
فصل دوم

کاربریسیستمعامل

امکاناتوویژگیهایسیستمعاملنقشمؤثریدرانتخابآنهابرایرایانهدارد.انعطافیکسیستمعامل
باتوجهبهسطوحمختلفکاربرانومنطقهجغرافیاییوهمچنینتعاملباسختافزارهاونرمافزارهاتاثیر
فراوانیبرایرقابتبادیگرانواعسیستمعاملهارادرپیدارد.بااستفادهازتنظیماتموجوددرسیستمعامل
اینامکانفراهممیشودتاانجامامورشخصیواداریبهصورتبهینهفراهمشودونیازبهتهیهونصب
نرمافزاریاسختافزارهايمستقلدیگرنباشد.مدیریتکارآمدتنظیماتسیستمعاملبهوسیلهکاربراننقش
بسزاییدرافزایشبازدهیمحیطکاروکاهشهزینههاخواهدداشت.دراینفصلباتنظیماتسیستمعامل

ونرمافزارهایداخلیآنکهبههمراهسیستمعاملنصبمیشود،آشنامیشوید.
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واحد یادگیری 3  

شایستگی کار با نرم افزارهای جانبی سیستم عامل و نصب نرم افزار

همراهباسیستمعاملچهنرمافزارهایینصبمیشود؟

استفادهازامکاناتجانبیسیستمعاملچهمزایاییدارد؟

ویرایشگرمتنیچهتفاوتیباواژهپردازدارد؟

چگونهمیتواناطلاعاترارویتعدادزیادیلوحنوریضبطکرد؟

چگونهمیتوانازورودبدافزارهابهرایانهجلوگیریکرد؟

چرابرخیازنرمافزارهارابایدنصبکرد؟

 استاندارد  عملکرد
بااستفادهازسیستمعاملونرمافزارهایجانبیآنوبراساسدانشکسبشده،ایجادپروندههایمتنیسادهو
گرافیکی/تصویریوصدا،پخشپروندههایصوتی/تصویری،محافظتازاطلاعاترایانه،ضبطاطلاعاتبررویلوح

نوریونصبنرمافزارراانجامداده،ازنرمافزارهایکمکیاستفادهکند.

هدفازاینواحدشایستگی،چگونگیکاربانرمافزارهایجانبیویندوز10ونصبنرمافزارهااست.

آیا تا به حال پی برده اید
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نرم افزارهای جانبی   سیستم عامل
دراینکتاب،بهنرمافزارهاییکههمراهباسیستمعاملنصبمیشوند،نرمافزارهایجانبیمیگوییم.ایننرمافزارها
بهمحضاجرایسیستمعامل،قابلاستفادههستند.نرمافزارهایجانبیدرانجامبرخیازکارهایمتداولماننددرج

متنهایساده،رسمنقاشی،نمایشفیلموضبطرویلوحنوریبهکاربرانکمکمیکنند.
)Text Editors( ویرایشگرهای متنی

نرمافزاریکهامکانتولیدوویرایشمتنبدونانجامقالببندیرویمتنرادراختیارکاربرقرارمیدهد،یک
ویرایشگرمتنیاست.ویرایشگرهاییکهامکاناتحرفهایتریبرایویرایشمتندراختیارکاربرانقرارمیدهند،

واژهپردازنامیدهمیشوند.
WordPadوNotepadدونرمافزارمتنیهستندکههمراهباسیستمعاملنصبمیشوند.

قابلیتهایدونرمافزارWordPadوNotepadرامقایسهکنید.
.1
.2

دربارهنرمافزارOneNoteتحقیقکنید.یکهنرجوازنرمافزارOneNoteچهاستفادهایمیکند؟

کنجکاوی

پژوهش

Notepadیکیازسادهترینویرایشگرهایمتنیاستکهقابلیتهایایجاد،ذخیره،بازیابی،ویرایشوچاپپرونده
متنیرادارااست.

برایذخیرهپروندهایکهحاویحروففارسیاست،
بایددرکادرSaveAsگزینهUnicodeراازفهرست

کشوییEncodingانتخابکنید)شکل2(.
پرونده ذخیره برای قالبی چه از Notepad نرمافزار

استفادهمیکند؟

میتوانیدازمسیرAllapps>WindowsAccessories>Notepadنرمافزاررابازکنید)شکل1(.

  Notepad کارگاه 1    نرم افزار

     نرم افزار Notepad را بازکنید.

     در پرونده جدید، متنی درج کنید.
     پرونده را با نام »سخن بزرگان« در پوشة جدید 

»نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.

شکل1

1

2
3
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ذخیرهفایلبرایاولینبار،چهتفاوتیباذخیرهآندردفعاتبعددارد؟
پسازواژه»پایان«،واژه»سند«راتایپکنیدوبدونذخیرهکردنبرنامهNotepadراببندید.

هنگامخروجچهپیامیمشاهدهمیشود؟

چرابادابلکلیکرویاینپرونده،نرمافزار
Notepadبازمیشود؟برایبازیابیپرونده
متنیازدروننرمافزار،ازمنویFileگزینه

Openراانتخابکنید)شکل3(.

     در انتهای متن، واژه »پایان« را تایپ کنید و مجدداً از منوی File گزینه Save را 
انتخاب کنید.

     از پنجره File Explorer پوشه 
»نرم افزارهای جانبی« را باز کنید.

دقت  با  را  بزرگان«  »سخن  پرونده 
ببینید. به نماد این پرونده توجه کنید. 

حجمونوعپروندهمتنیرابررسیکنید.

     با دابل کلیک روی پرونده، آن را باز 
کنید.

4

5

6

7

SaveAsشکل2-کادر

پروندههاییبانام»Readme«وپسوندtxtدرمسیرنرمافزارهاینصبشدهوجوددارند.حداقلدونمونهازاینفعالیت کارگاهی
پروندههارادررایانهخودجستوجوکرده،بهکمکگزینهOpenآنهارابازکنید.خلاصهایازترجمهآنرادر

محیطNotepadتایپکنید.

Openشکل3-کادر

Encodingفهرستکشوییانتخاب
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

کاغذ،  روی  چاپ  از  پیش 
پرونده  برای  را  صفحه  تنظیمات 

متنی»سخن بزرگان« انجام دهید.
 برایانجامتنظیماتصفحه،ازمنوی
انتخاب را Page Setup گزینه File

کنید)شکل4(.

پرونده متنی را چاپ کنید.
Fileبرایچاپپروندهمتنی،ازمنوی
گزینهPrintراانتخابکنید)شکل5(.

8

9

Printشکل5-کادر

PageSetupشکل4-کادر

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت
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جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

کنترلکیفیت-تفکرخلاق-بهکارگیري
فناوريمناسب-مسئولیتپذیري-مدیریت

کارهاوپروژهها-زبانفنی
قابلقبول

توجهبهکیفیتنهاییپروژهشامل
بررسیاتصالصحیحترسیماتو

مفاصل-نوآوریدرترسیم-رعایت
حقمالکیتمعنویتصاویر-تقسیمو
زمانبندیوظایفدرگروه-حفاظت

ازتجهیزاتکارگاه

2

ایمنی و بهداشت
رعایتارگونومی-جلوگیریازآلودهشدنرایانه
توسطبدافزارها-کنترلحفاظتيالکتریکيو

الکترونیکي)ابزاروتجهیزات(

توجهات زیست محیطی
ایجاداسنادالکترونیکی،ذخیرهوبازیابی

اطلاعاتدرلوحنوریجهتجلوگیریازدورریز
غیرقابلکاغذواشغالفضا

قبول
توجهبهایمنیوبهداشتمحیط

1کارگاه

نگرش
تشخیصمنافعومضراتاستفادهازنرمافزارهای
کاربردی-رعایتاصولاخلاقیوقانونیدر

استفادهازنرمافزارها
 * این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

ارزشیابی  مرحله1

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از نرم افزار 
متنی

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

ایجادپروندهمتنی-بازیابی،ویرایشوچاپپرونده
3متنی

2ایجادپروندهمتنی،بازیابیوویرایشپروندهمتنیدرحدانتظار

پایینترازحد
1ایجادپروندهمتنیانتظار

نرم افزارهای گرافیکی/تصویری
نرمافزاریکهامکانترسیمنقوشیاذخیره،بازیابی،ویرایشوچاپتصاویرثابترادراختیارقرارمیدهد،یک
نرمافزارگرافیکی/تصویریاست.Photoshop،Illustrator،AcdSeeوGIMPازمعروفتریننرمافزارهایحرفهای

گرافیکی/تصویریهستند)شکل6(.

شکل6-نرمافزارهایحرفهایگرافیکی/تصویری

دربارهنیمکرههایمغزچهمیدانید؟
درفعالیتهایهنری،مانندنقاشیکدامنیمکرهمغز

فعالتراست؟
نیمکرهچپدرانجامعملیات...فعالتراست.

کنجکاوی
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

نرمافزارهایگرافیکی/تصویری،
پروندههاییایجادمیکنندکه

قالبهایمشخصیدارند.

Paintیکیازسادهترینومتداولتریننرمافزارهایگرافیکی/تصویریاستکههمراهویندوزنصبمیشود.
شکل7چهپیامیرابهشمامنتقلمیکند؟

Paintشکل7-درجوویرایشتصویردر

Bitmapپروندههایتصویری BMP

برایتهیهعکسهایکوچک،پرکاربرد،متحركومتداولدرتارنما GIF

BDوCD،DVDقالبعکسهایقابلپخشدردستگاههایپخش JPEGیاJPG

قالبعکسکمحجم PNG

دربارهنرمافزارCorelDrawتحقیقکنید.نرمافزارCorelDrawچهکاربردهاییدرزندگیروزمرهدارد؟

Paintفیلمشماره10106:نقاشیدر

پژوهش

فیلم

    Paint کارگاه 2    نرم افزار

     پرونده جدیدی ایجاد کنید و به کمک فیلم 10106 
مراحل 1 تا 5، شکل 8 را در آن رسم کنید.

      پرونده را به نام »نقوش اسلیمی« در پوشه 
»نرم افزارهای جانبی« ذخیره کنید.

      مجدداً وارد نرم افزار Paint شده و پرونده  
» نقوش اسلیمی« را باز کنید.

     از نرم افزار خارج شوید.

     نقاشی خود را مانند مرحله 6 شکل 8 
ویرایش کنید.

     یک پرونده جدید ایجاد کنید و یک تصویر 
آماده درون آن درج کنید.

     نقاشی خود را با نام دیگری ذخیره 
کنید.

     با توجه به فیلم شماره 10106 تصویر را 
به دلخواه ویرایش کنید.

1

2

4

3

5

7

6

8

مهمترینخصوصیتنرمافزارPaintچیست؟
آیاکودکانمیتوانندباایننرمافزارکارکنند؟

کنجکاوی

جدول1-برخیقالبهایپروندههایگرافیکی/تصویری

شکل8
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شکل9

پروندهجدیدیایجادکنیدوبهکمکفیلمفعالیت منزل
شماره10106،شکل9راایجادکنید.

Gifپروندهخودرادرمسیریجدیدباقالب
ذخیرهکنید.

»آموزش  کتاب  بودم،  ایســتاده  کتاب فروشی  جلوی 
نقاشی کودکان« نظرم را جلب کرده بود. به داخل مغازه 

نرم افزارهای صوتی
از برخی است. صوتی نرمافزار یک دهد، قرار اختیار در را صدا ویرایش یا پخش ضبط، امکان که نرمافزاری

نرمافزارهایصوتی،امکانویرایشواضافهکردنجلوههایصوتیرافراهممیکنند.

برخینرمافزارهایصوتی،پروندههاییباقالبهایمختلفایجادمیکنند.

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

ارزشیابی  مرحله 2

مراحل کار
 شرایط عملکرد

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

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

به کارگیری 
نرم افزارگرافیکی/

تصویری 

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:15دقیقه

بالاترازحد
انتظار

ایجادپروندهگرافیکی/تصویری-درجوویرایشمتن
وتصویر-درجوویرایشاشیاءترسیمی-ذخیرهو

بازیابیپرونده
3

درحدانتظار
ایجادپروندهگرافیکی/تصویری-ذخیرهوبازیابی

2پرونده-درجوویرایشمتنوتصویر

پایینترازحد
1ایجادپروندهگرافیکی/تصویریانتظار

درچهمواقعیبهضبطصدااحتیاجداریم؟
برایضبطصدابهکمکرایانهازچهابزارهاییمیتواناستفادهکرد؟
درسالهایگذشتهازچهوسایلیبرایضبطصدااستفادهمیکردند؟

کنجکاوی

رفتم و کتاب را از فروشنده درخواست کردم. وقتی کتاب را ورق زدم، مطمئن شدم، این خطوط را به کمک Paint می توان 
رسم کرد. با خودم فکر کردم: می توانم کتابی بنویسم با عنوان» آموزش نقاشی در Paint !«تصمیمم را گرفته بودم. با صدای 

بلند گفتم: آقا این کتاب را می خرم.
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

VoiceRecorderیکنرمافزارصوتیاستکههمراهباسیستمعاملنصبمیشود.)شکل10(.ابزارضبطصدا،
میکروفن)Microphone(وابزارپخشصدا،بلندگو)Speaker(است.

فیلمرامشاهدهکنیدوپروژهزیرراانجامدهید.

جدول2-برخیقالبهایپروندههایصوتی

صداهایضبطشدهبهوسیلهتلفنهمراه AMR

یکنوعپروندهفشردهصوتی MP3

پروندهصوتیباکیفیتوحجمبالا WAV

دربارهکتابهایصوتیتحقیقکنید.

VoiceRecorderفیلمشماره10107:ضبطصدابا

1.میکروفنوبلندگورابهکیسوصلکنیدودرصورتنیازتنظیماتآنهاراانجامدهید
2.بهگروههایچهارنفرهتقسیمشویدوپوشهایبهنام»اهدافکوتاهمدتگروه«درزیرپوشه»نرمافزارهای

جانبی«بسازید.
3.هرنفرازاعضایگروهیکیازاهدافکوتاهمدتخودرابهیادآوردهوجملهایبسازدکهتحققآنهدفرا

بیانکندمانند:»مندرجشنوارهخوارزمیرتبهبرتررابهدستخواهمآورد«.
4.هریکازافرادگروه،جملهخودراباصدایبلندخوانده،صدایخودراضبطکند.پروندهصوتیرابهنامخود

فرددرپوشه»اهدافکوتاهمدتگروه«ذخیرهکند.

پژوهش

فیلم

پروژه

چگونهمیتوانبهمحلذخیرهسازیپروندهدستیافت؟
مسیرپروندهایجادشدهدررایانهشماکجاست؟

قالبپروندةایجادشدهچیست؟

کنجکاوی

یکدقیقهازمتن»دیباچهگلستانسعدی«رابخوانیدوصدایخودرابهنحویضبطکنیدکهدرثانیههایفعالیت منزل
30و45نشانهگذاریداشتهباشد.پروندهخودرابه»گلستان«تغییرنامدهید.

VoiceRecorderشکل10-نرمافزار

Voice Recorder کارگاه 3   نرم افزار صوتی
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... با برنامه ریزی منظم، روزی یک نقاشی می کشیدم، نقاشی ها طوری بود که در سه یا چهار صفحه، تصویر یک موضوع را کامل 
می کرد. صحت آموزش را با برادر کوچکم امتحان می کردم. به نظرم رسید مراحل رسم نقاشی را توضیح دهم؛ بنابراین شروع 
به ضبط صدا به وسیله نرم افزار VoiceRecorderکردم. هر صفحه،نقاشی یک پرونده بود که متناظر آن ، یک پرونده صوتی 

هم داشتم.
نرم افزارهای صوتی/تصویری

نرمافزارهاییکهامکانپخشانواعپروندههایصوتیوتصاویرمتحركمانندفیلموپویانمایی)Animation(را
دراختیارکاربرقرارمیدهند،نرمافزارصوتی/تصویرییاچندرسانهای)Multimedia(نامیدهمیشوند.برخیاز
ایننرمافزارها،قابلیتویرایشپروندههایصوتی/تصویریرادارند.نرمافزارهایصوتی/تصویرینیزدارایقالبهای

مشخصیهستند.

انواعمتعددیازنرمافزارهایصوتی/تصویریوجوددارند.برخیازآنهابرایکارهایبسیارحرفهایمانندمیکسو
مونتاژفیلمتولیدشدهاند.WindowsMediaPlayerیکنرمافزارصوتی/تصویریاستکههمراهباسیستمعامل

ویندوزنصبمیشود.

وقتیبادوربیندیجیتالیاتلفنهمراه،فیلمیضبطمیکنید،یکپرونده
صوتی/تصویریایجادکردهاید.

... وقتی برادرم در حال کار با نرم افزار آموزش نقاشی با Paint بود، آواز کودکانه ای را زمزمه می کرد. تلفن همراه هوشمند 
را برداشتم و شروع کردم به فیلم برداری! همیشه »پشت صحنه« یک جایی لازم می شود!

جدول3-قالبهایمتداولپروندههایصوتی/تصویری

بااستفادهازجدولقالبپروندههایویدیوییاستاندارددرویندوز،جدولزیرراکاملکنید.فعالیت کارگاهی

FLV

Mpeg

برایتهیهفیلمهایبلندوکمحجمازاینقالباستفادهمیشود. WMV

Mp4

Mov

   Windows Media Player کارگاه 4    نرم افزار صوتی/تصویری

1     یک پرونده صوتی/تصویری ایجاد کنید.

شکل11-تصویربرداریباتلفنهمراهازفضایسبز

نشستن شیوهصحیح از کوتاهی فیلم دیجیتال دوربین کمک به
همکلاسیخودپشتمیزرایانهتهیهکنید.فیلمرابانام»ارگونومی«

درپوشه»نرمافزارهایجانبی«ذخیرهکنید.

پروژه

قالبپروندةضبطشدهچیست؟ کنجکاوی
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فیلم»ارگونومی«کتابدانشفنیپایهرابهوسیلهبرنامهWindowsMediaPlayerپخشکنید.

... پس از تحقیق درباره Photos، فهمیدم می توانم به کمک نرم افزار Photos تصاویر آموزش نقاشی را تحت یک آلبوم 
نمایش بدم. حالا وقت پرده برداری از کارم بود!

WindowsMediaPlayerشکل12-نرمافزار

     برنامه Windows Media Player را باز کنید و محیط آن را بررسی کنید )شکل 12(.

     پرونده صوتی/تصویری را پخش کنید.

2

3

عملکردقسمتهایمشخصشدهدرشکل13رامشخصکنید.فعالیت کارگاهی

WindowsMediaPlayerفیلمیرامشاهدهکنید.چهتفاوتیبینایننرمافزاروMovies&TVبهکمکنرمافزار
مشاهدهمیکنید؟

دربارهنرمافزارPhotosوامکاناتآنتحقیقکنید.

کنجکاوی

پژوهش

3

شکل13
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ارزشیابی  مرحله 3

مراحل کار
 شرایط عملکرد

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

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از 
نرم افزارهای ضبط 

صدا و صوتی/
تصویری

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است-بلندگو-میکروفن

زمان:10دقیقه

بالاتراز
حدانتظار

بازکردنوپخشپروندهصوتی/تصویریدرنرمافزارصوتی/
تصویری-آمادهکردنمیکروفن-ایجادپروندهصوتی-

نشانهگذاریدرصدایضبطشده
3

درحد
انتظار

بازکردنوپخشپروندهصوتی/تصویریدرنرمافزارصوتی/
2تصویری-آمادهکردنمیکروفن

پایینتراز
1بازکردنپروندهصوتی/تصویریدرنرمافزارصوتی/تصویریحدانتظار

کارگاه 5   نرم افزارهای کمکی    
ویندوز10شاملنرمافزارهایمتعددیاستکههریکقابلیتهایخاصیرادراختیارکاربرانقرارداده،بهنحوی
بهماکمکمیکنند.دربرخیازایننرمافزارهامانندSkypeوMapوWeather،اتصالبهاینترنتضروریاست.

شکل14-نرمافزارSkypeبرایایجادارتباطویدیویی

شکل15-نرمافزارWeatherبرایکسباطلاعاتآبوهواشکل16-نرمافزارMapبراینقشهخوانی
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نامهایمشخصیدستهبندی ازنرمافزارهایخودراتحت ویندوز10برخی
کردهاست.شکل17اینتقسیمبندیهارانشانمیدهد.

     برنامه ماشین حساب )Calculator( را بازکنید و با کمک هم کلاسی خود از آن استفاده کنید.

شکل17-دستهبندینرمافزارهایتحتویندوز10 WindowsEaseofAccessشکل18-نرمافزارهای

نرمافزارهای از یکی درباره گروه هر و شوید تقسیم گروه چهار به
WindowsEaseofAccessتوضیحکوتاهیراارائهدهد)شکل18(.

پژوهش

     فیلم را مشاهده کنید و فعالیت زیر را انجام دهید.

     فیلم را مشاهده کنید و مراحل زیر را انجام دهید.

1

2

Alarm&Clockفیلمشماره10109:نرمافزار فیلم

شهرخودرادرGoogleMapپیداکرده،ازآنعکسبگیرید.فعالیت کارگاهی
اطلاعاتآبوهوایشهرخودرامشاهدهکنید.
باهنرآموزخودازطریقSkypeصحبتکنید.

Alarm&Clockمرحله4و5و6کارگاه1رادر25ثانیهانجامدهید.برایاینمنظورازامکاناتنرمافزار
استفادهکنید.

ترتیبیدهیدکهرأسساعتخاصی،ساعتسیستمباصدایBounceهشداردهد.
زمانسنجسیستمرافعالکنید،سپسمرحله1و2کارگاه1راانجامدهید.پسازاتمامکار،زمانصرف

شدهرایادداشتکنید.

پروژه

3

WeatherوSkype،Mapفیلمشماره10108:نرمافزارهای فیلم
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فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

بهکمکنرمافزارCalculatorمحاسباتزیرراانجامدهیدوحاصلرایادداشتکنید.
هردرختبهطورمتوسطمعادل63جلدکتاباست.اگراینکتاب30هزارشمارگانچاپداشتهباشد،به

کمکنرمافزارCalculatorحسابکنیدکهبرایچاپاینتعدادنسخه،چنددرختقطعشدهاست؟
معکوسعدد12رابهدستآورید.

جذرعدد33رابهدستآورید.
210رابهدستآورید.

معادل33درجهسلسیوسرابرحسبفارنهایتبهدستآورید.

را فعالیتهایزیر StickyNotesنرمافزار بهکمک
انجامدهید.

سهیادداشتایجادکنید.
یکیازیادداشتهاراحذفکنید.

رایانهخودراراهاندازیمجددکنید.آیایادداشتها
هستند؟

     بر روی میز کار خود، یادداشت یادآور قرار 
دهید.

4

کاربران میشود مشاهده امروزه گاهی و درگذشته
یادداشتهایخودرارویکاغذهایچسبدارمینویسند

وبهلبههایصفحهنمایشمیچسبانند.
نرمافزارStickyNotesقابلیتیایجادمیکندکهبهکمک
آنمیتوانیادداشتهاییادآورایجادکرد.نمونهایازاین

یادداشتهادرشکل19مشاهدهمیشود.

نوشتم،  StickyNotes یک  روی  را  نقاشی  هر  توضیحات 
تایمر را فعال کردم و هم زمان شروع کردم به نقاشی، خواهرم 
هم توضیحات را می خواند و صدا ضبط می شد. زمان سنج زمان 
دقیق رسم و ضبط را محاسبه می کرد. حالا من یک جدول از 

زمان بندی رسم و ضبط داشتم.
StickyNotesشکل20-نرمافزار

آنچهآموختم:
.1
.2
.3

برداشت

شکل19
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نرمافزارهایمتعددیبرایضبطرویلوحنوریوجوددارد.ایننرمافزارهابایدبهطورجداگانهنصبشوند؛اما
ویندوزبهتنهاییقادراستبهدوروشاصلیپروندههارابررویلوحنوریضبطکند.

فیلمرامشاهدهکنیدوکنجکاویراانجامدهید.

Neroشکل21-نرمافزار

برایضبطرویلوحنوری،علاوهبرنرمافزار،چهسختافزارهاییلازم
است؟

نوری لوح روی پروندهها ضبط برای را دیگری نرمافزارهای چه  
میشناسید؟

پاسخهایخودرابهکمکStickyNotesرویمیزکاردرجکنید.

تفاوتهایاصلیبینانواعحافظههایجانبیولوحهاینوریچیست؟
مزایاومعایبلوحهاینورینسبتبهدیگرحافظههایجانبیمانندفلشچیست؟

کنجکاوی

کنجکاوی

فیلمشماره10110:انواعحافظههایجانبیقابلحمل

FileExplorerفیلمشماره10111:ضبطرویلوحنوریبهکمک

فیلم

فیلم

کارگاه 6     ضبط روی لوح نوری 

1     فیلم را مشاهده کنید و پروژه زیر را انجام دهید.

باتوجهبهفیلمآموزشی،محتویاتپوشه»نرمافزارهایجانبی«رارویلوحنوریضبطکنید.
فیلمآموزشی»نقاشیدرPaint«رارویهمانلوحضبطکنید.چقدرازحجملوحباقیماندهاست؟

فیلمضبطشدهدرلوحنوریخودرابایکیازنرمافزارهایصوتی/تصویریپخشکنید.

پروژه

نرم افزار ضبط روی لوح نوری
Nero.نامیدهمیشودWriterًوظیفهبرخیازنرمافزارها،ضبطانواعپروندهرویلوحنوریاستکهاصطلاحا

متداولتریننرمافزارضبطاست)شکل21(.

امروزهبیشترازحافظهلوحنوریبراییکمحصولدرمقیاسبالااستفادهمیشود؛بنابراینلازماستازفناوریهای
ضبطدرمقیاسبالااستفادهکرد.یکیازاینفناوریهاروشاستمپری)stampery(استکهلوحهاینوریاین
کتابنیزبههمینروشتولیدشدهاست.دراینروشازاطلاعاتاصلی،یکنسخهمشابهروییکلوحمخصوص
ازجنسنیکلتهیهمیشود.درمرحلهتکثیرازلوحنیکلیمانندیکمهراطلاعاتیاستفادهشدهواطلاعاتروی

لوحهاینوریبههمراهپلیکربناتقرارمیگیرد.
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WindowsMediaPlyerشکل23-ضبطرویلوحنوریبهکمک

عکسیازعبورمردمازخطوطعابرپیادهبگیرید.
عکسرابهنام»قانونمداری«تغییرنامدهید.

آنرادرپوشه»نرمافزارهایجانبی«ذخیرهکنید.
عکسرادرمحیطPaintبازکنید

رویتصویرعبارت»خطوطموازیمنظم«رادرجکنید.
پروندهراذخیرهکرده،ببندید.

پرونده»قانونمداری«رارویلوحنوریضبطکنید.

پروژه

اصطلاح»لوحنوریسوخته«یا»بستهشدنانتهایلوح«درچهمواقعیاستفادهمیشود؟

WindowsMediaPlayerاسلایدشماره10112:ضبطرویلوحنوریبهکمک

کنجکاوی

فیلم

2     اسلاید را مشاهده کنید و پروژه را انجام دهید.

FileExplorerشکل22-ضبطرویلوحنوریبهکمکقابلیت

دربارهلوحنوریوآلودگیهایزیستمحیطیتحقیقکنید. پژوهش
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پویانماییشماره10113:انواعبدافزارها فیلم

)Malwares( بدافزارها 
برنامههایکوچکیکهبهقصدتخریبیاجاسوسیتولیدمیشوند،بدافزارنامیدهمیشوند.اینبرنامههابهچهار

دستهکلیویروس،کرم،تروجانوجاسوسافزارهاتقسیممیشوند.

پویانماییبدافزارهارامشاهدهکنیدوکنجکاویراانجامدهید.

ارزشیابی  مرحله 4

مراحل کار
 شرایط عملکرد

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

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از 
نرم افزارهای کمکی 

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهدارای

DVDROMWriterکه
سیستمعاملرویآننصب

است-لوحنوری
زمان:15دقیقه

بالاتراز
حدانتظار

درجوویرایشیادداشتیادآوررويمیزکار-ثبتزمان
یادآوريونگهداريزمان-انجامعملیاتریاضيسادهو
پیچیده-تبدیلواحدهابهیکدیگر-ضبطاطلاعاتروی

لوحنوری

3

درحد
انتظار

درجوویرایشیادداشتیادآوررويمیزکار-انجامعملیات
2ریاضيساده-ثبتزمانیادآوريونگهداريزمان

پایینتراز
حدانتظار

جستوجوواجرایبرنامهموردنیاز-درجیادداشتیادآور
رویمیزکار

1

راههایانتقالبدافزارهارابیانکنید.
دوروشبرایجلوگیریازآلودهشدنرایانهبهبدافزارهاراشرحدهید.

کنجکاوی

... نگران شدم! یه  وقت جاسوسی، ویروسی به پرونده هام حمله نکنه! یه نسخه از کل پوشه کارم را روی لوح فشرده می ریزم. 
کار از محکم کاری عیب نمیکنه!

شکل24-بدافزارها

)Security( نرم افزارهای امنیتی
وظیفهنرمافزارامنیتی،محافظتازرایانهدربرابربدافزارهااست.یکیازانواعایننرمافزارها،آنتیویروساست.

فیلمرامشاهدهکنیدوکنجکاویراانجامدهید.

فیلمشماره10114:نرمافزارهایامنیتی فیلم
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انواعمتداولنرمافزارهایامنیتیرانامببرید.
سهوظیفهکلییکنرمافزارامنیتیمناسبرابیانکنید.

کنجکاوی

ویندوز10یکنرمافزارامنیتیبههمراهخــوددارد.ایننرمافزارWindowsDefenderنامداردکهاززماننصب
ویندوز10بررویرایانهدرحالاجراست.گرچهWindowsDefenderحفاظتقابلقبولیراارائهمیدهدامابهتر

استابزارمحافظتیدیگریبرایتکمیلآننصبشود.

ازمنویStartگزینهSettingراانتخابکنید.گزینهUpdate&SecurityوسپسWindowsDefenderرا
انتخابکنید.رویگزینهUseWindowsDefenderکلیککنیدتابرنامهاجراشود.

یا بدافزارها از فهرستی پروندهها، بررسی از پروندههاست.پس بررسی درحال رایانه میدهد نشان شکل26
پروندههاییمشاهدهمیشودکهموردحملهقرارگرفتهاند.

   Windows Defender کارگاه 7   نرم افزار
     نرم افزار Windows Defender را باز کنید.

     یک بررسی )Scan( سریع روی رایانه انجام دهید.

1

2

WindowsDefenderشکل25-انتخاببررسیسریعدرنرمافزار

شکل26-بررسیرایانه

تفاوتبررسیسریعوکاملرایانهچیست؟ کنجکاوی
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اگرکاربرعملحفاظتی»حذف«راانتخابکند،چهاتفاقیبرایپروندهآلودهخواهدافتاد؟
گاهیاوقاتسیستمعاملبرنامههایاپروندههاییکهبراینصببرخیازبرنامههابهکاررفتهوسودمندیخاصی
رابرایکاربربههمراهدارند،نمیشناسدوبهعنوانتهدیدیابدافزارتشخیصمیدهد؛بنابراینپسازانجام
عملیاتبررسی،نامآنهارادرفهرستتهدیدهانمایشمیدهد.بهنظرشماکاربراندراینگونهمواردبایدکدام

عملحفاظتیراانتخابکنند؟

مواردیرابهجدول»مزایاومعایباستفادهازنرمافزارهایجانبی«اضافهکنید.

کنجکاوی

کنجکاوی

شامل حفاظتی عملیات از یکی کاربر بررسی، از پس
حذف،قرنطینه)quarantine(واجازهحضوررابراینتایج
اینبررسیانتخابمیکند)شکل27(.اگرکاربرپساز
انتخابپرونده،عملحفاظتی»قرنطینه«راانتخابکند،
سیستمعاملاجازههرگونهدسترسیبهپروندهیافعالیت

پروندهراسلبمیکند.

مزایا و معایب استفاده از نرم افزارهای جانبی
نرمافزارهایعمومیتحتویندوز10،نیازهایساده،متداولوروزمرهکاربرانراپوششمیدهندوآنانراازنصب

بسیاریازنرمافزارهایکاربردیبینیازکردهاند؛اماشایدبتوانمعایبیرانیزبرآنمتصورشد.

3      عمل حفاظتی مورد نیاز را انتخاب کنید.

شکل27-مشاهدهنتایجبررسیوانتخابعملکردحفاظتی

... داشتم به سؤال » اگر شما نرم افزاری را تولید کنید که برای تهیه آن زحمت کشیده باشید، چگونه می توانید از نسخة مشابه 
بدون اجازه آن جلوگیری کنید؟«  فکر می کردم. هنوز نرم افزار آموزشی من تکمیل نشده، اما برایش خیلی زحمت کشیدم!

درایوCراویروسیابیکنید.فعالیت کارگاهی

معایب مزایا

دورشدنازمحیطنرمافزارهایحرفهای آموزشمقدماتیبامحیطساده
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ارزشیابی  مرحله 5

مراحل کار
 شرایط عملکرد

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

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

استفاده از نرم افزار 
محافظتی

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
است.

زمان:10دقیقه

بالاتراز
حدانتظار

جستوجووبررسیبدافزارهادرحافظهجانبی-مدیریت
3بدافزارهاوپروندههایآلوده

درحد
2جستوجووبررسیبدافزارهادرحافظهجانبیانتظار

پایینتراز
1اجراینرمافزارمحافظتیحدانتظار

نرمافزارهابااهدافمشخصوکاربردهایویژهبهوسیلهبرنامهنویسانایجادمیشوند.برایکارباایننرمافزارهانیاز
استتاتنظیمهایخاصیدرسیستمعاملاعمالشودیابراساسمواردیمانندشرایطسیستمعامل،نیازکاربرو
install(غیره،ملزوماتآنطرحریزیوآمادهشود.بهعملیاتیکهاینآمادهسازیراانجاممیدهندنصبنرمافزار
یاsetup(میگویند.عملنصبمیتواندنسخهایازیکیاچندینپوشهوپروندهرادرمحلهایمختلفحافظه

ایجادکند.
اگرنرمافزاریبرایاجراوکارنیازبهنصبنداشتهباشدوباانتقالنسخهایازآنبهرایانهمقصدبهدرستیکار
کند،نرمافزارقابلحمل)portable(نامیدهمیشود.درصورتنیاز،تنظیمهایموردنیازایننرمافزارهادرقالب

پروندههاییدرکنارپروندهاجراییوسایرپروندههایدیگرآن،عرضهومنتقلمیشود.

بهعملیاتراهاندازییکنرمافزار»نصبنرمافزار«میگوییم.
درادامهیکیازنرمافزارهایرایگانبانامCpu-zرانصبمیکنیم.

موجـود جانبی حافظه روی یـا نـرمافزار نصب پـرونـده
میکنیم. )Download( بـارگیری اینترنـت از را آن یـا است
نشانی Cpu-z نـرمافزار نـصب پـرونـده بـارگیری بـرای
وارد خود مرورگر در را www.cpuid.com/softwares/cpu-z.html

کنید.سپسمحصولموردنظرراانتخابکنید)شکل28(.

کارگاه 8   نصب نرم افزار  

1     پرونده نصب نرم افزار را تهیه کنید.

چندنمونهازنرمافزارهاییرانامببریدکهلازماستراهاندازیشوند. کنجکاوی

اگرشمانرمافزاریراتولیدکنیدکهبرایتهیهآنزحمتزیادیکشیدهباشید،چگونهمیتوانیدازانتشاربدون
اجازهآنجلوگیریکنید؟

قانونبرایحفظحقوقشماچهکمکیمیتواندانجامدهد؟

کنجکاوی

شکل28-انتخابمحصول
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

     پرونده نصب را اجرا کنید.
گزینهRunرابرایشروععملیاتنصبکلیک

کنید.

درحینعملیاتنصبسؤالهاییازکاربرپرسیدهمیشودکهبهعملیاتنصبکمکمیکندویانرمافزاررا
سفارشی)Customize(میکندبهاینمعناکهبهسفارشکاربر،مواردیمانندمحلنصببخشهایموردنیاز

نرمافزاروغیرهتعیینمیشود.
دکمهرادیوییaccepttheagreementراانتخابکنید)شکل30(.اینگزینهنشانمیدهدکهماباشرایطمجوز
استفادهازنرمافزارموافقهستیم.توصیهمیشودتاحدامکاناینشرایطبراینصبهرنرمافزارمطالعهشودچرا

کهعلاوهبردریافتاطلاعاتمفید،نکاتحقوقیاستفادهازنرمافزاربرایکاربر،تعیینکنندهومهماست.

3     مسیر نصب برنامه را مشخص کنید.

2

شکل29-بارگیریپروندهاجراییمحصول

شکل30-تعیینمسیرنصبوپذیرششرایط

دکمه روی نظر مورد محصول بارگیری برای
و )29 )شکل کنید کلیک Downloadnow
گزینهSaveرابرایذخیرهپروندهاجرایینصب

رویرایانهکلیککنید)شکل29(.
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رویدکمهInstallکلیککنیدتایکنسخهازپروندههاینرمافزاردرمسیرتعیینشدهبراینصبقرارگیرند.
نوارهایرنگی)Progressbar(،پیشرویمراحلنصبرانشانمیدهند.

اینکد،مجموعهایازکاراکترهااستکهدرانحصارشرکتتولیدکنندهنرمافزاراست.
برخیازتولیدکنندگاننرمافزار،نرمافزارهایخودرابهطوررایگان)free(دراختیارعمومقرارمیدهند،اماغالب
نرمافزارهاازحقنشر)Copyright(برخوردارهستندوبایدخریداریشوند.باخریدنرمافزارکدمحصولآندر
اختیارشماقرارخواهدگرفتکهبایددرفرایندنصبآنرادرکادرمربوطهواردکنید.پسازپایاننصب،روی

دکمهFinishکلیککنید.

     نرم افزار را نصب کنید.

     برنامه را در منوی شروع پیدا کرده، یک 
shortcut روی Desktop ایجاد کنید. 

4

5

قابلحمل شکل به میتوان را نصبی نرمافزارهای آیا
درآورد؟

چرابرخیازتولیدکنندگاننرمافزارمحصولاتخودراتامدتمشخص)مثلًا30روز(بهطوررایگاندراختیار
عمومقرارمیدهند؟

پژوهش

کنجکاوی

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

نصب نرم افزار

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصباست
-پروندهاجرایینصبنرمافزار

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

اجرایپروندهاجرایینصبنرمافزار-انتقالپروندههای
موردنیازبراینصبنرمافزاربهرایانه-نصبنرمافزارو

تنظیماتآن-اجراینرمافزار
3

درحدانتظار
اجرایپروندهاجرایینصبنرمافزار-انتقال

پروندههایموردنیازبراینصبنرمافزاربهرایانه-
شروععملنصبنرمافزار

2

پایینترازحد
1اجرایپروندهاجرایینصبنرمافزارانتظار

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلاستفادهازنرمافزارمحافظتیونصبنرمافزار

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابی  مرحله 6

شکل31-پایانعملنصب
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كار با نرم افزارهاى جانبى سيستم عامل و نصب نرم افزار

شرح کار:
1 - استفاده از نرم افزار متنی  

2 - به کارگیری نرم افزار گرافیکی/تصویری
3 -استفاده از نرم افزارهای ضبط صدا و صوتی/تصویری

4 - استفاده از نرم افزارهای کمکی  
5 -استفاده از نرم افزار محافظتی 

6 -نصب نرم افزار

استاندارد عملکرد: 

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

ایجادپروندهمتنی-درجمتن-انتخابابزارویرایش-ویرایشپروندهمتنی-ذخیرهپروندهدرمسیرتعیینشده-بازیابیپرونده-انجامتنظیماتچاپمتنمطابق
مواردخواستهشده

1

ایجادپروندهگرافیکی/تصویری-درجوویرایشتصویر-درجوویرایشمتن-انتخابابزاررسم-رسمشکل-انتخابابزارویرایش-ویرایششکلرسمشده-ذخیره
پروندهگرافیکی/تصویریدرمحلتعیینشده-انتخابقالبپروندهگرافیکی/تصویریبرایذخیره-بازیابیپروندهگرافیکی/تصویری

2

آمادهکردنمیکروفن-ضبطصدا-انتخابابزاربرایایجادوویرایشپروندههایصوتیباقالبمناسب-نشانهگذاریدرزمانتعیینشدهازصدایضبطشده-انتخاب
نرمافزاربرایپخشفایلهایصوتی/تصویری-بازکردنپروندهصوتی/تصویری-پخشپروندهصوتی/تصویری

3

انتخابواجراینرمافزارکمکی-انتخابعملیاتریاضي-انجامعملیاتریاضي-انتخابنوعماشینحساب-درجوویرایشیادداشتیادآوررويمیزکار-ثبت
زمانیادآوري-نگهداريزمان-ضبطاطلاعاترویلوحنوریبااستفادهازسیستمعاملیانرمافزارجانبی

4

اجراینرمافزارمحافظتی-انتخابروشجستوجو-انتخابمحدودهجستوجو-جستوجویبدافزارهادرحافظهجانبی-تشخیصبدافزارهاوپروندههایآلوده
-انتخابعملکردمحافظتیبرایبدافزاریاپروندهآلوده

5

اجرایپروندهاجرایینصبنرمافزار-انتخابمقصدانتقالپروندههایموردنیازبراینصبنرمافزار-انتقالپروندههایموردنیازبراینصبنرمافزاربهرایانه-نصب
نرمافزاروتنظیماتآن-اجراینرمافزار

6

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات:رایانهدارایDVDROMWriterکهسیستمعاملرویآننصبباشد-بلندگو-میکروفونیاهدست-لوحنوریخام-پروندهتصویر-پروندهاجرایینصبنرمافزار

کاربردیمنتخب
زمان :70دقیقه)استفادهازنرمافزارمتنی10دقیقه-بهکارگیرینرمافزارگرافیکی/تصویری15دقیقه-استفادهازنرمافزارهایضبطصداوصوتی/تصویری10دقیقه-استفاده

ازنرمافزارهایکمکی15دقیقه-استفادهازنرمافزارمحافظتی10دقیقه-نصبنرمافزار10دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

1 استفادهازنرمافزارمتنی 1

1 بهکارگیرینرمافزارگرافیکی/تصویری 2

1 استفادهازنرمافزارهایضبطصداوصوتی/تصویری 3

1 استفادهازنرمافزارهایکمکی 4

2 استفادهازنرمافزارمحافظتی 5

2 نصبنرمافزار 6

2

شایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش:
کنترلکیفیت،تفکرخلاق،بهکارگیريفناوريمناسب،مسئولیتپذیري،مدیریتکارهاوپروژهها،زبانفنی،رعایتارگونومی،جلوگیریازآلودهشدنرایانهبهوسیله
بدافزارها،کنترلحفاظتيالکتریکيوالکترونیکي)ابزاروتجهیزات(،ایجاداسنادالکترونیکی،ذخیرهوبازیابیاطلاعاتدرلوحنوریوجلوگیریازدورریزکاغذواشغال

فضا،تشخیصمنافعومضراتاستفادهازنرمافزارهایکاربردی،رعایتاصولاخلاقیوقانونیدراستفادهازنرمافزارها

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

بااستفادهازسیستمعاملونرمافزارهایجانبیآنوبراساسدانشکسبشده،ایجادپرونده هایمتنیسادهوگرافیکی/تصویریوصدا،پخشپروندههایصوتی/تصویری،محافظت
ازاطلاعاترایانه،ضبطاطلاعاترویلوحنوریونصبنرمافزارراانجامداده،ازنرمافزارهایکمکیاستفادهکند.

جدول ارزشیابی پایانی
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شایستگی تنظیمات سیستم عامل

چگونهچندکاربررایانهمیتوانندبدوندسترسیبهاطلاعاتیکدیگر،بایکرایانهکارکنند؟

سفارشیکردنمیزکاروتنظیماتنواروظیفهراچگونهمیتوانانجامداد؟

تنظیماتزبانوزمانچگونهانجاممیشود؟

چگونهمیتوانیکبرنامهراازسیستمعاملحذفکرد؟

بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تنظیماتحسابکاربری،سفارشیکردنمیزکار،تنظیماتزبانوزمان،
مدیریتبرنامههارابراساسدانشکسبشدهانجامدهد.

آیا تا به حال پی برده اید

استاندارد  عملکرد

واحد یادگیری 4  

هدفازاینواحدشایستگی،انجامتنظیماتسیستمعاملشاملحسابکاربری،سفارشیکردنمیزکار،زبانو
زمانهاومدیریتبرنامههااست.
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تنظيمات سيستم عامل

User Accounts حساب کاربری
آیاتابهحالبرایورودبهیکسامانهاینترنتیازحسابکاربریاستفادهکردهاید؟آیارویسیستمخوددرمنزل
حسابکاربریمجزادارید؟ضرورتاستفادهازحسابکاربریچیست؟یکحسابکاربریچهویژگیهاییباید

داشتهباشد؟
باتوجهبهگسترشاستفادهازرایانهواینترنت،استفادهازحسابکاربرییکضرورتاجتنابناپذیراست.برای
ارسالیکرایانامه)Email(بایدیکحسابکاربریایجادکنید.همچنینبرایدسترسیبهتراکنشهایمالی
حساببانکیخودبهیکحسابکاربرینیازدارید.بسیاریازتارنماهابرایاستفادهازامکاناتشانکاربرانرامجبور

میکنندحسابکاربریایجادکنند.برایاستفادهازرایانهشخصینیزبایدحسابکاربریایجادکرد.
حسابکاربریویندوزمشخصمیکندکهشمابهچهپروندههاوپوشههاییمیتوانیددسترسیداشتهباشیدو
یامیتوانیدمحیطویندوزخودراشخصیسازیکنید.باحسابکاربری،مشخصمیشودکهشماچهتغییراتی
میتوانیدرویسیستمانجامدهیدیابهشمااجازهمیدهدکهرایانهخودرابادیگرانبهاشتراكبگذارید.هر

شخصیبرایدسترسیبهحسابکاربریخویشبایدیکنامکاربریویکگذرواژه)Password(داشتهباشد.

هرحسابکاربریویندوزبادومشخصهنامکاربریوگذرواژهمشخصمیشود.البتهتعیینگذرواژهاختیاریاست.
برایتأثیرگذرواژهدرمحافظتازدادهها،بایدگذرواژهخوبیراانتخابکنید.گذرواژهخوبدارایشرایطیاست

کهبهاختصاربیانمیشود:
ـ بهتراستگذرواژهبهصورتترکیبیباشدیعنیترکیبیازحروفکوچکوبزرگ،اعدادونویسهویژهباشد.

ـطولگذرواژهکوتاهنباشد؛کمتراز8نویسهنباشد.
ـازکلماتبامعنییعنیکلماتموجوددردیکشنریانتخابنشود.

ـازاطلاعاتشخصیمانندنام،نامخانوادگی،تاریختولد،شمارههمراه،شمارهدانشآموزی،نامکاربریو...استفاده
نشود.

ـازالگوهایصفحهکلیداستفادهنکنید.برایمثالگذرواژهqwertyمناسبنیست،زیرادرصفحهکلیدحروفبه
همینترتیبقراردارندویاگذرواژهqazwsxمناسبنیستچونمنطبقبرکلیدهایدوستوناولصفحهکلید

بهصورتمورباست.
ـازالگوهایترتیبیحروفواعدادمانندabcde12345استفادهنکنید.

اهمیت گذرواژه 

گذرواژهرابهصورتیانتخابکنیدکهیادآوریآنبرایشماسادهوحدسزدنآنبرایدیگراندشوارباشد. یادداشت

درمورداهمیتگذرواژهوترکیبیبودنآندرگروهبحثکنید.فعالیت گروهی
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کاربرمهماندرویندوز10غیرفعالاستودرصورتلزومبایدآنرافعالکرد. یادداشت

دررایانهایکهبهصورتمستقلاستفادهمیشودسهنوعحسابکاربریوجودداردکههرکدامدارایسطح
دسترسیمتفاوتیهستند.سطحدسترسیتعیینکنندهمیزاندستیابیبهبخشهایمختلفوتنظیماتسیستم

است.انواعحسابکاربریعبارتانداز:
حسابهایکاربریمدیرسیستم)AdministratorAccounts(:برایمدیریتکاملسیستم

حسابهایکاربریاستاندارد)StandardAccounts(:برایکارهایروزمره
حسابهایکاربریمهمان)GuestAccounts(:برایکاربرانموقت

اولینحسابکاربریکهبههمراهنصبویندوزایجادمیشود،ازنوعمدیراست.حسابمدیربالاترینسطح
دسترسیرادارد.باحسابمدیرمیتوانهرتنظیمیرارویسیستمانجامدادوهربرنامهایرانصبکرد.حساب
کاربریاستانداردمیتواندبرایکمکبهحفاظتسیستممورداستفادهقرارگیرد.باحسابکاربریاستاندارددارای
دسترسیمحدودتریهستیدونمیتوانیدتغییراتتأثیرگذاریرویسیستمایجادکنید.توصیهمیشودپساز

نصبویندوزیکحسابکاربریاستانداردبرایانجامکارهایروزمرهایجادکنید.

ضعیفترینوقویترینگذرواژهرادرجدولبالاتعیینکنید.

 کارگاه 1    ایجاد کاربر جدید
یک حساب کاربری ایجاد کنید.1

درمنویشروعرویگزینهSettings،سپسرویگزینه
Accountsکلیککنید.

کرده، انتخاب را Family & Other People گزینه
راکلیککنید Addsomeoneelse tothisPCگزینه

)شکل32(.

UserAccountشکل32-پنجره

باتوجهبهمطالبگفتهشدهجدولراتکمیلکنید.کنجکاوی

 ضعیف - متوسط-گذرواژهردیف
قوی -خیلی قوی

دلیل

112345678

2password

3fit@123#

4Pa55w0RD

5fiT@aK3#

6c0mP4T3r@2

7A1b2C3d4
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ویژگی های حساب کاربری را درج کنید.3
شکل34-تعییننوعحسابکاربریبدونحسابمایکروسافت

درپنجرهCreateanaccountforthisPC،نامکاربر)Username(،گذرواژه)Enterpassword(،تکرارگذرواژه
)Re-enterpassword(وهمچنینیادآورگذرواژه)Passwordhint(راواردکنید)شکل35(.

فهرستحسابهایکاربریدرپنجرهLogonویندوزنمایشدادهمیشودومیتوانکاربرموردنظررابهراحتی
انتخابکرد)شکل36(.

outlook.com،OneDrive،Skype،رایانامه،Office،اگربخواهیدحسابکاربریایجادشدهازحسابویندوز
یاXboxاستفادهکند،بایدآدرسرایانامهیاشمارهتلفنرادرکادرتعبیهشدهواردکنیدولیبرایایجادحساب
کاربریبدوندسترسیهایگفتهشدهابتداگزینهIdonthavethispersonssign-ininformationراانتخاب

کرده،سپسدکمهNextراکلیککنید)شکل33(.
برایایجادیککاربرمحلیبدوندسترسیمایکروسافتیگزینهAddauserwithoutaMicrosoftaccountرا
انتخابکنید.اگرحسابکاربریمایکروسافتیایجادکردهایدبایدنشانیوگذرواژهرایانامهرادرکادرهایمربوطه
واردکنید.برایایجادرایانامهجدیددرصورتاتصالبهاینترنترویگزینهGetanewemailaddressکلیک

کنید)شکل34(.

شکل35-کادردرجمشخصاتحسابکاربریشکل36-پنجرهLogon-بادوکاربر

برای حساب کاربری امکان دسترسی یا عدم دسترسی ایجاد کنید.2

,,

شکل33-کادردرجنشانیرایانامه
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Passwordhintچیست؟
چگونهمیتوانیکگذرواژهتصویریبرایکاربرجدیداختصاصداد؟

تفاوتکاربرمحلیباکاربرمایکروسافتچیست؟

فیلمشماره10115:ایجادکاربرجدید

کنجکاوی

فیلم

کاربریبهنامUser1ازنوعاستانداردایجادکرده،گذرواژهآنراs-user@1قراردهید.فعالیت کارگاهی
باکمکهنرآموزخودامکانانجامعملیاتزیررابهوسیلهانواعحسابکاربریبررسیکرده،نتیجهرادر

جدولتعیینکنید.

کاربر استانداردکاربر مدیرعنوان عملیات
اجرایبرنامههاینصبشده

ایجادپوشه

تغییرگذرواژهوتصویرمربوطبههمینکاربر

نصبنرمافزارجدید

حذفنرمافزارنصبشده

فعالیاغیرفعالکردنسختافزار

انجامتنظیماتامنیتی

قالببندیدرایوهایدیسکسخت

امکانتغییرساعتوتاریخسیستم

C ایجادپروندهجدیددرفهرستریشهدرایو

تغییرتنظیماتحسابکاربریدیگران

فیلمرامشاهدهکنیدوفعالیتزیرراانجامدهید.

جدول4-عملیاتانواعحسابکاربری

تغییراتزیررامیتوانرویحسابکاربریاعمالکرد:
تغییرعکسحسابکاربریایجادوتغییرگذرواژه

تغییرنوعحسابکاربریغیرفعالکردنحسابکاربری
تغییرنامحسابکاربریتعیینگذرواژهتصویری

ورودباحسابکاربریمایکروسافتانتسابیکبرنامهویندوزیبهحسابکاربری

فیلمشماره10116:تنظیماتحسابکاربری فیلم

فیلمرامشاهدهکنیدوفعالیتزیرراانجامدهید.
نوعکاربرUser1رابهمدیرتبدیلکنید.فعالیت کارگاهی

گذرواژهکاربرUser1رابه12345678تغییرداده،برایآنتصویریدرنظربگیرید.
Ctrl+Alt+Deleteتنظیمیانجامدهیدکهبراینمایشکادردریافتنامکاربروگذرواژه،نیازبهفشردنکلیدترکیبی

باشد.
برایحسابکاربریUser1یکتصویردلخواهقراردهید.
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ارزشیابی  مرحله1

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

 کارگاه 2   سفارشی کردن میزکار
گاهیلازماستتصویرمیزکارراتغییردهیدویامحافظصفحهنمایشراتنظیمکنید.

برایدسترسیبهپنجرهتنظیماتمیزکارسهروشوجوددارد:
Personalizeروش اول:راستکلیکرویمیزکاروانتخابگزینة

PersonalizationوسپسپنجرةSettingsروش دوم:دسترسیازطریقبرنامه
Personalizationوسپسپنجرة+iروش سوم:استفادهازکلیدترکیبی

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

شایستگی های 
غیرفنی

مسئولیتپذیری-تصمیمگیری-آموزش
دیگران-زبانفنی

قابلقبول
بازگرداندنتنظیماتبهحالتاولیهپس
ازانجامعملیاتتعیینشده-حفاظتاز

تجهیزاتکارگاه
2

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوایمنی و بهداشت
الکترونیکي)ابزاروتجهیزات(

توجهات زیست 
محیطی

غیرقابل
1توجهبهایمنیوبهداشتمحیطکارگاهقبول

نگرش

انتخابگذرواژهایبرایحسابکاربریکه
قابلحدسزدننباشد-دقتدرتعیین
سطحدسترسیباتوجهبهمحدودیتهای

تعیینشدهبهوسیلهکاربر
 *  این شایستگی ها در ارزشیابی پایانی این واحد یادگیری بایستی مورد توجه قرار گیرد.

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

ایجاد حساب کاربری

مکان:کارگاهاستانداردرایانه

تجهیزات:رایانهایکهسیستمعامل

رویآننصباست.

زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

ایجادحسابکاربریاستانداردوویرایشآن-ویرایش
حسابکاربریمدیر

3

درحدانتظار
ورودباحسابکاربریتعیینشده-ایجادحساب

2کاربریاستاندارد

پایینترازحد
انتظار

1ورودباحسابکاربریتعیینشده

جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی، ایمنی و بهداشت و توجهات زیست محیطی
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شکل38-تنظیماتپسزمینه

برایسفارشیکردنمیزکارلازماستویندوزفعالباشد.

چگونهمیتوانبهفعالبودنویندوزپیبرد؟

یادداشت

کنجکاوی

مفهوماینپیامچیست؟

شرح گزینه ها شماره
تغییرتصویرپسزمینهمیزکار 1

Colors 2
انتخاب تغییرتصویرصفحهقفل)صفحه

نامکاربریوورودگذرواژه( 3

استفادهازالگوهاینمایشی Themes 4
Start 5

Taskbar 6

پس زمینه میزکار را تغییر دهید.1

Personalizationجدول5-گزینههایپنجره

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهی

یکتصویردلخواهدرمرکزمیزکارقراردهید.
تصاویرموجوددریکپوشهدلخواهرابافاصلهزمانییکدقیقهوبهصورتاسلایدیرویمیزکارقراردهید.

رنگپسزمینهمیزکاررابهرنگدلخواهتغییردهید.

درجدول5گزینههایپنجرهPersonalizationرابراساسشمارههایشکل37تکمیلکنید.

شکل37-گزینههایسفارشیکردنمیزکار
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یکالگوینمایشیبانامخودتانایجادکنیدکهدارایتنظیماتزیرباشد:فعالیت کارگاهی
دوتصویردرنرمافزارPaintایجادکنید،سپسآنهارابهعنوانتصاویرپسزمینهطوریقراردهیدکههر5

دقیقهتصویرهاعوضشوند.
رنگنواروظیفهراقرمزوشفافانتخابکنید.

     محافظ صفحه نمایش )Screen Saver( را فعال 
کنید.

محافظصفحهنمایش،برنامهایاستکهاگرازرایانة
و مشخص زمان مدت از پس نشود، استفاده روشن
از نمایشها صفحه اولین میشود. فعال تنظیم قابل
میکردند، استفاده )CRT( کاتدی پرتوی لامپهای
لولهفسفریرویصفحه، ازداخل باشلیکنور که
نقاطنورانیبرصفحهنمایشایجادمیکردند.درصفحه
نمایشهایقدیمیمانندCRTاستفادهازبرنامهمحافظ
صفحهنمایشسببمیشدتاازسوختگیهایفسفر
تشکیل برای فسفر شود. جلوگیری نمایش صفحه
با میشد. استفاده نمایش صفحه نوری پیکسلهای
پیشرفتفناوریصفحهنمایشاینخطرکمترصفحه
نمایشراتهدیدمیکند؛ولیهنوزبهدلایلامنیت،
سرگرمی،تبلیغاتومحاسباتمربوطبهمنابعپردازش
سیستم،درزمانیکهازرایانهاستفادهنمیشود،برنامه

شکل39-تنظیماتمحافظصفحهنمایش

محافظصفحهنمایشکاربرددارد.برنامههایمحافظصفحهنمایشهمراهبانصبسیستمعاملدردسترسهستند
ودرتنظیماتصفحهنمایشفعالمیشوند.همچنیننسخههایرایگانآنازاینترنتقابلدریافتاست.

2

یکمحافظصفحهنمایشبازمانفعالشدن5دقیقهقراردهید)شکل39(.فعالیت کارگاهی

درپنجرهتنظیماتصفحهنمایش،دررابطهباعملکردTimeoutSettingsتوضیحاتلازمراهمراهباانجام
تنظیماتبیانکنید.

پژوهش

   تنظیمات منوی شروع را با توجه به نیاز خود تغییر دهید.
تنظیماتاینبخششاملششانتخاببرایفعالیاغیرفعالکردنگزینهموردنظرویکانتخاببرایاضافهکردن

پوشههایخاصبهمنویشروعاست.

3

LockscreenوThemesفیلمشماره10117:تنظیمات فیلم

فیلمرامشاهدهکردهوفعالیتزیرراانجامدهید.
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شرح شماره

نمایشتعدادبیشتریازبرنامههاییکهبهصورتکاشیدرمنویشروعقراردارند. 1
نمایشبرنامههایپیشنهادیبراینصب 2

3

4
منویشروعتمامصفحهمیزکاررادربرمیگیرد. 5

6
برایاضافهکردنپوشههایخاصبهمنویشروعاستفادهمیشود. 7

شرح شماره
قفلکردننواروظیفهبهطوریکهنتوانآنراجابهجاکرد. 1

2
مخفیشدنخودکارنواروظیفهوقتیکهویندوزدرحالتتبلتقراردارد. 3

دکمههایروینواروظیفهکوچکمیشوند. 4

5
منو در CommandPrompt برنامه بهجای PowerShell برنامه گرفتن قرار

زمانیکهرویمنویشروعراستکلیکمیکنید. 6

7
تعیینمحلقرارگرفتننواروظیفه 8

9

شکل40-تنظیماتمنویشروع

شکل41-تنظیماتنواروظیفه

شکل42-تنظیماتناحیهاعلان

تنظیمات نوار وظیفه Taskbar را با توجه به نیاز خود تغییر دهید.4
باتوجهبهشمارههادرشکل41وبهکمکهنرآموزخودجدول7راکاملکنید.

جدول6-شرحگزینههایتنظیماتمنویشروع

جدول7-شرحگزینههایتنظیماتنواروظیفه

جدول8-شرحگزینههایتنظیماتناحیهاعلان

تنظیمات ناحیه اعلان)Notification Area( را با توجه به نیاز خود تغییر دهید. 5

شرح شماره
براینمایشیاپنهانکردننمادهاینواروظیفهمورداستفادهقرارمیگیرد. 1
براینمایشیاپنهانکردننمادهایسیستمدرناحیهاعلاناستفادهمیشود. 2

باتوجهبهشمارههادرشکل40وبهکمکهنرآموزخودجاهایخالیرادرجدولزیرکاملکنید.

پوشهDownloadsرابهمنویشروعاضافهکنید.فعالیت کارگاهی
فهرستپوشههاییکهمیتوانبهمنویشروعاضافهکردرابنویسید.
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تنظیمیانجامدهیدکهساعتسیستمدرناحیهاعلاننمایشدادهنشود.فعالیت کارگاهی
نمادبلندگورادرنواروظیفهنمایشدهید.

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

)Date and Time(کارگاه3   تنظیم زمان و تاریخ
یکیازسؤالاتیکهبچههاازوالدینخودمیپرسند،ایناستکهچهروزیازهفتهبهدنیاآمدهاند؟شمابرای
برنامهریزیهایروزانهخودیایادآوریقرارملاقاتهایخودچهکاریانجاممیدهید؟اگردرسفرخارجیرایانه
قابلحملخودرابههمراهداشتهباشید،براینمایشساعتکشورمقصدوایرانازچهبرنامهایاستفادهمیکنید؟
برایپاسخبهسوالاتبالالازماستبهبررسیبرنامهDateandtimeبپردازیم.بسیاریازکشورهاساعتمحلی
متفاوتیدارند.کارکرددقیقاینساعتدررایانههاوگوشیهایهمراهبهتعیینمنطقهزمانیوابستهاست.منطقه
زمانیبراساسساعتگرینویچبرایهرکشوریتعیینمیشود.فاصلهزمانیتهرانتاساعتگرینویچ3:30+است.
برنامه کرده، اجرا را Time & language برنامه Settings پنجره در Date and time برنامه اجرای برای

Dateandtimeرابازکنید.
  زمان رایانه را تنظیم کنید.1

برایتنظیمزمانسیستمدوروشوجوددارد:
الف( روش خودکار:دراینحالتبایدگزینةSettimeautomaticallyدر
وضعیتonباشد)شکل43(.تنظیمزمانسیستمبااستفادهازاینترنتبهطور
خودکارانجاممیگیردوکاربرنمیتواندزمانسیستمرابهطوردستیتنظیم

کند؛بنابرایندکمهChangeبرایتغییرساعتغیرفعالاست.
ب( روش دستی:تنظیمزمانسیستمبهصورتدستیانجاممیگیرد.ابتدا

ارزشیابی  مرحله2

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

نتایج
 ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

سفارشی کردن 
میزکار

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکهسیستم

رویآننصباست.
زمان:15دقیقه

بالاترازحد
انتظار

تغییررنگوتصویرمیزکار-تنظیماتنمایش
-Themesنمادهایرویمیزکار-تنظیمات

تنظیماتمحافظصفحه-تنظیماتنواروظیفه-
تنظیماتمنویشروع-تنظیماتنواراعلان

3

درحدانتظار
تغییررنگوتصویرمیزکار-تنظیماتنمایش
نمادهایرویمیزکار-تنظیماتمنویشروع-

تنظیماتمحافظصفحه
2

پایینترازحد
1تغییررنگوتصویرمیزکارانتظار

شکل43-انتخابروشتنظیمزمانسیستم



86

بایدگزینهSettimeautomaticallyرادرحالتoffقراردهیدیاغیرفعالکنید)شکل43(،سپسباکلیککردن
رویدکمهChangeبرایتغییرساعتاقدامکنید)شکل44(.

Dateandtimeشکل44-تغییرات

شکل45-تنظیمساعترسمی

برایسالچهمحدودهایازاعدادقابلقبولاست؟فعالیت کارگاهی
مشخصکنیدتاریختولدشماچهروزیازهفتهاست.

مشخصکنیداولفروردین1400چهروزیازهفتهاست.

  منطقه زمانی را تنظیم کنید.

      تنظیمی  انجام دهید که ساعت رسمی  در آغاز بهار به طور خودکار جلو کشیده شود.

     قالب نمایش تاریخ و ساعت را تنظیم کنید.

2

3

4

اگرمنطقهزمانیرااشتباهانتخابکنیدویاتغییردهید،سببمیشودساعتسیستمنیزتغییرکند.براینمونه
منطقهزمانیرابیروتBeirut(UTC+1:30(انتخابکنید.ملاحظهخواهیدکردکهساعتسیستمشمابراساس

کشورلبنانتنظیمخواهدشد.برایمثالبهجایساعت11:30ساعت10:00نمایشدادهخواهدشد.

بسیاریازکشورهادرطولسالدرایامخاصیساعترسمیکشوررایکساعتبهجلومیبرند.درایراندرروز
اولفروردینساعترسمیکشوریکساعتبهجلوکشیدهمیشودودرروزاولمهربهروالعادیبرمیگردد.این
Adjustforکاربهمنظوراستفادهبهینهازانرژیخورشیدیوصرفهجوییدرمصرفبرقاست.باقراردادنگزینه
daylightsavingtimeautomaticallyدرحالتonاینعملبهطورخودکاردرسیستمانجاممیشود)شکل45(.

برایتغییرقالبنمایشتاریخوساعترویگزینهChangedateandtimeformatsکلیککنید.دراینکادر
تمامقالبهایگفتهشدهنمایشدادهمیشوندوقابلتغییرنیزهستند)شکل46(.

باتوجهبهشکل46کاربردهریکازتنظیماتLongtime,Shorttime,Longdate,Shortdateرافعالیت کارگاهی
بنویسید.

تنظیماتیانجامدهیدکهدربخشاعلانباقراردادنماوس
رویساعتسیستمنامروزهفتهنیزنمایشدادهشود.

بررسیکنیداولینروزکاریهفتهدرکشورلبنان)Lebanan(چهروزیاست؟ پژوهش

ساعت ویندوز را درگوشه صفحه نمایش قرار دهید. 5
فرضکنیدیکیازاقوامنزدیکشمابرایمدتیدرکشوردیگریزندگیمیکندوشمابانرمافزارگفتوگوی
اینترنتیکهدررایانهخودنصبکردهایدبهصورتبرخط)Online(درارتباطهستیدومیخواهیدمطمئنشوید
کهساعتتماسشما،ساعتاستراحتدرآنکشورنباشد.برایاینمسئلهویندوزامکاننمایشساعتسهکشور

رابهطورهمزمانبرایشمافراهمکردهاست.

شکل46-قالبنمایشتاریخوساعت
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تنظيمات سيستم عامل

رویگزینهAddclocksfordifferenttimezonesکلیککنید.DateandTimeباسهزبانهظاهرمیشود.
دربرگهAdditionalClocksعلاوهبرساعتجاریسیستممیتوانیددوساعتدیگررااضافهکنید)شکل47(.

برگهInternetTimeبرایتنظیمساعترایانهباساعتدقیقیاستکهدراینترنتقراردارد)شکل48(.

ساعتدهلینو)NewDehli(رابهرایانهاضافهکنید.اختلافزمانیبرایتهرانودهلینوچندساعتاست؟فعالیت کارگاهی
ساعتمسکووپکنرابهرایانهاضافهکنید.

شکل47-افزودنساعتجدید شکل48-تنظیمساعتسیستمباسرورساعتویندوز

)Language( کارگاه 4  تنظیمات زبان
دوستشمابهتازگیرایانهایخریدهاستولینمیتواندفارسیتایپکند.علاوهبرآنتقویمرایانهاشبهصورت
میلادیاستونیازبهتقویمهجریشمسیدارد.یکیازدوستانشمادرحالفراگیریزبانروسیاستوازشما
میخواهدرایانهاشراتنظیمکنیدتابتواندمتنروسیهمتایپکند.کاربریکهباویندوز10کارمیکندباید
بتواندزبانسیستمخودرابهزباندلخواهتغییردهد.برایتغییرزبانسیستمدرپنجرهTime&languageاز

گزینهRegion&languageاستفادهکنید.

کشور مورد نظر را انتخاب کنید. 1
برایتنظیمدقیقزبانسیستمابتدابایدکشورخودراانتخابکنید.برایاینکهبتوانیدتایپلاتینوفارسی
انجامدهید،بایدزبانفارسیرااضافهکنید.برایتعیینکشوردربخشCountryorregionکشورموردنظررا

انتخابکنید.

زبان مورد نظر را انتخاب کنید. 2
بهمنظوراضافهکردنزبانبرایتایپباصفحهکلید،ابتدارویAddalanguageکلیککنیدودرفهرستظاهر

شدهزبانموردنظر)زبانفارسییاPersian(راانتخابکنید)شکل49(.
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شکل49-اضافهکردنزبان

زبان مورد نظر خود را حذف کنید. 3
برایحذفزباناضافهشده،ابتداباکلیکرویزبانموردنظرآنراانتخابکرده،سپسباکلیکرویدکمه

Removeآنراحذفکنید.
SetasdefaultوRemoveزبانپیشفرضویندوزرانمیتوانحذفکرد.برایزبانپیشفرضسیستمدکمههای
غیرفعالاست.برایحذفزبانپیشفرضابتدابایدآنراازحالتپیشفرضخارجکرده،سپسنسبتبهحذف

آناقدامکنید.

ارزشیابی  مرحله 3

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

تنظیمات زبان و 
زمان

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
ودارایحسابکاربریمدیر

است.
زمان:10دقیقه

بالاترازحد
انتظار

تغییرمنطقهزمانی-تغییرتاریخوزمان-حذف
واضافهکردنزبان-نمایشساعتچندکشوربه

صورتهمزمان-تغییرقالبنمایشزمان
3

درحدانتظار
تغییرمنطقهزمانی-تغییرتاریخوزمان-حذفو

2اضافهکردنزبانبرایتایپ

پایینترازحد
انتظار

1تغییرتاریخوزمان

شکل50-حذفزبان

اگربخواهیدزبانیبهعنوانزبانپیشفرضسیستمباشد،
بایدرویدکمهSetasdefaultکلیککنید.بااستفاده
ازOptionsمیتوانزبانهایمشابهزبانانتخابشدهرا

اضافهکرد.
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تنظيمات سيستم عامل

) Apps & features( کارگاه 5   حذف و نصب اجزا و برنامه ها 
نصبتعدادزیادبرنامههاممکناستسببکاهشسرعت
سیستمشود.گاهیلازماستبرنامهایراحذفودوباره
نصبکنید.برایحذفبرنامههالازماستکاربابرنامه

Apps&featuresرافرابگیرید.
   System را از فهرست Apps & features برنامه

اجرا کنید.
فهرست برنامه های نصب شده را مرور کنید.

برنامههاینصب درپنجرهApps&featuresفهرست
شدهدررایانهنمایشدادهمیشود.برنامههاییکهدارای
اسامیفارسیهستند،درانتهایفهرستقراردارند.در
زیاد رایانه روی شده نصب برنامههای تعداد که صورتی
است،برایپیداکردنسریعتربرنامهموردنظر،نامبرنامه

رادرکادرجستوجوبنویسید)شکل51(.

1

2

3
Apps&featuresشکل51-تنظیمات

یک برنامه را حذف کنید.
ابتدابرنامهموردنظرراانتخابکرده،سپسرویدکمه

Uninstallکلیککنید.

UserAccountControlشکل52-کادر

کاربراستانداردچگونهمیتواندبرنامهایراحذفکند؟ کنجکاوی

دربرخیازبرنامههاگزینهModifyفعالاستکهباانتخاب
آنمیتواناجزایبرنامهنصبشدهراکمیازیادکردویا
اینکهبرنامهرااصلاحیاتعمیر)Repair(کردهمچنین

میتوانبرنامهراحذف)Remove(کرد)شکل53(.

شکل53-تغییر،اصلاحیاحذفبرنامهها

ProgramMaintenanceدربرخیازبرنامههادرپنجره
گزینهReinstallبراینصبمجددهموجوددارد.

یادداشت

     برنامه پیش فرض برای پرونده ها را تغییر دهید.
اگربخواهیددررایانهایکهچندینبرنامهبرایپخشفیلم
بادابلکلیکرویپروندههای درآننصبشدهاست،
فیلم،پخشبابرنامهموردنظرشماانجامشودویااین
کهمرورگرپیشفرضویندوزراتغییردهید،میتوانیداز

برنامهDefaultappsاستفادهکنید.
پنجره ابتدا Default apps برنامه به دسترسی برای

4
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Settingsرابازکرده،سپسرویگروهSystemکلیک
کنید.درفهرستSystemبرنامهDefaultappsراانتخاب
نیازدر مورد برنامههای از تعدادی ویندوز10 در کنید.
برنامهای گروه هر در و شدهاند دستهبندی گروه شش
باکلیکروی استکه تعیینشده بهطورپیشفرض
برنامهموردنظرمیتوانبرنامهپیشفرضراازفهرستباز

شدهتغییرداد)شکل54(.

شکل54-تغییربرنامهپیشفرض

درصورتتغییردادنبرنامههایپیشفرضمیتوانید
باکلیکرویدکمهResetتنظیماترابهحالتاولیه

برگردانید.

یادداشت

گزینهChoosedefaultappsbyfiletypeبرایتعیینبرنامهپیشفرضبراساسپسوندپروندههادرنظرگرفته
شدهاستبهطوریکهبهازایهرپسوندمیتوانبرنامهپیشفرضرابراساسبرنامههاینصبشدهتغییرداد.

گزینهChoosedefaultappsbyprotocolبرایانتخاببرنامهپیشفرضازطریقفروشگاه)Appstore(است.
برنامهپیشفرضپسوندهایmp3راWindowsMediaPlayerقراردهید.فعالیت کارگاهی

آنچهآموختم:
.1

 .2
.3

برداشت

مراحل کار
 شرایط عملکرد

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

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

مدیریت برنامه ها

مکان:کارگاهاستانداردرایانه
تجهیزات:رایانهایکه

سیستمعاملرویآننصب
ودارایحسابکاربریمدیر

است.
زمان:10دقیقه

بالاتراز
حدانتظار

حذفیاتعمیربرنامههاینصبشده-تغییربرنامههای
3پیشفرض-کموزیادکردناجزایسیستمعامل

درحد
انتظار

حذفیاتعمیربرنامههاینصبشده-تغییربرنامههای
2پیشفرض

پایینتراز
حدانتظار

مشاهدهبرنامههاینصبشده-حذفبرنامههای
1نصبشده

معیار شایستگی انجام کار :
کسبحداقلنمره2ازمراحلایجادحسابکاربریومدیریتبرنامهها

کسبحداقلنمره2ازبخششایستگیهایغیرفنی،ایمنی،بهداشت،توجهاتزیستمحیطیونگرش
کسبحداقلمیانگین2ازمراحلکار

ارزشیابی  مرحله 4
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تنظيمات سيستم عامل

شرح کار:
1 - ایجاد حساب کاربری

2 - سفارشی کردن میز کار
3 - تنظیمات زبان و زمان 

4 - مدیریت برنامه ها

استاندارد عملکرد: 
بااستفادهازسیستمعاملنصبشده،تنظیماتحسابکاربری،سفارشیکردنمیزکار،تنظیماتزبانوزمانومدیریتبرنامههارابراساسدانشکسبشده

انجامدهد.

شاخص های مرحله کار شماره مرحله کار

انتخابنوعحسابکاربریباتوجهبهسطحدسترسیتعیینشده-ویرایشحسابکاربریمدیر-ایجادحسابکاربریاستاندارد-ورودباحساب
کاربریتعیینشده-تغییرتنظیماتتعیینشدهحسابکاربری 1

تغییررنگزمینهمیزکار-تنظیماتتعیینتصویرزمینهمیزکار-تنطیماتایجادالگوینمایشی-تغییرالگوینمایشی-تنظیماتتعیینمحافظ
صفحهنمایش-تنظیماتصفحهقفلوورودکاربر-تنظیماتافزودنگزینهبهمنویشروع-تنظیماتتغییرمحلنواروظیفه-تنظیماتمخفی

کردننواروظیفه-تنظیماتقفلکردننواروظیفه-تنظیماتنمایشیاعدمنمایشنمادهاینواروظیفه
2

تغییرمنطقهزمانی-افزودنساعتیکمنطقهزمانی-تنظیماتتغییرتاریخوزمان-تنظیماتنمایشهمزمانچندساعت-تنظیماتتغییر
قالبنمایشزمان-تنظیماتنمایشساعتدرمیزکار-تنظیمتغییرساعتبهاروزمستان-تنظیماتحذفواضافهکردنزبان-تنظیمات

تغییرزبانپیشفرضسیستم
3

مشاهدهفهرستبرنامههاینصبشده-حذفبرنامهنصبشده-حذفیاتعمیراجزایبرنامهها-تنظیماتتغییربرنامههایپیشفرض 4

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

معیار شایستگی: 

مکان :کارگاهرایانهمطابقاستانداردتجهیزاتهنرستانها
تجهیزات :رایانهایکهسیستمعاملرویآننصبودارایحسابکاربریمدیراست.

زمان :50دقیقه)ایجادحسابکاربری10دقیقه-سفارشیکردنمیزکار15دقیقه-تنظیماتزبانوزمان10دقیقه-مدیریتبرنامه ها10
دقیقه(

نمره هنرجو حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کار ردیف

2 ایجادحسابکاربری 1

1 سفارشیکردنمیزکار 2

1 تنظیماتزبانوزمان 3

2 مدیریتبرنامهها 4

2

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

رعایتارگونومي-کنترلحفاظتيالکتریکيوالکترونیکي)ابزاروتجهیزات(
انتخابگذرواژهایبرایحسابکاربریکهقابلحدسزدننباشد-دقتدرتعیینسطحدسترسیباتوجهبه

محدودیتهایتعیینشدهبهوسیلهکاربر

* میانگین نمرات:

*حداقلمیانگیننمراتهنرجوبرایقبولیوکسبشایستگی،2است.

شاخص ها :

جدول ارزشیابی پایانی




