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 گرامی هنرآموزان با سخنی
 
 
 

 به مربوط پرورش و آموزش بنیادی  تحول سند عملیاتی هدف اولی  موضوع
 م یار نظام چارچوب در اقتصادی م،اهیم درک با که است یافت انی پرورش تربیت

 و قناعت کارآفرینی، جهادی، و انیلابی روحیه و تلاش و کار از طریق اسلامی
 عدالت وجدان، رعایت با و تبذیر و اسراف از دوری و بهینه مصرف مالی، انضباط

 ملی خانوادگی، مییاس در اقتصادیهای در ف الیت دی ران با روابط در انصاف و
 اسلامی جمهوری درسی ملی برنامه سند همچنی . نمایندمی مشارکت جهانی و

 محتوای سازماندهی و قلمرو به« فناوری و کار یادگیری و تربیت حوزه»ایران 
 اصول بر علاوه ایحرفه و فنی درسیهای برنامه در .است پرداختهها آموزش ای 
 مرج یت نیش اعتبار یادگیرنده، نیش ملی، اعتبار هویت تیویت محوری، دی 
 ت ادل، فردی،های ت،اوت به جام یت، توجه خانواده،ای پایه نیش اعتبار م لم،

 تنوع اصول فراگیری، و ت امل، یکپارچ ی و مشارکت جلب ال مر،مادام یادگیری
 اخلاق کار، بازار اساس نیاز بر آموزش به پذیریان طاف وها آموزش بخشی
 هویت گیری تدریجیشکل ثروت، تولید و فیر کاهش و پایدار توس ۀ ای،حرفه
 .است شده توجه ایحرفه

در  تغییر و کشور داخل کار بازار نیاز و فناوری تغییرات بالادستی، اسناد مطالبات
 که مناسب ال وی تا شد موجب المللی، بی های توصیه همچنی  و استانداردها

 آن اساس بر درسیهای برنامه و طراحی باشد شده مطرح پاسخ وی شرایط
 تحلیل از رویکرد تغییر و شایست ی سطوح ت یی . تدوی  شوند و ریزیبرنامه
 نظام به توجه و شاغل و شغل هایبه ویژگی توجه و حرفه تحلیل به شغل

 تدوی  در غیر فنی و های مشترکشایست ی تل،یق ملی، ایحرفه صلاحیت
 ال و ای  اساس بر. است درسیهای برنامه و مذکور ال ویهای ویژگی ازها برنامه
 دنیای بخش دو مهارتی در وای حرفه و فنیهای آموزش درسیریزی برنامه فرایند
 دنیای و بخش مرحله ده شامل کار دنیای بخش. شد طراحی آموزش دنیای و کار

 مراحل دی ر با مرحله هر ت امل و ارتباط نوع. است مرحله پانزده شامل آموزش
 هر تدوی  و طراحی که توضیح ای  با است، عرضی و طولی صورت به فرایند

 یا مرحله آن اعتباربخشی نتایج به مربوط اصلاحی موارد اعمال از مرحله متأثر
 .باشددی ر می مراحل
جهت  آموزشی بستۀ اجزای تدوی  بر ملی درسی برنامۀ و بنیادی  تحول سند توصیه
داشت  آن بر را مؤل،ان و کارشناسان یادگیری، یاددهیهای ف الیت ت میق و تسهیل

برنامۀ  بر تأکید با یادگیری اجزای ازای شبکه در را نظر مورد آموزشی محتواهای تا
شاخص  اجزای از هنرآموز راهنمای کتاب. نمایند تدوی  وریزی برنامه رشته، درسی
  تهیه درسیهای برنامه تبیی  و توجیه آن اصلی هدف و است آموزشی بستۀ

 
 



  

 برای هاییتوصیه وای حرفه و فنی آموزش در تحولیهای چرخش به توجهبا  شده
 .است شده تدوی  بخش دو در هنرآموز راهنمای کتاب .باشدمی آن اجرای مطلوب

 درسی برنامه کلان رویکردهای وها گیریجهت تبیی  به مربوط نخست بخش
 محتوا، سازماندهی و انتخاب چ ون ی درسی، برنامه منطق تبیی  کلیات که است

 منابع و مواد جدول دوره، در آن توس ه چکون ی و اساسی هایمهارت و م،اهیم
 .شودمی شامل را آموزشی
 واحد منطق تبیی  و است یادگیری واحدهای طراحی به مربوط دوم بخش

 اساسی،های پرسش طرح کلیدی،های ایده یادگیری، پیامدهای یادگیری،
 راهبردهای از است،اده با عملکردی و یادگیری تکالیف ت یی  و محتوا سازماندهی
 .شودمی شامل را ارزشیابیهای روش ت یی  آخر در و مختلف
 اهمیت به توجه با هنرآموز راهنمای کتاب مختلفهای قسمت در همچنی 
 بهداشت، و ایمنی منابع، مدیریت آموزش به فنی غیرهای شایست ی آموزش
 .است شده تأکید پذیریمسئولیت و ال مرممادا یادگیری
 هنرآموزان ویژه توجه و مساعدت نیازمند درسی،های برنامه مطلوب اجرای مسلماً
 مناسب تخصصی وای حرفههای شایست ی وها صلاحیت از مندی بهره و عزیز
 .باشد می ایشان

 
 کاردانش وای حرفه و فنی درسیهای کتاب تألیف دفتر

 



  

اول فصل   

 

 2 و 1 یادگیری واحد
 

اندازی و کاربری رایانهراه   
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 1واحد یادگیری 

 سازی رایانهشایستگی آماده

 تدریسمقدمات 
 

 مفاهیم کلیدی (الف
 

 کلیدی مفاهیم

 ویدئویی کابل برق کابل رایانه اتصالات افزارسخت رایانه

 افزارنرم درگاه کلیدص،حه ماوس کردن روش  دکمه

 پنجره اجزای مجدد اندازیراه شروع منوی کار میز 10 ویندوز محیط

   ف ال کار میز چندمیزکار ویژگی هاپنجره روی تغییرات

 

 یادگیری واحد کار انجام مراحل (ب
 

 مراحل انجام کار

 یانهبه را یافزارتسخ یاتصال اجزا 1
 یدکلهماوس و ص،ح ارگیریکهب 2
 هاهپنجر یریتمد 3
 یزکارهام یریتمد 4

 

 لازم تجهیزات (ج
 یادگیری بسته
 همراه را مربوطه DVD و ایرایانه هایسیستم اندازیراه و نصب کتاب هنرجویان است لازم
 یا و کلیدص،حه و ماوس درگاه انواع به مربوط تصاویر مانند مواردی طرفی از باشند. داشته
 است. شدهدرج هنرجو همراه کتاب در کلیدص،حه ترکیبی کلیدهای انواع م رفی جداول
 هنرجو همراه کتاب م رفی ضم  تحصیلی سال ابتدای در که است خوبی بهانه امر همی 
 باشند. داشته خود همراه را کتاب ای  همواره کنید توصیه فراگیران، به
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 افزاریسخت تجهیزات
 و ماوس مانند تجهیزاتی با همراه رایانه کافی ت داد به هنرستان کارگاه در .1

 دارید. نیاز کلیدص،حه
 هاینیازمندی ای  به هارایانه روی 10 ویندوز عاملسیستم نصب برای .2

 دارید: احتیاج افزاریسخت

 
 است. ضروری آموزشی DVDهای پروژکتور برای مشاهده فیلم وجود یک دیتا .۳
   کنید: فراهم خود تدریس فرآیند بهبود برای را زیر موارد است بهتر .۴
  HDMI و  VGA، DVI یهاکابل انواع -
  USB و PS/2 یدکلص،حه و ماوس انواع -
 Turbo Office یدکلص،حه -
 است،اده تغذیه برای آداپتور یا کیس کابل شبیه برق کابل از که نمایشی ص،حۀ -

 .کندمی
 کند.می پشتیبانی HDMI و  VGA، DVI یهاکابل از که گرافیکی کارت -
 مموری فلش یک مثلاً USB دست اه یک -
 بررسی را کارگاه در موجود هایماوس و کلیدهاص،حه ها،نمایشص،حه ها، کیس .۵

 به شماره ذکر با بتوانید تدریس زمان در تا کنید یادداشت را هاآن ت،اوت و کنید
 یککدام که کنید بررسی را کلیدهاص،حه حتی .بپردازید خود مطالب تشریح

Turbo Office  کلید و استScreen  Print   شدهنوشته صورتی چه به هرکدام 
 یک تهیه فکر در است لازم بودند هم شبیه دقییاً افزارهاسخت همه اگر .است
  .باشید کارگاه در موجود افزارهایسخت از مت،اوت نمونه
 کلیدص،حه و ماوس و یدئوییو برق یهاکابل ،2 و 1 کارگاه تدریس شروع از قبلنکته: 

 .کنند برقرار را اتصالات شما ییباراهنما خودشان بتوانند هنرجویان تا کنید جدا را

 افزارینرم تجهیزات
 ها نصب باشد. ( روی رایانهenterpriseو ترجیحاً ن ارش سازمانی ) 10لازم است ویندوز 

 .نشود درگیرهنرجویان   ذه  تا دهید قرار ایپوشه داخل را  رهای دیبرنامه
 د.کر است،اده CPUZ افزارنرم ازتوان می رایانه اصلی قط ات مشخصات شناسایی برای
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 عاملسیستماول:  فصل 

 بندید( بودجه
 توانید از نمونه پیشنهادی استفاده کنید.بندی فصل اول میبرای بودجه

 جلسه
واحد 

 کارگاه )موضوع( یادگیری
شماره 
 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی صفحات

1 1 
 –یانه اتصالات را یبررس

 است،اده از ماوس
1۹- 12  

 -یانهرا و کابلهای هادرگاه یم رف
و  Resetو  Powerدکمه  م رفی -ها کردن کابل متصل
 و م رفیکردن  متصل -یسو ک یشکردن ص،حه نما روش 

در است،اده   ی رانحیوق د رعایت -آن  بارگیری بهماوس و 
 کارگاه هاییانهرااز 

 یممتصل کن یانهاگر دو ماوس را به را اینکه یبررس
 یست؟چ یستمس ال ملعکس

بررسی اینکه  –بررسی ت،اوت ماوس نوری با لیزری 
 یمرا جابجا وصل کن /2PS یدکلص،حهاگر ماوس و 
 آید؟یبه وجود م یچه مشکل

2 1 
 – یدکلص،حهاست،اده از 

بررسی محیط 
 عاملیستمس

2۴- 1۹ 

 -آن  بارگیری و به  یدکلص،حهو م رفی کردن  متصل
اجزا نوار  یریکارگبه - عاملیستمس یطبا  مح آشنایی

 یاندازراهاصطلاحات  م رفی - شروع یبا منو کار -ی،ه وظ
 خاموش- یستمو خاموش کردن س یستممجدد، خواب س
 افزارینرم صورتبه یستممجدد س یکردن و راه انداز

و  Appleو  IBM یهاتاپلپ کلیدص،حهمیایسه 
آشنایی با  – هاآن یهاها و ت،اوتشباهت تشریح
بدون است،اده از ماوس  -های مجازی کلیدص،حه
 یدسترس ی،هنوار وظ یرو هاییتمبه آ توانیچ ونه م
 Shutعملکرد  مشاهده و تشریح ت،اوت - داشت؟

Down ،Sleep ،Hibernate  وRestart - 
Jump list  دارد؟ یو چه کاربرد یستچ 

3 1 
 –ها بررسی اجزای پنجره

سازی و جابجایی مرتب
 هاپنجره

2۹- 2۵   
محل و  تغییر - پنجره ف ال تغییر -پنجره و اجزا آن م رفی

و  هاپنجره ی ب حرکت -پنجره یسازمرتب -اندازه پنجره
 پنجره هایدرون بخش

با  توانیکادر گ،ت و را م یاکدام پنجره  اینکه یبررس
 بست. ESC یداست،اده ا ز کل

 task viewها را در کردن پنجره snap یماتتنظ
 .ندده ییرتغ
 یکدی ردو پنجره باز را کنار  کلیدص،حهاست،اده از  با

 .ندکار قرار ده یزم یبر رو
Quick Access دارد؟   یو چه کاربرد یستچ 

4 

1 
 -چندمیزکار دهیسازمان

 ارزشیابی پایانی
۳1- 2۹  

 کار یزمچند  یژگیبا و آشنایی
 کار یزهایم مدیریت

دو  یکار را همزمان رویزم یرتصو توانیم اینکه یبررس
 مورد مشاهده قرارداد. یشص،حه نما

2 
ها ها و پوشهپروندهنمایش 

  ۳2 -۳۵ و درایوها
و ایجاد  یگذاراصول نام ویبا  پرونده، پوشه و درا ییآشنا
 یاتمحتومشاهده  –ی با ساختار سلسله مراتب آشنایی -هاآن

   File Explorerگرداننده با برنامه 

هنرجویان آزاد باشند تا مدت مشخصی را برای 
 مشاهده محتویات رایانه خود صرف کنند.



 

1۳ 

 
 

5 2 

 -هاها و پوشهپروندهایجاد 
 -ها ها و پوشهپروندهانتخاب 

ها و های پروندهنمایش ویژگی
 هاپوشه

۴1- ۳۶  

نحوه  ها و تغییرپوشه و هاپرونده یشنما هایروشبا  آشنایی
ها و پوشــه و هاانتخاب پرونده هایروشبا  آشــنایی-یش نما

شاهده – هاآن انتخاب شنایی، م صات درا ییرو تغ آ شخ  یو،م
ـــه و پرونده  ـــه هن ام  دقت -پوش در انتخاب پرونده و پوش

 کارگاه  یانهدر را یاتانجام عمل

در ای  رابطه  سؤالاتیهر هنرجو برای دوست خود 
 بر عملیات او نظارت کند. وطرح کند 

6 2 

ها و پرونده دهیسازمان
جستجوی  -ها پوشه

 ۴2-۴7 هاها و پوشهپرونده

ـــنایی و انجام  و انتیال یبردارنســـخهحذف،   یمبا م،اه آش
شنایی -عملیات   هاپرونده یسازمختلف مرتب هایباحالت آ
 ها و و پوشه
 جستجوی وجستج هایروش با آشنایی - هاآنی سازمرتب

 پرونده و پوشه

های خود ها و پروندهدر همی  بدو تدریس کتاب، پوشه
 صورتبهمختلف جستجو را  هایروشرا مرتب کنند. 

 گروهی بیازمایند.
 

7 2 
سازی پرونده و فشرده
ایجاد پرونده  –پوشه 
 فشرده

۵2-۴7 
شرده سیستمف شرده -عاملسازی پرونده و پوشه با  سازی ف

ــه با نرم ــردهپرونده و پوش ــازی افزار فش بازیابی پرونده  –س
 فشرده

مختلف  هایروشهای فشرده که با های پروندهویژگی
 بررسی و میایسه شوند. اندشدهتهیه
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 عاملسیستماول:  فصل

 یادگیری: واحد بندیزمان
سهم  اهداف توانمندسازی ردیف

 ۶ ی و روش  کردن رایانهسازآماده 1 زمان

 2 اصول کار با ماوس 2

 ۴ یدکلص،حهاصول کار با  3

 ۴ 10عامل ویندوز یستمسبررسی محیط  4
 ۴ هاپنجرهاصول کار با  5

 ۴ هاپنجرهیی جاجابهی و سازمرتب 6

 ۴ آشنایی با ویژگی چند میز کار 7

 2 ارزشیابی پایانی 8

 ساعت ۳0 مجموع زمان 

 

 های پیوست پروندهها و ه( فیلم
 

 هدف شماره فیلم
های رایانه و روش  کردن آن، کار با ماوس و اتصال کابل

 ها، ویندوز و پنجرهکلیدص،حه

  بحث به ورود (و

 آشنا رایانه با حدودی تا فناوری و کار درس در و متوسطه اول دوره در هنرجویان
 فراگیرند. ترتخصصی را مربوطه هایمهارت و دانش اید ب رشته ای  به ورود با و اندشده
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 :است زیر شکل بهای  واحد یادگیری  تدریس فرایند

اصول روشن کردن 
رایانه

بررسی اتصالات رایانه •

روش  کردن رایانه و ص،حه نمایش•

اصول کار با ماوس

انواع اتصال ماوس•

کار با انواع دکمه های ماوس•

ه اصول کار با صفح
کلید

انواع اتصال ص،حه کلید•

کار با دکمه های ص،حه کلید•

بررسی محیط 
سیستم عامل

آشنایی با میزکار ویندوز•
بخش های مختلف نوار وظی،ه•
بخش های مختلف منوی شروع•
راه اندازی مجدد و خاموش کردن رایانه•

ه اصول کار با پنجر
ها 

شناسایی اجزای یک پنجره•

ف ال و غیرف ال کردن پنجره ها•

مرتب سازی و 
جابجایی پنجره ها

مرتب سازی پنجره ها•

جابجایی پنجره ها•

تغییر اندازه پنجره ها•

پیمایش پنجره ها•

آشنایی با ویژگی
چند میزکار

ایجاد میز کار جدید•

نمایش فهرست میزکارها•

انتخاب میزکار ف ال•
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 عاملسیستماول:  فصل

 توصیه ها:
 را امر ای  امتیازات دارید. قرار جدید تحصیلی سال در تدریس جلسات اولی  در شما
 ببرید. را است،اده بیشتری  آن از و باشید داشته نظر در

 اند ان یزه آنان را برای یادگیری و ف الیت افزایش ای که انتخاب کردهبا تشریح رشته
 دهید.

 شرح  هاآنریزی خود برای سال تحصیلی و همچنی  برنامه روز جاری را برای برنامه
 دهید.

  شایست ی به هنرجویان توضیح دهید.در مورد ارزشیابی مبتنی بر 
 .اصول ارگونومیک و سایر قوانینی را که لازم است تا پایان سال رعایت کنند شرح دهید 
 بندی کنید و س ی کنید در هر گروه فردی را که به نظرتان مدیر و ف ال را گروه هاآن

یان خود کنید همه هنرجوتلاش می کهی اسرگروه انتخاب کنید. ضم   عنوانبهاست 
 تشوییی به ف الیت وادارید. هایروشرا با 

 دو جلسه گذشت ها بر اساس نظرخواهی از خود هنرجویان و پس ازگروه ت یی  از پس 
 را تغییر خود یگروههم بتوانند شما اهن یباهمکه  بدهید هنرجویان به را فرصت ای 

 بدهند.
 صورتبهها چیدمان سایت را مرتب کنید. بهتر است چینش هنرجویان در پشت رایانه 

 قرار گیرد. Uباشد و هنرآموز در دهانه  Uحرف 
 را افزایش دهید  هاآن ن،سعزت، هایانهرااندازی با اعتماد کردن به هنرجویان در امر راه

 صیلی کمک ب یرید.برای رفع مشکلات سایت در شروع سال تح هاآنو از طرفی از 
 هایی از توانید بخشهن ام تدریس با توجه به دانش و مهارت قبلی هنرجویان می

 ها را به هنرجویان واگذار کنید و خودتان نیش هدایت ر داشته باشید. ف الیت
 که  ترتیبی ابهتر را به یک ن،ر از هنرجویان واگذار کنید. گاهی تدریس مطالب ساده

تواند پشت سیستم شما ریس او را تحت شبکه مشاهده کنند یا میهنرجویان دی ر تد
 ای را تدریس کند.مبحث ساده پروژکتور یدئووقرار ب یرد و با کمک شبکه یا 

 دفتر  در صورت ای  در داشت وجود یک رایانه هنرجو هر ازای به کارگاه محیط در اگر
ب دی  جلسات در و کنید یادداشت را رایانه هنرجو شماره غیاب حضور یا نمرات ثبت
 کهیدرصورتشود و  پای رایانه خود مستیر در هنرجو هر که باشید داشته دقت

را  هاآنتک افراد گروه شماره رایانه اید، جلوی اسم تکبندی کردههنرجویان را گروه
 یادداشت کنید.

 کنید ایجاد آزمون و تدریس و مدیریت کلاس پرونده اکسل برای یک شودمی توصیه. 
 
 
هایی ف الیت یاها پرسش تدریس از قبل است بهترت یی  سطح هنرجویان،  منظوربه

  .کنید مطرح هنرجویان مهارت و دانش سطح ت یی  منظوربه رازیر  یهانمونهمشابه 
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 اید؟کرده متصل کامل طوربه را رایانه ی یکهاکابل حالتابه شما از یککدام .1

 وسیلهبه یا ایدکرده متصل رایانه به را کرده است؟ آن است،اده HDMIکابل  از کسی چه  .2

  دی ر؟

 تلویزیون، تجهیزات الکترونیکی )رایانه، تجهیزات کردن روش  برای شما نظر به  .۳

 دارد؟ وجود خاصی پزشکی و ...( علائم الکترونیکی

به نظر شما ای  ویژگی  اید؟شنیده 10 ویندوز همزمان کار میز چند ویژگی به راجع آیا  .۴

 ای دارد؟چه فایده

 مت  زیر را تایپ کنند: بازکردهرا  wordpadاز هنرجویان بخواهید برنامه   .۵

کنی فیر روز جهانی ریشه عنوانبه( مهرماه 2۵مصادف با روز ه،دهم اکتبر )»
(International Day for the Eradication of Poverty در سازمان ملل متحد )

 «رسیده است.به ثبت 

و  WordPadو  Paintاز هنرجویان بخواهید چند برنامه مشخص )برای مثال   .۶

Windows Media Player  وMicrosoft Edge را باز کنند. سپس پنجره ف ال را )

 مرتب کنند. دلخواهبه اندبازکردههایی را که پنجره ازآنپسو  به شما م رفی کنند.

 تدریس

 اتصالات رایانهبررسی  -1کارگاه 

 ت ری،ی ارائه از پس شود. بیان رایانه مورد در میدماتی است لازم 1 کارگاه انجام از قبل
 انواع از برخی و خروجی و ورودی م،هوم با را هنرجویان رایانه، از جامع و ساده

 انجام را یازموردن اتصالات بازتری دید با تا کنید آشنا خروجی و ورودی هایدست اه
 کنند. روش  را رایانه و دهند
 
 

 رایانه اندازیراه مراحل

1 
 نام به سی نالی تغذیه منبع رایانه، شدن روش  برای کیس روی Power دکمه فشردن با

Power Good  به CPU  کندمی ارسال. 
2 CPU  بایاس در شدهذخیره کدهای (BIOS) کندمی اجرا را مادربرد روی. 
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 عاملسیستماول:  فصل 

 رایانه اندازیراه مراحل

 واقع RAM اطلاعات کنترل (Basic Input/Output System) بایاس برنامه کار اولی 

 اساس بر و کندمی ارائه سیستم به مربوط دقییی اطلاعات CMOS است. CMOS در

 .است تغییرقابل نیز سیستم تغییراتِ

 شد بایاس برنامه وارد تواندمی Del کلید از است،اده با رایانه کردن روش  ابتدای در م مولاً

 .آورد وجود به CMOS در را تغییراتی و

3 

 مورد گرافیک کارت روی ROM سپس آزمایدمی را اولیه افزارهایسخت بایاس برنامه

 شما لحظه ای  در .شوندمی اجرا  Video ROM داخل کدهای و گیردمی قرار جستجو

 کرد. خواهید ملاحظه نمایش ص،حه روی را گرافیک کارت مشخصات

4 

 .شودمی اجرا افزارهاسخت شناسایی و آزمایش برای POST (Power On Self Test ) برنامه
 وض یت ای  ممتد هایبوق با باشد نشده نصب RAM یا باشد خراب سیستم RAM اگر مثلاً

 یا وجود عدم بر مبنی خطایی پیام نباشد متصل کلیدص،حه اگر یا .شودمی اعلام کاربر به

 .شودمی ظاهر نمایشص،حه روی بر کلیدص،حه خرابی

5 

 دهد.می انجام را  (Bootable device)عاملسیستم اندازراه درایو شناسایی POST برنامه

 .باشد حملقابل هایحافظه یا و نرم دیسک سخت، دیسک نوری، دیسک تواندمی درایو ای 

 (است. تغییرقابل و شودمی مشخص بایاس در درایوها انتخاب ترتیب)

6 

 بایاس برنامه که دارند اندازراه رکورد یا MBR نام به بخشی عاملسیستم اندازراه درایوهای

 کند.می کپی RAM حافظه روی بر را آن کردن، پیدا از پس

MBR نشده نصب سیستم روی عاملسیستم اگر .دهدمی تشخیص را فایل سیستم نوع 

 رسانه که مضمون ای  با خطایی پیام با باشد شدهقطع سخت دیسک کابل اگر حتی یا باشد

 .شویدمی مواجه نیست اندازراه شما

7 
 را اندازراه دیسک در را موجود عاملسیستم اندازراه پرونده Bootstrap Loader  برنامه

 .است bootmgr.exe پرونده ای  نام 10 ویندوز در که کندمی اجرا

8 

 یک از بیش که زمانی) عاملسیستم انتخاب منوی نمایش بر علاوه bootmgr.exe برنامه

 بارگذاری برای را winload.exe برنامه ،(باشد شدهنصب رایانه روی بر عاملسیستم

 کند.می اجرا 10 ویندوز عاملسیستم

9 

 اجرا مرحله ای  در که است ntoskrnl.exe فایل 10 ویندوز عاملسیستم اصلی هسته

 ،CPU با کار مانند عاملسیستم ایپایه توابع سازیپیاده ntoskrnl.exe  پرونده .شودمی

 دارد. عهده به را امنیت و (I/O) خروجی/ورودی هایدست اه ها،برنامه اجرای

10 
 شوند.می اجرا افزارهاسخت اندازهایراه هایپرونده

 ...( و شبکه کارت اندازراه دیسک، هایکنندهکنترل مانند) است sys. هاپرونده ای  پسوند

 .شوندمی اجرا ویندوز هایسرویس 11
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 رایانه اندازیراه مراحل

 کنندمی کنترل را زمینهپس هایف الیت و کاربرند از مستیل هاییبرنامه ویندوز هایسرویس

 .شوندمی اجرا کاربر ورود از قبل و

12 
 افزارهاینرم پیکربندی اطلاعات شامل رجیستری افزارنرم .شودمی اجرا رجیستری افزارنرم

 است. شدهنصب

 .شودمی داده نمایش گذرواژه رودو کاربر انتخاب برای (logon Screen) ورود ص،حه 1۳

 شد. خواهید ویندوز اصلی محیط وارد 1۴

 
 :DVI درگاه
 دیجیتالی رابط« م نای به (Interface Digital Visual) مخ،ف DVI درگاه
 هاییشنماص،حه در امروزه که استهایی درگاه تری یجرا از یکی  DVI است. »بصری
LCD یا LED کابل از درگاه ای  به رایانه اتصال برای .شودمی است،اده DVI است،اده 
 مانند نیز آنالوگهای سی نال از درگاه ای  .دارد پی  2۴ کابل ای  کانکتور شودمی

 در 1۹20 رزولوش  با ویدئوهایی تواندمی و .کندمی پشتیبانی دیجیتالهای سی نال
1200 HD دوتایی اتصال یک از است،اده با دهد. انتیال نمایش ر به موردنظر ابزار از را 

DVI (dual-link DVI)  رسید خواهد نیز پیکسل 1۶00 در 2۵۶0 به رزولوش  ای. 

 :HDMI درگاه
 ورودی درگاه یک HDMI (High Definition Multimedia Interface)درگاه 
 با ی نی است دارا را تصویری و صوتی یاستاندارها یتمام پخش قابلیت که است

 صوتیهای قالب تمام و ببرید بهره SD تا HD استانداردهای از توانیدمی آن از است،اده
 .باشید داشته هاآن همراه نیز را
 کی،یت در خللی کهی ا بدون را تصویر و صدا توانیدمی HDMI یهاکابل از است،اده با
 .کنید منتیل زیادهای فاصله به دهد، رخ هاآن

 :HDMI یهاکابل انواع
 کامل پورت اندازه )م مولی( Type A است. مختلف اندازه سه دارای HDMI کانکتور
 کنسول و تاپ لپ تلویزیون، نظیر (ندارند فضا مشکل کههایی دست اه در را آن که است
 است،اده هوشمندهای گوشی و تبلت در Type C و Type D. یافت خواهید )بازی
 .شودمی است،اده D (HDMI Micro) نوع از بیشترها گوشی برای البته شوند.می
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 HDMI یهاکابل انواع

 راهکار پیشنهادی نوع مشکل
 کنید. بندیگروه را هنرجویان تجهیزات و رایانه ت داد کمبود 1

2 
 از برخی در ن،ساعتمادبه عدم

 رایانه اندازیراه برای فراگیران

 ت یی  ف ال و مدیر هاییسرگروه هنرجویان تشویق ضم 

 کنید.

3 
 از برخی روی 10 ویندوز نصب عدم

 هاآن نیامدن بالا یا هارایانه

 صورت ای  غیر در و کنید رفع را مشکل امکان صورت در

 کنید. است،اده پروژکتور ویدئو از

4 
عادات غلط ارگونومیک هنرجویان 

 هن ام است،اده از رایانه
 شرح را صحیح عادات کنید، رعایت را اصول خودتان
 کنند. رعایت را هاآن هنرجویان که کنید کنترل و دهید

5 
 هن ام هنرجویان غلط عادات

 وسایل از است،اده

 شرح را صحیح عادات کنید، رعایت را اصول خودتان

 کنند. رعایت را هاآن هنرجویان که کنید کنترل و دهید

 
 هااسخ به فعالیتپ
 است،اده دی ری تجهیزات چه در HDMI و VGAهای کابل از نمایش، ص،حه جزبه
 شود؟می

 و بازی؛ کنسول و تاپ لپ تلویزیون، هوشمند، گوشی تبلت، در HDMI کابل پاسخ:
 به ... و مداربستههای دوربی  ،ویدئو پروژکتور مانندهایی دست اه در  VGAکابل

 .شودمی است،اده باشد موردنظر آنالوگ انتیال که شرطی
 

 کند؟می است،اده USB درگاه از چ ونه سیمیب ماوس 
 دست اه به منظور ای  به و کندمی کار (Infrared) قرمزمادون امواج با سیمبی پاسخ: ماوس
 به گیرنده دست اه و دارد قرار ماوس در امواج فرستنده. دارد نیاز امواج گیرنده و فرستنده
 .شودمی تأمی  باطری طریق از نیز آن انرژی. شودمی متصل رایانه USB پورت
 
  .بنویسید را PS/2 به نسبت USB درگاه از است،اده مزیت سه

 شناسایی را آن خودکار طوربه عاملسیستم تر،آسان اتصال بالاتر، سرعت پاسخ:
 .کندمی

 کنجکاوی 
 15ص 

 پژوهش
 15ص 

 کنجکاوی 
 16ص 
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  ؟شودمی پدیدار چرا و چیست No Signal پیام م،هوم
 قط ی ،ویدئویی کابل اتصال عدم از اعم دلیلی هر به که است ای  دهندهنشان پاسخ:
 و نمایش ص،حه بی  سی نالی هیچ ... و گرافیک کارت مشکل پورت، خرابی کابل،
 .یابدنمی انتیال رایانه

 کلیدصفحهاستفاده از ماوس و  -2کارگاه 

 .دارندعهده بر را الکتریکی انرژی و داده انتیال کلیدص،حه و ماوس کابل نکته:
 دهید، قرار شروع دکمه روی را ماوس گراشاره اگر ماوس عملکرد نمایش زمان در

 باشید نداشته اصرار کار ای  برای و شودمین داده نمایش (Tooltip) مختصر راهنمای
 داده Tooltip در آن )اصلی پرونده( برنامه اصلی محل م مولاً میانبرها برای ضمناً
 .شودمی داده نمایش هاآن مشخصات پوشه و پرونده برای و شودمی

 :حروف چیدمان لحاظ به کلیدصفحه نواعا
 QWERTYطرح 
 در تحریری ماش مخترع( شولز کریستوفر وسیلۀ به 1878 سال در کهبندی طرح ای 
 است،اده مشکلات همچنی  و بودن الوصولسهل و ارزان دلیل به ،شد ایجاد 18۶8 سال
 به کلیدص،حه طرح تری پراست،اده و تری رسمی امروز، به تا جدید، هاییبندطرح از

 Y،T،R،E،W،Q حرفی کلیدهای نزدیکی نام ای  به آن یگذارنام علت .رودمی شمار
 .است کلیدص،حه ال،بایی بخش بالایی ردیف در

  Dvorak طرح
 توسط QWERTY مدل مشکلات رفع جهت و 1۹۳۶ سال در بندیطرح ای 

August Dvorak ان لیسی صدادار حروف استیرار کلیدص،حه ای  ویژگی  .شد ابداع 
 صحیح است،اده شیوه آموخت  با  .است کلیدص،حه چپ سمت در و یکدی ر کنار در
 یکدی ر، کنار در کلیدها قرارگیری خاص وض یت دلیل به ،یبندطرح نوع ای  از
 .برد بالا را تایپ عمل سرعت اطلاعات ورود زمان در توانمی

 کلیدصفحه روی انگشتان قرار دادن اصول
 ت ی نی اصلی دکمه دو روی را خود )شصت ان شت کنار ان شتان (سبابه ان شت دو
 .ب ذارید هستند کوچکی هایبرجست ی دارای که و ب

 کهیدرصورت دهید فشار را Power کلید ویندوز به رودو رایانه کردن روش  از پس
 کنید. بررسی را سیستم ال ملعکس نباشد بازای برنامه

 شود.می sleepرایانه وارد حالت  فرضشیپپاسخ: م مولا با تنظیمات 

 کنجکاوی 
 16ص 

 فعالیت کارگاهی
 16ص 
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است(  Spaceکلید  زدن مخصوص که شصت جزبه (دست هر از باقیمانده ان شت سه
 Homeکلیدهای خانه ) را دکمه 8 ای  .دهید قرار ب و ت کنار هایدکمه روی

Keysنامند.( می 

 
را  مربوطه حرف که دستی مخالف دست کوچک ان شت با همواره Shiftکلید  نکته:
 .شودمی فشرده زندمی
افزار نرم و کنید است،اده http://www.typefarsitype.com/سایت از توانیدمی

RapidTyping 5 کنید م رفی هنرجویان به نیز را. 
 از یک هر از چرا که شود مطرح سؤال ای  کلیدص،حه تدریس حی  در است ممک 

 که است ای  پاسخ ؟است موجود کلیدص،حه در عدد دو Shift، Alt، Ctrl کلیدهای
 ترکیبی کلیدهای از خود دست دو هر کمک با بتواند تایپ هن ام کاربر کهای  برای

 S+ فشردن برای مثالعنوانبه است. شدهگرفته نظر در چیدمان ای  کند است،اده
Shift کلید راست دست کوچک ان شت با Shift دست ان شتر ان شت با داشتهن ه را 
 دست کوچک ان شت با H Shift + فشردن برای و فشاریمیم را S حرف کلید چپ
 فشاریم.یم را H حرف کلید راست دست اشاره ان شت با داشتهن ه را Shift کلید چپ

 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی

 
 
 

 راهکار پیشنهادی نوع مشکل

1 
از کلیدهای خاص روی  برخیفیدان 

 کلیدص،حه

کلیدهای کارگاه را بررسی و شناسایی لازم است قبلاً همه ص،حه

 را نمایش دهید. هاآنکرده باشید و هن ام تدریس انواع 

2 
از  برخیکلید فارسی برای فیدان ص،حه

 هاسیستم
 عدم امکان ت ویض، از برچسب فارسی است،اده کنید.در صورت 

3 
های بدون تاپ با تاچ پد یا ماوسوجود لپ

 اسکرول

 را آموزش دهید. Multi-Touchاست،اده از تاچ پد و قابلیت 

 کنند.از نوارهای پیمایش در پنجره است،اده 



 

2۳ 

 هاپاسخ به فعالیت
 ومنهای گزینه روی بر ماوسگر اشاره دادن قرار با .کنید باز paint مانند پرونده یک
 .دهید ارائه را نتیجه رنگ، پالت
در  مختصری توضیح منوهای گزینه از یک هر روی ماوسگر اشاره دادن قرار با پاسخ:
 باشد، داشته ترکیبی کلید موردنظر گزینه اگر ی چنهم .شودمی نمایان گزینه آن مورد
 هر روی ماوس بردن با نیز رنگ پالت مورد در .گرددمی م رفی مزبور ترکیبی کلید
های گزینه روی را ماوس کهیدرصورت و گرددمی نمایان رنگ آن عنوان ،هارنگ از یک

 .شد خواهد دیده گزینه آن مورد در توضیحی ببریم مربوطه

 
 خود کلاسهم برای و کنید بررسی عیب، وجل طرفبه رانش با را پیمایش چرخ عملکرد
 رفت؟ پایی  و بالا ص،حه در توانمی پیمایش چرخ بدون چ ونه .دهید توضیح

توان در پنجره پیمایش کرد. اگر ماوس چرخ پیمایش نداشته پاسخ: با چرخ پیمایش می
 های پنجره است،اده کرد.توان از نوار پیمایش موجود در لبهباشد، می

 

 دی رهای دکمه عملکرد و دارند کاربردی چه، دارنددکمه سه از بیش کههایی ماوس
 چیست؟

 اضافی، دستوراتها قابلیت انجام ماوس، سرعت مدیریت برای –ای رایانه پاسخ: بازی
 .. و چندن،ره و برخطهای بازی
 

 چیست؟ها برنامه در F1 کلید عملکرد
 رفع وافزار نرم مورد در راهنمایی منظوربه را موردنظر برنامه Help پنجره پاسخ:

 .کندمی باز احتمالی مشکلات
 
 گویند؟می Turbo Office هاییکلیدص،حه چه به

 علامت هاF بر علاوه هاآن F12 تا F1  کلیدهای روی که هاییکلیدص،حه به پاسخ:
 .گویندمی Turbo Office کلیدص،حه دارد، قرار دی ری

 
 عاملیستمسبررسی محیط  – 3کارگاه 

 

 دکمه روی .کنید مشاهده را دکمه ای  روی کلیک ریتأث و کنید کلیک
 شود.پاسخ: منوی شروع باز می

 کنجکاوی 
 18ص 

 فعالیت کارگاهی
 18ص 

 فعالیت کارگاهی
 19ص 

 پژوهش
 19ص 

 کنجکاوی 
 20ص 

 پژوهش
 21ص 
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  در که باشند کردهنصب افزارینرم خود منزل رایانه در هنرجویان است ممک 
 مانند بدهد. تغییر را ویندوز محیط یا و باشد شدهاضافه هاییدکمه هاپنجره
 Winstep Xtreme  و XWidget، OldNewExplorer افزارهاینرم

 5 /0 افزارهاینرم از است،اده با pack transformation 10 Windows و   
Windows 10 Skin Pack v 6/0  ویندوز به را  8 و 7 ویندوز ظاهر توانمی 

 .کرد تبدیل 10
 آماده 10 ویندوز به 8.1 یندوزو 7 ویندوز یروزرسانبه برای را ابزاری مایکروسافت 

 .کنید بررسی 10 ویندوز نصب برای را خود رایانه توانیدمی ابزار ای  با است. کرده
 کنار در نوارابزار روی که 10 ویندوز یروزرسانبه ابزار گزینه روی کار ای  برای
 را Check your upgrade status گزینه کرده کلیک راست قرارگرفته ساعت
 را سیستم افزارسخت خودکار طوربه مایکروسافت یروزرسانبه ابزار .کنید انتخاب
  .کندمی بررسی 10 ویندوز نصب برای

 

 
 : Power منوی به Hibernate و Sleep کردن اضافه نحوه
 گزینه چپ سمت منوی از شوید. power option پنجره وارد control panel طریق از

Choose what the power buttons do لینک روی کنید. انتخاب را Change 
settings that are currently unavailable قسمت در ص،حه پایی  در .کنید کلیک 

Shutdown settings گزینه Hibernate و Sleep کنید. ف ال را 

 
 کپی دیسک سخت روی پرونده یک در RAM اطلاعات کل Hibernate حالت در
 کل مجدداً سیستم کردن، روش  از پس .شودمی خاموش سیستم کل سپس و شده

 از قبل وض یت به رایانه و کندمی بارگذاری دیسک سخت روی از را RAM اطلاعات



 

2۵ 

 شما رومیزی رایانه یا تاپلپ شدن  Hibernate از پس لذا .گرددبرمی شدن خاموش
 موقت طوربه اجرا حال در هایبرنامه Sleep حالت در اما .کندنمی مصرف انرژی دی ر
 اجرا حالت در هابرنامه power یا enter کلید فشردن با و شوندمی ذخیره RAM در

 مصرف کمی برق حالت ای  در RAM برای انرژی تأمی  منظوربه داشت. خواهیم
 .شودمی

 :sign out به دسترسی برای
 Shut down or sign out گزینه روی بر سپس کرده راست کلیک شروع دکمه روی بر

 کنید. انتخاب را Sign out گزینه ،شدهداده نمایش هایگزینه در و کنید کلیک

 
 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی

 
 راهکار پیشنهادی مشکلنوع 

1 
 قرارگیری یا وظی،ه نوار شدن پنهان

 کار میز از دی ری محل در آن

 نمایش(ص،حه پایی  جز)به

 تغییر را آن تنظیمات وظی،ه نوار یروراست یکبا کل

 دهید.

2 

 و اینترنت به دسترسی عدم

 برخی دقیق شناسایی عدم یجهدرنت

 راست سمت کادر در هاکاشی از

 شروع منوی

 ایرایانه شروع منوی Right Pan از تصاویری توانیدمی

 هنرجویان برای کردهتهیه است متصل اینترنت به که

 دهید. نمایش

 
 هاپاسخ به فعالیت

 کرد؟ است،اده آن از توانمی باشد نداشته عاملسیستمای رایانه اگر
 کلید،ص،حه چاپ رها، ها،دیسک اصلی، حافظه پردازنده، از پیشرفته رایانه پاسخ: یک
 برای اییکپارچه سیستم اگر. است شدهیلتشک...  و ایشبکه هایواسط نمایش، ص،حه
 .دهد انجام را کار ای  ییتنهابه باید برنامه هر باشد، نداشته وجود منابع ای  مدیریت

 
 دهد؟می انجام را شروع دکمه کار ،یدکلص،حه دکمه کدام
 Windows key   دکمه پاسخ:
 

 .کنید تحییق( بالا شکل) وظی،ه نوار میانی بخش در Task View دکمه عملکرد به راجع
 

 پژوهش
 22ص 

 کنجکاوی 
 20ص 

 پژوهش
 22ص 
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 مجازی کار یزم اجرا حال درهای برنامهبندی دسته منظوربه توانمی گزینه ای  با پاسخ:
 .کرد سوئیچها میزکار بی  یا حذف ایجاد،
 

 است؟ تنظیم کدام دهندهنشان (ENG) بالا شکل در شدهیی ت  نماد
 کلیدص،حه زبان تغییر پاسخ:
 

   ؟شودمی ظاهر صورتی چه در  نماد
 مشاهده یرساناطلاع ناحیه در نماد ای  USB پورت به دست اه یک بااتصال پاسخ:
 .شودمی

 خود کلاسهم برای و کنید بررسی عیب، وجل طرفبه رانش با را پیمایش چرخ عملکرد
 رفت؟ پایی  و بالا ص،حه در توانمی پیمایش چرخ بدون چ ونه .دهید توضیح

توان در پنجره پیمایش کرد. اگر ماوس چرخ پیمایش نداشته پاسخ: با چرخ پیمایش می
 های پنجره است،اده کرد.موجود در لبهتوان از نوار پیمایش باشد، می

 
 چیست؟ بخش ای  در Most Used از منظور
 .شوندمی فهرست بخش ای  در اندشدهاست،اده بیشتر کههایی برنامه پاسخ:
 
 چیست؟ F4+ Alt فشردن نتیجه باشد بازای برنامه اگر

 .شودمی بسته موردنظر برنامه پنجره پاسخ:
 

 داد؟ قرار آفلای  صورتبه را شروع ( منویonline) برخطهای برنامه توانمی چ ونه
 more گزینه از Turn live tile off انتخاب و برنامه روی کلیک راست پاسخ:

 
 هابررسی اجزای پنجره – 4کارگاه 

 ها:پاسخ به فعالیت

 

 دسترسی نوارابزار ابزارهای نام ابتدا بازکرده را This PC یا و ویندوز مرورگر پنجره
 .کنید اضافه آن به Redo و Undo ابزارهای سپس .بنویسید را سریع
 را کشویی فهرست .شودمی داده نمایش آن نام ابزار هر روی ماوس بردن با پاسخ:
 کنیم.می ف ال را Redo و Undoهای گزینه بازکرده

 همراه به را کنترل منوی اجزای و کرده کلیک عنوان نوار در چپ سمت نماد روی
 .بنویسید هاآن عملکرد

 

 کنجکاوی 
 23ص 

 کنجکاوی 
 23ص 

 فعالیت کارگاهی
 23ص 

 کنجکاوی 
 24ص 

 کنجکاوی 
 24ص 

 پژوهش
 25ص 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 
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 عملکرد نام

Restore بازیابی اندازه پنجره 

Move جابجایی پنجره 

Size تغییر اندازه پنجره 

Minimize کمینه کردن پنجره 

Maximize بیشینه کردن پنجره 

Close بست  پنجره 
 
 

 :کنید مشخص 22 شکل در را پنجره هایبخش سایر کاربرد و نام
 
 
 
 
 
 
 

 
 عملکرد نام شماره

 شود.عنوان پنجره در ای  مکان نمایش داده می (Title barنوار عنوان ) 1

2 
 رساندن حداقل به دکمه
(Minimize button) 

 فیط کهیطوربه شودمی پنجره اندازه رسیدن حداقل به باعث
 .گیردمی قرار وظی،ه نوار روی برای دکمه صورتبه آن نام

3 
 کردن بیشینه دکمه

(Maximize button) 
 شود.می میزکار کل انداز به پنجره اندازه تغییر باعث

4 
 بست  دکمه

)Close( 

 با باشد ویرایشیهای محیط در اگر. شودمی پنجره بست  باعث

 تغییرات ذخیره بر ی مبنیپیام دکمه ای  روی بر کردن کلیک

 شود.می داده نمایش
 

 فعالیت کارگاهی
 26ص 
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 عاملسیستماول:  فصل 

5 
 نوار منو

(Menu bar) 
 منوها در ای  نوار در دسترس هستند.

6 
 لغزان نوار

(Scroll bar) 

 اجازه شما به باشد آن ازاندازهیشب پنجره محتویات که زمانی

 تا کرده جابجا پائی  یا بالا به را پنجره محتویات تا دهدمی

 .کنید مشاهده مورد را محتویات تمام بتوانید

 دهید. تغییر را پنجره اندازه توانیدمیها لبه روی ماوس کشیدن با (Borderپنجره ) لبه 7
 
 

 چیست؟ +Tab ترکیبیهای کلید عملکرد
 .شودمی Task View شدن ف ال موجب پاسخ:

 هاجایی پنجرهسازی و جابهمرتب – 5کارگاه 
نتیجه  آبشاری حالت در فیط که باشید داشته دقت بازهای پنجرهسازی مرتب برای

 Show با Show Windows side by sideاست و نتیجه  یکسان همیشه
Windows Stacks  پنجره تا دو برای است. ای  امر را یکسان مواقع از بسیاری در 

 .کنید امتحان باز پنجره تا شش و باز
 

 یادگیری-مشکلات متداول در فرآیند یاددهی
 راهکار پیشنهادی نوع مشکل

1 
 به هاپنجره با کار هن ام سردرگمی

 کادر ت،اوت شناسایی عدم علت

 پنجره و ایمحاوره

 دهید. شرح را پنجره با ایمحاوره کادر ت،اوت

 مشخصی هایپنجره بخواهید هنرجویان از تمری  هن ام

 کنند. باز را

2 
 از برخی کههایی پنجره کردن باز

 ندارند. را ریبون مانند اجزا

 هایبرنامه ،اندمت،اوتها پنجره کهی ا توضیح ضم 

 در نامبرده اجزای تمام با مشخصی برنامه یا و مت دد

 کنید. باز هم را اتوکد( )مثل کتاب

3 
 شدن مرتب یا اندازه تغییرعدم

ها گوشه به کردندر هن ام هاپنجره

 هایا لبه

 کنید. بررسی را Multitasking تنظیمات

 
 چرا؟. بود خواهد یرف الغ گزینه سه هر شوند، کمینهها پنجره تمام که زمانی

 .کنندمی مرتب را ف الهای پنجرهها گزینه پاسخ: ای 
 

 کرد؟ جاجابه را پنجره یک کلیدص،حه توسط توانمی چ ونه
 چپ سمت در باید کنترل منوی کردن ف ال برای. کنید است،اده کنترل منوی پاسخ: از

 را Alt + Space bar ترکیبی کلید از یا و کنید کلیک قرمزرنگ، کادر در عنوان نوار

 کنجکاوی 
 27ص 

 کنجکاوی 
 27ص 

 کنجکاوی 
 28ص 



 

2۹ 

 جهتی کلیدهای از پنجره کردن جابجا برای و کنید انتخاب را Move گزینه. ب،شارید
 .ب،شارید را Enter کلید از پنجره محل تثبیت برای. کنید است،اده

 
 اندازه تغییر امکان دهید قرار ص،حه تمام پنجره یکهای لبه روی بر را ماوسگر اشاره
 میز چهارگوشه از یک هر الیهمنتهی به را باز پنجره دارد؟ وجود پنجره ییجاجابه یا
 چیست؟ نتیجه. بکشید کار

 .کرد خواهد اشغال را کار میز چهارمیک است، شده درگ که فضایی همان در -پاسخ: خیر 
 

 (Multi Desktopچند میزکار ) دهیسازمان – 6کارگاه  
 :Multitasking تنظیمات

 multitasking تنظیمات وارد Start/setting/system/multitasking مسیر از
 بشوید.
 Arrange windows automatically by dragging them to the اول گزینه

sides or corners of the screen ب دی گزینه دو آن کردن غیرف ال با که است 
 با خودکار طوربه هاپنجره کردن مرتب برای گزینه ای  کاربرد . شودمی غیرف ال نیز

  .است ص،حه هایگوشه یا و طرف دو به هاآن کشیدن
 When I snap more than one window, automatically adjust دوم گزینه

the size of the windows از بیش کهیدرصورت گزینه ای  کردن ف ال با .است 
 .شودمی تنظیم هاآن اندازه خودکار طوربه کنیم (snap) چ،ت بخواهیم را پنجره یک
 نمودن Snap از پس When I Snap A Window, Show گزینه کردن ف ال با

  شود. داده نمایش کنید Snap را آن توانیدمی که ب دی پنجره پنجره، یک
  است. مجازی کار میز یا virtual desktops تنظیمات به مربوط پایینی بخش اما
 ف ال کار میز وظی،ه نوار روی باز هایپنجره که کنیدمی ت یی  اول کشویی فهرست از
 شوند. داده نمایش کارها میز همه وظی،ه نوار روی یا و
 هایپنجره Alt+Tab کلیدهای فشردن با که کنیدمی ت یی  دوم کشویی فهرست از و
 شوند. داده نمایش کارها میز همه روی یا و ف ال کار میز روی باز

 خواهد وض یتی چه باز برنامه، میزکار حذف با باشد بازای برنامه کاری میزی در اگر
 داشت؟
 .یابدمی انتیال آن از قبل کار میز پاسخ: به

 .کنید حذف را آن سپس کرده ایجاد جدید میزکار ماوس از است،اده بدون
 
 
 

 کنجکاوی 
 28ص 

 کنجکاوی 
 30ص 

 فعالیت کارگاهی
 30ص 
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 MultiDesktopکلیدهای کنترلی 
 عملکرد نوع کلیدها

WIN + CTRL + D جدید میزکار ساخت 
WIN + CTRL + LEFT 
WIN + CTRL + RIGHT 

 میزکارهای مجاور بی  سوئیچ

WIN + CTRL + F4  مجازی میزکار بست 

WIN + TAB  باز کردنTask View 

 
 داشت؟ دسترسی Multi desktop به مربوط تنظیمات به توانمی چ ونه
 Start/setting/system/multitaskingپاسخ: 

 

 پس از تدریس
 

  پایانینمونه ارزشیابی 
 

ـــط کارگاه به ت داد کا .1 ـــب و ماوس و فی کابلروی میز بزرگ وس های مناس

 اندازی کنید.است. رایانه خود را راه شدهدادهقرار  کلیدص،حه

شما یک پرونده متنی به نام  .2 ست. با  شدهدادهقرار  testدر میزکار  کلیک ا

ست یک میانبر از آن روی  create shortcutروی پرونده و انتخاب گزینه  را

میزکار ایجاد کنید. پرونده میانبر را به گوشه بالای سمت راست میز کار بکشید. 

صــ،حه اســت. در انتهای صــ،حه  10را باز کنید؛ ای  مت  شــامل  testپرونده 

 آخر مت  زیر را تایپ کنید:

 کار برای کلیدص،حه از بخش (: ای Numeric keypadعددی ) کلیدص،حه
 کلیدهای قســمت ای  اســت. در شــدهدیده تدارک اعداد با ترســریع و ترراحت
شی  یک صورتبه عددی سابما ضی عمل چهار همراه به م مولی ح صلی ریا  ا

 ( 18)شکل  .اندقرارگرفته
 افزار را باز کنید. نرم help، پنجره کلیدص،حهسپس با کمک 

اسـت. در میزکار  ایجادشـدهرایانه شـما دو میزکار  عاملسـیسـتم محیط در .۳

( باز و کمینه اســت؛ آن را بیشــینه Calculator) حســابماشــی ف ال برنامه 

جدید چیدمان پنجره ید. در میزکار  جاد کن جدید ای یک میزکار  ید.  ها را کن

 پژوهش
 30ص 



 

۳1 

مه  دلخواهبه نا به میزکار  Calculatorتغییر دهید. پنجره بر را از میزکار اول 

 دوم را حذف کنید.جدید انتیال دهید. میز کار 

کنید و  ترکوچکرا باز کنید. اندازه پنجره را  paintاز منوی شــروع، برنامه . ۴

ست میزکار انتیال دهید. پنجره مرورگر  سمت را  Microsoft Edgeکمی به 

سه پنجره پرونده  و برنامه  Microsoft Edgeو مرورگر  testرا نیز باز کنید. 

paint  شاری مرتب کنید. بی   صورتبهرا باز حرکت کنید. پس  هایپنجرهآب

ـــیابی، رایانه خود را  هایف الیتهمه  ارائهاز  اندازی راه مجدداًخود در ای  ارزش

 کنید.
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 مرحله کار
 یافزارسخت یاتصال اجزا -1

 یانهبه را
 نمره پایانی یزکارهام یریتمد - 4 هاپنجره یریتمد - 3 یدکلماوس و صفحه یریکارگبه - 2
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 مرحله کار
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۳۳ 

  2واحد یادگیری 
 

 هاها و پوشهمدیریت پروندهشایستگی 

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری
 

 ج( تجهیزات لازم 
 

  WinRAR افزارنرم  -دسترسی به اینترنت  - 10ویندوز 
 : کنیدقبل از تدریس به نکات زیر توجه  لط،اً
 را روی میزکار خود و هنرجویان قرار دهید. This PCنماد  -
را   :Cدرایو  افزارنرمسرپرستان کارگاه با است،اده از  برخیتوجه داشته باشید  -

قرار شود چون یمکنند. ای  امر باعث اخلال در امر تدریس ای  بخش یممخ،ی 

 مفاهیم کلیدی
 پارتیش  بندی پرونده پوشه درایو
 انتخاب پرونده و پوشه ایجاد پرونده ایجاد پوشه یگذارنامقوانی  

 تغییر نام نمایش پرونده هایروش مشخصات پرونده مشخصات پوشه
 وجوجست حذف انتیال یبردارنسخه
   یسازفشرده یسازمرتب

 مراحل انجام کار
 پرونده و پوشه ایجاد 1
 هاپرونده و هاپوشه انتخاب و شیوه نمایش ت یی  2
 هاپرونده و هاپوشهدرایوها، مدیریت 3
 پوشه و پرونده یوجوجست 4
 یسازفشرده 5



 
   

۳۴ 

 عاملسیستماول:  فصل 

هم برای انتخاب، انتیال، کپی و جستجو از   :Cی موجود در درایو هاپروندهاست از 
 در حی  تدریس است،اده کنید. هاآن

اکسترنال  DVDاکسترنال یا  دیسک سختحافظه فلش یا کارت حافظه یا حافظه  -
 را از قبل آماده کرده و در حی  تدریس به رایانه خود متصل کنید.

های هنرجویان و ی رایانهاز درایوها یکیدردو  ساختار زیر یا ساختارهای مشابه را   -
 هاآنایجاد کنید تا بتوانید در تدریس از  شدهمشخصهای هنرآموز همراه با پرونده

 به شکل یکسان است،اده کنید.

 

م ابایت پرونده با پسوندهای مختلف متنی قرار  ۵حداقل  Textداخل پوشه  -
 دهید.

های مختلف قرار قالبعدد پرونده تصویری با  20حداقل  Pictureداخل پوشه  -
 دهید.

، txt ،jpg ،docx ،pptx ،mp3 ،wavهای ترکیبی از پرونده Allداخل پوشه  -
avi ،mp4 .قرار دهید 

 ها وصل باشد.جهت است،اده از کورتانا،  اینترنت سیستم -
نصب نباشد. اگر احیاناً  سازفشرده افزارنرمها دقت داشته باشید بر روی رایانه -

ز تدریس حذف کنید تا در حی  تدریس به مشکلی برخورد نصب بود آن را قبل ا
به ذکر است که مطالب ای  واحد برای همکاران رشته رایانه نکات  لازم نکنید.

 یسازفشرده یافزارهانرمای نیست ولی لازم است هنرآموزان نسبت به یچیدهپ
یان هنرجو سؤالاتتسلط کافی داشته باشند تا بتوانند پاسخ وی  Winrarمانند 
 باشند.

 بندی ج( بودجه
 :2بندی واحد یادگیری زمان



 

۳۵ 

های یادگیری ها/فعالیتفرصت اهداف توانمندسازی
 یافتهساخت

 تدریس
 )دقیقه(

فعالیت 
 )دقیقه(

ها، نمایش پوشه
 ها و درایوهاپرونده

 آشنایی با درایو، پرونده و پوشه
 نمایش  درایو، پرونده و پوشه

 This PCآشنایی با 
۳0 ۶0 

 م،هوم پارتیش  بندی
 درایوها یگذارنامقوانی  

۳0 ۳0 

 پرونده و پوشه
 هاپوشه یگذارناماصول 

۳0 ۶0 

 ایجاد پرونده و پوشه
 نحوه ایجاد پوشه جدید

 درج نام پوشه
 ایجاد پرونده 

۳0 ۶0 

 60 1ارزشیابی مرحله  

 هاانتخاب پرونده
 هاپوشهو 

 ۳0 ۳0 نمایش پرونده و پوشه

 ۶0 ۶0 هاپوشهو هاپروندهانتخاب 

 60 2ارزشیابی مرحله  
های نمایش ویژگی

 ۶0 ۳0 هاپوشهو  هاپرونده یهایژگیونمایش  هاها و پوشهپرونده

ها پرونده دهیسازمان
 هاو پوشه

 تغییر نام پرونده و پوشه و درایو
 پوشه و پرونده یبردارنسخه

 انتیال پوشه و پرونده
 پروندهحذف پوشه و 

۶0 ۶0 

 ۶0 ۳0 هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتب

 60 3ارزشیابی مرحله  

و  هاپروندهجستجوی 
 هاپوشه

 جستجو با حرف اول نام 
 جستجو با کادر جستجوی نوار وظی،ه

 search quick accessجستجو با 
۶0 ۹0 

 ۶0 ۳0 جستجو با کورتانا

 60 4ارزشیابی مرحله  

پرونده  یسازفشرده
 و پوشه

 ۳0 ۳0 فشرده ساز ی پرونده و پوشه
 ۳0 ۳0 خارج کردن از حالت فشرده

 ایجاد پرونده فشرده

 ایجاد پرونده فشرده
 خارج کردن پرونده از حالت فشرده

۳0 ۶0 

 ۳0 ۳0 یسازرهیذخت یی  محل 

 WinRAR ۳0 ۳0کار با 

 ۳0 ۳0 پرونده فشرده یرمزگذار

 60 5ارزشیابی مرحله  

 60 ارزشیابی پایانی 



 
   

۳۶ 

 روزانه: طرح درس عاملسیستماول:  فصل 
 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی

 (هاپوشهو  هاپرونده)مدیریت  5درس: کارگاه  کلاس: دهم

 را مدیریت کند. هاپوشهو  هاپروندهپیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند 

 هافعالیت اهداف یادگیری
زمان 

 فیزیکی

 فعالیت
 -طبقة هدف: حیطه عاطفی/ شناختی/ روانی 

 حرکتی
مدت  کار هنرجو کار هنرآموز

 )دقیقه(
ارزشیابی رفتار 

 ورودی

خاب  یان از نحوه انت یادگیری هنرجو ســـنجش میزان 
. نظر هنرجویان در مورد ضـــرورت هاپوشـــهو  هاپرونده
و انواع  هاپوشـــهو  هاپروندهانتیال و حذف -کپی-تغییرنام
 آن هایروش

ــرورت  اـزمرتبنظر هنرجویان در مورد ض میز کار و   یسـ
 آن هایروشو انواع  هاپوشهو  هاپرونده

 اهو پوشه هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -بیان دلایل تغییر نام 
 هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتببیان ضرورت و کاربرد 

حذف  -انتیال  -کپی  -بیان چند نمونه مثال از  تغییر نام 
 هاپوشهو  هاپرونده

 

 مشارکت در پاسخ ویی  ت امل
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نده ایجاد انگیزه نه هاپرو حاوی نمو حانی از روی  ســـؤالاتی  امت
 حافظه فلش در سیستم  هنرجویان کپی شود.

ستم هاپرونده سی شرده در  ی فیلم کتاب از روی لوح ف
 هنرجویان کپی شود.

 بر اساس نام مرتب شوند. هافیلم

امتحانی را از روی حافظه  سؤالاتهنرآموز ت دادی پرونده نمونه 
ــتم  هنرجویان  ــیس ی کند و مختلف کپ هایبهروشفلش در س

 را تغییر نام دهد.  هاآن
 نمایش داده شود. هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتببا نمایش فیلم 

ــریع به  ــی س ــترس ــاس  هافیلمی فیلم کتاب هاپروندهدس بر اس
 .هاآنترتیب نام  

 توجه به نحوه انجام کار 
مختلف برای  هایروشبیان وجود 

 20 هاپوشهو  هاپرونده  دهیسازمان

ارائه مفاهیم 
 کلیدی

 )توضیح هنرآموز(

 و علاقه ایجاد و )دانشی( کلیدی م،اهیم کامل توضیح
 )بینشی( هنرجویان در ان یزه

 هاپوشهو  هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -هنرآموز دلایل  تغییر نام 
به شکل  هاپوشهو  هاپروندهمختلف عمل  هایروشرا بیان کند و  با 

 تکی و گروهی را انجام دهد 
را بیان کند و  با  هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتبهنرآموز دلایل  

به سرعت  موردنظرمختلف مرتب سازی به پرونده  هایروش
 دسترسی پیدا کند.

هنرجویان در سکوت و با توجه به 
 آموزند.نمایش، مطالب پایه را میص،حه

۳0 
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 فعالیت کارگاهی
 هنرجویان( )تمرین

 ها ومثالهنرجو باید بتواند کنجکاوی و ف الیت کارگاهی و 
 تمرینات عملی در ای  مورد را انجام دهد.

نرجو هنرآموز توضیح کلی در مورد کنجکاوی و ف الیت کارگاهی به ه
 بپردازند. هاآنصورت گروهی به حل خواهد بهمی هاآنداده و از 

کتاب های کارگاهی با توجه به ف الیت
های دی ر های خود، گزینههنرجویان در گروه

 آموزند.وخطا میرا با آزمون
۵0 

 هایتفعالارزیابی 
 ارائه تمرین

 هاپوشهو  هاپروندهحذف  -انتیال  -کپی  -تغییر نام 
 بر اساس ویژگی مناسب هاپوشهو  هاپرونده یسازمرتب

به انجام یکی  شدههای ت یی شود در گروهاز هنرجویان خواسته می
 های کارگاهی بپردازند.از ف الیت

 هاآنبه  هاهای ارزیابی تمری قبل از شروع به کار هنرجویان، ملاک
 شود.داده می

های خود س ی هنرجویان در گروه
کنند با نهایت دقت و سرعت با ایجاد می

خلاقیت به انجام ف الیت کارگاهی 
 بپردازند.

20 

 ارائه نکات تکمیلی

 بندی()جمع

ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش، روی 
 یلهوسبهلوح نوری یا ایجاد نسخه مشابه 

  )Bluetooth(بلوتوث

گوش دادن ف ال و پرسش و پاسخ، انجام  کتاب  بررسی شوند. هاییتف الو  هایکنجکاودر  شدهمطرحموارد 
منظور ریزی بههای گروهی و برنامهف الیت

 انجام پژوهش
20 

ارزشیابی 
 شایستگی

 )ارزشیابی پایانی(

حذف  را  -انتیال  -کپی  -تغییر نام  هنرجو بتواند عملیات 
 هنرجو بتواند عملیات  انجام دهد هاپوشهو  هاپروندهبر روی 
 انجام دهد هاپوشهو  هاپروندهرا بر روی  یسازمرتب

 شود:انجام میای  ارزشیابی در دوشاخه ان،رادی و گروهی 
شده به انجام پروژه های ت یی شود در گروهاز هنرجویان خواسته می

 ای  بخش از واحد کار بپردازند.
هنرجویان شود. آزمون برای ای به کار گروهی هنرجویان داده مینمره
شود. نمره گروهی در نمره ان،رادی افراد صورت ان،رادی برگزار میبه

 است. تأثیرگذار
 شود.داده می هاآنهای ارزیابی پروژه به نکته: قبل از شروع به کار، ملاک

های خود س ی هنرجویان در گروه
با نهایت  شدهزمان ت یی مدت در کنندیم

دقت و سرعت با ایجاد خلاقیت به حل 
 پروژه بپردازند.
برداری از صورت ان،رادی فیلمهنرجویان به

 دهند.یافزار کاربردی را آنجا منرم

۶0 

 تمرین در منزل

 شده()تعیین

به  حلراهدر منزل و ارائه  هایکنجکاوانجام ت دادی از 
 شکل گروهی

را   یسازمرتب هایینهگزهنرجویان ف الیت کارگاهی مربوط به 
 یبندجمعدر منزل انجام داده و در کلاس به شکل گروهی به 

 رسیده و ارائه دهند.

پروژه بی  بندی وظایف کار تیسیم
بندی اعضای گروه و تحویل در زمان

 شدهت یی 
20 

 ابزارهای موردنیاز
بلوتوث، پوشه حاوی فایل های متنی و  فناوری، لوح فشرده ، حافظه فلش ، لپ تاپ یا موبایل برای است،اده از  Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور، رایانه، تخته آموزشی،

 صوتی
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 های پیوست ها و پروندهد( فیلم
 هدف شماره فیلم

  File Explorerآشنایی با  

 سازی در ویندوزفشرده 

 
 

 ه( ورود به بحث 
قبل از شروع هر قسمت از ای  واحد یادگیری، برای ایجاد ان یزه مثالی از آن  توانمی

 ای  مطالب گ،ته شود : مثلاًکرد.موضوع را مطرح 

دانید برای ضبط اطلاعات در لوح نوری به باشد که نشاید برای شما ات،اق افتاده  -
 چند لوح نوری نیاز دارید.

بال تصویر یا پرونده خاصی در رایانه که دن باشدبرای شما ات،اق افتاده شاید تا  -
 کهیدرحال .ید آن را پیدا کنیداهید و پس از گذشت زمان طولانی نتوانستاگشته

کردید دی ر پیدا یمی مشخص است،اده هاپوشهاگر برای ذخیره اطلاعات خود از 
 سخت نبود. کردن اطلاعات برای شما

، انتیال و تکثیر هاپروندهش نمای هایروشانتخاب،  هایروشدر ادامه شما با  -
 آشنا خواهید یسازفشردهو همچنی   یسازمرتب، جستجو، هاپوشهو  هاپرونده
 برد. یدکارخواهرا به  هاآنعملیاتی  صورتبهو  شد
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 مختلف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید: هایقسمتبه ارتباط بی  
 

 

مدیریت پوشه و پرونده

نمایش پرونده ،پوشه ودرایو

قوانین نام گذاری 

درایو

اصول نامگذاری پوشه 

ها

کار با پرونده و پوشهایجاد پرونده وپوشه 

شیوه نمایش پرونده و

اصول انتخاب پرونده و 

پوشه پوشه

سازماندهی پرونده ها و پوشه ها

تغییر نام

Copy,Paste

Cut,Paste

Delete

مرتب سازی

جستجو

کار با کورتانا

فشرده سازی
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 تدریس
 

برای تدریس م،اهیم درایو، پوشه و پرونده حتماً کاوش ر پرونده را باز کنید سپس 
ی را از قبل ایجاد کرده و انواع اپوشهس ی کنید  کنید.اقدام  هاآننسبت به تدریس 

. )مانند اعم از مت ، صوت، تصویر، فیلم و غیره را در آن قرار دهید هاپروندهمختلف 
همچنی  چند پوشه هم داخل  است( شدهیم رفزات که در قسمت تجهی Allپوشه 

را بر روی  This PCکه قبلاً اشاره شد نماد  طورهمانآن پوشه قرار داشته باشد. 
فلش مموری،  ،از توضیحات اولیه پسمیزکار خود قرار دهید. برای تدریس درایو 

ه کنید طوری کاکسترنال را به رایانه خود متصل  DVD یااکسترنال  دیسک سخت
و اختصاص حرف درایو را  هاآننسبت به اتصال  عاملیستمسال مل هنرجویان عکس
 مشاهده کنند.

 هاآن یگذارناماند، نشده یگذارنامبهتر است  اگر درایوهای رایانه هنرآموز به ترتیب 
 را تغییر دهید.

 برای تغییر حرف درایو در صورت نیاز:
 را انتخاب کنید. Manageکرده سپس گزینه  کلیک راست This PCبر روی  (1
 Disk managementبر روی گزینه  Computer Managementدر کادر  (2

 کلیک کنید.
 Change drive letter andکلیک راست و گزینه  موردنظربر روی درایو  (۳

path… .را انتخاب کنید 

 

کلیک کرده و حرف جدید  Changeبرای تغییر حرف درایو بر روی دکمه  (۴
 را انتخاب کنید.
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 و درایوها  هاپوشه، هاپروندهنمایش  – 1کارگاه 

 
 

 را اجرا کرد. File Explorerتوان برنامه یمهم  +Eنکته : با است،اده از 

 
 ؟شودیمچه مواردی دیده  Quick Accessدر 

یا دسترسی  Quick Access قابلیت File Explorer ها دریکی از ای  قابلیت پاسخ: 
 7ویندوز  Windows Explorer در)ها مندیمنوی علاقه ،سریع است. ای  ویژگی

ی هاپوشهو  هاپروندهرا به قسمت دسترسی سریع به ( 8ویندوز  File Explorer و
ی اهپوشه کردنسنجاق برای  است مکانی  Quick access .اخیر انتیال داده است

ی از فهرستمثال:  طوربه .است شدهافزودهبه همراه چند قابلیت که به آن  ،موردعلاقه
 .سروکار دارید هاآنبا  مکرراً که  ییهاپوشهاید و سرزده هاآنبه  یتازگبهکه  ییهاپرونده

 Quick access هباضافه کردن 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 کرده، راست کلیک کنیم اضافه خواهیممی کهیا پرونده یا پوشه درایو، روی
 Drag & Dropکنیم. همچنی  با را انتخاب میPin to Quick Access  سپس
  کرد اضافه  Quick accessرا به آنتوان می
اضافه  توانندمی قرار دارند Quick Access  زیر در که ییهاپوشه به هاپرونده نکته:
 شوند.
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 Quick access حذف از

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

را انتخاب  Unpin from Quick Access  و راست کلیک موردنظر نماد روی
 کنیم. می
 

 :Quick access درسروکار دارید  هاآنکه مکرراً با  ییهاپوشهعدم نمایش پرونده و 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Options نماد بروید و بر روی View  ریبون به .کنید باز را Explorer File پنجره
نجا وجود دارد. در ای Privacy بخشی به نام General کنید. در قسمت کلیک
 و  Show recently used files in Quick Accessهایتوانید تیک قسمتمی

Show frequently used files in Quick Access  را بردارید تا Quick 
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 accessروی بر سپس ندهد. نشان را هاآن دی ر  Clear در کنارr File Clea 
Explorer history   ییهاپوشهو  هاپروندهکلیک کنید تا مطمئ  شوید هیچ اثری از 

 .استسروکار دارید، باقی نمانده هاآنکه مکررا با 
 Quick پنهان شوند، به هاپوشهو  هاپروندهتنها ت داد مشخصی از ای   خواهیدیماگر 

 access راست کلیک با بیابید، را نشود دیده خواهیدمی که یاپوشه یا پرونده و بروید 
بینید. را می Hide from frequent یاHide from recent  آپش  آن روی بر کردن

 .مربوطه از ای  قسمت پاک شودپرونده یا پوشه روی آن کلیک کنید تا 

 را روی میز کار نمایش داد؟ This PCنماد  توانیمچ ونه 
را انتخاب کنید. از قسمت  Personalizeکلیک و گزینه پاسخ: روی میزکار راست

Themes ِ گزینهDesktop icon settings  را انتخاب و پس از زدن علامت در کادر
Computer  نمادThis PC .را برای ای  کار در نظر ب یرید 

 File explorerی باز شدن تغییر نحوه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

File Explorer  ــرض در پیش صــورتبه ــهف ــاز می Quick access پوش ــود. ب ش
ــه ــی پنجــره دی ریانبب ــاز راFile Explorer  ای از وقت ــی ب ــامی کنیمم  در آنچــه تم

 Quick access ــده می ــود دارد، دی ــود وج ــرجیح می .ش ــر ت ــاز اگ ــام ب ــد هن  دهی
را ببینیــد )مــروری کلــی  ترشــدهشناختهنمــایی    File Explorerیکــردن پنجــره

ــاز می  File Explorerی تــان(، وقتــی پنجــرهPC از ــهرا ب ــد و  Viewکنیــد، ب بروی
 ی، گزینــهFolder options  کلیــک کنیــد. در بــالاتری  قســمت Options بــر روی

 Open File Explorer to شـود. در اینجـا بـه همـراه یـک منـو در کنـارش دیـده می
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ــدمی ــاب کنی ــد انتخ ــا  Quick access در  File Explorerتوانی ــود ی ــاز ش در ب
ــه ــورت. This PC پوش ــدن  کهیدرص ــاز ش ــاب This PC در File Explorerب را انتخ

 .ی پنجره دیده خواهد شدهمچنان در کناره  Quick access کنید پوشه
 

 باهم ییهاشباهتو  هات،اوتچه  File Explorerو  This PCبررسی کنید پنجره 
 دارند؟
 شودیمدیده   file , Computer, view یهاتب  This PCپنجره  در ریبونپاسخ: 
قرار دارند.   file, home , share , viewهای سربرگ File Explorerریبون  و در 

 که در   computerمشترک هستند ولی در سربرگ   view و  fileهای سربرگ
This PC   دیده  رایانه، نمادهایی برای دسترسی به تنظیمات سیستم شودیمدیده

نمادهایی جهت کار   File Explorer در  share و   home و در سربرگ  شودیم
 قرار دارد  هاپوشهو  هاپروندهبا 

 ,documentسیستم مانند  فرضیشپی هاپوشه This PCهمچنی  در پنجره 
download, music , video  ... شودیمها و درایوهای سیستم دیده  اهو دست  و 

که است  ییهاپوشهو  هاپروندهشامل   Quick accessقسمت  File Explorerو در 
 سروکار دارید هاآنمکررا با 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 هاپوشه یگذارناماصول 
 نیز است،اده کرد. Ctrl+Shift+Nتوان از کلیدهای ترکیبی یمبرای ایجاد پوشه جدید 

ایجاد کرد  توانیمرا   2؟1  بانام یاپوشهفارسی باشد  کلیدص،حهتوجه:  اگر زبان 
ایجاد کرد. در  توانینم  2?1 بانام یاپوشهان لیسی باشد  کلیدص،حهاگر   کهیدرحال
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اینجا بهتر است توضیح داده شود که نویسه ؟  در زبان فارسی و ان لیسی  دو نویسه 
 یگذارنامدر  یرمجازغ هاییسهنوبه زبان ان لیسی جزء    ?مت،اوت هستند و نویسه 

 .است هاپروندهو  هاپوشه
 

اگر دیسک سختی دارای چهار درایو باشد و سیستم دارای یک دیسک نوری و یک 
 ؟شوندیم یگذارنامحافظه فلش باشد، درایوها چ ونه 

است. نام  شدهیلتشکاز دو بخش  This PC ویندوز در یوهایدرا مولا نام مپاسخ: 
. شوندیمنامیده  Letter اصطلاحبه، حروف ال،بایی ان لیسی هستند و یوهادرااصلی 

 ویندوز خود را در درایو عاملیستمس گوییمیمبرای نام بردن یک درایو  مثالعنوانبه
"C" امکردهنصب! 

و  دیسک سختوی درایوهای ر توانیدیماما نام دوم درایوها یک اسم است که 
نام درایوهای  مثالعنوانبهها و کارت حافظه قرار دهید. جانبی همانند فلش یهاحافظه

بر روی  راست با کلیک توانیدیماست که  "Local Disk" در ویندوز دیسک سخت
 .ای  نام را تغییر دهید Rename و انتخاب گزینه هاآن

دیسک و  به ترتیب درایوهای   شودیمشروع   Cم مولا نام اصلی درایوها از حرف
و داریم  C, D, E, F  یهابانامدرایوهایی  سؤال. پس در شوندیم یگذارنام سخت
 .شودیم  H و نام حافظه فلش  G نام درایو دیسک نوری، حرف ب دی ی نی  م مولا
 دهیدییر بخواهید نام اصلی درایوها را به حروف ال،بایی دی ر تغ کهیدرصورتنکته : 

را عوض کنید.  یوهادرانام اصلی  Disk Management با مراج ه به بخش توانیدیم
 .شما شود دیسک سختالبته ممک  است باعث از دست رفت  اطلاعات موجود در 

 .در حال اجرا را ببندید یهابرنامه، بهتر است وهایدراقبل از شروع به تغییر نام 
ممک  است زیرا  تغییر ندهید دیانمودههرگز نام درایو اصلی که ویندوز را در آن نصب  

کار نکنند چنانچه چنی  مشکلی پیش آمد،  یخوببهاجرا نشوند و یا  هابرنامهبرخی از 
 .دوباره نام قبلی درایو را برگزینید

 
های ام اصلی درایون یسادگبه،  مرتبط یهابرنامهنصب از با است،اده  توانیمهمچنی  

آن را مخ،ی  ،با حذف نام اصلی درایو خود توانیدیمویندوز خود را تغییر دهید و حتی 
 .کنید

 توجه: 
 فرضیشپ صورتبه) یدانمودههرگز نام درایو اصلی که ویندوز را در آن نصب  -

 .تغییر ندهید (شودنصب می C م مولا در درایو
آن را تغییر دهید اجرا  خواهیدیمدر درایوی که  هابرنامهممک  است برخی از  -

دوباره نام قبلی  چنانچه چنی  مشکلی پیش آمد، .کنندکار ن یخوببهنشوند و یا 
 .درایو را برگزینید
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ای از کاراکترهای غیرمجاز مطرح کنید نمونهیمبار اول که ایجاد پوشه را تدریس 
 بانامد یک پوشه به تاریخ امروز بخواهی هاآنکنید. برای دقت نظر هنرجویان از 

مواجه خواهید شد  هاآن ال ملعکسایجاد کنند. بلافاصله با  A?Bیا  1۳۹۶/07/1۹
را با نمایش  یرمجازغتوان آن پوشه را ایجاد کرد. در ای  مرحله کاراکترهای ینمکه 
 (ان لیسی باشد کلیدص،حهویندوز بیان کنید. ) توجه  داشته باشید که زبان  پیام

 lpt1و یا  conیا  com0برای کلمات غیرمجاز نیز ابتدا از هنرجویان بخواهید پوشه 
 را ایجاد کنند و در ادامه کلمات رزرو شده را بیان کنید.

را با است،اده  Command Promptفرصت داشتید نحوه ایجاد پوشه با  کهیدرصورت
 هم تدریس کنید. MDاز فرمان 

 
 ؟چیست ۳2و  ۳1 یهاشکل شدهدادهترجمه پیام خطای نمایش 

 چیست؟ عاملیستمس ال ملعکسبه نام پوشه موجود ایجاد کنیم  یاپوشهاگر بخواهیم 
 

از ای  نام  به ای  م نی است که "نام تبر است شدهمشخصنام دست اه " خطای
 پرونده یا پوشه است،اده کنید.  یگذارنامبرای  توانیدینم

قبل از  \\.\\ با است،اده ازتوجه داشته باشید ممک  است برخی از هنرجویان بتوانند 
یی با اسامی هاپوشه  0lpt\c:\\.\\mdنام پوشه در فرمان ساخت مانند دستورات زیر 

حذف  یراحتبه 10در ویندوز  هاپوشهای  نوع . را بسازند lpt9تا  lpt0مانند غیرمجاز 
 شوند. و ضرورتی ندارد برای هنرجویان ای  مطلب را بازگو کنید.یم
 

ای به نام پوشه موجود اگر بخواهیم پوشه
کنیم، پیام روبرو نمایش داده  ایجاد
ادغام شوند.  باهمشود ی نی دو پوشه می

انتخاب شود دو پوشه  yesاگر گزینه 
انتخاب شود،  Noو اگر  شوندمییکی 

 فرضپیش بانامپوشه جدید 
NewFolder   و اگر از  شودمیایجاد

قبل وجود داشته باشد، نام آن تغییر 
 .کندنمی
 

 

 
سامی که برای  شه گذارینامکاربرد هر یک از ا ستند در  یرمجازغ  هاپروندهو  هاپو ه

 است:  شدهاشاره در زیر command promptویندوز در محیط  عاملیستمس
CON  :ورودی و خروجی یا Console 

 کنجکاوی 
 36ص 

file://///.
file://///.c:/lpt0


 

۴7 

AUX :  ست اهتجهیزات یا پانچ  برای PUN مثالبرای  auxiliary کمکی یا یهاد
 است. Reader برای دست اه  RDR و

LST : خروجی که م مولا پرینترها بودند یهادست اه فهرست. 
PRN : مثل LST  برای  شـدندیم یگذارشـماره هادسـت اه گونهی ااما خطوط در
 شدیمخط در هر ص،حه چاپ  ۶0مثال 

NUL :  همیشه به م نی تهی یا خالی است ، ی نی دست اهی وجود ندارد. 
EOF  مخ،ف End Of File  که کاراکترهای  کردیماســت و به تجهیزاتی اشــاره
 . کردندیمرا مشخص  پروندهانتهای 
INP :   ورودی آن همانند فرضپیشدست اه ورودی دلخواهی که EOF بود. 

OUT : فرضپیش صورتبهکه ورودی آن  دست اه خروجی دلخواه NUL بود. 

 
 ایجاد پرونده و پوشه – 2کارگاه 

 
 ایجاد پوشه  هایروش
 Ctrl+ Shift + N یهادکمهبا است،اده از  (1
انتخاب  بازشدهو از منوی  new گزینهکلیک راست جای خالی ص،حه و انتخاب  (2

 New folderگزینه 
 نماد Newدر قسمت   Homeبا است،اده از ریبون پنجره : زبانه  (۳

New folder  
 ایجاد پرونده  هایروش (۴
 را ایجاد کرد. موردنظرپرونده  توانمیمربوطه  افزارنرمبا اجرای  (۵
 بازشدهسپس از منوی  new گزینهکلیک راست در جای خالی ص،حه و انتخاب  (۶

 .کنیممیرا انتخاب  موردنظر افزارنرمگزینه یا 
  New itemنماد Newدر قسمت   Homeبا است،اده از ریبون پنجره : زبانه  (7
است،اده  text Documentبهتر است برای ایجاد پرونده به روش مستییم از  (8

 یدشروع کن Notepadهم ابتدا با  افزارنرمکنید و با است،اده از 

 
  هاپوشهو  هاپروندهشیوه نمایش 
از قبل ایجاد کنید. در غیر ای  ساختار درختی را اشاره شد که یک در بخش تجهیزات 

را انواع نماها . سپس یدکنو باز از قبل آماده ها، شامل اغلب قالبی اپوشهصورت، 
 کنید.یماز نماها به مشکل برخورد  برخی. وگرنه در تشریح تدریس کنید

یکی از مسیرهایی که حاوی . شما برای بررسی انواع نماها به تصویر نیاز مبرم دارید
 توانید از آن است،اده کنید مسیر زیر استیمتصویر بوده و در تدریس 

C:\Windows\Web\Wallpaper 



 
   

 ۴8 

 عاملسیستماول:  فصل 

 Detailsانواع نماها در نمای 
(، تاریخ آخری  Nameنام )از قبیل  هاپوشهو  هاپرونده جزییاتدر ای  حالت نمایشی 

( و ... نمایش هاپرونده()برای Size(، اندازه )Type(، نوع )Date Modified) یرایشو
 هاپوشهو  هاپروندهبا کلیک کردن بر روی عنوان هر بخش  کهیطوربهشوند یمداده 

اگر  مثلاًاست.  شدهمشخصشوند که در شکل با کادر قرمز یمبر اساس همان مرتب 
 کنید.مرتب  هاآنرا بر اساس اندازه  هاپروندهتوانید یمکلیک کنید  Sizeبر روی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

مشخص در شکل قبل کلیک راست  قرمزرنگدی ر بر روی نوار  جزییاتبرای انتخاب 
 …Moreبیشتر بر روی گزینه  جزییاتبرای نمایش  کنید.را انتخاب  موردنظرو گزینه 
( قرمزرنگکادر ) یشینماجلوی هر عنوان پیکان با کلیک کردن بر روی  .کنیدکلیک 

های نمایشی همان عنوان را اعمال نمود. برای نمونه اگر بر روی یتمحدودتوان یم
 .شودیمی زیر نمایش داده هاانتخابفلش جلوی سایز کلیک کنید 

 
 
 
 
 
 
 

ی خاص است برای ای  هاپروندهنمایش  Detailsضمناً یکی از نکات جالب در نمای 
توانید محدودیت نمایشی ایجاد کنید مثلاً با انتخاب یم Typeکار بر روی فلش جلوی 

File folder  شوند.یمنمایش داده  هاپوشهفیط 

را برحسب پیکسل  Detailsاندازه دقیق هر ستون نمایشی در حالت  توانمیچ ونه 
 ت یی  کرد؟
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ات قرار دهید. روی نوار تنظیم  Details ابتدا حالت نمایش را در حالتپاسخ: 
Details   کلیک راست کنید و گزینهmore .را انتخاب کنید 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ید اندازه توانمی، در قسمت پایی  پنجره detailsبا انتخاب عنوان هر ستون از قسمت 
 عرض را برحسب پیکسل تنظیم کنید.
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 هاپوشهو  هاپروندهانتخاب  – 3کارگاه 

شزد کنید که برای انتخاب  ست،اده  صورتبه هاپروندهبه هنرجویان گو گروهی با ا

ماوس بر روی نام پرونده قرار  گراشارهماوس، محل درگ کردن   (drag)از کشیدن

ــورت انجام یمانتخاب باعث جابجایی و انتیال  یجابهن یرد چون  ــود که در ص ش

 است،اده کنید. Ctrl+Zای  کار از کلید 

 ؟قبلی اضافه کرد یهاانتخاببه  توانمیچ ونه بدون است،اده از ماوس 
قرار دارند را  ف ال  کنید. ) هر  هایلفاقسمتی از پنجره که    tabابتدا با کلید پاسخ: 

(. با است،اده از کلیدهای کندیمپنجره را ف ال  هایقسمتیکی از   tabبار زدن کلید 
 به روی اولی  پرونده بروید.                  دارجهت

را  پشت سرهمی هاپروندهو  هاپوشهگروهی از بدون است،اده از ماوس اگر بخواهید 
ب را انتخا هاپروندهدار بییه جهت یهادکمهو با  داشتهن هرا   shiftانتخاب کنید، کلید 

 کنید . 
را  غیرهمجواری هاپروندهو  هاپوشهت دادی از بدون است،اده از ماوس اگر بخواهید 

 موردنظردار به روی پرونده جهت یهادکمهو با  داشتهن هرا   ctrlانتخاب کنید، کلید 
 آن پرونده را انتخاب کنید .   spaceرفته و با کلید 

 را از حالت انتخاب خارج کنید. هاآن هاپوشهپس از انتخاب پوشه یا  -
پوشه اول و سوم را  رازیغبه هاپروندهو  هاپوشهتمام  Cدرایو  windowsدر پوشه  -

 انتخاب کنید.
 را انتخاب کنید. هاپروندهو  هاپوشهبا است،اده از نوار منوهای پنجره همه  -
 عمل انتخاب م کوس را انجام داد؟ توانمیچ ونه  کلیدص،حهبا است،اده از  -
در جای خالی ص،حه کلیک  توانمیاز حالت انتخاب  هاپروندهبرای خارج کردن  -

 را انتخاب کرد. Select none گزینه   Homeکرد و یا از تب 
و سپس  شدهانتخاببهتر است ابتدا پوشه اول و سوم  هاپروندهبه دلیل ت داد زیاد  -

 است،اده شود.از انتخاب م کوس 
 select all گزینه  Homeبا است،اده از تب  هاپروندهو  هاپوشهبرای انتخاب همه  -

 را انتخاب کنید.
و حروف ف ال هر یک از ابزارهای آن   Homeتب ALT+Hبا کلیدهای  توانمی -

را        I و   S یهادکمهرا نمایش داد. سپس برای انجام عمل انتخاب م کوس 
 انتخاب کنید.

 
 ، ان لیسی باشد .کلیدص،حهزبان  احتمتوجه: باید 
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 Invert selectionباشد با کلیک کردن روی ابزار  نشدهانتخاب یاپروندهاگر پوشه یا 
 ؟افتدیمچه ات،اقی 

 یاپروندهقتی و رودیمبرای م کوس کردن انتخاب بکار   Invert selection ابزار
 .شودمیانجام  هاپروندهباشد، با ای  کار عمل عکس آن ی نی انتخاب همه  نشدهانتخاب

 هاپوشهو  هاپرونده هاییژگیونمایش  – 4کارگاه 
 

 ؟وجود دارد شدهانتخابآیا روش دی ری برای نمایش مشخصات پوشه یا پرونده 
 

   Homeریبون پدر زبانه  propertiesبا است،اده از  نماد : روش اول
 در ریبون دسترسی سریع propertiesبا است،اده از نماد  : روش دوم
 کلیک کرده سپس موردنظر( روی نماد کلیدص،حهبا است،اده از : )روش سوم

 Alt + Enter  زنیمیمرا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 روش دوم

 اولروش 
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 مت،اوت است؟ باهم Size on disk و  Size هاییژگیوچرا اندازه در 
 ولی میدار  یا پوشه است پروندهاندازه واق ی و حیییی یک  درواقع Size میدارپاسخ: 

Size On Disk   است شدهاشغالبه م نای فضایی است که روی دیسک . 

 شدهیمتیسسطح دیسک به واحدهای کوچکی به نام کلاستر)گروهی از سکتورها( 
 Alocation Unitدر ای  واحدها یا  هاپروندهآدرس مشخصی دارند.  هرکداماست که 
شبیه به ای   یباً تیرد مت،اوت باشد. توانمی. اندازه یا سایز کلاستر شوندمیها ذخیره 

ی شما بیاید ولی به ای  چی به در خانهتی شما پلاک داشته باشد و پساست که خانه
 ۳2اگر اندازه کلاستر در سیستمی  مثلاً .دهد که چند ن،ر در خانه استاهمیت نمی

 پروندهسیستم . شوندمیکیلو بایتی ذخیره  ۳2در واحدهای  هاپرونده کیلو بایت باشد
کیلو بایت  ۳2کیلو بایت و یا حتی  2کیلوبایت یا  ص،رشما  پروندهدهد که اهمیت نمی

پرونده در یک کلاستر داشته باشیم، ای   یلوبایتک 1۵با سایز  یاپرونده. مثلا اگر باشد
ولی از  رودهدر می اساساًکند و بییه میدار کمی از ای  فضا را اشغال میو  شودمیجا 

 توانمیچون دی ر ن شودمیپرونده دی ری است،اده ن سازییرهذخبییه کلاستر برای 
 . شودمی یلوبایتک ۳2 پروندهای   Size On Disk سکرد. پ یدهآدرسآن را 

 
 FAT32اختلاف بی   به خاطردلیل دی ر 

. برای مثال در فلشی که است NTFSو 
 یبندقالب FAT32با سیستم پرونده 

شده است اختلافی بی  ای  دو اندازه 
(Size  وSize on disk وجود ندارد که )

  .است مشاهدهقابلنمونه آن در شکل 
 
 
 
 
 
 

 
 

دیسک پرسند ای  است که چرا ظرفیت یمیی که اغلب هنرجویان هاسؤالیکی از 
؟ دلیل استمت،اوت  شودمییا فلش در سیستم با آن چیزی که در بازار عرضه  سخت

برای تبدیل واحدها )کیلوبایت به بایت و  102۴تا  1000اختلاف  به خاطرای  امر  
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است زیر  GB ۶70ظرفیتش در رایانه حدود   GB 7۵0 دیسک سختمثلاً  .است ...(
 در بازار به ای  شکل داریم:

7۵0 ×1000×1000×1000=7۵0 GB 
 : شودمیولی در رایانه به ای  شکل محاسبه 

7۵0000000000÷102۴÷102۴÷102۴≈۶70 
 

هایی را بنویسید که در با راهنمایی هنرآموز در جدول زیر توضیح مختصرویژگی
 اند.با شماره ت یی  شده ۴1شکل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

شماره 
 ویژگی

 توضیح ویژگی

 نمایش نام پرونده 1

 نمایش نوع پرونده 2

 کندیمای  نوع پرونده را باز  فرضپیش صورتبهی که افزارنرمنمایش نام  3

 ای  نوع پرونده را باز کند فرضپیش صورتبهی که افزارنرمتغییر  4

 پرونده سازییرهذخنمایش محل  5

 نمایش اندازه واق ی پرونده 6

 برای ذخیره پرونده بر روی دیسک شدهدادهنمایش اندازه تخصیص  7

 نمایش تاریخ ایجاد پرونده 8

 نمایش تاریخ انجام آخری  تغییرات در پرونده 9

 نمایش تاریخ آخری  دسترسی به پرونده 10

 فعالیت کلاسی
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11 

در پرونده تغییرات اعمال کرد و  در  توانمیاگر ای  گزینه علامت داشته باشد ن
و پرونده   شودمیصورت تغییر در هن ام ذخیره کردن در پرونده جدید ذخیره 

 کندنمیقبلی تغییر 

12 

) به شرطی که شودمیاگر ای  گزینه علامت داشته باشد، پرونده پنهان 
نشوند، ی پنهان نمایش داده هاپروندهباشد که  یبه صورتتنظیمات ویندوز 

 (شودمینماد آن کمرنگ  صورت ی ادر غیر  شودمیپرونده نمایش داده ن

 
هایی را بنویسید که در با راهنمایی هنرآموز در جدول زیر توضیح مختصرویژگی

 اند.با شماره ت یی  شده ۴2شکل 
 

 
 شماره
 ویژگی

 توضیح ویژگی

 امکان تغییر آن ونمایش نام درای 1
 نوع درایو 2
 نوع سیستم پرونده  3
  شدهاست،ادهفضای  4
 فضای خالی درایو 5
 درایو سازییرهذخکل ظرفیت یا فضای  6
 ی بلااست،اده و اضافیهاپروندهدرایو از  یسازپاکاجرای برنامه  7

8 

که   NFTS سازیشردهبا است،اده از ف با انتخاب ای  گزینه، محتویات درایو
، با ای  شودمیفشرده  است سازی پروندههای فشردهمشابه سایر تکنیک یباًتیر

کردن ای  قابلیت،  از ف ال پسشود. ت،اوت که کاملًا به شکل نامرئی انجام می
م مول  صورتبهدرایو  یهاپوشهها و توانید به تمام پروندههمچنان می
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سازی را در مربوط به فشرده یکارهاتمامدسترسی داشته باشید. ویندوز 
 .دهدخودکار انجام می صورتبهزمینه و پس

9 

 هاپروندهبرای دستیابی سریع به Indexing سیستمبا انتخاب ای  گزینه، 
 بر اساس جداول هاپروندهدسترسی به ف ال است و  جستجوهن ام  خصوصاً 

 Index خواهد بود. یرپذامکانا سرعت بالایی ب 
 

 هاپوشهو  هاپرونده دهیسازمان – 5کارگاه 
 

اشاره شود  هاپروندهدقت داشته باشید که به پسوند  هاپروندهبرای تدریس تغییر نام 
 شدهیلتشک نام و پسوندو به هنرجویان آموزش داده شود که هر پرونده از دو قسمت 

در ای   شودمیدادن نیست. لذا توصیه  ییرتغقابلاست و پسوند فایل به ای  روش 
آموزش داده شود. و در هر  پسوندهاقسمت تنظیمات مربوط به نمایش/عدم نمایش 

 تغییر داده شود. هاپروندهدو حالت نام 
 هاپروندهو  هاپوشهاز تدریس تغییر نام، مشکلی برای تغییر نام  پسهنرجویان اغلب 

د از تغییر نام توانییمدر حالت عادی ندارند برای توجه بیشتر هنرجویان به موضوع 
یی که به لحاظ مشابه هم هستند است،اده کنید و ای  موضوع را هاپروندهگروهی 

ید و ارفتهبرای مثال: عنوان کنید که شما به مسافرت  .کاربردی مطرح کنید صورتبه
ید بر روی رایانه خود کپی اگرفتهیی که با گوشی همراه یا دوربی  خود هاعکس
یی که فیط خودتان در آن هستید به نام خودتان هاعکسهید خوایمحال  .یداکرده

برای حل  است یاکنندهکسلکاری سخت و  یکبهیک هاپروندهتغییر نام  .تغییر دهید
 .دهیمیمتغییر نام  بارهیکبه هاآنی از تصاویر ادستهاز انتخاب  پسای  مشکل 

 کردن :   rename هایروش
کلیک راست  شدهانتخابنماد ، روی موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. renameکرده، گزینه 
را انتخاب   Home، زبانه ریبون از  ،موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (2

 را کلیک کنید. rename نماد  organize کرده و از قسمت 
 کلیدص،حهرا از  F2کلیدهای  ،موردنظرپوشه یا پرونده پس از انتخاب  (۳

 ب،شارید.
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 عاملسیستماول:  فصل 

آهسته روی نام پوشه یا  طوربهدو بار  توانمی (۴
 لت تغییر نام برود.احه پرونده کلیک کرد تا ب

ابتدا یکی :  هاپروندهتغییر نام سریع گروهی از  (۵
 1 هایروشرا به یکی از   هاپروندهیا  هاپوشهاز 
از  Tabبا فشار دادن کلید  تغییر نام دهید. ۴تا 

ب دی اقدام  پروندهکلید برای تغییر نام ص،حه
 با فشردن کلید ترکیبی  دیتوانیهمچنی  م.کنید

۶) Shift + Tab  به ای  .قبلی برگردید پروندهبه
موردنظر خود  یهاپروندهباصرفه جویی در زمان نام  دیتوانیصورت شما م

 .تغییر دهیدصورت پشت سر همرا به
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  :  مشابه یهابانام تغییر نام گروهی (7

عمل تغییر نام را انجام  ۴تا  1 هایروشبا است،اده از یکی از  ،موردنظر
. برای شوندمی دارشمارههم نام شده و  هاپروندهکه همه  بینیدیمدهید. 

 .شودمی( شروع 1از ) یگذارشماره   هاپروندهپوشه و هر گروه از 
 Flashافزارهایی مانند نرماز  توانمیبرای  تغییر نام بالا،  هایروشعلاوه بر  (8

Renamer و Batch Rename  وRenamer Master  وAdvanced 
Renamer ...و 

برای ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش، چه روش دی ری وجود 
 یلهوسبهدارد؟ آیا برای ضبط کردن روی لوح نوری یا ایجاد نسخه مشابه 

 از ای  روش است،اده کرد؟ توانمی (Bluetooth)بلوتوث

بر روی نماد  توانمی ، برای ایجاد نسخه مشابه از پوشه یا پرونده در حافظه فلش
حافظه  بازشدهرفته و از منوی  Send toکلیک راست کرده و به روی گزینه  موردنظر

نسخه مشابه مستییم  طوربهدر شکل زیر( . با ای  روش  1فلش را انتخاب کرد) قسمت 
 .شودمیایجاد  از پوشه یا پرونده در حافظه فلش

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
2 

3 
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نسخه مشابه از پوشه یا پرونده  توانیمانتخاب شود  2قسمت  send toاگر در منوی 
 روی لوح نوری ایجاد کرد و بر روی آن ضبط کرد.

نسخه مشابه از جهت ایجاد  توانیمانتخاب شود  ۳قسمت  send toاگر در منوی 
 پوشه یا پرونده از طریق بلوتوث در یک  سیستم دی ر اقدام نمود.

 

 را بنویسید؟ copyدو روش دی ر برای عمل 
 

 کردن :  COPY هایروش
کلیک  شدهانتخاب، روی نماد موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. COPYراست کرده، گزینه 
ص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

Home   نمادرا انتخاب کرده و COPY .را کلیک کنید 
را از  Ctrl + C، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه
، ناحیه انتخاب شده را با موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۴

 در میصد کپی کنید. Ctrl + Dragاست،اده از  ماوس به روش 
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   )٥

 right، با است،اده از روش  موردنظر
click+ Drag  به محل میصد، منوی روبرو

و با انتخاب گزینه  شودمیداده  یشنما
COPY Here  انجام  یبردارنسخهعمل

 شود.می
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   )٦

  Homeص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظر
  organizeت را انتخاب کرده و از قسم

را کلیک کنید. با است،اده  copy to نماد
مطابق شکل روبرو  بازشدهاز منوی 

در میصد  را مستییم پرونده توانیدیم
 کپی کنید. موردنظر

دی ر  ۶و ۵و ۴به روش  COPY نکته : در عمل
 نیست. pasteنیازی به انجام عمل 
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 کردن :  paste هایروش
، روی نماد انتخاب شده کلیک موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. pasteراست کرده، گزینه 
ص،حه، زبانه  ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

Home   نمادرا انتخاب کرده و paste .را کلیک کنید 
را از  Ctrl + V، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه

 کردن :  cut هایروش
، روی نماد انتخاب شده کلیک موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1

 را انتخاب کنید. cutراست کرده، گزینه 
را   Home، زبانه ریبون، از موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2

 را کلیک کنید. cut نمادانتخاب کرده و 
را از  Ctrl +X، کلیدهای موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳

 ب،شارید. کلیدص،حه
، ناحیه انتخاب شده را با موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۴

 در میصد انتیال دهید. Dragاست،اده از  ماوس به روش 
ی هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   (۵

 rightبا است،اده از روش   ،موردنظر
click+ Drag  ،به محل میصد
و با شودمیداده  شمنوی روبرو نمای
عمل  move Hereانتخاب گزینه 
 .شودمیانتیال انجام 

، زبانه پنجره ریبوناز  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب   (۶
Home   نمادرا انتخاب کرده و move to  را کلیک کنید. با است،اده از
 انتیال دهید. موردنظررا مستییما در میصد  پروندهمیتوانید  بازشدهمنوی 
 نیست. pasteدی ر نیازی به انجام عمل  ۶و ۵و ۴به روش   cut نکته : در عمل

کردن نمادهای  Dragبا  نکته: اگر مکان مبدا و میصد هر دو در یک درایو باشند،
ولی اگر مکان مبدا و میصد هر دو در یک  شودمیانتیال انجام انتخاب شده، عمل 

 .شودمیکردن نمادهای انتخاب شده، عمل کپی انجام  Dragدرایو نباشند،با 
 

 را حذف کرد؟ هاپوشهو  هاپرونده توانمی کلیدص،حهچ ونه با است،اده از 
 
 

 کردن :  delete هایروش
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نماد انتخاب شده کلیک ، روی موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (1
 را انتخاب کنید. deleteراست کرده، گزینه 

، زبانه پنجره ریبوناز  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (2
Home   نمادرا انتخاب کرده و delete .را کلیک کنید 

را از    del یا   deleteکلید  ،موردنظری هاپروندهیا  هاپوشهپس از انتخاب  (۳
 ب،شارید. کلیدص،حه

دیسک بطور کامل از روی  شودمی: م مولا زمانیکه پرونده یا پوشه ای حذف 1نکته
. ) در سطل شودمی (RecycleBin)ارد سطل بازیافت و شودمیحذف نسخت 
 آن را برگرداند.( توانمیبازیافت 
ازیافت حذف شود بطور کامل از روی هارد : اگر پرونده یا پوشه ای از سطل ب2نکته 
 و قابل برگرداندن نیست. شودمیحذف 
را ن هدارید،  کلیدص،حهدر  Shift، کلید موردنظراگر در هن ام حذف نماد  :۳نکته 
 بطوردائمی حذف شده و قابل بازگرداندن نیستند. هاپرونده

 
 
 
 
 
 
 

 مرتب سازی

در مرتب سازی نمادهای روی میزکار با مرتب کردن بر حسب نام توجه داشته باشید که ابتدا 
This PC  سپسRecycle Bin  گیرند.یمهای دی ر قرار یتمآگیرد در ادامه یمقرار 
ص ودی مرتب  صورتبهها بر حسب نام یتمآتوجه داشته باشید اگر  هاپوشهدر داخل 

نزولی مرتب  صورتبهآیتم بر حسب نام ولی  Nameی باشند با کلیک مجدد بر رو
 کند.یمخواهند شد ای  قضیه برای بییه م یارهای مرتب سازی نیز صدق 

گیرند و ابتدا یمقرار  هاپروندهشود در ادامه یممرتب  هاپوشهنکته ب دی ای  که ابتدا 
در انتها حروف  گیرد سپس اعداد و در ادامه حروف لاتی  ویمکاراکترهای ویژه قرار 

 .گیرند یمفارسی قرار 
 

با راهنمایی هنرآموز توضیح مختصری درباره هر کدام از گزینه های مرتب سازی میز 
 (کتاب ۴۳شکل )کار بنویسید
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 عاملسیستماول:  فصل 

Name مرتب سازی بر اساس نام 
Date modified  آخری  تغییرمرتب سازی بر اساس تاریخ 

Item type اساس نوع پرونده مرتب سازی بر 
Size مرتب سازی بر اساس اندازه 

 
با راهنمایی هنرآموز توضیح مختصری درباره هر کدام از گزینه های مرتب سازی 

 (کتاب ۴۵شکل )بنویسید This pcدرایوها یا داخل 

Name مرتب سازی بر اساس نام 

Type 
 مرتب سازی بر اساس نوع درایو

درایو  -درایوهای هارد دیسک -)انواع درایو شامل درایو لوح فشرده
 درایو گوشی همراه و...(  -درایو کارت حافظه -حافظه فلش

Total Size  مرتب سازی بر اساس کل ظرفیت درایو 
Free Space  مرتب سازی بر اساس فضای آزاد درایو 
Ascending  مرتب سازی بر اساس ص ودی 
Descending  مرتب سازی بر اساس نزولی 

 

 
 مختلف ایجاد کرد.   هایبهروش توانمیرا   TXT پوشه

مرتب کنید.  Typeرا بر اساس  هاپروندهشده و  Cدر داریو  Windowsوارد پوشه 
 در میز کار کپی کنید. TXT را انتخاب کرده و در پوشه  txt  قالببا  هاپروندهسپس 
که در سیستم ها قرار دارد باز کنید.) مراج ه  File&Folderداخل پوشه  Allپوشه 

را بر اساس  هاپروندهکنیدبه قسمت تجهیزات مورد نیاز ای  واحد یادگیری( سپس 
length   مرتب کنید .  بدی  منظور در جای خالی پنجره کلیک راست کرده از منوی
sort by  گزینهmore   گزینه  بازشده ستفهررا کلیک کرده و درlength  را علامت

اضافه شود و سپس آن را انتخاب  sort byبه گزینه های منوی  lengthبزنید تا گزینه 
 .کنید

 در میز کار ایجاد کنید. TXTپوشه ای به نام -
را بر حسب نوع مرتب کرده،  :Cدرایو  Windowsی موجود در فهرست هاپرونده -

 ذخیره کنید. TXTی متنی نسخه دی ری داخل پوشه هاپروندهسپس فیط از 
 هاآنی صوتی است بر حسب طول زمان پخش هاپروندهپوشه ای را که حاوی  -

 مرتب کنید.
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را به جزییات قابل نمایش    length ید ستون توانمینیر  detailsدر حالت نمایشی 
مرتب  lengthاساس  را بر هاپروندهاضافه نموده و با است،اده از نوار جزییات  هاپرونده
 .کنید
 

 
 هاپوشهو  هاپروندهجستجوی  – 6کارگاه 

بار ای  کار را قبل از شروع تدریس انجام داده تا  برای تدریس مبحث جستجو، یک
آشنایی نسبی با محتویات رایانه مربی داشته باشید و کاری نکنید که در جستجوی 

 ای در بر نداشته باشد.یجهنتاول 
توانید از جستجوی سریع داخل یک پوشه است،اده کنید مثلاً یمدر تدریس ای  بخش 

انتخاب  C:\Windowsرا در مسیر  Webبرای نمونه به هنرجویان ب ویید پوشه 
 .کنید

گردد و در ادامه یم Windowsشده و دنبال پوشه  :Cدرایو  در وهنرج بدی  ترتیب
خواهد گشت برای پیدا  Webال پوشه دنب Windowsاز باز کردن پوشه  پسنیز 

حال شما راه اصولی و سریع  .کندیمقدری زمان بیشتری صرف  Webکردن پوشه 
است  Wکه همان  Webحرف اول  تایپرا به هنرجویان با  Webپیدا کردن پوشه 

دهید و مجدداً به هنرجویان اجازه بدهید ای  کار را با روش شما انجام داده یمانجام 
 کلیدص،حه  نوع جستجو را عملاً لمس کنند. فیط دقت داشته باشید که و لذت ای

 .حتماً لاتی  باشد  Wشما برای تایپ 
 هاپرونده مجموعه  توانمییا پوشه  پروندهحرف اول تایپ که با  دانندمیاکثر کاربران 

 توانمیکه اما بسیاری از ای  ؛را پیدا کرد شوندمیکه با ای  کاراکتر شروع  هاییپوشهیا 
طور که همان کنیددقت  البته .اطلاع هستندکاراکترهای ب دی را نیز وارد کرد بی

 مثالعنوانبه .انجام دهید اتلاف وقت گ،ته شد بایستی تایپ کاراکترها را سریع و بدون
ما  پرونده ima باشیم، با واردکردن image بانام یاپروندهبه دنبال  کهیدرصورت

  .است یداشدهپ

)کتاب( ۴۶که در شکل  Power Point 2016از محل پرونده  توانمیچ ونه 
 است اطلاع پیدا کرد؟ شدهمشخص
 دارند؟  Powerچه ارتباطی با واژه  Recentی موجود در بخش هاپرونده

روی آن کلیک راست کرده و گزینه  توانمیبرای یافت  محل هر پرونده یا پوشه ای 
Open file location  .را کلیک کرد 

محل پرونده   Locationپرونده و پوشه نیز در قسمت  Propertiesدر پنجره  -
 .شودمییا پوشه نمایش داده 

 کنجکاوی 
 45ص 
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در پنجره  (shortcut)های میانبر نمادبرای دسترسی به محل اصلی  -
properties  در زبانهshortcut   در قسمتTarget  اصلی نمایش  پروندهمسیر

اصلی   پرونده،پنجره ای که  Open file location و با زدن دکمه  شودمیده دا
 .شودمیدر آن قرار دارد باز 

یی هستند که هاپرونده، شوندمینمایش داده  recentیی که در بخش هاپرونده -
 اند. بازشدهبه تازگی توسط ای  برنامه 

 جستجو 
 
نوشته   searchعبارتی در کادر  که یزمان
،  (apps)، عمل جستجو در بی  برنامه هاشودمی

، (document)، اسناد(setting)تنظیمات
و ...   (videos)هافیلم، (folders)هاپوشه
 د انجام شود. توانمی

 وبهتری  نتیجه جستج best matchدر قسمت 
مواردی که به تازگی با آن ها  recentدر قسمت 

 .شودمیکار شده است نمایش داده 
  
 
 

همچنی  برای ت یی  انجام جستجو در قسمت 
 موردنظرموارد  توانمی filtersخاصی از قسمت 
جستجو بی  تصاویر  مثلاًرا انتخاب کرد 

(photos)   و ... . در ضم  با است،اده از قسمت
select locations  مورد  یهانمکا توانمی

 جستجو را نیز ت یی  کرد.
علاوه بر  select locationدر ضم  در قسمت 
ی مورد هاپروندهنوع  توانمیت یی  مکان جستجو 

را ت یی   (index)نحوه  نمایه سازی  وجستج
 نمود.
 

apps     document    



 

۶۳ 

 
 

یافت  اییجهنتپنجره  ی در ا کهیدرصورت

 Documentبا انتخاب قسمت  توانمینشد، 

 File explorerادامه جستجو را در قسمت 

انجام داد. بدی  منظور بر روی گزینه 

search in File Explorer .کلیک کنید 

 

 

 
در قسمت  settingبا جستجوی عبارت   -

best match  برنامهsettings  ویندوز را
یافته و نمایش می دهد. در قسمت 

Apps   برنامه های تنظیمات مربوط به
های نصبی را می یابد مثلا در ای  افزارنرم

 Manage Helpجستجو برنامه 
settings  افزارنرممربوط به visual 

studio  .پیدا شده است 
ی با پسوند هاپروندهبرای جستجوی  -

docx  در کادر جستجو*.docx   را
 نوشت . توانمی

د جای زی  چندی  توانمی *: کاراکتر  نکته
 کاراکتر شود.

 
 

 کنید و نتیجه جستجو را بررسی کنید. وارد جستجورا در کادر   Windowsعبارت 
 
 

 را جستجو کرده، بخش های مختلف آن را بررسی کنید.  settingعبارت -
 را جستجو کنید. docxهای با پسوند پرونده -

 فعالیت کارگاهی
 45ص 

 کنجکاوی 
 45ص 
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 هایژگیوبه دلیل اینکه فیلتری روی جستجو اعمال نشده است، جستجو در تمامی  
در نام پرونده یا پوشه،  windowsعبارت  شودمیکه دیده  طورهمانو  شودمیانجام 
 .شودمیو ... جستجو  پرونده، محتویات داخل authorsمانند  هایژگیو،  پروندهنوع 

 توان از فیلترهای زیر است،اده نمودیمدر کادر جستجوی کاوش ر ویندوز 
Kind:            Type:                 Size:              Date:            Datemodified: 

Modified:       Company:        Album:                         Author: 
tag:         Content:                          length: 

 

 
کلیک کرده و از  searchشوید. بر روی کادر  Cارد درایو ورا باز کرده  This Pcپنجره 
 تنظیمات زیر را انجام دهید: توانمیکه ظاهر شده  searchزبانه 

Kind  :picture    وSize  : medium (100kb-1 mb)  
 نتیجه جستجو را روی میزکار ذخیره کنید.

را کلیک کرده و جستجو را در مسیر دلخواه ذخیره   save searchنماد  searchاز زبانه 
 کنید.

 ویرایش شده اند.یی را نمایش دهید که طی ه،ته قبل هاپروندهفهرست تمام 
که  searchکلیک کرده و از زبانه  searchرا باز کنید. بر روی کادر  This Pcپنجره 

 تنظیمات زیر را انجام دهید: توانمیظاهر شده 
Kind  :folder    وdate modified  :last week  
یه دقی ۳0تا  ۵بی   هاآنیدئویی را پیدا کنید که مدت زمان پخش وی صوتی هاپرونده
 باشد.
را باز کنید. بر روی  This Pcپنجره 
 کلیک کرده و عبارت  searchکادر 
kind:  را تایپ کنید. منویی ظاهر
ید نوع جستجو را توانمیکه  شودمی

را   videoانتخاب کنید. در اینجا 
انتخاب کنید . یک فاصله گذاشته و 

را تایپ کنید . منویی  :lengthعبارت 
  .دقییه را انتخاب کنید ۳0تا  ۵ید زمان بی  توانمیکه در آن  شودمیظاهر 

 
 
 
 

کیلو بایت تا  100بی   هاآنوجود دارند و اندازه  Cتمام تصاویری را که در درایو 
 م ا بایت هستند پیدا کنید. 1

 فعالیت کارگاهی
 46ص 
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 بیشتر بدانیم :
را با است،اده  هاپرونده توانمی،  sort byبا است،اده از  هاپروندهعلاوه بر مرتب سازی 

که با کلیک کردن بر عنوان  طوریبهدسته بندی و گروه بندی کرد  Group byاز  
 شوند.یمگروه انتخاب  هر گروه کل اعضای آن

 
 فشرده سازی پرونده و پوشه  – 7کارگاه 

 اطلاعات را فشرده کرد؟  توانیمتا چه میزان 
اندازه پرونده   : نوع پرونده،مانندبه عوامل مت ددی   میزان کاهش ظرفیت یک پرونده،

ئی که دارای حجم بالائی از اطلاعات هاپروندهو روش فشرده سازی بست ی دارد. 
عدم وجود ال وهای  یلبه دل ی گرافیکی،هاپرونده مانندمنحصر ب،رد بوده 

ی دارای ت داد زیادی اپرونده کهیدرصورت.شدفشرده نخواهند  یخوببه  ،تکرارشونده
ظرفیت پرونده ، هاپروندهدر زمان فشرده سازی ای  نوع از   باشد، تکرارشوندهال وی 

به ال وریتم    در حد قابل قبولی کاهش پیدا خواهد کرد.میزان فشرده سازی اطلاعات،
توسط برنامه فشرده سازی نیز بست ی دارد. بدیهی است است،اده از یک   است،اده شده

 نتایج مثبتی را در رابطه با فشرده سازی به ارمغان خواهد آورد.  ال وریتم با کارآئی بالا،
 

 .دهید ارائهمیایسه کنید و نتیجه را به کلاس  باهمدو شکل را 
 

شود. در  بارایانامه ارسال tifدر ای  جا قرار است ت دادی پرونده تصویری با پسونده 
ولی در تصویر  شوندمیفشرده شده اند و با حجم کمتری ارسال  هاپروندهقسمت بالا 

 .شوندمیبا مجموع حجم بالاتری ارسال  هاپروندهپایی  
 
 ؟شودمیی داخل پوشه فشرده هم به رنگ آبی نمایش داده هاپروندهآیا 
 

از انتخاب گزینه فشرده سازی در کادر ویژگی های پیشرفته پوشه و اعمال  پس
 :شودمیتغییرات ٍ، کادر تایید)شکل زیر(  باز 

 
   
 
 
 
 
 
 

 کنجکاوی 
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انتخاب شود، فیط پوشه به رنگ  Apply changes to this folder onlyاگر گزینه 
 آبی در می اید.

انتخاب  Apply changes to this folder , subfolders and f ilesاگر گزینه 
 .ی ای داخل پوشه نیز به رنگ آبی در می هاپروندهو  هاپوشهشود، 
 

ی فشرده رن ی هاپروندهاگر در رایانه ای 
کاری  توانمینمایش داده نشده اند چ ونه 

 کرد که رن ی )آبی( نمایش داده شوند.
 

ویندوز عبارت  searchدر کادر پاسخ: 
Folder option  را بنویسید تا پنجره

گزینه    viewتنظیمات آن باز شود. در زبانه 
ی هاپروندهمشخص شده را علامت بزنید تا 

 ه شوند.فشرده رن ی نمایش داد

 
 

 ایجاد پرونده فشرده  - 8کارگاه 
وجود برخی کاراکترهای  به خاطرفارسی   بانامها ها و پروندهم مولا در فشرده سازی پوشه

 فارسی خطا رخ می دهد.
و یا ممک  است ای  خطا در هن ام خارج کردن از حالت فشرده رخ دهد . پس تا جایی 

 است،اده نکنید. هاپروندهو  هاپوشه یگذارنامهای فارسی برای  که امکان دارد از نام

 
 است؟         صورتبهرایانه ها علامت پرونده فشرده   چرا در برخی از

 
 

نصب نشده باشد، پرونده  هاپوشهو  هاپروندهی برای فشرده سازی افزارنرمتا زمانی که 
 .شودمیفشرده شده با ای  نماد نمایش داده 

 پژوهش
 48ص 

 کنجکاوی 
 50ص 
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 فشرده سازی:  هایروش
 بازشدههای انتخاب شده کلیک راست کنید. در منوی روی پوشه و پرونده (1

کلیک کرده و از منوی آن گزینه  send toگزینه  روی
Comperessed(zipped) folder یکی  بانامپرونده ای  .را انتخاب کنید

نام آن را تغییر  توانیمدر پایان . شودیمصورت فشرده ایجاد ها بهاز پرونده
 د.دا

پرونده  :ابتدا File Explorerبا است،اده از ریبون پنجره سازی سریعفشرده (2
رفته و  Shareزبانه پنجره به ریبون ز ا.خود را انتخاب کنید یهایا پوشه

صورت فشرده ان نام بهباهمه ای پروند .را انتخاب کنید Zip سپس گزینه
 .نام آن را تغییر دهید دیتوانیمکه در پایان کار  شودیمایجاد 

های انتخاب : روی پوشه و پروندهWinRARسازی افزار فشردهبا کمک نرم (۳
 Add to archiveروی گزینه  بازشدهشده کلیک راست کنید. در منوی 

 د.توان نام پرونده فشرده را ت یی  کرمی بازشدهدر پنجره . کلیک کنید

  .های زیادی وجود دارد افزارنرمروش ها و  یسازفشردهبرای :  نکته
 

و پوشه را انتخاب کرده و با عمل کشیدن و رها  پروندهیک یا چند  توانمی:  نکته
 .موردنظر خود اضافه کنید Zip پروندهرا به  هاآنکردن 

 WINRARی حجیم با هاپروندهبندی قسمت
آپلود  برای هاتارنما اکثر و ندارد وجود حجیم هایپرونده یکپارچه برایبارگذاری امکان 
 رایانامهدر هر  یاهو تارنما. برای مثال در گیرندمیمحدودیت حجمی در نظر  هاپرونده
اگر  بنابرای  کنید؛م ابایت را آپلود و ارسال  2۵ی به حجم ا پرونده توانیدمیفیط 

 کنید ابتداآپلود  ییتارنماارسال و یا آن را در رایانامهی را از طریق ا پروندهبخواهید 
 .کنیدتیسیم و ب د آپلود  ترکوچکموردنظر را به چند قسمت  پروندهباید 
 برنامه م مولاًکه وجود دارد، ازآنجایی هاپروندهزیادی برای تیسیم کردن  هایبرنامه

Winrar  بهتر است برای ای  کار از ای  برنامه است،اده شود استدر دسترس همه. 
 تکهحجیم را به چند قسمت تکه پرونده، روشی است که شما یک پروندهبندی  پارت
 همه کنندهدریافت فرد سپس کنیدمی ارسال جداگانه صورتبه را هاآن و کنیدمی
 ایجاد اصلی را پروندهو دوباره  چسباندمیرا در کنار هم قرار داده و به هم  هاتکه
 :ای  کار مراحل زیر را انجام دهید برای .کندمی
در  .را انتخاب کنید Add to archive کنید و گزینه کلیک راست موردنظر پروندهروی 

را  RAR گزینه Archive Format در قسمت General زبانهپنجره بازشده در 
 قرار دهید سپس با انتخاب Best برابررا  Compression Method قسمت و انتخاب

Browse  گزینه در .را مشخص کنید هاپروندهمحل ذخیره Split to volume  حجم
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 سازیفشرده عملیات تا کلیک کنید Ok روی و انتخاب بایت برحسب را هر پارت )تکه(
 .شود انجام پرونده کردن تکهتکه و
 

 
اصلی دارد شما ت دادی  پروندهپس از انجام ای  مرحله که مدت آن بست ی به حجم 

صورت جداگانه برای فرد موردنظر ارسال و یا آپلود را به هاآندارید که باید همه  پرونده
و یک  20KKبه دو قسمت  ۵8۶۵۹KKزیر با حجم  پروندهبیند طور که میهمان .کنید

 شده است.تیسیم ۹KKقسمت 
 

 
فشرده را در یک  هایپروندهاز حالت فشرده کافی است تمام  پروندهبرای استخراج 

 را انتخاب Extract to نموده و گزینه کلیک راست Part1 پوشه قرار داده و بر روی
 .شود خارج فشرده حالت از اصلی پرونده تا

با آن  هاپرونده ای است،اده شود کهباید از همان برنامه هاپروندهبرای چسباندن  : نکته
 .اندشدهتیسیم

 

 
 
 
 
 



 

۶۹ 

 تدریس از پس
 

 نمونه ارزشیابی پایانی
خودتان ایجاد کنید. ای  پوشه مت لق به شماست.  بانامیک پوشه  Dدر درایو  (1

درون آن  Screenshot بانامو یک پوشه  documents بانامیک پوشه 
 documentsدلخواه در پوشه  بانامایجاد کنید. سپس یک پرونده متنی 

تغییر دهید. در ای  حالت  name*familyایجاد کنید. نام پرونده را به 
 م،هوم پیام ویندوز را به زبان فارسی در برگه خود بنویسید.

قرار داده شده است. درون ای  پوشه  flowers بانامای روی میزکار پوشه (2
ید. از میزکار قرار دارد. ای  دو تصویر را انتخاب کن jpg.دو تصویر با پسوند 

خود در حالت انتخاب تصاویر یک اسکری  شات تهیه و در پوشه 
Screenshot  ذخیره کنید. تصاویر پوشهflowers  ی نمایش صورتبهرا

دهید که جزییات هر تصویر جداگانه نمایش داده شود. تمامی تصاویری را 
یر دارند، انتخاب کرده بییه را حذف کنید. جزییات تصو png.که پسوند 

 اول را در برگه خود وارد کنید.
۳) This PC  را باز کنید. درایوD  را بهS  تغییر نام دهید. یک کپی از پوشه

flowers یودر درا S  ایجاد کنید و نام آن را بهmy flowers  .تغییر دهید
های تصاویر درون آن را بر اساس نوع و به ترتیب نزولی مرتب کنید. از ویژگی

ذخیره  Screenshotی  شات تهیه کنید و در پوشه آخری  تصویر اسکر
 کنید. 

را جستجو کنید. از نتیجه کار خود  roseابتدا تصویر  flowersدر پوشه  (۴
قرار دهید. سپس  Screenshotیک اسکری  شات تهیه و در پوشه 

ذخیره  وکیلوبایت است، جستج 100تا  10از  هاآنهایی را که اندازه عکس
 کنید.

مستیل فشرده  افزارنرمپوشه خودتان را یک بار با سیستم عامل و یک بار با  (۵
فشرده دوم را از  کنید. در حالت دوم برای آن گذرواژه قرار دهید. پرونده

روی  flowersحالت انتخاب خارج کنید طوری که محتویات آن در پوشه 
 میز کار قرار گیرد.

 Print Screenایش خود کافی است کلید برای تهیه اسکری  شات از ص،حه نم نکته:
(prt sc )برداری شده را در برنامه توانید تصویر عکسرا ب،شارید. سپس می کلیدص،حه

Paint  ... یا محیط متنی وpaste  کنید. برای تهیه اسکری  شات از پنجره جاری، از
 است،اده کنید. alt+prt scکلیدهای ترکیبی 
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 پوشه و پرونده یجادا - 1 مرحله کار
و  یشنما یوةش یینتع - 2

 هاها و پروندهانتخاب پوشه
 یوها،درا یریتمد- 3

 هاها و پروندهپوشه
پرونده و  وجویجست – 4

 پوشه
 نمره یسازفشرده- 5

 پایانی
های شاخص

 مرحله کار
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 های تکمیلی یتفعال

 .کاری کنید که نتوان نمادهای بر روی میزکار را به دلخواه تغییر مکان داد (1
 میزکار مخ،ی شوند.کاری کنید تمام نمادهای روی  (2
 نمایش داده شود هاپوشهو هاپروندهکاری کنید که مربع انتخاب برای  (۳
 انجام دهید() یدآوررا به دست  هاپروندهراه سریع برای انتخاب گروهی  (۴
 ی تصویری نمایش داده شوند.هاپروندهکاری کنید که فیط  (۵
 پرونده صوتی عبارت موسییی سنتی اضافه کنید tagبه  (۶
 چیدر است هاآند که پنج پرونده صوتی کل زمان پخش مشخص کنی (7
 جستجو با است،اده از دستیار صوتی کورتانا را انجام دهید (8
 خیلی بزرگ را پیدا کنید. هاآنیی تصویری که اندازه هاپرونده (۹
توان در زمان فشرده سازی پوشه یا پرونده بر روی آن رمز یمچ ونه  (10

 گذاشت؟
های صوتی است را مشخص کرده و ویژه پروندهچهار مورد از جزییاتی که  (11

 توضیح دهید.
 

 



 

 
 

  دوم فصل

 

 4و 3یادگیری  واحد

 سیستم عامل كاربري
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 3واحد یادگیری 

افزارهای جانبی سیستم عامل و نصب کار با نرم شایستگی 

 نرم افزار

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 مفاهیم كلیدي

افزارهای جانبی نرم

 سیستم عامل
 افزارهای متنینرم

افزارهای گرافیکی/ نرم

 تصویری
 افزارهای صوتینرم

افزارهای نرم

 صوتی/تصویری
 افزارهای کمکینرم

افزارهای ضبط بر روی نرم

 فشردهلوح 
 بد افزار

 های مخرببرنامه
نرم افزارهای 

 محافظتی
  افزارنصب نرم

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری
 مراحل انجام كار

 استفاده از نرم افزار متنی 1

 به کارگیری نرم افزار گرافیکی/ تصویری 2

 استفاده از نرم افزارهای ضبط صدا و صوتی/تصویری 3

 افزارهای کمکیاستفاده از نرم  4

 استفاده از نرم افزار محافظتی 5

 نصب نرم افزار 6

 ج( تجهیزات لازم
 افزاري:تجهیزات سخت

 تخته آموزشی 
 میز کار استاندارد 
 صندلی گردان استاندارد و با قابلیت تنظیم ارتفاع 
 سیستم رایانه 
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل 

 چاپگر 
 بلندگو 
 میکروفون 
 هدست 
 پویشگر 
 ویدئو پروژکتور 

 سیستم به شرح زیر هستند:های و نیازمندی

 پردازنده: یک گیگاهرتز یا بیشتر 
 RAM :1  بیتی 64گیگابایت برای نسخه  2بیتی و  32گیگا بایت برای نسخه 
  :20بیتی و حدود  32گیگا بایت برای نسخه  16تا  10فضای دیسک سخت 

 بیتی 32گیگابایت برای نسخه 

 افزاري:تجهیزات نرم 

 10عامل ویندوز سیستم 
 امکان اتصال به اینترنت پرسرعت 

 بندی ج( بودجه
 توانید از نمونه پیشنهادی استفاده کنید.می فصل دومبندی بودجهبرای 

 جلسه
واحد 

 یادگیري
كارگاه 

 )موضوع(
شماره 
 صفحات

 هاي تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازي

8 3 

نرم افزار 
Notepad 

 Paintنرم افزار 
60-55 

 یجانب یافزارهاآشنایی با نرم 
 عامل یستمس

 یمتن یرایشگربا و آشنایی
 Notepadنرم افزار  اجرای
 یدپرونده جد یرهو ذخ ایجاد
 Notepadدر 

پرونده در    یرایشو و بازیابی
Notepad 

 Notepadپرونده در   چاپ
 یبننا نرم افزارهننا ییآشننننننا
 یریتصو /یکیگراف
 Paint نرم افزار  اجرای

جاد،ذخیره باز ای نده  یابیو پرو
 Paintدر 

صو ویرایش ش یرمتن و ت  یاو ا
 یمیترس

تهیه روزنامه دیواری، مقاله و 
 پژوهش با موضوعات زیر:

درباره  یسنت چ یونکنوانسن
 یقتحق Berne یونکنوانسنن
 .یدکن

هده عا عا م یتیکپ یتر  را
 یست چ

از  یتقانون حما مضنننمون
قوق پنند آورننندگننان  ینندح

 اییننانننهرا یافننزارهننانننرم
 یست چ

 یسننت چ Crackز ا منظور
اخلاق و قانون آن  یدگاهاز د
 .یدکن یرا بررس



 

 75 

 جلسه
واحد 

 یادگیري
كارگاه 

 )موضوع(
شماره 
 صفحات

 هاي تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازي

9 3 

 ینرم افزار صوت
Voice 

Recorder 
نرم افزار 

 یریتصو/یصوت
Windows 

Media 
Player 

64-61 

 یصوت یبا نرم افزارها ییآشنا
 voiceنننرم افننزار  اجننرای

Recorder 
 یکروفنکردن م آماده
 یپرونده صوت یرهو ذخ ایجاد
ضبط  یدر صدا یگذار نشانه
 شده

 یبننا نرم افزارهننا آشننننننایی
 یریتصو/یصوت
 Windowsنرم افزار  اجرای

Media Player 
پننرونننده  یننرهو ذخنن ایننجنناد
 یریتصو/یصوت
کردن و پخش پرونننده  بنناز
 یریتصو/یصوت

تهیننه روزنننامننه دیواری بننا 
 موضوعاتی نظیر:

 یریچه تأث یصوت یهاکتاب
 یسننننتز یطدر حفظ مح

 دارند 

10 3 

افزارهای نرم 
 کمکی
نرم افزار 

Windows 
Defender 

71-64 

اجننرا و کننار بننا نننرم افننزار 
Google Map 

 skypeاجرا و کار با نرم افزار 
اجننرا و کننار بننا نننرم افننزار 

 weather 
 alarmاجرا و کار با نرم افزار 

Clock& ( ثننبننت زمننان
 زمان( یو نگهدار یادآوری
و کننار بننا نننرم افننزار  اجننرا

Calculator (یاتانجام عمل 
 یلتبد-یچیدهساده و پ یاضیر

 واحدها(
و کننار بننا نننرم افننزار  اجننرا

StickyNotes ( درج
 کار( یزم یرو یادآور یادداشت
 ینرم افزار ضنننبط رو اجرای

 لوح فشرده
 لوح فشرده یرو ضبط

ارائه موضنننوعات پژوهشنننی 
 مانند:

 یننرو و"تنناکنننننون نننام 
شن "اییانهرا هک  اید یدهرا 

دو  یناز ا یفیچطور  چه تعر
 ید اصطلاح دار

را  اییانهرا یرو تاکنون و آیا
نهاز را یادر پوشنننه خود  یا

به نظر شنننما آنها  اید یدهد
 اند پرونده
سان به شما چه ک و با  ینظر 

 "یرو و" هننایییزهچننه انگ
 سازند یم

 یافننزارهننانننرم وظننیننفننه
چه  یسنننت چ یرو ضننندو
 یروسنننیضننندو یافزارهانرم
 شناسید یم

 72-74 افزارنصب نرم 3 11

 با بدافزارها ییآشنا
 یتیامن یبا نرم افزارها آشنایی
ننننرم افنننزار   اجنننرای

Windows Defender 
 یانهرا یعسر بررسی

ارائه موضنننوعات پژوهشنننی 
 مانند:

 یرا درگوش یافزارتاکنون نرم
 ید اکردههمراه خود نصنننب

پرونده  یافتبا در یچه تفاوت
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 جلسه
واحد 

 یادگیري
كارگاه 

 )موضوع(
شماره 
 صفحات

 هاي تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازي

نصنننب  ییپرونده اجرا یاجرا
 نرم افزار
 نرم افزار نصب

بل  کا مک  به ک ماده   یاآ
 بلوتوث دارد 

نظر شننما تفاوت نصننب با  به
 یبنننننردارنسنننننننخنننننه

(copy)یست چ 
شنننده را  افزار نصنننبنرم آیا
بننه کمننک فرمننان  توانیم

Delete  پاک کرد 

 79-81 ایجاد کاربر جدید 4

آشنایی با مفاهیم حساب 
کاربری ، انواع آن و سطح 

بیان  -یکدسترسی هر 
جاد ای -اهمیت گذرواژه
 حساب کاربری

ایجاد یک حساب کاربری 
ی هااستاندارد و درج ویژگی

-گذرواژه-آن )نام کاربری
ادآور ی-تکرارگذرواژه
 گذرواژه(

12 4 
 ایجاد کاربر جدید
سفارشی کردن 
 میز کار

86-79 

تغییر -تغییر نوع کاربری
ویر قرار دادن تص-گذرواژه

 -برای حساب کاربری
تغییر -یادآوری اجزای میزکار 

رنگ وتصویر پس زمینه میز 
های روی تنظیمات نماد-کار

مایش ایجاد الگوی ن -میز کار
تعیین  -و تنظیمات آن

محافظ صفحه نمایش و 
 تنظیمات آن

تغییر نوع کاربری حساب 
کاربری به مدیر، تغییر  
گذرواژه و اختصاص یک 
تصویر برای این حساب 

 کاربری.
یان شده را به تنظیمات ب

 دلخواه خود اعمال کنید.

 

13 4 
سفارشی کردن 

نظیم ت  -میز کار
 زمان و تاریخ

88-82 

تنظیمات منوی شروع و نوار 

بیان  -وظیفه و ناحیه اعلان

تغییر  -مفهوم منطقه زمانی

 تاریخ و زمان

تنظیمات بیان شده را به 

 دلخواه خود اعمال کنید.

زمان و تاریخ رایانه را تنظیم 

 کنید. 

14 4 

تنظیم زمان و 
تنظیمات  -تاریخ
حذف و  -زبان

نصب اجزاء 
 ویندوز و 
 برنامه ها

91-86 

قالب های نمایشی زمان و 

نمایش ساعت  -تنظیم آنها

-چند کشور به طور همزمان

حذف یا -اضافه و حذف زبان

تعمیر برنامه های نصب 

غییر برنامه های پیش ت-شده

 فرض 

قالب نمایش زمان را به 

دلخواه تغییر داده وساعت 

دوکشور دلخواه را اضافه 

حذف  برنامه ای را-کنید

-کرده وسپس نصب کنید

ای پرونده ای،  برنامه بر

 پیش فرض را تغییر دهید
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  واحد یادگیری:بندی زمان

ر
ف

دی
 

 اهداف توانمندسازي
هاي یادگیري ها/فعالیتفرصت

 ساخت یافته
 تدریس
 )دقیقه(

فعالیت 
 )دقیقه(

1 

آشنایی و کار با نرم افزار 
Notepad 

افزارهای جانبی آشنایی با نرم
 عاملسیستم
 ویرایشگر متنیآشنایی با 

 Notepadاجرای نرم افزار 
ایجاد و ذخیره پرونده جدید در 

Notepad 

30 60 

 Notepad 30 30بازیابی و ویرایش   پرونده در 
 Notepad 30 60چاپ  پرونده در 

 60 1ارزشیابی مرحله 

آشنایی و کار با نرم افزار 
Paint 

 20 10 آشنایی با نرم افزارهای گرافیکی/ تصویری

  Paintاجرای نرم افزار 
 Paintایجاد،ذخیره وبازیابی پرونده در 

 ویرایش متن و تصویر و اشیا ترسیمی
30 60 

 60 2ارزشیابی مرحله 

2 

آشنایی و کار با نرم افزار 
 Voiceصوتی 

Recorder 

 30 30 آشنایی با نرم افزارهای صوتی

 voice Recorderاجرای نرم افزار 
 کردن میکروفنآماده 

 ایجاد و ذخیره پرونده صوتی
 نشانه گذاری در صدای ضبط شده

60 60 

آشنایی و کار با نرم افزار 
صوتی/تصویری 

Windows Media 
Player 

 

 60 30 آشنایی با نرم افزارهای صوتی/تصویری
 Windows Mediaاجرای نرم افزار 

Player 
 ایجاد و ذخیره پرونده صوتی/تصویری

 کردن و پخش پرونده صوتی/تصویریباز 

60 90 

 60 3ارزشیابی مرحله 

3 
آشنایی و کار با نرم 

 افزارهای کمکی

 40 20 آشنایی با نرم افزارهای کمکی

 Google Mapاجرا و کار با نرم افزار 
 skypeاجرا و کار با نرم افزار 
 weather اجرا و کار با نرم افزار 

90 120 
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 & alarmاجرا و کار با نرم افزار 
Clock ثبت زمان یادآوری و نگهداری(
 زمان(

م )انجاCalculatorاجرا و کار با نرم افزار 
تبدیل -عملیات ریاضی ساده و پیچیده

 واحدها(
Sticky Notes اجرا و کار با نرم افزار 

 )درج یادداشت یادآور روی میز کار(
 اجرای نرم افزار ضبط روی لوح فشرده

 فشردهضبط روی لوح 
60 60 

 60 4ارزشیابی مرحله  

4 

آشنایی و کار با نرم افزار 
Windows Defender 

 30 30 آشنایی با بدافزارها
 30 30 آشنایی با نرم افزارهای امنیتی

  Windows Defenderاجرای نرم افزار 
 بررسی سریع رایانه

30 60 

 60 5ارزشیابی مرحله  

 نصب نرم افزار
 30 30 پرونده اجرایی نصب نرم افزاراجرای 

 30 30 نصب نرم افزار

 60 6ارزشیابی مرحله  

 60 ارزشیابی پایانی 5

 های پیوستها و پروندهد( فیلم

 هدف شماره فیلم

، Paint ،Notepad ،Voice Recorder ،Photosهای معرفی برنامه

weather ،Skype ،Map ،Alarm&Clock 

 Input Math ،sticky Note ،Windowsمعرفی ماشین حساب، 
Defender ضبط بر روی لوح نوری در ویندوز ، 

، تنظیمات OneDriveحساب کاربری مایکروسافت، تنظیمات 
Action center 

یندوز، وکلید میانبر میزان حجم استفاده شده اینترنت توسط برنامه ها، 

   Reset This PCحفظ حریم خصوصی در ویندوز، قابلیت 

 Edge، مرورگر snapمنوی استارت، کورتانا، ویژگی 



 

 79 

 ه( ورود به بحث 
از پیش نیازهای لازم  10عامل ویندوز سیستمکار با با هنرجو در رابطه  توانایی -

 برای تدریس این فصل است.
 روز بودناکتشاف و احسا  نیاز برای به  روحیه کار گروهی و -
هایی قبل از شروع تدریس طرح برای تعیین سطح هنرجو و ترغیب وی، سؤال -

ها را مطرح کرده و یکی از گر، سؤالتواند در نقش تسهیلشود. هنرآموز میمی

 ها را روی برد بنویسد. هنرجویان، پاسخ
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 مختلف این واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید: هایقسمتبه ارتباط بین 

 

شایستگی كار با نرم افزارهاي جانبی سیستم عامل و نصب نرم افزار

نرم افزار متنی

Notepadنرم افزار 

ایجاد و ذخیره پرونده 
Notepadجدید در 

بازیابی و ویرایش  
Notepadپرونده در 

چاپ  پرونده در 
Notepad

تصویري/ نرم افزار گرافیکی

 Paintنرم افزار 

ایجاد،ذخیره 
ر وبازیابی پرونده د

Paint

ویرایش متن و 
تصویر و اشیا 
ترسیمی

نرم افزار ضبط صدا

 voiceنرم افزار 

Recorder

آماده کردن 
میکروفن

ایجاد و ذخیره 
پرونده صوتی

نشانه گذاری در 
صدای ضبط شده

تصویري/نرم افزار صوتی

Windows Media Player نرم افزار

ایجاد و ذخیره پرونده 
تصویری/صوتی

باز کردن و پخش پرونده 
تصویری/صوتی

نرم افزار هاي كمکی

Google Mapنرم افزار 

skypeنرم افزار 

 weatherنرم افزار 

 & alarmنرم افزار 

Clock

Calculatorنرم افزار 

 Stickyنرم افزار 

Notes

نرم افزار ضبط روی لوح 
فشرده

نرم افزار محافظتی

نرم افزار 
Windows 
Defender

نصب نرم افزار

اجرای پرونده 
اجرایی نصب 

افزارنرم



 

81 

 دریست

  Notepadنرم افزار  – 1کارگاه 
 شده در کتاب درسی مسلط شود. افزارهای معرفیتواند نسبت به دیگر نرمهنرآموز می

 
 را مقایسه کنید. Notepad و  Wordpadقابلیت دو نرم افزار 

 

 Notepadقابلیت هاي 

  است. texteditorاین نرم افزار یک  -
ذخیره می شوند که  txt.فایل هایی که با این نرم افزار ایجاد می شوند با قالب  -

برای مثال، برنامه های این قالب در بسیاری از برنامه ها قابل استفاده است.

و  ini.)فایل های  اندویندوز تنظیمات خود را به صورت این قالب ذخیره کرده

.inf )تفاده از این برنامه باز کنید و در شما می توانید این فایل ها را با اس

صورت وجود مشکل می توانید به ویرایش کردن متون این تنظیمات برای حل 

 مشکل بپردازید. 

استفاده از این قالب می تواند حجم فایل های شما را تا حد قابل توجهی کاهش  -

ان مگابایت فایلی با هزار 1دهد. به صورتی که شما می توانید با حجمی کمتر از 

 .کلمه داشته باشید

 Wordpadقابلیت هاي 

 میتوان گفت که است. wordproccessorجزء نرم افزارهای   این نرم افزار -
Wordpad  نسخه بسیار ساده ای از نرم افزار Word باشدو رایگان می باشدمی. 

 rtf.بطور پیش فرض با قالب  فایل هایی که با این نرم افزار ایجاد می شوند -
 و  doc.و  txt.ذخیره می شوند ولی این نرم افزار چندین قالب از جمله 

.docx را پشتیبانی می کند . 

 قابلیت پاراگراف بندی و چیدمان متن را نیز دارد.  -
قابلیت مرتب سازی و چیدمان متن و همچنین استفاده از فونت ها و اندازه  -

 های مختلف متن را دارد. 

 .داردیز جدول و عکس نقابلیت درج  -
 معرفی نرم افزارهای مرتبط:  

 کنجکاوی 
 55ص 
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ست و ا Notepad++  نام دارد، و ورژن جدید تر آن  Notepad+ یکی از این برنامه ها
امه نویسان ویژگی های خوبی نسبت به باقی برنامه ها دارد. هر چند این برنامه برای برن

 .مناسب است، ولی برای دیگر کاربران نیز مفید و کارآمد می باشد
 

چه  OneNoteتحقیق کنید. یک هنرجو از نرم افزار  OneNoteدرباره نرم افزار 
 کند ای میاستفاده

 10شد، در ویندوز افزارهای آفیس ارائه میکه قبلاً در کنار نرم OneNoteافزار نرم
شده است؛ اما برای استفاده  افزارهای جانبی در اختیار کاربران قرار دادههمراه با نرم

را دقیقاً  OneNoteاز آن باید یک حساب کاربری از مایکروسافت دریافت کنید. 
های متعددی در آن دارید. رچهتوانید شبیه کیفی در نظر بگیرید که دفتمی

اند و در هر بخش هم چند صفحه در نظر گرفته بندی شدههایی که خود بخشدفترچه
توان مدیریت کار یا می OneNoteبندی شده شده است. به کمک صفحات بخش

 تر کرد.حتی زندگی شخصی را ساده
 

 

 

 

 

 

 
 

 OneNote افزاردسترسی به نرم

 

 

 

 

 پژوهش

 55ص 
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 OneNoteنمایی از نرم افزار 

 به صورت دسته بندی شدهها انواع مختلف یادداشتامکان ایجاد 
  ی یادداشت هاآوری، تنظیم، جستجوجمعامکان 

 اطلاعات مورد نیاز فردامکان به اشتراک گذاری پرونده ها و 
  امکان ضبط صدا

 نرم افزارهای گرافیکی/تصویری
، Photoshopافزارهای گرافیکی/ تصویری مانند پیشنهاد می شود هنرآموز با دیگر نرم

Illustrator ،ACDsee  وGIMP .کار کرده باشد 

 درباره نیمکره های مغز چه می دانید 
 در فعالیت های هنری، مانند نقاشی کدام نیمکره مغز فعال تر است 

 عملیات ... فعال تر است نیمکره چپ در انجام 

ها کره راست مغز، درک تصاویر و مقررات، قدرت تشخیص چهرههای نیمازجمله ویژگی
یابی، خلاقیت و ذوق هنری است. و حل معما، قدرت خلاقیت و کشف کردن، جهت

 نقاشان، طراحان، نویسندگان و هنرمندان بزرگ از این قسمت مغز بیشترین استفاده
 .راست نقاشی و طراحی را بیاموزید کرهبرای تقویت نیم .برندرا می

بندی، قدرت منطقی و کره چپ مغز، علاقه به نظم و طبقههای نیماز جمله ویژگی
 گری و توجه به جزئیات است.تحلیل
کره چپ، حل جدول، تقویت افکار منطقی، مطالعات ریاضی و فلسفه های تقویت نیمراه

 وری است.و تمرین سخن
 
 

 کنجکاوی 
 58ص 
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چه کاربردهایی در  Corel Drawتحقیق کنید. نرم افزار   Corel Drawدرباره  نرم افزار 
 زندگی روزمره دارد 

 
Corel Draw که معمولاً برای طراحی  افزار ویرایشگر گرافیکیِ بُرداری استیک نرم

بُرداری و  حالتگیرد، از هر دو و کمتر برای ویرایش تصاویر مورد استفاده قرار می
بر فرمولهای ریاضی قرار داده  گرافیکی اسا  این برنامه .کندپیکسلی پشتیبانی می

شده است. یعنی همه اشکال در این برنامه به صورت بردار می باشند. این مطلب باعث 
 :دو حسن شده ایجاد
به این ترتیب کیفیت تصاویر ساخته شده با این برنامه بسیار افزایش می   (1

یابد. شما هر چه قدر این تصاویر را بزرگ و کوچک کنید، هیچ تأثیری بر 
کنید هرگز به  )zoom (کیفیت تصویر نخواهد داشت. یا هر چه قدر زوم

 .رسیدپیکسل نمی
 .اصلی کورل دراو بسیار کم حجم باشند این قابلیت باعث شده تا فایل های  (2

 :از کورل در بازار کار زیاد استفاده می شود
افزارهای گرافیکی در با توجه به روی آوردن اغلب مشاغل به امر تبلیغات، نرم -

 کنند. ایجاد پوستر، بروشور، کارت ویزیت و... نقش مهمی را ایفا می
ناسب است و طراحی شکل ها کورل از نظر طراحی به خاطر دقت بالا بسیار م -

و نقشه های پیچیده در کورل به خاطر داشتن ابزار کاربردی و متنوع به سادگی 

 انجام می شود. 

 طراحی و آماده سازی نوشته و آرم های مختلف مورد مصرف شرکت های -

 داتی و تابلوسازی و برش شبرنگ می باشتبلیغ

 طراحی پوستر و کاتالوگ و کارت ویزیت -

 صفحات آماده آن برای مجله ها و روزنامه ها طراحی با استفاده از -

 Paintنرم افزار  – 2کارگاه 

 چیست  Paintمهم ترین خصوصیت نرم افزار 
 آیا کودکان می توانند با این نرم افزار کار کنند 

است و این که   (user friendly)ساده بودن رابط کاربری   Paintمهم ترین خصوصیت 
از ابزارهای ساده ای برای ترسیم و ویرایش می توان استفاده کرد. همچنین در این نرم افزار 

 امکان ذخیره و تبدیل فایل به قالب های متداول تصاویر امکان پذیر است.

 پژوهش

 59ص 
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ا استفاده از مو ، که حکم قلم یا مداد را دارد، بدر این نرم افزار کودکان می توانند 
تغییر رنگ و اندازه و نوع قلم مو، به  و با ابزارهای ساده از قبیل دننقاشی بکش براحتی

 .افزایدکیفیت کار نقاشی می

 نرم افزارهای صوتی
 

 در چه مواقعی به ضبط صدا احتیاج داریم 
 کمک رایانه از چه ابزارهایی می توان استفاده کرد برای ضبط صدا به 

 در سال های گذشته از چه وسایلی برای ضبط صدا استفاده می کردند 
 

 معمولا صدا برای کاربردهای زیر ضبط می شود:
صداوسیما ، موسسات و مراکز آموزشی ومراکز مختلفی که آخرین اخبار در  ضبط صدا

ضبط صدا برای تولید خبرنگاران ضبط صدا توسط --کنند و اطلاعات روز را آرشیو می
ضبط صدای -جلسات  وضبط صدا درکنفرانس ها وسمینارها  -محتواهای الکترونیکی 

 ضبط مکالمات تلفنی -دوربینهای مداربسته مجهز به میکروفون
در رایانه می توان با استفاده از میکروفن ) لپ تاپ ها مجهز به میکروفن داخلی 

 ی یکی از نرم افزارهای ضبط صدا، صدا را ضبط کرد.هستند( و اجرا
. ضبط صوت به یک یا چند استفاده می شدضبط صوت از دستگاه های  ر گذشتهد

میکروفون مجهز می باشد و صدا را روی نوار مخصوصی به نام نوار مغناطیسی ضبط 
 که شبیه فلش Voice recorderامروزه از دستگاه های ضبط صدا به نام  .می کند

 می باشد یا از تلفن همراه برای ضبط صدا استفاده می شود.
 

 های صوتی تحقیق کنید درباره کتاب
 
 

یا کتاب صوتی، متن کتابی است که توسط یک یا چند گوینده خوانده  کتاب گویا
آید و یا گاهی اوقات بصورت نمایشنامه بازی شود و بصورت فایل صوتی درمیمی
های صدایی همراه باشد. گاهی کتاب گویا ممکن است با موسیقی یا افکتشود. می

ای این کار خواند و گاهی گویندگان حرفهاوقات نویسنده با صدای خودش کتاب را می
 .1دهندرا انجام می

توسط  1929کتاب گویا نخستین بار و در پاسخ به نیاز نابینایان در ایران و در سال 
که خود نابینا بود ارائه شد ولی به سرعت و به دلیل جذابیت  دکتر جواد شوکولاتخور

                                                      
 منبع: ویکی پدیا - 1

 کنجکاوی 
 60ص 
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ها به سال مورد استقبال عموم مردم قرار گرفت. در واقع تاریخچه تولید این کتاب
ها رسد زمانی که در ایالات متحده آمریکا اولین بار این نوع کتابمیلادی می 1931

مطرح شد و اولین « برای افراد نابینا پروژه کتاب»ای به نام برای نا بینایان تحت پروژه
میلادی تولید شد. هم اکنون کتاب  1932سال پیش در سال  79کتاب گویا حدود 

ها در دسته باشد. این کتابای شناخته شده در کشورهای توسعه یافته میگویا پدیده
های مختلف شامل داستان، رمان، کودک و نوجوان، مذهبی، آموزشی، علمی، بندی
باشد. بعدها با اختراع و گسترش استفاده از نوار کاست و به دلیل سهولت و ... می هنری

ها و زیبایی و جذابیت آنها مورد استفاده عموم مردم قرار گرفت و استفاده از این کتاب
تولید کنندگان کتاب رنج وسیعی از کتابهای خود را بدین شکل تولید نمودند. طوریکه 

 .گیردها تولید و مورد استفاده قرار میع کتابها در اکثر زمینهامروزه تقریباً این نو
یا فایل  (MP3) تریپیدی، امکتابهای گویا به اشکال مختلف بر روی نوار کاست، سی

های تلفن همراه قابل و گوشی (Windows Media Audio) ای ویندوزرسانه
 .باشنداستفاده می
 صوتی:مزایا و کاربردهای کتاب برخی از 
 استفاده همزمان در حین انجام بقیه کارها  (1
 قابل استفاده برای نابینایان و افراد معلول و سالمندان (2
 حفظ محیط زیست (3
 قابلیت حمل راحت (4
 ایجاد علاقه در کودکان (5

 Voice Recorderنرم افزار صوتی  – 3کارگاه 
 

 یافت  چگونه می توان به محل ذخیره سازی پرونده دست -
 مسیر پرونده ایجاد شده در رایانه شما کجاست  -
 قالب پرونده ایجاد شده چیست  -
یک روش برای دسترسی به محل ذخیره سازی پرونده این است که بر روی نام  -

را کلیک   open file locationپرونده کلیک راست کرده و در منوی باز شده گزینه 
 کرد.

کلیک  )see more(روش دوم: در سمت چپ،پایین پنجره برنامه روی آیکن          
 را کلیک کرد.  open file locationکرده و در منوی باز شده گزینه 

 مسیر پرونده ذخیره شده در زیر نشان داده شده است . -
Users\C:\نام کاربر\Sound recordings\Documents .

  m٤a.قالب  -

 کنجکاوی 
 61ص 
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 های موزیکهپخش کنند بیشتر است. آن تر ازفشرده و کمی   mp3.ه قالب این قالب شبی
های خانگی کنندهاما تعدادی از پخشد کننپشتیبانی می m4a. از قالب و تلفن های همراه

 .و خودرو با این قالب مشکل دارند

 نرم افزارهای صوتی/تصویری

 

 Windows Media Playerنرم افزار صوتی/تصویری   – 4کارگاه 
 

 قالب پرونده ضبط شده چیست 
 
 

در اینجا چند نوع متداول قالب پرونده های ضبط شده توسط دوربین های فیلم برداری 
 معرفی می شوند:

 که کم حجم است و کیفیت خوبی دارد. mp4قالب  -

یکی از این  ،در موقعیت های مختلف مشکلاتی ایجاد کند که rawقالب  -

 .موقعیت ها، فیلمبرداری در نور کم است

که مربوط به قالب پرونده ویدیویی برخی دوربین های عکاسی با  mov قالب  -

 قابلیت فیلمبرداری است.
 
 
 

ل زیر را پرونده های ویدئویی استاندارد در ویندوز، جدوبا استفاده از جدول قالب 
 .کنید کامل

FLV 
 سبک فلش برای تهیه یو نوعی فایل ویدئوی Flash Video مخففاین قالب 

 و قابل استفاده در صفحات اینترنتی است.فیلمهای کوتاه و کم حجم 

Mpeg  شوداستفاده میکیفیت مناسب  قالب برای فشرده سازی صدا و تصویر بااین . 

WMV برای تهیه فیلم های بلند و کم حجم از این قالب استفاده می شود. 

Mp4 است. قالبی برای فیلم های با حجم کم که در اکثر پخش کننده ها قابل اجرا 

Mov  طرف شرکتاین قالب از Apple  پرونده های فیلم ارائه شده است.برای 
 

 فعالیت کارگاهی
 62ص 

 کنجکاوی 
 62ص 



 

88 

 دوم: امکانات سیستم عاملفصل 

 

 
فیلمی را مشاهده کنید. چه تفاوتی بین این نرم  Movies & TVبه کمک نرم افزار 

 مشاهده می کنید  Windows Media Playerافزار و 
 

 عبارتند از:Windows Media Player و Movies & TVنرم افزار برخی تفاوت 
 امکان دسترسی آنلاین به فیلم ها  -

 نمایش تبلیغات فیلم ها  -

 خریداری آنلاین  پرونده های صوتی/تصویری  -

 درجه 360امکان نمایش فیلم های  -

درجه نسل جدیدی از فیلم ها هستند که به شما این امکان  360های  )فیلم -

 (قط جهتی که دوربین نشان میدهدف نه و –را می دهند از تمام زوایا 

 

                                                      
2- shuffle .به معنای بر زدن و بهم ریختن است 

 .را مشخص کنید 13عملکرد قسمت های مشخص شده در شکل 
 
 
 
 
 
 
 
 
باشد، پرونده های صوتی لیست پخش را در  )on(اگر فعال  2shuffleویژگی -1

 هر بار اجرا بطور تصادفی اجرا می کند نه به ترتیبی که در لیست هستند. 
 تنظیم بلندی )حجم( صدا در نرم افزار  -2
اده می استف playingو   libraryاز این دکمه برای جابجا شدن بین حالت -3

 شود.
در بالا سمت راست پنجره  playingتوجه داشته باشید که این دکمه در حالت 

 قرار دارد.

 فعالیت کارگاهی
 63ص 

1 
2 3

3

 کنجکاوی 
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 و امکانات آن تحقیق کنید. Photosدرباره نرم افزار 
 
 
 است. به کمک این 10 یندوزورین تحولات پسندتیکی از کاربر  Photosافزار نرم 
فراخوانی کرده و آلبومی از تصاویر تشکیل داد. همچنین توان تصاویر را اافزار مینرم

photos  امکانات ویرایشی برای تصاویر در اختیار کاربران قرار داده و قابلیت پخش
 فیلم را نیز دارد.

 نرم افزارهای کمکی – 5کارگاه 

 Windows Easeبه چهار گروه تقسیم شوید و هر گروه درباره یکی از نرم افزارهای 
of Access  توضیح کوتاهی را ارائه دهد 

 

 

 

 
 
 
 

برای سهولت و سرعت در انجام  (Windows Ease of Access)  این قابلیت ویندوز
 .برخی کارهای ضروری در ویندوز میباشد

- Magnifier بکار می رود و افرادی که متون  وبزرگنمایی تصویر  یا ذره بین برای

مشکل بینایی  دارند می توانند از این امکان استفاده کنند . البته برای بزرگ نمایش 

 دادن قسمت هایی از صفحه از راه دور توسط ویدئو پروژکتور هم قابل استفاده است.
- Narrator  تواند به ن برنامه میاست. ایدر ویندوز تبدیل متن به گفتار  برنامه

باز های شده بر روی صفحه نمایش ، شامل نوارهای منو و پیامآسانی متون نوشته

ها محتوای تواند در بسیاری از برنامههمچنین می Narrator یرا بخواند. برنامه شو

شده در وب سایت ها و مستندات متنی را نیز بخواند. ها نظیرمتون نوشتهپنجره

 .کل بینایی  دارند می توانند از این امکان استفاده کنندافرادی که مش

 پژوهش

 63ص 

 پژوهش

 65ص 
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- On-Screen Keyboard  صفحه کلید مجازی بر روی صفحه نمایش می دهد

و می توان عملیات تایپ را با ماو  و انتخاب دکمه ها انجام داد. افرادی که مشکل 

جسمی در دستان خود برای کار با صفحه کلید  دارند می توانند از این امکان 

ان استفاده کنند. همچنین اگر دکمه از دکمه های صفحه کلید معیوب باشد می تو

 از صفحه کلید مجازی استفاده نمود.
- Windows Speech Recognition  توان میقابلیت تشخیص صدا است و

ها، بصورت گفتاری برخی دستورها را به ویندوز داد. کارهایی مثل بازکردن برنامه

صفحات وب با این قابلیت ویندوز انجام پذیر است. این  پیمایشصفحات تایپ و 

 .باشدعملکرد نیازمند یک میکروفن برای دریافت صدای گوینده می
نجام دهید و حاصل را یادداشت محاسبات زیر را ا  calculatorبه کمک نرم افزار  -

 کنید.
هزار  30جلد کتاب است. اگر این کتاب  63ر درخت بطور متوسط معادل ه -

رای حساب کنید که ب Calculatorشمارگان چاپ داشته باشد، به کمک نرم افزار 
 چاپ این تعداد نسخه، چند درخت قطع شده است 

 را به دست آورید. 12معکو  عدد  -
 را به دست آورید. 33جذر عدد  -
 را به دست آورید. 2 10 -
 رجه سیلسیو  را بر حسب فارنهایت به دست آورید.د 33معادل  -
ز منوی می توانید آن را جستجو کنید و یا ا Calculatorبرای اجرای نرم افزار -

start .ویندوز آن را پیدا کرده و اجرا کنید 
 از منوی سمت راست بالا می توانید نوع ماشین حساب را انتخاب کنید.

 
 
 
 
 
 
 
 

 همانطور که در شکل دیده می شود ماشین حساب شامل دو گروه کاری است :

 فعالیت کارگاهی
   66ص
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1- Calculator  2یا محاسباتی- Convertore که هر کدام از   یا تبدیل کننده
 چند نوع عملیات تشکیل شده است.

 

 

 
 

  12معکو  عدد  -

 
  33جذر عدد  -

 
 
 
 
 
-10 2  

 

 

 

 

 برحسب فارنهایت به دست آورید سلسیو  رادرجه  33عادل م
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  نرم افزار ضبط روی لوح نوری

 
 برای ضبط روی لوح نوری ، علاوه بر نرم افزار ، چه سخت افزار هایی لازم است -
 چه نرم افزارهای دیگری را برای ضبط پرونده ها روی لوح نوری می شناسید -
  روی میز کار درج کنید. Sticky Notesپاسخ های خود را به کمک -
برخواندن لوح فشرده، بتواند  برای ضبط روی لوح نوری ،  سخت افزاری که علاوه -

 اطلاعات را با استفاده از لیزر  روی لوح فشرده ضبط کند.
نر م فزار های زیادی برای ضبط لوح نوری و یا کپی از لوح نوری وجود دارد. در بسته -

های نرم افزاری در قسمت ضبط روی لوح نوری می توان این نرم افزار ها را مشاهده 
 نمود.

- BurnAware Professional- DVDCloner -um EditionUltraISO Premi
 -PowerISO -gBurner and Virtual Drive-Ashampoo Burning Studio

Star Burn  -Nero  -Virtual CloneDrive -CloneCD- Alcohol  
 

 هر کدام از این نرم افزار ها قابلیت های خاصی دارند.
 
 تفاوت اصلی بین انواع حافظه های جانبی و لوح های نوری چیست  -
 های نوری نسبت به دیگر حافظه های جانبی مانند فلش چیست مزایا و معایب لوح  -

  مزایا:
 قیمت مناسب -
 نگهداری اطلاعات آسانتر است. -
 انتقال و نشر اطلاعات از طریق لوح نوری راحت تر ومناسب تر است.  -
 ها در برابر بد افزارها و پرونده ها پوشهجلوگیری از خراب شدن  -

 معایب:
 اطلاعات نیاز به سخت افزار و نرم افزار خاص دارد.برای ضبط 

اطلاعات  قابل ویرایش و حذف نیستند.) غیر قابل استفاده مجدد بودن لوح نوری یعنی 
 البته در برخی مواقع امکان اضافه کردن پوشه و پرونده جدید وحود دارد.(

 حجم اطلاعات ضبط شده محدود است

 
 

 کنجکاوی 
 67ص 
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 ضبط روی لوح نوری – 6کارگاه 
 

در چه مواقعی استفاده می « بسته شدن انتهای لوح»یا « لوح نوری سوخته»اصطلاح 
 شود 
 
سخت ) لوح نوری، مشکلی اگر در هنگام ضبط اطلاعات بر روی « : لوح نوری سوخته»

پیش بیاید و عملیات ضبط ناقص انجام شود ، دیگر نمی توان بر ( افزاری یا نرم افزاری
لوح نوری اطلاعاتی ضبط نمود و غیر قابل استفاده می شودو اصطلاحا گفته روی آن 

در این حالت تمام فضای لوح، پر از اطلاعات دیده  .می شود لوح نوری سوخته است
 که هیچ اطلاعاتی روی آن نیست.شود در حالی می
ی در لوح های فشرده بعد از یک بار ضبط اطلاعات بر رو:« بسته شدن انتهای لوح»

آنها ، معمولا دیگر امکان اضافه کردن پوشه یا پرونده جدید وجود ندارد و اصطلاحا 
افزارهای گفته می شود انتهای آن بسته شده است . بسته شدن ته لوح: برخی از نرم

دهند ضبط بر روی لوح فشرده، قبل از شروع ضبط، امکانی را در اختیار کاربر قرار می
 مانده را از کاربر بعدی سلب کند.عات در فضای خالی باقیکه اجازه اضافه کردن اطلا

 

 درباره لوح نوری و آلودگی های زیست محیطی تحقیق کنید.
 
 

یکی از مشکلات لوح های فشرده در رابطه با آلودگی های زیست محیطی این است 
های یتساهنرجویان در انجام این پژوهش سعی کنند از  که قابل تجزیه نیستند.

 زیست استفاده کنند.یطمحخبری و مقالات علمی در حوزه 

 Windows Defenderنرم افزار  – 7کارگاه 

گزارش هایی از که مجهز به لابراتوری پیشرفته میباشد  pcmag.comسایت معتبر 
 .می دهدآنتی ویرو  ها و عملکرد ماژول های آنان ارائه 

 

 سریع و کامل رایانه چیست تفاوت بررسی 
 
ند ریگیقرار نم یشده  مورد بررس یو مخف  یستمیس یها پرونده عیسر یبررسدر 

 شوند.ها بررسی میولی در بررسی کامل کلیه پرونده
 

 کنجکاوی 
 68ص 
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را انتخاب کند، چه اتفاقی برای پرونده آلوده خواهد « حذف»اگر کاربرعمل حفاظتی  -
 افتاد 
ها اوقات سیستم عامل برنامه ها یا پرونده هایی که برای نصب برخی از برنامهگاهی  -

بکار رفته و سودمندی خاصی را برای کاربر به همراه دارند، نمی شناسد و به عنوان 
تهدید یا بدافزار تشخیص می دهد؛ بنابراین پس از انجام عملیات بررسی، نام آنها را 

به نظر شما کاربران در این گونه موارد باید کدام  در فهرست تهدیدها نمایش می دهد.
 عمل حفاظتی را انتخاب کنند 

 
را انتخاب کند، پرونده های آلوده غیر فعال شده و به « حذف»اگر کاربرعمل حفاظتی 

لیست پرونده های حذف شده اضافه می شوند و کاربر می تواند آن ها را حذف فیزیکی 
 .کند

 ای رو یبعنوان و ممکن است دباش ستمینرم افزار  درس کیمثل کرک  اگر پرونده ای
 رو یو یتوسط آنت دیهست و نبا ازین پرونده مورد آن کهیدر حال  شودبدافزار شناخته 

وارد  شود. سپس کاربر نهیقرنط در این گونه موارد بهتر است آن پرونده   شود. حذف
 یبعد بررسیتا در  کند reastorراست کرده و  کیکلآن پرونده  یشده و رو نهیقرنط
 نکند. ییشناسا رو یعنوان وه ب راشده  نهیقرنط پرونده نیا
 

 اضافه کنید.« مزایا و معایب استفاده از نرم افزارهای جانبی»مواردی را به جدول 
 

 معایب مزایا

 دور شدن از محیط نرم افزارهای حرفه ای آموزش مقدماتی با محیط ساده

 رتهیه یا خریداری کردن نرم افزار مورد نظ در دستر  بودن نرم افزار 

 نصب کردن نرم افزار مورد نظر عدم نیاز به نصب

 عدم سازگاری با سیستم عامل سازگار بودن با سیستم عامل 

 
 

باشید، اگر شما نرم افزاری را تولید کنید که برای تهیه آن زحمت زیادی کشیده  -
 چگونه می توانید از انتشار بدون اجازه آن جلوگیری کنید 

 قانون برای حفظ حقوق شما چه کمکی می تواند انجام دهد  -
 

محافظت از حقوق معنوی زمانی که نرم افزاری تولید می شود، پدیدآورنده آن جهت 
تحت آن را ثبت کند و آن را یافت تاییدیه فنی نرم افزار می تواند پس از در و مادی

و مصنفان و قانون حمایت از پدیدآورندگان نرم حمایت قانون حمایت از مولفان 
اگر فرد مدعی باشد که نرم افزار وی دارای شرایط یک  قرار دهد. افزارهای رایانه ای

 کنجکاوی 
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 هاینامه آئین  و قانون ثبت اختراعات در مندرح شرایط کلیه بررسی از بعد اختراع
قانون حمایت از پدید آورندگان نرم  در مندرج شرایط همچنین و مربوطه اجرایی

 مراجعه صنعتی مالکیت اداره به ابتدا بایستمی ییآئین نامه اجرا و ایافزارهای رایانه
 دهد. انجام را لازم اقدامات و کرده

 :توان به دو بخش تقسیم کردافزار را میحقوق پدیدآورنده نرم
 (property rights or moral rights) حقوق مادی (1
  (personal rights) حقوق معنوی (2

در ایران  1379در سال    رایانه ای پدیدآورندگان نرم افزار هایقانون حمایت از حقوق 
 مصوب گردید .

 نصب نرم افزار  – 8کارگاه 
 

 چند نمونه از نرم افزارهایی را نام ببرید که لازم است راه اندازی شوند.
 
 

 که جز، پرکاربردترین نرم افزارها هستند.  Microsoft Officeنرم افزار 
 … , - Illustratore- photoshopنرم افزار های گرافیکی مانند 

 

 30چرا برخی از تولیدکنندگان نرم افزار محصولات خود را تا مدت مشخص ) مثلا 
 روز( به طور رایگان در اختیار عموم قرار می دهند 

به ( روز 30مثلا ) برخی از تولیدکنندگان نرم افزار محصولات خود را تا مدت مشخص
تا کاربران با نحوه کار نرم افزار و امکانات   طور رایگان در اختیار عموم قرار می دهند

 .و مزایای آن بیشتر آشنا شوند و در صورت نیاز آن را خریداری نمایند
 

 آیا نرم افزارهای نصبی را می توان به شکل قابل حمل درآورد 
 
 

افزارهایی گفته به نرم )Portable Application (یا پرتابل نرم افزار قابل حمل
روی رایانه قابل اجرا هستند. به این  )Install (شود که بدون نیاز به نصبمی
 .شودیا نرم افزار مستقل نیز گفته میStandalone Application افزارها، نرم

شده بر روی سیستم  از برنامه های نصبد نمی تواننرم افزارهایی وجود دارند که  
که در سیستم عامل  ینرم افزار پیمایشد. این ابزار با نایجاد کن قابل حمل  نسخه ی

نصب شده  می تواند آن را شناسایی و پس از جمع آوری تمامی فایل های اصلی نرم 

 کنجکاوی 
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افزار که در سیستم عامل و در بخش های مختلف پخش شده اند، نسخه ای همراه از 
 ی را تهیه کند.نرم افزار انتخاب

 از جمله این نرم افزارها می توان به نرم افزارهای زیر اشاره نمود:
 قابل حمل هابرنامه این : که Cameyo- Evalaze- Spoon Studio هاینرم افزار
 و نیاز به نصب ندارند. هستند

 ThinApp VMware - Turbo Virtual Application  هایافزارنرم و 
Studio-Enigma Virtual Box -Make Portable Applications 

 :WinRARتهیه نسخه قابل حمل با استفاده از 
آن را  شده بروید و تمام فایل هایابتدا برای شروع کار به محل اصلی برنامه نصب 

  Add toها راست کلیک کنید و گزینه پروندهسپس روی یکی از  .انتخاب کنید
 archive فشرده سازی شودپرونده را انتخاب کنید تا. 

 قابل حمل : ساخت برنامه  مراحل

 Create SFX گزینه  Archiveing Options ، در قسمتGeneral زبانه ابتدا در 
Archive  ها با پسوندپرونده   تا علامت بزنیدرا exe.ذخیره شوند . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.evalaze.de/en/evalaze-oxid/
https://turbo.net/studio
http://enigmaprotector.com/en/aboutvb.html
https://patoghu.com/media/3082-Make-Portable-Applications.html
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 Ctrl+Aلیدهای کبا را   Files to add قسمت آدر بروید.  Files زبانهحالا به 
 .آن را کپی کنید Ctrl+Cو با استفاده از کلید های  کردهانتخاب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب کنید.را  SFX Options و گزینه Advanced زبانهحالا به 
را نام برنامه  path to extract بروید و در کادر General زبانهدر پنجره جدید به 

را انتخاب  Create in the current folder با پسوند را بنویسید و سپس گزینهدقیقا 
 .کنید
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  زبانه به سپس

Advanced  و درقسمت رفته  

Files to delete in the 
destination folder  

را فشار بدهید  Ctrl+Vهایکلید
تا مسیری که قبلا کپی شده 

 بشود. Paste بود

 

 

 

 

 

 

رفته و در  Modes سپس به زبانه
   Temporarymode  قسمت
 گزینه

Unpack to temporary 
folder  

 قسمترا انتخاب بزنید و در 
Silentmode گزینه Hide 

all  .را انتخاب کنید 
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رفته  Update سپس به زبانه

را  Overwrite all files گزینه
 انتخاب کنید.

برای انتخاب آیکن برای برنامه قابل 
 Text Andحمل به زبانه 

Icon رفته و در قسمت 
Load SFX icon from the 

file 
را انتخاب کنید و  Browseگزینه

انتخاب  ico با پسوند یک آیکن
 کنید.

کنید تا  ok سپس تمام پنجره ها را
 کار تمام شود.

 
 
 

 تدریسپس از 

 نمونه ارزشیابی پایانی

)یکی از نرم افزارهای کاربردی رایگان  *SunCalendar خورشیدی تقویمنرم افزار 
تهیه  فارسی ( را داریم . می خواهیم برای نصب این نرم افزار راهنمای متنی و صوتی

کنید و آن را  به شکل یک بسته نرم افزاری همراه فایل های راهنمای صوتی و متنی 
 در لوح فشرده ضبط کرده و در قاب سی دی  ارائه دهید.

جستجو  .کنیدبا فعال سازی نرم افزار مورد نیاز زمان انجام عملیات زیر را ثبت  -الف
 داري زمانثبت زمان یادآوري و نگه-اجراي برنامه مورد نیاز 

را دانلود کرده و یا  فایل نصب آن  SunCalendar  تقویم خورشیدی نرم افزار  -ب
انتقال پرونده هاي مورد  را از معلم خود بگیرید و در کامپیوتر خود ذخیره کنید.

 نیاز براي نصب نرم افزار به رایانه

                                                      
 این نرم افزار یک نرم افزار کاربردی رایگان فارسی است.   * 
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل 

هت ایجاد راهنمای متنی یادداشت کنید و آن ج  Notepadمراحل نصب را در   -ج
-ی ایجاد پرونده متنچاپ کنید.  A5را به شکل صحیح ذخیره نمایید و در ابعاد 

اجرایی  اجراي پرونده-تنی مچاپ پرونده  -بازیابی و ویرایش پرونده متنی  
جراي ا -صب نرم افزار و تنظیمات آنن -م افزارشروع نصب نر -نصب نرم افزار 

 افزار نرم
اهنمای نصب را نیز تهیه کنید و آن را  جهت آزمایش در یک  نرم فایل صوتی ر -د

 3مراحل ارزیابی  .افزار پخش  صوتی/تصویری اجرا کنید
سانتی  18و ارتفاع  27دن جلد قاب لوح فشرده صفحه ای با پهنای جهت درست کر -ه

ا بر باشیم ابعاد صفحه رپیکسل داشته  38متر می خواهیم. اگر در هر سانتی متر 
ادداشت حسب پیکسل  بدست آورید و  ابعاد بدست آمده را بر روی میز کار به صورت ی

 دها به یکدیگرتبدیل واح -انجام عملیات ریاضی ساده نشان دهید.

   در یک نرم افزار گرافیکی صفحه ای با ابعاد بالا ایجاد کرده و ایکن نرم افزار               -و 

 را رسم نمایید و نام نرم افزار را به همراه توضیحات بیشتر  بنویسید و  آن را         

 -ایجاد پرونده گرافیکی/تصویريذخیره نمایید و چاپ کنید.  jpgبه فرمت 
 درج و ویرایش اشیا ترسیمی -ذخیره و بازیابی پرونده گرافیکی/تصویري

مراحل قبل را در یک پوشه قرار  فایل نصب نرم افزار و پرونده های ایجاد شده در -ز
 5مراحل ارزشیابی  داده  و پوشه مورد نظر را ویرو  یابی کنید .

 ضبط اطلاعات روي لوح نوري محتویات پوشه را روی لوح نوری ضبط نمایید.-ح
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 نمره / 
 مرحله

1 2 3 4 5 6 

میانگین 
 نمره 

ازمون 
 پایانی

 ایجاد پرونده متنی 1
ایجاد پرونده 

 گرافیکی/تصویری

باز کردن پرونده 
صوتی/ تصویری 
در نرم افزار 
صوتی/ 
 تصویری

جستجواجرای برنامه 
اجرای نرم افزار  مورد نیاز

 محافظتی

اجرای پرونده 
اجرایی نصب نرم 

درج یادداشت  افزار
 یادآورروی میز کار

2 
بازیابی و ویرایش 
 پرونده متنی  

ذخیره و بازیابی پرونده 
آماده کردن  گرافیکی/تصویری 

 میکروفن 

انجام عملیات ریاضی 
 ساده

جستجو و بررسی 
بدافزار در حافظه 

 جانبی

انتقال پرونده های 
مورد نیاز برای 
نصب نرم افزار به 

 رایانه

 درج وویرایش متن وتصویر
ثبت زمان یادآوری و 

 نگهداری زمان
شروع نصب نرم 

  افزار

 درج و ویرایش اشیا ترسیمی  چاپ پرونده متنی  3
ایجاد پرونده 

 صوتی

تبدیل واحدها به 
مدیریت بدافزار و  یکدیگر

 پرونده های آلوده

نصب نرم افزار و 
 تنظیمات آن

ضبط اطلاعات روی 
 لوح نوری

 اجرای نرم افزار 

حداقل 
 قبولی

1 1 1 1 2 2 2 

        نمره

        قبول / رد
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل 

 4واحد یادگیری 

  تنظیمات سیستم عاملشایستگی 

 تدریس مقدمات

 کلیدی مفاهیم (الف
 مفاهیم كلیدي

 الگوهای نمایشی قفل صفحه تصویر پس زمینه میزکار حساب کاربری

 منوی شروع محافظ صفحه نمایش ناحیه اعلان نوار وظیفه

  پس زمینه میز کار زبان سیستم زمان و تاریخ سیستم

 یادگیری واحد کار انجام مراحل (ب

 مراحل انجام كار

 ایجاد حساب کاربری 1

 کردن میز کار سفارشی 2

 و زمان تنظیمات زبان 3

 مدیریت برنامه ها 4

 بندی بودجه (د
 :یادگیري واحد بنديزمان

 لازم زمان اهداف توانمندسازي كارگاه

1 
ایجاد کاربر 
 جدید

ایجاد امکان دسننترسننی یا -ایجاد حسنناب کاربری جدید
درج ویژگی های -عدم دسننترسننی برای حسنناب کاربری

 تنظیمات حساب کاربری-کاربریحساب 
8 

2 
سفارشی کردن 
 میز کار

تنظیمات نمایش نمادهای -رنگ و تصنننویر میزکار تغییر
فعال  -ایجاد الگوی نمایش و تنظیمات آن -روی میز کار

-منوی شننروعتنظیمات -کردن محافظ صننفحه نمایش
 تنظیمات ناحیه اعلان-تنظیمات نوار وظیفه

10 
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 لازم زمان اهداف توانمندسازي كارگاه

3 
تنظیم زمان و 
 تاریخ

نه)دسنننتی یا مان را کار(-تنظیم ز قه -خود تنظیم منط
تنظیم قالب نمایش تاریخ و -تنظیم ساعت رسمی-زمانی
ساعت جدید-ساعت ستم با  تنظیم-افزودن  سی ساعت 
 ساعت ویندوز سرورِ

6 

 تنظیمات زبان 4
حذف -انتخاب زبان مورد نظر-انتخاب کشنننور مورد نظر

 زبان مورد نظر
2 

5 
حذف و نصب 

 هابرنامهاجزاء و 

ست برنامه -Apps & featuresاجرای برنامه مرور فهر
 تغییر برنامه پیش فرض-حذف برنامه-های نصننب شننده
 برا ی پرونده ها

4 

 ساعت 30  ساعات مجموع

 کار به زمان مابقی و هنرآموز توضیحات به دقیقه 20 حداکثر ذکرشده هایزمان در
 یابد.می اختصاص عملی مشکلات رفع و هنرجویان عملی
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل

 یشنهادي( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: ایجاد كاربر جدید پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف كلی(: هنرجو بتواند یک كاربر جدید ایجاد كند.

 زمان هافعالیت اهداف یادگیري

 فعالیت
طبقه هدف: حیطه عاطفی/ 

 حركتی -شناختی/ روانی 
 كار هنرجو كار هنرآموز

 مدت
 )دقیقه(

 ارزشیابی رفتار ورودي

هنرجو چقدر با حساب کاربری 

 آشناست 
از نظر هنرجو ایجاد حساب 
 کاربری چقدر ضروری است 

رایانه ای کار کرده اید که  باتاکنون  طرح سوال:

و بخواهید به  کرده اندچندین کاربر از آن استفاده 

 اطلاعات شما دسترسی نداشته باشند  

 10 مشارکت در پاسخ و تعامل

 ایجاد انگیزه
برانگیختن ذهن هنرجو به 

ضرورت ایجاد حساب کاربری 

 جدید است.

صفحه ورود رایانه خود را که دارای چندین حساب 

کاربری است به هنرجویان نشان داده و با هریک از 

 می شویم .آنها وارد 

مشاهده صفحه نمایش هنرآموز،گوش 

 دادن فعال
 

20  

 ارائه مفاهیم كلیدي
 )توضیح هنرآموز(

هنرجو باید با مفهوم حساب 

اده از آن و فلزوم است  ،کاربری

به حساب کاربری نحوه دسترسی 

 آشنا شود. آنتنظیمات با و 

هنرآموز به کمک شبکه یا ویدئو پروژکتور، یک 

حساب کاربری ایجاده کرده و تنظیمات آن را به 

 دهد.هنرجویان آموزش می

هنرجویان  در حال مشاهده صفحه 

 دهند.نمایش، گوش می
20  

 فعالیت كارگاهی
 هنرجویان()تمرین 

ایجادیک  روش  هنرجو باید
حساب کاربری با 

تنظیمات)نام،گذرواژه و...(را 
بشناسد و در ساخت حساب 
 کاربری جدید به کار گیرد.

هنرآموز یک توضیح کلی درباره فعالیت کارگاهی به 

هنرجویان داده و از آنها می خواهد به صورت گروهی 

 آن را انجام دهند.

یکدیگر به   هنرجویان با مشارکت 

بررسی گزینه های دیگر فعالیت های 

 کارگاهی کتاب می پردازند.
120  
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 یشنهادي( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: ایجاد كاربر جدید پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف كلی(: هنرجو بتواند یک كاربر جدید ایجاد كند.

 زمان هافعالیت اهداف یادگیري

 هاارزیابی فعالیت
 ایجاد کاربر جدید ارائه تمرین

هنرجویان  در گروه های تعیین شده یکی از فعالیت های 

کارگاهی خواسته شده راانجام می دهند. )آزمون 

 .شده استعملی/گروهی( ملاکهای ارزیابی به آنها داده 

سعی می کنند در  در گروه ه هنرجویان

کمترین زمان، با سرعت، دقت و خلاقیت 

 فعالیت کارگاهی را انجام دهند

60  

 ارائه نکات تکمیلی
 بندي()جمع

هنرجو باید درک درستی از 
آموزشهای این سرفصل)ایجاد 
حساب کاربری جدید( به دست 

 آورده باشد

شده مرور  روی دیاگرام کلی فصل،مطالب گفته
شود.تمرین های تکمیلی)برای هنرجویان مستعد (و 
پژوهش ها ارائه شود.از هنرجویان خواسته شود که 

 سوالهای خود را مطرح کنند.
 دقیقه صحبت شود. 1درباره مبحث در  آینده 

گوش دادن فعال، پرسش و پاسخ،برنامه 
ریزی تعامل بین گروه و تقسیم وظایف 

 برای پژوهش های گروهی
20 

ارزشیابی شایستگی 
 )ارزشیابی پایانی(

هنرجو باید بتواند یک حساب 
 از هر هنرجو آزمون عملی گرفته می شود.  کاربری با تنظیمات ایجاد کند

هر هنرجو در زمان تعیین شده آزمون 
  90 می دهد. 

 نییتعتمرین در منزل )
 (فیتکل

هنرجو باید بتواند تمرین هایی 
تر  که از لحاظ زمانی طولانی

بوده اما سطح آنها با تمرینهای 
کلاسی یکسان هستند را انجام 

 دهد.

از هنرجویان خواسته می شود کنجکاوی های موضوع 
آموزش داده شده  را انجام دهند. در مورد انواع دیگر 
حساب های کاربری که در کتاب عنوان نشده تحقیق 

 کنند.

تقسیم بندی وظایف در گروه و تحویل در 

 شده زمان تعیین
20  

 Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور، رایانه، تخته آموزشی، ابزارهاي موردنیاز
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل

 پیوست هایپرونده و هافیلم ه(
 

 هدف فیلم شماره

 حساب کاربری ایجاد و تنظیمات

 بحث به ورود (و
 

 پیشنهاد ورود به مبحث مبحث

 مقدمه
ظیماتی بعد از نصب سیستم عامل  می توانید  با انجام تن"با جملاتی مانند

ساب کاربری جدید و...  صویر میز کار،ایجاد ح ایانه رروی آن مانند تغییر ت
 .شروع کنید"درآوریدخود را مطابق سلیقه خود 

ایجاد كاربر 

 جدید

اژه نشننان دادن رایانه ای که چند حسنناب کاربری با گذرواژه و بدون گذرو
ه برای دارد و وارد شننندن با هر یک از آنها و اینکه با قرار دادن گذر واژ

 حساب کاربری می توان از دسترسی  افراد مختلف به اطلاعات آن حساب
 کاربری جلوگیری کرد.

سفارشی 
 كردن میز كار

 زیر به بحث وارد شوید:سوالات  طرح سوالاتی مانندبا 
ید  - نه می توان کارخوخود قرار تصنننویرچگو به عنوان تصنننویر میز  د را 
 دهید و یا تصاویری به صورت اسلایدی روی میز کار قرار گیرند قرار
رارگیری قآیا تا به حال به این فکر کرده اید که رنگ نوار وظیفه مکان  -

 آن و... را تغییر دهید   
 می توان به منوی شروع پوشه ای دلخواه اضافه کرد  -
فی یا مخآیا می توان نوار وظیفه را طوری تنظیم کرد که نماد بلندگو  -

   نمایان شود

تنظیمات زمان 
 و زبان

ه خود را ا توجه به قالب نمایش ( و زبان یا زبان های رایانسنناعت، تاریخ)ب 
سوال کنید که چگونه م شان دهید و  ان ی تودر نوار وظیفه به هنرجویان ن

 این تنظیمات را انجام داد 

حذف و نصب 

 اجزاء برنامه

ث را بح " آیا می توان برنامه ای را حذف و یا نصب کرد   "با طرح سوال 
 شروع کنید.

 نشننان دهید و سننپس روی فیلمی را افزارهای پخش فیلم رایانه خودنرم 
ه خاص دابل کلیک کرده و نشان دهید که چه نرم افزاری آن را پخش کرد

نه مفهوم نرم افزار پیش فرض را بیان کنید و سوال کنید چگواست. سپس 
 نرم افزار پیش فرض را تغییر داد  می توان 
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 این واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید: های مختلفبه ارتباط بین قسمت

  تدریس
 

 User Accountsکاربری حساب 

 هافعالیت به پاسخ

 
 با توجه به مطالب گفته شده جدول را تکمیل کنید.

 

 گذرواژه ردیف
-توسطم-ضعیف

 ی قويخیل-قوي
 دلیل

 استفاده از اعداد متوالی ضعیف 12345678 1

2 Password ساده، تکراری و قابل حد  ضعیف 

3 #123fit@ متوسط 
ترکیب اعداد و حروف با 

علامت استفاده شده ولی توالی 
 اعداد آن را متوسط کرده

 در مورد اهمیت گذرواژه و ترکیبی بودن آن بحث کنید.
دت مکه  هنرآموز می تواند توجه هنرجویان را بعد از بحث گروهی به جدول زیر

 جلب کند.ن می دهد زمان رمزگشایی گذرواژه های مختلف را نشا

 +اعداد و سمبل ها +حروف بزرگ حروف كوچک طول/اجزاء

 روز  18 ساعت 10 دقیقه 10 كاراكتر 6

 سال 4 روز 23 ساعت 4 كاراكتر 7

 سال 463 سال 3 روز 4 كاراكتر 8

 سال 44530 سال 178 ماه 4 كاراكتر9

 

حذف و 
نصب اجزاء 

برنامه

تنظیمات 
زبان

تنظیم زمان 
و تاریخ

سفارشی

كردن میز 
كار

ایجاد كاربر 
جدید

 فعالیت کارگاهی
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 گذرواژه ردیف
-توسطم-ضعیف

 ی قويخیل-قوي
 دلیل

4 wORD55Pa قوی 
ترکیب اعداد حروف بدون 
توالی و ترکیب حروف کوچک 

 و بزرگ 

5 #3fiT@aK خیلی قوی 
ترکیب اعداد حروف بدون 
توالی و استفاده حروف کوچک 

 و بزرگ و علائم

6 2r@3T4COmP خیلی قوی 
ترکیب اعداد حروف بدون 
توالی و استفاده حروف کوچک 

 و بزرگ و علائم

7 4d3C2b1A متوسط 
به علت تناسب  تکرار حروف و 

 ارقام 

 

 ایجاد کاربر جدید – 1کارگاه 

  
با کمک هنرآموز خود امکان انجام عملیات زیر را به وسیله انواع حساب کاربری بررسی 

  کرده،نتیجه را در جدول تعیین کنید.
 

 كاربر استاندارد كاربر مدیر عنوان عملیات

   نصب شده اجراي برنامه هاي

   ایجاد پوشه

   تغییر گذرواژه و تصویر مربوط به همین كاربر

 ×  نصب نرم افزار جدید

 ×  حذف نرم افزار نصب شده

 ×  فعال یا غیر فعال كردن سخت افزار

 ×   قالب بندي درایوهاي دیسک سخت

   امکان تغییر ساعت و تاریخ سیستم

 C  ایجاد پرونده جدید در فهرست ریشه درایو 

 ×  تغییر تنظیمات حساب كاربري دیگران

 

 کنجکاوی 
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 سفارش کردن میز کار – 2کارگاه 
  

  
 چگونه می توان به فعال بودن ویندوز پی برد 

 Propertiesکلیک راست کرده از منوی باز شده روی گزینه  Thic PCبر روی پنجره 
 Windows باز شود. در انتهای صفحه در قسمت   Systemکلیک کنید تا پنجره 

activation   در صورتی که ویندوز فعال باشد پیامWindows Is activated   دیده می
هیچکدام از تغییرات و تنظیمات مربوط به  در صورتی که ویندوز فعال نباشد اجازهشود.
و.. را نمی توان   Desktop ،Background ، Colorمانند  Personalizationپنجره 

 انجام داد و راه حل آن فعال نمودن ویندوز است . 
 مفهوم این پیام چیست 

 
  

 

                
 
 

شکل  Personalizationگزینه های پنجره  5در جدول  شماره های  سا   را بر ا
  تکمیل کنید. 37

 شرح گزینه ها شماره

1 Background تغییر تصویر پس زمینه میز کار 

2 Colors تغییر رنگ میز کار 

3 Lock screen 
تغییر تصویر صفحه قفل)صفحه 
 انتخاب نام کاربری و ورود گذرواژه(

4 Themes استفاده از الگوهای نمایشی 

5 Start تنظیمات منوی شروع 

6 Taskbar تنظیمات نوار وظیفه 

             

 ل از شخصی سازی ویندوز، باید آن را فعال کنیدقب

 فعالیت کارگاهی
 83ص 

 کنجکاوی 
 83ص 



 

110 

 
 دوم: امکانات سیستم عاملفصل

 

 

 
 
 
 
 

 یک تصویر دلخواه در مرکز میز کار قرار دهید
از منوی بازشده در پنجره  personalizeنتخاب و ا desktopبا کلیک راست روی  -1

setting  قرار می گیرید. با انتخابBackground ی از سمت چپ صفحه، پیش نمایش
 از صفحه فعلی دسکتاپ نمایش داده می شود. 

 کنید. را انتخاب Picture،  گزینه  backgroundاز لیست  -2
 نظر را انتخاب کنید. تصویر مورد browseبا کلید  choose pictureاز بخش  -3
 نید.کرا انتخاب   Centerگزینه  choose a fitاز لیست  -4

سلایدی ار موجود در یک پوشه دلخواه را با فاصله زمانی یک دقیقه و به صورت تصاوی
 روی میز کار قرار دهید.

 اول بخش اول مانند مرحله -1
 اب کنید.را انتخ slideshow،  گزینه  backgroundاز لیست  -2
 ا انتخاب کنید.رپوشه عکس خود  choose album for slideshowاز بخش  -3
 انتخاب کنید. را minute 1، زمان change picture everyاز لیست  -4

 رنگ پس زمینه میز کار را به رنگ دلخواه تغییر دهید.
 ول بخش اولمانند مرحله ا -1
 تخاب کنید.را ان solid color،  گزینه  backgroundاز لیست  -2
 انتخاب کنید. Background colorاز  رنگ دلخواه خود را -3

 دقیقه قرار دهید. 5یک محافظ صفحه نمایش با زمان فعال شدن 
  ید.کن کلیکرا   Personalizationگزینه control Panelپنجره  در -1
 د. کلیک کنیرا  Personalize ،  Screen Sever در قسمت پایین پنجره -2
 ب کنید.را انتخا Screen Saverیکی از گزینه های موجود در لیست کشویی  -3
ده  یا عدد خاب کررا انت 5می توانید با فلش های موجود عدد  Waitدر قسمت  -4
 بندید.تنظیمات را  تایید و پنجره را ب Okانتخاب دکمه  را تایپ کنید و با  5

 فعالیت کارگاهی
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  را به منوی شروع اضافه کنید. Downloadsپوشه 
کلیک  Downloadsروی پوشه  Folderدر قسمت   This PCابتدا از پنجره 
 راست کنید.

 . کلیک کنید Pin to Startسپس از منوی باز شده روی گزینه 
 وشه هایی که می توان به منوی شروع اضافه کرد را بنویسید.پفهرست -

 -Desktop – Downloads – Picture – Documents – Musicپوشه های 
Videos  
با  و همه پوشه های ذخیره شده در دیسک سخت رایانه  .…C-D-E-Fدرایوهای 

 .را کامل کنید 7و به کمک هنرآموز خود جدول  41توجه به شماره ها در شکل 
 نه های نوار وظیفهشرح گزی -7جدول 

 شرح شماره

 کردن نوار وظیفه به طوری که نتوان آن را جابه جا کردقفل  1

جدول  کمک هنرآموز خود جاهای خالی را درو به  40با توجه به شماره ها در شکل 
 زیر کامل کنید.

 شرح شماره

1 
 نمایش تعداد بیشتری از برنامه هایی که به
 صورت کاشی در منوی شروع قرار دارند

 نمایش برنامه های پیشنهادی برای نصب 2

3 
نمایش برنامه های کاربردی که بیشتر 

 استفاده شده اند

4 
کاربردی که اخیرا نمایش برنامه های 

 اضافه شده اند

5 
منوی شروع تمام صفحه میز کار را در بر 

 می گیرد

6 
نمایش مواردی که اخیرا باز شده است در 

 startلیست روی نوار وظیفه یا دکمه 

7 
برای اضافه کردن پوشه های خاص به 
 منوی شروع استفاده می شود

 

 فعالیت کارگاهی
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 دوم: امکانات سیستم عاملفصل

 

 قرار دارد desktopمخفی شدن نوار وظیفه وقتی که ویندوز در حالت  2

3 
ار مخفی شدن خودکار نوار وظیفه وقتی که ویندوز در حالت تبلت قر

 دارد

 دکمه های روی نوار وظیفه کوچک می شوند 4

5 
وقتی ماو  در انتهای دکمه های  نوار وظیفه روی دکمه نمایش 

desktop  قرار می گیرد ، پیش نمایشی ازdesktop هدرا نشان می د 

6 
 Commandبه جای برنامه  PowerShellقرار گرفتن برنامه 

Prompt در منو زمانی که روی منوی شروع راست کلیک می کنید 

 وار وظیفهها در دکمه های ن badgeنمایش  7

 تعیین محل قرار گرفتن نوار وظیفه 8

 چه زمانی دکمه ها روی نوار وظیفه نمایش داده شوند. 9

 

 

 .نشود اده د تنظیمی انجام دهید که ساعت سیستم در ناحیه اعلان نمایش
را  Settingsیک راست کرده از منوی باز شده گزینه در فضای خالی نوار وظیفه کل

 انتخاب کنید.
 Turn systemروی گزینه   Notification areaه تنظیمات در قسمت راز پنج

icons on or off  را انتخاب کنید. 
 نماد بلندگو را در نوار وظیفه نمایش دهید.
 روی نوار وظیفه ، کلیک راست کنید. 

ز ان سمت راست در ستو Settingsرا انتخاب کرده و در  صفحه   Settingsگزینه 
کلیک کرده و در  system icon on or offروی  Nothification areaبخش 

 یا خاموش کنید. offرا  volumeصفحه باز شده 

 فعالیت کارگاهی
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 2047تا  1987برای سال چه محدوده ای از اعداد قابل قبول است 
 مشخص کنید تاریخ تولد شما چه روزی از هفته است. -
     کلیک کرده و با وظیفه دوبار درسمت راست  نوارروی آیکن تاریخ و ساعت  -

 استفاده از فلش های بالا و پایین  تاریخ را به تاریخ  مورد نظر خود تغییر دهید.
چه  1400مشخص کنید اول فروردین 

 روزی از هفته است.
سمت راست  در روی آیکن تاریخ و ساعت  -
استفاده     وظیفه  دایل کلیک کرده و با  نوار

از فلش های بالا و پایین  تاریخ را به تاریخ  
 مورد نظر خود تغییر دهید.

کاربرد هر یک از  46با توجه به شکل  -
  Short date،Long timeتنظیمات

،Long time  وShort time را بنویسید. 
 
 

 Shor date 15/12/1395نمایش سال، ماه و روز 
نمایش روز هفته، روز و نام ماه و سال 

 Long Date 15/12/1395یکشنبه

 رنمایش  ساعت و دقیقه و قبل از ظهر یا بعد از ظه

 Short time ق.ظ 1:55

 نمایش ساعت ، دقیقه و ثانیه

 Long time ق.ظ 1:55:34

 
 
 
 
 

 

 

تنظیماتی انجام دهید که در بخش اعلان با قرار دادن ماو  روی ساعت سیستم  -

 نام روز هفته نیز نمایش داده شود. 

وی آیکن تاریخ و ساعت در سمت راست نواروظیفه کلیک راست کرده و ازمنوی ر

را انتخاب کنید. از پنجره باز شده در  Adjust Date/Timeظاهر شده گزینه 

را انتخاب کرده تا  Change date and time formatsگزینه  formatsقسمت 

  Long date  پنجره مربوط به آن باز شود و از لیست کشویی 

 را انتخاب کنید. dddd, d MMMM yyyy گزینه  -

 فعالیت کارگاهی
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 حذف و نصب اجزا و برنامه ها  – 5کارگاه 
 

 را حذف کند کاربر استاندارد چگونه می تواند برنامه ای 
 .برای حذف برنامه لازم است نام کاربر مدیر سیستم و گذرواژه آن  را  به درستی وارد کند

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 تدریس از پس

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

وارد حساب کاربری  "admin&pc*10"و گذرواژه pc10با نام کاربری  (1
admin .یک حساب کاربری استاندارد محلی با نام کاربری  شوید"student" 

با گذرواژه مناسب ایجاد کنید. برای حساب کاربری که ایجاد کرده اید گذرواژه 
استفاده کنید(برای  "jpg.2"تصویری اختصاص دهید) از تصویر 

 را اختصاص دهید."jpg.1"تصویر "admin"کاربر
دقیقه بصورت اسلاید رو میز  1را با فاصله زمانی  "azmoon" تصاویر پوشه (2

کار قرار دهید.  نوع نمایش نماد های روی میز کار را متوسط و نوع مرتب سازی 
را در منوی شروع قرار  Picturesنماد ها را بر اسا   نام قرار دهید. پوشه 

 الفع زمان با نمایش صفحه دهید. نام و نام خانوادگی خود را به عنوان محافظ
خود که رنگ زمینه میز  نام با نمایشی الگوی دهید. یک قرار دقیقه 2 شدن

 قرار کار سرمه ای و رنگ نوار وظیفه زرد و شفاف باشد تعریف کنید. محل
 آن را روی وظیفه  را در سمت راست صفحه و اندازه  دکمه های نوار گرفتن

 کنجکاوی 
 90ص 
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عت و  شبکه را نمایید. تنظیمی انجام دهید تا نماد های  سیستمی سا کوچک
 در ناحیه اعلان نمایش داده نشود.

بعد از ظهر  2ساعت  2020ماه می سال  تاریخ و زمان سیستم را روی سوم (3
تنظیم کنید و بگویید چه روزی از هفته است  منطقه زمانی را 

"Alaska)انتخاب کنید. زبان فرانسه را به عنوان زبان پیش فرض   ")آلاسکا
فه کنید. علاوه بر ساعت سیستم، ساعات برزیل و برای تایپ به سیستم اضا

لندن را بصورت همزمان در گوشه صفحه نمایش نشان دهید. در ناحیه اعلان 
 تعیین کنید. "دقیقه: ساعت "نحوه نمایش زمان را بصورت 

در لیست برنامه های نصب شده  در رایانه شما قرار داد    "fastdic"آیا برنامه  (4
برنامه آفیس را تعمیر کنید.    .از سیستم حذف کنیدرا    "zip-7"برنامه 

قرار دهید.  Microsoft Edgeرا  pdf. برنامه پیش فرض فایل هایی با پسوند
 سیستم عامل ویندوز رو غیرفعال کنید. Microsoft print to  pdf بخش

روی سیستم شما قرار   azmoonلازم در پوشه   هنر جوی عزیز، همه تصاویر (5
 دارد.
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نمره 
 پایانی

 نمره
مدیریت برنامه  – 4

ح ها
سط

 

 نمره
تنظیمات زبان و  – 3

ح زمان
سط

 

 نمره
سفارشی كردن  – 2

ح میزكار
سط

 

 نمره
ایجاد حساب  -1

ح كاربري
سط

 

 مرحله كار     

 نام و

 نام خانوادگی

  

 
مشاهده برنامه های 

 نصب شده

ک
ی

 
 

ک تغییر زمان و تاریخ 
ی

 

 

 
تغییر رنگ و تصویر 

ک میز کار
ی

 

 

 
ورود با حساب 

ک کاربری تعیین شده
ی

 

 

 
حذف برنامه های 

 نصب شده

 تغییر منطقه زمانی 

 دو

 
تنظیمات نمایش نماد 

 های روی میزکار

 دو

 
حذف و اضافه کردن 

 زبان صفحه کلید
  تنظیمات منوی شروع 

ایجاد حساب کاربری 

 استاندارد

 دو

 
 
 
 

 

 
تعمیر برنامه های 

 نصب شده

  دو

 
نمایش  ساعت چند 

کشور به صورت 

 سه همزمان

 

 
تنظیمات محافظ 

 صفحه
 

 
ویرایش حساب 

 کاربری استاندارد

سه
*

 

 

 
تغییر برنامه پیش 

 فرض
 

تغییر قالب نمایش 

 زمان
 Themeتنظیمات  

 سه

 
ویرایش حساب 

 کاربری مدیر

   
کم و زیاد کردن 

اجزای سیستم 

 عامل

 سه

      وظیفهتنظیمات نوار       

      نوار اعلانتنظیمات           



  



 

 فصل سوم
  

 6و  5واحد یادگیری 

 یادار یافزارهانرمکار با 
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 5واحد یادگیری 

 پردازافزارهای واژهکار با نرم

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی

 کلیدیمفاهیم 

 بند عناصر گرافیکی سند پردازواژه

SmartArt حاشیه شکل تصویر 

 دارنشانفهرست  دارشمارهفهرست  جدول کادر

 سبک چاپ بخش مطالب فهرست

 پاصفحه سر صفحه الگو یتراز بند

   جایگزینی جستجو

  مراحل انجام کار واحد یادگیریب( 

 مراحل انجام کار

 ایجاد و ویرایش سند 1

 یرتصواستفاده از شکل  2

 صفحه یبندقالب 3

 استفاده از جدول 4

 مدیریت چاپ و سند 5

 ج( تجهیزات لازم 
های اصنیی یازمنندینو کنار بنا ،ن   Microsoft Wordبرای نصب این  نسنخه از 

 عمومی به ای  صورت است. صورتبهسیستم 
.افزاری:سخت 
 پردازنده: یک گیگاهرتز یا بیشتر -
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 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 RAMگیگابایت  2 -      
 گیگابایت 3فضای دیسک سخت:  -     
.افزاری:نرم 
 DirectX 10گرافیک: پشتیبانی از  -     

 Windows 10  Windows 8.1 Windows 8 Windowsعامل: سیستم -     

7 Service Pack 1  Windows 10 Server  Windows Server 2012 R2  

Windows Server 2012  Windows Server 2008 R2 

 و بالاتر Net FrameWork :3.5.نسخه -    

 بندی د( بودجه
 د.راستفاده کزیر از نمونه پیشنهادی  توانمی فصل سومبندی برای بودجه
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 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 کارگاه )موضوع( واحد یادگیری جلسه
شماره 
 صفحات

 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی

15 5 

 – پردازسند در واژه یجادا
ویرایش مت   -تنظیمات صفحه

دار و فهرست نشان یجادا -
و  یبردارنسخه – دارشماره

 تنظیمات بند -انتقال مت  

105-95 

 یهپا یمو مفاه پردازواژه افزارنرمبا  یی،شنا
 یابیو باز یره  ذخ یرایشو و یجادا -،ن 
 یبردارنسخهانتخاب   انتقال و  -سند.

کردن   اثریبو   یراخ یاتمت  و لغو  عمی
 ،ن  

یک سند با تنظیمات مشخص ایجاد کند و ضم  
اندازی رایانه در ،ن  فهرست معرفی کتاب نصب و راه

 5واحد یادگیری  یهاکارگاهدار از دار و شمارهنشان
 ایجاد کند.

16 5 
استفاده از  –بندی تصویر قالب

SmartArt – یبندقالب 
 درج جدول – صفحه

115-106 

 - صفحه یماتتنظ و تعیی  یی،شنا
 یو نمودار سازمان یربا شکل  تصو ،شنایی

اشکال ساده  یبندقالبو  یرایشو یجاد ا -
با  ،شنایی -ی و نمودار سازمان یرتصاو
  پاصفحه  شماره سر صفحه یممفاه

 یو کاراکترهاکادر مت   ی صفحه  پاورق
مفهوم  ،شنایی با  - ها،ن یژه و درجو

 جدول و کاربرد ،ن

و پاصفحه درج کند و  سرصفحه خودبرای سند 
عناوی  فصول و واحدهای یادگیری کتاب را با کمک 

نمودار نشان دهد. یک جدول ساده برای درج 
 ایجاد کند. 3فصل  هایفییم

17 5 

حذف سیول  –ویرایش جدول 
ایجاد  –ایجاد الگو  -جدول 
جستجو و جایگزینی  –سبک 
 مت 

124-116 

  جدول یماتو تنظ یرایشو و یجادا

سبک و   بندیصفحهمفهوم  ،شنایی با  -
 الگو 

و انجام   یگزینیبا  جستجو   جا ،شنایی -
 ها،ن

تنظیمات جدول را تغییر دهد و پس از اعمال طراحی 
ها را حذف و سند را با جدولی مناسب  محتویات خانه

 الگو ذخیره کند. عنوانبهخالی 

18 5 
درج  –بندی سند بخش

 تنظیمات چاپ –فهرست 
129-125 

سبک و الگو و   و استفاده از یی،شنا
با  یی،شنا - بندیو بخش نویسیفهرست
 سند و چاپچاپ   یماتتنظ

فهرست اشکال کتاب را تهیه کند و سند را با 
 تنظیمات مشخص برای چاپ ،ماده کند.
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 کارگاه )موضوع( واحد یادگیری جلسه
شماره 
 صفحات

 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی

6 
ایجاد پرونده ارائه با 

ایجاد – Power Pointافزارنرم
 الگوی طراحی

137-134 

،شنایی با مفاهیم اولیه ارائه مطیب  
های ارائه مطیب  افزارنرممعرفی انواع 

ارائه  افزارنرم،شنایی با محیط 
درج اسلایدها و -مطیب ایجاد پرونده

ذخیره و -ها،نمحتوا و چیدمان اجزای 
ایجاد الگوی -انواع نماها-باز کردن پرونده

 طراحی

 Powerزارافنرمیک موضوع برای ایجاد یک ارائه با  
Point مت موردنیازانتخاب کرده و اطلاعات(-
کند و ای  اطلاعات را  ،وریجمعفییم....(را -عکس

 در اسلایدها با چیدمان دلخواه قرار دهد.

19 6 

-گذار هایجیوهو  بندیقالب
-اسلایدها سازیمتحرک

 هایدکمهصداگذاری و 
-نمایش اسلایدها-عمییاتی
و بسته  برداریفییم بندیزمان
 ارائه

142-138 

-گذار اسلاید هایجیوهدرج 
-محتوای اسلاید سازیمتحرک

 هایدکمهاستفاده از -صداگذاری اسلاید
-نمایش ارائه و تنظیمات ،ن-عمییاتی
 و بسته ارائه برداریفییم  بندیزمان

 سازیمتحرکپروژه خود را )با درج جیوه گذار  
 محتوا...(تکمیل کند.

20 6 
طرحی اولیه -پرونده نشرایجاد 
 تکمیل بروشور-بروشور

150-144 
ایجاد یک  -افزار نشر،شنایی با محیط نرم

درج اشیا و  -پرونده نشر و ویرایش ،ن
 شدهیفتعری ساختاری از پیش هاخشب

موازی ایجاد و  طوربهیک بروشور با موضوع دلخواه  
 تکمیل کند.

21 6 

ایجاد بسته نشر و به 

 ،ماده ینشرها -گذاریاشتراک

 

152-150 

تعیی  روش نمایش و کنترل نشر 
معرفی انواع خروجی و  -شدهیطراح

 -ی مختیفهاقالبدر  ذخیره پرونده نشر
 -  ها،نی نشر ،ماد و استفاده از هاپرونده
 کاربردی و گروهی یهاپروژهانجام 

  یک هنر،موزتوسط  شدهیی تعبرای موضوعات 
 به اشتراک گذارد.پرونده نشر طراحی کرده و 
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 یادگیری: واحد بندیزمان
 سهم زمان اهداف توانمندسازی ردیف

1 
و  یجادا -،ن  یهپا یمو مفاه پردازواژه افزارنرمبا  یی،شنا
  سند. یابیو باز یره  ذخ یرایشو

4 

 4 بندیو صفحه صفحه یماتتنظ یی و تع ،شنایی 2

3 
و   یراخ یاتمت  و لغو  عمی یبردارنسخهانتخاب   انتقال و 

 کردن  ،ن اثربی
2 

4 
و  یرایشو یجاد ا - یو نمودار سازمان یربا شکل  تصو یی،شنا
 یو نمودار سازمان یرو تصاواشکال ساده  بندیقالب

4 

5 
 ی سرصفحه  پاصفحه  شماره صفحه  پاورق یمبا مفاه یی،شنا

 ها،نو درج  یژهو و کاراکترهایکادر مت  
4 

 4 ایجاد و تنظیمات جدول 6

 4 یبندبخشو الگو و  سبک،شنایی و استفاده از  7

 2 ها،نو انجام   یگزینیبا  جستجو   جا یی،شنا 8

 2 و تنظیمات چاپ نویسیفهرست،شنایی با  9

مجموع 
 زمان

 ساعت 30

 های پیوست پروندهها و ه( فیلم

 هدف شماره فیلم

 -word 2016بررسی محیط برنامه  -word 2016معرفی 

 بررسی جزئیات انتخاب مت 

 -word 2016درج موضوعات ترسیمی در 

 یبندبخشصفحات   گذاریشمارهسرصفحه پاصفحه 

تغییر  -کار با الگو و سبک  -،موزش درج جدول و چیدمان ،ن

 اندازه  حاشیه و جهت صفحات

 Inkو  Tell me  Smart Lookup تیقابی  ی،ن پیتا یژگیو
Equation  درword 2016 
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توانیند از میو همچنی  ارائه مطالب تکمیینی  های تکمییی برای انجام فعالیت :نکته
 استفاده کنید.« های تکمیییپرونده پیوست فعالیت»موجود در مطالب 

 ( ورود به بحث و
کینی  صورتبهبه هنرجویان نمایش داد تا چارچوب فصل را  توانیمنقشه ذهنی که 

 زیر است صورتبهدریابند 

  

،شنایی با 
نسخه جدید

راست نویس و چپ )جهت مت  •تغییرات محیط کاربری          •
(نویس

رنگ پس زمینه بند•امکانات جدید•

درج فهرست نشان دار و شماره دار•رنگ مت •

ترازبندی بند•نوع  اندازه و سبک قیم          •

کار با عناصر 
گرافیکی

درج و ویرایش شکل•

درج و ویرایش تصویر•

Smartدرج و ویرایش  • Art

قالب بندی 
صفحه

جهت صفحه•اندازه صفحه•

شکست صفحه•کادر صفحه•

شماره گذاری صفحات•ستون بندی•

سرصفحه و پاصفحه•تنظیم حاشیه•

کار با جداول

درج جدول•

قالب بندی جدول•

درج یا حذف سطر  ستون یا سیول•

مدیریت سند و 
چاپ

بخش بندی•استفاده از سبک ها•

درج فهرست مطالب•استفاده از الگوها•

چاپ•جستجو و جایگزینی•
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 نحوه ورود به مباحث:
منوارد جدیند در   های قبنلپرداز در سنالافزار واژهنرم باهنرجویان  ،شنایی به دلیل
 ( بررسی شود.Officeو در کل مجموعه ) Wordافزار نرم 2016نسخه 

 ورود به مبحث بحث

آشنایی با 
 افزارنرم

.افزار  از هنرجویان بخواهید تا به پیش از شروع درس  با اجرای نرم
افزار اشاره کنند. با ای  کار ی قبیی نرمهانسخهموارد مشابه و نامشابه با 

 شود.یمی قبل سنجیده هانسخهمیزان ،شنایی با محیط کار 
. گر ماوس یا موارد ها توسط اشارهینهگزبا نمایش برخی از امکانات و

 بخواهید کاربرد ،ن را بیان کنند. مشابه 
 

بندی متن قالب
 و بند

. از هنرجویان بخواهید با توجه به ،نچه در کتاب کار و فناوری
 های زیر را به ترتیب انجام دهند.  دستورالعملاند،موخته

 نام خود را بنویسید...1
 رنگ مت  نام را قرمز کنند و ،ن را درشت کنید...2
 جدید نام خانوادگی خود را بنویسید. در بند..3
 ی  کنید.چوسطبند دوم را ..4
 ند اول را به شکل دلخواه تغییر دهید.زمینه برنگ پس..5
.بندی  مواردی مانند نحوه کار با علاوه بر تعیی  سطح فعیی مهارت قالب

تحت نظر گرفته  هادستورالعملکیید در حی  انجام و صفحه ماوس
 شود.

.:معنی و مفهوم واژگان انگییسی رایج در ای  زمینه را بپرسید 
Font- Bold- Color- Underline- Center 

درج شکل و 
 تصویر

 از هنرجویان بخواهید:

.  اشکالی را به هنرجویان نمایش دهید و بپرسید ،یا برای داشت  چنی
بسازیم و در سند وارد  های گرافیکیافزارنرمبا  چیزی باید تصویرش را

 ؟کنیم
 

. تصویر را به بحث بگذارید یجابهمزایای ترسیم شکل 
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. تصویری را به سند  اند،موختهبا توجه به ،نچه در کتاب کار و فناوری
اضافه کنند و ،ن را چرخش دهند. دقت شود نحوه استفاده از کادر 

 ای انتخاب فایل تحت نظر گرفته شود.محاوره
. را در حی  کار بپرسید: ترمهم انگییسیواژگان 

Shape- Picture- Outline- Fill- Effect 

بندی قالب
 صفحه

. مختیف با اندازه  حاشیه  سرصفحه و پاصفحه و...  شدهچاپاسناد
 هاتفاوترا به  ها،نمتفاوت را در اختیار هنرجویان قرار دهید و توجه 

 جیب کنید
.ی زیر را مطرح کنید:هاپرسش 
 شناسید؟یمی کاغذ را هااندازه،یا انواع ..1
 قابل تنظیم است؟ Wordافزار نرمهایی از صفحه توسط یژگیوچه ..2
 های صفحه بیشتر در کدام زبانه ریبون است؟یژگیوتنظیمات و ..3
.:واژگان انگییسی رایج مورد پرسش واقع شود 

Size- Page- Margin- Top- Right- Bottom-Left- Number 

 جدول

. اند،موخته،نچه در کتاب کار و فناوری  با توجه بهاز هنرجویان بخواهید 
و در صورت تمایل کادر و  برنامه هفتگی را در یک جدول درج کنند

.را به سییقه خود تغییر دهند. هاسیولزمینه رنگ پس
.تر در حی  کار پرسش شود:یجراو  ترمهمی انگییسی هاواژه.

Table- Row- Column-.Draw- Border 

ضیح معنی و مفهوم نام انگییسی ابزار و امکانات را در حی  کار و تو..1
 هنرجویان جویا شوید.

فرصتی را برای کنجکاوی در موارد نا،شنا برای هنرجویان قرار دهید تا ..2
ضم  ،شنایی مختصر و طرح پرسش در ذه  ایشان  کیفیت و کمیت 

 .یادگیری هر یک بررسی شودخود 
 

جستجو و 
 جایگزینی

.:از هنرجویان بپرسید 
 کجا و چگونه بوده است؟ یداکردهمواردی که از امکان جستجو استفاده ..1
های مختیف ،شنایی افزارنرمتا چه حد با ابزار جستجو و جایگزینی در ..2

 دارید؟
 دانیدیمضرورت چنی  ابزاری را چه ..3
.تر در حی  کار پرسش شود:یجراو  ترمهمی انگییسی هاواژه.

Find- Search- Replace 
 

به هنرجویان نشان  هاصفحه بندیقالب ازلحاظمتفاوت  یهابخشکتابی با . یبندبخش
 مختیف را بگویند  یهابخش بندیقالبدر  هاتفاوتبخواهید  ها،ندهید و از 
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. از هنرجویان بپرسید 

)اندازه  سرصفحه و  هاییبندقالبدارای  تواندیمسند  یهاصفحه،یا ..1
 و غیره(مختیف باشد؟ یبندستونپاصفحه  

 را بهبهتر است سند را به چند سند مجزا تقسیم کنیم یا سند ..2
 تقسیم کنیم و برای هر یک تنظیمات خاصی اعمال کنیم؟ ییهابخش

.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهمانگییسی  یهاواژه 
Section- Even- Odd- Break- Page- Continues 

 
عادی  صورتبهاز هنرجویان بخواهید بخشی از فهرست مطالب کتاب . فهرست مطالب

 تایپ کنند
. را مورد پرسش قرار دهید هاسبکاز هنرجویان نحوه به کار بردن 
.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهم انگییسی یهاواژه 

Content- Style- Heading- Table of Contents 
یک برگه چاپ کنند و برای خود  توانندیمبه هنرجوها اعلام کنید که . چاپ

 خودشان تهیه کنند دلخواهبهبنابرای  سندی  دارندنگه
ایجاد کنند و پس  یادوصفحهپیشنهاد دهید که یک سند  ها،نبه  -

از فراگیری جزئیات چاپ هر دو صفحه را در یک صفحه کاغذ چاپ 
 کنند                              

.ید:از هنرجویان بپرس 
 چقدر با انواع چاپگرها ،شنایی دارید؟..1
 نحوه کار چاپگر چگونه است؟..2
 ؟چه اطلاعاتی دارید هاچاپدرباره انواع ..3
.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهمانگییسی  یهاواژه 

Print-Printer- Orientation- Sheet- Current- Costum 
 

 تدریس
 
 Microsoftپرداز افزار واژهاید توجه داشت برای به دست ،وردن مهارت کار با نرمب

Word  سپری شود. رعایت  عمیی و تمری  مداوم باکارتا حد ممک  وقت هنرجو
 باشد: اثربخش تواندیمنکات زیر در تدریس ای  بخش 

 

نصب  یک تابیو با مقوا یا امکانات دیگر تهیه و در مکان مناسبی از کارگاه.(1
جداگانه  صورتبهشود را یمکه در ای  بخش استفاده  ییهازبانهشود. نام 

شود را در زیر یمو ستونی بنویسید. در هر جیسه نام ابزاری که استفاده 
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که گزینه موردنظر در ،ن قرار دارد بنویسید. معنای هرکدام از  یازبانهنام 
 موارد نیز در کنار ،ن نوشته شود.

پرداز  بهتر است اکثر کار با به دلیل ،شنایی قبیی هنرجویان به کار با واژه.(2
در هر کار  که ترتیبی ابهمدیریت و راهبری خود هنرجویان انجام شود. 
،موزان رسانی وی  دانشکارگاهی  یک نفر مسئول شود تا با اطلاع

از انجام هر  پسنیز قبل یا  دستورالعمل را انجام دهند. هنر،موز
ی دیگر نکات لازم را منتقل کند. هاروشدستورالعمل با پرسش و پاسخ یا 

در هنگام کمک خواست  یک هنرجو  ابتدا از هنرجویان دیگر خواسته 
 شود تا او را راهنمایی کنند.یم

در ،غاز ،موزش هر مبحث  با طرح پرسش از مباحث قبیی اعم از مطالب .(3
و  ی قبل )کتاب کار و فناوری(هاسالدر  Wordافزار با نرم مرتبط

همچنی  مباحث وابسته در کتاب جاری  ذه  هنرجویان را ،ماده کنید. 
 ای  روش همچنی  باعث ماندگاری مطالب در ذه  فراگیران خواهد شد.

با طرح پرسش در خلال کار عمیی  توجه هنرجوها را به جزئیاتی که در .(4
ا کنجکاوی خود به کشف ،ن کتاب اشاره نشده است جیب کنید تا ب

شامل تنظیمات مختیفی برای برخی از ابزار و  Wordافزار بپردازند. نرم
های ینهگزامکانات خود است. از هنرجویان بخواهید با تغییر و اجرای 

 مختیف نتیجه کار را ببینند و نظر خود را اعلام کنند.
نظرات خود را   کامل یک کار کارگاهی از انجاماز هنرجویان بخواهید پس .(5

تواند یمبرای بهتر شدن یا تغییر روش کار ارائه کنند. ای  تغییرات 
( Shape) هاشکلنمونه در ترسیم  عنوانبهظاهری و در حد جزئی باشد 

 خلاقانه تغییر کند. صورتبه هاطرحی موجود  شکل و هامثالدر 

  پردازواژهسند در  یجاد: ا1کارگاه  

 و باشند انینهنرجو عهنده بنر کامنل صنورتبه ابتندا از است بهتر کارگاه  یا یاجرا
 بنا و انینهنرجو خنود توسنط ممکن  یجنا تنا دارد وجود هم یمشکی کهدرصورتی

 دیده قرار ارشانیاخت در را موردنیاز هایقیم کارگاه  یاجرا از قبل. شود رفع یاریهم
 بنا ،ن ارتبنا  و  یتمنر را نصب نحوه صورت  یا به تا کنند نصب شما باراهنمایی تا

 تنوانمی اما است B Kamran کتاب یبرا شدهاستفاده قیم. کنند درک را پردازواژه
 ندیازمایب را مختیف هایقیم تا داد را فرصت  یا انیهنرجو به

 یادگیری-در فرآیند یاددهی متداول مشکلات
 :کند سردرگم را هنرجو تواندیم Word افزارنرم انبریم حذف.(1
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. دارند قرار Office16 پوشه در Office یافزارهانرم ییاجرا یهالیفا.(2
 فرضشیپ محل در Office اگر Word ییاجرا لیفا به یدسترس یبرا
 :کرد مراجعه ریز ،درس به توانیم باشد شدهنصب C ویدرا در خود

3).C:\ProgramFiles\MicrosoftOffice\root\Office16\WINWORD.EXE 
 نهیگز از استفاده و یسردرگم باعث تواندیم File زبانه به نداشت  عادت.(4

 .شود منو بست  یبرا( ×) بست 
 :برود دست از راتییتغ Word افزارنرم کار توقف با دارد امکان هرلحظه.(5

 رود؛یمن دست از سند شیرایو و یطراح کار ستمیس ای افزارنرم یبرا مشکل جادیا با
 دینتوانیم  یهمچن. ندینما رهیذخ کار ،غاز در را سند دیبخواه انیهنرجو از  یبنابرا
 Word مناتیتنظ در کنه خودکنار یبنازگردان اطلاعات رهیذخ امکان دیده شنهادیپ

 .کنند فعال را است

 یسازرهیذخ ماتیتنظ -1 شکل

 :است جیرا مشکلات از نویس راست حالت از استفاده عدم.(1
 یفارس مت  انیم یسیانگی عبارات و هاواژه از استفاده زمان در مشکل  یا.(2

 پیتا از قبل که کنید تأکیدبه هنرجویان یاد،وری و  .کندمیبیشتر جیوه 
 ،نکه مگر کنند فعال را سینوراست نهیگز گر ید یشیرایو یکارها انجام و

 .کنند استفاده سینوچپ یهازبان ای یسیانگی مت  بخواهند
 یسیانگی زبان انیهنرجو از یبرخ یبرا: یسیانگی زبان در انیهنرجو ضعف.(3

 یسیانگی Word افزارنرم یکاربر واسط از،نجاکه و است نا،شنا و گنگ
 مختیف یهابخش و امکانات ابزار  بانام یکمتر ارتبا  انیهنرجو  یا است
 سیتدر یشنهادیپ درروش کهچنان،ن تابیو کی جادیا. کنندیم دایپ ،ن
 باشد کنندهکمک تواندیم مورد  یا در است ،مده

 
 هاپاسخ به فعالیت

 ،یا کتاب شما یک سند است؟ چرا؟ 
از مت   تصویر و عناصنر دیگنر  شدهتشکیلکتاب یک نمونه سند است زیرا پاسخ: 

 برای انتقال اطلاعات است. 
 

.کنجکاوی 
 96ص 
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 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 
 .بنویسید زیر جدول در را ویراستار مت  تایپ در مورداستفاده ابزارهای کاربرد و نام
 

 

 صفحه یماتتنظ – 2کارگاه 

 گیریاندازهمعیار 
 در موارد مختیفی مانند تنظیم اندازه صفحه  حاشنیه و غینره کنه تعینی  انندازه نقنش

ممکن   افنزارنرم. بنا بر پیکربندی خودکنار نقش مهمی دارد دارد تعیی  مقیاس مهمی
ما کاربرد چندانی نندارد.  گیریاندازهاینچ باشد که در سیستم  گیریاندازهاست مقیاس 

 .بنابرای  بهتر است که مقیاس را تغییر دهیم
قبل از نصنب ،فنیس تنظیمنات زبنان فارسنی را  از،نپس اگر در زمان نصب ویندوز یا 

 متناسب با زبان فارسی انجام خواهد شد. فرضپیشدقیق انجام دهید تنظیمات  طوربه
  .برای تغییر مقیاس از مسیر زیر استفاده کنید
 

 .بنویسید زیر جدول در را Word محیط اجزای نام
 Ribbon ریبون

 Ruler کشخط

 Quick Access Toolbar نوارابزار دسترسی سریع

Status b r نوار وضعیت   

 توضیح نام نماد

 
Right-To-Left 

Text 
Direction 

 مت راست نویس کردن 

 
Font انتخاب قیم 

 Bold  درشت کردن مت 

 
Align Right کردن مت  چی راست 

 
Center کردن مت  چی وسط 

.فعالیت کارگاهی
 96ص 

.کنجکاوی 
.97ص 
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قبل از نصب ،فنیس تنظیمنات زبنان  از،نپس اگر در زمان نصب ویندوز یا  توصیه:
متناسب با زبان فارسی انجام  فرضپیشدقیق انجام دهید تنظیمات  طوربهفارسی را 
 خواهد شد.

 شیوه و الگوی پیشنهادی:
منتقل شود بهتر است با در اختینار گنذاردن اسنناد  خوبیبهبرای ،نکه مفاهیم ای  مبحث 

عینی بنا ،ن مواجنه کنیند. بنا این  روش مفهنوم حاشنیه را  صورتبهچاپی  هنرجویان را 
همچنی  بنا فنراهم ،وردن فرصنت کشنف توضیح دهید و  توانیدمی تریمیموس صورتبه

و ...  و بهتننری  کاربردهننای  A4  A5  A3  مقایسننه بننی  A4مننواردی از قبیننل اننندازه 
 .بسیار خوبی گذاشت تأثیربر کیفیت یادگیری  توانمی Landscape هایصفحه

 یادگیری -مشکلات متداول در فرآیند یاددهی 
باشد: با استفاده از گزینه  در فهرست اندازه صفحه وجود نداشته A5اندازه .(1

More Paper sizes  به  یاصفحهزیر   صورتبهو تنظیم عرض و ارتفاع
 .،مد درخواهد A5ابعاد 

استفاده کنند: باید  هایریگاندازهبرخی هنرجویان ممک  است از واحد اینچ در .(2
 wordضم  ،گاه ساخت  هنرجویان به ای  موضوع  مقیاس را در تنظیمات 

یا در کادرهای  در،وردهستند  تریجرایا سانتیمتر که برای ما  متریییمبه 
 .نوشت "نویسه  یجابهرا  mmیا  cmدستی  صورتبهتنظیم اندازه 

 پاسخ به فعالیت ها:

 .را بررسی کنید Gutter  کاربرد گزینه Marginsو از گروه  Page Setupدر کادر 
اگر قصد ما ای  است که سند پس از چاپ دارای یک شنیرازه باشند امکنان این  

ینک فضنای  Gutterتوسط گزینه راداریم که جایگاه و اندازه ،ن را مشخص کنیم. 
 شود.می  در محل شیرازه  تخصیص داده شدهمعی خالی به اندازۀ 

 
 

fileزبانه  Options
زبانه 

Advanced
Displayگروه 

گزينه
Show measurements in units of

.فعالیت کارگاهی
.98ص 
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 ویرایش متن – 3کارگاه 

بندون فاصنیه  تعنداد  هانویسه  تعداد هاکیمه  تعداد هاصفحهبرای مشاهده تعداد 
 Word countگزینه  Reviewاز منوی  هاتعداد خط بندها و  تعداد بافاصیه هانویسه
 انتخاب کنید.را 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Word Countاطلاعات گزینه 
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 دارشماره و دارنشان فهرست جادیا: 4 کارگاه
 به فعالیت ها:پاسخ 
 دیگری به کتابخانه نمادها اضافه کرد؟ هاینشانه توانمیچگونه 
مادها اضافه خودکار به کتابخانه ن صورتبههرگاه یک نشانه جدید تعیی  شود پاسخ: 
 Define new bulletاز گزیننه  تنوانمی. برای تعریف ینک نشنانه جدیند شودمی

  Picture هایدکمهکاربرد  شودمیش داده که نمای ایمحاورهاستفاده کرد. در کادر 
Font  وSymbol :به ای  صورت است 

. ...  نشانه عنوانبهانتخاب یک تصویر  :...
  نشانه عنوانبهانتخاب یک نماد یا حرف  :......

.  بندیقالبتعیی  یک نشانه با تغییر  :...
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.کنجکاوی 
.100ص 
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 ؟اندچگونه بندیقالب ازلحاظ فهرست  دیگر عناصر
نیز تخصیص  هاگزینهکه برای گزینه اصفهان تعیی  شد برای سایر  بندیقالبپاسخ: 
ر جدیند  روی و درج عنصن Enterعنصر فعیی با زدن  بندیقالب اصولاً. شودمیداده 

 .شود،ن اعمال می
 

 ؟افتدمیفاقی چه ات طورمعمولبه. و * در ابتدای خط و فشردن فاصیه 1پس از درج 
در شکل  شدهمشخصی هاگزینهدرست باشد و  AutoCorrectاگر تنظیمات پاسخ: 

 :افتدمیزیر اتفاق  هایحالت  شدهمطرح.... فعال باشند در مورد هر یک از موارد 
 شودمیایجاد  "ماره. ش"شده با قالب  گذاریشماره. :فهرست 1

 شودمیایجاد  •با نشان  دارنشان*: یک فهرست 
 :شودمیاز مسیر زیر نمایش داده  AutoCorrectکادر تنظیمات 

File-> Options -> proofing -> AutoCorrect options 
.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.کنجکاوی 
.100ص 

.کنجکاوی 
.101ص 
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( multilevel listبا امکنان فهرسنت چنند سنطحی )  توانمیبررسی کنید چگونه 
 ؟در،وردزیر  صورتبهفهرست ،ثار تاریخی را 
 .اد کردیک فهرست چند سطحی ایج توانمی multilevel listبا استفاده از گزینه 

 باشد.  هاییزیرشاخهد دارای توانمیدر یک فهرست چند سطحی  هر عنصر 
 ادشندهایج 4ای  است که فهرسنتی کنه در کارگناه قرار گیرد که باید توجه  اینکته
 عنوانبنه word افزارنرمدر  از دید ما یک فهرست چند سطحی است اما اگرچهاست 

در  افزارنرماست و همه عناصر دو فهرست  از منظر ای   ایجادشدهدو فهرست تودرتو 
 استسطح یک 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

( multilevel listرست چنند سنطحی ) توان با امکان فهبررسی کنید چگونه می
 ؟در،وردصورت زیر فهرست ،ثار تاریخی را به
ی ینک فهرسنت چنند سنطح توانمی multilevel listبا استفاده از گزینه 

 ایجاد کرد

.فعالیت کارگاهی
.102ص 
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 متن انتقال و بردارینسخه: 5کارگاه
 شنودمیداشنته باشند. توصنیه  هناییچالشد توانمیای  مبحث در عی  سادگی  

متفناوت در سنندهای منبنع و مقصند تهینه  هایبندیقالبمختیفی با  هاینمونه
  تمنری  کننند. paste optionsانجام درسنت ،ن را بنا اسنتفاده از  خوبیبهکنید تا 
که  است  pdfوب و  هایصفحهدر نظر داشته باشید  توانیدمیمواردی که  ازجمیه
و غیره را   بندیقالبمت   مشکلات  ریختگیهمبهد مشکلاتی مانند توانمیهریک 

 به همراه داشته باشد.

 بند ماتیتنظ: 6کارگاه
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات
بند از اشتباهات رایج است که  زمینهپسرنگ  یجابهاستفاده از هایلایت .(1

 باید توجه ویژه به تفهیم تفاوت ای  دو داشت
 کهدرحالی شودمیبند در حالت عادی  سفید تیقی  زمینهپسمعمولا رنگ .(2

د مشکلاتی برای توانمیرنگی ندارد. در مواردی  رعایت نکردن ای  نکته 
 هنرجو ایجاد کند

پرتکرار است.  هایاشتباهاشتباه در کاربرد جهت مت  با چینش مت  از .(3
 ،نکه از راست نویس جایبه نویسیفارسیممک  است برای  مثالعنوانبه

 کنند. چی راسترا  نویسچپاستفاده شود بند 
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. ایمحاورهکادر . .. ... .. . 

Alignment :یتراز بند 

Outline levelسطح سرخط : 

Directionجهت نوشتار : 

Before Text تورفتگی ابتدای مت : 

After Text تورفتگی انتهای مت : 

Specialتعیی  اینکه اندازه : 

 مربو   Byدر کادر  شدهیی تع

 به تنظیم تورفتگی خط اول بند 

(First Line یا )استبعد  یهاخط 

Beforeفاصیه با بند قبل : 

Afterفاصیه با بند بعد : 

Line spacing  وAtفاصیه : 

 هاخطبی   

 
 

 (Shape)شکل
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات

 In Line with Text صننورتبه هاشننکل Text Wrapکننه ویژگننی  یدرزمننان
ی متعدد در سند استفاده شنود امکنان دارد بنه دلینل هاشکلو از  است شدهیمتنظ

( ناپدید شنود. در این  حالنت Shape) هاشکلافزاری مت  داخل برخی اشکالات نرم
 ،ن شکل را تغییر داد تا به حالت مطیوب برگردد. Text Wrapتوان ویژگی یم
 

 صفحه بندیقالب: 9 کارگاه
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات

: گاهی شوددستی ویرایش  صورتبهشماره صفحه به عییی توسط ویراستار .(1
د. در ای  صورت کنشماره صفحه درج  ممک  است ویراستار خود اقدام به

متنی  عنوانبه شدهدرجمت   رود وباز بی   یشماره بندامکان دارد 
 تکرار شود. هاصفحهمعمولی در کل 
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نگرش نادرست به کاربرد چند ستونی کردن صفحه یا قسمتی از ،ن  .(2
 گونهی اممک  است  مثالعنوانبهتر شدن کار با سند شود: موجب سخت
که دو ستونی کردن صفحه برای نوشت  شعر مناسب است.  برداشت شود

توسط  هاستونبه جابجایی در ای  صورت برای نوشت  هر مصرع مجبور 
شود و ساختار شعر هم در یمتر دنبال شویم و کار نگارش سختیمماوس 
 شود.ینمپیاده  یدرستبهعمل 

 :ها تیفعال به پاسخ
چه کاربردی  Remove Page Numbersو  Format Page Numbersی هاگزینه
 دارند؟
  گذاریشننمارهجهننت  تعیننی  عنندد شننروع: بنرای Format Page Numbersپاسنخ: 
 .شودمیاز ای  گزینه استفاده  گذاریشمارهو تغییر شکل ظاهری  بندیقالب

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remove page numbers :کندیمصفحات را حذف  گذاریشماره. 
  

 

 را بنویسید: شدهیی تع یهاقسمتکاربرد هر یک از  32در شکل 
Excel Spreadsheetیک : workbook از Microsoft Excel  را در سند قرار

 از مزایای صفحه گسترده در سند استفاده کرد توانمی ترتیبی ابه. دهدیم

 بنویسید: 30خالی شکل  یدرجاهاکاربرد هر گزینه را 
Different First Page سرصنفحه و  شنودباعنث می: فعنال کنردن این  گزیننه

 شود یجادا یجار بخش در پاصفحه مجزا و متفاوت بری صفحه نخست
Different Odd & Even Pages فعال کردن ای  گزینه موجنب سرصنفحه و :

 .شودمیزوج و فرد  هایصفحهمتفاوت برای  هایصفحهپا

 تعیی  قالب اعداد )حروف(

 گذارینحوه وارد کردن شماره فصل در شماره

 تعیی  عدد نخست

.کنجکاوی 
.110ص 

.فعالیت کارگاهی
.111ص 

.فعالیت کارگاهی
.113ص 
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Quick Tables از  توانمیسریع  صورتبهاست(  شدهداده: )در فییم دوره توضیح
 استفاده کرد شده،ماده یهاجدول

 

  جدول درج: 10 کارگاه
 یریادگی - یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات
اولی  سیول جدول با جهت دارند:  راستجهت چپ به  هاجدولبرخی .(1

سیول سطر اول است و ترتیب پر شدن  ی ترچپچپ به راست سمت 
بیشتر  tabاز چپ به راست خواهد بود که در هنگام کار با دکمه  هاسیول

جاری چپ به راست باشد جهت  بنداگر جهت نوشتار در . ،یدیمبه چشم 
 بودد شود نیز چپ به راست خواهیمجدولی که در ،ن مکان درج 

تصحیح کنیم با راست کییک روی  ،ن رابرای ،نکه پس از درج جدول .(2
شود که از باز می ایمحاورهکادر Table propertiesجدول و انتخاب 

 Right-To-Leftرا به  Table Directionتوان تنظیم زبانه ،ن می
 .تغییر داد

( استفاده شود: استفاده از ای  ابزار و Eraserک  )از ابزار پاک هاسیولبرای حذف 
 کند.ینمپاک کردن کادرهای سیول  ،ن سیول را حذف 

  هایتفعالپاسخ به 
امکان تبندیل منت  بنه جندول اسنت  دهندهنشان Convert text to tableگزینه 
 ای  کار را انجام داد؟ توانمیچگونه 
ای . انتخاب ای  گزینه کادر محاورهشودمیبا انتخاب یک مت  ای  گزینه فعال پاسخ: 

مشخصنات جندول و همچننی  نحنوه  تنوانمیکنه از طرینق ،ن  دهندیمرا نمایش 
 جداسازی مت  برای قرارگیری در سطر یا ستون را معی  کرد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تنظیم تعیی  جداکننده مت  
 برای تشکیل سطر یا ستون

.کنجکاوی 
.113ص 
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  چه کاربردی شوندیممشاهده  هاسبککه با باز کردن فهرست  34سه گزینه شکل  
 دارند؟
 : ویرایش سبک جدول Modify Table Styleپاسخ: 
Clear :سبک جدول یسازپاک 

New Table Styleایجاد یک سبک جدول جدید : 
 

صنورت گینرد  چنه  ها،نحاوی مت  یا عناصر دیگر باشند و ادغام روی  هاسیولاگر 
 ؟افتدمی هاسیولاتفاقی برای محتوای 

 گیردیمقرار  شدهادغاماز سیول  بندیکدر  هرکدام هاسیولمحتوای پاسخ: 
 چیست؟ Splitکاربرد گزینه 
Split Cells ای  گزیننه ینک ینا چنند :

. بنا کندیمسیول را به چند سیول تقسیم 
 شنودمیانتخاب ای  گزینه کادری نمایان 

و  هاسننیولتعننداد  تننوانمیکننه در ،ن 
باید  شدهانتخاب یهاسیولسطرهایی که 

 تشکیل شود را معی  کرد

: جندول را بنه دو Split Tableپاسنخ: 
 کندیمجدول تقسیم 

.
 دسترسی داشت؟ Bordersبه ابزار  توانمیبا چه روش دیگری 

وجننود دارد.  Bordersگزینننه  Paragraphو در گننروه  Homeدر زبانننه پاسننخ: 
کنه این  گزیننه را  شودمینمایش داده  یابزارجعبههمچنی  هنگام انتخاب جدول  

 .دربر دارد
 

  متن ینیگزیجا و جستجو: 15 کارگاه
 پاسخ به فعالیت ها:

 جستجو چیست؟کیید میانبر 
 Ctrl+Fپاسخ: 

 پنل ناوبری را نمایش داد؟ توانمیغیر از اقدام برای جستجو  چگونه 
 .را فعال کرد Navigation Paneگزینه  توانمی Showو گروه  Viewدر زبانه پاسخ: 

 ؟دهدمیچه فهرستی را نشان  Pagesو  Headings هایبخشهر یک از 

.کنجکاوی 
.113ص 

.کنجکاوی 
.115ص 

.کنجکاوی 
.115ص 

.کنجکاوی 
.122ص 
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 Heading هایسننبکعننناوینی کننه در سننند دارای  Headingsدر بخننش پاسننخ: 
سنند نمنایش داده  هایصنفحهنماینه  Pagesو در بخنش  شوندمیهستند فهرست 

. اگر جستجویی صورت گیرد و عبارت جستجو در زیر یک عنوان یافت شنود شودمی
 .شودمیهایلایت  Headingsدر بخش  موردنظرعنوان 

 
  کاربردی در جستجو دارند؟ی زیر چه هاگزینه

Match Case با زبان انگییسی و مشابه با ،ن  فعال کردن ای  گزیننه  هاییمت : در
کوچنک ینا  ازلحناظکه تنها نتایجی فهرست شوند که  شودمیبرای جستجو موجب 

 بزرگی حروف نیز با عبارت جستجو همخوانی داشته باشند
Ignore white-space charactersی فضای خالی )مانند هانویسهاز   : در جستجو

 .شودمی نظرصرففاصیه  خط بعد و غیره( 
 

  سند بندیبخش: 16 کارگاه
 بندی شکست بخشنشانه قالب
بنندی را های پنهنان قالبهای بند و سایر نشنانهتوان نشانه  میدکمه با فشردن

 صورتبه  نشانه شکست بخش است که هانشانهنمایش داد یا پنهان کرد. یکی از ای  
 شود:نمایش داده در شکل زیر مشخص می

 
 

هنای تواند با توجه به نوع شکسنت بخنش  هنر ینک از عبارتکه در داخل پرانتز می
Next Page، Continuous ،Even Page و Odd Page باشد 

  پاسخ به فعالیت ها:

در  ایگزیننهر مخصوص به خنود باشند بایند از چنه برای ،نکه یک بخش دارای کاد
 تنظیمات کادرهای صفحه استفاده کرد؟

ی دیگر  توضیح هر یک را به فارسنی برگردانیند و هاگزینهبرای ،گاهی از عمیکرد 
 نتیجه کییک روی گزینه را بررسی کنید.

 محل آغاز بخش بعدی.گزینه

Next Page  کندکند و بخش جدید را از صفحه بعد ،غاز مییمیک شکست بخش درج 

Continuous  کندمیکند و بخش جدید را از صفحه جاری ،غاز یمیک شکست بخش درج 

Even Page  کندکند و بخش جدید را از صفحه زوج بعد ،غاز مییمیک شکست بخش درج 

Odd Page کندکند و بخش جدید را از صفحه فرد بعدی ،غاز مییک شکست بخش درج می  

.فعالیت کارگاهی
.124ص 

.کنجکاوی 
.125ص 

 پژوهش

 123ص 
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فحه در صن  در کادر تنظیمنات کادرهنای موردنظربه بخش  نمامکان انتقالبا پاسخ: 
 شودمی شروع this sectionکه با  شودمیاستفاده  ایگزینهاز  Apply toفهرست 

This sectionتمام ای  بخش : 
This section- First page only ای  بخش: فقط صفحه نخست 

This section- All except first page صنفحه  غیرازبنهای  بخنش  هایصفحه: همه
 اول ،ن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مطالب فهرست درج: 17 کارگاه
  پاسخ به فعالیت ها:

 کرد؟ فهرست خودکار را بدون حذف کردن  با فهرست دستی جایگزی  توانمیچگونه 
انتخناب شنود  Table of Contentsاگر ینک فهرسنت خودکنار از طرینق گزیننه پاسخ: 

 .شودمیو فهرست خودکار اضافه  شدهحذففهرست دستی 
 

 بنرای افنزایش ینا کناهش سنطوح تنوانمیچگوننه   Table of contentsاز کادر 
 فهرست مطالب استفاده کرد؟

 .را مشخص کرد هاسطحتعداد  توانمی Show Levelsبا استفاده از کادر پاسخ: 

.کنجکاوی 
.126ص 

.کنجکاوی 
.126ص 
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  چاپ ماتیتنظ: 18 کارگاه

قرار دهید تا راهنمای ،ن نمنایش داده شنود. بنا  Pagesماوس را روی کادر  گراشاره
بنرای  را موردنظر هایبخشیا  هاصفحه توانمیاستفاده از ،ن مشخص کنید چگونه 

  تعیی  کرد؟ چاپ
( هنابخش) هاصفحهاز  یامحدودهتوان صفحه )بخش( یا می pagesدر کادر پاسخ: 

. شوندمیبرای چاپ  جدا  شدهمشخص( موارد ,را مشخص کرد که از طریق کاما )
. کنندمیرا بنرای چناپ مشنخص  12تا  5و  3  1 هایصفحهکه   12-5 3 1 مانند 
 صفحه یک از بخش سه است دهندهنشاننیز  p1s3عبارت 

 
 

 تدریس از پس

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

 کار یزمدر  pdf صورتبهه  "گزارشی از یک سفر"سندی بر طبق سند .(1
 است تهیه کنید قرارگرفتهشما 

.کنجکاوی 
.128ص 
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 زیر است: صورتبهها و حاشیه A4اندازه صفحه  -
 راست و چپ:   پایی  و بالا: 

 های سند افقی استجهت صفحه -
. 2. فاصنیه بنی  دو بنند صنفر اسنت 1در مت  زیر دو نکتنه را رعاینت کنیند:  -

 تورفتگی بند دوم صفر است

اسنت. بنه این  منظنور سنبک  11و انندازه ،ن  B Nazaninقینم پاینه سنند  -
Normal  یایددرب شدهیانب تصوربهویرایش کنید تا نوع و اندازه قیم  صورتبهرا 

های سنوم  چهنارم و بندی کنید کنه در انتهنای صنفحهبخش صورتبهسند را  -
 .پنجم شکست بخش درج شود

 باشند. Heading1سند دارای سبک  یهاعنوان -
و انندازه  B Titrرا به نحوی ویرایش کنید که نوع قینم ،ن  Heading1سبک  -
 .باشد 14،ن
 متمایز طراحی شود صورتبهمطابق سند نمونه   هابخش سرصفحه و پاصفحه -

 .خودکار درج شود صورتبهفهرست مطالب 
 

مورب  صورتبهبا استفاده از امکان جایگزینی  واژه سفر را در تمام سند .(1
 .در،ورید

ذخیره  pdfتا انتهای سند را در قالب  3با استفاده امکان چاپ  از صفحه .(2
 .کنید

 الگوی ،ماده ذخیره کنید. صورتبهسند را .(3
در پرونده پیوست مطالب تکمییی « گزارشی از یک سفر» pdfنکته: پرونده .(4

 موجود است.
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1 
ایجاد و  ویرایش 
مت  سند و انجام 
 تنظیمات صفحات

   ایجاد سند

2  

  نوشت  مت  و ویرایش مت 
  بندی مت قالب

  پاراگراف بندیقالببندی و پاراگراف
  دار و تنظیمات ،نایجاد فهرست نشان
  تعیی  حاشیه صفحه
  انتخاب جهت صفحه
  انتخاب اندازه کاغذ

2 

و  از شننکلاسننتفاده 
 تصویر

   انتخاب شکل

1  

  درج شکل
  ویرایش شکل
  درج تصویر

  ویرایش تصویر
  SmartArtانتخاب 
  SmartArtدرج 

  SmartArtویرایش 

 بندی صفحهقالب 3

   درج کادر دور صفحه

2  

  ویرایش کادر دور صفحه
  درج سرصفحه

  انتخاب طرح سرصفحه
  درج پاصفحه

  انتخاب طرح پاصفحه
  شدهدرجویرایش سرصفحه یا پاصفحه 

تنظیمننات درج سرصننفحه و پاصننفحه 
 متفاوت برای صفحات

 

  انتخاب نویسه ویژه

 درج پاورقی
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 استفاده از جدول 4

   درج جدول

1  

  انتخاب سطر و ستون
  تنظیمات سطر و ستون
  های جدولدرج محتوا در ستون

  هابندی جدول و سیولقالب
  هاتقسیم و ادغام سیول

5 
مدیریت چاپ و 

 سند

   ایجاد الگو

2  

  جوی مت وجست
  جایگزینی مت 

  بندی سندبخش

  بندی سندانجام تنظیمات بخش

  انتخاب سبک
  ویرایش سبک

  ایجاد فهرست مطالب خودکار

  ویرایش فهرست مطالب خودکار
  انتخاب محدوده چاپ

  چاپ سند
 

 ب( برای مطالعه بیشتر

 های پژوهشی:یدواژهکل
- Tab .و کاربرد انواع ،ن 
 endnoteایجاد ارجاع  -
 ( و کاربردها.mail mergeادغام پستی ) -
 .Track Changesو  Comment امکان -
 فایل.رمزنگاری  -

 های پژوهشی:یتفعالای از نمونه
( برای ایجاد یک فهرست کمک گرفت؟ انواع Tabتوان از پرش )یمچگونه .(1

Tab توان تنظیمات یم؟ چگونه است کدامTab  ؟دقیق انجام داد صورتبهرا 
شود. یمشود مطیبی به پایان سند ارجاع داده یمدر سندهای گوناگون دیده .(2

ی وجود گذارشمارهشود؟ ،یا استاندارد خاصی برای یمای  کار چگونه انجام 
 دارد؟
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برای هر نامه  هابخش برخیاگر تعداد زیادی نامه را بخواهیم بنویسیم که .(3
توانیم یم،موزی و...( از چه امکانی متفاوت باشد )مانند نام  شماره دانش

 استفاده کنیم تا سرعت نگارش ای  اسناد را بسیار بالاتر ببریم؟
سندی بخواهد توسط شخص دیگری بازنگری شود نیاز است تا نظرات اگر .(4

در سند  متمایز و قابل قبول  ایجادشدهمربو  به بازنگری و همچنی  تغییرات 
توانیم استفاده کنیم؟ یماز چه امکانی  Wordافزار یا رد شدن باشند. در نرم

 چگونگی ای  کار را تحقیق کنید؟
رایش و یا حتی برای خواندن نیز نیاز به رمز اگر بخواهیم یک فایل برای وی.(5

 توان استفاده کرد؟یمداشته باشد از چه امکانی 
 

 منابع مفید برای مطالعه و تدریس
 به نشانی:  office.comوبگاه در  word افزارنرمبخش پشتیبانی 

https://support.office.com/en-US/Word 
 افنزارنرمبه اطلاعات بسیار غنی و به روز در مورد کار با  توانیدمیاز طریق ای  بخش 

word دسترسی پیدا کنید 
 به نشانی: gcflearnfree.orgدر وبگاه  word 2016بخش ،موزش 

https://www.gcflearnfree.org/word2016 
مفینند و خننوبی بننه شننکل مطیننوب در اختیننار کنناربران  هننای،موزشدر اینن  وبگنناه 

 .است شدهگذاشته
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/en-US/Word
https://www.gcflearnfree.org/word2016
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.

 6واحد یادگیری 

 های ارائه مطلب و نشر رومیزیافزارنرمکار با شایستگی 

 تدریسمقدمات 

 مفاهیم کلیدی (الف

 ارائه مطلب  افزارنرم  مفاهیم کلیدی

بندیطرح اسلاید ارائه  جیوه گذار 

سازیمتحرک  نمایش تنظیمات نمایش صداگذاری 

بندیبسته     

 نشر رومیزی افزارنرم  کلیدی مفاهیم

 نشر

  

 نشر رومیزی

 

 ی ساختاریهابخش

 

 قالب خروجی نشر

 بسته نشر 

 

 الگوی نشر ،ماده

 

 نشر سازیسفارشی

 

 

 یادگیری واحد کار انجام مراحل (ب

 ارائه مطلب افزارنرممراحل انجام کار 

 ارائه مطیب افزارنرمایجاد پرونده در  1

 ویرایش اسلایدها 2

 جیوه گذاری اسلایدها 3

 نمایش ارائه و تولید خروجی 4

 ایجاد و ویرایش پرونده 5

 نشر رومیزی افزارنرممراحل انجام کار 

 ایجاد و ویرایش پرونده نشر   1

 ایجاد خروجی 2
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 لازم تجهیزات (ج

 :یافزارالزامات نرم
 است: نیاز زیر هایافزارنرم به یادگیری واحد ای  تدریس برای

.ویندوز عاملسیستمقبیی  هاینسخهیا  10عامل ویندوز یستمس 
.2016افزار نرمPower Point  2016  از مجموعه بسته  ،فیس 
.2016  افزارنرمPublisher   2016 از مجموعه بسته ،فیس 
.افزارنرم (های ویرایشگر تصویرPaint,Illustratore,Photoshop ) 
 

 :افزاریسخت تجهیزات

.پردازنده: یک گیگاهرتز یا بیشتر 
.RAM :2 گیگابایت 
. :گیگابایت 3فضای دیسک سخت 
. تنظیم ارتفاع باقابییتگردان استاندارد و صندلی میز کار استاندارد  تخته ،موزشی 
.پویشگر  چاپگر  سیستم رایانه 
. مایکروسافت  نشری الگوهای ،ماده برای بارگیر پرسرعتاتصال به اینترنت

 ابییشرپ

 بودجه بندی (د

 :یادگیری واحد بندیزمان

 اهداف توانمندسازی کارگاه
زمان 
 لازم

1 
 افزارنرمایجاد پرونده ارائه با 

Power.Point.
اضافه -انتخاب طرح زمینه-ایجاد سند خالی

 3 کردن اسلاید.چیدمان محتوای اسلاید

 ایجاد الگوی طراحی 2
درج محتوای دلخواه روی -درج الگوی طراحی

 1.الگو

 گذار هایجیوهو  بندیقالب 3
-اعمال جیوه گذار متفاوت برای هر اسلاید

 2 تنظیمات جیوه گذار

 2 تنظیمات جیوه-اعمال جیوه به تصویر اسلایدها سازیمتحرک 4

 4 تنظیمات ،ن-صداگذاری برای اسلاید هایدکمهصداگذاری و  5
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 عمییاتی هایدکمهاضافه کردن  عمییاتی

 نمایش اسلایدها 6
نمایش ارائه در -تنظیمات نمایش اسلایدها

 3 مختیف هایحالت

7 
و  برداریفییم بندیزمان

 بسته ارائه

ایجاد -دلخواه بندیزمانضبط نمایش ارائه با 
 3 بسته از پرونده

 ایجاد پرونده نشر 8
نحوه  -پابییشر افزارنرم،شنایی با اجزای محیط 

 2 ایجاد  انجام تنظیمات صفحه  و ذخیره پرونده

 طراحی اولیه بروشور 9

ایجاد طرح اولیه  درج صفحه به کمک قالب 
راهنما  درج و ویرایش اشیا  شامل مت  و 

 هایبخشدرج  -اعمال جیوه هنری  -یرتصو
درج اطلاعات  -شدهیفتعرساختاری از پیش 

 2 تجاری

 تکمیل بروشور 10

 -درج جدول  -افزودن  امکانات زبان پارسی
درج ابزار جانگهدار عکس و  -درج کادر متنی
 افزودن لوگو

11 
ایجاد بسته و به 

 گذاریاشتراک

ایجاد انواع  -نحوه نمایش خروجی پرونده نشر 
 -ی خروجی و تهیه بسته نشر هاقالب

.گذاری پرونده نشراشتراک
2 

12  
 2 ی نشر ،مادههاپروندهکار با 

 4 انجام پروژه کاربردی و گروهی

 ساعت 30.مجموع ساعات

 کنار به زمان مابقی و هنر،موز توضیحات به دقیقه 20 حداکثرذکرشده  هایزمان در
 یابد.می اختصاص عمیی مشکلات رفع و هنرجویان عمیی
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 یشنهادی( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: صداگذاری ارائه پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند برای ارائه خود صداگذاری کند

 زمان هافعالیت اهداف یادگیری

 فعالیت
طبقه هدف: حیطه عاطفی/ 

 حرکتی -شناختی/ روانی 
 کار هنرجو کار هنرآموز

 مدت
 )دقیقه(

ارزشیابی رفتار 
 ورودی

هنرجو چقدر با صداگذاری ،شناست؟ 

صداگذاری ارائه چقدر  ازنظر هنرجو

 ضروری است؟

؟ منظور از یداکرده یصداگذاررا  یاارائه: تاکنون سؤالطرح 

 افکت صوتی چیست؟
 3 مشارکت در پاسخ و تعامل

 ایجاد انگیزه

هدف از ایجاد انگیزه برانگیخت  ذه  

استفاده از صداگذاری  ضرورتبههنرجو 

 است.

؟ با موسیقی یا صدای ترندجذاببا صدا  هاارائهبه نظر شما 

 نیازمندند؟ یصداگذاربه  هاارائهگوینده؟،یا تمام  
 2 گوش دادن فعال  پاسخ و مشارکت

 ارائه مفاهیم کلیدی
 )توضیح هنرآموز(

هنرجو باید بتواند سربرگ دسترسی و 

اعمال صدا به ارائه را از هم  یهاراه

 تفکیک کرده و تدریس معیم را بفهمد.

هنر،موز به کمک شبکه یا ویدئو پروژکتور  صداگذاری و 

ترفندهای خاص ،ن را در چند مرحیه به هنرجویان ،موزش 

 دهد.می

هنرجویان در سکوت و در حال 

گوش  مشاهده صفحات نمایش 

 دهند.می

30 

 فعالیت کارگاهی
 )تمرین هنرجویان(

هنرجو باید بتواند ارائه را با انواع 
صوتی صداگذاری کند و از  یهاپرونده
عبور و  هایجیوهصوتی برای  یهاافکت

 استفاده کند. سازیمتحرک

کتاب درسی ارائه  هایی تمرهنر،موز یک توضیح کیی درباره 

 را انجام دهند. ها،ن خواهدیمکرده و از هنرجویان 

در پایان هر بخش از ،موزش  هنرجو 

فعالیت کارگاهی ،ن مرحیه را طبق 

 .دهدیمتوصیه کتاب درسی انجام 
هنرجویان ای  مرحیه از تدریس را با 

 برند.مشارکت زیاد پیش می

30 

 هاارزیابی فعالیت
 ارائه تمرین

 صداگذاری ارائه

و به هر گروه یکی  شوندمیتقسیم  چهارنفره یهاگروههنرجویان به 

از  پس . )،زمون عمیی/گروهی( شودمی ارائهکارگاهی  هاییتفعالاز 

 کند.اتمام زمان  جدول رقابت گروهی را پر می

در  کنندیمگروه هنرجویان سعی 

کمتری  زمان  بهتری  نمره را از جهت 

 سرعت  دقت و خلاقیت کسب کنند.

30 
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 یشنهادی( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: صداگذاری ارائه پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند برای ارائه خود صداگذاری کند

 زمان هافعالیت اهداف یادگیری

 تکمیلیارائه نکات 
 بندی()جمع

هنرجو باید درک درستی از 
ای  سرفصل به دست  یها،موزش
بی  صداگذاری و  یسادگبه،ورده و 
قبیی خود ارتبا  برقرار  یها،موخته
 کند.

روی دیاگرام کیی فصل مرحیه پیشرفت درس علامت زده 
 هاپژوهشتکمییی)برای هنرجویان مستعد (و  هایی تمرشود.

خود را مطرح  یهاسؤالارائه شود.از هنرجویان خواسته شود که 
 کنند.
 ثانیه صحبت شود. 30عمییاتی)درس بعد( هایدکمهدرباره 

گوش دادن فعال  پرسش و 
تعامل بی  گروه و  یزیربرنامهپاسخ 

 یهاپژوهشتقسیم وظایف برای 
 گروهی

5 

ارزشیابی 
شایستگی 

 )ارزشیابی پایانی(

بتواند ارائه را صداگذاری هنرجو باید 
 کند.

)  4اجرای ،زمون عمیی از هر هنرجو و پر کردن جدول 

ارزشیابی پایان( با توجه به جداول قبیی )رقابت گروهی و 

 ارزشیابی تکوینی(
 

،زمون  شدهیی تعهر هنرجو در زمان 
 55 . دهدمی

تمرین در منزل 
 (فیتکل نییتع)

که  هاییی تمرهنرجو باید بتواند 
بوده اما سطح  تریطولانزمانی  ازلحاظ
کلاسی یکسان  هایی تمربا  ها،ن

 هستند را انجام دهد.

و محتوای مرتبط ایجاد  "بزرگداشت سعدی"ای با عنوان ارائه
صدای زمینه ،ن قرار  عنوانبهرا  "گیستان"کنید.پرونده صوتی 

دیباچه گیستان "دهید. )ای  پرونده حاوی یک دقیقه از مت  
 بود که ،ن را با صدای خود ضبط کرده بودید.( "سعدی

وظایف در گروه برای  بندییمتقس

 ارتقای نمره گروهی
 

5 

.Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور  رایانه  تخته ،موزشی هدست  ابزارهای موردنیاز
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 پیوست هایها و پروندهفیلم (ه

 هدف شماره فیلم

 Preziافزار معرفی و کار با نرم

 Preziعمییات پیشرفته در 

 Preziعمییات پیشرفته در 

 PowerPoint افزارنرممعرفی و کار با 

 PowerPoint افزارنرممعرفی و کار با 

 Sway افزارنرممعرفی و کار با 

 ارائه مطلب افزارنرمورود به بحث  (و

 پیشنهاد ورود به مبحث مبحث

 مقدمه

انند امنا اسنتفاده کرده PowerPointافنزار احتمالاً هنرجویان تناکنون از نرم
های توجنه نکنرده باشنند. طنرح سنؤال خوبیبنهممک  است به مفهوم ارائه 

ها ،منده کند. در ادامه برخی از این  سنؤالچالشی به ایجاد انگیزه کمک می
 است:
 کند؟هایی استفاده میبرای برقراری ارتبا  از چه روش سالهیککودک  -
 ،یا بیان احساسات  نیاز به ارائه دارد؟ -
 کنید؟شما چگونه احساسات خود را بیان می -
 ارائه کنیم چه خواهد شد؟ یدرستبهاگر مطیبی را نتوانیم  -
جینوه کنند از چنه  ترجنذابینا  ترسنادهاگر بخواهید بیان یا شنرح شنما  -

 کنید؟ابزارهایی استفاده می
 ه ما باشد؟تواند ابزار ارائرایانه می ی،ورف ،یا  -

ایجاد پرونده در 
ارائه مطلب و  افزارنرم

 ایجاد الگوی طراحی

هنای ارائنه را در شنروع توان چند نمونه مناسب و حتی نامناسنب از فایلمی
 تدریس به هنر،موزان نمایش داد.

 هایجلوهو  بندیقالب
 سازیمتحرکگذار، 

اسلایدها و نمایش 
 اسلایدها

انجام ای  مرحیه  را بر عهنده هنرجنو بگذاریند و فقنط بنر  شودمیپیشنهاد 
 نظارت داشته باشید  ها،ن

 برداریفیلم،بندیزمان
 و بسته ارائه

 شود که ای  بخش توسط هنر،موز تدریس شود.پیشنهاد می
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نمایش و 
بسته 
بندی

تنظیما
ت 

نمایش

صداگذار
ی

متحرک 
سازی

جلوه 
گذار

طرح 
بندی

ارائهاسلاید

 های مختیف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید:به ارتبا  بی  قسمت

 

  تدریس

 ارائه مطلب افزارنرم

که سعی کردید  ،مدهیشپحتماً تاکنون برای شما "یک توضیح کوتاه انگیزشی مانند: 
تا مطیب مهمی را برای کسی تشریح کنید و برای ای  امر  از هر ابزاری بنرای هرچنه 

کردن بیان خود اعم از حرکنت دسنت و صنورت تنا قینم و کاغنذ اسنتفاده  ترجذاب
ای دیجیتنالی ماننند فید است. در کتاب درسی  محتوحث مبرای شروع ب "اید. کرده

  .کنداست که به ای  امر کمک می شدهبینییشپ "ارتبا  یبرقرار"
 هاپاسخ به فعالیت

 خود تکمیل کنید. یکلاسهمرا با کمک  1 جدول
 مثال نوع ارائه نوع رسانه
 داستان کتبی نوشتار

 سخنرانی شفاهی گفتار
 سینمایی فییم صوتی و تصویری فییم
 هنرجویان  قبولی نمودار تصویری نمودار

 
 

است. ای  عوامل را  تأثیرگذار عوامیی بر کیفیت و کمیت ،ن مؤثربرای ایجاد یک ارائه 
 درج کنید.  2به کمک همکلاسی خود در جدول 

 تأثیرگذاریجوانب  بر ارائه مؤثرعوامل 
 تسیط بر موضوع ارائه–داشت  انگیزه  دهندهارائه

 دهندهارائهشناخت از -بودن به موضوع مندعلاقه مخاطب

.فعالیت گروهی
.131ص 

.فعالیت گروهی
.132ص 
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 نور محل ارائه-زمان ارائه محیط ارائه
 مطیب یافتعدم تمرکز و عدم در پارازیت

 استفاده مناسب از رسانه)گفتار نوشتار و...( رسانه ارتباطی

 محتوا
-دهندهارائهمخاطب و  موردعلاقهجذابیت و اعتبار موضوع 

 استفاده مناسب از امکانات ارائه

 
 
 ؟کندمیاستفاده  هاییروشبرای برقراری ارتبا  از چه  سالهیککودک  

 خندیدن-حرکات دست-گریه کردن     
 ؟کنیدمیشما چگونه احساسات خود را بیان     
 قهر کردن و... - در ،غوش گرفت  -دست زدن-بغض و گریه - خندیدن -زدن فریاد
 
 

جیوه کند از چه ابزاری استفاده  ترجذاب حالدرعی و  ترسادهاگر بخواهید بیان شما  
 را کامل کنید. 3؟جدول کنیدمی

  

  ارائه پرونده ایجاد– 1کارگاه 

 منظور از اسلاید جاری چیست؟
 ویرایش است.ایم و قابلاسلاید فعال  یا اسلایدی است که روی ،ن قرارگرفته

 

 ابزار ارائه دهندهارائه نوع رسانه
 بردوایت  هنر،موز درس دانش فنی پایه

 تصویر رادیولوژی پزشک نمایش شکستگی استخوان
 کاغذ و قیچی مربی کاردستی کردن درست

 نمودار اقتصادی گرتحییل تورم بررسی
 متحرک تصاویر نقشه   کارشناس وضعیت ،لودگی هوا بینیپیش

 فییم رایانه  هنر،موز افزارنرم،موزش درج و ویرایش اسلاید در 

 کنجکاوی 
.132ص 

 کنجکاوی 
.133ص 

 کنجکاوی 
                   135ص 
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  Publisher افزارنرمو( ورود به بحث  

 
 پیشنهاد ورود به مبحث مبحث

 مقدمه

زیر ذهن  هنرجوینان را بنرای پنذیرش درس ،مناده  سؤالاتبا سؤالاتی نظیر 
 کنید:
توانیند ینک تقننویم خناص بنرای خننود ینا محنل کننار یمچگوننه  -

 والدینتان طراحی کنید؟

برای خنود ینا یکنی از ای توانید یک کارت ویزیت حرفهیمچگونه  -
 اقوامتان طراحی کنید؟

توانید یک خبرنامه برای هنرسنتان محصنل تحصنیل خنود یم،یا  -
 کنید؟ تهیه
،یا دوست دارید سربرگ و بروشور تبییغاتی طراحنی کنیند و  بنه  -

 دست صاحبان مشاغل برسانید؟

 طرح ایده نشر

لاس بنه ارائه چند بروشور  کارت ویزیت  سنربرگ و تقنویم و ... ،مناده در کن 
کند. راهنمایی هنرجویان بنرای جسنتجو و کمک می موردبحثدرک موضوع 
سننازی ایننده مفینند بننه نظننر های موجننود در وب بننرای پیادهمشنناهده نمونننه

  رسد.می

 Power Ponitافنزاربه یکی از نماهنای نرم 71هر یک از تصاویر مندرج در شکل 
 مرتبط است.نام هر نما را زیر ،ن بنویسید.

 خواندن نمای

Reading 
View 

 عادی

Normal 

 نمایش

 اسلاید

Slide 
Show 

 نمای

 خلاصه

Outline 
view 

دهی سازمان

 اسلایدها

Slide 
Sorter 

 هایادداشت

Note 
Pages 

 

.فعالیت کارگاهی
.135ص 
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نشر با  سازیپیاده
 افزارنرمکمک 

 پابلیشر

با ارائه یک ینا چنند نموننه از  منواردی کنه در کنلاس ،ورده شنده از  توانیدمی

هنرجویان بخواهید که اجزای ،ن را بررسی کرده و بگوینند از چنه ابنزاری بنرای 

است. سپس شنروع بنه معرفنی  شدهاستفادهطراحی یا درج و نوشت  موضوعات 

 .بپردازید 10تا  8 یهاکارگاهبروشور با استفاده از  سازیپیادهو  افزارنرممحیط 

ایجاد خروجی و 
 گذاریاشتراکبه 

 نشر

است را  مدنظرکیفیت تصاویر  اندازه نشر و سایر مواردی که در خروجی 
برای نشرهایی که در مراحل قبل در کلاس ،ورده شده بود را بررسی کنید و 

توصیه 10133بپردازید.پس از دیدن فییم  11سپس به انجام مراحل کارگاه 
 برخطبه اینترنت به هنرجویان امکان مشاهده نشرهای  بااتصال شودمی
است را بدهید تا با ایده گرفت   شدهفراهمپابییشر  افزارنرمکه برای  یا،ماده
 هاییدهادر تولیدات نشر خود   ایده گرفته و با سرعت بیشتر بتوانند  ها،ناز 

 کنند.  سازیپیادهخود را 
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ایجاد خروجی 
و به 

اشتراک گذاری 
نشر 

پیاده سازی 
با نرم افزار 

پابلیشر

طرح ایده
یا نشر

 نید:ختیف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کهای مبه ارتبا  بی  قسمت
 
 
 
 

 تدریس

 Publisher افزارنرم

 
 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

مفاهیم 
کلیدی و 

.هافعالیت

.
 

با توجه به جدول مفاهیم کییدی مفهوم نشر  نشر رومیزی  نشر کاغذی توضیح داده 
 شود.
الکترونیکی )وبلاگ( در کلاس مطرح و نمایش ای از نشر کاغذی )کتاب( و نشر نمونه

 داده شود و طبق ،ن فعالیت گروهی مقایسه نشر کاغذی و رومیزی انجام شود.
افزاری های نرمافزارهای نشر رومیزی جستجو در اینترنت  یا بستهبرای یافت  نرم

 شود.ها توصیه میدیدی و سیویبر روی دی شدهارائه
های نشر یک فعالیت گروهی برنامه عنوانبهتوانند می برنامهفوقفعالیت  عنوانبه* 

 رومیزی را معرفی و یک دمو از ،ن ارائه دهند.

 

 Publisher مفاهیم پایه در

  (Publication)نشر

شود تنا بنه مرحینه نهنایی از زمانی که یک ایده یا فکر در ذه  صاحب ،ن ایجاد می
 شود.گفته می« نشر»وجود دارد که به ،ن ای یونددهندهپهای چاپ برسد  حیقه

 (Desktop Publishing (DTP))نشر رومیزی
، چاپگر، نمایشگرهای جانبی آن مانند و دستگاه رایانهکار چاپ و انتشار را با استفاده از 

، کزرده یجزاداتزوان ارزری را فراهم ساخته است. با امکانات نشر رومیززی می پویشگر

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%D8%A7%D9%BE%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%D8%A7%D9%BE%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D9%88%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
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ین از صحت املای کلمات اطمینان همچناطلاعات آن را با منابع اطلاعاتی کنترل کرد و 
 یی کرده، از تصاویر و نمودارهای رنگی اسزتفاده کزرد و پزس ازآراصفحهیافت. متن را 

 مشاهده نمونه چاپی آن را تکثیر کرد.

 (Template Publicationالگوی نشر آماده )
اند. ایجادشنندهی مختیننف طراحننی و هنناگروهی هسننتند کننه در نشننری هاروننندهپ
ی متنوع از پیش هاطرحو بروشورها دارای  هاسربرگی ویزیت  هاکارت مثالعنوانبه
 ,business card,business letterheadهسنتند کنه بنا عنناوی   ایشدهیی تع

brochure  در گننروهBusinessدهننند و یمسننازی طننرح ایننده   بننه شننما در پیاده
 کنند.یمطراحی ،ن را ساده 

 (Publication Customizeنشر)  سازیسفارشی
توان مطابق سییقه کاربر تغییراتی را اعمال نمنود و مطالنب یم ،مادهالگوهای نشر  به

 شود.یمسازی نشر گفته درج کرد که به ،ن سفارشی ها،نرا در  وی موردنظر
 

  اسخ به فعالیت هاپ
های نشر رومیزی و نشر کاغنذی در کنلاس گفتگنو کنرده و ها و تفاوترباره ویژگید

 را تکمیل کنید: (1)جدول 

 

 و بنویسید  کردهی نشر رومیزی تهیهافزارهانرمفهرستی از 
1- . ... .. ... . .. افزاری بسیار مفید و کامل که بنا دارا بنودن امکاننات نرم: ...

 Adobe Inاسنت.  شندهیلتبدنشر و چاپ  یهاانتخاب اول شرکت عنوانبهفراوان 

 نشر کاغذی نشر رومیزی ویژگی

 ×  شود.از قیم و کاغذ کمتر استفاده می

 ×  تر است.سازی سادهمراحل ،ماده

  × مندتر است.مالکیت نشر قانون

ها در زمان و هزینه واسطهبا حذف برخی 

 شود.جویی میصرفه
 × 

 ×  یدشده مشهودتر است.تولخلاقیت در ،ثار 

 ×  سرعت انتقال نشر بیشتر است.

  × ثبات و پایداری نشر بیشتر است.

.فعالیت گروهی
.143ص 

.یادداشت
.144ص 
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Design ها ها و چاپخانهبا کنار زدن رقبای خود چند سالی هست که در اکثر شرکت
 .ردیگیقرار م مورداستفادهافزاری لازم و حیاتی نرم عنوانبه
2-. ... .. ... . افنزار بنه شنما ،رایی است. ای  نرمافزار طراحی و صفحهنرم :...

 هنا ی. علاوه بر ادهدیامکانات دیگر را ماز امکان ویرایش  نوشت   طراحی و بسیاری 
املاینی   یهناافزار امکانات یک پردازشنگر منت  عنادی نظینر تصنحیح غیطای  نرم

 نمایش را در خود گنجانده است.حروف و همچنی  امکان مشاهده پیش شمارشگر
3- . ... .. . .... هننا بننرای افزارنرم  یترکامننل و بهتننری  از یکننی: .....

بنرای افنرادی  یدئالا است. همچنی  و... مجیه بندی و طراحی روزنامه  کتاب صفحه
بنالا از قبینل بروشنورها و  یفینتباک ینشنریات خواهنندیمخانگی  صورتبهاست که 

  داشته باشند. برنامهخ
4- .... . .. .... .  (DPI)ی، یپن یدافزار دسکتاپ موجود برای چاپ بنا نرم: ...

بالا بدون نیاز به توانایی و تجربه خاص است. با استفاده از ای  برنامه شما دیگر نیازی 
ای افزارهای دیگر نخواهید داشت چون برنامنه فراینند طراحنی و چناپ حرفنهبه نرم

 یهناییو خصوصنیات و توانا دهندیاسناد را با سرعت و کیفیت بسیار بنالا انجنام م
تاز عرصه چاپ صنعتی تبدیل کرده اسنت را به یکه  Serif Page Plusنظیر ،ن  بی

با استفاده از ،ن پوسترها و تصناویر بنزرگ خنود را چناپ  دیتوانیم یراحتبهکه شما 
 .کنید

 

 ایجاد پرونده نشر –  8کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

.1مرحله
را اجرا کننند. کنه  2016افزار پابییشر تصادفی از هنرجویان بخواهید نرم صورتبه

 کنند . هر یک با روش متفاوتی برنامه را اجرا می

.2مرحله

 شندهخواستههای نشنر را اجرا کرده و انواع پرونده 2از هنرجویان بخواهید مرحیه 

ها هایی که موفق به بررسی گزیننهداوطیب از گروه صورتبهدر جدول را بررسی و 

را بینان کننند. شنما ،ن را  شندهخواستهاند بخواهید کاربرد هر یک از منوارد شده

ها که در ادامه ،مده( و بخواهید تا جندول را تکمیل کرده )با توجه به پاسخ فعییت

تصنال بنه در جندول بایند امکنان ا 4تنا  2 هاییفردتکمیل کنند. برای مشاهده 

 اینترنت فراهم باشد.

توانید از  هنرجویان بخواهید برای جیسه بعندی سنایر فعالیت تکمییی می عنوانبه

 انواع پرونده نشر را بررسی کنند.

 3مرحله
 شندهخواستهرا تغییر داده و فعالینت  گیریاندازهشما واحد  ییباراهنماهنرجویان 

 را )با توجه به  بخش پاسخ فعالیت ها ( انجام دهند.

http://vatandownload.com/utility/
http://vatandownload.com/Magazine-Download/
http://vatandownload.com/Magazine-Download/
http://vatandownload.com/utility/
http://vatandownload.com/utility/
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در ناحینه ریبنون ناحینه  Fileبنا انتخناب مننوی  گیریانندازهبرای تغیینر واحند 

از کنادر  Optionsرا فعال کرده و با انتخاب فرمنان  BackStage)صحنه )پشت

را از سمت چنپ انتخناب  Advancedگزینه  Publisher Optionsای محاوره

بنه  Inchesگیری را از واحند انندازه Displayدر سمت راست در بخنش کنید. 

Centimeters  تغییر دهید و روی دکمهOk .کییک کنید 

تنا اطلاعنات تجناری را در پابییشنر  شدهخواستهدر فعالیت کارگاهی از هنرجویان 

های نشنر بنه کنار تنظیم و ویرایش کنند. ای  اطلاعنات معمنولاً در همنه پروننده

 روند. فعالیت را با توجه به  اطلاعات زیر انجام دهند:می

 
ذخینره کنرده و در نشنرهای  custom2توانند بنا عننوان اطلاعات خود را نیز می

 یا پروژه ،مده استفاده کنند.فعالیت منزل  عنوانبهخود که 

 4مرحله

 با نظارت شما طبق کتاب مراحل تنظیم اولیه پرونده را انجام دهند.

هنای کارگناهی در صورت نیاز برای ترجمه کادر از راهنمایی که در بخنش فعالیت

 ،مده است استفاده کنید.

.5مرحله

هنای سازی فعالیت گروهی را انجام دهند و جدول مربو  به تفاوتدر زمان ذخیره

هنای کارگناهی ،منده شما )پاسخ ،ن در بخنش فعالیت ییباراهنماسازی را ذخیره

 است( در کارگاه تکمیل کنند.

 توانند پاسخ دهند.سازی فایل میبه کنجکاوی پس از ذخیره
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 ساختهپیشهای برخی از انواع پرونده
.کاربرد نوع پرونده

More blank page size 

 دهد.قرار می های خالی بیشتری را در اختیار کاربرانواع اندازه صفحه
 انننواع مختیننف نشننر -سفارشننی -(…,A4-A3-A5-B5)اسننتاندارد 

 هنا،نپاکت نامه و...( که با انتخاب هنر ینک از  پستال تبییغات  کارت)

کنیند. بنا نمایشی از ،ن را در سنمت راسنت صنفحه مشناهده میپیش

 .کنیدمی،ن را ایجاد  Createکییک کیید 

Modern Cookbook 

رود. برای تهیه یک کتابچه ،شپزی با درج دستورات غذایی به کنار منی

توانید عننوان و اسنم دلخنواه خنود را روی جیند درج کنیند و شما می

قابیینت  خود را در ،ن قرار دهید. ای  کتابچهتصاویر و دستورات غذایی 

با سایری   یراحتبهتوانید ،ن را های مختیف را دارد و میچاپ در اندازه

 به اشتراک بگذارید.

Thank you Cards 
یک الگو برای  صورتبهیک کارت تشکر کلاسیک تاشده به رنگ ،بی را 

توانیند عبننارت ینا منت  خننود را در ،ن کننند. شنما میشنما ایجناد می

 جایگزی  کنید.

Event Flyer 

هنای هنرسنتان را بنا این  الگنو از پنیش رسانی فعالیتتوضیح و اطلاع

خواهیند ،ن را تبیین  توانید انجام دهید موضوعی که میمی شدهیفتعر

 شندهیی تعهنای از پنیش توانیند در محلکنید  مکنان و تناریخ را می

 جایگزی  یا درج کنید.
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 Pubهای پابییشر چیست؟ سازی پروندهپسوند ذخیره

 
 

با همکلاسنی خنود  This PCو  One Driveپرونده در  سازیذخیرهدرباره تفاوت 
 گفتگو و جدول را تکمیل کنید.

One Drive This PC 

رایاننه کنید ینا در یمی که کار رایانه اپرونده نشر روی  شود.یمذخیره  cloudپرونده نشر در 

 سازی است.هایی که در شبکه هستند قابل ذخیره

را در کادر مربوطه  شدهیی تعهای به کمک هنر،موز خود  نام هر یک از بخش
 بنویسید.

 
  

 ترجمه کادر پیام:

 
 خودکار صفحات درج شوند؟ طوربه

صفحه  1کند. شما اکنون یمی چاپ اصفحه 4ای  طرح نشر  صفحات را در گروه 
 No ود.شصفحه اضافه  3خودکار  صورتبه را کییک کنید تا Yes در نشر دارید.

 را کییک کنید تا بدون اضافه کردن صفحه ادامه دهید.
 

.

.فعالیت کارگاهی   

.فعالیت کارگاهی
.144ص 

.فعالیت کارگاهی
.145ص 

.کنجکاوی
.145ص 

.فعالیت گروهی
.145ص 
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ای کنه بتنوان وارد یانهرادسترسی از طریق هر 

یر پنذامکانحساب کاربری مایکروسنافت شند 

 است.

دسترسی به پرونده نشر تنها از طریق رایانه شخصی ینا 

یر پنذامکانای کنه در شنبکه قنرار دارد یاننهرااتصال به 

 است.

 امنیت پرونده نشر بیشتر است. است. ترمشکلحفظ امنیت پرونده نشر 

 برای دسترسی به پرونده به اینترنت نیاز نیست. برای دسترسی به پرونده به اینترنت نیاز است.
 

 طراحی اولیه بروشور –9کارگاه  

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

 پرونده نشر از هنرجویان خواسته شود. باز کردن یهاروشسایر  شودمیپیشنهاد  1

2 

از هنرجویان بخواهید با توجه به ،شنایی احتمنالی  خطنو  راهنمنا را درج کننند. 

 موفق به انجام کار نشدند راهنمایی زیر مفید است. کهیدرصورت

 Pageپروننده نشنر از تنب  1برای درج خطو  راهنما در ناحیه طراحنی صنفحه 
Design های در گروه دکمهLayout  روی دکمه بازشوGuides  .کیینک کنیند

Add Horizontal Ruler Gide کنش راهنمنای افقنی را انتخاب کنید تا خط

متر درگ و سنانتی 18کش بنه روی صفحه قرار گیرد. سپس ،ن را با توجه به خط

در  …Ruler Guide   بنا انتخنابGuides فهرسنتسپس رها کنید. مجدداً از 

خط راهنما عمودی را تنظنیم کنیند.  Verticalاز زبانه  Ruler Guidesپنجره 

 متر تنظنیم کنیند.سانتی 18کش افقی را در نده نشر نیز خطپرو 3و  2در صفحه 

 

مراحل 

و  4، 3

5 

د این  مراحنل را تواننمی word افنزارنرمخنود در   یها،موختههنرجو با توجه به 

انجام دهد.علاوه بر زبانه  اصیی در ناحیه ریبون وقتی یک تصویر  جدول یا ... را در 

شنوند کنه بنا کیینک در فعنال می محتوایی یهازبانهکنید  صفحه نشر انتخاب می

 شوید.هاخارج می از زبانهخارج از موضوع انتخابی 
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6 
را به عهده هنرجو بگذاریند.    Building Blocksی بخش هاگزینهبررسی سایر 
اسنتفاده  هنا،ندر انتهنای واحند ینادگیری از  شدهخواسته هاییتفعالتا در انجام 

 کند.

7 

  روی Textبخنش  Insertدر صفحه اول نشر  برای درج اطلاعات تجاری از زبانه 
Business Information  گزیننه  ظاهرشنده فهرسنتکییک کنید. ازMore 
Business Information  را کیینک کنیند و در پنجنرهBuilding Block 

Library ک طبق شکل کتاب نوع نمایش اطلاعات را انتخاب کرده و دو بنار کیین
 و  محل ،ن را طبق شکل تنظیم کنید.  کنید تا روی صفحه قرار گیرد

را بررسی کنند   Business Infornamtiom یهاقالباز هنرجو بخواهید سایر  
 شما کسب کند. ییباراهنمارا  ها،نو توانایی ویرایش اطلاعات 

 
 های دیگری برای درج خطو  راهنما وجود دارد؟چه روش
 Verticalهای راهنمای عمودی و افقی کشخط) راهنماهابرای اضافه کردن پاسخ: 

and Horizontal Ruler ای پاینهخطنو  شنبکه و Grid and Baseline در )
روی دکمه بازشو  Layout یهادکمهدر گروه  Page Designناحیه طراحی از تب 

Guides هنای راهنمنا از پنجنره کشکییک کنید. پنس از انتخناب هنر ینک از خط
Guidesدرگ کنرده و در  ها در حاشیه صفحه کییک کنید و خنط راکش  روی خط
برای حذف ای  خطو  روی ،ن  ...قرار دهید تا خط راهنما ایجاد شود موردنظرمکان 

 ید.درگ و سپس رها کن (حاشیه صفحه)کییک کرده و به مکان اولیه 
 

وجنود دارد؟  libraryهای پابییشنر از بخنش Buildings Blocks،یا امکان حذف 
 شما چطور؟ شدهساخته Building Blocksامکان حذف 

پابییشر  شدهتعریفهای از پیش Buildings Blocks یا ویرایش امکان حذفپاسخ: 
 که خودتان ایجادهایی Buildings Blocksاما امکان ویرایش یا حذف ؛ وجود ندارد

 Buildingsاز گروه  ایجادشده Buildings Blocks ید وجود دارد. با انتخابکنمی
Blocksگزینه  ی ،ن و راست کییک روDelete .فرمان  دییتأاز  پس را انتخاب کنید

 .دیاکردهپابییشر حذف  Libraryحذف  ،ن را از 
  روی Textبخنش  Insertی از تنب در صفحه اول نشر  بنرای درج اطلاعنات تجنار

Business Information  گزینننه  ظاهرشننده فهرسننتکییننک کنینند. ازMore 

.کنجکاوی
.146ص 

.کنجکاوی
.147ص 
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Business Information  را کییننک کنینند و در پنجننرهBuilding Block 
Library  طبق شکل کتاب نوع نمایش اطلاعنات را انتخناب کنرده و دو بنار کیینک

 بق شکل تنظیم کنید.کنید تا روی صفحه قرار گیرد. محل ،ن را ط

 تکمیل بروشور – 10کارگاه 
 
 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

 8تا  1

ینا سنایر  paintو  Word افنزارنرمبرای انجام مراحل این  کارگناه تسنیط بنه امکاننات 

لازم را  هایشایسنتگیهنرجنو این   کهیدرصنورتهای گرافیکی ضنروری اسنت. افزارنرم

 همه مراحل را انجام دهد.د توانمیکسب کرده باشد 

 . کندیا متون مرتبط با موضوع در بروشور خود استفاده  تصویرهاد از سایر توانمی هنرجو

 .شودمی یدتأکبکار رفته در طراحی بروشور  امکاناتبه استفاده از همه ابزارها و 

ر نکته : برای افزودن امکان بررسی خودکنار اشنکالات گرامنری و املاینی زبنان پارسنی د

را کیینک کنرده و از  Languageدکمه  Language  بخش Reviewپابییشر  از تب 

را انتخننناب کنیننند. در پنجنننره  Language Preferences ظاهرشنننده فهرسنننت

Publisher Option زبنان ظاهرشده  Persian  طبنق  انتخناب کنرده  فهرسنترا از

 را کییک کنید. Okو سپس  Addشکل دکمه 

و بنه حاشنیه صنفحه درگ و    روی ،ن کییک کرده ایجادشدهنکته : برای حذف خطو  

 سپس رها کنید.

 

 واژه Proofing  در بخننننش Persianپننننس از افننننزودن زبننننان  کهدرصننننورتی
Uninstalled کنید؟را مشاهده کردید  چه می 

مایکروسنافت متصنل  تارنمنایاتصال به اینترنت با کییک این  واژه بنه  کهدرصورتی
ای را کنه بنرای افنزودن بسته هادستورالعملبا دنبال کردن مراحل و انجام  دیشویم

  امکانات ای  زبان نیاز است بارگیری و استفاده کنید.
 

 دارند؟یی هاتفاوتچه  Picture Placeholderو  Picture ابزار 
مکانی را برای درج تصویر در پرونده نشنر  دیتوانیم Picture Placeholderبا ابزار 

خود در نظر بگیرید و اندازه ،ن را تعیی  کنید و سپس در مراحنل بعند تصنویر را در 
تصویر یا عکس  ماًیمستق Picture،ن قرار دهید یا عکس درون ،ن را تغییر دهید. با 

 .دیکنیمرا در پرونده نشر وارد 
 

 کنجکاوی
 
 کنجکاوی

.کنجکاوی
.ص  

.کنجکاوی
.ص  
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 گذاریاشتراکایجاد بسته و به  – 11کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

فعالیت از  عنوانبهنشری که  یهاپروندهبه تهیه نسخه چاپی از بروشور یا سایر   

 تا هنرجویان خروجی کار را مشاهده کنند. شودمی یدتأک شدهخواستههنرجو 
 

های مختیف ای  پنجره را بررسنی کنیند و ننام به کمک هنر،موز خود عمیکرد بخش
 را بنویسید. شدهمشخصهای بخش
 

 

 

 Autoخودکنار )  حیبا استفاده از ابنزار تصنح
Correct   )«یهنارا به فهرسنت واژه «طیمح 

تنا در پروننده  دینشده اضافه کنتعریف شیاز پ
 .شود  یگزیجا «زیستیطمح»نشر با 

گزیننه  Back Stageدر ناحینه  Fileاز تنب  
Option در پنجنننره  ده ورا انتخننناب کنننر

Publisher Option  گننروهProofing  را از
  سمت چنپ انتخناب کنرده و سنپس دکمنه

Auto Correct Options  را کییک کنید تنا
سپس واژه  ظاهر شود. Auto Correctپنجره 

 .   موردنظر را به ،ن اضافه کنید)  شکل   (

.فعالیت گروهی
.145ص 
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 مطالب تکمیلی

 Power Point افزارنرم

افزار ،موزشی و یا حتی یک نرم PowerPointتوانند با کمک راحتی میهنرجویان به
هنای از پروژه یانموننههنای زینر  ای و تعامیی ایجناد کننند. مثالافزار چندرسانهنرم

 ای/تعامیی است:،موزشی و چندرسانه
 های اولیه را ،موزش دهد.ای ایجاد کنید که کمکهئارا.(1
 .ای ایجاد کنید که حروف الفبای فارسی را به کودکان ،موزش دهدهئارا.(2
سال ایجاد کنید که با کییک رو تصویر  5تا  3ای برای گروه سنی هئارا.(3

 پخش شود. ها،نحیوانات  صدای 
بنرای درس ادبینات ایجناد کنیند کنه  ایارائه  "تاریخ ادبیات"برای به خاطر سپاری 

 فهرست شعرا و نویسندگان را به تفکیک قرن  ،ثار و ... نمایش دهد
 Publisher  افزارنرم

 شود:یمموارد زیر برای طراحی بروشور توصیه  موضوعاتی چون
.حقوق شهروندی 
.بحران ،ب 
. ی  اجتماعیتأممعرفی خدمات بیمه 
.معرفی رشته تحصییی و.... 

 

 سازی پرونده را تغییر دهید.یرهذخقالب 
 Fileمنویاز  Save Asبا انتخاب فرمان 
  در کنننننادر Backstageدر ناحینننننه 

بازشو در  فهرستاز  Save Asای محاوره
 دینتوانیم Save as typeکنادر مقابنل 
ی شنکل زینر را انتخناب هناقالبیکنی از 
 کنید.

 

.فعالیت کارگاهی
.152ص 
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 تدریسپس از 

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

را به اسلاید  Title onlyیک سند خالی ارائه مطیب ایجاد کنید. چیدمان .(1
جاری اعمال کنید و پرونده را در نمای خواندن نمایش دهید. طرح 

circuit  در "،زمون" بانامرا برای اسلاید دوم اعمال کنید و پرونده را" 
 " باناممطیبی که  ارائهذخیره کنید. سند "های اداری افزارنرمپوشه 
باز کنید. با  است را شدهذخیرههای اداری افزارنرمدر پوشه  "تصاویر

در اسلاید اول و دوم پرونده خود دو  بازشدهاستفاده از  محتوای سند 
درج کنید. از الگوی طراحی که  ها،نتصویر و مت  مناسب برای معرفی 

  و نام کلاس در Headerدرج نام و نام خانوادگی خود در بخش  منظوربه
 کنید.برای اسلاید سوم استفاده  ایدکردهایجاد  footerبخش 

تصویر  .دیجیوه گذار متفاوت اعمال کن کی دها یاز اسلا کیهر  یبرا.(2
   swivelثانیه با جیوه متحرک  2از  پس ثانیه  5اسلاید  دوم را به مدت 

که  یبه صورت دیمت  قرار ده یقیموس کیارائه خود  یبرامتحرک کنید و 
و تا ،خر ادامه  شدهپخش د یاسلا  یاز اول اییهثانسه ریتأخ کیپس از 

 یدهایدر اسلا) رفت  به صفحه  اول( Homeدکمه عمییاتی  داشته باشد.
 درج کنید.  4و 3و 2

بدون ارائه در  شینماپرونده ارائه را در حالت عادی نمایش دهید. سپس .(3
 دیاز اسلا شیشروع نمابا   سازیمتحرکو بدون  Escوقفه تا زدن کیید 

. از پرونده یدقرار دهثانیه  5. زمان نمایش هر اسلاید را دیده شینما دوم
 تهیه و ذخیره کنید. Pdfارائه خود نسخه 

خود در  بانام East Asianیک پرونده نشر خالی از نوع کارت ویزیت  .(4
پرونده نشر با استفاده از  پوشه نشر رومیزی ایجاد و ذخیره کنید.  در

مناسب استفاده کنید. با  زمینهپسار عکس لوگو را درج کنید. از جانگهد
ساختاری اطلاعات تجاری و کادر مناسب را درج  هایبخش  استفاده از

ویرایش کنید تا فارسی نوشته  یاگونهبهکنید) عناوی  اطلاعات تجاری را 
شود(. با استفاده از سبک هنری نام شرکت را بنویسید. برای تنظیمات 

و فاصیه از بالا و پایی   per sheet  one pageصفحه نوع نمایش نشر را
 تنظیم کنید. متریسانت  0.2را 

،ماده یک کارت دعوت ایجاد کنید. کارت دعوت را  یهاقالببا استفاده از .(5
برای بازدید از نمایشگاه هنرستان خود سفارشی کنید. از کارت خود 

تهیه و ذخیره کنید. پرونده نشر خود را از طریق  TIFFخروجی در قالب 
 د.گذاریبه اشتراککلاسی خود  باهمیانامه را
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ی
یان
 پا
ره
نم

 

ره
نم

 
 ایجاد خروجی -5

ح
سط

 

ایجاد و  – 4
ح ویرایش پرونده نشر

سط
 

ره
نم

 

ارائه و نمایش  – 3
ح تولید خروجی

سط
 

ره
نم

 

جیوه گذاری  – 2
ح اسلایدها

سط
 

ره
نم

 

ایجاد پرونده ارائه  -1
ح مطیب

سط
 

 مرحیه کار

نام و نام 
 خانوادگی

   

 

ایجاد پرونده با 

استفاده از نشرهای 

 ،ماده

ک
ی

.

 ایجاد طرح اولیه 

ک
ی

.

 

ک نمایش ارائه 
ی

.

 

ک گذار هایجیوهدرج  
ی

.

 

 ایجاد پرونده 

ک
ی

 

 

 
.دو نشر سازیسفارشی  

ذخیره و بازیابی 

 پرونده
 تنظیمات نمایش 

.دو

 
اشیای  سازیمتحرک

 اسلاید

.دو

 
 تغییر نوع چینش

 اجزای اسلاید

 ایجاد انواع خروجی 

سه
*

.

 درج اشیا 

.دو

 استفاده از نماها  صداگذاری اسلاید  نمایش سفارشی 

 

  نشر گذاریبه اشتراک 
استفاده از 

 هنری هایسبک
 

ارائه  بندیزمان

 مطیب

سه
*

.

 
 هایدکمهاستفاده از 

سه عمییاتی
*

.

 
ذخیره و باز کردن 

 پرونده ارائه مطیب

  دو

 .

 ویرایش اشیا 

سه
*

.

بندی بسته 

 افزارنرم

.

 درج اسلاید 

 تنظیمات صفحه 

.

 
تغییر طرح زمینه 

 اسلایدها

 

   

 
درج محتوا در 

 اسلاید

سه
*

 

 

 

ایجادالگوی 

طراحی و 

تنظیمات اسلاید 

 با استفاده از ،ن
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 ب( برای مطالعه بیشتر 

. افزارنرم  .. . . . ... ..
بیشنتر ،شننا  Preziب مانند های ارائه مطالب تحت وافزارنرمتوانند با هنر،موزان می

هنای افزارنرمشوند. همچنی  با یادگیری و بالا بردن مهارت خود در خصنوص دیگنر 
ر این  دمتنوع داننش ،منوزان  هایسؤالقدرتمند مالتی مدیا مانند فیش  پاسخگوی 

 حیطه باشند.
. افزارنرم . . .... . ..

افزارهای نشر رومیزی دیگنری ،شننا شنوند. همچننی  بنا توانند با نرمهنر،موزان می
 افزارهنای نشنر رومینزییادگیری و بالا بنردن مهنارت خنود در خصنوص دیگنر نرم

Adobe In design و Adobe In copy ی متننوع هاوی سنؤالتوانند پاسنخگیم
 ،موزان در ای  حیطه باشند.دانش
ی ها،موزشتوانید از یم https://www.teachucomp.com تارنمایدر  نامثبتبا 

 شوید. مندبهره Publisher 2016زارافنرممتنی و تصویری 

https://www.teachucomp.com/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 چهارمفصل 
 

 

 8و  7واحد یادگیری 
 

ونتاژ رایانهـم  
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  7واحد یادگیری 

 افزاریقطعات سختانتخاب و نصب 

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 

 مفاهیم کلیدی

 شکاف توسعه بانک حافظه سوکت پردازنده برد اصلی

 درگاه کانکتور گذرگاه مجموعه تراشه

 توسعه هایکارت ماژول حافظه کنندهسیستم خنک پردازنده

 کارت شبکه کارت صدا کارت گرافیک سرخود هایکارت

  CPUZافزار نرم منبع تغذیه کیس

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری 
 

 مراحل انجام کار

 یسانتخاب ک 1

 برد اصلی یاستفاده از راهنما 2

 یمشخصات پردازنده و حافظه اصل یینتع 3

 یهتوسعه و منبع تغذ هایکارتانتخاب  4

 افزاربه کمک نرم یانهمشخصات قطعات را یینتع 5

 مونتاژ یانتخاب قطعات برا 6

 
 ج( تجهیزات لازم 

 افزاریتجهیزات سخت

جهت تدریس  موردنیازهای افزاری و ابزارافزار، قطعات سختسازی نرمتهیه و آماده
 شدهیزیربرنامههر کارگاه، از اهمیت زیادی برخوردار است که مانع تلف شدن زمان 
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 شدهخارج رده از هایدستگاه ازتوانید برای آموزش مونتاژ می .شوددر طرح درس می
 کنید. استفاده هنرستان در

 موردنیازافزاری اجزای سخت -1-4جدول 

ف
دی

ر
 

 توضیحات نام قطعات

 کیس 1
از چند کیس با ظاهر متفاوت که در هنرستان موجود است 

 استفاده کنید.

 برد اصلی 2
برای آشنایی بیشتر  برد اصلیدر صورت امکان چند نوع 
 هنرجویان استفاده شود.

 پردازنده 3
ه در صورت امکان چند نوع پردازنده برای آشنایی و مشاهد

 استفاده شود. هاآناختلاف 

 کنندهسیستم خنک 4

در صورت امکان چند نوع مختلف برای آشنایی بیشتر 
 هنرجویان استفاده شود.

کننده پردازنده، کارت پیشنهاد: انواع مختلف سیستم خنک
 گرافیک و کیس تهیه شود.

 ماژول حافظه 5
در صورت امکان انواع مختلف ماژول حافظه برای آشنایی 

 استفاده شود. هاآنبیشتر و مشاهده اختلاف 

 های مختلف تهیه شود.در صورت امکان با توان تغذیه منبع 6

 کارت گرافیک 7
های مختلف در صورت امکان با توجه به شکاف توسعه مدل

 تهیه شود.

 کارت صدا 8
های اتصال ساده و دارای پورت دو صورتدر صورت امکان به 

 ت موسیقیهای دیگر مثل آلابه دستگاه

 سیمیبدر صورت امکان به دو صورت سیمی و  کارت شبکه 9

10 
DVD WRITER 

 SATAو  IDE باواسطدر صورت امکان  DVD DRIVEیا 
 دیسک سخت 11

 
ها های هنرجویان است که این گروهتعداد این قطعات در وضعیت بهینه به تعداد گروه

 نفره هستند. 3تا  2
در آموزش دارد؛  ییبه سححزاسححب اهمیت کارگیری ابزار کار مناانتخاب صحححیو و به

حیو از بنابراین قبل از شححروع به کار حتماب به هنرجویان روش انتخاب و اسححتفاده صحح
 ابزارها آموزش داده شود تا آسیبی به قطعات وارد نشود.

 فهرست این کنید. تهیه هاآن تعداد و هنرستان کارگاه در موجود قطعات از فهرستی
 و کندمی کمک هاگروه به عملی فعالیت دادن و هنرجویان بندیگروه درهنرآموز  به
 به توجه با جلسه هر از قبل کند.می جلوگیری امکانات کمبود دلیل به وقت اتلاف از
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 را لازم امکانات است ممکن که جایی تا، کرده مشخص را کمبودها فهرست، این
 از آموزش مثل راهکارهایی خود تدریس برای کمبودها به توجه با وکنید  فراهم
 با کارگاه در موجود رایانه یک روی فعالیت اجرای حتی یا و پوستر فیلم، طریق
 کنید. بینیپیش خود نظارت

 
 CPUZافزار نرم :موردنیازافزار نرم

 بندی د( بودجه
های آموزشی در در کارگاه های موجودافزاربا توجه به امکانات و متنوع بودن سخت

توصیه  ؛ بنابراینبندی تدریس از اهمیت شایانی برخوردار استها، زمانهنرستان
شود با توجه به امکانات و تعداد هنرجویان حاضر در کارگاه آموزشی ده تا پانزده می

افزایی موضوع مربوطه اختصاص یابد، سپس دقیقه شروع تدریس، به تئوری و دانش
بیشتری را با توجه به  بازدهیتا  ،دقیقی برای آموزش داشته باشید بندیزمان

 امکانات موجود کسب کنید.
 

 یادگیری: واحد بندیزمان

 (فزاری رایانهاسختشناسایی قطعات )7زمان پیشنهادی برای واحد کار-2-4جدول 
ف

دی
ر

 

اهداف 
 توانمندسازی

های ها / فعالیتفرصت
 یافتهساختیادگیری 

 تئوری
 )ساعت(

 عملی
 )ساعت(

1 
شناسایی انواع کیس 

 و اجزای آن 

مححعححرفححی انححواع کححیححس، آمححوزش 
مختلف کیس و وظیفه  هایقسححمت

 کیس و اجزای آن
1 2 

2 
 برد اصلیآشنایی با 

رایانه و شناسایی 
 اجزای مهم آن 

و  برد اصحححلیمعرفی اجزای مهم 
فه  حل  هاآنوظی  هاآنو تعیین م
به کمک راهنمای  برد اصحححلیروی 

 برد اصلی

2 75/2 

3 
تعیین مشخصات 

اصلی پردازنده و روش 
 هاآنبه دست آوردن 

برد های سازگار با تشخیص پردازنده
تعیین  - آنبه کمک راهنمای  اصلی

ته عداد هسححح کاری، ت کانس  ها، فر
 حافظه نهان و توان مصرفی پردازنده 

2 2 
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ف
دی

ر
 

اهداف 
 توانمندسازی

های ها / فعالیتفرصت
 یافتهساختیادگیری 

 تئوری
 )ساعت(

 عملی
 )ساعت(

4 

شناسایی انواع رایج 
حافظه و  هایماژول

 هاآنمحل قرارگیری 
  برد اصلیروی 

ظه و  هایماژولمعرفی انواع  حاف
عیین ت -بانک حافظه سحححازگار با آن 

برد حافظه سحححازگار با  هایماژول
 آنبه کمک راهنمای  اصلی

1 2 

5 

 هایکارتشناسایی 
سرخود و مجزا )کارت 

 توسعه(

 شحححکافتوسحححعه  هایکارتمعرفی 
روش  - هاآنتوسحححعه سحححازگار با 

برد سححرخود  هایکارتشححناسححایی 
رافیک، صدا، گمعرفی کارت  - اصلی

 هاآنشبکه و وظایف 

1 2 

6 

تعیین منبع تغذیه 
با توجه به  موردنیاز

توان مصرفی قطعات و 
بررسی سالم بودن 

 منبع تغذیه

فه آن  یه و وظی غذ  -معرفی منبع ت
آموزش روش محاسحححبه توان منبع 

معرفی  -یک رایانه  موردنیازتغذیه 
بر های خروجی منبع تغذیه سحححیم
معرفی  –رنححو و ولتححاژ  اسححححاس

کانکتورهای خروجی منبع تغذیه و 
 کنند.استفاده می هاآنقطعاتی که از 

25/0 3 

7 

تعیین مشخصات 
افزاری قطعات سخت
رایانه به کمک 

 CPUZافزار نرم

آشححنایی  – CPUZافزار معرفی نرم
های آن و به دسححت با تمام سححربر 

، برد اصحححلیآوردن مشحححخصحححات 
 حافظه و کارت هایماژولپردازنده، 

 گرافیک به کمک آن 

1 2 

8 

با توجه به بودجه و 
کاربرد قطعات مناسب 
را برای خرید رایانه 

 انتخاب کند.

، ماژول برد اصحححلیانتخاب پردازنده، 
یازحافظه و حافظه جانبی  ،  موردن

حهکیس ،  ماوس و  یدکلصحححف و 
صورت  یشنماصفحه و بلندگو و در 
 توسعه هایکارتنیاز 

1 3 

 2  ارزشیابی 9
 75/20 25/9 جمع
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 ساعت(: 8جلسه)  بر اساس بندیزمان

 جلسه
واحد 

 یادگیری
 کارگاه )موضوع(

شماره 
 صفحات

 اهداف توانمندسازی

 برد اصلیشناسایی اجزای کیس و اجزای مهم  163-156 (برد اصلی)کیس و  4و 3و2و1کارگاه  7 22

23 7 
)پردازنده، حافظه و  7و 6و 5کارگاه 
 توسعه( هایکارت

 توسعه و سرخود هایکارتو  برد اصلیحافظه سازگار با  هایماژولشناسایی انواع  163-168

24 7 
)منبع تغذیه و تعیین  10و 9و  8کارگاه 

 مشخصات قطعات(
168-173 

 ه با توجه به توان مصرفی قطعات رایان موردنیازمحاسبه توان منبع تغذیه   -

 های خروجیگیری ولتاژندازهبررسی سالم بودن منبع تغذیه با ا  -

 CPUZمانند  افزارینرمستفاده از افزاری رایانه با اتعیین مشخصات سخت -

25 

 تعیین قطعات رایانه برای خرید مطابق نیاز 180-173 )خرید رایانه(11کارگاه  7

8 
کردن قطعات و  آماده)3و 2و 1کارگاه 

 نصب پردازنده(
 آن کنندهخنک نصب پردازنده و سیستم 182-186

26 8 
برد )نصب حافظه،8و7و6و5و4کارگاه 
، منبع تغذیه و کانکتور پنل اصلی

 سیستم( 
187-191 

 برد اصلینصب ماژول حافظه روی  -
 در کیس برد اصلینصب  -
 نصب منبع تغذیه -
 برد اصلیه اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس ب -

27 8 
) نصب کارت 13و12و11و01و9کارگاه 

 گرداندیسکو  توسعه، دیسک سخت
 نوری، بررسی نهایی و ورود به بایاس(

192-197 
 موردنیازتوسعه  هایکارتنصب  -
 DVD Writerساز مثل دیسک سخت و های ذخیرهرسانه نصب -

28 8 
) تشخیص قطعات  16و 15و 14کارگاه 

 بندییتاولودر بایاس، رمزگذاری،
 ه (تنظیمات پیشرفت اندازها وراه

 اندازی سیستمراه انجام تنظیمات بایاس و 198-201
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 ایهای رایانهاندازی سیستمچهارم:  نصب و راهفصل 

 
 روزانه: درس طرح

 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی

 شناسایی اجزای مهم برد اصلی رایانهدرس:  کلاس: دهم

 .اصلی رایانه را شناسایی کند اجزای مهم بردپیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند 

 هافعالیت اهداف یادگیری
زمان 

 فیزیکی

 فعالیت
عاطفی/ شناختی/ طبقة هدف: حیطه 

 حرکتی -روانی 
 کار هنرجو کار هنرآموز

مدت 
 )دقیقه(

ارزشیابی رفتار 
 ورودی

سنجش میزان آگاهی هنرجویان در 
 برد اصلی راهنمایاستفاده از 

 هایقسمتشناسایی استفاده از دفترچه راهنما برای 
 10 مشارکت در پاسخگویی و تعامل  مختلف برد اصلی

مراحل تهیه قطعات و نمایش فیلمی از  ایجاد انگیزه
 اندازی رایانه راه

( موزآکتاب راهنمای هنر 3-4)نمایش و شرح شکل
 اندازی رایانهمراحل تهیه قطعات و راه

آشنایی با بردهای اصلی مختلف کارگاه و 
 20 هاآنهای بررسی تفاوت

 ارائه مفاهیم کلیدی
 )توضیح هنرآموز(

 و )دانشی( کلیدی مفاهیم کامل توضیو
 هنرجویان در انگیزه و علاقه ایجاد

 )بینشی(

و استفاده از  برد اصلینمایش اجزای مهم یک 
و  CPUدفترچه راهنمای آن برای شناسایی 

RAM  و خواندن توسعه مناسب  هایکارتو
 مشخصات فنی از روی برچسب قطعات

 40 آموزند.هنرجویان مطالب پایه را می

 فعالیت کارگاهی
 هنرجویان()تمرین 

ا راجزای مهم برد اصلی هنرجو باید بتواند 
ه از دفترچه راهنما استفاد ،شناسایی کرده

 .کند

هنرآموز توضیو کلی در مورد فعالیت کارگاهی به 
صورت گروهی به خواهد بهمی هاآناز  ،هنرجو داده

 بپردازند. هاآنحل 

های کارگاهی کتاب با توجه به فعالیت
های های خود، گزینههنرجویان در گروه

 آموزند.می وخطاآزموندیگر را با 
50 

 هایتفعالارزیابی 
 ارائه تمرین

 –شناسایی و انتخاب برد اصلی رایانه 
 سازگار با پردازنده و میزان حافظه اصلی

اندن مشخصات ظاهری و خو -موردنیاز
 فنی

های شود در گروههنرجویان خواسته میاز 
های کارگاهی شده به انجام یکی از فعالیتتعیین
 بپردازند.

های ارزیابی قبل از شروع به کار هنرجویان، ملاک
 شود.داده می هاآنبه  هاتمرین

کنند های خود سعی میهنرجویان در گروه
 با نهایت دقت و سرعت با ایجاد خلاقیت به

 کارگاهی بپردازند.انجام فعالیت 
30 
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 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی

 شناسایی اجزای مهم برد اصلی رایانهدرس:  کلاس: دهم

 .اصلی رایانه را شناسایی کند اجزای مهم بردپیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند 

 هافعالیت اهداف یادگیری
زمان 

 فیزیکی

 ارائه نکات تکمیلی

 بندی()جمع
نه با اجزای مهم برد اصلی رایاهنرجو باید 
 آشنا شود. شناسایی قطعاتهای و روش

های کارگاهی با توجه به کلیت فصل، یکی از فعالیت
 را به هنرجویان شرح دهید

پرسش و پاسخ، انجام ، گوش دادن فعال
منظور ریزی بهبرنامههای گروهی و فعالیت

 انجام پژوهش
15 

 ارزشیابی شایستگی

 )ارزشیابی پایانی(

اجزای مهم هر برد اصلی هنرجو بتواند 
سوکت پردازنده، بانک حافظه،  شامل
های توسعه، درگاه هایشکاف

ورودی/خروجی، کانکتورها، مجموعه 
 ها و قطعات سرخود را باها، گذرگاهتراشه

 راهنما شناسایی کند.استفاده از دفترچه 

 انفرادی و گروهی انجام دوشاخهاین ارزشیابی در 
 شود:می

های شود در گروهاز هنرجویان خواسته می
ش از واحد کار این بخکارگاه شده به انجام تعیین
 بپردازند.
شود. ای به کار گروهی هنرجویان داده مینمره

صورت انفرادی برگزار آزمون برای هنرجویان به
 ارتأثیرگذشود. نمره گروهی در نمره انفرادی افراد می
 است.

های ارزیابی پروژه نکته: قبل از شروع به کار، ملاک
 شود.داده می هاآنبه 

 کنندهای خود سعی میهنرجویان در گروه
با نهایت دقت و  شدهزمان تعیینتدر مد

 بپردازند. کارگاهسرعت به حل 
های ه پرسشبصورت انفرادی هنرجویان به
 دهند.می هنرآموز پاسخ

40 

 تمرین در منزل

 شده()تعیین

استفاده از دفترچه راهنمای رایانه 
از اعضای گروه و تشخیص  یشخصی یک

 قطعات سازگار با آن

د مختلف دفترچه راهنمای بر هایقسمتهنرجویان 
 دهنداصلی رایانه شخصی خود را شرح می

بین اعضای  یفتکلبندی وظایف کار تقسیم
 شدهبندی تعیینگروه و تحویل در زمان

10 

 پوستر برد اصلی نمونه –اسایی قطعات فیلم مراحل شن – هاآنهای سازگار با چند برد اصلی مختلف با پردازنده و حافظه ویدئو پروژکتور، رایانه، تخته آموزشی، ابزارهای موردنیاز
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 های پیوست پروندهها و ه( فیلم

 
 و( ورود به بحث 

 
برای استفاده شایسته و بهینه از هر دستگاهی، حداقل آشنایی با اجزاء آن  ازآنجاکه

افزار رایانه نیز باید توانایی شناسایی دستگاه لازم است، هنرجوی رشته شبکه و نرم
افزاری افزاری رایانه را داشته باشد و در صورت نیاز بتواند قطعات سختاجزای سخت

ابراین هدف این فصل معرفی اجزای اصلی رایانه و ؛ بنکندرا ارتقاء دهد و یا تعویض 
روش مونتاژ آن است تا هنرجو در پایان فصل مهارت لازم جهت مونتاژ صحیو یک 

در بازار کار جایگاهی برای خود کسب  یراحتبهای را به دست آورد و سیستم رایانه
اری و مونتاژ افزو تعویض قطعات سخت ءهای این فصل هنرجو را برای ارتقاآموزش .کند

 سازد. ای توانا میکردن یک سیستم رایانه
و افزاری تقسیم کردیم افزاری و نرمدر کتاب دانش فنی، رایانه را به دو بخش سخت

افزار رایانه شامل ورودی، خروجی، پردازش مرکزی و با واحدهای اصلی سخت هنرجو
افزار جو با بخش نرمنظری آشنا شد. در فصول قبل هدف آشنایی هنر صورتبهحافظه 

افزاری رایانه پرداخته، پس از معرفی قطعات این فصل به بخش سخترایانه بود. 
، به آموزش مونتاژ رایانه در واحد کار 7در واحد کار  هاآنافزاری و شرح وظایف سخت
 پردازد. می 8
 

 هدف شماره فیلم
ء کیس و ساختار برد اصلی)نقش و کاربرد کیس، انواع و اجزا

 (برد اصلی ساختار شکلکیس، انواع 

، مجموعه تراشه، برد اصلی)آشنایی با مشخصات برد اصلی

پردازنده و ماژول حافظه سازگار با برد، کارت گرافیک و 

 راهنمای برد اصلی( بر اساستوسعه  هایشکاف

جداول  بر اساس موردنیازو تعیین توان خروجی منبع تغذیه 

 افزارهای آنلاینو نرم آماده

)از روی برچسب،  برد اصلیتعیین مشخصات قطعات اصلی 

 (CPUZافزار راهنمای قطعه و نرم
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 دانش فنی های رایانه در کتابنمودار جایگاه فصل مطابق با بخش -1-4شکل
باعث  خواهد گرفتاز آموزش مطالب این فصل فرا  پسهایی که هنرجو بیان توانایی

شود با بیان انگیزه بیشتر هنرجویان برای یادگیری خواهد شد؛ بنابراین پیشنهاد می
 هاآنها و جایگاه هنرجویان در بازار کار، انگیزه کافی را برای یادگیری توانمندی
 . یدسازفراهم

، در این فصل را با نمایش عکس شدهارائهنین برای ایجاد انگیزه بیشتر، مطالب همچ
پوستر و نمودار به هنرجویان نشان دهید. برای نمونه شکل ساده زیر گویای مسیر 

 اندازی یک رایانه است.افزاری و راهحرکت برای شناسایی و مونتاژ قطعات سخت
 
 
 

رایانه

نرم افزار
نرم افزارهای کمکی

سیستم عامل

 4فصل 
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 ایهای رایانهاندازی سیستمنصب و راه چهارم:فصل 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مطالب در یک نگاه -2-4شکل 

ا آشنایی مقدماتی ب
قطعات رایانه

کیس

برداصلی

پردازنده

ماژول حافظه

کارت های 
دتوسعه و سرخو

منبع تغذیه

روش صحیح و اصولی
مونتاژ قطعات

تهیه ابزار و قطعات
و

مطالعه دفترچه راهنما

هنصب پردازند

نصب سیستم 
خنک کننده  
پردازنده

نصب ماژول 
حافظه

ینصب برد اصل

نصب منبع 
تغذیه

بع نصب کانکتورهای من
تغذیه و پنل جلوی 
کیس به برد اصلی

نصب کارت های
توسعه

نصب 
دیسک )ذخیره سازها
سخت و 

(دیسک گردان نوری

د، اتصال صفحه کلی
ماوس و صفحه 
نمایش

بررسی نهایی و 
روشن کردن 
رایانه

استنظیمات بای

ه سیستم رایانه آماد
به کار

م نصب سیست
عامل

انصب درایوره

نصب نرم افزارهای
موردنیاز
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اطلاع از سحححطو علمی و عملی هنرجویان برای شحححروع کلاس، کمک شحححایانی به 

یان تدریس هنرآموز و سححادگی یا عمق مطالبی که ب درروشهنرآموزان خواهد کرد و 
 کننده دارد.شود، نقش تعیینمی

 توجه کنید. 3-4در جدول  ذکرشدهشود به موارد برای تدریس این فصل توصیه می
 

 3-4ل وجد

 نیازپیش
سد.  شنا صلی رایانه را ب ست هنرجو مفاهیم اولیه و واحدهای ا لازم ا

 هنرجو با این واحدها در کتاب دانش فنی آشنا شده است.

رفتارهای مورد انتظار 

 پیش از ورود به بحث

سخت افزاری رایانه را در واحدهای انتظار داریم که هنرجو بتواند قطعات 
سخت صلی  ست( در کتاب دانش ف هاآنافزاری )که با ا شده ا شنا  نی آ

 بندی کند.دسته

روش پیشنهادی برای 
 تعیین سطح

 های در زمینه سؤالطرح 
 واحدهای اصلی ازنظر هاآنبندی افزاری و دستهشناسایی قطعات سخت -
 وظیفه هر یک از این واحدها  -
 های کتاب دانش فنیتهدانش فراتر از آموخ -
 جو برای استفاده از ابزارهاتعیین مهارت هنر -
 نرجو برای تعویض و مونتاژ قطعاتتعیین مهارت ه -

خط قرمز ورود به 

 بحث

 بندی صحیو در آموزش نقش بسیار حیاتی دارد.گروه -
بندی کنید، را گروه هاآنقبل از ورود به بحث با تعیین سطو هنرجویان  

 در تعامل باشند. باهمکه اعضای گروه بتوانند  یبه صورت
ز و در نظر گرفتن تمایل با دو پارامتر نظارت هنرآمو حتماببندی گروه-

 خود هنرجو انجام شود.
ها را گروهنرآموز ضححرورتی را تشححخیص دهد اعضححای ههر زمان که  -

 جا کند.جابه
های مهم ویژگی

هنرجویان در آموزش 
 این فصل

 شود.لاقه و انگیزه برای یادگیری که با ورود به بحث خوب فراهم میع -
 یری در گروه فعال بودن هنرجو و یادگ -
 انفرادی صورتبهبرای تعویض و مونتاژ قطعات  نفساعتمادبهکسب  -

م اولین قد ،مناسححب برای تعیین سححطو هنرجویان سححؤالاتهنرآموزان گرامی با طرح 
های حث کارگاهبرای ورود به ب سحححؤالاتنمونه اند. برای ورود به بحث را انجام داده
 آمده است.  4-4افزار در جدول بخش شناسایی قطعات سخت
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 ایهای رایانهاندازی سیستمنصب و راه چهارم:فصل 
 

 7های واحد کار ورود به بحث برای کارگاه سؤالاتجدول  -4-4جدول 
شماره 
 کارگاه

 ورود به بحث سؤالات عنوان کارگاه

 کیس 1

 نقش کیس در رایانه چیست؟
اید؟کدام قطعات رایانه داخل درون یک کیس را دیده حالتابهآیا 

 کیس قرار دارد؟
 ها یک اندازه هستند؟آیا همه کیس
 دارند؟ باهمظاهری چه تفاوتی  ازنظرکیس ها 

انتخاب کیس چه ای بخرید، برای اگر بخواهید برای خود رایانه
 گیرید؟نکاتی را در نظر می

 کنید؟برای خنک کردن قطعات رایانه چه راهکاری را پیشنهاد می شناسایی فن 2

3 
شناسایی اجزاء 

دهنده تشکیل

 کیس

هایی را تاکنون ها یکسان است؟ چه تفاوتآیا امکانات جلوی کیس
 اید؟دیده

 ؟اندکدمبه نظر شما اجزای کیس 
 اجزای کیس چیست؟نقش هریک از 

4 
برد شناسایی 
 اصلی

 اید؟رایانه را دیده برد اصلیآیا تاکنون 
 هایی است؟شامل چه قسمت برد اصلی

اید؟ چرا وجود دفترچه یا را دیده برد اصلیآیا تاکنون راهنمای 
 فایل راهنما ضروری است؟
 شوند؟نصب می برد اصلیکدام قطعات مستقیماب روی 
 شوند؟متصل می برد اصلیچه قطعاتی از طریق کابل به 

5 
شناسایی 

 پردازنده

 افزاری رایانه کدام است؟بخش سخت ینترمهم
 پردازنده رایانه شما چیست؟

 شما چه ویژگی دارد؟ ازنظربهترین پردازنده 
 نیم؟ توانیم نصب کای را می، هر پردازندهبرد اصلیآیا روی 

صب ن برد اصلیتوانیم روی هایی را که میچگونه نوع پردازنده
 کنیم، تعیین کنیم؟

6 
شناسایی 

 ماژول حافظه

نصب  برد اصلیتوانیم روی ای را که میچگونه نوع ماژول حافظه
 کنیم، تعیین کنیم؟

سیستم شما چقدر است؟ افزایش این ظرفیت  RAMظرفیت 
 روی سیستم شما چه تأثیری دارد؟

 سیستم خود را افزایش دهید چه نوع RAMاگر بخواهید میزان 
RAM کنید؟و با چه ظرفیتی خریداری می 

اید را به دست ی که خریدهRAMچگونه مشخصات کارت 
 آورید؟می

7 
 هایکارت

 توسعه

کارت 
 گرافیک
 

 واحد خروجی رایج رایانه چیست؟
 دارای چند کابل است و هرکدام به یشنماصفحه

 شوند؟کجا متصل می



 

185 

شماره 
 کارگاه

 ورود به بحث سؤالات عنوان کارگاه

 به آن وصل یشنماصفحهکانکتوری که کابل داده 
 شود کجا قرار دارد؟می
دیده  یشنماصفحهتصاویر و متن خروجی که روی  
 آمادهافزاری کدام قطعه سخت یلهوسبهشود، می
 شود؟می

 کارت صدا

استفاده ای برای ضبط و پخش صدا از چه قطعه
 کنید؟می

ای های صدا از چه قطعهسازی فایلرایانه برای آماده
 کند؟استفاده می

ی کانکتورهای میکروفن و بلندگو در رایانه شما رو
 ارد؟افزاری قرار دکدام قطعه سخت

کارت 
 شبکه

 شود؟رایانه چگونه به شبکه متصل می
 ها از چه نوعی است؟تاپکارت شبکه در لپ

 تغذیهمنبع  8

افزاری برق موردنیاز اجزای رایانه را تأمین کدام قطعه سخت
 کند؟می

 آیا همه اجزای رایانه به ولتاژ برق یکسان نیاز دارند؟
 است؟ شکلیکآیا کانکتور برق همه اجزای رایانه 

 ضرورت وجود فن در داخل منبع تغذیه چیست؟

9 

گیری اندازه
ولتاژهای 

خروجی منبع 
 تغذیه

 متفاوت است؟  یهانوبارهای خروجی منبع تغذیه چرا کابل
ی موردنیاز آیا تمام قطعات به ولتاژهای یکسانی نیاز دارند؟ ولتاژها

 است؟  چند ولتقطعات 
یش اگر ولتاژهای خروجی منبع تغذیه دقیق نباشند، چه مشکلی پ

 آید؟می

10 Cpuz 

باز ن رفتن گارانتی سیستم ،شما امکا یناز باگر به دلایلی مثل 
ز اکیس و دیدن قطعات درون آن را نداشته باشید، چگونه  کردن

 شوید؟مشخصات قطعات درون کیس مطلع می
 شناسید؟افزارهایی را در این زمینه میچه نرم

 ؟یداکارکردهافزارها آیا تاکنون با این نرم

 خرید رایانه 11

چه سیستمی را  خودتان خریداری کنید ای برایاگر بخواهید رایانه
 کنید؟انتخاب می

 در هنگام انتخاب قطعات به چه نکاتی باید دقت کنید؟
ینه چند درصد از مبلغ را برای خرید پردازنده و برد اصلی هز 
 کنید؟می

چه میزان حافظه اصلی و جانبی نیاز دارید؟ و از چه نوعی 
 کنید؟خریداری می

 نتخاب قطعه مهم است؟ تا چه میزان؟آیا برند قطعات برای ا
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شکل  صل ) سیر حرکت در ف شکل م ستفاده 2-4برای تدریس از  ضوع ک(، ا نید و مو

گذاری کنید. این شححکل مفاهیمی که در جلسححه را از روی شححکل تعیین کرده، نشححانه
کند تا دید کلی از مطالب فصل مونتاژ رایانه باید گفته شود به هنرجویان یادآوری می

 و انگیزه لازم برای فراگیری آن داشته باشند.فصل 
 دهد.یماندازی رایانه را نشان مراحل تهیه قطعات و راه 3-4شکل 

 
 اندازی رایانهمراحل تهیه قطعات و راه -3-4شکل 

بررسی قطعات 
سخت افزاری رایانه  

براساس نیاز و 
عملکرد آن

خرید 
قطعات

مونتاژ 
قطعات

تنظیمات 
بایاس و نصب 

سیستم عامل

نصب 
نرم افزارهای 

مورد نیاز
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 در این فصل شدهمطرحافزاری مفاهیم کلیدی قطعات سخت -4-4شکل

کیس

انواع کیس

اجزای کیس

انتخاب کیس مناسب

برد اصلی

form factor

سوکت پردازنده

بانک حافظه

شکاف های توسعه

درگاه های ورودی و 
خروجی

کانکتورها

مجموعه تراشه ها

گذرگاه

امکانات سرخود

پردازنده

هسته

حافظه نهان

سرعت

حافظه 

نوع ماژول حافظه

سرعت ماژول حافظه

ظرفیت ماژول حافظه

کارت های توسعه 

واحد پردازش کارت 
GPUگرافیک 

کارت صدا

کارت شبکه
(سیمی و بی سیم)

منبع تغذیه

کانکتورهای خروجی

ولتاژهای خروجی

محاسبه توان مصرفی
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 تدریس
 

ز بیان در آموزش این فصل به هنرجو دقت شود که مطالب درحد نیاز او بیان شود و ا
کند ته میاین مطالب هنرجو را خس چراکهنیاز خودداری شود  ازحدیشبمطالب علمی 

 دهد. و انگیزه یادگیری را کاهش می
 افزارهنرآموز مطالبی که لازم است فراتر از کتاب گفته شود را با توجه به سخت

 رجویان تعیین کند.های اکثریت هنهای کارگاه هنرستان و رایانهرایانه

، شایسته شدهگرفتهکارگاهی و عملی در نظر  صورتبهبیشتر مطالب این فصل  ازآنجاکه
 :است که

 دهدا لازم تذکرات آموزش هنگام در قطعات به رسیدن آسیب از جلوگیری برای 
 که عاتقط روی موجود هاینشانه و علائم به هنرجو توجهجلب مانند شود

 .است قطعه صحیو مونتاژ برای راهنما بهترین
 با نسل جدید در یادگیری  هاآنهای های قدیمی و تفاوتبیان تاریخچه نسل

های قدیمی و RAMف انواع مختل مثالعنوانبهتأثیر به سزایی خواهد داشت. 
افزایش  با یکدیگر و علل رشد و روند تغییرات، عمق یادگیری را هاآنتفاوت 

عاتی که خواهد داد. اما توجه داشته باشید که با دادن دانش اضافی در مورد قط
شوند و برای هنرجو کاربردی ندارند، هنرجو را دیگر ساخته و استفاده نمی

 خسته نکنید.
 آمادهها را اجرای کارگاه با کمک هنرجویان تجهیزات موردنیاز برای تدریس و 

همه هنرجویان  یلۀوسبهتجهیزات برای انجام یک کارگاه  کهیدرصورتکنید. 
 موردنظر کافی نباشد، کلاس را به دو گروه تقسیم کنید. یک گروه فعالیت کارگاه

های را انجام دهند و گروه دیگر به مطالعه و بررسی کتاب، مشاهده بسته
ت ژوهش با جستجو در اینترنت بپردازند. در صورآموزشی، انجام تحقیق و پ

 تواند فعالیت کارگاهی دیگری را انجام دهد.امکان گروه دوم می
 ابراین هرگز اجازه ندهید که به دلیل کمبود امکانات هنرجویی بیکار باشد؛ بن

ریزی صحیو از کرده، با برنامه بینییشپقبل از شروع تدریس این موارد را 
 و جلوگیری کنید.اتلاف وقت هنرج

 ای در نظر بگیرید که تمامی هنرجویان در هنگام مونتاژ گونهچینش کلاس را به
 و توضیو قطعات، دید کافی داشته باشند.

 ها نظارت کنید، تا همه اعضای گروه در گروه بر کارها در هنگام انجام فعالیت
عالیت فعالیت شرکت کنند. برای تضمین یادگیری همه اعضای گروه برای ف

عضای گروه تصادفی از یکی از ا صورتبهبگیرید و هر بار  در نظرنمره گروهی 
و صحت انجام  دقتبهفعالیت بپرسید و نمره گروه را با توجه ینه درزم یسؤال

 ، منظور کنید.شدهمطرح سؤالفعالیت و پاسخ صحیو به 
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فهرسححت  صححورتبهدر کلاس را  شححدهمطرحشححود که خلاصححه مطالب پیشححنهاد می  

بیان  " نگاه یک در مطالب "نوشحححتاری یا ترسحححیم نمودار برای هنرجویان با عنوان 
 در ادامه آمده است. هایبندجمعای از کنید. نمونه

 : کیس1کارگاه
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (all in one) رایانه بدون کیس

ها و نامناسححب آپارتم، افراد مختلف بوده موردتوجهبسححیار امروزه  رایانه بدون کیس
 یاگونهبه هارایانهاین  .اداراتی اسحححت که فضحححای کافی برای گذاشحححتن رایانه ندارند

ها برای سحهولت اتصحال لوازم جانبی معمولاب زیر یا کنار که همه کابل اندشحدهیطراح
 کلیدصححفحهمثل ماوس و  هااجزای دیگر این نوع رایانه گیرند.میقرار  نمایشصححفحه
همچنین ، زیاد اسححت هااین رایانهدر  هادرگاهتنوع و تعداد هسححتند. سححیم معمولاب بی

و اسححلات  درگاهچند  نمایشصححفحهدر کنار  هادرگاهتر به برای دسححترسححی سححاده
 دارد.خوان و ورودی میکروفن و هدفون قرار کارت

وان به پشححتیبانی از اسححتانداردهای مختلف تها میهای این نوع رایانهاز دیگر جذابیت
 .سیم، امکان اتصال پرسرعت به اینترنت نیز اشاره کردشبکه بی

 

کیس

اجزا

پنل جلو پوشش  شاسی

انواع کاربرد

 گاهکیس در یک ن -5-4شکل 

   



 
   

 190 

 ایهای رایانهاندازی سیستمنصب و راه چهارم:فصل 
 

برد اصلی: شناسایی 4کارگاه

 
 در یک نگاه برد اصلی -6-4شکل 

Form factor 

 اصلی موارد زیر  برد ابعاد و اجزای آن قرارگیری علاوه برمکاناصلی  برد ساختار
 .کندمی مشخص را

 کندمی توصیف را برد اصلی کلی شکل. 
 کندمی مشخص را برد اصلی با استفادهقابل کیس و تغذیه منبع نوع. 
 صول دهدمی اطمینان رایانه مختلف قطعات تولیدکنندگان به  با هاآن که مح

 .است سازگار رایانه قطعات دیگر
 است برد اصلی فیزیکی ساختار کنندۀتوصیف. 

 آمده است. 5-4در جدول  اصلی مختلف برد ساختارهای

 

 

 

 

برد اصلی اجزا

سوکت پردازنده

بانک های حافظه

شکاف های توسعه PCI, 
PCI_EXPRESS,..

درگاه های ورودی 
و خروجی

USB, 
FIREWIRE,LAN,P

S2,....

کانکتورها

مجموعه تراشه

گذرگاه
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 ساختارهای برد اصلی -5-4جدول 

ساختار 
برد 
 اصلی

 ویژگی

XT 

شه و قطعات - صلی راحی بردهایط و بودند یکدیگر از جدا کامل طوربه هاترا  ا
 .شدمی انجام خاص هایویژگی با و خاص هایکیس برای
 ارتقا غیرقابل طورمعمولبه و شحدندمی لحیم برد به اصحلی حافظۀ و پردازنده -

 .بودند
 مانند هاییستگاهد کردن اضافه برای خاصی بینیپیش گونههیچ این بردها در -

 این کردن اضححافهبه نیاز صححورت بود. در نشححده فلاپی، گرداندیسححک یا چاپگر
ستگاه سعۀ هایشکاف از یکی طریق ها، این کار ازد صلی برد روی موجود تو  ا
 .پذیرفتمی صورت
 انجام جامپر و سویچ یپد مجموعۀ وسیلۀبه  سیستم افزاریسخت پیکربندی -
 .شدمی

AT  و
Baby 

AT 

 طراحی برای ساختار ترینرایج AT، Baby ATپنتیوم هایرایانه پیدایش تا -
 بودند. اصلی برد
 بود. شدهگرفته نظر اصلی در حافظۀ برای SIMM بانک حافظه -
 برد ای بهتراشححه عنوانبه پردازنده XTبرد  مانند AT برد اولیۀ هاینمونهدر  -

صلی صلی  دربرد  وهای پردازنده ظهور اما با شد،می لحیم ا ا
 .قراردادند پردازنده ارتقای برای قابلیت را PGA هایسو کت

به  نیاز XT اصلی یبردها مانند هنوز چاپگرها، مانند هااز دستگاه بسیاری برای -
 توسعه بود. هایشکاف از استفاده

ATX 

 از: اندعبارتهای این ساختار ویژگی
 DIMMحافظۀ  بانک
 اصلی برد با یکپارچه /2PS کلیدصفحه و ماوس اتصال درگاه
 توسعه هایکارت هایواسط کاهش

 تغذیه منبع برای بهتر کانکتورهای
 امن کردن خاموش از پشتیبانی
  3/3ولتاژ از پشتیبانی
 برد روی هوا بهتر جریان

 
 :اجزای دیگر برد اصلی

 وسیلۀبه تولیدشده پالس ساعت سیگنال که ایتراشه :ساعت پالس مولد -
 هایبا فرکانس متعددی هایسیگنال و کرده دریافت ورودی در را سازنوسان
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 مثل اهداف متفاوت برای هاسیگنال این از کند.می تولید خروجی در متفاوت
 شود.می استفاده سیستم گذرگاه و پردازنده کردن هماهنو

 
 چند ای دو و است داده تبادل برای مسیرهایی گذرگاه، یک :Bus هاگذرگاه -

 .کندمی وصل هم به را وسیله

صلی اجزای که هاییگذرگاه  صل هم به را رایانه ا ستم گذرگاه کنند،می و  نامیده سی
 ایرسححان که فلزی هایخط (جداگانه خط دسححته چندین از گذرگاه هر .شححوندمی

ستند الکتریکی صلی برد روی طورمعمولبه و ه شکیل قرار ا ست شدهدارند( ت  هر و ا
 گذرگاه هر در شود.می داده اختصاص خاص کاری مفهوم یا به گذرگاه از خط دسته
 تیعملیا گروه سححه به دهندمی انجام کاری که و عملکرد نوع اسححاس بر را خطوط
 :کنندمی تقسیم

سیری: (DataBus)داده خطوط ستم هایماژول بین داده عبور برای م سی  مختلف 
  .کندمی ایجاد
  .گویندمی داده گذرگاه داده، خطوط مجموعه به
 دهد،انتقال می را داده بیت یک تنها سحححاعت، پالس هر در داده گذرگاه خط هر

پالس  هر در انتقالقابل هایبیت تعداد کنندۀبیان داده گذرگاه خطوط تعداد بنابراین
 است. ساعت
  .نامندمی داده گذرگاه باند پهنای را داده گذرگاه هر خطوط تعداد

ستم سرعت تعیین دلیل به داده گذرگاه باند پهنای  عوامل  از هاداده انتقال در سی
 .است سیستم عملکرد تعیین در اساسی
 گذرگاه روی ای کهداده مقصححد و مبدأ اعلام برای: (AddressBus)آدرس خطوط
 شحححود.می اسحححتفاده آدرس گذرگاه از رایانه، هایماژول از یک هر به اسحححت داده

طوط تعححداد یزان آدرس بححه گححذرگححاه خ فظححۀ م گی رایححانححه حححا ت  دارد. بسحححح
عهده  یز بهن را خروجی /ورودی هایدرگاه یا درگاه دهیآدرس وظیفۀ آدرس، گذرگاه 

 برای اند،شححدهبندیخروجی دسححته / ورودی ماژول در که جانبی هایدسححتگاه)دارد
 .دارد( ار مخصوص خود آدرس درگاه هر و کنندمی استفاده درگاه از رایانه به اتصال

ستیابی کنترل برای: (ControlBus)کنترل خطوط ستفاده و د  و داده خطوط از ا
 .است آدرس خطوط
 توسعه  هایشکافانواع 
 آمده است. 6-4در جدول  اصلی برد توسعه هایشکاف انواع
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 توسعه هایشکافانواع  -6-4جدول 

 نام گذرگاه
فرکانس 

 پالس ساعت
 شرح سرعت انتقال پهنای باتد

ISA 8 منسوخ مگابیت 8/5 بیت 16 مگاهرتز 
EISA 8 منسوخ  بیت 32 مگاهرتز 

PCI 
33/33-
66/66 

 بیت 32
133-266 

 مگابیت
 

bit64-PCI 
33/33-
66/66 

 بیت 64
266-335 

 مگابیت
 

AGP 66/66 32 بیت 
266-1332 

 مگابیت
مخصوص 
 کارت گرافیک

-PCI

EXPRESS 
  

 دو مسیر، هر
 250مسیر 

 مگابایت
 

xpress E-PCI

2.0 
  

 دو مسیر، هر
 500مسیر 

 مگابایت
 

 هایکارت مخصححوص که داشححت وجود AGP گذرگاه یک فقط اصححلی برد هر روی
 گذرگاه (سححیسححتم گذرگاه به مسححتقیم طوربه مسححیر کاهش منظوربه وبود  گرافیک
 شد.می وصل)اصلی حافظۀ و پردازنده اختصاصی
 گذرگاه عنو یک درواقع .اسحححت PCI گذرگاه از ترموفق بسحححیار PCI-Expressگذرگاه 
 .ستا سریال انتقال و دوطرفه ارتباط یک بر اساس آن ساختار که است خروجی /ورودی
 است. شدهعرضه بازار به x16 و  x2،x1 نوع چند در اخیر هایسال در گذرگاه این

 رایانه رکاربردپ هایدرگاه

 :از اندعبارت رایانه پرکاربرد هایدرگاه
 سححرعت اب و سححریال صححورتبه را هااین درگاه داده :(USB)عمومی  سریال درگاه
 .دهدمی انتقال بالا بسیار

 وشححنر زمان در حتی خودکار صححورتبه USBدرگاه  به متصححل جانبی هایدسححتگاه
 مجدد اندازیراه به نیاز و شححوندمی پیکربندی شححده،داده تشححخیص بودن سححیسححتم،

 USBهای نسححل گویند.( میhotplug) گرم اتصححال این ویژگی نیسححت. به سححیسححتم
 از: اندعبارت
1- USB 1: سرعتی حدود Mbit/s 12 داشت.بر ثانیه( مگابایت 5/1 )معادل 
2- USB 2 : شد.  با سرعت بسیار بالاتری نسبت به نسل قبلی خود عرضه درگاهاین

 دارد.Mbit/s 480))معادل  بر ثانیهمگابایت  60سرعتی حدود 
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3- USB3:  سوم و آخر که سل  سیار  USB3 ن سرعت انتقال اطلاعاتی ب نام دارند از 
ستندبالایی  سل  تقریباب)  برخوردار ه سازگار با ن ستند USB2.0 ( که  و  ه

 .رادارندامروزه بیشترین کاربرد 
 

 : USBهای درگاهانواع 

 USBانواع درگاه  -7-4شکل 
 

USB-type A :درگاه ترینشدهشناخته USB نوع A های شخصی است. تمامی رایانه
و وسححایل دیجیتالی  فلش هایحافظه مجهز به این درگاه هسححتند. همچنین تمامی

 .رادارند درگاهاز طریق این  رایانهدیگر نیز قابلیت پشتیبانی و اتصال با 
 
 
 
 
 

 USB-tye Aکانکتور  -8-4شکل 

USB-type B :شترها این مدل از درگاه سایل جانبی مانند  بی سکنرها  چاپگردر و و ا
 .گیرندقرار می مورداستفاده

 
 
 

 USB-tye Bکانکتور  -9-4شکل 
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Mini USB-type A and B :و در وسایل  دارند تریکوچک اندازهها رگاهاین نوع د
 تفادهمورداس های همراهتلفن ها و برخی ازMP3 Playerمانند ترکوچکدیجیتالی 
 شوند.می بندیتقسیم Mini B و Mini A گیرند. این نوع درگاه به دو مدلقرار می

 
 
 
 
 
 
 

 Mini USB-tye A,Bکانکتور -10-4شکل 

Micro USB-type A and B :آخرین نوع USBها Micro  اندازه  ازنظرنام دارد. و
، دارای دو Mini ها مانند نوعMicro .استها USBمدل در  ترینکوچک
ها به دلیل ساختار هستند که امروزه این نوع درگاه Micro Bو  Micro Aمدل
 .دارندهای همراه تلفن ی کوچک بیشترین کاربرد را درحجم و اندازهکم
 
 
 
 
 

 Micro USB-tye Bکانکتور  -11-4شکل 

 است. ایرایانهتجهیزات  کنندگاناستفادهپرکاربردترین درگاه در میان این درگاه 
 
 
 
 
 

 USBنماد درگاه  -12-4شکل 

 استاندارد  Fire Wire درگاه -
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- (IEEE-1394): بالا کارایی با یسر گذرگاه برای خروجی /ماژول ورودی یک 
 است.

 پردازنده: هایسو کت تاریخچه

 هایتراشه صورتبه پردازنده ابتدا درDIP) تراشه رفط دو در پایه ردیف دو( 
 افزایش و دهپردازن شدن تربزر  با .شدندمی لحیم اصلی برد روی و تولیدشده
 .نبود نیازها پاسخگوی DIP هایتراشه آنهای پایه تعداد

 هایسو کت PGA (pin grid arrayهمراه ) ر با فرم فاکتو اصلی بردهای باAT 
 جاییجابه برای مناسبی فضای PGA هایسو کتشد.  عرضه بازار به و طراحی

های ندهنصب پرداز برای کاربران بیشتر ولی کرد ایجاد هاپردازنده ارتقای و
روی  کنندهخنک نصب همچنین بودند. مشکل دچار هاسو کتاین خودروی
 .بود مشکلی بسیار کار بعد به 486 هایپردازنده

 رسیدن آسیب از جلوگیری و پردازنده نصب درستی از اطمینان افزایش برای 
 هرمیا گرفتن قرار با .گرفت قرار اصلی بردهای روی ZIF هایسو کتآن،  به
 توانند،یم بیشتر اطمینان با و فشار کمترین با کاربران سو کتاین کنار در

 .دهند قرار خود جای در را پردازنده
 شودمی وارد هاآن جداسازی یا و نصب زمان درها پردازنده به آسیب بیشترین. 

 LGA (land gridکه  جدید هایسو کت درها آسیب این کم کردن برای
arrayهیچ و گیردمی قرار هاسو کتروی  پردازنده رابطهای پایه دارند، ( نام 
 کنندهخنک سیستم نصب هاسو کتاین ندارد. در وجودها پردازنده روی ایپایه
 وارد پردازنده و اصلی برد به فشار کمتری آن، نصب زمان در و است آسان
 .شودمی

 هایسو کت BGA (ball grid arrayبرای لپ )برد ها است که پردازنده به تاپ
 شتر است.بی DIPهای آن از حالت لحیم شده است و تعداد پایه اصلی

 
 : شناسایی پردازنده 5کارگاه 

 پردازنده در یک نگاه -7-4جدول 
 مشخصات اصلی پردازنده

 توان مصرفی میزان حافظه پنهان تعداد هسته فرکانس

 Hzواحد مشخصه 
 2ترین پردازنده رایج

 ایهسته
3L - 2L - 1L  برحسب واتW 
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 ی اینتلهاپردازنده نسل و تاریخچه

 هاپردازنده نسل -8-4جدول 

ل
س

ن
 

 ویژگی پردازنده

1 8086 
 نویسی به زبان سطو بالابرنامه
 عامل قدرتمندسیستم

 )رایانه شخصی( IBMهای پایه ساخت رایانه

 گذرگاه آدرسافزایش پالس ساعت و تعداد خطوط  80286 2

 افزایش تعداد خطوط گذرگاه داده و آدرس 80386 3

4 80486 

 دارد. هانن حافظۀ خود داخل در که است اینتل پردازندۀ اولین -
 عرضه شد. تراشه یک صورتبه پردازنده کمک و پردازنده -
 کننده بود.نده دارای سیستم خنکاولین پرداز -
ولت  3/3و برخی با ولتاژ  5های این نسل با ولتاژ رخی از پردازندهب -

 د(کنمی کار لتو 3/3 ولتاژ سطو با 4DX 486 کنند )تراشۀکار می

 پنتیوم 5

 در داخل و سیستم گذرگاه در بیت 32 داده گذرگاه باند پهنای -
 .است بیتی 64 صورتبه پردازنده

گیری سرعت پردازنده از مگاهرتز واحد اندازه 133از پنتیوم  پس-
mips  بهicomp .تغییر کرد 

5 
 پنتیوم
mmx 

 در این زمان ATXطراحی ساختار شکل 

 به داخل پردازنده 2حافظه نهان سطو انتقال  پنتیوم پرو 6

 IIپنتیوم  6
 و کاهش ولتاژ کاری SSEاستفاده از فناوری 

 IIIپنتیوم 6

 IV پنتیوم 7
 رد داده انتقال سرعت افزایش IV پنتیوم پردازندۀ ویژگی برترین
 است. سیستم گذرگاه

8 2Core  
 شوند.می ای عرضهو چهار هسته دو هاینسخه در -
 دو سطو حافظه نهان مستقل برای هر هستهدارای  -

8 Core ix 
 و یک سطو نهان یهاحافظه .هستند نهان حافظۀ سطو سه دارای
 ینب سه سطو نهان حافظۀ اما است، هسته هر به و وابسته مستقل دو

 است مشترک هاهسته
8 3Corei - ایهسته دو 



 
   

 198 

 ایهای رایانهاندازی سیستمنصب و راه چهارم:فصل 
 

 Turboو فاقد فناوری  hyper threadingدارای فناوری  -
Boost 

 حافظه نهان تا  -

8 Core i5 

 7Core i هایپردازنده شدۀ ساده نسخۀ -
های رومیزی ای و در رایانههسته کمتر دو باقدرت یهایتاپدر لپ -

 ای است.هسته 4بیشتر 
 Turboو دارای فناوری   hyper threadingفاقد فناوری  -

Boost 
 تا  حافظه نهان از  -

8 Core i7 

 ایهسته چهار و دو هاینسخه در -
 هابین هسته اشتراکی سه سطو نهان حافظۀ -
 مجتمع گرافیکی پردازندۀ دارای خانواده این هایپردازنده از بسیاری -

 هستند.
 Turbo Boostو  hyper threadingدارای فناوری  -
 تا  حافظه نهان از  -

به  مختلف خانوادۀ سه در اینتل شرکت ((Multiple Coreایچندهسته هایپردازنده
  .اندتولیدشده Core i و Core2 ،Core هاینام

 
 Intelهای نسل پردازنده -9-4جدول

 سال ساخت
 یفناور

 ساخت
 یمعمار پردازنده نام

2006 Pntium4/D Presler/cedar 
2006 Core2 Duo/Quad Conroe/Merom 
2007 Core2 Duo/Quad Penryn 
2008 Corei Nehalem 
2010 Corei Westmere 
2011 Corei 2xxx Sandy Bridge 
2012 Corei 3xxx Ivy Bridge 
2013 Corei 4xxx Haswell 

(Desktop2015)2014 Corei 5xxx Broadwell 
2015 Corei 6xxx Skylake 
2016 Corei 7xxx Kaby Lake 
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 ها و حروف در نام پردازندهمفهوم شماره -13-4شکل 

رقمی است و به دنبال آن ممکن است یک حرف یا  4در نام پردازنده یک عدد 
 آمده است. هاآنمفهوم برخی از  13-4ترکیبی از حروف بیاید که در شکل 

نسل پردازنده است. مفهوم برخی از حروف در نام  دهندهنشانرقم اول مدل، 
 آمده است. 10-4پردازنده در جدول 

 
 مفهوم حروف در نام پردازنده -10-4جدول 

 حرف معادل کاربرد
 Power Low Ultra U بسیار کم باقدرتتاپ پردازنده لپ

های قدیمی مربوط به نسل
 تاپ و موبایلهای لپپردازنده

Power Low Y 

 Optimized Power T های دسکتاپپردازندهبرای 
 Core-Quad Q ایهسته 4پردازنده 

 Graphics erformanceP-High H پردازنده با واحد پردازش گرافیکی
 Unlocked K پردازنده که قابلیت آورکلاک دارد

 Mobile M پردازنده موبایل

 
 حافظه نهان

 مراجعه تعداد کردن کم نهان، حافظۀ اصححلی دارد. هدف قرار پردازنده در نهان حافظۀ
صلی حافظۀ به ست پردازش سرعت افزایش یجهدرنت و ا  حافظۀ میان نهان، حافظۀ .ا
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ها ثبات اختیار را در پردازنده موردنظر هایداده و دارد قرار پردازنده هایثبات و اصلی
 .است اصلی حافظۀ هایداده از بخشی شامل آن محتویات و دهدمی قرار

 :دارد وجود نهان حافظۀ با رابطه در مهم نکتۀ چندین

 کوچک ظرفیت با ولی سححریعهای حافظه از اسححتفاده نهان، حافظۀ فناوری (1
 شود.داده استفاده می انتقال سرعت افزایش منظوربه که است

ستفاده می نهان حافظۀ از زمانی که (2 سی برای شود،ا ستر  ابتدا هاداده به د
سحافظه  این محتویات باید  این موفقیت، صورت در .گیرد قرار یموردبرر
 حافظۀ رد موردنظر اطلاعات کهیدرصححورت .گویندمی Cache hit را فرایند
هان ند موجود ن باشححح نده (،Cache miss) ن ید پرداز ظار در با تأمین  انت
 .باشد سیستم اصلی حافظۀ از خود هایداده

 رد حافظه این ظرفیت که شححودمی سححعی بوده، محدود نهان حافظۀ اندازۀ (3
 بزارا سحححایر به نسحححبت آن اندازۀ وجودینباا خود باشحححد، مقدار بالاترین
 است. کم بسیار سازیذخیره

 اسحححتفاده نهان حافظۀ لایۀ چندین از که داشحححت خواهد وجود امکان این (4
 .شود

سیاری در ستفاده سرورها برای اغلب کهها پردازنده از ب س حتی شوندمی ا  ومسطو 
 .شودمی کاربردهبه نیز نهان حافظۀ

 
 گیری سرعت پردازنده:های اندازهشیوه

 (HZفرکانس پالس ساعت پردازنده)واحد  (1
 (MIPSکند )واحد تعداد دستوراتی که در یک ثانیه پردازش می (2
 هایوشر از با استفاده پردازنده گوناگون هایشآزما نتیجۀ که عدد یک (3

 ( Icompاست )واحد  مختلف

 : شناسایی حافظه 6کارگاه
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 افظه در یک نگاهحماژول  -14-4شکل                              

 
 
 
 

 تاریخچه انواع بانک حافظه

 های حافظهانواع بانک -11-4جدول 
استاندارد 

 بانک
نوع حافظه 

 اصلی

ساختار 
برد 
 اصلی

 ویژگی

DRAM  
XT  
و اوایل 

AT 

 اندم شدهلحی برد اصلیهای حافظه به تراشه
 بانک حافظه ندارد

SIMM DRAM AT 

 پین 72و  30رابط 
 بیت 8پهنای باند 

 شودزوج استفاده می صورتبه
های حافظه در یک سمت ماژول حافظه تراشه

 قرار دارد.

DIMM SDRAM ATX 

 پین 168رابط 
 بیتی 64پهنای باند 

ا بهمزمان و  صورتبهتبادل داده با پردازنده 
 استفاده از ساعت سیستم

تراشه حافظه در دو سمت ماژول  قرار داشتن
 حافظه 

شکل ظاهری

مشخصات

سرعت•
ظرفیت•
(... ,DDR3, DDR4)نوع•

ماژول 
حافظه
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DDR 
DRAM 

ATX 

 پین 184رابط 
 بیتی 64پهنای باند 

پالس  وندهبالارو  روندهیینپااستفاده از هردو لبه 
 ساعت

 2DDR
DRAM 

ATX 
 پین 240رابط 

 بیتی 64پهنای باند 
 DDRدارای فرکانس پالس ساعت دو برابر 

 3DDR
DRAM 

ATX 
 بیتی 64پهنای باند 

 2DDRدارای فرکانس پالس ساعت دو برابر 
 4DDR

DRAM 
ATX 

 پین 288رابط 
 3DDRاز  تریعسر

RIMM RDRAM ATX 
 پین 184رابط 

 بیتی 16پهنای باند 

 
 حافظه هایماژولانواع  -15-4شکل             

 توسعه هایکارت: 7کارگاه

 
 کارت گرافیک در یک نگاه -16-4شکل 

کارت 
گرافیک

واحد پردازش 
GPUگرافیکی 

مشخصات
محل واحد 
پردازش 
گرافیکی 

   



 

203 

 منبع تغذیه:  8کارگاه

 
 منبع تغذیه در یک نگاه -17-4شکل 

 آمده است.در فیلم  10تا کارگاه  1های کارگاه ها و کنجکاویپاسخ فعالیت

  ()بخش خرید قطعات  11کارگاه 
 

 مشخصات دو پردازنده موجود در بازار مقایسه -12-4جدول 

 پردازنده
سال 
 ساخت

تعداد 
 هسته

فرکانس 
 هسته

دمای  حافظه نهان
تولیدی و 

مصرف 
 L3 L2 L1 انرژی

Intel 

Pentium 

G4400 
2015 2 

3300 
MHz 

Intel Core 

i5 6600K 
2015 4 

3500 
MHz 

 
 موجود در بازار برد اصلیمشخصات دو  مقایسه -13-4جدول 

 برد اصلی

 2015 2016 سال ساخت
نوع حافظه و حداکثر 

        DDR4    64GB DDR4 ظرفیت

وظیفه

ن انتخاب براساس توا
مصرفی 

منبع 
تغذیه

فعالیت گروهی 
 175ص 

   

   

فعالیت گروهی 
 176 ص



 
   

 204 

 ایهای رایانهاندازی سیستمنصب و راه چهارم:فصل 
 

پردازنده قابل 
 پشتیبانی

Core i7 / i5 / i3 / Pentium / 
Celeron (LGA1151) 

Core i7 / i5 / i3 / 
Pentium / Celeron 

(LGA1151) 

 هاتعداد و نوع گذرگاه

 امکانات سرخود

Onboard Audio 
Realtek ALC887 

Onboard LAN 
Intel I219-V 

Multi-GPU Support 

Onboard Audio 
Onboard LAN 

 18 ماه 3 سال ضمانت

 
 قطعات مناسب برای خرید رایانه مشخصات -14-4جدول 

 

 Intel Pentium G4400 پردازنده
 MSI - H110M PRO - VDL برد اصلی
 GEIL - DDR4 - Dual Channel 8GB - 2400 - (2x4xx) حافظهماژول 

 Seagate Hybrid 1TB + 8GB SSHD دیسک سخت
Writer DVD LiteOn 22x 

 ASUS - GeForce GT 730 - 2GB - 128xxx کارت گرافیک
 LG - 20" - 20x37x - xxx شینماصفحه

 GREEN - GP330A-SP منبع تغذیه
 Case GREEN - PARS کیس
 Farassoo FCR-3490 دیکلصفحه
 Farassoo FOM-1190 ماوس

 برداشت
 179ص 
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 تدریس پس از

 نمونه ارزشیابی پایانی
 ها هنرستان یزاتمطابق استاندارد تجه افزارسختمکان : کارگاه 

 یامتر ولت -قطعات ییشناسا افزارنرم -پرونده راهنما  یادفترچه  - یانه: را تجهیزات
 تستر
 یقهدق 5 یبرد اصل یاستفاده از راهنما - یقهدق 5 یس)انتخاب ک - یقهدق 60:  زمان
توسعه و  هایکارتانتخاب  -یقهدق 10 یاصل  حافظهمشخصات پردازنده و  یینتع -

 - یقهدق 10افزارنرمبه کمک  یانهمشخصات قطعات را یینتع -یقهدق 20 یهمنبع تغذ
 (یقهدق 10مونتاژ  یبرا طعاتانتخاب ق

انجام امور  یرا برا یکیموجود در کارگاه  هاییانهسحححه نوع متفاوت را یناز ب خواهیمیم
 : یمانتخاب کن  یمیشنرشته ان یانهنرجو یرا برا یکیو  یدفتر

Hard1TB 
ram 2GB 

Cpu corei3 
 1xxکارت گرافیک با حافظه 

 dvd writerدارای 

Hard  500GB 
ram 4GB 

Cpu corei5 
 2xxکارت گرافیک با حافظه 

 dvd writerدارای 

Hard   750GB 
ram 2GB 

Cpu corei7 
 1xxکارت گرافیک با حافظه 

 dvd writerفاقد 
 

 هاشاخص  مرحله
حداقل 

 نمره
 نمره

1 
کیس مناسب را انتخاب کرده و 
کاربرد اجزای پنل کیس را با 
 برچسب مشخص کنید. 

 

1 

 
 تشخیص اجزای پنل کیس -
 باز و بسته کردن پوشش کیس -

 های لازمتعیین تعداد فن

2 

نوع سوکت پردازنده، قطعات 
 هایشکافسرخود، محل، تعداد و 
 توسعه را مشخص کنید. 

 تعیین فرم فاکتور برد

2 

 

 شناسایی اجزای برد

مطابق  برد اصلیشناسایی و انتخاب 
 نیاز

3 

ردازنده و نوع و ظرفیت پ-الف
حافظه و حداکثر  هایماژول

ظرفیت ماژول حافظه قابل 
پشتیبانی برد اصلی را مشخص 

 کنید. 

 تعیین نوع و ظرفیت حافظه -

 تعیین مشخصات پردازنده -

2 

 

ن حداکثر ظرفیت حافظه تعیی -
 اصلی
 وردنیازمتعیین ظرفیت  -
 پردازنده سازگار با برد تعیین -
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 هاشاخص  مرحله
حداقل 

 نمره
 نمره

 DualChannelابلیت برد ق -ب
 دارد؟

 dualChannelآشنایی با  -

4 

سرخود برد را  هایکارت -الف
 مشخص کنید.

محل پردازنده گرافیکی رایانه -ب
 را مشخص کنید.

ز منبع تغذیه را با توان موردنیا-ج
توجه  مجموع توان قطعات رایانه 

جدول  بر اساسمحاسبه کنید)
 توان قطعات(. 

نبع تغذیه را سالم بودن م -د
 بررسی کنید.

 توسعه هایکارتعیین نوع ت -

 تشخیص کانکتورهای منبع تغذیه -

1 

 

 انتخاب منبع تغذیه -
 سرخود هایکارتتعیین  -

 بررسی سالم بودن منبع تغذیه

5 

افزار مشخصات با استفاده از نرم
سیستم و فرکانس کاری، تعداد 

ها و سطوح حافظه نهان هسته
پردازنده، تعداد ماژول حافظه و 

و مشخصات کارت  هاآنظرفیت 
 گرافیک را مشخص کنید. 

 افزارنرماجرای 

2 

 
تعیین مشخصات پردازنده، حافظه، 

 گرافیککارت 

ها و سطوح حافظه تعیین تعداد هسته
 نهان پردازنده

6 

ز سه سیستم برای دو ا -الف
را  یککدام شدهمشخصمنظور 

 کنید؟ چرا؟پیشنهاد می

 قیمت بر اساسانتخاب قطعات 

1 

 
 نیاز بر اساسانتخاب قطعات 

 توجه به سازگاری قطعات

 

 غیر فنیشایستگی 

 طیو بهداشت مح یمنیتوجه به ا
 کارگاه

2 

 

 ستفادها -در اتصالات  یمنیا تیرعا
 -در مونتاژ  زاتیاز تجه ویصح

 افزارسختحفاظت از منابع کارگاه 
 1سطو 

 2سطو 

 3سطو 
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  8واحد یادگیری 

 شایستگی مونتاژ قطعات رایانه

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 

 مفاهیم کلیدی

 ماژول حافظه کنندهسیستم خنک پردازنده برد اصلی
I/O shield  توسعه هایکارت پنل سیستم منبع تغذیهکانکتورهای 
 بایاس کارت شبکه کارت صدا کارت گرافیک

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری 
 

 مراحل انجام کار

 یسدر ک یو نصب برد اصل یبرد اصل ینصب قطعات رو 1

 یبه برد اصل یسک یپنل جلو یو اتصال کانکتورها یهنصب منبع تغذ 2

 گردانکتوسعه و حافظه جانبی و دیس هایکارتنصب  3

 ورودی و خروجی هایدستگاهو اتصال  یینها یبررس 4

 BIOSتنظیم  5

 
 ج( تجهیزات لازم 

 افزاریتجهیزات سخت

توانید افزاری موردنیاز برای مونتاژ رایانه آمده است. میاجزای سخت 1-4در جدول 
 کنید. استفاده هنرستان در شدهخارج رده از هایدستگاه ازبرای آموزش مونتاژ 

در آموزش دارد؛  ییبه سزاکارگیری ابزار کار مناسب اهمیت انتخاب صحیو و به    
بنابراین قبل از شروع به کار حتماب به هنرجویان روش انتخاب و استفاده صحیو از 

برای  یازموردنابزارها آموزش داده شود تا آسیبی به قطعات وارد نشود. ابزارهای 
آمده است.  15-4ای در جدول مونتاژ یک سیستم رایانه
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 برای مونتاژ سیستم یازموردنابزارهای  -15-4جدول  

 
و به هنرجویان  یدداشته باشیک سیستم رایانه سالم وجدید در اختیار شود که توصیه می

پس از یادگیری هر کارگاه و اجرای آن روی قطعات معیوب و قدیمی، با نظارت خودتان 
هنرجو  نفساعتمادبهاجازه اجرای کارگاه روی این رایانه را بدهید. این امر سحححبب افزایش 
برده، یا کاهش  یناز بشحححده، ترس از آسحححیب رسحححاندن به قطعات و رایانه را در هنرجو 

بت بین گروهمیدهد. می ید از این امکان برای ایجاد رقا ید و اولین توان ها اسحححتفاده کن
 .شایسته فعالیت کلاسی را انجام داد، بتواند روی این رایانه کار کند صورتبهگروهی که 

 

 بندی د( بودجه
 

 یادگیری: واحد بندیزمان

 
 
 
 
 افزاری رایانه(سخت)مونتاژ قطعات 8زمان پیشنهادی برای واحد کار 

 توضیحات نام ابزار

گوشتی پیچ

 چهارسو

های شود اکثر پیچبرای باز کردن و بستن پیچ استفاده می
 در رایانه چهارسو هستند. شدهاستفاده

ها با توجه شود برای جلوگیری از آسیب رسیدن به پیچتوصیه می
 گوشتی مناسب استفاده شود.پیچ از پیچ اندازهبه

 باریکدم
توسعه از کیس  هایکارتاین ابزار برای جداسازی محافظ درگاه 

 شود.استفاده می

 آچار بکس

به بدنه کیس  برد اصلیهای نگهدارنده با استفاده از این ابزار پایه
 شود.پیچ می
های بدنه سفت نکنید چون ورقه ازاندازهیشبشود پیچ را توصیه می

 خراب خواهد شد. یچپکیس نازک است و محل 
دستبند ضد 

یا  الکتریسیته
دستکش ضد 

 الکتریسیته

رسیدن به قطعات الکترونیکی در اثر  یباز آسبرای جلوگیری 
ز ا مونتاژکارود که شخص شساکن توصیه می یسیتهالکترانتقال 

 این وسیله یا دستکش ضد الکتریسیته استفاده کند.



 

209 

ف
دی

ر
 

اهداف 
 توانمندسازی

های ها / فعالیتفرصت
 یافتهساختیادگیری 

 تئوری
)ساعت

) 

 عملی
)ساعت

) 

1 
کردن ابزار  آماده

 یازموردن

معرفی ابزارها، کاربرد و اهمیت 
 5/0 25/0 هاآنو روش استفاده از  هاآن

2 
نصب پردازنده روی 

 برد اصلی

روش  -شناسایی سوکت پردازنده 
صحیو خارج کردن پردازنده از 
جعبه و در دست گرفتن پردازنده 

باز کردن اهرم سوکت و روش  –
صحیو نصب پردازنده و بستن 

 اهرم

5/0 2 

3 
نصب سیستم 

 کننده پردازندهخنک

نصب  -معرفی خمیر سیلیکون 
کننده روی صحیو سیستم خنک

ور تغذیه اتصال کانکت - برد اصلی
 کنندهسیستم خنک

25/0 5/1 

 نصب ماژول حافظه 4

شناسایی بانک حافظه مناسب با 
 - برد اصلیاستفاده از راهنمای 

نصب ماژول حافظه در بانک به 
 روش صحیو

1 5/1 

5 
در  برد اصلینصب 

 کیس

های نصب محافظ درگاه
O /Iورودی/خروجی)

SHEILD)- های ستن پایهب
صب برد ن -رنده برد اصلیانگهد
 اصلی

25/0 2 

6 

نصب کانکتورهای 
پنل جلوی کیس به 

 برد اصلی

و  برد اصلیاستفاده از راهنمای 
تعیین محل کانکتورهای پنل 
 usbسیستم و کانکتورهای درگاه 

 و صدای جلوی کیس

25/0 2 

 نصب منبع تغذیه 7
تعیین محل نصب منبع در کیس 

 و نصب صحیو آن
25/0 1 

8 
کانکتورهای  نصب

 منبع تغذیه
 4+4و  24شناسایی کانکتورهای 
 برای تغذیه برد اصلی

25/0 5/0 

9 
 هایکارتنصب 

 توسعه
توسعه  هایکارتشناسایی 
و شکاف توسعه مناسب  یازموردن

5/0 1 
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ف
دی

ر
 

اهداف 
 توانمندسازی

های ها / فعالیتفرصت
 یافتهساختیادگیری 

 تئوری
)ساعت

) 

 عملی
)ساعت

) 
جدا کردن محافظ شکاف و  -(آن 

 نصب کارت

 نصب دیسک سخت 10

شناسایی محل نصب دیسک 
 -صب دیسک سخت ن -سخت 

شناسایی و اتصال کانکتور تأمین 
 تصال کابل دادها -ولتاژ مناسب 

5/0 5/1 

11 
 گردانیسکدنصب 

 نوری

شناسایی محل نصب 
صب ن -نوری  گردانیسکد

شناسایی و  -نوری  گرداندیسک
اتصال کانکتور تأمین ولتاژ مناسب 

 اتصال کابل داده -

5/0 5/1 

12 
بررسی نهایی و اتصال 

/  های ورودیدستگاه
 خروجی

 -بررسی صحت انجام مراحل قبل 
ی برا یازموردنهای شناسایی درگاه

، ماوس و یدکلصفحهاتصال 
به  هاآنو اتصال  یشنماصفحه
 سیستم

5/0 1 

13 
ورود به بایاس و 
 انجام تنظیمات

روش  -افزار بایاس آشنایی با نرم
 - ورود به بایاس و خروج از آن
افزاری شناسایی قطعات سخت

با  ایجاد امنیت -بایاس  یلهوسبه
رمزگذاری برای ورود به سیستم و 

های ت حافظهتعیین اولوی -بایاس 
 جانبی برای بوت شدن سیستم

1 6 

 2   ارزشیابی 14
 24 6 جمع
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 های پیوست پروندهها و ه( فیلم
توانید از دهد، میکتاب که نکات لازم برای مونتاژ را آموزش می هایفیلمعلاوه بر 
استفاده  واحد یادگیریها و تنظیمات بایاس نیز برای این مربوط به فعالیت هایفیلم
 کنید.

 هدف شماره فیلم

روش تدریس پودمان مونتاژ رایانه

رایانههای پودمان مونتاژ ها و کنجکاویپاسخ به فعالیت  

ماتیمونتاژ، تنظ مراحل  Bios 

 تبیین تدریس کارگاهی پودمان مونتاژ رایانه

 و( ورود به بحث 
 آمده است. 18-4مراحل مونتاژ در شکل 
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 مراحل مونتاژ یک رایانه -18-4شکل

  

برد اصلی

نصب سیستم خنک کننده پردازندهنصب  پردازنده•
نصب برداصلی در کیسنصب ماژول حافظه•
اتصال کانکتورهای پنل جلوی کیس به برداصلی•

منبع تغذیه

نصب منبع تغذیه در کیس•

اتصال کانکتورهای برق برداصلی•

کارت های توسعه

نصب کارت گرافیک •

نصب کارت شبکه•

نصب کارت صدا•

حافظه های 
جانبی

نصب دیسک سخت•

نصب دیسک گردان نوری•

اتصال 
دستگاه های 

خروجی/ورودی

اتصال صفحه کلید•

اتصال ماوس•

اتصال صفحه نمایش•

بایاس و 
تنظیمات آن

ورود به بایاس •

.....انجام تنظیمات اولویت بوت، رمزگذاری، •
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 تدریس
 هاآنهای آموزشی مونتاژ که در کتاب شماره هایفیلمبرای تدریس این واحد از 

 ، استفاده کنید.ذکرشده

 BIOS: 13کارگاه 

BIOS   وUEFI 

BIOS  صاری شه  Basic Input/Output Systemکلمه اخت صلیای روی ترا  و برد ا
  .استعامل سیستم افزار وسخترابط بین 

CMOS  مه اختصححححاری   Complementary Metal-Oxide Semiconductorکل
کند. برای ویرایش را نگهداری می BIOSاست که تنظیمات  برد اصلیای روی حافظه

نام   به  به یک برنامه کمکی  یاز   CMOS Setupیا   BIOS Setupاین تنظیمات ن
 . داریم

UEFI  صاری ست و  Unified Extensible Firmware Interfaceکلمه اخت سخه ا ن
سعه شمار می BIOS یافتهتو شته، ها داقدرت بالایی روی پردازش داده چراکهآید به 

با  BIOS این اسححت که هاآندارد. بارزترین فرق  BIOSامنیت بیشححتری نسححبت به 
 MBRعلاوه بر  UEFI ولی کندکار می Master Boot Systemیا  MBRتقسحححیم 

ستفاده تواند می سک د  GUID Partition Tableیا  GPTبا ا حجم  با ییهاسختی
دیسک در  خصوصبهنسبت به بوت سیستم  UEFI کار کند. همترابایت  2.2بیش از 
 کند.عمل می تریعسر BIOSاز  زیادبا حجم  ییهاسخت
UEFI  واسط بینBIOS  ۀوسعه یافتتنسخه  درواقعاین واسط  .استعامل سیستمو EFI 
ست. ستفاده می 16قدیمی از حافظه  هایBootLoader ا ضعف  یکیناکنند که بیتی ا

 منابع از اسححتفاده بهبود برای  UEFI بیتی امروزی اسححت. 64های عاملبرای سححیسححتم
 عامل به وجود آمده است.سیستم کامل بارگذاری از قبل یافزارسخت

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  عاملافزار و سیستمواسط سخت EFI -19-4شکل 

   

http://developersian.com/wp-content/uploads/2014/08/efi-position.png?6697af
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و  شوید System infoوارد ، BIOSاست یا  UEFIما شسیستم  برای اینکه بدانید

BIOS Mode  .را مشاهده کنیدBIOS Mode  حالت  2دارایUEFI و Legacy 
 رود.بکار می  BIOSبرای   Legacy .است

 UEFIو   BIOSمقایسه مراحل بوت شدن سیستم از طریق  -20 -4شکل 

 
 مشکلات متداول در تدریس فصل

آموزشححی این درس آمده اسححت، سححبب کاهش  دربسححتهتوجه هنرآموزان به نکاتی که 
مشححکلات آموزشححی خواهد شححد. توجه به نکات زیر از بروز برخی از مشححکلات در زمان 

 کند. تدریس این فصل جلوگیری می
 باهم رایانه قطعات سححازگاری نکردن بررسححی و راهنما دفترچه به توجهییب ،

ست. متنوع بودن قطعات رایانه و  شده ا ستگاه رایانه مونتاژ  صحیو د مانع عملکرد 
ستفاده از قطعات از رده   هاآنهنرستان و عدم وجود دفترچه راهنمای  شدهخارجا

تواند این موارد را افزایش دهد؛ بنابراین بهتر اسحححت قبل از شحححروع تدریس، می
های انسانی را در بررسی کند. البته خطا هنرآموز مونتاژ را انجام داده، صحت آن را

 ار است. مونتاژکی دقتبیهنگام مونتاژ هم باید در نظر گرفت که بیشترین علت آن 
 ای برخورد کنید افزاری ممکن است در کارگاه با قطعهبه دلیل تنوع قطعات سخت

شود که مطابق آموزش کتاب نتوانید مشخصات آن را تشخیص دهید. توصیه می
ند و که ه تدریس هر بخش قطعات موجود را بررسحححی ک بل از  نرآموز محترم ق

 را با استفاده از منابع آموزشی و اینترنت تعیین کند. هاآنمشخصات فنی 
  ها با آن برخورد داشته باشید، ترس هنرجویان از کلاس برخیمشکلی که شاید در

 یانباب شححودمی اسححت. به همین جهت توصححیه یگرفتگبرقاز شححوک الکتریکی یا 
ستم کار ولتاژ سیار که ولت(12 - 5 – 3/3) رایانه سی ستانه خطر  از کمتر ب آ

 برای انسان است، اطمینان، اعتماد و آرامش لازم را در هنرجویان ایجاد کنید.
  ترس هنرجو از خراب شححدن قطعات مشححکلی اسححت که با اجرای فعالیت کارگاهی

از بین  یجتدربههنرجویان روی یک رایانه سحححالم و با نظارت هنرآموز  یلۀوسحححبه
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شروع هر کارگاه،  نفساعتمادبهرود. برای دادن اطمینان و می به هنرجویان قبل از 
 بایدها و نبایدهای آن را روی برد بنویسید و یا تذکر دهید.

  است است که ممکن  شدهدرجخصصی هایی از مشکلات تنمونه 17-4در جدول
تی که در هنگام توانید مشححکلادر زمان آموزش مونتاژ رایانه رخ دهد. شححما نیز می

 پساید را در آن درج کرده، به دفتر تألیف ارسال کنید تا ه شدهتدریس با آن مواج
 از بررسی برای استفاده در اختیار هنرآموزان قرار داده شود.

 
 مونتاژهایی از مشکلات تخصصی هنگام نمونه -17-4جدول 

ف
دی

ر
 

 علت و روش حل مشکل شرح مشکل

1 
وسیلۀ  بریدگی دست به

 بدنه کیس در هنگام مونتاژ

 یراستانداردغعلت: استفاده کردن از کیس 
 روش حل مشکل:

های تیز بدنه کیس تعویض کیس و یا از بین بردن لبه
 از دستکش و استفاده

2 

اندازی مجدد و یا راه
 خودخودبهخاموش شدن 

سیستم در کمتر از چند 
از روشن کردن  پسدقیقه، 

 سیستم رایانه

 علت: داغ شدن پردازنده
 روش حل مشکل:

 کننده پردازندهبررسی صحت عملکرد سیستم خنک -
 نصب کانکتور تغذیه فن پردازنده در محل خود -
کننده پردازنده در محل نصب صحیو سیستم خنک -

د خمیر سیلیکون جدیخود روی پردازنده و استفاده از 
 کنندهزیر سیستم خنک 
به خاطر  کننده پردازندهتعویض فن سیستم خنک -

 دور و یا کار نکردن آن کاهش دما

3 
با فشار دادن کلید 
( Powerروشن/خاموش)

 شود.سیستم روشن نمی

و یا نرسیدن فرمان روشن  متصل نبودن به برقعلت: 
 و خرابی منبع تغذیه برد اصلیشدن به 

 بررسی کنید که:
 کابل تغذیه سیستم متصل باشد -
 کلید پاور در حالت روشن باشد. -
صب ن برد اصلیروی  یدرستبهکانکتورکلید پاور  -

 .شودشود و یا در صورت خرابی کلید تعویض 

4 

های محل نصب کانکتور
برد پنل جلوی کیس روی 

مشخص  یخوببه اصلی
 نیست.

 لیبرد اصعلت: نداشتن راهنمای 
جستجو در اینترنت برای دانلود  روش حل مشکل:

 برد اصلیراهنما 
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 ایهای رایانهاندازی سیستمچهارم:  نصب و راهفصل 
 

 تدریس از پس
 

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی
  هاهنرستانمطابق استاندارد تجهیزات  افزارسخت: کارگاه مکان 
 کروفنیم -بلندگو  - کیکارت گراف-ماژول حافظه  - یبرد اصححل - انهیجعبه را:  زاتیتجه
صدا  -مودم  - شبکه  -هیمنبع تغذ - دئویکارت و -کارت   کنندهخنک ستمیس -کارت 

 -آچار بکس - یکباردم -چهارسححو  یگشححت چیپ -ولت متر  - یشنماصححفحه -پردازنده 
 مربوط  لیاندازی وسادفترچه راهنمای نصب و راه - تهیسیدستبند ضد الکتر

 قه،یدق25 سیدر ک یو نصححب برد اصححل یبرد اصححل ی)نصححب قطعات رو قهیدق 90:  زمان
صب منبع تغذ صال کانکتورها هین صل سیک یجلو پنل یو ات صب  15 یبه برد ا دقیقه، ن

دقیقه، بررسححی نهایی و اتصححال  20 گردانیسححکدتوسححعه و حافظه جانبی و  هایکارت
 دقیقه(20دقیقه، تنظیم بایاس  10های ورودی و خروجی دستگاه

 بر اسححاس، قطعات رایانه را که افزار رایانهرشححته شححبکه و نرم برای یک هنرجو خواهیمیم
 اندازی کنیم.مونتاژ کرده، سیستم را راه شدهیداریخرنیاز او 
 مححونححتححاژ قححطححعححات را بححا رعححایححت تححمححام نححکححات ایححمححنححی انححجححام دهححیححد -الححف

، یدکلصححفحه، کارت گرافیک ، sata، پردازنده، ماژول حافظه ، دیسححک سححخت برد اصححلی
 یشنمافحهصماوس، 
 تنظیمات زیر را انجام دهید. -ب

 اندازی سیستم به ترتیب از طریق سی دی، دیسک سختاولویت راه -
 تاریخ سیستم  -
 تعیین رمز ورود به بایاس -
 تعیین مشخصات سیستم -
سرخود هایکارتتعیین  -
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 هاشاخص  مرحله
 حداقل

 نمره 

نمر

 ه

1 
برد نصب قطعات روی 

و نصب برد در  اصلی
 کیس

 چیدن ابزارها و قطعات -
  نصب ماژول حافظه -

2 

 
 

 آنکنندهنصب پردازنده و سیستم خنک

 i/o shieldنصب 
 نصب برد در کیس

2 
نصب منبع تغذیه و 
اتصال کانکتورهای 
 پنل جلوی کیس

 نصب منبع تغذیه

2 

 
 نصب کانکتورهای تغذیه قطعات 

 بررسی سالم بودن منبع تغذیه
 کانکتورهای پنل جلوی کیساتصال 

و کانکتور صدای جلو  usbاتصال کانکتور 
 کیس

3 
نصب کارت توسعه و 
حافظه جانبی و 

 گردانسکید

 نصب کارت توسعه

1 

 

 گردانسکیدنصب حافظه جانبی و  

اتصال کابل داده و تغذیه حافظه جانبی و 
 گرداندیسک

4 
بررسی نهایی و اتصال 

ورودی و دستگاههای 
 خروجی

های ورودی خروجی به اتصال دستگاه
 هادرگاه

2 

 

 روشن کردن سیستم
 بستن پوشش کیس

 یابیعیب

 تنظیم بایاس 5

 ورود به بایاس -
  صات سیستم در بایاستعیین مشخ -

1 

 
 

 boot priorityتنظیم 
 رمزگذاری برای ورود به بایاس

 سرخود برد یهاکارتتعیین 

 غیر فنیشایستگی  6

 کارگاه طیو بهداشت مح یمنیتوجه به ا

2 

 

 - هنگام مونتاژ در اتصال یمنیا تیرعا
کنترل  – قطعاتاز  ویصح استفاده

 کیفیت نصب قطعات

 شتریمطالعه ب یبراب( 
است که جهت پیکربندی،  +Aشود کتاب روزرسانی هم مییکی از منابع خوب که به

بسححیار مناسححب  تاپلپ و رومیزی رایانه کردن شححبکه و نگهداریاندازی، نصححب و راه
 است.



 

 

 

پنجمفصل   
  

 10و  9واحد یادگیری 

 نصب و نگهداری سیستم عامل
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  9واحد یادگیری 

 شایستگی نصب و راه اندازی سیستم عامل و تجهیزات جانبی

 تدریس مقدمات

 مفاهیم کلیدی الف(

 مفاهیم کلیدی

 ماشین مجازی اندازرسانه راه
 نصب
و  عاملسیستم

 تجهیزات جانبي
 افزارراه انداز سخت

  مراحل انجام کار واحد یادگیریب( 
 مراحل انجام کار

 ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل 1

 ایجاد ماشین مجازی 2

 نصب سیستم عامل 3

 افزارهانصب راه انداز سخت  4

 نصب تجهیزات جانبي 5

 ج( تجهیزات لازم 
فلش حافظه  -10 ندوزیو عاملسخختمینصخخب سخخ DVDی: افزارسخخخت ( امکاناتالف

بایگ 8حداقل  تیا ظرفب یممور نداز DVD -تیگا نههای راه ا یا  ویوجود درا - هارا
DVD  میکروفن یا هدست - کم وب -اسکنر چاپگر -رایانه ها در 

نسخه  PowerISOافزار نرم -فعال 10 ندوزیو عاملستمیسی: نرم افزارب( امکانات 
 12 نسخه Vmware Workstaionافزار نرم – 6.5

 Hyper-vی ماشین مجازی سازفعالحداقل امکانات لازم برای 
 بیتي Enterprise 64یا  Proنسخه  10ویندوز  -
 SLATیت قابل بابیتي  64پردازنده  -
 پیشنهاد مي شود. RAMگیگابایت  RAM- 4گیگابایت  2حداقل  -
 افزار در سطح بایاسسازی سختپشتیباني از مجازی -
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 عاملپنجم: نصب و نگهداری سیستمفصل 

  :  vmware افزارنصب نرم حداقل امکانات لازم برای

- 64-bit x86 Intel Core SolProcessor                  ،یا معادل آن AMD 
Athlon 64 FX Dual Core Processor  3سرعت یا معادل آنGHz   یا

 بیشتر
 پیشنهاد مي شود بالاتریا  2GB RAM- RAM  4GB حداقل -
- NVIDIA GeForce 8800GT یا ، بالاتر یاATI Radeon HD 2600   یا

                             بالاتر
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 بندی د( بودجه

 کارگاه )موضوع( جلسه
شماره 
 صفحات

 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی

29 
به  بدیل فلش  جاد ایمیج از لوح نوری، ت ای

 اندازرسانه راه
 ایجاد رسانه راه انداز سیستم عامل 205 -208

یج از یخخ   م ی هیخخه ا جرای  لوحت لیخخت ا ب خواه  بخخا قخخا ل نوری د
 ، تبدیل فلش هنرجو به رسانه راه انداز(Autorun)خودکار

 ایجاد ماشین مجازی 209 -211 ایجاد ماشین مجازی 30
و تنظیمات  customizeماشخخین مجازی با اسخخت اده از رو   ایجاد

 مشخص

31 
نصخخخب سخخخیسخخختم عامل، نصخخخب راه انداز 

 افزارهاسخت
215-212 

سخخیسخختم عامل، نصخخب راه انداز نصخخب 
 سخت افزارها

بررسخي کارکرد تیییر اولویت رسخانه راه انداز، نصخب، ح  ،  فعال و 
 غیرفعال کردن راه انداز سخت افزارهای رایانه

 216 -220 اندازی چاپگرراه 32
اتصخخخال چاپگر به رایانه، نصخخخب راه انداز 

 چاپگر و مدیریت فرآیند چاپ
سي تمام حالات در  سي تمام تنظیمات برر مدیریت فرآیند چاپ و برر

 در فرآیند

33 
ندازی وب کم،  ندازی پویشخخخگر، راه ا راه ا

 اندازی میکروفنراه
225- 217 

صال  صب راه انداز، ات شگر و ن صال  پوی ات
جام  نداز  و  ان وب کم و نصخخخخب راه ا

 تنظیمات، اتصال میکروفن به رایانه

وب کم و میکروفن و بررسخخخي تعیین برنامه های مجاز به اسخخخت اده از 
 هاتنظیمات آن

34 
با اسخخخت اده از  بان گیری   Fileپشخخختی

history پشخختیبان گیری با اسخخت اده از ،
Windows Backup،بازیابي اطلاعات ، 

230- 226 
یابي  باز عات،  بان گیری از اطلا پشخخختی

 نسخه پشتیبان
و اسخخخت اده از آن، تهیه ایمیج از  10ایجاد دیسخخخ  تعمیر ویندوز 

 و است اده از آن 10ویندوز 

به روزرسخخاني سخخیسخختم عامل، به روزرسخخاني  35
برنامه های کاربردی، مدیریت برنامه های در 

 حال اجرا
238- 228 

ها یت ، به روزرسخخخاني نرم افزار مدیر
 برنامه های در حال اجرا

بررسي و مدیریت برنامه های در حال اجرا و منابع مورد است اده 
 آن ها
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 عاملنصب و نگهداری سیستم 

 یادگیری: واحد بندیزمان

 سهم زمان انجام کار مراحل ردیف

1 
افزار مستقل، پرونده ایمیجي از لوح نوری با است اده از نرم
 ایجاد کند. ،عاملنصب سیستم

2 

2 
عامل، ب  رسانه با است اده از پرونده ایمیج نصب سیستم

 عامل ایجاد کند.انداز سیستمراه
2 

 2 فعال کند. 10نرم افزار ایجاد ماشین مجازی را در ویندوز  3

4 
نرم افزار مستقلي برای ایجاد ماشین مجازی نصب و ی  

 ماشین مجازی ایجاد کند.
2 

 8 عامل نصب کند.در ماشین مجازی سیستم 5

 2 دارند تعیین کند. راه اندازافزارهایي را که نیاز به نصب سخت 6

 2 افزارها را نصب کند.سخت راه انداز 7

8 
چاپگر را نصب و فرایند  راه اندازاز اتصال چاپگر به رایانه،  پس

 چاپ را مدیریت کند.
4 

9 
پویشگر را نصب و از آن  راه اندازاز اتصال پویشگر به رایانه،  پس

 است اده کند.
2 

10 
کم را نصب و  گرداننده وب کم به رایانه، از اتصال وب پس

 مدیریت کند. ،ها از آن رااست اده برنامه
2 

11 
از اتصال میکروفن به رایانه، بتواند تنظیمات مربوط به آن را  پس

 انجام دهد.
2 

 ساعت 30 مجموع زمان



 

223 

 :روزانه درس طرح

 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی

 ایجاد ایمیج از لوح نوریدرس:  کلاس: دهم

 هنرجو بتواند از لوح نوری ایمیج بگیردپیام جلسه )هدف کلی(: 

 زمان فیزیکی هافعالیت اهداف یادگیری

 فعالیت
طبقة هدف: حیطه عاطفی/ شناختی/ 

 حرکتی -روانی 
 کار هنرجو کار هنرآموز

  مدت

 )دقیقه(

ارزشیابی رفتار 
 ورودی

سنجش میزان آگاهي هنرجویان از ایجاد ایمیج 
 از لوح نوری

قابلیت اجرای  با DVDتوان محتوای ی  طرح سوال: چگونه مي
را در دیسخخ  سخخخت هخیره کرد و از آن )Autorun(خودکار 

قرار دارد اسخخت اده  DVDدرایو  دقیقاً مشخخابه زماني که آن در
، powerISOافزارهخایي ملخل کرد؟ آیخا تخا بخه حخال بخا نرم

UltraISO  یاCloneCD کاری از اید؟ برای چه و... کارکرده
 اید؟افزارها است اده کردهاین نرم

 10 مشارکت در پاسخگویي و تعامل

 ایجاد انگیزه
برای تدریس بخش ایجاد  تمرکز و توجه ایجاد

 ایمیج از لوح نوری

را در رایانه قرار دهد و اجرا  با قابلیت اجرای خودکار DVDابتدا 
 .آن را از رایانه خارج کرده و به هنرجویان نشان دهد ، سپسکند

را در درایو مجازی اجرا  DVDحال پرونده ایمیج ایجاد شخده از 
گویي  ،در رایانه DVDچگونه بدون وجود  "علت این که کند. 

DVD جویا شود.هنرجویان  را از "؟در رایانه است 

جام این  نظرات خود را در چگونگي ان
 10 کار بیان کنند

 ارائه مفاهیم کلیدی
 )توضیح هنرآموز(

ایجاد  -(ي)دانشخخ م اهیم کلیدی کامل توضخخیح
ي( توسخخ  نشخخیب) در هنرجویان انگیزه و علاقه

 هنرآموز

 netsupport از طریق برنامه  را مراحل ایجاد ایمیج از لوح نوری
انه از هنرجویان گیرو با پرسخخش ناگهاني و غافل نمایش مي دهد

 هنرجویان را افزایش دهد.میزان توجه 

به  با توجه  هنرجویان در سخخخکوت و 
، نحوه ایجاد ایمیج از نمایشخخگر یا پرده

صلوح نوری را فرا مي ورت گیرند و در 
پاسخخخ   های هنرآموز نیاز به پرسخخخش

 دهند.مي

20 

 فعالیت کارگاهی
 )تمرین هنرجویان(

انجام و تمرین مراحل ایجاد ایمیج از لوح نوری 
 کارگاهطبق مراحل 

نظارت و تصخخخحیح خطاهای هنرجویان به ابهامات و  همزمان با
سخخوالات پیش آمده آنها در حین انجام مراحل کارگاهي پاسخخ  

 .دهدمي

مراحخل ایجخاد ایمیج از لوح نوری را 
گاه تکرار و تمرین  کار حل  طبق مرا

 کنند.
20 
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 طرح درس روزانه )هفتگی( پیشنهادی
 ایجاد ایمیج از لوح نوریدرس:  کلاس: دهم

 هنرجو بتواند از لوح نوری ایمیج بگیردپیام جلسه )هدف کلی(: 

 زمان فیزیکی هافعالیت اهداف یادگیری

 هایتفعالارزیابی 
 ارائه تمرین

عامل سخخیسخختمنصخخب   DVD ازایجاد ایمیج 
 10ویندوز 

به طور تصخخادفي ی  گروه از هنرجویان را انتخاب کند تا مراحل 
 را بار دیگر انجام دهند و هم زمان سیستم آنها را 

افخخزار نخخرم Exhibit This client)از طخخریخخق گخخزیخخنخخه 
netsupportو مشخخخکلات و  ته( برای همه به نمایش گ اشخخخ

 مطرح و برطر  شود. زمان انجام کارسؤالات پیش آمده در 

انتخاب شخخده سخخعي  هنرجویان گروه
کنند با نهایت دقت و سخخرعت به انجام 

 فعالیت کارگاهي بپردازند.
20 

 ارائه نکات تکمیلی

 بندی()جمع

ست اده از پرونده ایمیج  شناخت مزایا و موارد ا
 های نوریبه جای لوح

های نوری لوحمزایا و موارد اسخخخت اده از پرونده ایمیج به جای 
 توضیح داده شود

صورت  سش در  گو  دادن فعال و پر
 10 ابهام

ارزشیابی 

 شایستگی
 )ارزشیابی پایانی(

 هنرجو بتواند از لوح نوری ایمیج بگیرد.

شود و در صورت ایجاد ایمیج نمره این بخش ها بررسي ميرایانه
شتراکي  به هنرجو )یا هنرجویان در صورتي که چند ن ر به طور ا

یابد. مراحل انجام کنند( اختصاص مياز ی  سیستم است اده مي
 گیرد.کارگاهي نیز مورد پرسش قرار مي

یان در گروه های خود سخخخعي هنرجو
با  شخخخدهزمان تعیینکنند در مدتمي

یت دقت و سخخخرعت از لوح نوری  ها ن
 ایمیج ایجاد کند.

80 

 تمرین در منزل
 شده()تعیین

لوح کي از  ی یج از  م ی یجخخاد ا نوری ا هخخای 

Autorun  یان در منزل و کپي آن در هنرجو

 حافظه فلش

که از یکي از لوح ته شخخخود  یان خواسخخخ  های نوری  از هنرجو

Autorun ظ حاف ند و در  رده و ه فلش کپي کخود ایمیج بگیر

 جلسه بعد به کلاس بیاورند.

 Autorunهای نوری از یکي از لوح

خود در منزل ایمیج گرفته و آن را در 

به همراه  ظه فلش کپي کرده و  حاف

 خود به کلاس بیاورند.

10 

 powerISOو برنامه  Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور، رایانه، تخته آموزشي، ابزارهای موردنیاز
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 های پیوست ها و ه( فیلم

 هدف شماره فیلم
افزارهای دیگری که قابلیت های دیگر پرونده ایمیج و نرمقالببیان 

های ایمیج بازکردن پرونده، ISOمزایای قالب ، ایجاد ایمیج را دارند
سایر امکانات ، افزار مستقلاز نرمبدون است اده  10در ویندوز 

افزارهای دیگر برای تبدیل فلش معرفي نرم، powerISOافزار نرم
انداز با است اده از تبدیل فلش به حافظه راه، اندازبه حافظه راه

تنظیمات بوت سیستم برای بالا آمدن از ، cmdدستورات محی  
 حافظه فلش
افزارهای ، معرفي نرم v-Hyperتر م هوم ماشین مجازی و بررسي دقیق

نیازهای ماشین مجازی، موارد است اده از ماشین مجازی، پیش
، v manager-Hyperافزار سازی نرم افزاری فعالافزاری و نرمسخت

و ایجاد ماشین مجازی و نصب  v manager-hyperفعال کردن 
 های مختلفخشعامل در آن، معرفي بسیستم

 v manager-hyper 

 12acronis disk director  افزار نرم در بندی پارتیشن
و  vmware workstationافزار مستقل ایجاد ماشین مجازی در نرم

افزار های نرمتر امکانات و قابلیتآن، بررسي دقیق در 7نصب ویندوز 
wmware workstation 10به ویندوز  7ویندوز ، نحوه ارتقای  ،

 عامل قبلي و نمایش حالتدر کنار سیستم 10نصب ویندوز 
 Dual Boot 

افزاری، بررسي کامل های مختلف نصب راه اندازهای سختبررسي رو 
Device Managerافزار ، نمایش کارکرد نرمDriver pack solution ،

های ها و امکانات نسخه، مقایسه قابلیت10های ویندوز معرفي نسخه
 Live، نحوه است اده از ویندوز 10ویندوز 

 HP، نصب پویشگر مدل w1102HPسیم مدل مراحل نصب چاپگر بي
200Desktop F  قابل شناسایي است.  10که راه انداز آن در ویندوز

با دانلود راه انداز آن از سایت  2400HP Desktop Fنصب پویشگر مدل 
 CDاز روی راه انداز موجود در  Canonسازنده آن، نصب پویشگر 

افزار افزارهای واس  پویشگر، بررسي نرمهمراه دستگاه، بررسي نرم
PaperScanاندازی ، معرفي برخي چاپگرهای خاص، نحوه نصب و راه

 چاپگر، نمایش مراحل چاپ در لیزر رنگي
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 ( ورود به بحث و

در سخخازماندهي  ترتیب ارائه مراحل در این واحد در شخخکل زیر نمایش داده شخخده که

 موثر است.مطالب در ههن هنرجویان 

 

 تدریس

 ازسانه های راه اندر

شاره  سي ا ستم ISOتوان پرونده شده که ميدر متن کتاب در سی صب  ا به عامل رن
دانلود کرد. ل ظ قانوني در اینجا به قانون حق  قانوني از سخخایت سخخازنده آن،صخخورت 
رن ی  معاهده ( کنوانسخخخیون برن اشخخخاره دارد. کنوانسخخخیون بCopyRightِتکلیر )

سیون ملزم به رعایت قانون حق بین ضای این کنوان ست. اع المللي درباره حق تکلیر ا
شور ما  ستند. ک صولات خارجي ه ضوتکلیر مح سیون برن ع ستکنوان . به همین نی

افزارهای خارجي ها و نرمعاملاصل سیستم لیل اکلریت افراد در ایران از نسخه غیرد
کنند بسخخخیار مي که بابت آنها پرداختای کنند و به همین دلیل هزینهاسخخخت اده مي

ست. به عنوان پایین ضر برای تهیه پایینتر از قیمت واقعي آنها ترین ملال در حال حا
هزار تومان هزینه کرد که  400بایستي حدود  10وز عامل ویندنسخه قانوني سیستم

ایجاد ایمیج از لوح 
نوری نصب 
سیستم عامل

تبدیل فلش به 
انداز رسانه راه

سیستم عامل

ایجاد ماشین 
مجازی

نصب سیستم عامل
در ماشین مجازی

نصب گرداننده 
سخت افزارها

نصب تجهیزات 
جانبي
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عامل غیر اصل موجود نصب سیستمهای DVDوجه پرداختي برای تهیه  قایسه بادر م
تواند با اصل تهیه کند مي 10در بازار رقم بسیار بالایي است. اگر فردی بخواهد ویندوز 

 10( ویندوز Licenceمجوز اسخخخت اده قانوني ) پرداخت وجه موردنظر به مراکز معتبر،
 عامل است اده کند.اصل را دریافت کرده و از نسخه اصلي و قانوني این سیستم

 ایجاد ایمیج از لوح نوری – 1کارگاه 

 بیتي عرضه شده است. 64و  32در دو نسخه   powerISOبرنامه  6نسخه 
ند  از ی  لوح نوری سخخخالم و بدون  حتماً DVDبرای ایجاد ایمیج از لوح نوری مان

 خش است اده کنید که در است اده از آن مشکلي به وجود نیاید.
یکي از اسخختانداردهای رایج تهیه ایمیج دیسخخ  اسخخت. در هنگام  ISOقالب پرونده 
 (DVDسازی )در اینجا یرههخهمه اطلاعات موجود روی دستگاه  ISOایجاد پرونده 

اسخخت از اولین سخخکتور تا آخرین  ...و فایل سخخیسخختم وها ها و پروندههکه شخخامل پوشخخ
شود. کامل در ی  پرونده واحد هخیره )یا بهتر است بگوییم تکلیر( ميبه طور  سکتور

ی را در داخل بازاسخخخبابفرض کنید قطعات ی   ISOبرای فهم بهتر در مورد فایل 
اده کرد که آن ی اسخخت بازاسخخبابتوان از ایم تنها در صخخورتي ميداده ی  جعبه قرار

 ISOتواند نمایانگر پرونده هم سخخخوار شخخخوند. در این ملال جعبه ميی روقطعات بر 
( در درایو مجازی و یا رایت مجدد بر روی سوارشدنباشد که در صورت قرار گرفتن )

 و است اده است. خواندن قابللوح نوری 
 مشکلات متداول یادگیری:

مورد ها رایانهبه تعداد  DVD ،عاملنصب سیستم DVDاز  ISOپرونده  ایجاد یبرا 
. در صورت مجهز باشند DVD گرداننده باید به هاستمیس يتمام ياز طرف. نیاز است

شنهاد يبه تعداد کاف DVDنبود  شود که هر گروه هنرجویاناز  شودمي پی سته   خوا
جویي در . اما به منظور صرفهعامل را به همراه داشته باشندنصب سیستم DVD ی 

 با محتوای چند صد مگابایتي ایجاد شود DVDزمان بهتر است پرونده ایمیج از ی  
در ادامه  .برای ت  ت  هنرجویان فراهم شخخود جیمیا جادینحوه افرصخخت یادگیری تا 

 شخخود هنرآموزان پرونده ایمیج نصخخبمي کارگاهي پیشخخنهادهای برای سخخایر فعالیت
 DVD گرداننده اختیار هنرجویان قرار دهند. اگررا در  10ویندوزعامل سخخخیسخخختم
، در غیر این است اده شود يخارج DVD گردانندهدر صورت امکان از  موجود نیست

و از هنرجویان  های کتاب بسخخنده کنندلمیف قیهنرآموزان به آموز  از طرصخخورت 
 ایمیج (AutoRunبا اجرای خودکار ) DVDبخواهند به عنوان فعالیت منزل از ی  

پرونده ایمیج ایجاد شده را در حافظه فلش خودکپي کنند و به کلاس بیاورند  ،بگیرند
 د.شواز یادگیری این مبحث اطمینان حاصل  تا
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با ایجاد ایمیج از محتوای آن،  DVDبرای تشخخخریح ت اوت بین کپي از محتوی ی  
در  را نیز DVDپرونده ایمیج همان  .را در ی  پوشه قرار دهید DVDکپي محتوی 

 را بیان کنید.ها ت اوت هر دوی آن ها، با نمایش کارکرد . سپسکنار آن قرار دهید
 شیوه و الگوی پیشنهادی 

ا در درایو از قبل ایجاد کنید و آن ر با اجرای خودکار، DVDپرونده ایمیجي از ی  
ید. بارگ اری کن تدای این کارگاه مجازی  نه قرار دهید و اجرا  DVDدر اب یا را در را

پرونده  . سخخپسدر ادامه آن را از رایانه خارج کنید و به هنرجویان نشخخان دهید کنید.
با پرسخخخش از علت این که  چگونه "ایمیج مورد نظر را در درایو مجازی اجرا کنید. 

نمایش از با این پیش  "؟در رایانه اسخخخت DVDدر رایانه گویي  DVDبدون وجود 
 توانید تدریس را شروع کنید.مي ه ایمیج در درایو مجازیپروند

 پاسخ به فعالیت ها
ست اده نام دو نرم سید که برای ایمیج گرفتن و ایجاد درایو مجازی ا افزار دیگر را بنوی

 شوند.مي

دو مورد از معروفترین نرم افزارهایي  CloneCDو  UltraISOنرم افزارهای  پاسخخ :
 هستند که این امکانات را دارند. 

 
نده لبپرو قا با   چه  img، .nrg ،.bin  ،.cue.های های ایمیج  با اسخخخت اده از 

 شوند؟افزارهایي تهیه مينرم
اسخخت. با اسخخت اده از نرم  Nero ،nrgایجاد ایمیج در برنامه  قالب پیش فرضپاسخخ : 

های  لب  Alcohol 120و  CloneCDافزار قا با  نده ایمیج   imgهم مي توان پرو
لب  قا با  نده ایمیج  جاد پرو جاد کرد. برای ای مه   binای نا  ISOمي توان از بر

Workshop  لب قا مه  cueاسخخخت اده کرد و برای  نا  BurnAwareمي توان از بر
Professional مي توان توسخخ رونده های ایمیج با این قالب ها را اسخخت اده کرد ولي پ 

 اکلر نرم افزارها باز کرد.

 
محسخخخوب  و درایو مجازی چه مزیتي در ی  رایانه همراه isoهای سخخخت اده از پروندها

 شود؟مي
س :  ندارند و در کل  DVDبا توجه به اینکه برخي از رایانه های همراه امروزی درایو پا
  شود. این مورد ی  مزیت محسوب مي تر است رایانه های همراه ضعیف DVDدرایو 

 اندازتبدیل حافظه فلش به رسانه راه – 2کارگاه 

 انداز تبدیل کنیم؟خواهیم فلش را به رسانه راهچرا مي اولین پرسش این است که

 پژوهش

 207ص 

 پژوهش
 206ص 

 پژوهش
 205ص 
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 بیشتر است. عامل از طریق فلشسرعت نصب سیستم -
- DVD قابل است اده  غیر بعضاًو  دارخشعامل بعد از مدتي نصب سیستمهای

 شوند.مي
دارند اما ممکن است درایو نوری نداشته باشند یا  USBها پورت همه دستگاه -

 خراب باشد.آنها  درایو نوری
 usb-bootها از قابلیت این است که تمام دستگاه دومي که مطرح است سؤال -

 نه؟کنند یا پشتیباني مي
 بهتر است این مورد را از تنظیمات بایاس بررسي کنید. -
سومي که مطرح است این است که فلش با چه ظرفیتي برای این کار  سؤال -

 مناسب است؟
 برای این کار مناسب است. ابایتگیگ 8فلش با ظرفیت حداقل  -

 مشکلات متداول یادگیری
فلش با  حافظه  یخواسته شود  انیاز هنرجوبه دلیل نبود یا کمبود حافظه فلش 

 همراه داشته باشند. تیگابایگ 8حداقل  تیظرف

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
انه رایانداز راه تبدیل کنید و اولویتعامل انداز سیستمراه از قبل ی  فلش را به رسانه

در ابتدا فلش را به هنرجویان نشخخخان دهید و به آنها  خود را حافظه فلش قرار دهید.
 عملیاتنصخخب کنید و عامل سخخیسخختم یید که قصخخد دارید با اسخخت اده از این فلشبگو

صب  شروع کنید.  ن صب را لیو کنید. با این پیش نمایش را  در همان مراحل آغازین ن
 از نتیجه کار، تدریس را شروع کنید.

  پاسخ به فعالیت ها
 را ترجمه کنید. 6-9پیام شکل 

ست اده از این عملکرد، شما نیازمند آنبه منظور  :پاس  را  prowerISOکه هستید ا
 به عنوان مدیر اجرا کنید. آیا مي خواهید ادامه دهید؟ 

 ماشین مجازی 
 

 های آنها بنویسید.افزار دیگر برای ایجاد ماشین مجازی با همراه ویژگيدو نرم
متعددی برای ایجاد ماشخخین مجازی وجود دارند که دو مورد از نرم افزارهای پاسخخ : 

 آنها عبارتند از:
VirtualBox شرکت صول  شین مجازی  Oracle مح یکي از نرم افزارهای ایجاد ما

 ،ي از انواع سیستم عاملپشتیبان حجم پائین تر نسبت به نرم افزار های مشابه،است.

 کنجکاوی 
 208ص 

 کنجکاوی 
 210ص 
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در میان سیستم  شبکه یقابلیت برقرار سرعت مناسب در بارگ اری سیستم عامل ها،
 نظیر درایو های نوری و یاست اده از تمامي منابع سخت افزار عامل اصلي و مجازی،

قابلیت تنظیم  قابلیت نصب سیستم عامل از روی ایمیج، ،اینترنتقابلیت اتصال به  ،...
گرفتن از سیستم  عکسقابلیت  ،...و گرافی ، RAM، دیس  سختفضای اشیالي از 

 است.از قابلیت های کلیدی این نرم افزار  ... و رایگان بودن نرم افزار عامل مجازی،
 Parallels Desktop  .ست شین مجازی ا  نیز یکي دیگر از نرم افزارهای ایجاد ما

-Ipad ان کنترل نرم افزار توس مکا بیه ساز ها،پرداز  سریع تر نسبت به سایر ش
Iphone ، ،قابلیت  ،10اجرای ویندوز  قابلیت انتخاب میزان اسخخت اده از منابع رایانه

ستم های  سی شي  ست اده از حالت چند پرداز جلوگیری از هنگ  به منظور  Appleا
اسخخخت اده از تمام قابلیت های ویندوز بدون هیف ت اوتي به صخخخورت  کردن ویندوز،
 Macهای سخخخت افزاری راه اندازنصخخب شخخدن اتوماتی  تمامي  ،Macمجازی روی 
 ویندوز نتوا مي يویندوز بدون هیف تنظیمات خاصفق  با مراحل نصب . روی ویندوز

صاص منابع دلخو Configامکان  .رداجرا ک را شن بندی و اخت  برای ویندوز، ها،پارتی
... از ویژگي های این نرم افزار  و Mac ،به اشخخختراذ گ اری تمام فایل ها در ویندوز

  است.

 ماشین مجازیایجاد  – 3کارگاه 

به سخخطح تجهیزات  ردایجاد ک توانهای مجازی که ميتعداد ماشخخین دقت کنید که
 افزاری رایانه وابسته است.سخت

 عاملنصب سیستم  – 4کارگاه 

سخه ست که توجه قرار داد ی که باید موردانکتههای مختلف ویندوز در مورد ن  این ا
خه ید نسخخخ کان خر مه وجود دارد Pro  و Home هایام خ   برای ه ولي نسخخخ

Enterprise گیرد که تنها در اختیار مشخختریاني قرار مي( مجوز اسخخت ادهLicence) 
 .دارند مایکروسافت را

 از: اندعبارت 10افزاری نصب ویندوز نیازهای سختپیش
 SOC( یا پردازنده های سریعتر یا GHzی  گیگاهرتز ) پردازنده

 بیت 64دو گیگابایت برای  –بیت  32( برای GBی  گیگابایت ) RAMحافظه 

 بیت 64گیگابایت برای  20 –بیت  32گیگابایت برای  16 فضای دیسک سخت

  1.0WDDMیا بالاتر با راه انداز   9DirectX کارت گرافیک

 800×600 نمایشگر

 

http://p30download.com/fa/software/category/network-internet/
http://p30download.com/fa/software/category/network-internet/
http://p30download.com/fa/software/category/network-internet/
http://p30download.com/fa/software/category/network-internet/
http://p30download.com/fa/graphic/
http://p30download.com/fa/graphic/
http://p30download.com/fa/graphic/category/image/stock-photo/
http://p30download.com/fa/graphic/category/image/stock-photo/
http://p30download.com/fa/mac/
http://p30download.com/fa/mac/
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 مشکلات متداول یادگیری:
صاًلازم  یافزارسخت نیازهایپیشنبود  صو صبفعال یبرا خ ی افزارهانرم سازی و ن
ش ایجاد ست نیا تمشکلا از یمجاز نیما صورتي که حداقل ی  رایانه با  .فصل ا در 
شنهادافزاری سخت نیازهایپیش ست پی سمت شودمي لازم موجود ا طریق از  این ق

رایانه به هنرجویان  طریق همانویدئو پروژکتور )البته در صخخخورت موجود بودنا( از 
 تی)با ظرف یگرد ویدرا  یدر شود مي پیشنهاد. در غیر این صورت آموز  داده شود 

( يتیب 64نسخخخخه  یبرا تیگابایگ 20و  يتیب 32نسخخخخه  یبرا تیگابایگ 16حداقل 
ستم سی صب  شود انیپروژکتور به هنرجو دئویو قیعامل از طرمراحل ن  .آموز  داده 

 تا با مراحل نصخخباین مورد انجام شخخود  انیهنرجوهای در رایانه در صخخورت امکان
 ویدرا مراحل نصخخب انیپس از پا آخردر. کامل آشخخنا گردندعامل به طور سخخیسخختم

شود. اگر  ستملیلي د به هرمربوطه فرمت  سی صب   ر رایانهگید ویعامل در دراامکان ن
تا قبل از نصب عامل سیستم نصب یيکه مراحل ابتدا شودمي پیشنهادوجود نداشت 

شود شینما انیبه هنرجو پروژکتور در رایانه از طریق ویدئوعامل سیستم یينها  داده 
البته انجام مورد . های کتاب بسخخنده کنندلمیادامه مراحل نصخخب به ف سیتدر یو برا

شود چرا که در این مي لازم توصیهافزاری سخت آخر حتي در صورت وجود تجهیزات
صبمي صورت ستم توان به هنرجویان جزییات نحوه انتخاب محل ن را )که عامل سی

 شود( آموز  داد.مي مرحله بسیار حساس و حیاتي محسوب
 شیوه و الگوی پیشنهادی 

سانه شان دهید برای این منظور اولویتنداز اراه تعیین اولویت ر را ها را به طور دقیق ن
به عنوان ملال  مایش دهید.  به هنرجویان ن  نصخخخب DVDتیییر دهید و نتیجه را 

ستم سخت بگ ارید و  را در رایانه قرار دهید وليعامل سی س   اولویت اول را در دی
شان دهید حال اولویت اول را به  رای حافظه فلش هم تیییر دهید. بDVDنتیجه را ن

سانه صورت نتیجه تیییر اولویت ر شان دهید. در این  تر ملموسانداز راه این موارد را ن
 .شودمي

صب ستم نحوه انتخاب محل ن شان دهید عامل سی را در رایانه واقعي به هنرجویان ن
ست. در همین حین به طور دقیق  سیار مهم ا ست در این مرحله ب چرا که انتخاب در

صورت نوشته شدن بیان کنی که معمولا بین  system reserveد که اولین مورد در 
صورت موجود بودن( و  500تا  300 ست )در  ستمي ا سی مگابایت حجم دارد درایو 

درایوهای بعدی به ترتیب درایوهای رایانه اسخخخت مللا اولین درایو که به طور معمول 
ست و همین طور به ترتیب داریوهای بعدی. به Cدرایو  شوید که  ا هنرجویان مت کر 

 انتخاب نادرست در این مرحله باعث از بین رفتن اطلاعات سایر درایوهای رایانه شان
 داشته باشند.را عامل دقت کافي سیستم گردد پس بایستي در انتخاب محل نصبمي
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  پاسخ به فعالیت ها
  را به ترتیب بنویسید. 10مراحل نصب ویندوز 

واحد پول و متد ورودی یا ص حه کلید را انجام داده و بر روی  -تنظیمات زبان، زمان .1
 کلی  کنید.  Nextدکمه 

 کلی  کنید. Install Nowبر روی دکمه  .2
 کلی  کنید.  Nextنسخه و معماری سیستم عامل را انتخاب کنید و بر روی دکمه  .3
 کلی  کنید.  Nextقوانین را پ یرفته و بر روی دکمه  .4
  Nextرا انتخاب کنید و بر روی دکمه  Custom: Install windows onlyگزینه  .5

 کلی  کنید.
 کلی  کنید.  Nextمحل نصب سیستم عامل را انتخاب کنید و بر روی دکمه  .6
 Use Expressبر روی دکمه  Get Going Fastبعد از راه اندازی مجدد در پنجره  .7

Setting .کلی  کنید 
اطلاعات حساب کاربری جدید را وارد  Create an account for this pcدر ص حه  .8

 کلی  کنید.  Nextکنید و بر روی دکمه 
 
است و شما بخواهید بدون از دست رفتن اطلاعات  8یا  7اگر رایانه شما دارای ویندوز  

 را نصب کنید چه کاری باید انجام دهید؟  10قبلي ویندوز 
را انتخاب کنید که چگونگي کارکرد آن در   …upgradeاز مراحل بالا گزینه  5در مرحله 

 ت.به طور کامل نمایش داده شده اس  pro100103فیلم 
 10مگابایت است چه نقشي در ویندوز  500که اندازه آن  System Reservedپارتیشن 

 دارد؟
پیکربندی  ،، پایگاه داده(Boot Manager) مدیریت بوت شامل کدهایاین پارتیشن پاس : 

حی  بازیابي ویندوز و فضای رزرو شده برای ویژگي ، م (Boot Configuration) تبو
Bitlocker .)است )البته اگر از این ویژگي برای رمزگ اری درایوها است اده شود  

 نصب راه انداز سخت افزارها – 5کارگاه 

  مشکلات متداول یادگیری:
 راه انداز DVD عدم وجوددر صخخورت  یافزارسخخختهای گردانندهدر بخش نصخخب 

شنهاد مي ها،افزارسخت سازندهرا  شود آنهاپی سایت  و در اختیار  دیکن دانلودشان از 
 یبرا Driver pack solutionچون  یيافزارهااز نرم نکهیا ایو  هنرجویان قرار دهید

ست اده کن نیا صیه  .دیمنظور ا سمت تو شتر این ق اما برای تعمیق یادگیری هرچه بی
شخصي خود انجام دهند شود از هنرجویان بخواهید این موارد را برای رایانهمي های 

شي از  صب گردانندهو گزار ضعیت ن شده از و صاویر گرفته  های رایانه خود در قالب ت
 شان در کلاس ارائه دهند.رایانه Device Mangerبخش 

 کنجکاوی
 213ص  

  
 پژوهش

 213ص 
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سختراه اندازبرای فهم بهتر کارکرد  ست اده کنید:افزاری های   از ی  ملال ملموس ا
پروژکتور  نمایش در ویدئوهای حالت pبا است اده از کلیدهای میانبر ویندوز به همراه 

کنید  Disableکارت گرافی  را به طور موقت  راه اندازشود حال اگر مي نمایش داده
کردن مجدد کارت گرافی ، این  Enableکند. با نمي میانبر کارهای دیگر این دکمه

برای  افزاریهای سخخخختراه اندازکارکرد ها با اینگونه ملال اسخخخت.پ یر کار امکان
 شود.مي ترهنرجویان ملموس

  پاسخ به فعالیت ها
 را بنویسید. Device Managerدو رو  دیگر اجرای برنامه 

برای نمایش ) یدکنرا اجرا  devmgmt.mscدسخختور  Run: در کادر 1رو  پاسخخ : 
 .)است اده کنید Windows logo key+Rتوانید از کلید ترکیبي مي Runکادر 
( را تایپ کرده سپس device mو بخشي از نام آن ) بازکرده: منوی شروع را 2رو  
 را اجرا کنید. Device Managerبرنامه 
را انتخاب کنید  Manageکلی  راسخخت کرده ابتدا گزینه  This PC: روی نماد 3رو  

کلی   Device Managerروی گزینه  Computer Managementسپس در پنجره 
 کنید.
ی  برروی 4رو   خاب  start: راسخخخت کل کدام از منو Device Managerو انت
 اند؟افزارها به صورت عمومي توس  ویندوز نصب شدهسخت
س :  ست یيورهایدرا Device Managerبا مراجعه به پا شده اند  يکه به در صب  ن

 شوند. مي نشان داده
 

توان به افزاری در دسترس نباشد، چگونه مياندازهای سختراه DVDدر صورتي که 
 اندازها دسترسي داشت و آنها را نصب کرد؟این راه
مي توانید راه اندازهای سخت افزارها را از سایت سازنده آن ها دانلود کنید که پاس : 

که برای به آن اشخخخاره گردیده اسخخخت و یا از نرم افزارهایي  pro100104در فیلم 
 است اده کنید. شوندافزاری رایانه است اده مياندازهای سختشناسایي و نصب راه

 افزارها چیست؟انداز سختبرای راه Rollbackنقش  -
 راه انداز فعلي سخت افزار انتخاب شده ح   ،در صورت است اده از این ویژگيپاس : 
سپس راه اندازی که قبلشده  شود. در  از آن و  صب مي  صب بود به طور خودکار ن ن

ست اده کرد  ساني راه انداز مي توان از این ویژگي ا صورت بروز مشکل پس از به روزر
یان شخخخخده اسخخخخت.  pro100104که در فیلم  به آن ب  مسخخخیر دسخخخترسخخخي 

 کنجکاوی 
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صب راهچند نرم - سایي و ن شنا سختافزار نام ببرید که برای  افزاری رایانه اندازهای 
 شوند؟ياست اده م
 Driver Pack Solution ،Driver Finder ،Driver Robot ،Driverپاسخخ : 

Reviver ... و 

 راه اندازی چاپگر –6کارگاه 

 پاسخ به فعالیت ها
 مزایای چاپگر لیزری چیست؟پس از مشاهده فیلم 

 ص حات را  ،سرعت: چاپگرهای لیزری خیلي سریعتر از چاپگرهای جوهرافشان
 وارونه مي کنند.

 با احتساب هزینه های تونر، هزینه چاپ هر ص حه  در طولاني مدت :هزینه کمتر
با احتساب هزینه های  رافشاندر چاپگرهای لیزری کمتر از چاپگرهای جوه

 تعویض کارتریج مي شود.
  کی یت چاپ متن و خطوط سیاه در چاپگرهای لیزری بالاتر  چاپبالاترکی یت :

 اپگرهای جوهرافشان است.از چ
  :چاپگرهای لیزری نسبت به چاپگرهای جوهرافشان از عمر بیشتری دوام بیشتر

های اداری است اده برخوردارند. به همین علت از این چاپگرها بیشتر در محی 
 د.شومي
 

 در جدول زیر چاپگر مناسب برای هر کار را بنویسید.
 نوع چاپگر مناسب شرح  کاربرد

 جوهرافشان چاپ پوستر 

 لیزری چاپ متن پژوهش شما که هیف عکسي ندارد

 سوزني های ی  ماهه تل ن همراهچاپ فهرست تماس

 جوهرافشان حرارتي ATMچاپ نتیجه تراکنش انجام شده در دستگاه 

 جوهرافشان ایدچاپ عکسي که با دوربین دیجیتال گرفته

 
  در مورد چاپگرهای بي سیم تحقیق کنید.

راه اندازی  ،نصب .در بازار موجود است wifiدر دو نوع بلوتوث و  بي سیمچاپگرهای پاس : 
برای اداراتي با فضخخای کوچ  با تعداد اسخخت اما و اسخخت اده از چاپگرهای بلوتوثي سخخاده 

بر مي آید برپایه و اسخخاس فناوری همانطور که از نام آن و اسخخت مناسخخب محدودی کاربر
پیچیدگي های خاص خود را  wifiکه نصخخب و راه اندازی چاپگرهای . بلوتوث کار مي کند

 کنجکاوی
  217ص 

 کنجکاوی 

 
 پژوهش

 217ص 



 

235 

شتیباني کند شتری را در محدوده بزرگتری پ همانطور که از  .دارد اما مي تواند کاربران بی
 کند.کار مي  wifiقابل دسترسي است و بر اساس  wifi نام آن مشخص است در شبکه

صب و راه اندازی تجهیزات جانبي در فیلم صب چاپگر مدل  ن شان  HP1102wمراحل ن ن
 داده شده است.

 
 تری برای چاپ سند وجود دارد؟آیا رو  سریع

 Ctrl+pاست اده از کلید میانبر پاس : 

 

 
شه - ستر یا نق ست اده ای که از چاپگر بزرگبرای چاپ پو ستگاهي ا ست، از چه د تر ا

 کنیم؟مي
س :   A3و  A4 يمعمول یچاپگرهاسایز چاپ پا
ست شه یبراو   ا ستر و نق از  های بزرگ چاپ پو

 .شود يپلاتر است اده م
  سایزهای آشنایي بابه  مقابلتصویر 

 کاغ  کم  مي کند.استاندرد 
 تحقیق کنید که  چاپگرهای چندکاره، چه مزایا و معایبي دارند؟ -

 اند،  بنویسید.شماره تعیین شدهبا 25توضیح هر ی  از اطلاعاتي را که در شکل

 
 نام سند .1

 چاپوضعیت  .2

 مال  )به منظور ت کی  و پیگیری اسناد در چاپگرهای اشتراکي( .3

 تعداد ص حات .4

 سایز سند .5

 تاری  و زمان ارسال به چاپگر .6

 کنجکاوی 
 219ص 

 فعاليت کارگاهي 
 219ص 

1 2 3 4 5 6 

  
 پژوهش
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 : ایمزا
 .دنکن ياشیال م یکمتر یفضا -   
  .کمتر استهاآن  دیخر نهیهز -   
 .ستا ازین USBکابل برق و   یبه  فق  -   
 کرد.از آن است اده  يتوان به عنوان دستگاه کپ يم انهیاست اده از را بدون -   
 : بیمعا
 .هستند یتر نیپائ تی یسرعت و ک یدارا معمولاً -   
در است اده  رگاهیجزء در ارسال به تعم  ی يمجتمع بودن در صورت خراب بخاطر -   

ارسخخال به  یاسخخکنر برا يمللاً در صخخورت خراب .دیشخخو يآن محروم م یاجزا هیاز بق
 .دیشو ياز داشتن چاپگر هم محروم م رگاهیتعم

 راه اندازی پویشگر – 7کارگاه 

 هایي با پویشگر رومیزی دارد؟پویشگر شیت فد چه ت اوت -
چرا که  اسخخت.کوچ  تر از مدل رومیزی  شخخیت فدپویشخخگر  از نظر اندازهپاسخخ : 

را به مي گ ارید در شخیت فد تصخویر را بر روی آن  تصخویر برخلا  مدل رومیزی که
مي فرسخختید. درواقع به جای حرکت هد و حسخخگرها، کاغ  حرکت مي کند  آنداخل 

 .که این امر ممکن است کمي در کی یت نهایي تصویر تاثیر من ي بگ ارد
اید؟ هایي اسخخخت اده از بارکدخوان را مشخخخاهده کردهروزمره در چه مکاندر زندگي  -

 چند نمونه نام ببرید.
 و ... حضوروغیاب، کنترل تردد افراد، خطوط تولید، انبارها، فرو  سیستمهای

 راه اندازی وب کم – 8کارگاه 

  پاسخ به فعالیت ها
 کنید حتماً آن را غیر فعال کنید. چرا؟است اده نميکم شود در زماني که از وبتوصیه مي
چرا که امکان ه  شخخدن وب کم وجود دارد در اینصخخورت اسخخت که حریم پاسخخ : 

شخصي شما به خطر مي افتد و غیرفعال کردن آن در مواقعي که از آن است اده نمي 
 کنید حداقل اقدام امنیتي برای جلوگیری از این ات اق است.
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 میکروفنراه اندازی  – 9کارگاه 

  پاسخ به فعالیت ها
 درگاه اتصال میکروفن رایانه شما چه رنگي است؟

 صورتي پاس :
 

 رو  دیگری برای دسترسي به تنظیمات میکروفون وجود دارد؟آیا 
 Control Panelاز  Soundانتخاب پاس : 

 

 تدریس پس از

 پایانینمونه ارزشیابی 
در  Win10با نام  ISOی  ایمیج با قالب  10نصخخخب ویندوز  DVDاز   (1

ایجاد کنید و آن را در درایو مجازی باز کنید و  با اسخخخت اده از  Dدرایو 
 پرونده ایمیج فلش خود را به رسانه راه انداز سیستم عامل تبدیل کنید.

ستم عامل ویندوز (2 سی شین مجازی با تنظیمات پیش فرض و با   10 ی  ما
 ایجاد کنید.  v-win10با نام 

شین مجازی  (3 ست اده از  10ویندوز  را راه اندازی کنید و v-win10ما را با ا
 C، برروی آن در درایو Dموجود در درایو  10نصخخخب ویندوز  ISOفایل 

 نصب کنید به طوری که دارای سه درایو مجزا باشد.
یکي از راه فهرسخخت راه اندازهای نصخخب شخخده را نمایش داده و سخخپس  (4

 اندازهای نصب شده را غیرفعال کنید و ی  راه انداز دیگر را ح   کنید.
ی  چاپگر را به رو  دسخخختي نصخخخب کنید و  همین چاپگر را به عنوان  (5

نده متني موجود در میزکار فق  از  ید از پرو چاپگر پیش فرض تعیین کن
ستور  5و  2ص حات  سه بار د سخه چاپ کنید. از همان پرونده متني  دو ن

  کنید و ی  اپ صادر کنید و یکي از این دستورات را از صف چاپ ح چ
کم انداز وبانداز پویشگر  را نصب کنید. راهراه دستور دیگر را متوقف کنید.

کم را غیرفعال از وب OneNoteرا نصخخخب کنید و امکان اسخخخت اده برنامه 
کنید. میکروفن را غیرفعال و فعال کرده و صدای میکروفن را کم کنید.
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 10واحد یادگیری

 شایستگی نگهداری سیستم های رایانه ای

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی
 مفاهیم کلیدی

 مدیر وظایف يبه روزرسان  يابیباز یریگبانیپشت

 ب( مراحل انجام کار واحد یادگیری
 مراحل انجام کار

 پشتیبان گیری از اطلاعات 1

 بازیابي نسخه پشتیبان 2

 به روزرساني نرم افزارها 3

 مدیریت برنامه های در حال اجرا 4

 بندی ج( بودجه
 بندی واحد یادگیریزمان

 سهم زمان مراحل انجام کار ردیف

 8 عامل و اطلاعات مورد نظر نسخه پشتیبان تهیه کند.از سیستم 1
 6 ایجاد شده را بازیابي کند. بانپشتینسخه  2
 2 عامل را به روزرساني کند.سیستم 3
 2 عامل را تیییر دهد.تنظیمات به روزرساني خودکار سیستم 4
 2 های کاربردی را به روزرساني کند.برنامه 5
مدیریت   anagerMTaskهای در حال اجرا را با اسخخخت اده از برنامه 6

 کند.
10 

 ساعت 30 مجموع زمان
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 های پیوست ها و پروندهد( فیلم

 هدف شماره فیلم

با است اده از هر دو  10گیری و بازگرداني اطلاعات از ویندوز نحوه پشتیبان

، ایجاد دیسخخخ  تعمیر Backup & Restoreو  File Historyرو  

جاد ایمیج از  ندوز ، ای ندوز وی بان، نرموی های پشخخختی گیری، نحوه افزار

 Acronis Trueافزار مستقل گیری از اطلاعات با است اده از نرمپشتیبان
Image 
ندوز  Update & Securityپنجره معرفي  پنجره ، معرفي 10در وی

Windows Update  ندوز به  مشخخخکلات مربوط ، برخي10در وی

ساني ساني ویندوزفعال کردن به یندوز، غیر و روزر ساني روزر ، به روزر

 افزارهای کاربردینرم

 Troubleshootرو  های دسترسي به 

 Troubleshootبخش تعمیر ویندوز با امکانات 

 ه( ورود به بحث 

شده که شکل زیر نمایش داده  سته بندی مطالب در این واحد در  سازماندهي  د در 
 موثر است.مطالب در ههن هنرجویان 

 

 

نگهداری سیستم های 
رایانه ای

آنایجاد نسخه پشتیبان و بازیابي

File History

Backup & Restor

به روزرساني

سیستم عامل

برنامه های کاربردی
مدیریت برنامه های در حال 

اجرا 

...
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 تدریس

 پشتیبان گیری از اطلاعات 

 پاسخ به فعالیت ها
باندرمورد سخخخه نرم و  Acronis True Image ،Norton Ghostگیری افزار پشخخخت
SyncBackPro .تحقیق کرده، در کلاس ارایه دهید 

1 - Acronis True Image :یه نسخه پشتیبانمحافظت و ته برای یافزار قدرتمندنرم 
توانید با افزار ميشخخما با اسخخت اده از این نرم اطلاعات دیسخخ  سخخخت اسخخت.و  ندوزیاز و

ي و خیلي سریع از اطلاعات خود نسخه پشتیبان تهیه سادگبهاطمینان خاطر در هر زمان 
 اشاره کرد. نیتوان به پشتیبان گیری آنلاافزار مينرم نیخوب ا اریبس یهاتیاز قابلکنید. 

2 - Norton Ghostتوان از کل دیس  سخت یا ی  درایو افزار مي: با است اده از این نرم
ضمن برای زماني که بخواهیم کردخاص ایمیج تهیه  تعداد  یرا رو يکسانی ماتیتنظ. در 

ست اده کنیم. بهاعمال کنیم مي رایانه یادیز عامل سیستم ملالعنوانتوانیم از این برنامه ا
 ها اعمال کنیم.یکساني را روی آنو تنظیمات  هاو برنامه

3 – SyncBackPro :سخازی و هماهنگ يابیباز بان،ینسخخه پشخت جادیبرای ا یافزارنرم
و  یسخخخازی ابرهخیره یفضخخخا یبر رو بانیپشخخخت هیبرنامه ته نیهای اتیاسخخخت. از قابل

 است. Blu-Rayو  CD ،DVD یهاس ید

 File historyپشتیبان گیری با استفاده از  -1کارگاه 

 مشکلات متداول یادگیری:
فلش با  حافظه  یخواسته شود  انیاز هنرجوحافظه فلش  نبود یا کم وجود معدبه دلیل 

 به همراه داشته باشند. تیگابایگ 8حداقل  تیظرف
برای  بنابراین .بر اسخختزمان اریبسخخ بزرگ یهاها و پروندهاز پوشخخه بانینسخخخه پشخخت جادیا

شنهاد مي جویي در زمانصرفه شه نیبه هنگام آموز  ا شودپی  یهاها و پروندهبخش از پو
 شود.نگرفته  یادیزمان زتا  گردد جادیا بانینسخه پشت کوچ 

 یبردارفرق آن با فرایند نسخخخه بهتر اسخخت ،بانینسخخخه پشخخت هیبخش ته سیدر هنگام تدر
ضیح داده( يمعمول ي)کپ سخه د برای این منظور هنرآموزان بای شود. تو سمت ایجاد ن در ق

به هنرجویان یادآور شوند که در این رو  به صورت  File Historyپشتیبان با است اده از 
در صخخورتي که  .گرددنسخخخه پشخختیبان ایجاد مي انجام شخخدهخودکار و بر اسخخاس تنظیمات 

در تدریس قسمت  .بر استبرداری بایستي به صورت دستي انجام شود و زمانفرایند نسخه
Backup & Restore Windows  نشخخان دهند که اگر از محتوای درایوی که ویندوز در

شده کپي  صب  شود،آن ن ستم گرفته  سی شکلات برای  ست ادهعاملدر زمان بروز م  ، قابل ا
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اسخخخت اده از ایمیج ایجاد شخخخده از  بار مواقع بحراني صخخخورتي که مي توان ددر  .نیسخخخت
ستم شسی س  تعمیر ایجاد  ستمعامل و یا دی سی شرای  عادی ده با این رو ،  عامل را به 
 بازگرداند.

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
فرض کنید ی  پوشخخخه حاوی با این مقدمه مي توان تدریس این بخش را شخخخروع کرد: 
کنید و اطلاعاتي به آن اضافه و اطلاعات مهم دارید و همیشه با اطلاعات این پوشه کار مي

به طور  10 ان با اسخخخت اده از امکانات موجود در ویندوزتوکنید چگونه ميحتي کم مي
ایجاد  های پشتیباني از این پوشه در داخل دیس  سخت خارجي یا فلشخودکار نسخه

کرد تا در صخخورت از بین رفتن آن و یا مشخخکلاتي این چنین بسخخته به نیاز بتوان یکي از 
 بازیابي کرد؟ های پشتیبان ایجاد شده رانسخه

شتیبانبرای تدریس  ست اده از پ ترتیبي اتخاه کنید که فق  از  File Historyگیری با ا
شه شودDدر درایو  importantای با نام پو شتیبان ایجاد  شماره . پ هر دقیقه ی  عکس 

را به پوشه اضافه کنید و  1دار به این پوشه اضافه کنید مللا در اولین دقیقه عکس شماره 
فشار دهید تا از این پوشه پشتیبان  more optionرا در قسمت  backup nowدکمه 

در دقیقه بعدی عکس دیگری اضخخافه کنید و این کار را تا چند عکس تکرار  .گرفته شخخود
ها رو به طور مشخخخص ح   کنید و باز کنید بعد از آن در آخرین مرحله چند تا از عکس

کنید حال نوبت به های پوشه را ح   نسخه پشتیبان ایجاد نمایید. دست آخر کل عکس
های پشتیبان ایجاد شده کارکرد این رو  رسد. با بازیابي هرکدام از این نسخهبازیابي مي

  شود.بیش از پیش برای هنرجویان روشن مي
 پاسخ به فعالیت ها

 توان از محل هخیره سازی در شبکه به عنوان درایو پشتیبان است اده کرد؟چگونه مي
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 را باز کرد؟ Backup and Restoreاز چه رو  های دیگری مي توان پنجره 

را  Backup and Restore (Windows 7)ابزار Control Panelرو  اول: از داخل 
 .اجرا کنید

باز کردن منوی شخخخروع عد از  نه  Backupعبارت  ،رو  دوم: ب تایپ کرده و گزی را 
Backup and Restore (Windows 7) را انتخاب کنید. 

 گزینه Backup using File Historyرو  سوم: در پنجره 
Go to Backup  and Restore (Windows 7) را انتخاب کنید. 

 
   Backup and Restoreهایي را باید از پنجرهبرای ایجاد ایمیج از ویندوز چه گزینه

 انتخاب کرد؟

 Windwos Backupپشتیبان گیری با استفاده از  – 2کارگاه

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
شود:  شنهاد مي  صب ویندوز و برنامهچگونه ميبیان این مقدمه پی های توان بعد از ن

شد  شتیبان ایجاد کنیم که اگر ویندوز از کارکرد عادی خارج  سخه پ کاربردی ی  ن
 بازگردانیم؟بتوانیم آن را به حالت عادی 

 به روزرسانی اطلاعات

 :به روزرسانی و ارتقای نرم افزار و سیستم عامل
نیز نامیده  patchبه روزرساني نرم افزار )که گاهي اوقات  (:updateبه روزرسانی )

. این مي شخخود( ی  فایل نرم افزاری اسخخت که مي توان  رایگان دانلود و نصخخب کرد 
ست که توس  کاربران و توسعه دهندگان نرم شامل تعمیراتي برای مشکلا فایل تي ا

ویژگي در ی  برنامه کاربردی آن طور که مورد  . به عنوان ملالافزار پیدا مي شخخخود
ساني نرم افزار سازگاری و کارایي نرم افزار بهبود  ،انتظار بوده کار نمي کند. با به روزر

 مي یابد.
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سخه ) (:upgradeارتقا ) ست versionارتقای نرم افزار ی  ن ( جدید از نرم افزار ا
فعلي عرضخخه مي کند. به طور  نسخخخهکه تیییرات و بهبود قابل توجهي را نسخخبت به 

معمول برای ارتقای نرم افزار به نسخخخه جدید بایسخختي آن را در قیمت پایین تری به 
نسخخبت خرید آن برای اولین بار خریداری کرد. البته اگر شخخما به تازگي نرم افزاری را 

یده باشید و ارتقای آن خیلي زود بعد از خرید شما منتشر شود اکلر شرکت های خر
 نرم افزاری در اینگونه مواقع ارتقای رایگان را پیشنهاد مي کنند.

 افزار:شماره نسخه نرم
سخخت. این شخخماره به انسخخخه برنامه های کاربردی در قالب شخخماره ای به همراه آنها

شخیص ضعیت ارتقا ت سا و شماره به ني های نرم افزار و به روزر کم  مي کند. این 
صورت اعدادی که به وسیله نقطه از هم جدا مي شوند بیان مي شود. چپ ترین عدد 

شماره بیان کننده ضي موارد به در این  ست )البته در بع صلي نرم افزار ا ی ارتقاهای ا
ساني ها هم این عدد را افزایش مي ده سخه د(. به طور نمونه رفتن از نروزر به  1.0ن

سخه  سخه ها معمولا نامي هم در نظر مي گیرند.2.0ن ست ترین عدد  . برای این ن را
در شخخماره نسخخخه نرم افزار به طور معمول نشخخان دهنده به روزرسخخاني های کوچ  

ی  تیییر کوچ  است که  3.0.3به نسخه  3.0.2است. به طور نمونه رفتن از نسخه 
رایگان ارائه مي شخخخود. بقیه اعداد بین این دو عدد اغلب در قالب ی  به روزرسخخخاني 

 و ارتقای نرم افزار را نشان مي دهد. سطوح مختلف به روزرساني
  :به روزرسانی سیستم عامل

معمول ترین به روزرسخخاني سخخیسخختم عامل به روزرسخخاني امنیتي اسخخت که به منظور 
ست سیب پ یری که ممکن ا شما در برابر نقاط آ س  هکرها و  محافظت از رایانه  تو

ساني  ست که به روزر شود. عاقلانه ا شر مي  ست اده قرار بگیرد، منت ویروس ها مورد ا
های امنیتي در زماني که منتشر مي شود را نصب کنید تا مطمئن شوید که سیستم 
شخخما تا آنجایي که ممکن اسخخت در برابر تهدیدهای که به طور مداوم در حال تیییر 

 است محافظت شود.
شکالات  صر  نظر سیستم عامل معمولا برای تصحیح ا ساني های امنیتي  از به روزر

غیرامنیتي یا مسائل دیگری که ممکن است از موقع نصب رخ داده باشد، به روزرساني 
مي شود. این به روزرساني ها نیز ویژگي های جدیدی را به چگونگي کارکرد سیستم 

 شد.عامل اضافه مي کند و کارایي آن را بهبود مي بخ

 :ارتقای سیستم عامل 
ستم  سی ست و مي تواند تیییرات قابل توجهي را در  ستم عامل کامل تر ا سی ارتقای 
عامل شخخخما ایجاد کند. این ارتقاها مي تواند هم در عملکرد و راب  کاربری و هم در 

ملالي از همین  10به ویندوز  7ظاهر نسبت به نسخه قبلي ایجاد کند. ارتقا از ویندوز 
شنا ارتقا سیستم عامل آ صب  ست که با نحوه اعمال آن در بخش ن سیستم عامل ا ی 

 شدید.
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  پاسخ به فعالیت ها
 ؟افزار داردیری در کار با آن نرم( چه تأثUpdateروز رساني )به نظر شما به

 در مطلب فوق به طور کامل بیان گردیده است.

 به روزرسانی سیستم عامل – 4کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
اگر شخخرکت مایکروسخخافت متوجه نقصخخي در بیان این مقدمه پیشخخنهاد مي شخخود: 

شود و آن را اصلاح کند چگونه باید این اصلاحیه را به تمام  10عامل ویندوز یستمس
 10ها منتقل کند؟ و یا اگر امکاني را به ویندوز یندوزهای نصخخب شخخده در سخخیسخختمو

ضافه کند چگونه  ستما سی بر  10یي که از قبل ویندوز هاباید این امکان جدید را به 
منتقل کند؟ یا یا از سوی دیگر بهتر است بگوییم کاربران ویندوز  شده نصبروی آنها 

 ها دسترسي پیدا کنند؟چگونه باید به این اصلاحیه 10
  پاسخ به فعالیت ها

 عامل به وجود آید؟تیییراتي ممکن است در سیستمعامل چه روز رساني سیستمبا به
 اشاره شده است. به روزرساني اطلاعاتبخش مطلب پاس  این مورد به طور کامل در 

 به روزرسانی نرم افزارهای کاربردی – 5کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
شود:  شنهاد مي  سازنده بیان این مقدمه پی شرکت  صي در افزارنرماگر  ی متوجه نق

صلاحیه را به رایانه افزار نرم صلاح کند چگونه باید این ا  که اینهایي شود و آن را ا
منتقل کند؟ یا از سخخخوی دیگر بهتر اسخخخت بگوییم اند کرده نصخخخبرا از قبل افزار نرم

 ها دسترسي پیدا کنند؟چگونه باید به این اصلاحیهافزارها نرم کاربران این
 پاسخ به فعالیت ها

افزارهای نصب شده را انجام روز رساني نرمای را بنویسید که شناسایي و بهنام دو برنامه
 دهند.مي

شناخته مي شوند که برخي از آن ها عبارتند  updaterاین قسم برنامه ها با نام پاس : 
 از :

Kaspersky Software Updater ،PC App Store ،Patch My PC 
Updater، Carambis Software Updater ،OUTDATEfighter، Update 
Notifier، Secunia PSI، Software Updater، SUMo  

 کنجکاوی
 231ص  

  
 پژوهش

 232ص 

  
 پژوهش

 232ص 

https://www.lifewire.com/patch-my-pc-review-2625194
https://www.lifewire.com/patch-my-pc-review-2625194
https://www.lifewire.com/patch-my-pc-review-2625194


 

246 

 عاملاری سیستمپنجم: نصب و نگهدفصل 

 مدیریت برنامه های در حال اجرا – 6کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی 
هنگ کند چه راهي ای اگر برنامه "سوال کنیدباز کنید و از هنرجویان  را چند برنامه

مه آن هسخخخت خات یانبر  "؟برای  یدهای م باز زدن کل عد  مه  Ctrl+Clt+Delب نا بر
Taskmanager خاتمه دهید. با این ملال ها را بازکنید و به کار یکي از آن برنامه

 تدریس این مبحث را شروع کنید.

  پاسخ به فعالیت ها
  بنویسید. Task Manager برنامه به دسترسي رو  دیگر برایدو 
روی قسمت خالي نوار وظی ه یا روی دکمه شروع راست کلی  کرده و گزینه  -1

Task Manager را انتخاب کنید 
 است اده کنید Ctrl+Shift+Escاز کلیدهای ترکیبي  -2
 کلی  کنید. OKرا تایپ کرده و روی دکمه  Taskmgrدستور  Runدرکادر  -3
 

  غیر فعال است؟  End Taskها دکمه چرا برای بعضي از برنامه
س :  سیو یياجرا یها لیاوقات فا يگاهامکان توقف این برنامه ها وجود ندارد. پا  يرو
  .را دارند تیوضع نیهم ا
 

 تدریس از پس

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

شتیبانبا یکي از رو  (1 شه های پ شتیبان از پو سخه پ  Musicگیری ی  ن
 تهیه و سپس آن را بازیابي کنید.

دقیقه  10ترتیبي اتخاه کنید که هر  File Historyبا اسخخت اده از رو   (2
شه  شتیبان  Picturesیکبار از پو سخه پ کاربر جاری روی حافظه فلش ن

شو ضافه ایجاد  شه ا د و بعد از آن دو عکس موجود در میزکار را به این پو
 بازیابي کنید. Dکنید. سپس نسخه پشتیبان را در درایو 

 عامل را فعال کنید.روزرساني سیستمبه (3
صبح قرار  9تا  6را از ساعت  10ساعت به روزرساني سیستم عامل ویندوز  (4

 ا یادداشت نمایید.دهید و تاری  جدیدترین به روزرساني انجام شده ر

 کنجکاوی
 234ص  

  
 پژوهش

 235ص 
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مه  (5 نا حال اجرا، دو بر مه در نا ید. دو بر باز کن ظایف را  یت و مدیر مه  نا بر
Startup دو سرویس در حال اجرا را که در بالاترین ردیف قرار دارند، در  و

 برگه خود یادداشت کنید.
را باز کرده میزان منابع مورد است اده توس  آن را یادداشت  wordبرنامه  (6

سپس ترتی سته آخر پردازنده کرده  بي اتخاه کنید که این برنامه فق  از ه
متوقف کنید.  Task Manager  اسخخت اده کندو سخخپس آن را از طریق

شوند را غیرفعال  یکي از برنامه هایي که به محض ورود به ویندوز اجرا مي 
 کرده و باز آن را فعال کنید.  ارتباط کاربر جاری را با رایانه قطع کنید.
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 عاملنصب و نگهداری سیستم 

 

 مرحله کار
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 افزارهانرم
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 ارزشیابی 

ارزشیییابی شیفییتحص لی ییینی بر شییی بییت شا  یی  ی  ر 
 ایهای حشی و حتحهآبوزش

 اشاره -1
از  نظر یابی در فرایند توسعه سرمایه انسانی نقش مهمی به عهده دارد، صرفشارز
م آموزشی رسمی انجای هابرنامهانجام شود یا اینكه خارج از  هنرستانكه در  این
ده اربرد و یا در حین شغل یا برای ارزیابی تجارب حاصل در طول زندگی به كگیر

 كه به فرادهم برای ا ،العمر است یابی از جمله اجزاء مهم یادگیری مادامششود. ارز
ج حتیال مختلف زندگی ایابی و اهدای گواهینامه معتبر در مراحشروشی برای ارز

ی تحرک پذیری هابرنامهموزی كه در پی ارتقاء آ دارند و هم برای مؤسسات مهارت
درازمدت خود ای فنی و حرفه آموزشهای ارزشیابی خود هستند تا بتوانند سیاست

  .را تحقق بخشند
ام نظ بی دربین المللی توجه زیادی به تحول ارزشیاهای در اسناد بالادستی و توصیه

 آموزشی شده است:

هاي كلي ايجاد تحول در آموزش و پرورش ابلاغي از طرف رهبر سياست
 1392 -معظم انقلاب

 ونقاط قوت  ییشناسا برای آموزاندانش یابیارزشهای یوهش یادینتحول بن �
 دانش آموزان. یتضعف و پرورش استعدادها و خلاق

 سند تحول بنیادین در آموزش و پرورش �
محور براساس  یجهنت یابینظام ارزش یو اجرا یطراحـ 2/19راهكار  �

 دینفرآ ییابارزش یكردو رو یلیتحص یهاگذر از دوره یبرا یمل یاستانداردها
حور و م یندفرآ) یقیتلف یكردو رو ییدوره ابتدا یلیتحص هاییهپا یمحور در ارتقا

 .یلیتحص هاییهپا یرمحور( در سا یجهنت

 در برنامه درسي ملي ايران ارزشيابي
  یكنون یتروشن و همه جانبه از موقع یریمستمر تصو صورتبه �
 هایترفظاصلاح آن متناسب با  یو چگونگ یبعد یتفاصله او با موقع آموز،دانش �

 .كندمیارائه  یو هاییازو ن
ود خبر  یدو رشد مداوم دانش آموز را با تأك یریتیخود مد ی،انتخاب گر زمینه �

حقق آن ساز ت زمینه را هاروش یراز سا گیریو بهره كندمیفراهم  یابیارز
 .داندیم
 یتبهبود موقع یبرا یرا فرصت گیرییاد هاییكاست ی،حفظ كرامت انسان ضمن �

 .داندمی آموزدانش
 .داندمی یبهبود و اصلاح نظام آموزش یبرا یرا فرصت گیرییاد هایكاستی �

 (2015)يونسكواي و حرفه ينامه آموزش و تربيت فن توصيه
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 یداب یادگیرندگان، هاییشرفتو استفاده از اطلاعات مربوط به پ یجادا برای �
یاددهی و  هاییندفرا یابیشوند. ارزش یسنجش موثر و مناسب طراحهای یستمس

ها و لممع هیژهمه ذی نفعان، به و یبا همكار یدبا ینی،از جمله سنجش تكو یادگیری،
انجام  نیادگیرندگا و سرپرستان نظر، مورد ایحرفه هایزمنیه یندگانمربیان، نما

ز امختلف سنجش، های با استفاده از روش یدرا با یادگیرندگان یشوند. عملكرد كل
 و سنجش مورد هاتوسط هم گروه یابیو در صورت لزوم، ارز یابیقبیل خود ارز

 قرار داد.  ارزیابی

 اي¬حرفه و فني هاي¬آموزش الملليسومين كنگره بين مهناتوصيه
 (2012 يونسكو)
شـناختن و  یتبـه رسـم هـا،آن یـ آمـوزش و تجمهای یر مسیرپذانعطاف پشتیبانی �

 یتصـلاحهای یسـتماسـتقرار س ی،شفاف ساز یقاز طر یفردهای یادگیریانتقال از 
 یردهو اعتبـا ییشناسـا یابی،سنجش و ارز یمحور، اقدامات معتبر برا یامدپای حرفه
تمـاد تبادل اطلاعات و توسعه اع للی،الم یناز جمله در سطح بای حرفههای یتصلاح

 تیفیـك ینتضـمهای یسممكان یممربوطه، تعم ینفعانتمام ذ یانم یمتقابل و همكار
 ایحرفه یتصلاح یستمسهای به تمام قسمت یكپارچهبه صورت 

 تعاريف -2
 شايستگي

 انجام كار بر اساس استاندارد را گویند.توانایی 
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 ارزشیابی 

 
 

ی اهای حرفهشایستگی دارای سطوحی است كه یكی از انواع سطح بندی شایستگی
 باشد:می باشد كه شامل موارد زیرای میبه صورت چهار مرحله
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 لگوهاي نگاشت سطوح شايستگي به سطوح اهداف يادگيريا -3
اهداف یادگیری و عملكردی به همراه سطوح با توجه به سطوح بیان شده در 

ها الگوی نگاشت متفاوتی وجود دارد. با توجه به تجارب سایر كشورها در شایستگی
 1نشان داده شده در شكل  1و تجارب داخلی الگوی  ایحرفههای فنی و آموزش
 .گرددمیتوصیه 
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 طرحواره اجزاء شایستگی و ارتباط آنها با سطوح شایستگی -1الگوی   -1شكل 
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 Task-تكليف كاري
 شد.باكوچكترین واحد یك كار با پیامد و خروجی مشخص و مفید میتكلیف كاری 

صول، خدمت یا تصمیم در نظر د به صورت محتوانمی پیامد یك تكلیف كاری -
 گرفته شود.

 ری، قسمتی از كار است كه قابل واگذار كردن خواهد بود. یك تكلیف كا - 
 باشد.می روع و انتهاشیك تكلیف كاری دارای نقطه  -
 یك تكلیف كاری قابل اندازه گیری و مشاهده است. -
 نجام شود.اد مستقل از كارهای دیگر توانمی یك تكلیف كاری -
 می باشد.(Step)یا چند مرحله كار  هر تكلیف كاری دارای دو -
قرار  125الی  75تعداد تكالیف كاری در هر شغل یا حرفه معمولاً در محدوده  -

 .گیردمی
در  . كسب تواناییشودمینیز در برخی از موارد یاد  "كار"نام  از تكلیف كاری با

 .گرددمیانجام كار بر اساس استاندارد موجب شایستگی 

 Step-مرحله كار
گویند. مراحل می "مرحله كار"لازم برای انجام یك تكلیف كاری را ی هافعالیت

چند  یا از سه انجام كار یك رویه مشروح انجام كار است. معمولاً هر تكلیف كاری
 مرحله كار تشكیل شده است. 

 حرفه: خانه دار
 وظیفه: نگهداری حیاط

 كار: چمن زدن
 مرحله كار: روشن نمودن چمن زن 

 (Performance Standard)استاندارد عملكرد
ن سطح دنیای كار براساس استاندارد عملكرد استوار است. آای حرفههای شایستگی

د انداربرای انجام یك كار در یك حرفه یا شغل را استشناخته شده و قابل قبول 
 وملكرد ار، عنامند. معمولاً در استاندارد عملكرد شرایط انجام كعملكرد آن كار می
(. در تهای مقالههای ارزشیابی در ان)رجوع به نمون برگشودمیمعیار ارزیابی آورده 

 هایی از استاندارد عملكرد آورده شده است:ادامه نمونه
رفه در ح"بررسی پمپ ها و سیالات"استاندارد عملكرد جهت انجام كار: 1نمونه 

 ها طبقبررسی پمپ ها و سیالات طبق چك لیست به طوری كه پمپ مكاترونیك:
 مشخصات كاركرده و لزجت و سطح روغن طبق مشخصات سازنده باشد.

ریكی با الكت هایرسم مدارها و نقشه"استاندارد عملكرد جهت انجام كار: 2نمونه 
 در حرفه برق كار ماهر:"رایانه
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ه نحوی برداری ب كشی و در فرمت افزار نقشه مدارهای فرمان با نرمهای رسم نقشه
 IECرد اندام به كار رفته در آن با استئكه مطابق با نقشه دستی موجود بوده و علا

 مطابق باشد.
فه در حر"ریاولیه تراشكا اجرای عملیات"استاندارد عملكرد جهت انجام كار: 3نمونه 

 ماشین كار عمومی:
 تراشی( با استفاده از یشانیپ -تراشی لهپ -اجرای عملیات اولیه تراشكاری )روتراشی

 0/1لرانس تصورتی كه قطعه كار با دقت ابعادی با  تراش و ابزارهای تراش به ماشین
mm±  و پرداخت سطحRa 1/6 حاصل شود. 

 عمل(:)شامل تفكر و  (skills)مهارت 
ن ال روااعم توانائی عضلات و ایجاد هماهنگی بین آن ها و یا به عبارتی هماهنگی بین
د ارت یان مهحركتی را مهارت گویند. البته از سطوح بالائی حوزه شناختی نیز به عنوا

مشاهده  هستند كه در شكل زیرهایی روان حركتی دارای ویژگیهای . مهارتشودمی
ه هر ككاری حداقل سه و حداكثر شش مرحلۀ كاری وجود دارد می شود.در هر تكلیف 

نش د دامرحله شامل دانش و مهارت است به نحوی كه انجام هر مهارت مستلزم كاربر
است و تعریف مذكور عملیاتی كردن مهارت را مد نظر دارد. بنابراین هر 

 د از چندین مهارت تشكیل شده باشد.توانمی شایستگی)تكلیف كاری(

 
 مهارت )بخش روان حركتی(های ویژگی - 2 شكل

 )شامل علم(: (knowledge)دانش 
ذهنی، قدرت های عقلانی از قبیل كسب دانش، رشد مهارت –ذهنیهای به توانائی

 تجزیه تحلیل را دانش گویند.

 )شامل اخلاق و باور( (Attitude)نگرش 
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و  ش، علائقطفی، ارزكه به جنبه احساسی و عا شودمینگرش به توانائی هایی گفته 
انائی ین نوع توا. توانائی مشاركت فعال توأم با علاقه مثالی از شودمینگرش مربوط 

 است. نگرش در واق  نوعی مهارت ذهنی و عملی است.

 ایحتحهرابطه ارزشیابی با اس اندار  شا    ی و صلاحیص 
نها راساس آباشد و بمرتبط  حرفهشایستگی یابی باید مستقیماً با استانداردهای شارز

رای كه از استانداردهای آموزشی اقتباس شود(. این امر ب تدوین شود )نه آن
د توانمی بیاز نظر فردی، ارزشیا.باشدمی یابی دقیق میزان توانایی فرد ضروریشارز

خاصی  شغلحرفه و كند تا وارد می منجر به صدور گواهینامه شود. به افراد كمك
بت ثنمایند و در شرایط یادگیری دائمی روشی را برای  شوند و در آن پیشرفت

 .ست دهدمتفاوت به دهای افراد در شرایط مختلف و زمانهای و شایستگی هاتوانایی
رای ریزی ب مهد در استخدام، ارتقاء و برناتوانمی یابیشاز نظر كارفرمایان ارز

و  یابیشزی ارزموآ داخلی به كار برده شود. از نظر مؤسسات مهارتهای آموزش
ر آموخته شده در برابهای ها و دانش روشی برای تعیین كیفیت مهارت سنجش،
 فراد،اواقعی مورد نیاز در یك حرفه است. با اعطای گواهینامه به های شایستگی

ا به افراد و آموزشی خود ری هابرنامهند توانای میی فنی و حرفه هنرستان ها
سه  توانمی مسیر حركت از دنیای كار به دنیای آموزشدر كارفرمایان ارائه نمایند. 

 (.3)شكل  نوع استاندارد را مورد توجه قرار داد
 

 
 شایستگی حرفه، ارزشیابی و آموزشهای توالی استاندارد -3 شكل
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ذاری گای پایههای حرفهای ملی بر اساس سطوح صلاحیتهای حرفهنظام صلاحیت
 رود بهاین نظام است. برای وهای عمودی از ویژگیشده است. تحرک پذیری افقی و 

مان زارزشیابی در یك سطح از صلاحیت، باید مدرک سطح صلاحیت قبلی به همراه 
جش تجربی مورد نیاز كسب شده باشد. جهت ارزش گذاری به تجربه كسب شده، سن

رت ( صوآغازین مبتنی بر استاندارد عملكرد گذشته )اما با سطح شایستگی بالاتر
گام . در هنگیردمیو برای ورود به سطح بالاتر از ارزشیابی تشخیصی صورت  گیردمی

 مشترک كه احرازهای تحرک افقی در داخل یك حرفه و یا حرف دیگر شایستگی
 .شودمیشده است مورد قبول واق  

 4استانداردهای عملكرد مبنای تهیه استاندارد ارزشیابی حرفه هستند. در شكل 
 استاندارد ارزشیابی حرفه نشان داده شده است. ازای نمونه
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 الف
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 ب

 از استاندارد ارزشیابی حرفه برای یك شایستگیای نمونه – 4شكل
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نی و لتبی یی  ر اصول حاکم بت ارزشیابی شیفیتحص لی یی
 یاآبوزش حشی و حتحه

 ایرفهحلكرد عمگیری باید استاندارد  ی )یعنی اندازهییابی باید واجد حداقل رواشارز
 ا بهرنداردها استااین باشد )یعنی بتواند پایایی گیری كند( و  انتخاب شده را اندازه

اگر ابزار  ارزشیابی كند(. و ناوابسته به یك مكان و یا دستگاه خاص صورت یكنواخت
یا ملی و  براساس استانداردهای محلی و – شودمییابی در سطح منطقه درست شارز

ت وسی  باشند. ضروری اسنتایج نیز دارای اعتبار  و -یا بانك سئوالات امتحان
ه كافی در زمینهای آموزش ،منطقه كارشناسان مراكز ملی سنجش و هنر آموزان

ه بد شده داریابی استانشیابی را دیده باشند. اگر ابزارهای ارزشمدیریت و طراحی ارز
ا بصورت متمركز تدوین شوند، لازم است این كار توسط متخصصان ارزشیابی و 

 قداردر م اند صورت پذیرد. خطاداردهای حرفه را تدوین كردهكمك افرادی كه استان
رزشیابی ا بود. ی ملی دارای اثرات منفی بسیاری خواهدهاآزموناعتبار  ی ویروا

 ها وای ناظر بر تحقق شایستگیپیشرفت تحصیلی و تربیتی در شاخه فنی و حرفه
 د:باشیشرح زیر م ای ملی ایران بهها و صلاحیت حرفهدستیابی به سطوح شایستگی

 ها در موقعیت در بهره گیری از شایستگی هاتنوع ابزارها و روش -1
 ای و عمومیهای حرفهابزارها و روش جهت سنجش پیشرفت تحصیلی و شایستگی

 متنوع خواهد بود.
دارد استاندارد ارزشیابی حرفه مبتنی بر استانای حرفههای ملاک كسب شایستگی
 اری.عملكرد حرفه تكلیف ك

 واهد كافی و متنوع برای قضاوت ش -2
از  ارزشیابی به صورت مستمر و عملكردی مبتنی بر عمل خواهد بود. ملاک گذر

وعمومی كسب مدرک براساس صلاحیت ای دوره كسب استاندراد شایستگی حرفه
 خواهد بود.

 رزشیابی متنوع و مستمر با توجه به یادگیری هر یك از هنرجویانا - 3
اری و كگروه های دنیای كار و تجربه ارزشیابی حرفه به ارزشیابیاز واقعیتاستفاده 
  ارزشیابی.

 ود آگاهی و خود ارزیابی در دستیابی به سطوح شایستگی بالاتر خ -4
درصد قضاوت توسط هنرجو  20الی  10در ارزشیابی شایستگی عمومی و حرفه 

 انجام خواهد پذیرفت. 
 و عمومی.ای حرفههای دی شایستگیتكالیف كاری همراه با سطح بن

 دم استفاده از شرایط اضطراب آور ع - 5
 شرایط ارزشیابی مبتنی بر شرایط ذكر شده در استاندارد ارزشیابی باشد.

 منصفانه باشد
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 (1آموزان و والدین در سنجش )ارزیابی همتامشاركت سایر دانش - 6
احی، فرآیندهای ساخت، طرآموزان برای سنجش قضاوتی در استفاده ازگروه دانش

 تعمیر، نصب، تحلیل، اپراتوری.
 فظ نقش مدرسه و معلم در ارزشیابی ح -7

 .شودمیارزشیابی نهایی گروه كاری توسط تیمی از هنرآموز انجام 
 حور و فرآیند محوری منتیجه  - 8

 ییادگیری تلق -استاندارد عملكرد تكالیف كاری به عنوان نتیجه فرآیند یاددهی
 .. برخی از نتایج باید در دنیای كار )كارآموزی( ارزشیابی شوندودشمی

 به كار گیری ارزشیابی فرآیند محور در كسب شایستگی ها
 اله كارگروهی و حل مس - 9

اله جدید جهت حل مسهای اجرای فرآیند ارزشیابی در بستر كارگروهی و موقعیت
 در زندگی.

 یادگیری  –رزشیابی بعنوان بخش جدایی ناپذیر از فرآیند یاددهی ا - 10
 تفاقاارزشیابی پیشرفت تحصیلی قبل از ارزشیابی مبتنی بر استاندارد عملكرد 

 خواهد افتاد.
 ردی در سنجش تكالیف عملك -11

رفه حابی ارزشیابی و سنجش مبتنی بر واقعیات و شرایط موجود در استاندارد ارزشی
 خواهدبود.

 سب كلیه شایستگی جهت اخذ صلاحیتك- 12
گردد كه در می ایزمانی كه یك هنرجو شایسته دریافت مدرک صلاحیت حرفه

 مانیتمامی پودمان ها گواهینامه شایستگی دریافت كرده باشد. و در پودمان ز
 با ام كار راكه در تمامی كارها، شایستگی انج كندمیگواهینامه شایستگی دریافت 

 توجه به استاندارد عملكرد داشته باشند.
  

                                                   

ر کلی ست. به طوااز این نوع  شودمیهمتا که بیشتر در حوزۀ آموزش هنر تحت عنوان ژوژمان انجام های زیابیار -1

  .شودمیجام همتا ان زیابیدر آن دسته از ارزیابی هایی که احساس معیار ارزیابی است، برای حفظ روایی به صورت ار
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ای ههای سشجش و ارزشیابی با لوجه به زبان  ر آبوزشروش
 ای:حشی و حتحه

 . شودمیانجام ای سنجش آغازین: برای ارزیابی ورودی تعیین صلاحیت حرفه
 .گیردمیبرای اصلاح یادگیری صورت : سنجش تكوینی

 . گیردمیمعمولاً در محیط آموزش انجام  سنجش تشخیصی: برای شروع آموزش كه
ای ها و سطوح صلاحیت حرفهسنجش تراكمی: در انتهای تكالیف كاری و پودمان

 .گیردمیانجام 
 .شودمیسنجش تكمیلی: برای كارآموزی و كارورزی و عملیات میدانی انجام 

نوع  وای با توجه به نوع حرفه و سطح صلاحیت حرفهای حرفههای در نظام صلاحیت
لبته . اشودمیمختلف زمانی استفاده های نظام یادگیری )مادام العمر و ...( از روش

ورد مسنجش تراكمی برای اندازه گیری سطح شایستگی و تسلط در هر كار و حرفه 
 .گیردمیقرار ای توجه ویژه

 ابزارهای سشجش شا    ی:
سازی شده، بیهسنجش عملكردی شامل كتبی عملكردی، سنجش شناسایی، ش �

 ای و ...درجه 360های طولانی مدت، سنجش كار، پروژهنمونه
-های درجهای: شامل سنجش بر اساس فهرست وارسی، مقیاسسنجش مشاهده •

 بندی، واق  نگاری و ...
نامه، تفكیك معنایی، سنجش نگرش با مقیاس سنجش عاطفی: شامل پرسش �

 لیكرت، مصاحبه
ن ای...  كار، سنجش پیرو وكارفرما، مشاهده در حینسنجش تكمیلی: مصاحبه با  �

تفاده كار واقعی اس نظر در محیطنوع سنجش برای اطمینان از شایستگی مورد
 .(گیردمی)در كارآموزی و كارورزی مورد استفاده قرار شودمی

ع و ... این نوای درجه 360سنجش همه جانبه )تركیبی(: شامل كارپوشه،  �
 .شودمییادگیری استفاده های كلی حوزهسنجش ها برای سنجش 

ا شی آشندان از آنجا كه شما بر مبنای تجارب گذشته، با ابزارهای ارزشیابیِ اهدافِ
هداف های شایستگی در ابرخی از ابزارهای ارزشیابی مؤلفه 1هستید، در جدول 

 ت.مهارتی)شامل تفكر و عمل( و اهداف نگرشی)شامل ایمان و اخلاق( آمده اس
 های شایستگیبرخی از ابزارهای ارزشیابی مؤلفه -1 جدول

 ابزارهای اندازه گیری و سنجش مهارت )تفكر(

 شناختيهاي مهارت 
بعد دانش و مهارت 

 شناختی
 تحلیل كردن به كار بستن

ارزشیابی 
 كردن

 آفریدن
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 الف:
   ■ ×■ ■ ■ +  دانش امور واقعی

   × ب: دانش مفهومی
■ 

 +   
▲▲ 

    
▲ ■ 

▲ 
■ 

 ج:
 دانش روندی

 +■   
 

■  ■  ■ 
 د:

 ●     دانش فراشناختی

 
 ابزارهای اندازه گیری و سنجش مهارت )عمل( 

 دقت اجراي مستقل تقليد
هماهنگي 

 حركت
 عادي شدن

●● 
■ 

●●●   
 

● ■ ●●●   
●●● 
 

 
 ابزارهای اندازه گیری و سنجش نگرش )باور و اخلاق حرفه ای(

 تبلور سازمانبندي ارزشگذاري واكنش دريافت

● 
 ■ 

●   
■ 

●  
■ 

●●◊ 
■ 

●●◊◊
■ 

 
 ابزارهای آزمون و سنجش:

-هاآزمون كوت  آزمون تشریحی دنی آزمون جور كر ×غلط -+ آزمون صحیح
 سنجش عملكردی مشاهده ایچند گزینه پاسخ
  پرسش ♦مصاحبه  ◊نقشه مفهومی▲فهرست وارسی  ●روبریك■كارپوشه

 پژوهش موردی گزارش درجه 360آزمون  پروژه نمونه كار شفاهی
 محك زنی ارائه ایفای نقش كارگروهی خودسنجی 
 طور خلاصه انواع سنجش در آموزش بر اساس شایستگی عبارتند از:ه ب
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 انواع سنجش در آموزش مبتنی بر شایستگی -5شكل 
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 ارزشیابی 

 یابیشبی وای بور  ارز
ا سنجش شایستگی انجام كار براساس استاندارد عملكرد رحرفه باید در ارزشیابی 

ه بباشد. با توجه ، مهارت و نگرش میدانشنماید. این شایستگی تركیبی از 
 یابی بههای مورد ارزها، شایستگیای و شرایط ارائه آموزشاستانداردهای حرفه

و  اههارتمیابی ممكن است علاوه بر ارزشیابی شهای گوناگون خواهند بود. ارزصورت
نیز  اگری رهای دیكه مستقیماً با حرفه فرد در ارتباط هستند، مهارت هاییشایستگی

ز ابارتند ها عگویند: این مهارتهای محوری میگیری كند و به آنها مهارتاندازه
های اجتماعی و شهروندی، های زندگی شامل مهارتحساب، مهارتسواد و 
د سازی و براساس حرفه فرهای عام كاریابی مانند ارتباطات و تصمیممهارت
وری باشد به طمی لذا ارزشیابی به صورت كل نگر های مدیریت و كار آفرینی.مهارت

 ت.خواهد گرف فنی و غیرفنی در تحلیل كارها مورد توجه قرارهای كه شایستگی
 های سنجش و ارزیابی محتوی یك فرآیند و سیستم آموزش ورویكردها و روش
 ردد:بندی گهای مختلف دستهد براساس شاخصتوانمی ایتربیت فنی و حرفه

 یابیشهای بد ت  ی ارزوشر
های نكاستاندارد شده و بای هاآزمونیابی وجود دارد: شدو روش مدیریتی ارز

 اطلاعاتی 

 استاندارد شده ي هاآزمون
استاندارد شده و سازمان  ایشایستگی حرفهی هاارزشیابیاین رویكرد شامل تدوین 
 مراكز ملی سنجشمستقیماً توسط  های متمركز است كه یادادن آزمون در موقعیت

گیرند. این روش اعتباربخشی آن را به عهده می مراكزكه این  و یا این شودمیانجام 
 UK ,Cityكه با مؤسساتی نظیر  شودمیمعمولاً در كشورهای در حال توسعه انجام 

Guilds اند اند. این مؤسسات به كشورهای در حال توسعه كمك كردههمكاری كرده
  را تدوین كنند و یا اقتباس نمایند. هابرنامهی ارزشیابی مناسب این هابرنامهتا 

بزار نیز ا Ciscoوری نظیر میكروسافت و آ های فنخی شركتهای اخیر بردر سال
ان را در سطح جه موزی به كار برده شدهآی مهارتهابرنامهشده و یابی استانداردشارز

  نمایند. صادر ی مربوطه راهاگواهینامهند توانمی اند. این مؤسساتتولید كرده

 اطلاعاتيهاي بانك
یابی شالات ارزؤحرفه، بانك اطلاعاتی شامل سدر این روش براساس استانداردهای 

. این بانك اطلاعاتی شودمیتشكیل شایستگی حرفه براساس استاندارد عملكرد 
تا  گیردمیسسات آموزش و كارفرمایان( قرار ؤنف  )مانند م دراختیار تمام افراد ذی

م این كار خود را تدوین كنند. انجای هاارزشیابیبتوانند براساس این بانك اطلاعات، 
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است كه استانداردهایی را تدوین  ملی سنجشمركز وجود كارشناسانی در مستلزم 
دهند كه چگونه از می آموزش ارائه دهندگان آموزشی،به  كارشناسانكرده است. این 
خود استفاده كنند. انجام این كار در كشورهای در ی هاارزشیابیاین اطلاعات در 

 روایی و پایاییبخواهد دارای  هاآزمونصوصاً اگر حال توسعه بسیار مشكل است مخ
استاندارد به اقدامات امنیتی و كاركنان ی هاآزمونباشند. این روش نسبت به 

مستقیماً به تمام  توانمی الات این بانك راؤتخصصی كمتری احتیاج دارد. س
محتاج كارهای  هاآزموندر هر حرفه مرتبط كرد و تدوین و اجرای این  هافعالیت

دارای انعطاف بیشتری هستند زیرا در  هاآزموناداری عریض و طویل نیست. این 
اطلاعات مربوط در بانك را تغییر داد،  توانمی صورت تغییر استانداردهای یك حرفه

در صورت اجرای این روش باید افراد به صورت متمركز ثبت نام شوند و 
بتوان تغییر محل افراد به سهولت صورت گیرد و تا  گرددی آنها صادر هاگواهینامه

 .العمر نیز میسر شودیادگیری مادام

  هی شا    یبشدی و نمتهبقیاس
ر بارزشیابی پیشرفت تحصیلی در نظام جدید آموزشی دوره دوم متوسطه مبتنی 

یی واناشایستگی است. هدف نهایی ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، یادگیری و كسب ت
تگی گوناگونی برای ارزشیابی شایسهای ار در شغل و حرفه است. مقیاسانجام ك
 وجود دارد كه در جدول ذیل مشاهده می شود.ای حرفه
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 ارزشیابی 

 ستگي حرفهارزشيابي شاي -اي رتبهبندي مقياس

بندي مقياس
 شايستگي

 )گروه كاري( 

بندي مقياس
 شايستگي )كار(

 -محدوده انتظارات
شايستگي بندي مقياس

 جزء

بندي مقياس
ف شايستگي جزء

دي
ر

 

نیازمند آموزش: 
های نداشتن معیار

 مربوط به شایستگی كار
شایسته: داشتن 

مربوط به های معیار
 شایستگی كار

نیازمند آموزش: نداشتن 
مربوط به های معیار

 شایستگی كار
شایسته: داشتن 

مربوط به های معیار
 شایستگی كار

عدم شایستگی: كسب 
درصد  75حداقل  نكردن

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

 75شایسته: كسب حداقل 
درصد انتظارات در سطح 

 شایستگی مورد نیاز

 1 خیر -بلی 

نیازمند آموزش: كسب 
 60نكردن حداقل 

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
شایسته: كسب حداقل 

درصد و حداكثر  60
درصد انتظارات در  85

مورد سطوح شایستگی 
 نیاز

شایستگی كامل: كسب 
 85كردن حداقل 

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز

نیازمند آموزش: كسب 
درصد  60نكردن حداقل 

انتظارات در سطح 
 شایستگی مورد نیاز

شایسته: كسب حداقل 
 85درصد و حداكثر  60

درصد انتظارات در سطح 
 شایستگی مورد نیاز

شایستگی كامل: كسب 
درصد  85داقل كردن ح

انتظارات در سطح 
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 1سطح مقیاس 
درصد  60نكردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

: كسب 2سطح مقیاس 
درصد و حداكثر  60حداقل 

درصد انتظارات در سطح  85
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 3سطح مقیاس 
درصد  85كردن حداقل 

شایستگی انتظارات در سطح 
 مورد نیاز

 2, 1های مقیاس
,3 

2 

كاملا نیاز مند آموزش: 
كسب نكردن حداقل 

درصد انتظارات در  40
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
نیازمند آموزش: كسب 

درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

انتظارات در سطوح 

كاملاً نیازمند آموزش: 
 40كسب نكردن حداقل 
درصد انتظارات در 

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

نیازمند آموزش: كسب 
درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

انتظارات در سطوح 

: كسب 1سطح مقیاس 
درصد  40نكردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

: كسب 2سطح مقیاس 
درصد و حداكثر  40حداقل 

درصد انتظارات در سطح  60
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 3سطح مقیاس 

 2, 1های مقیاس
 5 و 4و  3,

3 
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بندي مقياس
 شايستگي

 )گروه كاري( 

بندي مقياس
 شايستگي )كار(

 -محدوده انتظارات
شايستگي بندي مقياس

 جزء

بندي مقياس
ف شايستگي جزء

دي
ر

 

 شایستگی مورد نیاز
كسب حداقل : شایسته

درصد و حداكثر  60
در  درصد انتظارات 85

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

شایستگی كامل: كسب 
 85كردن حداقل 

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز

 ورد نیازشایستگی م
كسب حداقل : شایسته

 85درصد و حداكثر  60
درصد انتظارات در 

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

شایستگی كامل: كسب 
درصد  85كردن حداقل 

انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

درصد و حداكثر  60حداقل 
درصد انتظارات در سطح  80

 شایستگی مورد نیاز
: كسب 4سطح مقیاس 

درصد و حداكثر  80حداقل 
درصد انتظارات در سطح  90

 شایستگی مورد نیاز
: كسب 5سطح مقیاس 
درصد  90كردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

كاملا نیاز مند آموزش: 
كسب نكردن حداقل 

درصد انتظارات در  40
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
نیازمند آموزش: كسب 

درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

كسب حداقل : شایسته
حداكثر  درصد و 60
درصد انتظارات در  85

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

شایستگی كامل: كسب 
 85كردن حداقل 

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز

كاملا نیاز مند آموزش: 
 40كسب نكردن حداقل 
درصد انتظارات در 

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

نیازمند آموزش: كسب 
درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

تظارات در سطوح ان
 شایستگی مورد نیاز

كسب حداقل : شایسته
 85درصد و حداكثر  60

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
شایستگی كامل: كسب 

درصد  85كردن حداقل 
انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 1سطح مقیاس 
درصد  60نكردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

: كسب 2ح مقیاس سط
درصد و حداكثر  60حداقل 

درصد انتظارات در سطح  80
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 3سطح مقیاس 
درصد و  80كسب حداقل 

در صد انتظارات  80حداكثر 
 در سطح شایستگی مورد نیاز

: كسب 4سطح مقیاس 
درصد و حداكثر 90حداقل 

درصد انتظارات در سطح  90
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 5مقیاس سطح 
درصد  60كردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 بالاتر از سطح مورد نیاز

 2, 1های مقیاس
 5 و 4 و 3,

4 
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 ارزشیابی 

بندي مقياس
 شايستگي

 )گروه كاري( 

بندي مقياس
 شايستگي )كار(

 -محدوده انتظارات
شايستگي بندي مقياس

 جزء

بندي مقياس
ف شايستگي جزء

دي
ر

 

كاملا نیازمند آموزش: 
كسب نكردن حداقل 

درصد انتظارات در  40
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
نیازمند آموزش: كسب 

درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

كسب حداقل : شایسته
درصد و حداكثر  60
درصد انتظارات در  85

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

شایستگی كامل: كسب 
 85كردن حداقل 

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز

كاملا نیازمند آموزش: 
 40كسب نكردن حداقل 
درصد انتظارات در 

سطوح شایستگی مورد 
 نیاز

آموزش: كسب نیازمند 
درصد و  40حداقل 
درصد  60حداكثر 

انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

كسب حداقل : شایسته
 85درصد و حداكثر  60

درصد انتظارات در 
سطوح شایستگی مورد 

 نیاز
شایستگی كامل: كسب 

درصد  85كردن حداقل 
انتظارات در سطوح 
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 1سطح مقیاس 
درصد  60نكردن حداقل 

انتظارات در سطح شایستگی 
 مورد نیاز

: كسب 2سطح مقیاس 
درصد و حداكثر  60حداقل 

درصد انتظارات در سطح  80
 شایستگی مورد نیاز

: كسب 3سطح مقیاس 
درصد و  80كسب حداقل 

در صد انتظارات  90حداكثر 
 در سطح شایستگی مورد نیاز

: كسب 4سطح مقیاس 
درصد انتظارات در 90حداقل 
 شایستگی مورد نیاز سطح

 2, 1های مقیاس
 4و3,

5 

 

 حشی و غیت حشی شا ه حشی، هایارزشیابی  روس شا    ینیوه 
 مواد درسی كه ارزشیابی آنها مبتنی بر شایستگی است عبارتند از: �

 ور پایه دهم كارگاه نوآوری شامل الزامات محیط كار د غیر فنیهای شایستگی -1
ای رفهحخلاق امدیریت تولید در پایه یازدهم و  ،نوینهای كاربرد فناوری ،كار آفرینی

 و كاردانش (ای در پایه دوازدهم )شاخه فنی و حرفه
ای، عناصر و زبان وه در پایه دهم شامل: نقشه كشی فنی رایانهدرس مشرک گر -2

 (ایحرفهبصری، آب، خاک و گیاه، ارتباط مؤثر. )شاخه فنی و 
 یازدهم و دوازدهم  ،دهمهای ( پایهایحرفهساعته )شاخه فنی و  8های ارگاهك -3
 ، فیزیك، زیست و شیمیپایه شامل: ریاضیهای دروس شایستگی -4
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 روس دانش فنی پایه و دانش فنی تخصصید -5

باشد كه هر یك از مواد درسی موضوع ماده یك شامل پنج پودمان )فصل( می �
نرجو آنها توسط هنرآموز مربوط ارزشیابی مستقل از هباید برای هر یك از 

ها نبرای هر یك پودما نمره 20از صورت گیرد و در نتیجه یك نمره مستقل 
 گردد.می ثبت 

 

 
 

 20تا  0گردد و فقط یك نمره بر اساس نمره هر پودمان از دو بخش تشكیل می �
 گردد.ثبت می

ز تگی انمره ارزشیابی از كسب شایسبخش اول شامل ارزشیابی پایانی هر پودمان: 
  = عدم احراز شایستگی؛1) 3، 2، 1پودمان مورد نظر كه با سه نمره 

 گردد و نتیجه آن=احراز شایستگی بالاتر از انتظار( مشخص می3= احراز شایستگی 2
 .( 6)شكل  گرددمنظور می 5با ضریب 

 های كلاسی وعالیتبخش دوم ارزشیابی مستمر: نمره مستمر كه بر اساس انجام ف
ر دابتكار  خودارزیابی، بیتیهای آموزشی و ترنظم، مشاركت در فعالیت ،كارگاهی

ط قبولی شر نمره اختصاص پیدا خواهد كرد. 5تا  0... از  و تكالیف عملكردی درسی
 باشد.می 12در هر پودمان كسب نمره حداقل 

از سوی هنرجویان،  گیریتصمیمبا توجه به اینكه خودآگاهی، خودارزیابی و  �
ها از اصول ارزشیابی پیشرفت تحصیلی و تربیتی چگونگی جبران و رف  كاستی

نمره مستمر را به خودارزیابی  5نمره از  2هنرآموزان  گرددمیاست، توصیه 
ها، بایستی بر اساس توسط هنرجویان اختصاص دهند. همچنین خودارزیابی

تاب راهنمای وارد مطرح شده در كی درسی و مهاكتابمندرج در  هاارزشیابی
 هنرآموز انجام پذیرد.
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 ارزشیابی 

 

 
 دو واحد یادگیری تشكیل شده است. ساختار نمره یك پودمان كه از - 6شكل 
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 ارزشیابی 

 نمرات احتمالی كه برای هر پودمان ثبت می شود در شكل زیر نشان داده شده است:

 
 احتمالی ثبت شده برای هر پودماننمرات  -7شكل 
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یابی هر پودمان شامل یك تا سه واحد یادگیری )واحد شایستگی( است و ارزش �
های های شایستگی مطابق با شیوه مندرج در كتابپیشرفت تحصیلی از واحد

ه ثبت خواهد كرد و نتیجه آن در دفاتر ثبت نمره كلاسی در مدرسدرسی صورت 
های شایستگی نمره خواهد شد و بر اساس نتیجه حاصل از ارزشیابی واحد

 پودمان به دست خواهد آمد.
، به منظور استقرار نظام ارزشیابی پیشرفت تحصیلی استاندارد در كشور �

ز ار یك هشایستگی را برای  استانداردهای ارزشیابی پیشرفت تحصیلی با رویكرد
 و كاردانش تهیه شده است. ایحرفهی فنی و هاشاخهدروس در 

 

 
پیشرفت تحصیلی مبتنی بر شایستگی برای كلیه  های ارزشیابیدكتاب استاندار -8شكل 

 های تحصیلیرشته
 

ارزشیابی مبتنی بر های بر اساس استاندارد دهینمرهاز هایی نمونه 9در شكل 
صنعت، خدمات، ای گروه بزرگ حرفههای مختلف رشتههای برای پودمانشایستگی 

 كشاورزی و هنر نشان داده شده است.
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 ت

 مختلفهای بر شایستگی در رشته ازرشیابی مبتنیدهی از نمرههایی نمونه -9شكل 
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 5گردد كه در هر قبول اعلام می مبتنی بر شایستگی،زمانی هنرجو در دروس  �
ودمان نمره پ 5كسب كند. در این صورت میانگین  12پودمان درس نمره بالای 

ر دبه عنوان نمره كلی درس در كارنامه تحصیلی هنرجو منظور خواهد شد. 
اده را كسب نكند در آن م 12حداقل نمره  صورتی كه فرد در یك یا چند پودمان

واهد در سیستم برای او منظور خ 10آورد و نمره ینم درسی قبولی را بدست
ظر نهایی كه حداقل نمره مورد ارزشیابی مجدد صرفاً در پودمان یا پودمان شد.

در آن كسب نشده است صورت خواهد پذیرفت و در تمام طول سال تحصیلی 
 حداقل برای یك بار امكان پذیر خواهد بود.

های تحصیلی در یك كاربرگ تحت هها رشتخلاصه نمرات كسب شده در پودمان �
 حصیلی دیگر بهتنظیم و همراه با مدارک ت ایحرفههای عنوان گواهی شایستگی

 هنرجو تحویل داده خواهد شد.
 هنرجو همراه كتاب مدار، نتیجه و مدار فرآیند ارزشیابی در ندتوانمی هنرجویان �

این كتاب با هدف باشند.  داشته همراه به خود با ارزشیابی اجرای زمان در را
بر  كاهش اضطراب در دانش آموزان و تحقق اهداف آموزش و ارزشیابی مبتنی

شایستگی طراحی گردیده است. در طول دوران تحصیل هنرجویان تنها یك 
كتاب همراه خواهند داشت و برای كلیه دروس مبتنی بر شایستگی كاربرد دارد 

 (. 10)شكل 
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 اهداف و ویژگی های كتاب همراه هنرجو - 10شكل 
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