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 پٌجشٍ ُا داسای ّیژگی ُا اجضای هختلفی ُغتٌذ: 

 ًْاس ػٌْاى(Title Bar) 

 ًٌْْاس ه(Menu Bar) : َتا فؾشدى دکوAlt  صفحَ کلیذ ظاُش هی

 .ؽْد

 ًْاس اتضاس(Toolbars) 

 ًْاس آدسط(Address Bar  

 ًْاس ُای پیوایؼ(Scroll Bar) 

 ًْاس ّضؼیت(Status Bar 

پنل پیمایشی 

Alt+F4(close) 
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 Fileمفهوم فایل 

 تَ یک آیتن هٌفشد هاًٌذ یک عٌذ هتٌی، یک تصْیش، یک کلیپ ّیذئْیی

 .گفتَ هی ؽْد (File)ّ یا یک آٌُگ فایل 
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 Folder َپْؽَ تَ ُوچٌیي تاؽذ هی پْؽَ هؼٌای ت Directory ًیض ُن 

 داؽتَ عشّکاس آى تا کاهپیْتش دس کَ چیضی ُش ّاقغ دس. ؽْد هی گفتَ

 پْؽَ پْؽَ، دسّى تْاًین هی حتی .ؽًْذ هی رخیشٍ ُا پْؽَ دس تاؽین

 .دُین قشاس ُایی فایل ُا آى دسّى ّ کشدٍ ایجاد دیگشی ُای
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Copy Ctrl+C/ 

Ctrl+X/ Cut 

Delete 

F2/Rename 

Move 

Drag 

Ctrl+A/select 

1- ًْاس هٌْ تتا اعتفادٍ اصگضیٌَ فایل دس قغو 

 تا کلیک ساعت سّی فایل یا پْؽَ هْسد ًظش-2 

 تا اعتفادٍ اص کلیذ ُای هیاًثش صفحَ کلیذ -3
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 اگش تخْاُین تغییشی دس ًْع ًوایؼ فایل ُای هْجْد دس صفحَ تذُین

کلیک چپ  Change your viewلاصم اعت تش سّی تصْیش آیکي 

 .ًوایین

 
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 ٌَگضیLayout: 

تخْاُین جضئیاتی اص تصْیش سا هلاحظَ کٌین لاصم اعت تش سّی اگش 

 .کلیک چپ کٌین Organizeعشتشگ 

11 



 طثق دّ تصْیش صیش تَ دّ سّػ هی تاؽذ: 
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 سوئیچ یا جابه جایی بین برنامه های در حال اجرا

 (windows+tab)یا ( Alt+tab)جهت انتخاب پنجره فعال

طبق تصویر زیر اشاره گر ماوس را اگر بر روی یکی از تصاویر کوچک در حال  یا 

 .نمایش داده می شود Desktopنمایش قرار دهیم آن تصویر در پس زمینه 



Cascade window : ّ تصْست آتؾاسیside by side ّStacked 

14 



 ٌَغیشفؼال کشدى گضیLock the taskbar    

تا هْط تا کلیک چپ جاتجا کٌین: سّػ اّل. 

کلیک ساعت سّی   :سّػ دّمtask bar /properties 
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 properties/ change icon/ساعت کلیک 
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Brows/ c:/ windows/ sys 32/ shell 32 
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 www.Findicons.com 
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دسایْ   ُاسد دیغکHDD = دسایْ ُایThis pc 
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FAT : است ضذُ هٌسَخ تقشیثا ٍ ّست قذیوی. 
REFS: ضَد هی استفادُ ساصی هجاصی تشای. 
NTFS: داسد تالاتشی سشػت ٍ ّست جذیذتش. 
FAT32:  اص تش قذیوی NTFS سٍی ٍ ّست   

 .کٌذ هی کاس تیطتشی دستگاّْای
   سیستن تشسٍی  (FAT32)فلص سٍی ّای آٌّگ

 .ضَد هی خَاًذُ (NTFS)هاضیي پخص
   تک تَاى ًوی FAT32 ًَع اص دسایَّای سٍی تش

 اص دسایَ سٍی تش ٍلی کشد کپی گیگاتایت 4 اص تضسگتش فایل
 .کشد کپی تَاى هی NTFS ًَع

 :Quick Format گسینه
 .گیشد هی صَست تش سشیغ فشهت ػول

 .ًیست آى تشگطت اهکاى هَاقغ تؼضی کٌیذ هی فشهت سا اطلاػاتی صهاًیکِ
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.فْشست آدسس ّای هحل رخیشُ اطلاػات سا پاک هی کٌذ  



 This pc/ ساعت کلیک/ Manage/ Disk management/ سّی

 change drive letter and /دسایْ هْسد ًظش ساعت کلیک کشدٍ

paths…./ Remove 
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44 

 This pc/ ساعت کلیک/ Manage/ Disk management/ ْسّی دسای

 change drive letter and /هْسد ًظش ساعت کلیک کشدٍ

paths…./Add 



  Propertise/ Hidden /ساعت کلیک سّی پْؽَ
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This pc/ File/ change folder and search options/ 

view/show hidden file…. 
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  Propertise/ Hidden /ساعت کلیک سّی پْؽَ



 New/ Folder/کلیک ساست

prn=printer, con=control panel ٍ....   کلوات کلیذی ٍیٌذٍص ّست  ٍ تشای
 .ًاهگزاسی پَضِ ًوی تَاى استفادُ کشد
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  Rename/ساست کلیک سٍی فَلذس

  Rename , Alt+ 255/ساست کلیک سٍی فَلذس

 .تا کلیذّای هاضیي حساب صفحِ کلیذ تایذ تایپ ضَد 255ػذد : ًکتِ
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 ساعت کلیک سّی 

 /پْؽَ

Properties/ 

customize/ 

change icon/ 

transparent 



ِسٍش ّای  اًتقال فایل تِ پَض 

 Drag & Drug 

 کلیک ساست / copy/Ctrl+C & paste/Ctrl+V 

 Cut/ Ctrl+X 

سٍش ّای هختلف پاک کشدى فایل 
1)  Delete /ساست کلیک

 صفحِ کلیک Deleteفطشدى دکو2ِ)

دس سٍش اٍل ٍ دٍم فایل تِ صَست کاهل اص سیستن پاک ًوی ضَد ٍ ٍاسد   
Recycle Bin (سطل تاصیافت)دس سطل تاصیافت تا کلیک ساست تش . هی ضَد

 .دٍتاسُ فایل تاص هی گشدد restoreسٍی فایل ٍ اًتخاب گضیٌِ 
جْت پاک کشدى فایل اص سیستن تِ صَست کاهل ، دس سطل تاصیافت تا کلیک 

فایل تِ صَست کاهل پاک هی  ، Deleteساست تش سٍی فایل ٍ اًتخاب گضیٌِ 
 Shift+ Deleteاًتخاب فایل ّ  (3.ضَد
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ًاحیَ دس Settings for selected 

Location قغوت Custom Size هی 

 ایي تشای اختصاصی حجن هقذاس تْاًین

 هقذاس اًتخاب تا. .کٌین تایپ سا دسایْ

 هقذاس ایي اص ؽْد هی هْجة حجن ایي

 دسایْ ایي اص فایل ًتْاًین تیؾتش حجن

 صهاًی تا هقذاس ایي الثتَ .کٌین حزف

 ؽذٍ حزف هحتْیات کَ تاؽذ هی پایذاس

 عطل تَ اًتقال ّ ًظش هْسد دسایْ اص

 تاقی ّ ًگشدد حزف عطل اص صتالَ،

 حزف اجاصٍ عطل پاکغاصی تا.تواًٌذ

 هقذاس عقف تا دسایْ اص فایل هجذد

 .گشدد هی هجاص هجذد سا ؽذٍ تؼییي

 زباله سطل کردن خالی 
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 ir98WWW.soft.اص سایت  Recuvaداًلَد ٍ ًصة ًشم افضاس  تا 
 .هی تَاى فایل ّای پاک ضذُ سا تاصیافت
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افضاسّای ًشم تا ساحتی تِ سا ضذُ پاک اطلاػات ًتَاى ایٌکِ تشای 
Recovery افضاس ًشم اص تشگشداًذ Wiper ًُشم ٍاقغ دس کٌین هی استفاد 

 یا فلص سٍی کِ اصلی اطلاػات سٍی تش سا اطلاػات یکسشی ،wiper افضاس
 اطلاػات ٍ ضَد تش سخت اصلی اطلاػات تِ دستشسی تا هیشیضد ّست ّاسد
 اطلاػات تِ دستشسی جْت ٍ گیشد هی قشاس تش پاییي ّای لایِ دس اصلی
 .کشد  Recovery تاس چٌذیي تایذ اصلی
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  پس اص ًصة ٍ اجشای ًشم افضاسMacrorit Data wiper دسایَ هَسد ،
سا  ( هثلا دسایَ هجاصی ساختِ ضذُ کِ فایل سٍی آى رخیشُ ضذُ )ًظش 

 اًتخاب کشدُ ٍ گضیٌِ ّای هَسد ًظش طثق تصَیش اًتخاب کشدُ ٍ دکوِ ی 

Wipe Now سا اًتخاب هی کٌین. 
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 wiper اجرای نرم افسار
 .، اطلاعات روی درایو را پاک می کنذ  Wipe Nowپس از کلیک  دکمه 

 



 فطشدُ کشدى فایل تاػث کاّص حجن فایل ٍ  کاّص صهاى اًتقال  فایل ٍ ّوچٌیي
 .سشیغ تش فایل اًتقال دادُ هی ضَد

جْت هطاّذُ حجن فایل: 
 Sizeگضیٌِ /properties/ کلیک ساست سٍی فایل

 ir98www.soft.جْت فطشدُ ساصی فایل اص سایت Winrar آدسس داًلَد ًشم افضاس 
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 ٌَکلیک ساعت تش سّی فایل ّ اًتخاب گضیAdd to Archive 
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RAR4 اص آى ساصی فطشدُ قذست ZIP, RAR است تیطتش. 
ًَع اص فطشدُ فایل ٍیٌذٍص zip  ًَع اص فایل کشدى تاص تشای ٍلی کٌذ هی تاص سا  

RAR ِافضاس ًشم ت Win Rar ًَع اص فایل ٍلی تاضذ هی ًیاص RAR4 ِت 
   .تاضذ هی ًیاص هَسد WinRARافضاس ًشم ٍسطى آخشیي
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اًتخاب گضیٌَ / کلیک ساعت تش سّی فایلExtract to ….. 
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 دس ایي کادس گضیٌَ ُایی کَ توایل داسین دس صفحَ ظاُش گشدد تیک آى ُا سا

فؼال هی کٌین ّ جِت ػذم ًوایؼ عایض گضیٌَ ُا تیکی اص آى ُا فؼال ًوی 

 .کلیک چپ هی کٌین Okدس اًتِا جِت رخیشٍ تغییشات تش سّی دکوَ .کٌین
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 عیغتن ًاحیَ کذام ّ پْؽَ چَ دس تذاًین تخْاُین سا لیغت اص صْتی اگش

 .کٌین ساعت کلیک اًتخاتی صْت سّی تش اعت لاصم داسد قشاس ّ رخیشٍ

 کلیک Open file Location گضیٌَ سّی تش ؽذٍ ظاُش هٌْی لیغت اص

 . کٌین چپ

 .هیگشدد ظاُش داسد قشاس آى دس صْت کَ ای پْؽَ ؽْد هی هؾاُذٍ
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Standard: صفحَ گضیٌَ ایي سّی تش کلیک تا 

 هی دادٍ ًوایؼ اعتاًذاسد حالت تَ حغاب هاؽیي

 تَ سا سیاضی عادٍ هحاعثات تْاى هی کَ ؽْد

 فشض پیؼ حالت ُواى کَ .داد اًجام آى ّعیلَ

 .تاؽذ هی تشًاهَ

Scientific: صفحَ گضیٌَ ایي سّی تش کلیک تا 

 .ؽْد هی دادٍ ًوایؼ ػلوی حالت تَ حغاب هاؽیي

 سیاضی، اّلیَ هحاعثات تش ػلاٍّ حالت ایي دس

 .داد اًجام هیتْاى .… ّ جزس تْاى، هحاعثات

Programmer: هی گضیٌَ ایي سّی تش کلیک تا 

 .کٌین کاس هختلف هثٌاُای دس اػذاد تا تْاًین

Statistics : هاؽیي اص آهاسی کاسُای اًجام تشای 

 .کٌین هی اعتفادٍ Statistics گضیٌَ اص حغاب
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Sticky Notes  یک ًشم افضاس جِت یاداؽت کاسُای سّصاًَ هی

 .هی تْاًین تشگَ یادداؽت سا تش سّی هیض کاس قشاس دُین. تاؽذ
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هغائل کشدى حل ّ ًْؽتي تَ کاهپیْتش اص اعتفادٍ تا تخْاُین اگش ّ 

 Math تشًاهَ اص اعتفادٍ حل ساٍ تِتشیي تپشداصین سیاضی ُای فشهْل

Input Panel تاؽذ هی. 

خط دعت صْست تَ کَ سا هْاسدی کَ داسد سا ایي قاتلیت تشًاهَ ایي 

(Hand written) َتشًاهَ دس سا ُا آى ّ دادٍ تؾخیص سا این ًْؽت 

 .کٌین اعتفادٍ غیشٍ.ّ Word هثل ُایی
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اتتذا اعت لاصم ّسد تشًاهَ دس ؽذٍ تایپ هتْى ثثت جِت اًتِا دس 

 تش Math Input Panel تشًاهَ دس عپظ ّ کٌین تاص سا ّسد تشًاهَ

 تشًاهَ صفحَ دس هتي ّ  کٌین هی چپ کلیک Insert دکوَ سّی

Word ؽْد هی دادٍ ًوایؼ. 
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 ایجاد یک فایل جذیذNotepad  رخیشٍ کشدى آى ّFile/ New….  

 تغییش فشهت ّ اًذاصٍ هتي دس یک فایل Notepad   Format/Font  

  َجغت ّ جْ دس تشًاهEdit/Find 

  َاعتفادٍ اص ّیژگی جایگضیٌی دس تشًاهEdit/Replace 

  َتٌظیوات هشتْط تَ صفحَ ّ تاسیخ ّ صهاى دس تشًاهNotepad 

Edit/Time/Date 
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اجشای تشًاهَ ُای اجشایی اص طشیق پْؽَ فایل 

  اجشای تشًاهَ ُای اجشایی تا اعتفادٍ اصRUN  

 ٍآؽٌایی ّ فؼال عاصی پٌجشcommand prompt  َقثل اص ّسّد ت

 /F8 عیغتن

  ٍآؽٌایی ّ فؼال عاصی پٌجشcommand prompt  َتؼذ اص ّسّد ت

 start/command promptؽکل کلی دعتْسات خط فشهاىّ  عیغتن
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 MD ًام پْؽَ :     عاخت پْؽَ   

 CD  C:\Windows  جِت تغییش هغیش جاسی 

 cd\  َجِت تشگؾت تَ سیؾ   

 

 

 

 

 Tree Web 

 جِت ًوایؼ ًوْداس دسختی
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