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امیدواریمباتلاشوکوشششماهنرجویانعزیزوهدایتهنرآموزانگرامي،گامهایمؤثريدرجهتسربلنديواستقلالکشوروپیشرفت

اجتماعيواقتصاديوتربیتمؤثريشایستهجوانانبرومندمیهناسلاميبرداشتهشود.

1
2

3

4

سخنی با هنرجویان عزیز



درراستایتحققاهدافسندتحولبنیادینآموزشوپرورشوبرنامهدرسیملیجمهوریاسلامیایرانونیازهایمتغیردنیایکارومشاغل،
برنامهدرسیرشتهشبکهونرمافزاررایانهطراحیوبراساسآنمحتوایآموزشینیزتألیفشد.کتابحاضرازمجموعهکتابهایکارگاهی
استکهبرایسالدهمتدوینوتألیفشدهاست.اینکتابدارای5پودماناستکههرپودمانازدوواحدیادگیریتشکیلشدهاست.
همچنینارزشیابیمبتنیبرشایستگیازویژگیهایاینکتاباستکهدرپایانهرپودمانشیوهارزشیابیآوردهشدهاست.هنرآموزانگرامی
بایدبرایهرپودمانیکنمرهدرسامانهثبتنمراتبرایهرهنرجوثبتکنند.نمرهقبولیدرهرپودمانحداقل12استبهطوریکهنمره
هرپودمانازدوبخشتشکیلمیشودکهشاملارزشیابیپایانیوارزشیابیمستمربرایهریکازپودمانهااست.ازویژگیهایدیگراین
کتابطراحیفعالیتهاییادگیریساختیافتهدرارتباطباشایستگیهایفنیوغیرفنیازجملهمدیریتمنابع،اخلاقحرفهایوبحثهای
زیستمحیطیاست.اینکتابجزئیازبستهآموزشیتدارکدیدهشدهبرایهنرجویانبودهولازماستازسایراجزایبستۀآموزشیمانند
کتابهمراههنرجوونرمافزاروفیلمآموزشیدرفرایندیادگیریاستفادهشود.کتابهمراههنرجودرهنگامیادگیری،ارزشیابیوانجامکار
واقعیمورداستفادهقرارمیگیرد.شمامیتوانیدبرایآشناییبیشتربااجزایبستۀیادگیری،روشهایتدریسکتاب،شیوهارزشیابیمبتنی
برشایستگی،مشکلاترایجدریادگیریمحتوایکتاب،بودجهبندیزمانی،نکاتآموزشیشایستگیهایغیرفنی،آموزشایمنیوبهداشت

ودریافتراهنماوپاسخفعالیتهاییادگیریوتمرینهابهکتابراهنمایهنرآموزایندرسمراجعهکنید.
کتابشاملپودمانهایزیراست:

پودماناولباعنوان»راهاندازیوکاربریرایانه«ابتدابهمفاهیمپایهبرایآمادهسازیرایانهوبهکارگیریماوسوصفحهکلیددرسیستمعامل
ومحیطمیزکاراشارهشده،سپسبهمدیریتدرایوها،پوشههاوپروندههاپرداختهمیشود.

پودماندومعنوان»کاربریسیستمعامل«داردکهدرآنبهنحوهاستفادهازبرخینرمافزارهایجانبیسیستمعاملوکاربردآنهااشارهشده،
درادامهبهتنظیماتسیستمعاملشاملحسابکاربری،تنظیماتمیزکار،زمانوزبانومدیریتبرنامههاپرداختهمیشود.

پودمانسومدارایعنوان»کاربانرمافزارهایاداری«است.دراینپودمانابتداایجادوویرایشیکسندواژهپردازومدیریتوچاپآنآموزش
دادهشده،سپستولیدبستهازارائهوایجادوانتشارنشررومیزیانجاممیشود.

پودمانچهارمباعنوان»مونتاژرایانه« استکهدرآنبااجزایرایانهومشخصاتاصلیآنهاآشناشده،ملاکهایمهمبرایانتخابقطعات
رایانه،مونتاژونکاتایمنیدرزمانمونتاژرایانهوتنظیماتBIOSآموزشدادهمیشود.

پودمانپنجمعنوان»نصبونگهداریسیستمعامل«داردکهدرابتداهنرجویانبانصبسیستمعاملوتجهیزاتجانبیآشناشده،سپسبا
مدیریتمنابعسیستموبرنامهها،عملیاتلازمبراینگهداریسیستمعاملرافرامیگیرند.

دفترتألیفکتابهایدرسيفنيوحرفهایوکاردانش

سخنی با هنرآموز عزیز



فهرست فیلم ها

واحد یادگیری2
فیلم10101:انواعحالتهاینمایشپروندهها

فیلم10102:مرتبسازیپروندهوپوشهودرایوها
Cortanaفیلم10103:استفادهازدستیارصوتی

WinRARفیلم10104:فشردهسازیبانرمافزار
WinRARفیلم10105:تنظیماتنرمافزار

واحد یادگیری 3
Paintفیلم10106:نقاشیدر

VoiceRecorderفیلم10107:ضبطصدابا
Weather,Skype,Mapفیلم10108:نرمافزارهای

Alarm&Clockفیلم10109:نرمافزار
فیلم10110:انواعحافظههایجانبیقابلحمل

FileExplorerفیلم10111:ضبطرویلوحنوریبهکمک
WindowsMediaPlayerاسلاید10112:ضبطرویلوحنوریبهکمک

پویانمایی10113:انواعبدافزارها
فیلم10114:نرمافزارهایامنیتی

واحد یادگیری 4
فیلم10115:ایجادکاربرجدید

فیلم10116:تنظیماتحسابکاربری
LockScreenوThemesفیلم10117:تنظیمات

واحد یادگیری 5
MicrosoftWord2016فیلم10118:اجزاینرمافزار

Homeفیلم10119:قالببندیدرزبانه
فیلم10120:ترسیموویرایشاشکال

فیلم10121:تنظیماتجلوه،رنگونورتصویر
SmartArtفیلم10122:ویرایش
فیلم10123:تغییرکادرسلولها

واحد یادگیری 6  
فیلم10124:قدرتبرقراریارتباط
فیلم10125:نماهایپروندهارائه

فیلم10126:قالببندیوجلوههایگذار
فیلم10127:جلوههایمتحرکسازی

فیلم10128:صداگذاری

فیلم10129:دکمههایعملیاتیوابرپیوند
فیلم10130:تنظیماتنمایشاسلایدها

فیلم10131:زمانبندیوفیلمبرداریازارائه
فیلم10132:تولیدبستۀارائه

فیلم10133:نشرهایآمادهوسفارشیسازیآنها
واحد یادگیری7

فیلم10134:رایانۀبدونکیس
پویانمایی10135:روشخنککردنکیسهایمختلف

فیلم10136:تاریخچهسوکتهایپردازنده
فیلم10137:اندازهگیریولتاژکانکتورهایمنبعتغذیه

واحد یادگیری8
فیلم10138:نصبپردازندهوسیستمخنککننده

فیلم10139:نصبماژولحافظه
فیلم10140:نصبکانکتورهایپنلجلویکیس

فیلم10141:نصبکانکتورهایمنبعتغذیه
فیلم10142:نصبکارتگرافیک
فیلم10143:نصبدیسکسخت

فیلم10144:نصبدیسکگرداننوریدرونکیس
واحد یادگیری9

فیلم10145:ایجادماشینمجازی
فیلم10146:نصبویندوز10

فیلم10147:نصبسختافزارها
فیلم10148:چاپگرلیزری،سیاهوسفیدورنگی

فیلم10149:نصبچاپگر
فیلم10150:نصبپویشگر

فیلم10151:اتصالوبکمبهرایانه
فیلم10152:تنظیماتمیکروفن

واحد یادگیری 10
فیلم10153:تنظیماتپشتیبانگیری
فیلم10154:بازیابیازنسخۀپشتیبان
فیلم10155:بهروزرسانیویندوز10

فیلم10156:مدیریتبرنامههایدرحالاجرا



فصلاول

راهاندازیوکاربریرایانه

امروزهرایانهکاربردفراوانیدرصنعت،خدماتوزندگیروزمرهبشردارد.هرروزبهتعدادکارهایيکه
ميشود. اضافه نیستند، انجام قابل رایانه بدون که فعالیتهایی حتی و ميشوند انجام رایانه کمک به
سیستمعاملنرمافزاراصليرایانهاست.بنابراینآشنایيباسیستمعاملپیشنیازانجامهرنوعفعالیتبا
رایانهاست.یکيازسیستمعاملهایيکهکاربرانبسیاريدرهرگوشهدنیاازجملهکشورماازآناستفاده
میکنند،سیستمعاملویندوزاست.آخریننسخهسیستمعاملویندوزکهبهبازارعرضهشدهومورداستفاده
کاربرانقرارمیگیرد،ویندوز10است.دراینفصلبامحیطویندوز10آشنامیشویدوکارباپنجرههاو

مدیریتپوشههاوپروندههارافراخواهیدگرفت.
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واحدیادگیری1

شایستگیآمادهسازیرایانه

آیاتابهحالپیبردهاید

استانداردعملکرد

وقتیرایانهراروشنمیکنیدباچهمحیطیروبهرومیشوید؟

پنجرهبرنامههایرایانهایچهشباهتهاییباهمدارند؟

چیدمانپنجرههایویندوزچگونهاست؟



هدفازاینواحدشایستگی،چگونگیکارباسیستمعاملویندوز10شاملکاربااجزایمحیطویندوز،صفحهکلید
وماوساست.

باانجاماتصالاتصحیحاجزایسختافزاریوبااستفادهازسیستمعاملنصبشدهوبهرهگیریازماوسوصفحه
کلید،مدیریتپنجرههاومیزکارهاوراهاندازیمجددنرمافزاریرایانهرابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.
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آماده سازى رايانه 

اتصالاترایانه
چهتعریفیازرایانهدرذهنخوددارید؟تعریفخودرادرکادرزیربنویسید.

به تعریف زیر توجه کنید:
رایانهماشینیقابلبرنامهریزیاستوقادراستمجموعهایازعملیاتسادهوپیچیدهراباسرعتزیادودقتبالا
انجامدهد.اینماشینازحافظهوقدرتپردازشبسیاربالاییبرخورداراستوبراساسدریافتمجموعهدستوراتي
بهنامبرنامهکارمیکند.اجزایمختلفیکرایانهبامداراتالکترونیکیویاترکیبیازفرایندهایالکتریکیو

مکانیکیکارمیکنند.
متنیراکهدرکادربالانوشتهایدباتعریفرایانهمقایسهکنید.شمابهکداممورداشارهدرستیداشتهاید؟

چهتعریفیازسختافزاردرذهنخوددارید؟

اجزایسختافزارییکسیستمرایانهایشاملچهاربخشاصلیاست:
)OutputUnit(وواحدخروجی)InputUnit(واحدورودی،)MemoryUnit(واحدحافظه،)CPU(واحدپردازش

)شکل1(.

شکل1-نمودارسختافزاریسیستمرایانهای

1  اتصالات برق رایانه را بررسی کنید�
پیشازروشنکردنرایانه،اتصالاتبرقکیس)Case(وصفحهنمایش)Monitor(رابررسیکنید.توجهداشته

باشیداگرمنبعتغذیهکیسدارایکلیدروشنوخاموشاست،حتماًدرحالتروشن)1(قرارگرفتهباشد.

کارگاه 1    بررسی اتصالات رایانه
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شکل2-کابلویدیوییوکابلهایبرقصفحهنمایشوکیس

کابلبرقصفحهنمایشونوعاتصالآن،ممکناستبرایصفحهنمایشهایمختلفمتفاوتباشد.کابلبرقتمام
صفحهنمایشهایCRTوبرخیازصفحهنمایشهایLCDویاLEDکاملًاشبیهکابلبرقکیساستولیدر

برخیازمدلهادارایآداپتوراست.)شکل3(.

LEDوLCDوCRTشکل3-صفحهنمایشهای

LED LCD CRT

شکل4-محلاتصالکابلهایصفحهنمایش

کابلبرقکیسوصفحهنمایشرایانههايکارگاهراباراهنمایي
هنرآموزبررسيکنید.

فعالیت کارگاهی

کابل ویدیویی صفحه نمایش را متصل کنید�
آیاشرایطیپیشآمدهاستکهکابلهایبرقودادهصفحهنمایش
رامتصلکنید؟کابلدادهوبرقصفحهنمایشچهتفاوتیداشتند؟
نامکابلدادهصفحهنمایشیکهمتصلکردهایدچیست؟)شکل4(

2

کابلانتقالدادهصفحهنمایشیاکابلویدیویی،درصفحهنمایشهایمختلفممکناستمتفاوتباشد.برای
LEDوLCDاستفادهمیکنیمولیبرایصفحهنمایشهایVGAازکابلCRTانتقالدادهدرصفحهنمایشهای
DisplayPortوHDMIاستفادهمیشود.دربرخیازمدلهانیزکابلهایDVIوهمازکابلVGAهمازکابل

استفادهمیشوند.

کابلHDMIعلاوهبرانتقالویدیو،صدارانیزمیتواندانتقالدهد.یادداشت

کابلVGAتصاویررابهصورتآنالوگمنتقلمیکند.دراینروش،روشناییتصویربهولتاژالکتریکیتبدیلو
ارسالمیشود.کابلDVIانواعمختلفیدارد.برخیازآنهاتصاویررابهصورتدیجیتالمنتقلمیکنند.دراین
روشاطلاعاتتصویرقبلازارسال،پردازشوبهسیگنالهایدیجیتالیابیتهایصفرویکتبدیلشده،باروش

متفاوتیارسالمیشوند.
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آماده سازى رايانه 

     صفحه کلید و ماوس را به رایانه متصل کنید�

کابلهاياتصالصفحهنمایشبهکیسرایانههايکارگاهرابررسيکنید.کابلهاراجداکنید،نوعهریکرا
تشخیصدهیدوآنهارادوبارهوصلکنید.

پژوهش

فعالیت کارگاهی

3
یکیازویژگیهایسیستمعاملویندوز،داشتنواسطگرافیکیکاربر)GraphicUserInterface(است.کاربراز

طریقماوس،بارایانهارتباطبرقرارمیکند.درگاه)Port(اتصالبهرایانهبرایاینوسیلهدونوعاست:
PS/2:مدلقدیمیدرگاهبرایماوسبودهودرحالمنسوخ
شدناستوروکشپلاستیکیسرسیمماوسPS/2معمولاًبهرنگ
سبزاست.باتوجهبهاینکهبرایاتصالماوسبهدرگاهرویبرد
اصلیازششپینیاپایهفلزیاستفادهشدهاست،عدمدقتدرجا
زدنباعثخمشدنپینهامیشود.بههمیندلیلیکپایهپلاستیکی

شکل6-اتصالPS/2برایماوسبهعنوانراهنمایاتصالدرآنتعبیهشدهاست)شکل6(.

UniversalSerialBUS(USB(:باتوجهبهگسترشروزافزوناستفادهازدرگاهUSBدرتجهیزاترایانهای،

ازکابلهایRGBوHDMIبهجزصفحهنمایش،درچهدستگاههایدیگریاستفادهمیشود؟

کابلHDMIوDisplayPortنیزصداوتصویررابهصورت
دیجیتالانتقالمیدهند.انتقالدیجیتالبهدلیلمزایایینظیر
ارسال به نسبت تصویر و کیفیتصدا وحفظ بالاتر سرعت
آنالوگبرتریدارد.بههمیندلیلامروزهاستفادهازرابطهای
دیجیتالبرکابلVGAترجیحدادهمیشود.یکقابلیتخوب
ایننوعکابل،اتصالزنجیرهایچندمانیتوربهیکدیگراست.
به را نامبرده کابلهای میتوان مختلف مبدلهای کمک به

درگاههایمتفاوتمتصلکرد)شکل5(.

DiplayPortشکل5-مبدل

ماوسهایجدیدغالباًازایننوعهستند.درحالحاضرماوسهایUSBجایگزینماوسهایPS/2شدهاند.
کنجکاوی

امروزهدونوعدرگاهUSBV2.0وUSBV3.0متداولهستند.سرعتانتقالدادهازطریقدرگاهUSBV3.0بیشتر
استوبهتراستایندرگاهرابرایاتصالماوسوصفحهکلیداشغالنکنیموازآنبرایتجهیزاتدیگراستفاده

کنیم.بنابراینماوسهایUSBرابهدرگاهUSBV2.0متصلمیکنند)شکل7(.

ماوسبیسیمچگونهازدرگاهUSBاستفادهمیکند؟

بالف
USBب(علامتمشخصهدرگاهUSBشکل7-الف(انواعکابل
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کنجکاوی

شکل8-درگاههایرویبرداصلی

سهمزیتاستفادهازدرگاهUSBنسبتبهPS/2رابنویسید.

صفحهکلیدهمانندماوس،یکواسطسختافزاری
کاربرمحسوبمیشودکهکاربرازطریقآن،با
مدل در آن درگاه میکند. برقرار ارتباط رایانه
قدیمیمعمولاًازنوعPS/2است.بهرنگدرگاه
امروزه توجهکنید)شکل9(. شکل9-رابطPS/2صفحهکلیدPS/2صفحهکلید

24   رایانه و صفحه نمایش را روشن کنید�
تجهیزات سایر و کیس نمایش، صفحه روشن/خاموش کلید
واژه از رایانهها از برخی در است. یکدیگر مشابه الکترونیکی

شکل10-مبدلدرگاهPS/2بهPowerUSBهماستفادهمیشود)شکل11(.

را PS/2 جای مرور به USB نوع از ماوسهای و کلیدها صفحه
گرفتهاند.

باتوجهبهاینکهدرگاهPS/2دررایانههایقابلحملوجودندارد
برایاستفادهازماوسوصفحهکلیدPS/2میتوانازمبدلPS/2به

USBاستفادهکرد)شکل10(.

را کارگاه رایانههاي کیس و صفحهنمایش Power دکمههای
بررسيکنید.

فعالیت کارگاهی

برایروشنکردنرایانهازکلیدجلویکیس)Power(استفادهکنید.برخيازمدلهایکیسرویپنلجلودَر
دارند.ابتدابایدآندررابازکنید،سپسکلیدروشنکردنرافشاردهید.

Nosignalروی پیام مواقع بیشتر راروشنکنید.در نمایش ابتداصفحه است بهتر رایانه برایروشنکردن
صفحهنمایشظاهرمیشودوچراغجلویصفحهنمایششروعبهچشمکزدنمیکند.

Powerشکل11-کلید

کنجکاوی

پسازروشنکردنرایانهتازمانیکهواردمحیطویندوزشوید،چهعملیاتیصورتمیگیرد؟تاکنونبهپیامهایی
بخواهید استکه آمده پیش آیاشرایطی ردمیشونددقتکردهاید؟ بهصورتسریع کهرویصفحهنمایش

نوشتههایرویصفحهنمایشثابتبماند؟

معنایپیامNosignalچیستوچراپدیدارميشود؟

نباشد باز برنامهای که درصورتی دهید. فشار را Power کلید ویندوز به ورود و رایانه روشنکردن از پس
عکسالعملسیستمرابررسیکنید.

فعالیت کارگاهی
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کلیدPowerبرایروشنوخاموشکردنرایانهاستفادهمیشودوکلیدResetبرایراهاندازیدوبارهرایانهایکه
روشناست،قابلاستفادهاست.کلیدResetباعثقطعلحظهایبرقبرداصلیرایانهشده،رایانهدوبارهراهاندازیمیشود.

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

اصطلاحات رایج برای استفاده از ماوس:
قبلازاشارهبهاصطلاحاترایجبرایاستفادهازماوس،نحوهدرستگرفتنماوسرادرشکل12ببینید.

شکل12-شیوهدستگرفتنماوسبهطورصحیح

کارگاه 2   استفاده از ماوس و صفحه کلید

 شرایط عملکردشایستگی ها
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مسئولیتپذیری-تصمیمگیری-
انتخابفناوریهایمناسب-زبانفنی

قابلقبول

رعایتارگونومیبهخصوصهنگام
استفادهازماوسوصفحهکلید
-ایمنیاتصالاتبرق،کیسو

صفحهنمایشـحفاظتازتجهیزات
کارگاه

2
رعایتارگونومی-کنترلحفاظتیالکتریکیوایمنی و بهداشت

الکترونیکی)ابزاروتجهیزات(

توجهات زیست 
استفادهازمحافظبرقبرایمصرفبهینهانرژیمحیطی

غیرقابل
قبول

توجهبهایمنیوبهداشتمحیط
1کارگاه

امنیتابزارهاووسایلنگرش
 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی واحد یادگیری باید مورد توجه قرار گیرند�

جدولارزشیابیشایستگیهایغیرفنی،ایمنیوبهداشتوتوجهاتزیستمحیطی

ارزشیابیمرحله1

 شرایط عملکردمراحل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج
 ممکن

استاندارد 
)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نمره

اتصال اجزای 
سخت افزاری به رایانه

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:5دقیقه

بالاترازانتظار
اتصالدرستکابلدادهوبرقصفحهنمایشبه
کیس-اتصالصحیحماوسوصفحهکلیدبه
کیس-روشنکردنصفحهنمایشورایانه

3

درحدانتظار
اتصالدرستکابلبرقکیسوصفحهنمایش-
2اتصالدرستکابلدادهصفحهنمایشبهکیس

پایینترازحد
1اتصالدرستکابلبرقکیسیاصفحهنمایشانتظار



18

اشاره گر ماوس )Pointer(: باحرکتماوسمیتوانمحلقرارگرفتناشارهگرماوسرارویصفحهنمایش
کنترلکرد.اگراشارهگرماوسراروییکشیءیاموضوعقراردهیدوچندلحظهصبرکنید،مستطیلکوچکی
نمایشدادهمیشودکهدرآنتوضیحاتیراجعبهآنپدیدارمیشودکهبهآنراهنمایابزار)Tooltip(میگویند.

شکل13راهنمایابزارراوقتیاشارهگرماوسرویRecycleBinویکپروندهقراردادهشده،نشانمیدهد.

الف(راهنمایابزارسطلبازیافتب(راهنمایابزارنمایشمشخصاتپرونده

بهحرکتدادناشارهگرماوسرویموضوعاتمختلفRolloverمیگویند.

یکپروندهدربرنامهایمانندPaintبازکنید.باقراردادناشارهگرماوسرویگزینههایمنووپالترنگ،نتیجه
رابهکلاسارائهدهید.

کنجکاوی

یادداشت

با دکمه های ماوس کار کنید� 1
کلیک)Clicking(: اینکارمعمولاًبرایانتخابیکشیءیاموضوعدرمحیطویندوز،مثلایکپروندهیاپوشه
بهکارمیرود.بافشردنورهاکردندکمهسمتچپماوسمیتوانرویموضوعاتمختلفکلیککرد)شکل14(.

رویدکمهکلیککنیدوتأثیرکلیکرویایندکمهرامشاهدهکنید. فعالیت کارگاهی

شکل14-دکمههایماوس

شکل13-راهنمایابزار

دابل کلیک )Double-Clicking(:اینکارمعمولاًبرایاجرایپروندههایاجرایییابازکردندرایوهاوپوشهها
مورداستفادهقرارمیگیرد.بادوبارفشردنورهاکردنسریعدکمهسمتچپماوسمیتواندابلکلیککرد.

اینعملراامتحانکنیدونتیجهرابررسیکنید.

ماوسرادردستبگیریدوازهمگروهیخودبخواهیدشیوهدردستگرفتنشمارااصلاحکند. فعالیت گروهی
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راست کلیک)Right-Clicking(:اینعملمعمولاًبرای
نمایشفهرستی)Menu(ازکارهاییکهمیتوانیددرمحل
نمونه برای میشود. استفاده دهید، انجام راستکلیک
وقتیرویRecycleBinراستکلیکمیکنیدگزینههای
مربوطبهتنظیماتآننمایشدادهمیشوند.برایاینکار
میتوانیدپسازقراردادناشارهگرماوسرویمکانمورد
شکل15-فهرستظاهرشدهباراستکلیکرویسطلبازیافتنظر،دکمهسمتراستماوسرافشاردهید)شکل15(.

عملکرد کشیدن و رها کردن ماوس را بررسی کنید� 2
کشیدن و رها کردن )Dragging&Dropping(:ابتدااشارهگرماوسرارویموضوعیامحلموردنظرقرار
داده،باپاییننگهداشتنکلیدسمتچپ،ماوسراجابهجاکردهودرمقصدموردنظررهامیکنیم.معمولاًبرای
جابهجاییپروندهها،پوشههاوپنجرهها،تغییراندازهپنجرهها،انتخابگروهیموضوعاتوترسیمدرنرمافزارهای

گرافیکیازکشیدنورهاکردناستفادهميشود.

   باکشیدنورهاکردن،سطلبازیافترابهگوشهبالاوسمتراستمیزکارببرید.
 عملکردکشیدنورهاکردنبادکمهسمتراستماوسرابررسیکنید.

فعالیت کارگاهی

   عملکردچرخپیمایشرابارانشبهطرفجلووعقب،بررسيکنید.
 ماوسهايکارگاهرایانههنرستانراباراهنمایيهنرآموزبررسيکنید.آیاهمهماوسهاچرخپیمایشدارند؟

   چگونهبدونچرخپیمایشمیتواندرصفحهبالاوپایینرفت؟

فعالیت کارگاهی

چرخ پیمایش )ScrollWheel(:برایحرکتدرصفحاتوبوویرایشگرهاازچرخپیمایشماوساستفاده
میشود.اگرچرخپیمایشرابهطرفخودتانبچرخانیدبرایپایینآمدندرصفحهواگرچرخپیمایشرابهطرف

جلوبچرخانید،برایبالارفتندرصفحهمورداستفادهقرارمیگیرد.

ماوسهاییکهبیشازسهدکمهدارند،چهکاربردیدارندوعملکرددکمههایدیگرچیست؟پژوهش

با دکمه هاي صفحه کلید کار کنید� 3
کلیدهایصفحهکلیدبراساسعملکردشانبهچنددستهتقسیممیشوند.

کلیدهای نوشتن)AlphanumericKeys(:شاملحروف،اعداد،علائمنقطهگذاریونمادهاهستند.
کلیدهایCapsLock،Shift،Spacebar،Enter،TabوBackspaceنیزدرایندستهقراردارند.

کلیدهای کنترلی )ControlKeys(:اینکلیدهابهتنهایییادرترکیببادیگرکلیدهابرایانجاماقدامخاصی
Alt،Ctrl،Esc،Windowslogokey،PrintScreen،Pauseاستفادهمیشوند.کلیدهایکنترلیشاملکلیدهای

ScrollLockهستند.
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ازرويشکل17مشخصکنیدهربخشازصفحهکلیدچهکاربرديدارد؟

کنجکاوی

یکفایلمتنیرادربرنامۀWordبازکرده،عملکردکلیدهايمختلفصفحهکلیدراآزمایشکنید.

باکمکهمکلاسیخودبخشهايمختلفصفحهکلیدهايکارگاهرامشخصکنید.

عملکردکلیدF1دربرنامههاچیست؟

کلیدهای تابعی )Functionkeys(:کلیدهایF1تاF12برایانجاموظایفخاصپیشبینیشدهاند.کلیدهای
تابعیازبرنامهایبهبرنامهدیگرمتفاوتعملمیکنند.

فعالیت کارگاهی

فعالیت گروهی

کلیدهای هدایت)Navigationkeys(:اینکلیدهابرایحرکتدادنمکاننمااستفادهمیشوندوشاملکلیدهای
چهارجهتاصلی)،،،()Arrowkey(وکلیدهایPageDown،Home،End،DeleteوInsertاست.

صفحه کلید عددی )Numerickeypad(:اینبخشازصفحهکلیدبرایکارراحتتروسریعتربااعدادتدارک
دیدهشدهاست.دراینقسمتکلیدهایعددیبهصورتیکماشینحسابمعمولیبههمراهچهارعملاصلی

ریاضیقرارگرفتهاند)شکل18(.

شکل16-صفحهکلیدفارسیولاتین

شکل17-بخشهایمختلفصفحهکلید

کنجکاوی
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بهچهصفحهکلیدهاییTurboOfficeمیگویند؟ پژوهش

شکل18-بخشعددیصفحهکلید

درکتابهایآموزشیرایانه،علامت+بیننامکلیدهابهمفهومفشارهمزمان
ShiftیعنیبایدابتداکلیدShift+Fکلیدهایدوطرف+است.بهعنوانمثال
رافشاردادهوبدوناینکهآنرارهاکنید،کلیدFرافشاردهیدکهاصطلاحاً

»شیفتافِ«خواندهمیشود.

NumLockصفحهکلیدعددیدارایدوحالتکاریاستکهبهوسیلهکلید
کنترلمیشودوحالتآنبهوسیلهنمایشگرچراغLED(NumLock(نمایش
NumLockازکلید اینچراغ یاخاموشکردن برایروشن دادهمیشود
استفادهمیشود.اگرچراغNumLockروشنباشد،حالتعددیفعالاست
ودرصورتیکهخاموشباشدکلیدهایعددیاینقسمتعملکردکلیدهای
هدایتراخواهندداشت.مثلًاکلیدهای6،4،2و8کارکلیدهایجهتیرا

انجاممیدهند.

چه تعریفی از نرم افزار در ذهن خود دارید؟ 

)SystemSoftware(نرمافزاربهدودستهعمدهنرمافزارسیستمی
میشوند. تقسیم )ApplicationSoftware(کاربردی نرمافزار و
)OperatingSystem(مهمتریننرمافزارسیستمی،سیستمعامل
است.سیستمعاملسختافزاروعملیاترایانهرامدیریتکرده،
بهعنوانواسطیبینکاربروسختافزارعملمیکند.برنامههای

کاربردیبرایاجرابهسیستمعاملنیازدارند)شکل19(.

کارگاه 3   بررسي محیط سیستم عامل

ارزشیابیمرحله2

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

به کارگیري ماوس و 
صفحه کلید

مکان:کارگاهاستانداردرایانه

تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب

است.

زمان:5دقیقه

بالاترازحد
انتظار

انجامعملیاتمختلفباماوسشاملکلیک،راستکلیک،
دابلکلیک،کشیدنورهاکردنماوس-بهکارگیری
برخیدکمههایصفحهکلیدشاملکلیدهایالفبایی،

تابعی،کنترلیوهدایت

3

درحد
انتظار

انجامعملیاتشاملکلیک،راستکلیک،دابلکلیکبا
2ماوس-بهکارگیریدکمههایالفباییوهدایتصفحهکلید

پایینتراز
حدانتظار

انجامعملکلیک-بهکارگیریدکمههایالفبایی
1صفحهکلید

شکل19-ارتباطکاربر-نرمافزارکاربردی-سیستمعامل-سختافزار
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        میزکار)Desktop(:پسازروشنکردنرایانهوراهاندازیسیستمعاملوورودبهمحیطکاربری،میزکارنمایش
دادهمیشود.رويمیزکار،تعدادينمادکوچکبهنامIconوجوددارندکههرکدامازآنهامیتواندنمایانگریک
پوشهویایکپروندهباشد.دراولینورودبهویندوز10حداقلیکنمادبهنامسطلبازیافترویمیزکاروجود

الف( دکمه شروع)Start(:برایبازکردنمنویشروعاستفادهمیشود.

کدامدکمهصفحهکلید،کاردکمهشروعراانجامميدهد؟کنجکاوی

ب( بخش میانی)MiddleSection(: دراینبخشبرنامههاوپروندههاییکهبازشدهاند،بهصورتیکدکمه
نمایشدادهمیشوندوبهشمااینامکانرامیدهدکهبهراحتیبینبرنامههاوپروندههایبازجابهجاشوید.علاوه
بربرنامههاوپروندههایباز،میتوانبرنامههایدلخواهرابرایدسترسیسریعتردراینبخشقرارداد.بهصورت

پیشفرضپسازنصبویندوزنمادهایزیردربخشمیانینواروظیفهوجوددارند)شکل20(.

اگررایانهایسیستمعاملنداشتهباشدآیامیتوانازآناستفادهکرد؟ پژوهش

   بخش هاي مختلف میزکار را مورد بررسی قرار دهید�

شکل20-بخشمیانینواروظیفه

وقتیشماپنجرهایراکمینه)Minimize(میکنید،بازهمرویاینبخشبهصورتیکدکمهنمایشدادهمیشود.

بااستفادهازکشیدنماوسبهراحتیمیتواننمادهایبخشمیانینواروظیفهراجابهجاکرد. یادداشت

1

دارد.میتواننشانههایدیگریرابهمیزکاراضافهویاازرویآنحذفکرد.
    نوار وظیفه )Taskbar(: نواروظیفهبهصورتپیشفرضدرپایینصفحۀمیزکار،قرارداردوازچهاربخش

تشکیلشدهاست.

دربارهعملکرددکمهTaskViewدربخشمیانینواروظیفهتحقیقکنید)شکل20(. پژوهش

ج( ناحیه اطلاع رسانی)NotificationArea(:دراینبخشنمادهایزمان،تاریخ،زبانسیستموهمچنین
نمادهایمرتبطباوضعیتبرنامههایخاصوتنظیماتسیستممشاهدهمیشود.معمولاًنمادهایتنظیمحجم
صدایبلندگو،شبکه،آنتیویروسوبرخیازبرنامههاییکهباورودبهویندوزاجرامیشوند،دراینناحیهقراردارند.
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نمادتعیینشدهدرشکلبالانشاندهندهکدامتنظیماست؟کنجکاوی
وقتیشمااشارهگرماوسراروینمادهایاینبخشقرارمیدهیدناممربوطبهآننمادنمایشدادهمیشود.

رویهرنمادکلیککردهوتنظیماتآنراببینید.
درچهصورتیدرناحیهاطلاعرسانینمادظاهرمیشود؟

بهناحیهاطلاعرسانی،SystemTrayیاسینیسیستمنیزمیگویند. یادداشت

د( دکمه نمایش میزکار )Show Desktop(:ایندکمهدرمحلانتهاییراستنواروظیفهقراردارد.

اشارهگرماوسرابرایچندلحظهرویدکمهنمایشمیزکارقراردهید.سپسماوسراجابهجاکرده،رویدکمه
نمایشمیزکارکلیککنید.نتیجهرابرایهمکلاسیخودتوضیحدهید.

براینمایشمیزکارمیتوانیدازروشهایزیراستفادهکنید:

فعالیت گروهی

روشاول:استفادهازدکمهShowDesktopدرانتهایسمتراستنواروظیفه.
Showthedesktopروشدوم:راستکلیکرویقسمتخالیبخشمیانینواروظیفهوانتخابگزینه

+Dروشسوم:فشردنکلیدهایترکیبی

بخش های مختلف منوی شروع را بررسی کنید�
منویشروعدروازهاصلیدسترسیبهبرنامهها،پوشههاوتنظیماترایانهاستوفهرستیازانتخابهارادراختیار

شماقرارمیدهد.

2

منویشروعبرایفعالیتهایمشترکزیرمورداستفادهقرارمیگیرد:
اجرایبرنامهها

)FileExplorer(بازکردنمرورگرپرونده
انجامتنظیماتسیستم

خاموشکردنرایانه
خروجازحسابکاربریویاجابهجاشدنبینحسابهایکاربری

باکلیکرویدکمهشروع)(ویافشردنکلیدلوگویویندوز)(میتوانیدمنویشروعرابازکنید.

بااستفادهازکلیدترکیبیCtrl+Escهممیتوانمنویشروعرابازکرد. یادداشت
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بخش1:کادرسمتچپ)LeftPan(منویشروع،
شاملفهرستیازبرنامههاوگزینههایدیگراست

)شکل21کادرقرمز(.

بخش2: درکادرسمتراست)RightPan(منوی
شروع،برنامههاییبهصورتکاشیوارکناریکدیگر
قرارگرفتهاند.ظاهربرخیازاینبرنامههادرصورت
اتصالبهاینترنتتغییرکردهازپهنایبانداینترنت

استفادهمیکنند.)شکل21کادرسبز(.

منظورازMostUsedدراینبخشچیست؟کنجکاوی
آن پشت اکنون که رایانهای کاربری نام  

نشستهایدچیست؟
نامسهبرنامهرابنویسیدکهدررایانۀشما

بیشتراستفادهشدهاست.

 رایانه را دوباره راه اندازي و یا خاموش کنید�
وقتیکهکارشمابارایانهتمامشد،لازماسترایانهرابهدرستیخاموشکنید.
درستخاموشکردن،سببذخیرهشدناطلاعاتمورداستفادهوخاموشی

امنخواهدشد.برایراهاندازیمجددرایانهازگزینهRestartاستفادهکنید.
دوروشازروشهایخاموشکردنرایانهبهصورتزیراست:

1.فشردندکمهPowerدرصورتحفظتنظیماتاولیۀویندوز
2.استفادهاززیرگزینهShutdownدرگزینهPowerدرمنویشروع

3

اگربرنامهایبازباشد،نتیجهفشردنAlt+F4چیست؟کنجکاوی
بابستهشدندَرِرایانهقابلحمل،رایانهدرچهحالتیقرارخواهدگرفت؟

منویشروعازدوبخشاصلیتشکیلشدهاست:

شکل21-منویشروع
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آماده سازى رايانه 

چگونهمیتوانبرنامههایبرخط)online(منویشروعرابهصورتبرونخطقرارداد؟ پژوهش

کارگاه 4   بررسی اجزای پنجره ها
هرگاهشمایکبرنامهرابازکنید،یکقاببهنامپنجرهرویصفحهبازمیشود.باتوجهبهاینکهپنجرههادر
تمامبخشهایویندوزمورداستفادهقرارمیگیرند،چگونگیکارکردنباپنجرههاازاهمیتزیادیبرخورداراست.
پنجره سطل بازیافت را باز کنید و اسامی  اجزای مختلف پنجره را که می شناسید در کادر زیر بنویسید� 1

همهپنجرههارویمیزکاربازمیشوند. یادداشت

اجزای یک پنجره
نوار منو )Menubar(:بهصورتکلیدونوعنوارمنوداریم:

الف(شاملمنویFileوفهرستیاززبانههامانندمرورگرپروندهاست.

Notepadب(شاملفهرستیازمنوهااستمانندبرنامه

زمانیکههیچبرنامهیاپنجرهفعالیوجودنداشتهباشد،بافشردنAlt+F4کادرخاموشکردنظاهرمیشود. یادداشت

بااستفادهازکلیکرویگزینههاینوارمنومیتوانیدگزینهراانتخابیادستوریخاصدربرنامهرااجراکنید.


ریبون )Ribbon(:وقتیزبانهایراانتخابمیکنیدنواریشاملابزارهایمربوطبهآنزبانهنمایشدادهمیشود

کهبهآنریبونمیگویند.برخیازپنجرههابهجایریبونفقطنوارابزار)Toolbar(دارند.
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نوار عنوان)Titlebar(: دراغلببرنامهها،نوارعنوانشاملسهبخشزیراست:
الف( نام برنامه و سند

ب( نوار ابزار دسترسی سریع )QuickAccessToolbar(:شاملابزارهاییاستکهزیادمورداستفادهقرار
میگیرندومیتوانابزارهایجدیدیبهآناضافهویاحذفکرد.

پنجرهمرورگرویندوزویاThisPCرابازکرده،ابتدانامابزارهاینوارابزاردسترسیسریعرابنویسید،سپس
ابزارهایUndoوRedoرابهآناضافهکنید.

روینمادسمتچپدرنوارعنوانکلیککرده،اجزایمنویکنترلرابههمراهعملکردآنهابنویسید.
ناموکاربردسایربخشهایپنجرهرادرشکل22مشخصکنید.

ج( منوی کنترل :برایمدیریتپنجرهاستفادهمیشود.

پنجره را غیرفعال کنید�2
وقتیپنجرهایرابازميکنید،بهعنوانپنجرهفعالدرنظرگرفتهمیشود.برايغیرفعالکردنآنبیرونازفضای

پنجرهفعالکلیککنید.اگرپنجرهایراکمینهکنیدآنپنجرهغیرفعالمیشود.

بهترتیبپنجرههايThisPC،سطلبازیافتودوبارهThisPCرابازکنید.
پنجرهفعالکداماست؟پنجرهفعالراکمینهکنید.اکنونکدامپنجرهفعالاست؟

تفاوتوضعیتپنجرهدرحالتفعالوغیرفعالرابنویسید.

3

4

پنجره را فعال کنید�

پنجره کمینه شده را فعال کنید�

یکیازراههایفعالکردنپنجره،کلیکرویپنجرهیادکمۀآندرنواروظیفهاست.

شکل22-اجزایپنجره

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی
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آماده سازى رايانه 

بااستفادهازAlt+Tabمیتوانیدبینپنجرههایبازحرکتکرده،پنجرهموردنظررافعالکنید. یادداشت

عملکردکلیدهایترکیبی+Tabراآزمایشکنید.کنجکاوی

فعالیت گروهی

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

کارگاه 5   مرتب سازي و جابه جایی پنجره ها

چیدنپنجرههایبازرویمیزکارچهفایدهایدارد؟راجعبهچیدنبرنامههایبازرویمیزکاروفوایدآندر
گروهبحثکنید.

چیدمان پنجره های باز را تغییر دهید�1
سهپنجرهمتفاوتبازکنید.رویقسمتخالینواروظیفهراستکلیک
کنید.باتوجهبهگزینههای2،1و3درشکل23چیدمانپنجرههای

بازراتغییردهید)شکل23(.

شکل23-تغییرچیدمانپنجرههایباز

غیرفعالکنجکاوی گزینه سه هر شوند، کمینه پنجرهها تمام که زمانی
خواهدبود.چرا؟

شکل24-نمایشپنجرههابهصورتآبشاریرویهم
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چگونهمیتوانبهوسیلۀصفحهکلیدیکپنجرهراجابهجاکرد؟کنجکاوی

پنجره را تغییر اندازه دهید�4

شکل25-نمایشپنجرههابهصورتعمودیکنارهم

     پنجره ها را به صورت آبشاری بچینید�
یکيازپنجرههاراکمینهکنیدوپنجرههارابهصورتآبشاریمرتبکنید.چندتاازپنجرههابهصورتآبشاری

مرتبشدند؟چرا؟)شکل24(
     پنجره ها را با ماوس جابه جا کنید�

برایجابهجاکردنپنجرههاازکشیدنماوسروینوارعنوانپنجرهاستفادهمیشود.یکپنجرهرابهسمتچپ
یاراستصفحهنمایشجابهجاکنیدبهصورتیکهاشارهگرماوسبهلبههایمیزکاربرسد.چهاتفاقیمیافتد؟

2

3

برایتغییراندازهپنجرههاابتدااشارهگرماوسرارویلبههایپنجرهقراردادهتاشکلاشارهگرماوسبهصورت
فلشدوطرفهدرآید.اکنونباکشیدن)Drag(ماوسمیتوانیدپنجرهرادرجهتمشخصشدهبهدلخواهتغییر

اندازهبدهید.
پنجرهبازرابهسمتبالاتغییراندازهدهید.اگراشارهگربهلبهبالایصفحهنمایشبرسدنتیجهچهخواهدشد؟

اشارهگرماوسرارویلبههاییکپنجرۀتمامصفحهقراردهید.آیاامکانتغییراندازهیاجابهجاییپنجرهکنجکاوی
وجوددارد؟

پنجرهبازرابههریکازچهارگوشهمیزکاربکشید.نتیجهچیست؟

اگرپنجرهدروضعیتتمامصفحهباشدبادابلکلیککردنروینوارعنوانبهوضعیتقبلدرمیآیدوبالعکس. یادداشت

پنجره را پیمایش کنید�
درکاوشگرپرونده)FileExplorer(بهدرایوCبروید.پنجرهراتاحدیکوچککنیدتانیمیازمحتوادیدهنشود.

محتواراپیمایشکنید.سپسبااستفادهازصفحهکلیددرونبخشهایمختلفیکپنجرهجابهجاشوید.
فرضکنیدهنگامکاربارایانه،ماوسدراختیارندارید.چگونهمیتوانیدکارهایعمومیرابااستفادهازصفحهکلید

انجامدهید؟

5
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آماده سازى رايانه 

منویبرخیازپنجرههادارایکلیدهایدسترسیسریع)HotKeys(استکهبانگهداشتنکلیدAltبههمراه
نویسهزیرخطدارمیتوانآنگزینهراانتخابکرد.

یادداشت

)MultiDesktop( کارگاه 6   سازماندهی چند میزکار

آیادربارهویژگیچندمیزکارهمزمانویندوز10شنیدهاید؟
اینویژگیMultiDesktopنامیدهمیشود.بااستفادهازاینویژگیمیتوانیدبهصورتهمزمانچندینمیزکار

برایدستهبندیکردنبرنامههایدرحالاجراداشتهباشید.

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

میزکارویندوز10بهصورتمجازیاستونمیتوانیدپسزمینههرمیزکاررابهصورتمستقلتغییردهید. یادداشت

یک میز کار جدید ایجاد کنید�1
NewdesktopدرنواروظیفهکلیککردهدرقسمتسمتراستپایینمیزکاررویعلامتTaskViewرویدکمه

کلیککنیدتامیزکارجدیدیبهنامDesktop2ایجادشود.

دومیزکارجدیدایجادکنیدودریکمیزکاربرنامهThisPCودردیگریبرنامهماشینحسابوسطلبازیافت
رابازکنید.

فعالیت کارگاهی

ارزشیابیمرحله3

 شرایط عملکردمراحل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت پنجره ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه

تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

اجرایبرنامهها-تغییراندازه،جابهجاکردن،مرتب
کردنوفعالوغیرفعالکردنپنجره-حرکتبین
پنجرههايبازوبخشهايمختلفپنجره-پیمایش
پنجره-نمایشمیزکار-راهاندازیمجددوخاموش

کردنرایانه

3

درحدانتظار
اجرایبرنامهها-تغییراندازه،جابهجاکردن،فعالو
غیرفعالکردنپنجره-حرکتبینپنجرههايباز-

راهاندازیمجددوخاموشکردنرایانه
2

پایینترازحد
1اجرایبرنامهها-جابهجاکردنپنجرهانتظار
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فهرست میزکارها را نمایش دهید�2
براینمایشفهرستمیزکارهاازدوروشمیتواناستفادهکرد:

روشاول:کلیکرویدکمهTaskViewدرنواروظیفه
+Tabروشدوم:استفادهازکلیدترکیبی

اگردرمیزکاریبرنامهایبازباشدباحذفمیزکار،برنامهبازچهوضعیتیخواهدداشت؟کنجکاوی

میزکار فعال را انتخاب کنید�3

بدوناستفادهازماوسمیزکارجدیدایجادکرده،سپسآنراحذفکنید.
ازکتابهمراههنرجوکلیدهایترکیبیانتخابمیزکارفعالراپیداکنید.

یک برنامه را از یک میزکار به میزکار دیگر انتقال دهید�4
برایانتقالیکبرنامهپسازنمایشفهرستمیزکارها،برنامهموردنظررابادرگکردنبهمیزکاردیگرانتقالدهید.
باراستکلیکرویبرنامهموردنظروانتخابگزینهMovetoمیتوانیدبرنامهموردنظررابهمیزکاردلخواهانتقال

دهید.

چگونهمیتوانبهتنظیماتمربوطبهMultidesktopدسترسیداشت؟ پژوهش

فعالیت کارگاهی

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت میز کارها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

ایجادوحذفمیزکار-نمایشفهرستمیزکار-حرکت
بینمیزکارها-انتقالبرنامهازیکمیزکاربهمیزکار

دیگر
3

ایجادوحذفمیزکار-نمایشفهرستمیزکار-کاربادرحدانتظار
2میزکارهایمختلف

پایینترازحد
1ایجادمیزکارانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلاتصالاجزایسختافزاریبهرایانهوبهکارگیریماوسوصفحهکلید

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابیمرحله4
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آماده سازى رايانه 

شرح کار:
1 - اتصال اجزای سخت افزاری به رایانه

2 - به کارگیری ماوس و صفحه کلید 

3 - مدیریت پنجره ها 

4 - مدیریت میزکارها

استاندارد عملکرد: 
باانجاماتصالاتصحیحاجزایسختافزاریوبااستفادهازسیستمعاملنصبشدهوبهرهگیریازماوسوصفحهکلید،مدیریتپنجرههاو

میزکارهاوراهاندازیمجددنرمافزاریرایانهرابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخابکابلدادهبرایدرگاهصفحهنمایش-اتصالدرستکابلدادهوبرقصفحهنمایش-تشخیصدرگاهماوسوصفحهکلیدبرایاتصالآنها
بهکیس-تشخیصجهتاتصالماوسوصفحهکلیددرمورددرگاههایPS2-روشنکردنصفحهنمایشورایانه

1

انجامعملیاتمختلفباماوسشاملکلیک،راستکلیک،دابلکلیک،کشیدنورهاکردنماوس-بهکارگیریبرخیدکمههایصفحهکلید
شاملکلیدهایالفبایی،تابعی،کنترلیوهدایت-انتخابکلیدیاترکیبکلیدمناسبجهتنوشتننویسهتعیینشده

2

بازکردنمنویشروع-تشخیصبرنامههایپرکاربرد-انتخاببرنامهبرایاجرا-راهاندازیمجددرایانه-خاموشکردنرایانه-نمایش
میزکار-تغییراندازهپنجره-تغییرمحلپنجره-انتخابروشمرتبسازی-مرتبسازیپنجرهها-فعالوغیرفعالکردنپنجره-حرکتبین

پنجرههایباز-حرکتبینبخشهایمختلفیکپنجره-پیمایشپنجره

3

ایجادمیزکار-حذفمیزکار-نمایشفهرستمیزکار-حرکتبینمیزکارها-انتقالبرنامهازیکمیزکاربهمیزکاردیگر 4

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات :رایانهایکهسیستمعاملرویآننصبباشد.

زمان :30دقیقه)اتصالاجزایسختافزاریبهرایانه5دقیقه-بهکارگیریماوسوصفحهکلید5دقیقه-مدیریتپنجرهها10دقیقه-مدیریتمیزکارها
10دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 اتصالاجزایسختافزاریبهرایانه 1

2 بهکارگیریماوسوصفحهکلید 2

1 مدیریتپنجرهها 3

1 مدیریتمیزکارها 4

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
انتخابفناوریهایمناسب-مسئولیتپذیری-تصمیمگیري-زبانفنی-رعایتارگونومي-کنترل
حفاظتيالکتریکيوالکترونیکي)ابزاروتجهیزات(-استفادهازمحافظبرقبرایمصرفبهینهانرژی-

امنیتابزارهاووسایل

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی
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شایستگیمدیریتپروندههاوپوشهها

درایو،پروندهوپوشهچهتفاوتهاییدارند؟

مدیریتپروندههاوپوشههاچهتاثیریبرمدیریتبهینهحافظههایجانبیدارد؟

چهروشهاییبرایجستوجویپروندههاوپوشههاوجوددارد؟

فشردهسازیپروندههاوپوشههاچهمزایاییدارد؟

هدفازاینواحدشایستگی،چگونگيکارباپروندههاوپوشههاوفشردهسازیآنهااست.

بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تغییرنحوهنمایش،ایجاد،نسخهبرداری،انتقال،حذف،تغییرنام،جستوجو
وفشردهسازیپروندههاوپوشههارابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.

آیاتابهحالپیبردهاید

استانداردعملکرد

واحدیادگیری2
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کارگاه 1    نمایش پرونده ها، پوشه ها و درایو ها 
برايکاربااینبخش،لازماستبرخياصطلاحاتمربوطبهنگهداریاطلاعاتدرحافظههایجانبیرایادبگیریم.

سهمفهومدرایو،پروندهوپوشهاصليتریناینمفاهیمهستند.
درایو )Drive(:درایومشخصکنندهیکحافظهسختافزاریبلندمدتوجانبیاستکهمیتواندنمایانگرکلیا

یکبخشمستقلازحافظهیادشدهباشد.
پرونده )File(:پروندهمحلذخیرهانواعاطلاعاتدررایانهاست.

پوشه )Folder(:پوشهمحلیرویدرایواستکهبراینگهدارییکیاچندپروندهویاپوشههایدیگراستفادهمیشود.

    برای مشاهده درایوها، پوشه ها و پرونده ها برنامه File Explorer را 1
باز کنید�

در ThisPC نماد روی میتوانید FileExplorer پنجره به دسترسی برای
میزکار،دابلکلیککنید)شکل26(.

کنجکاوی

درQuickaccessچهموارديدیده
ميشود؟

روی را ThisPC نماد میتوان چگونه
میزکارنمایشداد؟

کنجکاوی

     برای دسترسی به فهرست 2
درایوها  روی This PC دابل کلیک 

کنید�

درشکل27درایوهایرایانهدرکادرقرمز
میتوانند درایوها است. شده داده نشان
 DVD شامل نوری لوح دیسکسخت،

شکل26-پنجرهBD ،CDFileExplorer،حافظهفلشو...باشند.

ThisPCشکل27-پنجره
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شکل28-سازماندهیپوشههاوپروندهها

بررسیکنیدپنجرهThisPCوFileExplorerچهتفاوتهاوشباهتهاییباهمدارند؟

بهدرایويکهراهاندازیسیستمعاملبهوسیلۀآنانجاممیشود،درایوراهاندازمیگویند.درایوCمعمولاًبه
عنواندرایوراهاندازدرنظرگرفتهمیشود.

اگردیسکسختیدارایچهاردرایوباشدوسیستمداراییکدیسکنوریویکحافظهفلشباشد،درایوها
چگونهنامگذاريميشوند؟

کنجکاوی

مفهوم پارتیشن بندی

منطقی درایو بخشها از کدام هر به که بخش چند به دیسکسخت تقسیم از است عبارت پارتیشنبندی
)LogicalDrive(میگویند.برایسازماندهیاطلاعاترویدیسکسختازپارتیشنبندیاستفادهمیشود.اگر
بخواهیمروییکدیسکسختبیشازیکسیستمعاملنصبکردهویاپروندههاوپوشههارابهتردستهبندی

کنیم،لازماستدیسکسخترابهچندبخشتقسیمکنیم.

قوانین نام گذاری درایوها 

بههریکازبخشهایمستقلحافظۀجانبی،یکدرایومیگویند.درایوهایمختلفیرویرایانهوجوددارند.
برایمثالدرایوهایمربوطبهدیسکنرم،دیسکسخت،حافظۀفلش،دیسکنوریازنوعDVD،CDو...برای
نامگذاریدرایومیتوانازحروفالفبایانگلیسیبههمراهنویسه:)Colon(استفادهکرد.دراینصورتمیتوان
ZشروعشدهومیتواندتاCحداکثر26درایونامگذاریکرد.معمولاًناماولیندرایومنطقیدردیسکسختاز

نامگذاریشود.

یادداشت

کنجکاوی

     یکی از درایو های دیسک 3
سخت را باز کنید�

آن روی درایو هر کردن باز برای
دابلکلیککنیدتابتوانیدبهمحتویات
درایوموردنظردسترسیداشتهباشید.
و پروندهها سازماندهی برای پوشهها
قرار استفاده مورد دیگر پوشههای یا
میگیرند.درشکل28پوشههاباکادر
سبز کادر با  پروندهها و رنگ قرمز

مشخصشدهاند.
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پرونده و پوشه
درسیستمعاملویندوزپوشههادارایساختارسلسلهمراتبی)HierarchicalStructure(یادرختیهستندکهریشه
اینساختارازنامدرایوشروعمی شود.اینساختاربرایمدیریتسادهتراطلاعاترویرایانهمورداستفادهقرار

شکل30-ساختارسلسلهمراتبیپوشههادرکاوشگرپرونده

درپنجرهکاوشگرپروندهازکادرسمتچپروینامدرایوCکلیککردهوساختاردرختیآنرابهصورت
شکل30رویکاغذرسمکنید.

فعالیت کارگاهی

اصول نام گذاری پوشه ها
ایجادپوشهچهضرورتیدارد؟چرابرایپوشههانامهایمختلفیدرنظرمیگیریم؟آیامیتوانیمپوشههایهمنام

ایجادکنیم؟
برایایجادپوشهابتدابایدمحلایجادپوشهرامشخصوبرایآننامانتخابکنیم.

زمانیکهیکپوشۀجدیدایجادمیکنیمویاپوشهموجودراتغییرناممیدهیمبامحدودیتهاییمواجههستیم.

محدودیتهاینامگذاریپوشهها:
حداکثرتعدادنویسههاینامیکپوشه256نویسهاست.

استفادهازنویسههای|    <  >    :   *       /      \     
درنامگذاریمجازنیست.

بهمحضاستفادهازنویسههایبالاپیامخطای
شکل31-پیامخطایاستفادهازنویسههایغیرمجازدرنامگذاریشکل31ظاهرمیشود.

میگیرد.بهتنهاصلیدرخت،فهرستریشهمیگویندکهبهصورتD،Cو....است)شکل29(.وقتیکاوشگر
پروندهرابازمیکنید،ازکادرسمتچپآنمیتوانیدساختاردرختیرامشاهدهکنید.

شکل29-ساختارسلسلهمراتبیپوشهها
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برخينامهارانمیتوانبهعنواننامپوشهاستفاده
con ،com0 -com9 ، lpt0 - lpt9 ،aux ،prn.کرد
نامهایغیرمجازبرایپوشههستند.درصورتاستفاده

ازایننامهاپیامخطایشکل32مشاهدهمیشود.
شکل32-پیامخطایاستفادهازاسامیغیرمجازدرنامگذاری

ترجمهپیامخطاینمایشدادهشدهشکلهای31و32چیست؟
اگربخواهیمپوشهایبهنامپوشهموجودایجادکنیمعکسالعملسیستمعاملچیست؟

کنجکاوی

1

2

یک پوشه  ایجاد کنید�

نام پوشه را تغییر دهید�

برایایجادپوشهرویمیزکار،ابتدارویقسمتخالیمیزکارراستکلیککرده،
Folderراانتخابکرده،ازمنویظاهرشدهگزینهNewازفهرستموجودگزینه

راانتخابکنید.
شکل33-پوشهجدیدبانامپیشفرض

اگرپوشهایبهنامNewFolderدرمحلجاریموجودباشدویندوزنامپوشۀجدیدرا)NewFolder)2درنظر
میگیردوبرایپوشۀبعدی)NewFolder)3و....

یادداشت

Homeشکل34-ایجادپوشهبهوسیلهزبانه

یک پرونده ایجاد کنید�3
کرده،گزینۀ راستکلیک نظر مورد محل در
Folderراانتخابکنید.بهغیرازگزینهNew
نمایش را پرونده ایجاد تنوع گزینهها بقیۀ
ميدهند.یکيازنرمافزارهاراانتخابکنیدتا

پروندهایجادشود.
توجهکنیدکهپروندههاییکهازاینطریق
میسازیدخاليازاطلاعاتاست)شکل35(.

شکل35-منویراستکلیکبرایایجادپروندهوپوشه

کارگاه 2   ایجاد پرونده و پوشه  

درداخلدرایوهایاپوشههاعلاوهبراستفادهازمراحلبالامیتوانباروشدیگریپوشۀجدیدایجادکرد)شکل34(.
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شیوۀ نمایش پرونده و پوشه 
اگرنامپروندهایرافراموشکردهایدوفقطاطلاعاتیدرزمینهحجمویاتاریخایجادآنداریدچگونهبهآن

دسترسیپیدامیکنید؟اگربخواهیدتعدادزیادیپوشهرادریکصفحهببینیدچگونهعملمیکنید؟

فیلمشماره10101:انواعحالتهاینمایشپروندهها فیلم

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

چگونهمیتواناندازهدقیقهرستوننمایشیدرحالتDetailsرابرحسبپیکسلتعیینکرد؟ پژوهش

ارزشیابیمرحله1

شایستگی ها
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

انتخابفناوریهایمناسب-مسئولیتپذیری-
تصمیمگیري-آموزشدیگران-زبانفنی

قابلقبول
حذفپوشههاوپروندههایایجادشده
پسازانجامعملیاتتعیینشده-

حفاظتازتجهیزات
2

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوایمنی و بهداشت
الکترونیکي)ابزاروتجهیزات(

توجهات زیست 
محیطی

فشردهسازیاطلاعاتقبلازضبطرویلوحنوری
بهمنظورکاهشتعدادلوحهاینوریموردنیاز

غیرقابل
قبول

توجهبهایمنیوبهداشتمحیط
1کارگاه

نگرش
ایجادنظمدررایانهبادستهبندیاطلاعاتو

ساختپوشه ها-دقتهنگامانتخابپرونده هاو
پوشه هابرایحذف

 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی واحد یادگیری باید مورد توجه قرار گیرند�

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد پوشه و پرونده 

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:5دقیقه

بالاترازانتظار
ایجادپوشهباناممجازودرمسیرتعیینشده-
ایجادپروندهباقالبتعیینشدهوناممجازودر

مسیرتعیینشده
3

درحدانتظار
ایجادپوشهرویمیزکارباناممجازودرمسیر

2تعیینشده

پایینترازحد
انتظار

بیانقوانیننامگذاریپوشهوپرونده-ایجادپوشهیا
1پروندهبانامغیرمجاز

جدولارزشیابیشایستگیهایغیرفنی،ایمنیوبهداشتوتوجهاتزیستمحیطی
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باتوجهبهفیلمفعالیتهایخواستهشدهراانجامدهید.
ترتیبنمایشپوشههاوپروندههادرحالتنمایشیListبهچهصورتاست؟

درحالتنمایشیDetailsچهجزییاتیازپروندههاوپوشههانمایشدادهمیشود؟
حالتContentsچهتفاوتیباTilesدارد؟

تفاوتحالتLargeIconsباحالتMediumIconsچیست؟
درحالتنمایشیDetailsرویعنوانSizeکلیککنیدونتیجهرابرایهمگروهیخودتوضیحدهید.

باراهنماییهنرآموز،نتیجهانتخابدوگزینهTinyوSmallرابنویسید.
حالتنمایشیSmallIconsراانتخابکرده،تفاوتآنباحالتنمایشیListرابنویسیدکهفقطپروندههای

تصویرینمایشدادهشوند.

کارگاه 3   انتخاب پرونده ها و پوشه ها 

یک پوشه یا پرونده را انتخاب کنید�
باکلیکروینمادیکپوشهیاپروندهمیتوانیدآنرا
انتخابکنید.دراینصورترنگنمادانتخابشده

تغییرمی کند)شکل36(.

1

شکل36-پوشهانتخابشده

بدون استفاده از ماوس عمل انتخاب را انجام دهید� 2
اگرماوسدراختیارنداریدیابههردلیلدیگریمیخواهیدازصفحهکلیداستفادهکنید،پسازبازکردنپنجرۀ
کاوشگرپروندهباکلیدTabبینبخشهایمختلفآنجابهجاشوید.پسازقرارگرفتنرویدرایوموردنظرو
فشردنکلیدEnterوبازکردندرایومیتوانیدبااستفادهازکلیدهایجهتیروینمادهایپوشهیاپروندهجابهجا

شویدکهبافشردنهرکلیدجهتییکنمادانتخابمیشود.

فعالیت کارگاهی

انتخابپروندههاوپوشههاچهضرورتیدارد؟چرابایدروشهایمختلفانتخابپروندههاوپوشههارابدانیم؟پاسخ
خودرادرکادرزیربنویسید:

پوشه ها و پرونده ها را به صورت گروهی انتخاب کنید� 3
باکشیدن)Drag(ماوسمی توانیدپروندههاوپوشههارابهصورتگروهیانتخابکنید.

محلشروعکشیدنبایددرقسمتخالیبیننمادهاباشددرغیراینصورتممکناستباعثانتقالپوشههایادداشت
بهپوشهدیگرشوید.

نوکفلشقرمزدرشکل37محلشروعکشیدنماوسرانشانمیدهد.
تمامنمادهاییکهباکادرانتخاببرخوردداشتهیاداخلآنباشندانتخابمیشوند.
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به انتخاب های قبلی خود اضافه کنید� 4
را نظر مورد نمادهای یا نماد ابتدا کار این انجام برای
انتخابکرده،سپسکلیدCtrlرانگهداشتهوباکلیک
کردنیاکشیدنماوس،پوشههایاپروندههایجدیدرا

انتخابکنید)شکل38(.

شکل38-اضافهکردنپوشهیاپروندهبهانتخابهایقبلی

 همه پرونده ها و پوشه ها  را انتخاب کنید�

پرونده ها و پوشه ها را از حالت انتخاب خارج کنید�

5

6

برایانتخابتمامپوشههاوپروندههامیتوانیدازکلید
ترکیبیCtrl+Aاستفادهکنید.

برایخارجکردنیکپوشهیاپروندهازحالتانتخاب،ابتدا
کلیدCtrlرانگهداشتهسپسروینمادآنپوشهیاپرونده

کلیککنید.
علاوهبرروشهاییکهگفتهشد،سهابزارانتخابدرگروه
SelectاززبانهHomeدرکاوشگرپروندهبرایانتخابوجود

دارد)شکل39(.
ابزارSelectall:برایانتخابتمامپروندههاوپوشهها
ابزارSelectnone:برایخارجکردنازحالتانتخاب
ابزارInvertselection:برایمعکوسکردنانتخاب

چگونهبدوناستفادهازماوسمیتوانبهانتخابهای
قبلیاضافهکرد؟

کنجکاوی

شکل37-انتخابگروهیپوشههاوپروندهها

ماوس، کلیک و Shift کلید از استفاده با
گروهیازپوشههاوپروندههاراانتخابکنید.

بدوناستفادهازماوس،گروهیازپوشههاو
پروندههایپشتسرهمراانتخابکنید.

فعالیت کارگاهی

پسازانتخابپوشهیاپوشههاآنهاراازحالتانتخابخارجکنید.فعالیت کارگاهی
درپوشهWindowsدرایوCتمامپوشههاوپروندههابهغیرازپوشهاولوسوم

راانتخابکنید.
بااستفادهازنوارمنوهایپنجرههمهپوشههاوپروندههاراانتخابکنید.

بااستفادهازصفحهکلیدچگونهمیتوانعملانتخابمعکوسراانجامداد؟

اگرپوشهیاپروندهایانتخابنشدهباشدباکلیککردنرویابزارInvertselectionچهاتفاقیمیافتد؟ کنجکاوی

شکل39-ابزارهایانتخاب
Selectدرگروه
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یا پوشه نمایشمشخصات برای دیگری آیاروش
پروندهانتخابشدهوجوددارد؟

کنجکاوی

کارگاه 4   نمایش ویژگی های  پرونده ها و پوشه ها 

اندازه یا و پروندهها نوع و اندازه نظیر ویژگیهایی
پوشههایادرایوهاچهکاربردیدارند؟

براینمایشمشخصاتپوشههاوپروندههاودرایوها
کرده، راستکلیک نظر مورد نماد روی است کافی
سپسگزینهPropertiesراانتخابکنید)شکل40(.

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

شکل40-کادرمشخصاتپوشه

چرااندازهدرویژگیهایSizeوSizeondiskباهم
متفاوتاست؟

پژوهش

ارزشیابیمرحله2

 شرایط عملکردمراحل کار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تعیین شیوه 
نمایش و انتخاب 

پوشه ها و 
پرونده ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:5دقیقه

بالاترازحد
انتظار

تغییرنحوهنمایشپوشههاوپروندهها-خواندن
اطلاعاتپوشههاوپروندهها-انتخابپوشههاو

پروندههابهصورتواحدوگروهیمجاور-افزودنبه
انتخابهایقبلی

3

تعییننحوهنمایشپوشه هاوپرونده ها-انتخابدرحدانتظار
2پوشه هاوپرونده هابهصورتواحدوگروهیمجاور

پایینترازحد
انتظار

1انتخابیکپروندهیاپوشه
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باراهنماییهنرآموزدرجدولزیرتوضیحمختصرویژگیهاییرابنویسیدکهدرشکل41باشمارهتعیینفعالیت کارگاهی
شدهاند.

توضیح ویژگیشماره  ویژگی

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

باراهنماییهنرآموزدرجدولزیرتوضیحمختصرویژگیهاییرابنویسیدکهدرشکل42باشمارهتعیین
شدهاند.

شکل42-کادرمشخصاتدرایو

شکل41-کادرمشخصاتپرونده

توضیح ویژگیشماره  ویژگی

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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کارگاه 5   سازماندهی پرونده ها و پوشه ها 
چهضرورتیداردپروندهها،پوشههاودرایوهاراتغییرنامبدهید؟

پرونده ها و پوشه ها و درایوها را تغییر نام دهید�
برایتغییرنامپروندهها،پوشههاودرایوها،نمادموردنظرراانتخابکردهوباراستکلیکگزینهRenameراانتخاب
کنید.اگرنمادانتخابشدهباشد،باکلیکدوبارهروینامنمادمیتوانیدنامآنراتغییردهید.برایتغییرنام

پروندهها،پوشههاودرایوهامیتوانیدازکلیدF2استفادهکنید.

1

2

3

برایعملنسخهبرداریمیتوانازCtrl+Dragاستفادهکرد.

پرونده ها و پوشه ها را نسخه برداری )Copy-Paste( کنید�

پرونده ها و پوشه ها را انتقال دهید�

انتخابشده نماد نظرروی مورد پوشههای و پروندهها انتخاب از پوشههاپس و پروندهها نسخهبرداری برای
راستکلیککرده،گزینهCopyراانتخابکنید.سپسدرمقصد،راستکلیککنیدوگزینهPasteراانتخابکنید

تانسخهایازپروندههاوپوشههادرمحلموردنظردرجشود.

مراحلانتقالپروندههاوپوشههامانندنسخهبرداریاستبااینتفاوتکهمواردانتخابشدهازمحلاولیهبهمقصد
جابهجاخواهدشدبرایاینکار،ابتداروینمادانتخابشدهراستکلیککرده،گزینهCutراانتخابکنید.سپس
برایچسباندنموردانتخابشدهوتکمیلعملانتقال،درمقصدازفرمانPasteاستفادهکنید.اگرعملکشیدن

ورهاکردنپوشهیاپروندهبهیکیازپوشههایهمانمسیرانجامشود،عملانتقالصورتمیگیرد.

برایایجادنسخۀمشابهازپوشهیاپروندهدرحافظهفلش،چهروشدیگریوجوددارد؟آیابرایضبطکردن
رویلوحنورییاایجادنسخۀمشابهبوسیلۀبلوتوث)Bluetooth(میتوانازاینروشاستفادهکرد؟

دوروشدیگربرایعملCopyرابنویسید.

کنجکاوی

یادداشت

کنجکاوی

پرونده ها و پوشه ها را حذف کنید�4
برایحذفپروندههاوپوشههاپسازانتخابنمادیانمادهایموردنظر،روینمادانتخابشدهراستکلیککرده،

گزینهDeleteراانتخابکنید.

پوشهایبهنام»سیستمعامل«رویمیزکارایجادکنید.سپسنامآنرابهمعادلانگلیسیتغییردهید.
پوشهایجادشدهرابااستفادهازماوس،دریکیازدرایوهانسخهبرداریکنید.

نسخهمشابهپوشهرابااستفادهازماوسبهیکیازپوشههایدرایومنتقلکنید.
پوشهایکهرویمیزکارایجادکردیدراحذفکنید.

فعالیت کارگاهی
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چگونهبااستفادهازصفحهکلیدمیتوانپروندههاوپوشههاراحذفکرد؟ کنجکاوی

ThisPCباراهنماییهنرآموزتوضیحمختصریدربارۀهرکدامازگزینههایمرتبسازیدرایوهایاداخل
بنویسید)شکل45(.

:Name
:Type

:TotalSize
:FreeSpace

:Ascending

:Descending

پرونده ها و پوشه های میزکار را مرتب کنید�5

یا درایو داخل پروندههای و پوشهها تا دارد نظرشماچهضرورتی به
داشته میتواند کاربردی مرتبسازیچه این کنیم؟ مرتب را پوشهها

باشد؟
برایمرتبسازیرویفضایخالیمیزکاریاداخلپوشههایادرایوها
کنید.گزینههای کلیک Sortby گزینه روی کردهسپس راستکلیک

مرتبسازیدرمیزکارودروندرایووپوشههامتفاوتهستند.

فعالیت کارگاهی

باراهنماییهنرآموزتوضیحمختصریدربارههرکداماز
گزینههایمرتبسازیمیزکاربنویسید)شکل43(.

:Name

:Datemodified

:Itemeype

:Size

کنجکاوی

شکل43-گزینههایمرتبسازیمیزکار

یکیازدرایوهایرایانهرابازکنیدوپوشههاوپروندههارامرتبکنید.
پرونده ها و پوشه های درون درایو ها را مرتب کنید�6

شکل44-گزینههایمرتبسازیپوشههاودرایوها

شکل45-گزینههایمرتبسازیدروندرایوها
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پوشهایبهنامTXTدرمیزکارایجادکنید.
پروندههایموجوددرفهرستWindowsدرایو: C رابرحسبنوعمرتبکرده،سپسفقطازپروندههای

متنینسخۀدیگریداخلپوشهTXTذخیرهکنید.
پوشهایراکهحاویپروندههایصوتیاستبرحسبطولزمانپخشآنهامرتبکنید.

فعالیت کارگاهی

فیلمشماره10102:مرتبسازیپروندهوپوشهودرایوها فیلم

کارگاه 6   جست وجوی پرونده ها و پوشه ها 
اهمیتجستوجویپروندهها،پوشهها،برنامههاوتنظیماتدررایانهچیست؟

درویندوز10چهارروشبرایجستوجویپوشههاوپروندهوبرنامههاوجوددارد.
   پوشه ها یا پرونده ها را براساس اولین حرف نام آنها جست وجو کنید�

وقتیپوشهایرابازمیکنیدکهحاویچندینپوشهوپروندهاست،برایپیداکردنپوشهیاپروندهموردنظربا
فشردناولینحرف،پوشهیاپروندهایانتخابمیشودکهاولینحرفش،کاراکتریاستکهتایپکردهاید.

      با استفاده از کادر جست وجوی نوار وظیفه، پوشه یا پرونده ای را جست وجو کنید�
برایجستوجوییکبرنامه،پروندهیاتنظیماتمیتوانازکادرجستوجویکناردکمهشروعدرنواروظیفه

استفادهکرد.

درکادرSearchthewebandWindowsمیتوانیدنامبرنامهیاپروندهموردنظرراواردکنید.براینمونهواژۀ
powerراواردکنید.نتیجهجستوجوبهصورتگروهبندینمایشدادهمیشود)شکل46(.

فیلمرامشاهدهکنیدوفعالیتراانجامدهید.

1

2

ارزشیابیمرحله3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت درایوها، 
پوشه ها و پرونده ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست.
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداری،
انتقال،حذفوتغییرنامپوشههاوپروندهها-تغییرنامدرایو

-مرتبکردنپوشههاوپروندهها
3

درحدانتظار

مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداری،انتقال،
2حذفوتغییرنامپوشهوپروندهها-تغییرنامدرایو

پایینترازحد
1حذفپوشهوپرونده-تغییرنامدرایوانتظار
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شکل46-نتیجهجستوجویواژۀPowerدرکادرجستوجو

در که PowerPoint 2016 پرونده محل از میتوان چگونه  
شکل46مشخصشدهاستاطلاعپیداکرد؟

PowerچهارتباطیباواژۀRecentپروندههایموجوددربخش
دارند؟

کنجکاوی

یادداشت

عبارتSettingراجستوجوکرده،بخشهایمختلفرابررسیکنید.
پروندههایباپسوندdocxراجستوجوکنید.

بااستفادهازکلیدترکیبی+Sهممیتوانبهکادرجستوجو
دسترسیپیداکرد.

فعالیت کارگاهی

با        پرونده ها یا پوشه ها را با استفاده از کادر جست وجو 
دستیابی سریع ) Search Quick Access( جست وجو کنید�

بهمحضتایپهرنویسهدرکادرSearch،سیستمشروعبهجستوجومیکندوپوشههایاپروندههاییکهحاوی
آننویسههستند،نمایشدادهمیشوندونویسهنیزبهرنگزردنمایشدادهمیشود.توجهداشتهباشیدبهصورت
Refineابزارهایگروه از بااستفاده پیشفرضجستوجودرنامپروندهوویژگیهایآنصورتمیگیردولی

میتوانمحدودیتهاییرااعمالکرد.

میتوانید کشویی فهرست از نظر مورد پرونده نوع انتخاب وسپس Search کادر در Kind: واژۀ نوشتن با
جستوجورابراساسنوعپروندهانجامدهید.

عبارتWindowsرادرکادرجستوجوواردکنیدونتیجهجستوجورابررسیکنید. کنجکاوی

یادداشت

وقتیکهکاوشگرپروندهیاThisPCرابازمیکنیدباکلیکدرکادرجستوجو)Search(زبانهSearchفعال
میشود.

3
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     با استفاده از دستیار شخصی ویندوز یا  کورتانا 
) Cortana(جست وجو کنید�

برایجستوجوباکمککورتانادوروشوجوددارد:
مربوطه کادر در را نظرخود مورد عبارت اول: روش

تایپکنید.
روشدوم:برایجستوجوازپیامصوتیاستفادهکنید

)شکل47(.

تمامتصاویریراکهدردرایوCوجوددارندواندازهآنهابین100کیلوبایتتا1مگابایتهستندپیداکنید.
نتیجهجستوجورارویمیزکارذخیرهکنید.

فهرستتمامپروندههاییرانمایشدهیدکهطیهفتهقبلویرایششدهاند.
پروندههایصوتیوویدیوییراپیداکنیدکهمدتزمانپخشآنهابین5تا30دقیقهباشد.

فعالیت کارگاهی

Cortanaشکل47-کادرجستوجوپسازفعالکردن

فیلم

»OpenMicrosoftWebsite«یکبارباتایپجمله
وباردیگربااعلامهمیندرخواستتوسطمیکروفن،

ازکورتانابخواهیدتارنمامایکروسافترابازکند.

Cortanaفیلمشماره10103:استفادهازدستیارصوتی

فعالیت کارگاهی

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

4

ارزشیابیمرحله4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

جست وجوی 
پرونده و پوشه

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

جستوجویپوشهوپروندهبراساسناموفیلتر-
3ذخیرهنتیجهجستوجو-جستوجویصوتی

جستوجویپوشهوپروندهبراساسناموفیلتر-ذخیرهدرحدانتظار
2نتیجهجستوجو

پایینترازحد
1جستوجویپوشهوپروندهبراساسنامانتظار
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فشرده سازی
رارویحافظهفلشذخیرهکنید پروندهای یا و برنامه،پوشه برایشماپیشآمدهاستکهبخواهید تاکنون
درحالیکهفضایخالیرویحافظهفلشگنجایشآنبرنامهرانداردویااینکهبخواهیدپوشهایراکهشاملچند

زیرپوشهوپروندهاستبهوسیلۀرایانامهبرایدوستخودارسالکنید.
راهحلشماچیست؟

دوشکلراباهممقایسهکنیدونتیجهرابهکلاس
ارایهکنید.

کنجکاوی

از استفاده اینمشکلات، برایحل راه سادهترین
برنامه دو ویندوز10 است. فشردهساز برنامههای
فشردهسازداخلیدارد.برنامههایفشردهسازباعث
کاهشحجماطلاعاتباحفظمحتوایآنمیشوند.

کارگاه 7   فشرده سازی پرونده و پوشه 
کادر ویژگی های پوشه را بازکنید�

برایفشردهسازییکپوشهبدونایجادپروندهجدید،رویآنراستکلیککرده،باانتخابگزینهPropertiesکادر
ویژگیهایآننمایشدادهمیشود)شکل48(.

1

  گزینه فشرده سازی را انتخاب و تنظیمات را تأیید کنید�
درکادرویژگیهایپوشه،بخشAttributesرویدکمهAdvancedکلیککنید)شکل49(.

2

شکل48-کادرویژگیهاییکپوشهمعمولیشکل49-کادرویژگیهایپیشرفتهپوشه
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شکل50-تأییداعمالتغییراترویویژگیها

 اندازه پوشه را بررسی کنید�
کادرویژگیهایپوشهرادوبارهبازکنید.اندازه
پوشهتغییرینکرده،ولیاندازهآنرویدیسک
باشید داشته توجه است. کرده پیدا کاهش
در پوشه فقط نشده، ایجاد جدیدی پرونده
همانمحلقبلیوباهمانساختارقبلیفشرده
شدهاستونامپوشهبهرنگآبینمایشداده

میشود)شکل52،51(.

3

آیاپروندههایداخلپوشۀفشردههمبهرنگآبینمایشدادهمیشوند؟ کنجکاوی

یادداشت

شکل52-تفاوتپوشهفشردهدرحالتنمایشیLargeIconsباسایرپوشهها

درحالتنمایشیLargeIconsنامپوشهفشردهشدهبهرنگآبینمایشدادهمیشود.

شکل51-تفاوتپوشهفشردهباغیرفشرده

 پوشه را از حالت فشرده خارج کنید�
برایاینکهپوشههاوپروندههاازحالتفشردهخارجشوند،بایددوبارهدرکادرAdvancedAttributesگزینه

Compresscontentstosavediskspaceراغیرفعالکرد.

4

پژوهش

پوشهایبهنام»ایران«ایجادکرده،همهپروندههایمتنیموجوددردرایوCرادرآنذخیرهکنید.سپس
پوشهرافشردهکنید.اندازهپوشهراقبلوپسازفشردهسازیباهممقایسهکنید.

پوشهایکهبهنامفارسیایجادکردهاید،بااستفادهازکادرویژگیهافشردهکنیدونتیجهکاررایادداشتو
بهگروهارائهکنید.

یکپوشهخالیبهنام»Iran«ایجادکرده،آنرابااستفادهازکادرویژگیهافشردهکنید.نتیجهکاررا
یادداشتوبهگروهارائهکنید.

اگردررایانهایپروندههایفشرده،رنگینمایشدادهنشدهاندچگونهمیتوانکاریکردکهرنگی)آبی(نمایش
دادهشوند.

فعالیت کارگاهی
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یادداشت

پوشهایرابهاینروشفشردهکنیدواندازهپروندهجدیدراباپوشهاصليمقایسهکنید.

کارگاه 8   ایجاد پرونده فشرده
برایارسالیکپوشهبهوسیلهرایانامه،بایدپوشهموردنظررابهصورتیکپروندهمستقلفشردهکرد.اکنون

میخواهیمپوشهایرابهصورتپروندهمستقلفشردهکنیم.
1

Sendtoشکل53-گزینههای
فعالیت کارگاهی

با استفاده از سیستم عامل، پوشه را فشرده کنید�

�)Extract( 2   پرونده فشرده شده را از حالت فشرده سازی خارج کنید

برایاستفادهازپروندهفشردهشدهبایدآنراازحالتفشردهخارجکرد.
شکل54-پوشهدردوحالتمعمولیوفشرده

سپس کرده، راستکلیک موردنظر پوشه روی
Compressکلیککرده،گزینهSendtoرویگزینه
zipped(Folder(راانتخابکنید)شکل53(.یک
همان در قبلی پوشه همان نام با پروندهجدید
محلایجادمیشودکهدارایعلامتفشردهسازی

است.

3   محل ذخیره سازی پرونده ها را تعیین کنید�
بهصورتپیشفرضمکانپروندهفشرده،نمایشدادهمیشودولیبااستفادهازدکمهBrowseمیتوانآنراتغییر

داد)شکل55(.

رویپروندهفشردهشدهراستکلیککرده،گزینه...ExtractAllراازمنویظاهرشدهانتخابکنید.

شکل55-کادرتعیینمسیرازحالتفشردهخارجکردن
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چرادربرخیازرایانههاعلامتپروندهفشردهبهصورتاست؟

WinRARفیلمشماره10104:فشردهسازیبانرمافزار

کنجکاوی

فیلم

با استفاده از نرم افزار WinRAR یک پوشه را فشرده کنید�
پسازنصبنرمافزارWinRARنمادپروندههایفشردهبهصورتنمایشدادهمیشود.

پوشه فشرده شده را با استفاده از نرم افزار WinRAR از حالت فشرده خارج کنید�
برایخارجکردنپروندهازحالتفشردهچهارروشوجودداردکهباراستکلیکرویپروندهقابلدسترساست.

سادهترینروشبرایخارجکردنپروندهازحالتفشردهاستفادهازگزینهExtractHereاست.

4

5

برایفشردهسازیپروندهوپوشهدرمحلجاری،کافیاسترویپوشهیاپروندهموردنظرراستکلیککرده،گزینه
راانتخابکنیدکهTalifنامپروندهیاپوشهانتخابشدهاست.

پسازمشاهدهفیلمروشهایخارجکردنپروندهازحالتفشردهرابررسیکرده،مزایاومعایبهرکدامرا
یادداشتکنیدوبهگروهارائهدهید.

فعالیت کارگاهی

شکل56-کادرویژگیهایپوشهفشرده
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آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

مراحل کار
 شرایط عملکرد

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

فشرده سازی

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه
سیستمعاملونرمافزار

فشردهسازیرویآننصب
است.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

فشردهسازیپوشهوپروندهوخارجکردنآناز
حالتفشرده-ایجادپروندهفشردهازاطلاعات
وخارجکردنپروندهازحالتفشردهبهکمک
سیستمعامل-ایجادپروندهفشردهازاطلاعاتو

خارجکردنپروندهازحالتفشردهبهکمکنرمافزار
مستقلوتنظیماتآن

3

درحدانتظار

فشردهسازیپوشهوپروندهوخارجکردنآنازحالت
فشرده-ایجادپروندهفشردهازاطلاعاتوخارج

کردنپروندهازحالتفشردهبهکمکسیستمعامل-
ایجادپروندهفشردهازاطلاعاتوخارجکردنپرونده

ازحالتفشردهبهکمکنرمافزارمستقل

2

پایینترازحد
انتظار

فشردهسازیپوشهوپروندهوخارجکردنآنازحالت
1فشرده

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلایجادپوشهوپروندهومدیریتدرایوها،پوشه هاوپرونده ها

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابیمرحله5

برای پرونده فشرده شده، گذرواژه قرار دهید� 6

برایحفاظتازپروندههاوپوشههایخودازچهروشیاستفادهمیکنید؟فیلمشماره10105رامشاهدهکرده،
فعالیتزیرراانجامدهید.

برایپروندهفشردهگذرواژهقراردهید.
تنظیمیانجامدهیدکهپروندهفشردهبرایبازشدنبهنرمافزارWinRARنیازینداشتهباشد.

پروندهفشردهرابهسهبخشتقسیمکنید.

WinRARفیلمشماره10105:تنظیماتنرمافزار فیلم

فعالیت کارگاهی



52
52

شرح کار:
1 - ایجاد پوشه و پرونده

2 - تعیین شیوۀ نمایش و انتخاب پوشه ها و پرونده ها
3 -مدیریت درایوها، پوشه ها و پرونده ها 

4 - جست وجوی پرونده و پوشه 
5 - فشرده سازی

استاندارد عملکرد: 
بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تغییرنحوهنمایش،ایجاد،نسخهبرداری،انتقال،حذف،تغییرنام،جستوجووفشردهسازیپروندههاوپوشههارا

براساسدانشکسبشدهانجامدهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخابناممجازبرایپوشهوپرونده-ایجادانواعپرونده،پوشهدرمسیرتعیینشده 1

انتخابشیوۀنمایشپوشههاوپروندهها-خواندنمشخصاتپوشههاوپروندههادرحالتنمایشیتعیینشده-انتخابپوشههاوپروندههابه
صورتفردیوگروهیمجاور-افزودنبهانتخابهایقبلی

2

مشاهدهمشخصاتدرایو،پوشهوپرونده-نسخهبرداریوانتقالپوشهوپروندهبهمسیرتعیینشده-حذفوتغییرنامپوشهوپروندهها-تغییر
نامدرایو-انتخابمعیاربرایمرتبسازیپوشهوپروندهها-مرتبسازیپوشهوپروندهها 3

انتخابفیلترجستوجو-جستوجویپوشهوپروندهبراساسنام-جستوجویپوشهوپروندهبراساسفیلترتعیینشده-جستوجویصوتی 4
فشردهسازیپوشهوپرونده-خارجکردنپوشهوپروندهازحالتفشرده-ایجادپروندهفشردهازاطلاعاتباسیستمعامل-خارجکردنپرونده
ازحالتفشردهباسیستمعامل-تشخیصنمادپروندهوپوشهفشرده-ایجادپروندهفشردهازاطلاعاتبانرمافزارمستقل-خارجکردنپروندهاز
حالتفشردهبانرمافزارمستقل-انتخابمقصداطلاعاتیکهازحالتفشردهخارجشدند-تعیینگذرواژهبرایپروندهفشرده-تبدیلپرونده

فشردهبهپروندهاجرایی-تعیینروشفشردهسازی-چندتکهکردنپروندهفشرده-ایجاددیسکنجات

5

 شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات :رایانهایکهسیستمعاملونرمافزارفشردهسازیرویآننصبباشد

زمان :40دقیقه)ایجادپوشهوپرونده5دقیقه-تغییرنحوهنمایشوانتخابپوشههاوپروندهها5دقیقه-مدیریتدرایوها،پوشههاوپروندهها10دقیقه
جستوجویپروندهوپوشه10دقیقه-فشردهسازی10دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجادپوشهوپرونده 1
1 تعیینشیوۀنمایشوانتخابپوشههاوپروندهها 2
2 مدیریتدرایوها،پوشههاوپروندهها 3
1 جستوجویپروندهوپوشه 4
1 فشردهسازی 5

2

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
انتخابفناوریهایمناسب-مسئولیتپذیری-تصمیمگیري-آموزشدیگران-زبانفنی

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوالکترونیکي)ابزاروتجهیزات(
فشردهسازیاطلاعاتقبلازضبطرویلوحنوریبهمنظورکاهشتعدادلوحهاینوریموردنیاز

ایجادنظمدررایانهبادستهبندیاطلاعاتوساختپوشهها-دقتهنگامانتخابپروندههاوپوشههابرایحذف

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی


