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 پیشگفتار
  

 بسم الله الرحمن الرحیم
 

 برای کاربران عزیز عنایت فرمودند. 1،8ش ویندوز آموز و نوشتن این اوراق  ظم کردنن ترتیب و م برای را که بنده را توانائی وصبر سپاس بی نهایت خدا وند لایزل 

ای دوستان ررایی و عزیز ترتیب و رتبب مووده ر  اتییار این کتاب رهنمایی را بر  و علاقه ی خاصی دارم و با شوق و علاقه فراوان توانستم دلچسپی   کمپیوتراینکه به علم  

کلات شان حل رردداستفاده های خوبی مم 1،8شان قرار دادم تا اینکه بتوانند از ویندوز  ب را مطالعه  کنید ،  برای آموزش اوراق!  امید است گام به گام کتاایند و مش

کاری صفحه فهرست !صفحه های فهرست را تجدید ن  ظر کنید و محتوای آن را با تا اینکه برای آموزش تان مفید ثابت رردد و امتحان را نیز خود تان ازخویش بگیرید، به هم

 اشند.  ، همیشه سر بلند و مو فق بوده ب  وورت شکل  به صفحه مطالب آن بروید و آراا دوباره مطالعه کنیدخیال عبور کنیدد ر 

  بااحترام

 وحیدا لله "غالب"  

   ، بدخشان، افغانستانفیض آباد

  

  

 4231 –قوس  -32
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 مقدمه
 

بلل للاظهه ی است که مببب اجااد ارتوز دیده میشود تکنالوژی ر  سرعت پیشرفت قا قسمیکهآغازهرمطلب و بیان هرسخن بنام خدا ی شا یسته وسزاواراست.

رداری و اربباطات میان انسان از راه دور و دفت  یکی از وسیله هایی است که ر  کار های روز رته  کمپیوترسهولت های فراوانی ر  هر عرصه زندگی بشر شده است و 

 است فراهم میسازد که دار ای دو جزء متفاوت سخت افزار و رام افزار است و تاری خچه اختراع آن خیلی پراپیچ زیای را کانات و نزدیک و موارد دیگر ال 

ی ساخت ب جال  نشی یلز پاس کال لا ب فردی فرانسوی به نام   ۱۶۴۱ص نیست که ر  کدا م سال و کی آراا اختراع کرده است لیکن میتوان گفت که ر  سال مشخ و

 گردد.  می آغاز م  کمپیوترمعتوف شد و از امین جا پیشرفت « ن حساب پاس کالی لا ش »که به 

ضروری است را ترتیب و ر  خدمت دوستان نهایت  1،8ر  ویندوز  کمپیوتریک  کاربر بنا بر آن بنده ر  صدد آن شدم تا اینکه بعضی از مسایل مهم که برای هر 

کلات شان را حل ممایند و هدف بنده برای تیب و رتبب موودن این تر ررایی و عزیز قرار دهم تا اینکه از استفاده بهتر این رام آفزار سیستم عامل مستفید رردندو مش

 ر یافت دعاهای شما است .برای آموزش  و  پارچه های آموزشی فقط 
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 م الله الرحمن الرحیمبس

 معمولی ضرورت اند کمپیوتر کاربر برنامه های که برای یک 

قادر به  کمپیوتربرنامه ی است که از طریق ثبت کردن آن در  -:Windowsبرنامه ی ویندوز .4

 استفاده از آن میشویم.

را قادر برنامه هایی اند که کیفیت سیستم عامل  -:System Driversبرنامه ی درایورهای سیستم  .3

 به انجام کارها میکنند.

برنامه ی است که برای جلوگیری از ورود ویروس ها در  -:Anti-virus برنامه ی انتی ویروس .2

 شما بکار میرود. کمپیوتر

برنامه ی است که انتی ویروس شما را همخوان با زمان  -:Anti-virus Updateبرنامه ی آپدیت  .1

شما جلوگیری میکند در عدم آپدیت، انتی  کمپیوتردر  نگه میدارد و از ورود ویروس های جدید

 ویروس شما بی مفهوم خواهد بود.

ارسال و دریافت ایمل ها( ) Outlookبرنامه ی استد که شامل برنامه های  -: MS. Officeبرنامه  .2

 ،Word ( ، )برنامه ی تحریر مکتوبهاExcel  ، )برنامه ی مربوط به جدول و خط کشی ها(

Access  ، )برنامه ی اطلاعاتی و راپور دهی ها(Power Point ( برنامه ی نمایش دهی و

 کنفرانس ها( وغیره.

 برنامه است که برای باز کردن کتاب های الکترونیکی بکار میرود. -:Adobe Readerبرنامه ی  .6

اده برنامه ی است که برای تماشای فلم ها و خواندن های صوتی استف -:Media Playerبرنامه ی  .7

 میشود.

برنامه ی است که با استفاده از آن میتوانید تبادل لغت ها را کرد و معنی آنها  -برنامه ی فرهنگ: .1

 را دریافت کنید.

برنامه ی است که با استفاده از آن میتوانید از انترنت داشته خویش  -:Google Chromeبرنامه ی  .3

 خوبتر استفاده کنید.

 است که برای تزئین تصاویر بکار میرود. برنامه ی -:Photo Shopبرنامه ی  .40

برنامه ی است که برای روابط تصویری با دوستان بکار میرود در صورتی  -:Skypeبرنامه ی  .44

 که انترنت داشته باشید.

 برنامه ی است که برای آشنائی با کیبور بکار میرود -: (Typingبرنامه ی تایپنگ ) .43
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 laptop کمپیوترکردن یک  روشنطریق 

 را بدست می گیریم و آنرا باز میکنیم. کمپیوتر .4

 فشار میدهیم  کمپیوتراین دگمه را در موقعیتی که قرار دارد برای چالان کردن  .3

صفحه ی اول به رنگ سفید و متن های مختصر و کوتایی به رنگ سیاه مشاهده میشوند صفحه  .2

ظاهرمیگردد که این صفحه بنام ویندوز ( نامیده میشود که بعد از آن صفحه دیگری BOISبایوس )

(Windows( است در این جا اگر استفاده کننده )User اگر رمز داشته باشد رمز را با نام وارد )

( فشار میدهد در غیر آن اتومات ویندوز Keyboard( را بالای کیبورد )Enterمیکنید و انتر )

 .شده صفحه ی برنامه های آن ظاهر میشوندفعال 

( نمایه آنرا در صحفه ی ظاهر شده پیدا کرده بالای آن کلیک Desktop)تن به دیسکتاپ برای رف .1

  میکنید.

 (Desktopروش تنظیم نمایش مستقیم آمدن دیسکتاپ)

خویش را چالان میکنید قبل از اینکه دیسکتاپ شما ظاهر گردد  کمپیوترزمانیکه شما  1،4در ویندوز 

م خود را چالان کنید و مستقی کمپیوترظاهر میگردند، برای اینکه شما ی محل برنامه های ثبت شده صفحه 

 دیسکتاپ باز شود رهنمائی زیر را تعقیب کنید.

 بالا تسکبار سوچ راست موس را فشار دهید .4

 را انتخاب کنید نمایه ی  .3

 صفحه ی ظاهر میگردد  .2

 ر ا انتخاب کنید  نمایه ی  .1

 دیده میشوندمتن ها با نشانه های چهار چوکات کوچک  .2

( گم و پیدا میشوند Tick Markصحیح ) روی چوکاتک های تمام متن ها نشانه با کلیک کردن .6

زیر را فعال کنید( تمام خانه های دیگر را گم کنید و از نمایه ی Tick Markشما )

  

 را فشار دهید.  .7

 .هدایت میشوددیسکتاپ  به صفحه ی مستقیم ،شدن روشنبعد از  کمپیوتر دیگر .1
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 1،8طریق خاموش کردن ویندوز 

Shut down or sign out – دون هور ساین هوت )خاموش کردن و بیرون شدن(شت 

 این نشانه در خود سه مـــوارد دیگر را نیز دارد 

 راه اندازی مجدد. -2خاموش کردن    -3بیرون شدن از استفاده کننده  -4 

  -:  راه اول خاموش کردن

 چالان باشند را خاموش میکنیم )روی دیسکتاپ دیده شود(تمام برنامه هایی که  .4

 ظاهر میگردد 2را همزمان فشار میدهیم صفحه ی شماره  F1و  Altدگمه های  .3

2.  
 گزینه( Restart- Sign Out – Switch User – Shut downهای این صفحه) گزینهاز میان  .1

Shut down را انتخاب میکنیم 

2. Ok  وش میشود.خام کمپیوتررا فشار میدهیم و 

  -:  راه دوم  خاموش کردن

کلیک  س( با دگمه راست موDesktop( را بالای صفحه ویندوز ) نشانه ی  ویندوز )  .4

 میکنیم، کلمات ظاهر میگردند.

 می آیید. بالای نشانه  .3

به طور منظم بعد از  کمپیوتررفته آنرا انتخاب میکنید و  به کمک موس طرف نشانه  .2

 مدت کمی خاموش میشود.

 -:  راه سوم خاموش کردن

 ( میبرید.Taskbarموس را در پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار) کرسراز طرف راست  .4

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .3

 

2.  
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 میشویمنخستین چیزهایکه در هنگام چالان شدن ویندوز، ابتداء به آنها روبرو 

 سرمیزی -( Desktopدیسکتاپ )

به آن روبرو میشویم و آغاز کارها در ویندوز بعد  کمپیوترصفحه ی ابتدائی که در هنگام چالان شدن یک 

 از مشاهده آن میشویم و رنگ و نمای آن قابل تغییر میباشد.

 شکلک ها –( ICONsآیکنز )

تصاویر کوچکی از نمای برنامه های مختلف می باشند که در روی صفحه دیسکتاپ و جاهای دیگر داخل 

 مشاهده میشوند کمپیوتر

 -مانند:

  پوشه  –( Folder Iconفولدرآیکن ) .4

 و غیره.  - ( شکلک های ویندوز Windows Iconsویندوز آکن ) .3

قبیل شکلک برنامه پینت، شکلک برنام ایکسل، ( شکلک های برنامه ها از File Iconsفایل آیکن ) .2

شکلک برنامه ورد، شکلک برنامه پاورپاینت، شکلک  برنامه گوگل کروم و برنامه های دیگر 

....... 

 خط کاری –( Taskbarتسکبار )

آن خطی که در موقعیت پائینی دیسکتاپ قرار دارد ونمایه ساعت، صداکش، بطری، و برنامه های دیگر 

 آن قرار دارند بنام تسکبار یاد میگردد.که بالای 

 

Control Panel- )کنترول پهنل )صفحه کنترول 

در ویندوز است که اجازه ی مشاهده و  داین هدایت بخشی از واسط گرافیکی کاربر

تغییر تنظیمات و کنتروول پایه ی سامانه را از طریق برنامکها ، در مواردی چون افزودن سخت افزار، 

ی و تغییر گزینه های دسترسی فراهم می دافزودن و پاک کردن نرم افزار، کنترول حساب های کاربر

ز خود بیاورید داخل کنترول پهنل شده در پی جستجوی سازد اگر هر زمان بخواهید تغییراتی در ویندو

 گزینه ی مورد ضرورت خویش شوید و کار را انجام دهید.

 1،8طریق باز کردن برنامه ها در ویندوز 

( را فشار میدهیم تا با سویچ چپ موس نشانه ویندوز ) (Taskbar)بالای تسکبار (Desktop)در موقعیت دیسکتاپ 

گردد بعد از آن نشانه تیر به طرف پائین را فشار میدهیم و تمام برنامه ظاهر میگردند برنامه ی مورد اینکه صحفه ی باز 
یش استفاده کار خو مورد باز میگردد و میتوانمورد نظر  ی ضرورت خویش را دریافت کرده بالای آن کلیک میکنیم برنامه

 .آنرا قرار داد

 وغیره................ Internet Explorerبرنامه  Officeبرنامه های  -مانند:
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 آنها  دکاربرو  1،8( ویندوز Options) گزینه هایطریق بازکردن 

وس نشانه ویندوز ـــــبا ســــــویچ راست م (Taskbar)بالای تسکبار (Desktop)در مـــوقعیت دیسکتاپ 

تنظیمات ویندوز و استفاده از آن ( را فشار میدهیم تا اینکه کلماتی ظاهر گردند و این نمایه ها برای )

 میباشند.

 رَن )دویدن( – Runاستفاده از گزینه  

 Runروش استفاده از 

 برای اجرای سریع برنامه بکار میرود اما لازم است نام دقیق آنها را بدانید. 

 Runنام بعضی از برنامه برای 
4. SYSTOM INFORMITION = DXDIAG (کمپیوتر)برای نمایش معلومات در مورد یک 

3. WORD = WinWord )برای باز کردن برنامه ورد استفاده میشود( 

2. POWER POINT = POWERPNT)برای باز کردن پاورپاینت( 

1. EXCEL = EXCEL )برای باز کردن ایکسل( 

2. ACCESS=MSACCESS )برای باز کردن ایکسس( 

6. DRIVES = NAME OF DRIVE (D-E-F):   شما( کمپیوتر)برای باز کردن درایوهای 

7. CMD = DOS PROGRAM  برای باز کردن برنامه(CMD) 

1. PAINT=MSPAINT )برای باز کردن برنامه نقاشی( 

 

 Runروش اول باز کردن 

 ( رفته سوچ راست موس را فشار دهید بالای نشانه ی ویندوز ) .4

 باز میگردد   Runصحفه ی  .3

 را نوشته میکنید WinWordدر خانه سفید ی که است متن  .2

1. OK  میدهیم برنامه ورد باز میگرددرا فشار 

 Runروش دوم باز کردن 

 فشاردهید R( را همزمان با دگمه بالای کیبور خویش دگمه ویندوز) .4

 برنامه ی مورد ضرورت خویش را در جای متن نوشته کنید .3

2. Ok را فشار دهید 
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 سیرچ )جستجو(  – Searchطریق استفاده از 

میتوانیم فایل های ذخیره شده خویش را که موقعیت آنها  گزینهبه همکاری این  

ما برای ما مشخص نیست اما نام فایل آن به یاد ما است را سریع پیدا کنیم، از قبیل برنامه ثبت  کمپیوتردر 

 شده در ورد، ایکسل، تصاویر وغیره را سریع پیدا کنیم اما دانستن نام آن فایل لازم است.

 Searchروش اول استفاده از 

 ( رفته سوچ راست موس را فشار دهید بالای نشانه ی ویندوز ) .4

 را پیدا کنید و بالای آن کلیک کنید  گزینه .3

 صفحه ی باز میگردد  .2

 نام فایل، فولدر، تصویر، ویدیو وغیره را تحریر کنید .1

2. Enter  را بالای کیبورد خویش فشار دهید 

مطابقت دارند لست میشوند و مواد مورد ضرورت خود  ،موضوعاتی که به این نام تحریر شده شما .6

 را انتخاب کنید باز میگردد.

 Searchروش دوم استفاده از 

 ( خویش فشار دهیدKeyboardرا بالای کیبور ) F2دگمه  .4

 صفحه ی باز میگردد  .3

 نام فایل، فولدر، تصویر، ویدیو وغیره را تحریر کنید .2

1. Enter  را بالای کیبورد خویش فشار دهید 

موضوعاتی که به این نام تحریر شده شما مطابقت دارند لست میشوند و مواد مورد ضرورت خود  .2

 را انتخاب کنید باز میگردد.

File Explorer – )فایل ایکس پلوریر )جستجوگر دوسیه ها 

( و فولدر Drivesمیتوانیم سریع به موقعیت درایو ها) 1،4به کمک این هدایت در ویندوز  

 ه ویندوز هدایت شویم و مواد ها و فایل های خود را در آنجا مشاهده و از آنجا باز کنیم.های ساخته شد
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 

 مشاهده سخت افزار های خارجی و آوردن آنها بر روی دیسکتاپ

4.  
را پیدا نموده بالای آن کلیک میکنید صفحه جدید باز میگردد که تمام سخت  .3

 اسکنر، کامره و غیره قرار دارند.افزار های خارجی شما در آنجا از قبیل پرنتر، 

اسکنر و یا سخت افزار خارجی دیگر خود را در رور دیسکتاپ  Shortcutاکنون اگر میخواهید  .2

بیارید تا اینکه سریع از آن استفاده کنید ابتداء بالای آن با سوچ راست موس فشار میدهید تا اینکه 

مایه اسکنر یا کامره را انتخاب میکنید و ن کلمات ظاهری گردند و بعد آن 

شما روی دیسکتاپ شما قرار میگیرد و دیگر میتوانید از همان جا آنرا مورد استفاده قرار دهید و 

 ضرور نیست بار بار به این صفحه رجوع کنید.

 1،8افزودن لسان ها در ویندوز 
دهیم و در نوشتن  بالای تسکبار قرار 1،4مثلاً میخواهیم لسان فارسی را برای استفاده خود در ویندوز 

 فارسی از آن استفاده کنیم.
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 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 )استفاده کننده( User –تغیردادن نام یوزر روش 
 تغییر دادن نام یوزر روش اول

4.  
 در صفحه به مشاهده میرسند (ها استفاده کنندهنام ) Names  User– نهم یوزر .3

ت کلما را فشار دهید سراست موبالای کدامی که میخواهید نام آنرا تغییر دهید بالای آن آمده سوچ  .2
 ظاهر میگردند.

 را انتخاب کنید  .1
 را بالای کیبورد فشاردهید.  Enterبه همکاری کیبورد نام جدید را برای استفاده کننده نوشته،  .2

 اکنون نام استفاده کننده به دلخواه شما تغییر یافت و میتوانید با فشار دادن نشانه بسته کردن  .6
 از صفحه خارج شوید.

 روش دوم، تغییر دادن نام یوزر

4.  
 را انتخاب کنید OKرا نوشته  netplwizمتن  .3

 که میخواهید نام آنر تغییر دهید رفته کلیک کنید Userبالای  .2

 را انتخاب کنید گزینه ی  .1

 جدولی ظاهر میگردد در آنجا بجای یوزر کنونی نام جدید را نوشته کنید .2

 را کلیک کنید گزینه های  .6

 اکنون نام یوزر شما تغییر یافت  .7

 (User)روش گذاشتن تصویر همرای استفاده کننده خود 

4.  

3.  
تان در هر موقعیتی که تصویر شما  قرار دارد را باز کرده و بالای  کمپیوتراز این جا در داخل  .2

 آن کلیک کنید.

 را انتخاب کنید.  .1

ه است و میتوانید با فشار دادن نشانه بست اکنون تصویر به همرای نام استفاده کننده تان افزوده شده .2

از صفحه خارج شوید و قابل یاد آوری است اگر برای تغییر دوباره تصویر نیز  کردن 

 ضرورت شود همین مرحله را باز دنبال کنید.
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 (New User Accountطریق ساختن یک یوزر جدید )

نیم و هر دو و یا چند نفر کار ک کمپیوترزمانیکه بخواهیم چندین استفاده کننده داشته باشیم یعنی در یک 
کدام باید  یوزری بنام خود داشته باشند و از آن استفاده کنند تا اینکه دیسکتاپ هر کدام آنها مختلف 

 م.این مراحل را پی گیری میکنی Usersباشد. بنا بر آن برای ساختن چنین 

 -:Userروش اول، ساختن 

4.  

3.  

2.  
صفحه ی باز میگردد اگر بخواهیم که از طریق انترنت برای خود اکونت بسازیم در این موقعیت  .1

 Userدر غیر آن برای ساختن یک  ایمل خود را نوشته و مراحل را تعقیب میکنیم

برویم و این کار بهتر است چون  شخصی باید دنبال 
 اکونت لوکل خواهد بود و نیاز به انترنت نداریم.

2.  
 جدول ظاهر میشود که باید خانه پری شود. .6

7.  
 Local Userرا و  Finishرا فشار میدهید و سپس   Next 7بعد از خانه پری جدول شماره  .1

Account  ی باز شده فشار میدهیم را برای بستن برنامه ها شما ترتیب میشود علامه بستن

ساخته شده  و اگر رمز داده باشید تان را وارد کرده  Userشده  نام  و بعد از این  

User Account   خویش را باز کنید، لیکن توجه باید داشته باشید که یوزر شما شامل

administrator .باید بوده باشد 

http://www.shughnan.com/
http://www.shughnan.com/


43 

لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا
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 -:Userروش دوم ، ساختن 

 ( میبرید.Taskbarدر پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار)از طرف راست نشانه موس را 

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .4

 

 را انتخاب میکنید. نمایه  .3

2.  

1.  
صفحه ی باز میگردد اگر بخواهیم که از طریق انترنت برای خود اکونت بسازیم در این موقعیت  .2

 Userدر غیر آن برای ساختن یک  ایمل خود را نوشته و مراحل را تعقیب میکنیم

برویم و این کار بهتر است چون  شخصی باید دنبال 

 اکونت لوکل خواهد بود و نیاز به انترنت نداریم.

6.  
 جدول ظاهر میشود که باید خانه پری شود. .7

1.  
 Local Userرا و  Finishرا فشار میدهید و سپس   Next 7بعد از خانه پری جدول شماره  .3

Account  را برای بستن برنامه های باز شده فشار میدهیم  شما ترتیب میشود علامه بستن

ساخته شده  و اگر رمز داده باشید تان را وارد کرده  Userشده  نام  و بعد از این  

User Account   خویش را باز کنید، لیکن توجه باید داشته باشید که یوزر شما شامل

administrator د.باید بوده باش 
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 -:Userروش سوم، ساختن 

4.  
 باز میگردد. (ها استفاده کنندهنام ) Names  User– نهم یوزرصفحه  .3

ها با دگمه راست موس کلیک کنید تا کلمات ظاهر شوند. Userاکنون در خانه سفید در زیر  .2

 
ها و ظاهرشدن کلمات کلمه  Userبعد از کلیک کردن با دگمه راست موس در خانه سفید زیر  .1

( Tickصحیح ) نشانهباز گردیده آنرا خانه پری و  2را انتخاب میکنید و جدول شماره  

 میگذارید.

2.  

 را. را فشار داده و بعد دگمه  دگمه  2بعد از خانه پری جدول شماره  .6
( افزوده شده Usersها )کاربر ی( شما ترتیب و در لست کاربر )حساب  User Accountاکنون  .7

کنید و بعد از چالان  و یا  ، را  کمپیوتراست و برای استفاده از آن 
جدید و رمز آن را که تازه ساخته بودید را درج کرده  کاربر User Nameشدن دوباره در محل 

 انتر را فشار دهید تا داخل این حساب خویش شوید.
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 (CMDاز طریق ) Userروش چهارم ساختن 

 ( فشار دهیدKeyboardهمزمان بالای کیبور ) R( و ) Startدگمه های  .4

 را نوشته کنید CMDدر خانه ی که نوشته میشود متن  .3

2. Ok را فشار دهید 

 جدول سیاه رنگ باز  میگردد .1

 متن زیر را نوشته کنید Ghalibاکنون میخواهید یک یوزر جدید بسازید بطور مثال  یوزری بنام  .2

6. Net user Ghalib /add 

 را فشار دهید Enterکیبورد دگمه ی    نوشتن متن بالا، بالای بعد از .7

1. User  یوزری بنام  کمپیوترشما ترتیب شد اگر به شبکه وصل نباشید بعد از خاموش شدنGhalib 

 میتوانید آنرا ببینید. کمپیوتربه لست یوزر های شما افزوده میشود و در هنگام چالان شدن 

 )استفاده کننده( User –گذاشتن رمز برای یوزر روش 

 -:Userگذاشتن رمز برای روش اول 

 ( میبرید.Taskbarاز طرف راست نشانه موس را در پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار) .4

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .3

 

 را انتخاب میکنید. نمایه  .2

صفحه آبی رنگ با کلمات باز میگردد و از داخل آنها این هدایت را انتخاب میکنید  .1

 

2.  

که در آنجا شما   صفحه ی باز میگرد .6

را فشار میدهید تا  Nextرمز کنونی خویش را تحریر میدارید اگر رمز نباشد چیزی نه نوشته 

 گر باز گردد.دیصحفه 

7.  

را فشار دهید و کار شام   Alt+F1و برای بستن صفحه اکنون دگمه های   .1

 ختم شد.
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 -:Userروش دوم، گذاشتن رمز برای 

 ( فشارمیدهید.Keyboardرا همزمان بالای کیبورد ) Alt+Ctrl+Deleteدگمه های  .4

 را انتخاب میکنید و در صفحه بعدی آنرا خانه پری کنید. Change a Passwordگزینه  .3

2.  
  Okرا فشار میدهید و بعد آن  Enterبالای کیبورد  2بعد از خانه پری صفحه شماره  .1

 رمز شما تغییر کرد. .2

 -:Userروش سوم، گذاشتن رمز برای 

4.  

 در صفحه به مشاهده میرسند (ها استفاده کنندهنام ) Names  User– نهم یوزر .3

 را فشار دهید سآنرا تغییر دهید بالای آن آمده سوچ راست مو رمزبالای کدامی که میخواهید  .2

 کلمات ظاهر میگردند.

 را انتخاب کنید.  .1

 را فشار دهید و جدولی که ظاهر میگردد را خانه پری کنید.  .2

6.  
7. Ok  را فشار دهید بازOK  را فشار دهید و برنامه های روی صفحه خویش را با فشار دادن علامه

 بسته کنید.

 کمپیوتراکنون رمزی را که جدیدآً وارد نموده بودید رمز شما می باشد و برای امتحان آن یکبار  .1

 نموده دوباره داخل آن شوید.خویش را  
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 CMDروش چهارم، رمز دان و تغییر رمز دادن یوزر از طریق 

 ( فشار دهیدKeyboardهمزمان بالای کیبور ) R( و ) Startدگمه های  .4

 را نوشته کنید CMDدر خانه ی که نوشته میشود متن  .3

2. Ok را فشار دهید 

 جدول سیاه رنگ باز  میگردد .1

را برای بگذارید، پس متن ذیل را  43212دارید و میخواهید رمز  gullمثال شما یوزری بنام  .2

 نوشته کنید

6. Net user gull “43212” ی)هر یوزری را که میخواهید رمزش را تغییر دهید فقط بجا Gull 

 نام آنرا نوشته کنید(

 را بالای کیبورد فشار دهید Enterدگمه ی  .7

اگر کار تان موفقانه بود متن ذیل ظاهر میگردد و دیگر همین رمز یوزری که نوشته بودید خواهد  .1

 بود و برای داخل شدن این یوزر باید از رمز داده شده استفاده کنید.

3.  

 )استفاده کننده ها( Usersروش مشاهده 

 ( فشار دهیدKeyboardهمزمان بالای کیبور ) R( و ) Startدگمه های  .4

 را نوشته کنید CMDدر خانه ی که نوشته میشود متن  .3

2. Ok را فشار دهید 

 جدول سیاه رنگ باز  میگردد .1

 ( را نوشته کنید6در آن جا متن زیر)متن  .2

6. Net user 

 را فشار دهید Enterکیبورد دگمه ی    بعد از نوشتن متن بالا، بالای .7

1. (Users.استفاده کننده های شما ظاهر میشوند ) 

3.  
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 ی(کاربر )حساب  User Accountروش حذف کردن یک 

 -:Userروش اول، حذف 

4.  
 باز میگردد. (ها استفاده کنندهنام ) Names  User– نهم یوزرصفحه  .3

را که  Userاستفاده کننده ها قرار دارند آن   Nameزمانیکه این کلمات را مشاهده کردید در زیر  .2

 میخواهید حذف کنید بالای رفته. 

 سوچ راست موس را فشار میدهید کلمات ظاهر میگردند. .1

 این هدایت را انتخاب میکنید  .2

 را کلیک میکنید. صفحه ی باز میگردد در آنجا هدایت  .6

 را که خواسته بودید حذف کنید، حذف شد و دیگر در لست قرار نه دارد. Userاکنون  .7

ها باید دقیق بود چون امکان دارد بالای صفحه دیسکتاپ آنها مواد های  Userاما برای حذف  .1

ضروری بوده باشند بخاطریکه یک یوزر را اگر حذف کنید هر آنچیزی که بالای دیسکتاپ آن 

 باشد نیز حذف میگردد.

 -:CMD، حذف یوزر از طریق روش دوم

و در  My document( باید توجه دقیق داشته باشید که بالای دیسکتاپ، در Userبرای حذف یک یوزر)

 جاهای دیگر آن چیزی نباشد بخاطریکه تمام موادهای که مربوط به آن می شوند نیز حذف میگردند.

 فشار دهید( Keyboardهمزمان بالای کیبور ) R( و ) Startدگمه های  .4

 را نوشته کنید CMDدر خانه ی که نوشته میشود متن  .3

2. Ok را فشار دهید 

 جدول سیاه رنگ باز  میگردد .1

 دارم و میخواهم آنرا حذف کنم gullبطور مثال من یوزری بنام  .2

6. Net user gull /delete (gull  در این جا نام یوزری است که من دارم و شما بجای آن نام

 خود دارید و میخواهید حذف کنید را بنوسید. کمپیوتریوزری که در 

 را فشار دهید Enterکیبورد دگمه ی    بعد از نوشتن متن بالا، بالای .7

این متن ظاهر میگردد که مطلب آن است که یوزرشما موفقانه حذف گردید .1
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 کمپیوتر و تاریخ روش تغییر دادن و برابر کردن ساعت

4.  

 به دنبال این نشانه بروید و روی آن کلیک کنید  .3

 صفحه ی باز میگردد  .2

و  کلیک میکنید مطالب  بالای  .1

را  Change date and timeظاهر میگردند برای تنظیم ساعت 

را و بعد در جستجوی  Change time zoneانتخاب میکنید و برای تنظیم موقعیت جغرافیائی 

را کلیک  و  د و از لست آنرا یافته کشوری که در آن استید میشوی

 میکنید.

 را انتخاب میکنید صفحه تنظیم تاریخ و ساعت باز میگردد.  .2

 برای تنظیم ماه ها اشاره های راست و چپ این نمایه را استفاده میکنید  .6

 برای تنظیم تاریخ بالای اعدادی که دیده میشوند کلیک میکنید  .7

برای تنظیم ساعت بالای ساعت گرد، دقیقه گرد و ثانیه گردد دبل کلیک کرده با شماره های کی  .1

 آنرا تنظیم  و برابر میکنید  بود و یا نمایه های طرف بالا و پائین 

 را کلیک میکنید و از صفحه بیرون میشوید. و  بعد از تکمیل تنظیمات  .3

ائی شما تنظیم شده است که در روی تسکبار اکنون زمان و ساعت شما با موقعیت جغرافی .40

 میتوانید آنرا مشاهده کنید.
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 (Desktopتغییر دادن تصاویر دیسکتاپ )

  -روش اول:

4.  

 میروید و بالای آن کلیک میکنید. دنباله نمایه  .3

 از طرف چپ در پائین این متن را انتخاب میکنیم  .2

را کلیک کرده تصاویر خود ویندوز که برای دیسکتاپ اند دیده میشوند و از  .1

را کلیک میکنید و تصویر دیسکتاپ تان تغییر  داخل آنها بالای یکی کلیک کرده 

 میکند.

2.  

 

 -روش دوم:

 نباشد رفته راست کلیک کنید ICONSدر موقعیتی خالی دیسکتاپ یعنی  .4

3.  
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 روی دیسکتاپ )تصاویر خودتان(طریق گذاشتن تصاویر دلخواه بر 

 نباشد رفته راست کلیک کنید. ICONSدر موقعیتی خالی دیسکتاپ یعنی  .4

3.  
اند اکنون شما  کمپیوترصفحه ی باز میگردد که نشان دهنده محل های قابل ذخیر شدن مواد ها در  .2

از این جا عکسهای خود را که در هر فولدر، درایو و یا موقعیتی که قرار دارند را پیدا کرده بالای 

 آن فولدر کلیک کنید.

1.  

 طریق خورد و بزرگ کردن صفحه های ویندوز
نند و کزمانیکه بخواهیم صفحه های ویندوز خود را خورد و بزرگ کنیم همه نمایه و نشانه ها نیز تغییر می

بالا انتخاب نه کنید تا  %300برای این کار مراحل ذیل را تعقیب میکنیم اما بیاد داشته باشید اندازه را از 

 به مشکل دچار نه شوید.

4.  

 میروید و بالای آن کلیک میکنید. دنباله نمایه  .3

 صفحه ی باز میگردد که در بالای آن این متن نوشته است  .2
این دو نمایه دارای فیصدی بزرگ و خورد مشخص میباشند و اگر بخواهیم تنها از آنها اسفتاده کنیم  .1

 432را فشار میدهیم لیکن اگر بزرگتر از  Applyفقط بالای مورد کار خویش کلیک میکنم و 

لیکن توجه باید  فیصد صفحه خود را بخواهیم  مراحل را تعقیب میکنیم
 ر را انتخاب نه کنید که بسیار کلان میشود.کلانت %300داشت که از 

( شود ) نشانه صحیحبرای فعال کردن صفحه باید این خانه،  .2

 

 را انتخاب میکنید و صفحه جدید باز میگردد. بعد از تیک کردن   .6
با فشار دادن، بالای اشاره جهت طرف پائین یکی از فیصدی های دلخواه خود را انتخاب میکنید و  .7

Apply  .را فشار میدهید 

شما خاموش میشود و کار انجام می یابد هر بار اگر  کمپیوتررا انتخاب کنید و   .1
 بخواهید صفحه را خورد و بزرگ کنید باز همین رهنمائی را تعقیب کنید.
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 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 تغییر دادن اندازه های متن های ویندوز 

4.  

 میروید و بالای آن کلیک میکنید. دنباله نمایه  .3

2.  

صفحه ی باز میگردد که بالای آن این متن نوشته است  .1

 

بنا بر ضرورت خود مطلبی را از اینجا انتخاب میکنید .2

 

 برای تغییر انداز ها خانه شماره ها را کلیک کرده یکی از اعداد را انتخاب میکنید. .6

7. Apply .را فشار میدهید 

ین نمایه ها قرار ذیل اند که میتوانید دوباره اگر در تغییر به مشکلات دچار شدید اندازه های اصلی ا -نوت:

 به حالت اصلی آنها را ترتیب کنید.
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 کمپیوترطریق تغییر دادن و منظم کردن روشنی 

4.  

 میروید و بالای آن کلیک میکنید. دنباله نمایه  .3

2.  

و برای روشن کـــــــــردن این صفحه باز میگردد  .1

کش میکنید و برای خیره کــــــردن به طـــرف نشانه ی  را به طــــــــرف نشانه ی  نشانه صفحه 

. 

 روش خاموش کردن صفحه ی ویندوز بعد از مدت زمان تعیین شده

4.  

 میروید و بالای آن کلیک میکنید. دنباله نمایه  .3

2.  
بطری و دیگر در هنگام صفحه ی باز میگردد که در لپ تاپ دو نما دار یکی اینکه تنظیمات همرای  .1

 وصل به برق

تنظیم وصل با برق یا اگر تنها تنظیم بطری را مرتب کنید در زیر آنها این نشانه که قرار دارد را برای  .2

 استفاده قرار میدهید.

کش میکنید و برای خیره کــــــردن به  را به طــــــــرف نشانه ی  نشانه ی برای اندازه روشنی  .6

  طـــرف نشانه ی

لمس نشود تا صفحه ویندوز خاموش شود بالای یکی از  کمپیوتراکنون میخواهیم برای مدت زمانیکه به  .7

دو گزینه های بطری و مستقیم با برق رفته کلیک میکنم تا وقت ها ظاهر گردند بنا به  دلخواه خویش یکی 

 از آنها را انتخاب میکنید.

 ید و کار شما انجام می یابد.را فشار میده در اخیر بعد از تنظیمات دگمه  .1

 مپیوترکدست زده نشود صفحه  کمپیوتراکنون مدت زمانیکه که شما تعیین نموده اید و اگر در این مدت به  .3

 اتومات خاموش میشود.

برای اینکه روشنی صفحه هیچ گاه تغییر نه کند بالای تعیین زمان آن رفته کلیک کنید و از میان آنها  .40

 را انتخاب کنید. 
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 طریق چرخ دادن صفحه ویندوز

 

   Windows Update روش فعال و غیر فعال کردن

شما فعال باشد  زمانیکه شما از انترنت شخصی استفاده میکنید)مودم( آن وقت اگر 

میکند و انترنت شما مصرف میشود بنا بر  Updateانترنت شما نا خواسته برنامه های ویندوز را یافته 

 ری از مصرف بیکار انترنت خویش این رهنمائی را پی گیری کنید.آن باید برای جلو گی

4.        

بالای اشاره جهت در پائین این متن رفته کلیک میکنید .3

    

 را انتخاب کنید  متن ها باز میگردند از میان آنها متن  .2

میبریم ( را از خانه های این دو هدایت با یکبار کلیک کردن از بین Tick) نشانه صحیحنشانه  .1

....... 

2. Ok را فشار میدهید و کار شما انجام می یابد اکنون از مصارف انترنت بیجا محفوظ خواهید بود 
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 1،8طریق حذف پروگرام ثبت شده از ویندوز 

4.  
 صفحه ی باز میگردد که تمام پروگرام های ذخیره شده شما را نشان میدهد . .3

فعال می  پروگرامی را که بخواهید حذف کنید بالای آن کلیک میکنید در بالا نمایه ی  .2

 شود.

 کلیک میکنید. بالای نمایه ی  .1

را انتخاب میکنید و پروگرام شروع به حذف شدن می شود و در اخیر  نمایه ی  .2

Ok .را فشار میدهید 

 طریق تغییر دادن دگمه های موس 

4.  
 جدولی ظاهر میگردد. Mouse بعد از کلیک کردن بالای .3

 کلیک میکنید از میان متن های آن بالای متن یا نشان  .2

( فعال شود بعد از Tick) نشانه صحیح وکات این متن رفته کلیک کنید تا در خانه گگ چهار چ .1

 کلیک کردن دگمه های موس شما تغییر می یابند 

 تعقیب کنید.برای تنظیم به گونه اصلی آن باز همین مراحل بالا را  .2

 طریق راه اندازی سرعت دبل کلیک موس

4.  

 جدولی ظاهر میگردد .3

کش کنید و برای کم کردن  Fastرا به طرف  برای تیز کردن دبل کلیک موس، نشانه ی  .2

 حرکت میدهید. Slowرا به طرف  ی سرعت دبل کلیک موس نشانه 

1.  

 

http://www.shughnan.com/
http://www.shughnan.com/


32 

لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 روش تغییر دادن تصویر کرسر موس

4.  
جدولی ظاهر میگردد که در آن تمام موارد موس نشان داده شده اند هر موردی را که میخواهید  .3

را فشار دهید تصاویر ظاهر میگردند  تصویر آنرا تغییر دهید بالای آن کلیک کرده 

 را فشار دهید. یکی را انتخاب کرده 

2.  

را  تعقیب کرده  را 4برای برگشتاندن تمام موارد موس دوباره مرحله شماره  -نوت:

کلیک کنید حالت  فشاردهید و بعد آن بالای نشانه های 

 اصلی ویندوز برقرار میگردد.

 )دیوارآتشین(Windows Firewallروش فعال و غیر فعال کردن ویندوز فایروال 

ما بکار ش کمپیوترویندوز فایروال عبارت از دیوار آتشین است که به منظور جلوگیری از ورود دیگران به 

ما داخل ش کمپیوتری نمیتوانند به کمپیوترمیرود زمانیکه این هدایت فعال باشد افراد و اشخاص در شبکه 

(  و رمز تان داخل سیستم شما شده Userشوند لیکن در صورت خاموش بودن آن میتوانند با دانستن یوزر)

 به مواد های شما دسترسی پیدا کنند.

4.  

3.  
برای غیر فعال کردن ویندوز فایر وال بالای تمام خانه های که این متن را صفحه ی باز میگردد  .2

را فشار  OK( ظاهر میشود که بعد از آن Tick Markداشته باشند کلیک کرده نشانه صحیح )

  میدهید.

 را تعقیب کرده 3و  4اگــــر غیرفعال باشد و بخـــــــــــواهید آنرا فعـــــــال کنید رهنمائی شماره  .1

را فشارمیدهید و فایروال  OK( کرده Tick Markصحیح )نشانه ی بالای تمام خانه های این متن 

     شما فعال میشود.

تمام صفحه ها را بسته نماید و از این موقعیت خارج شوید، کار شما انجام  OKبعد از فشار دادن  .2

 یافت.

http://www.shughnan.com/
http://www.shughnan.com/


36 

لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 روش اشکار کردن مواد های پنهان شده
بعضی اوقات دیده میشود که فلش های شما ویروس میگیرند و فایل های شما پنهان میشوند و شما    

نمیتوانید فایل های خویش را روی فلش خود دریافت نماید برای آشکار کردن فایل های تان بروی فلش 

 خود مراحل ذیل را تعقیب کنید.

4.          

3.  

در آنجا پی این هدایت میروید و بالای آن کلیک را انتخاب کندی و  صفحه ی باز میگردد  .2

 میکنید

این چهار مـــــــــــــــوارد دیگر نیز قرار دارند در زیر نمایه  .1

( آنها را از چهارخانه گگ ها به همکاری کلیک با موس از بین Tick Markکه نمای  صحیح )

 ببرید

را فشار داده از صفحه های کنترول پهنل  نشانه های  .2

 ج شوید.خار

 به دنبال فلش خود برود و در آنجا مشاهده کنید که فایل های پنهان شده شما نمایان شده اند. .6

را تعقیب کرده نمایه ی  3و  4فولدر آپشن مراحل شماره  Viewبرای قرار دادن فولدر  .7

از صفحه ها خارج   ورا فشار دهید و سپس  

 ود.شوید حالت اصلی این نماد در ویندوز برقرار میش

 )پوشه( Folder طریق ساختن، حذف و نام گذاری فولدر

 طریق ساختن فولدر

شما است که توسط شما ساخته میشود تا اسناد ها، خواندن ها، ویدیو ها  کمپیوترفولدر محلی در  .4

و موادهای دیگر خود را آنجا قرار دهید و در وقت ضرورت بتوانید آنرا پیدار کرده از آنها 

 استفاده کنید برای ساختن فولد مراحل ذیل را پی گیری کنید.

ید رفته در محلی که کدام مواد نباشد خود میخواهید فولدر بساز کمپیوتردر هر جائی که داخل  .3

 بروید.

 رایت کلیک کنید .2

1.  
 فولدر شما ساخته شد. .2
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 طریق نام دادن و تغییردادن نام فولدر

 فولدری را که میخواهید تغییر نام دهید بالای آن بروید. .4

 رایت کلیک کنید .3

نباید  را انتخاب کنید، توجه داشته باشید بعد از انتخاب  نمایه ی  .2

(  شروع Keyboardبا موس کدام جائی کلیک کنید فقط بعد از انتخاب آن از طریق کیبورد )

 به تحریر نامی به فولدر دلخواه خویش کنید.

 طریق حذف کردن یک فولدر

توجه باید کرد که آن فولدر نماید ضروری باشد که بعد از حذف آن پشیمان شوید در این عرصه  .4

 ولدری را که میخواهید حذف کنید بالای آن بروید.باید خوب دقت کرد، هرف

 رایک کلیک کنید .3

 را فشار دهید. نمایه ی  .2

 فولدر حذف شد. .1

 طریق پنهان کردن فولدر

 بالای فولدری که میخواهید آنرا پنهان کنید بروید. .4

 رایت کلیک کنید. .3

 را انتخاب کنید. نمایه ی  .2

 کلیک کنید  صفحه ی باز میگردد در آنجا بالای  .1

 ظاهر گردد. Tick Markکلیک کنید تا  بالای خانه گگ نمایه ی  .2

 را فشار دهید. Tick Markبعد از ظاهر شدن  .6

 فولدر شما گم میشود و اگر گم نشد لیکن خیره شد این رهنمائی را پیگیری کیند تا پنهان شود. .7

1.          

3.  

از   ورا فشار دهید و سپس  نمایه ی  .40

 صفحه ها خارج شوید اکنون فولدر شما غایب شد نه اینکه حذف.
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 طریق پیدا کردن فولدر پنهان شده

4.          

3.  

صفحه ی باز میگردد و در آنجا پی این هدایت میروید و بالای آن کلیک میکنید .2

 

این چهار موارد دیگر نیز قرار دارند که نمای  در زیر نمایه  .1

را از چهارخانه گگ ها به همکاری کلیک با موس از بین ببرید ( آنهاTick Markصحیح )

 

را فشار داده از صفحه های کنترول پهنل  نشانه های  .2

 خارج شوید.

در موقعیتی که فولدر پنهان شده شما بود رفته  فولدری را که پنهان نموده بودید و اکنون  .6

 ن رایک کلیک کنید.میخواهید آنرا آشکار کنید به رنگ خیره دیده میشود بالای آ

 کلیک کنید  صفحه ی باز میگردد در آنجا بالای  .7

ظاهر میگردند بالای هر چهارخانه گگ های هر  نمایه های  .1

 ها گم شوند . Tick Markدو این نمایه ها کلیک کنید تا نشانه صحیح 

 را فشار میدهید .3

 ساخته اید قرار دارد.فولدر شما به حالت اصلی و آشکار اکنون در موقعیتی که شما آنرا  .40
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 Taskbarروش آوردن برنامه ها بر روی تسکبار 

چرا لازم است که برنامه های خویش را بروی تسکبار بیاوریم؟ زمانیکه به برنامه ی که زیاد ضرورت 

داشته باشیم و همیشه مورد استفاده ما باشد آنرا روی تسکبار قرار میدهید تا به وقت کم و سریع آنرا باز 

 نیم و از آن استفاده کنیم برای انجام این کار رهنمائی ذیل را تعقیب کنید.میک

4.  

(برنامه ی مورد ضرور با نمایه جهت های طرف راست و چپ  بالای کیبورد ) .3

 خویش را پیدا کنید.

 بالای برنامه ی مور ضرورت خویش رایت کلیک کنید .2

 در پائین متن ها ظاهر میگردند. .1

را انتخاب کنید و اکنون دیگر نیاز ندارید برای باز  ه متن ازمیان متن های ظاهر شد .2

کردن برنامه خویش بار بار به محل اصلی آن بروید، فقط میتوانید آنرا از روی تسکبار مورد 

 استفاده قرار دهید.

 طریق مرتب کردن فایلاها، فولدرها، آیکن ها وغیر موادها در روی صفحه ها

ولدر یا کدام موقعیت دیگر بطور مثال روی دیسکتاپ موادهای شما زمانیکه در کمپوتر شما داخل ف

 پراگنده باشند و شما بخواهید آنها را مرتب کنید مراحل ذیل را تعقیب نمایید.

 در موقیعت خالی بروید  .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 بیاید کلمات دیگری ظاهر میگردند  بالای نمایه ی  .2

1.  

 موجود اند یکی را به دلخواه خویش انتخاب کنید. 1شرایطی که در شماره  .2

 مواد های شما نظر به انتخاب شرط شما مرتب می شوند. .6
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 روش ظاهر و پنهان کردن مواد های روی دیسکتاپ

 در موقیعت خالی بروید  .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 بروید بالای نمایه ی  .2

 را انتخاب کنید. نشانه ی  .1

مواد های روی صفحه دیسکتاپ پنهان و  نه ی با کلیک کردن بالای نشا .2

 ظاهر میشوند اکنون نظر به دل خود آنرا تنظیم کنید.

 آنها (Openروش مشاهده عکس ها بدون باز کردن)

بعضی اوقات شما میخواهید از میان چندین تصویر یکی را چاپ کنید و یا به آن ضرورت دارید مشاهده 

آیکن کلان نیستند شما مجبور استید بالای هر کدام آنها کلیک کرده تا کنید لیکن چون تصاویر شما به شکل 

تصویر مورد ضرورت خود را پیدا کنید که زمان گیر است برای آسانی این کار در هر موقعیتی که 

 تصاویر، ویدویرها و غیر مواد های شما باشند رفته مراحل ذیل را تعقیب کنید.

 در موقیعت خالی بروید  .4

 وس را فشار دهیددگمه راست م .3

به  بروید کلمات دیگری ظاهر میگردند بالای نمایه ی  .2

 را انتخاب کنید. دلخواه خویش یکی از آنها یعنی 

 Desktopبر روی  Shortcutطریق آوردن 
شارت کت برای آنست که به چیز هایکه زیاد سروکار دارید را به روی دیسکتاپ آورده سریع آنها را مورد استفاده 

دهید، بطور مثال شم فولدری دارید که تمام موادهای کاری روزانه شما داخل آن قرار دارند و هر لحظه نیاز قرار 

به باز و بسته کردن آن دارید برای آسانی آن که موادهای شما در همان موقعیت باشند لیکن شارت کتی بسازید که 

 سریع به آن دسترسی پیدا کنید مراحل ذیل را تعقیب کنید.

 دنبال همان فولدر، فایل، عکس، خواندن و یا هر چیزی که در هر جا باشد بروید. .4

 بالای آن راست کلیک کنید .3

 را انتخاب کنید نمایه ی  .2

 بر روی دیسکتاپ بیائید .1

 در محل خالی دیسکتاپ تان به همکاری دگمه راست موس کلیک کنید .2

 را انتخاب کنید گزینه ی  .6

به آن فولدر، فایل، عکس، خواندن و یا هر چیزی که باشد ضرورت پیدا  کار شما انجام شد اکنون هر وقت .7

ساخته شده خود استفاده کنید، لیکن بیاد داشته باشید موقعیت اصلی شما  Shortcutشد فقط میتوانید از 
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همان جائی که بود، است اگر خود شارت کت را حذف کنید به مواد های شما تغییراتی در محل اصلی 

 ن اگر آنرا باز کرده چیزی را حذف کنید تغییرات صورت میگرند.نمی آید لیک

 روش انتقال موادها از یکجا به جای دیگر
بعضی اوقات ضرورت میشود که مواده های خود را از یک موقیعت به موقعیت دیگری انتقال داد تا 

به  یوترکمپو یا  کمپیوتره محفوظ باشند و یا موقعیت آنها در یاد ما باشد و یا اینکه این کار را از فلش ب

 فلش انجام میدهید.

 و یا فلش قرار دارند بروید کمپیوترموادهای شما در هر موقعیتی که در  .4

 آن موادی را که میخواهید انتقال بدهید بالا آن بروید .3

 دگمه راست موس را فشار دهید .2

 را انتخاب کنید نمای ی  .1

 مواده ها را ببرید برویدبه طرف آن موقعیتی که میخواهید اکنون این  .2
 در جای خالی که چیزی نباشد کرسر موس را قرار بدهید .6
 سوچ راست موس را فشار دهید .7

 را انتخاب کنید  گزینه ی  .1

مواد های شما شروع به انتقال میکنند و برای ختم باید منتظر بود که نمای حرکت آنها در یک  .3

 صفحه ظاهر شده به مشاهد میرسد.

 نوت: 

استفاده میکنید معنی این است که در هر دو جا مواد های شما باشند هم در  و   زمانیکه از

نموده اید لیکن اگر بخواهید از جای اصلی حذف  جای اصلی و هم در جایکه شما آنها را 

 را انتخاب کنید. باید نمایه ی  شوند بجای 

 (Flashروش فاقد کردن فلش)

ون اجازه شما شما فلش را بد کمپیوترتان تا اینكه كسي نتواند در سیستم  کمپیوتربراي فاقد کردن فلش به 

شما داخل شود و به مشكل مواجه  کمپیوتروصل كند یا اینكه با وارد كردن فلش وایروس داربه سیستم 

 شوید، لیکن موادهای داخل فلش را هیچ ضرری نمیرسد براي این عملیه چنین كار را انجام میدهیم:

 خود وصل کنید کمپیوتربه یک فلش را  .4

 بالای نمای ویندوز به روی دیسکتاپ بروید .3

 دگمه راست موس را فشار دهید .2

 را انتخاب کنید نمایه ی  .1

 بروید و بالای آن کلیک کنید جدولی ظاهر میگردد در آنجا دنبال  .2

 طرف دست راست کلمات ظاهر میگردند .6
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نه های رفته و بالای تیرک آن کلیک کنید تا گزیبالای متن  .7

 دیگری ظاهر گردند

 دیده میشود و بالای آن بروید USB MASS STORAGEاگر فلش وصل باشد نمایه ی  .1

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 را انتخاب کنید DISABLEگزینه  .40

 را انتخاب کنید Okگزینه  .44

 شما فلش وصل شود کار نمی کند و نشانه تیرک به طرف پائین دارد. کمپیوتراکنون اگر به  .43

بالای  DISABLEاگربخواهید فلش کار کند همین مراحل بالا را تعقیب کنید لیکن این بار به جای  .42

 کلیک کنید. ENABLEگزینه 

قابل یاد آوري است كه این عملیات در یوزر محدود قابل اجرا نمي باشند مگر در یوزر غیر  -نوت:

كه سي دي روم را فاقد استفاده و ( و همین عملیات در سي دي روم هم قابل اجرا است Admin)محدود

قادر استفاده بکنید كه از همین عملیات بالا كار گرفته میشود. مگر در رسیدن به نزد فلش این بار سي دي 

 ( کنید.ENABLE( و قادر استفاده)DISABLEروم را را انتخاب کنید و فاقد استفاده)

 نکردن صدای ویندوز در هنگام شروع شد فعال و غیرفعالطریق 

خود را چالان میکنید در آن وقت صدایی شنیده میشود اگر شما خوش نداشته باشید که  کمپیوتروقتی که 

 این صدا را بشنوید برای فعال و غیر فعال کردن آن مراحل ذیل را تعقیب کنید.

4.  

 صفحه ی باز میگردد  .3

 برویددنبال گزینه ی  .2

کنید  Tick Markرا  برای فعال بودن صدا چهار خانه گگ گزینه  .1

 و برای غیر فعال کردن آن با کلیک کردن بالای خانه گگ گزینه ی 

Tick Mark .را دور کنید 

2.  

 کار شما انجام شد و اکنون بعد از خاموش کردن ویندوز میتوانید نتیجه را شماهد کنید. .6
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 CMDروش پنهان و ظاهر کردن فولدر در 

 -پنهان کردن فولدر:

باشد و برای پنهان کردن آن مراحل ذیل را تعقیب  Booksبسازید که بنام  خود Dیک فولدر را در درایو 

 کنید.

 ( بروید) Startبالای  .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 را انتخاب کنید Runگزینه ی  .2

1. Ok را فشار دهید 

 صفحه ی سیاه باز میگردد .2

6. Attrib +h +s D:/ books  

7. Enter  را بالای کیبورد فشار دهید اکنو فولدرBooks  شما در درایوD پنهان شد 

1. D  در این جا نشانگر درایو است وBooks نشانگر فولدری است که در درایوD  قرار دارد و

 نظر به مسیر و نام فولدر این دو چیز را میتوانید تغییر دهید.

 ظاهر کردن فولدر

ساختید و آنرا پنهان کردید تا دوستان تان به آن  Booksخود فولدری بنام  Dقسمیکه شما در درایو 

 دسترسی نداشته باشند لیکن اکنون میخواهید آنرا دوباره پیدا کنید مراخل ذیل را تعقیب کنید.

 ( بروید) Startبالای  .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 را انتخاب کنید Runگزینه ی  .2

1. Ok را فشار دهید 

 صفحه ی سیاه باز میگردد .2

6. Attrib -h -s D:/ books  

7. Enter  را بالای کیبورد فشار دهید اکنو فولدرBooks  شما در درایوD  ظاهر شد و بروید مشاهد

 کنید.
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 Restart( برای shortcutشارت کت )روش ساختن 
 ( در موقیعت خالی رفتهDesktopبالای دیسکتاپ ) .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 بیاید زینه ی از میان گزینه های ظاهر شده بالای گ .2

 را انتخاب کنید گزینه های دیگر پیدا میشوند گزینه ی  .1

 صفحه ی ظاهر میشود یک از متن های ذل را تحریر کنید .2

00shutdown.exe /r /t  

 Shutdown -r  
  0shutdown.exe /r /t \23System\windir%%  

 را فشار دهید دگمه ی  .6

 نوشته کنید)راه اندازی مجدد(   Restartصفحه ی ظاهر میشود در آن جا متن  .7

 را فشار دهید دگمه ی  .1

3. Shortcut  راه اندازی مجدد شما روی صفحه دیسکتاپ شما ساخته شد و اکنون میتوانید از آن

 استفاده کنید

 Shutdown( برای shortcutشارت کت )روش ساختن 

 -:shutdownروش اول، ساختن شارت کت 

 خالی رفته ( در موقیعتDesktopبالای دیسکتاپ ) .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 بیاید از میان گزینه های ظاهر شده بالای گزینه ی  .2

 را انتخاب کنید گزینه های دیگر پیدا میشوند گزینه ی  .1

را در  %%1shutdown.exe /s /t \32System\windir  یا متن  t /s shutdown.exe/ 0صفحه ی ظاهر میشود متن 

 آنجا تحریر کنید

 را فشار دهید دگمه ی  .2

 نوشته کنید)خاموش کردن(  Shutdownصفحه ی ظاهر میشود در آن جا متن  .6

 را فشار دهید دگمه ی  .7

1. Shortcut shutdown  شما روی صفحه دیسکتاپ شما ساخته شد و اکنون میتوانید از آن استفاده

 کنید
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 -:shutdownروش دوم، ساختن شارت کت 

4.  

 متن زیر را تحریر کنید Runبعد از انتخاب کردن گزینه ی  .3

2. Notepad  را نوشته کرده  وOK  گرددرا فشار دهید تا برنامه ی ورد پد باز 

 در برنامه ی بازشده ورد پد متن زیر را تحریر کنید .1

2. c:\windows\system23\shutdown -s -f -t 00 

 را انتخاب کنید ک کنید و کلی ، بالای گزینه ی 2بعد از تحریر متن شماره  .6

 (محل ذخیره فایل تان باید روی دیسکتاپ باشد ) .7

 را نوشته کنید Shutdown.batرفته متن  بعد از تعیین محل ذخیره در برابر  .1

 را فشار دهید گزینه ی  .3

شما بالای دیسکتاپ ساخته شد و هر زمانیکه بالای آن کلیک کنید  Shutdown.batاکنون فایل  .40

 شما خاموش میشود. کمپیوتر

 Logout( برای shortcutشارت کت )روش ساختن 

 ( در موقیعت خالی رفتهDesktopبالای دیسکتاپ ) .4

 دگمه راست موس را فشار دهید .3

 بیاید از میان گزینه های ظاهر شده بالای گزینه ی  .2

 را انتخاب کنید گزینه های دیگر پیدا میشوند گزینه ی  .1

را در آنجا   %%shutdown.exe /\23System\windir  یا متن shutdown.exe /lصفحه ی ظاهر میشود متن  .2

 تحریر کنید

 را فشار دهید دگمه ی  .6

 نوشته کنیدیا )بیرون شدن(  Logoutصفحه ی ظاهر میشود در آن جا متن  .7

 را فشار دهید دگمه ی  .1

3. ,Shortcut Logout  شما روی صفحه دیسکتاپ شما ساخته شد و اکنون میتوانید از آن استفاده

 کنید
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 بعد از مدت زمان مشخص کمپیوترروش خاموش کردن 
خود را بعد از مدت زمان تعیین شده قرار دهید که خود بخود خاموش شود  کمپیوترزمانیکه شما بخواهید 

یا اینکه موسیقی را قرار داده اید و میخواهید بعد از مدت زمانی خودش خاموش شود میشود که شما 

 بخواب بروی مراحل ذیل را دنبال کنید.

44.  
 متن زیر را تحریر کنید Runبعد از انتخاب کردن گزینه ی  .43

42. Notepad نوشته کرده  و  راOK  گرددرا فشار دهید تا برنامه ی ورد پد باز 

 در برنامه ی بازشده ورد پد متن زیر را تحریر کنید .41

42. c:\windows\system23\shutdown -s -f -t 60 

 شما اتومات خاموش کمپیوتردر بالای این است که بعد از فعال کردن، یک دقیقه بعد  60مطلب از  .46

ب از قرار ثانیه شمرده میشود و برای بعد از هر مدت زمانی که شما بخواهید میشود که در اینجا حسا

، ثانیه های شمرده شده خویش را مدنظر بگیرید.)نیم  60شما اتومات خواموش شود بجای  کمپیوتر

 ( 60x20=4100ساعت بعد 

 را انتخاب کنید کلیک کنید و  بالای گزینه ی  2بعد از تحریر متن شماره  .47

 ذخیره فایل تان باید روی دیسکتاپ باشدمحل  .41

را نوشته کنید Timer.batرفته متن  بعد از تعیین محل ذخیره در برابر  .43

 

 را فشار دهید گزینه ی  .30

ثانیه( است ساخته 60شما بالای دیسکتاپ که مدت زمان آن یک دقیقه ) Timer.bat  اکنون فایل .34

 شما اتومات خاموش میشود و کمپیوترشد و هر زمانیکه بالای آن کلیک کنید بعد از یک دقیقه بعد 

 ، ثانیه های مورد نظر خود را بنوسید.60برای تعیین زمان میتوانید بجای 

 (USB Flash)( و فلش ها Driveروش قفل کردن درایوها)

که باید چالان باشد در این کار ضرورت به برنامه ی از ویندوز است بنام 

(ON چون بدون چالان بدون آن زمانیکه بالای درایو یا فلش دگمه راست موس را فشار میدهید چیزی از )

دیده نمی شود اما زمانیکه چالان شد و بالای درایوها و یا فلش دگمه راست 

دهید این گزینه دیده میشود و میتوانید با انتخاب کردن آن شروع به قفل کردن درایو و یا فلش موس رافشار 

لیکن بیاد داشته باشید اگر درایو یا فلش تان خالی باشد خوبتر خواهد بود چون زود حمل انجام   تان کنید

برنامه نباید از درایوتان  می یابد و اگر مواد داشته باشد کمی زمانگیر خواهد بود و در زمان فعالیت این

کشید  وترکمپیکار گرفت و یا اگر با فلش کار میکنید هم نباید از آن کارگرفت و یا بدون ختم حمل آنرا از 

کرکتر حروف کلان، حروف خورد و عدد باشد، و برای چالان کردن  1چون میسوزد، رمز تان باید شامل 

 تعقیب کنید.و قفل کردن درایو و یا فلش تان مراحل ذیل را 
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

4.  

هر درایو یا فلش که میخواهید قفل کیند  صفحه ی باز میگردد در آنجا بالای  .3

 بروید 

 دگمه ی چپ موس را فشار دهید صفحه ی باز میگردد .2

 شود Tick Markکلیک کنید تا  بالای خانه ی متن  .1

فعال شدندند و در هر دو خانه رمز و تکرار آنرا را  اکنون محل های  .2

 دنوشته کنی

 را فشار دهید  Nextگزینه ی  .6

کلیک کنید و آنرا در محلی ذخیره کنید چون این فایل در  بالای گزینه ی  .7

 هنگام فراموش شدن رمز تان برای تان کار آمد خواهد بود.

 را کلیک کنید  و بعد  گزینه ی  .1

 را انتخاب کنید صفحه ی دیگر ظاهر میگردد گزینه ی  .3

 کلیک کنید بالای گزینه ی  .40

 را کلیک کنید را فشار دهید و بعد گزینه ی  گزینه ی  .44

مدت زمانی منتظر باشید تا حمل انجام شود و صفحه ی دیگر ظاهر گردد و در آن جدول گزینه ی  .43

 را فشار دهید. 

کار شما انجام یافت و اکنون برای باز کردن درایو یا فلش تان باید رمزی که تحریر کردید را  .42

 کرد.درج 
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 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 BitLocker Drive Encrytionطریق باز کردن درایو یا فلش رمز داده شده توسط 
 پ تان برویدروی دیسکتا .4

 بروید بالای گزینه ی  .3
 را انتخاب کنید Openدگمه راست موس را فشار و  .2

 بالای آن برویددرایو یا فلشی که قفل است  ،محل باز کردن درایوها و فلش تان باز میشود .1
 موس را فشار دهیددگمه راست  .2

 را انتخاب کنید صفحه ی باز میگردد در آنجا رمز خود را نوشته کنید گزینه ی  .6

 کلیک کنید بعد از تحریر رمز بالای گزینه ی  .7
درایو یا فلش تان باز شد و اکنون تا خاموش شدن و یا ریستارت بعدی باز میباشد و بعد از آن  .1

 ز خواهد داشتپس دوباره قفل میشود و به رمز دادن نیا

 BitLocker Drive Encrytionروش از بین بردن رمز داده شده توسط 

 رمز را بیاد داشته باشید .4

3.  
 کلیک کنید و  بالای درایوی که قفل است و میخواهید آنرا باز کنید بروید .2

 دیده میشود بالای آن کلیک کنید گزینه ی  .1

را کلیک کنید  جدولی ظاهر میشود در آنجا رمز تان را نوشته کرده گزینه ی  .2

گزینه ی ذیل ظاهر میگردند که مطالب آنها را به فارسی ترجمه نمودم و بنا به ضرورت خویش 

 یکی را انتخاب کنید

6.  

 را انتخاب کنید گزینه ی  .7

 کلیک کنید صفحه ی باز میگردد در آنجا بالای گزینه ی  .1

خارج شد و هیچ رمزی اکنون درایو یا فلش تان باز از برنامه ی  .3

 ندارد

http://www.shughnan.com/
http://www.shughnan.com/


23 

لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 طریقه آشکار،پنهان کردن و تغییر نام درایوها

 مخفی کردن درایو ها

4.  

 را فشار دهید صفحه ی ظاهر میشود OKرا نوشته و  diskmgmt.mscمتن  RUNدر محل تحریر  .3

 هر درایوی را که بخواهید پنهان کنید بالای آن دگمه راست موس را فشار دهید .2

 را انتخاب کنید گزینه ی  .1

 را انتخاب کنید Yesکلیک کنید و بعد  بالای گزینه ی  .2

 دیده نمی شود لیکن محفوظ است اکنون درایو مور نظر تان در  .6

 

 مخفی شدهظاهر کردن درایو 

4.  

 را فشار دهید صفحه ی ظاهر میشود OKرا نوشته و  diskmgmt.mscمتن  RUNدر محل تحریر  .3

 درایوی را که پنهان کرده بودید بدون نامی است و بالای آن دگمه راست موس را فشار دهید .2

 را انتخاب کنید گزینه ی  .1

 را انتخاب کنید کلیک کنید و بعد  بالای گزینه ی  .2

 دیده می شود  اکنون درایو مور نظر تان در  .6
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 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 روش تغییر دادن نام درایو ها

 را نمیتوان مخفی کرد.  تذکر : درایوی را که ویندوز بروی آن نصب شده است

4.  

 را فشار دهید صفحه ی ظاهر میشود OKرا نوشته و  diskmgmt.mscمتن  RUNدر محل تحریر  .3

 بالای آن دگمه راست موس را فشار دهید درایوی را که میخواهید تغییر نام دهید .2

 را انتخاب کنید گزینه ی  .1

 کلیک کنید بالای گزینه ی  .2

صفحه ی باز میگردد، آنجا در یک گزینه یکی از حرف های انگلیسی دیده مشود رفته کلیک  .6

کنید حروف های مرتب شده باز میشوند و برای درایو خویش هر کدامی را که میخواهید بالای 

 کنید آن کلیک

 را فشار دهید Yesکلیک کرده  بعد از انتخاب حرف دلخواه تان بالای گزینه ی  .7

 اکنون درایو شما به حرف دلخواه شما نام گذاری شد  .1

 کمپیوترروش تغییر دادن نام 

 

 جدولی ظاهر میگردد 

 بروید و بالای آن کلیک کنید صفحه ی باز میگردد دنبال گزینه ی 

 کلیک کنید بالای گزینه ی 

 کنون شما در آنجا دیده میشود کمپیوترصفحه ی باز میگردد که نام 

 تان را پاک کنید و نام جدید دلخواه خویش را نوشته کنید کمپیوترنام کنونی 

 را فشار دهید و جدول دیگر باز میگردد   Okبعد از تغییر دادن نام کنون به نام جدید دگمه ی 

 هید را فشار د OKدر جدول جدید 

http://www.shughnan.com/
http://www.shughnan.com/


14 

لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 1.8طریق رمز دادن رمز تصویری در ویندوز 
ابتداء استفاده کننده شما باید رمز معمولی را داشته باشد و اگر نداشته باشد برای این کرار به صفحه ی 

بروید و رهنمائی را تعقیب کنید بعد از ختم رهنمایی رمز گذاشتن برای استفاده کنند مراحل ذیل  41شماره 

 صویری تعقیب کنید.را برای رمز دادن ت

 ( میبرید.Taskbarاز طرف راست نشانه موس را در پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار) .4

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .3

 

 را انتخاب میکنید. گزینه ی   .2

1.  
)تصاویر( دیده میشوند خانه صفحه ی باز میگردد که از طرف راست آن سه خانه ی مستطیل شکل .2

 دیده می شود بالای آن کلیک کنید ی که با متن 

را فشار دهید صفحه ی ظاهر میگردد در آنجا طرف گزینه های ذیل رفته گزینه  .6

 
 کنید Okصفحه ی باز میگردد و از شما رمز معمولی شما را میخواهد، رمز تان را وارد کرده  .7

در غیر آن دوباره مراحل را دنبال کنید این بار رمز نمیخواهد اگر صفحه ی جدیدی باز شد، خوب!  .1

 و شما داخل صفحه ی تصاویر میشوید

 را انتخاب کنید گزینه ی  .3

 کلیک کنید صفحه ی باز میگردد شما فقط بالای  .40

 محل های کمپیوتر شما )درایوها، دیسکتاپ، مای داکومنت وغیره( باز میشوند .44
 گونه رمز قرار دهید را پیدا کنید محل تصویری را که میخواهید به .43

 را فشار بدهید Openبعد از پیدا کردن تصویر دلخواه تان بالای آن کلیک کرده گزینه ی  .42

 تصویر شما به مخل رمز رسید .41
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

را انتخاب کنید و برای قرار دادن تصویر حرکتی را شش بار  گزینه ی  .42

ما از چشم راست به طرف چشم چپ بکار ببرید تا همان حرکت رمز شما باشد بطور مثال حرکت ش

 بار تکرار کنید 6باشد و این حمل را 

بعد از تکرار شش بار حرکت تان بر روی تصویر دلخواه تان از چپ به طرف این متن دیده میشود .46

را فشار  به از مشاهده این متن اکنون دگمه ی  

 دهید

لیکن زمانیکه شما میخواهید رمز تصویری شما ترتیب شد و اکنون از صفحه های آن خارج شوید  .47

بار رفته بودید  6خود را بعد از خاموش شدن روشن کنید همان حرکتی که روی تصویرتان  کمپیوتر

 Switch to passwordشما باز میگردد در صورت مشکل گزینه ی  کمپیوتربار تکرار کنید  2را 

 شما باز میگردد کمپیوتررا انتخاب کنید و رمز معمولی خویش را وارد کنید 

 روش حذف کردن رمز تصویری

 ( میبرید.Taskbarاز طرف راست نشانه موس را در پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار) .4

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .3

 

 را انتخاب میکنید. گزینه ی   .2

1.  

صفحه ی باز میگردد که از طرف راست آن سه خانه ی مستطیل شکل)تصاویر( دیده میشوند خانه ی که  .2

 دیده می شود بالای آن کلیک کنید با متن 

 را انتخاب کنید رمز تصویر شما حذف شد Removeگزینه ی  .6

ید یل کنبرای تبدیل کردن تصویر رمزی است اگر بخواهید تصویررمزی تان را تبد Changeگزینه ی  .7

 کلیک کنید  Changeبالای 
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 Lock Screenروش افزودن تصویر با 

 ( میبرید.Taskbarاز طرف راست نشانه موس را در پیش روی ساعت و تاریخ در کنج تسکبار) .4

این نمایه ها به شکل استاده شده باز میگردند  .3

 

 را انتخاب میکنید. گزینه ی   .2

1.  

صفحه ی باز میگردد که از طرف راست آن سه خانه ی مستطیل شکل)تصاویر( دیده میشوند خانه  .2

 دیده می شود بالای آن کلیک کنید ی که با متن 

خود قرار دهید بالای یکی از تصاویری که به  Lock Screenاگر تصاویر خود ویندوز را در  .6

کش  را با گونه کوچک دیده میشود کلیک کنید و گزینه ی 

قرار بگیرند، اگر تصویری  slideکنید تا تصاویر به شکل  Onکردن خط سیاه به طرف راست 

 کلیک کنید از خود را بخواهید در آنجا قرار دهید بالای گزینه ی 

شما ظاهر گردند و تصویر خود را  کمپیوترکلیک کنید تا درایو های  بالای گزینه ی  .7

 یدا کنیداز محلی که در آنجا قرار دارد را پ

 را فشار دهید بعد از پیدا کردن تصویر تان بالای آن کلیک کنید و گزینه ی  .1

( را اکنون دگمه ی ویندوز) Lock Screenکار شما انجام شد برای مشاهده تصویر تان در  .3

 )ت( بالای کیبورد تان فشار دهیدLهمزمان با دگمه ی 
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 جدید  Fontروش افزودن 

Font  عبارت از شکل حروف و متن بوده که به همکاری آن میتوان نوشته های خود را تغییر شکل داد و

هر شکلی تحریری که دلخواه ما قرار گیرد را انتخاب کنیم اما بعضی از شکل های حروف ها در ویندوز 

نها را در گیریم و آهای خارجی کار می Fontنمی باشند و برای افزودن این گونه شکل های حروف از 

خواهیم خیلی زیبا است و اگر ب های نستعلیقکمپیوتر خود ذخیره میکنیم، بطور مثال تحریر با شکل حروف 

 از آن استفاده کنیم لیکن در کمپیوتر ما نباشد برای ذخیره آن مراحل ذیل را تعقیب میکنیم.

 را پیدا میکنید fontsاز کدام دوست، انترنت یا سی دی های ویندوز  .4

 را باز کنید شکل های حروف ظاهر میگردند Fontsفولدر  .3

 را بالای کیبورد فشار دهید iدگمه  .2

 بروید دنبال شکل حروف های  .1

 بالای آن دگمه ی راست موس را فشار دهید .2

 را انتخاب کنید Copyگزینه ی  .6

 بعد مراحل ذیل را تعقیب کنید .7

1.  

 بروید گزینه ی به دنبال  .3

 فشار دهید بالای آن دگمه ی چپ موس را .40

 فونت های ویندوز شما باز میگردند .44

را همزمان بالای کیبورد تان  Vو   Ctrlبعد از باز شدن فونت های ویندوز و دیدن آنها دگمه های  .43

 فشار دهید

 از صفحه ی کنترول پنل خارج شوید .42

( را باز Ms. Wordاکنون شکل حروف نستعلیق شما به ویندوز شما افزوده شد و برنامه ی ورد) .81

گمه بالای آن کلیک کنید و د کنید و در محل تغییر شکل حروف ها بروید 

( بعد از دیدن آن دگمه ی را فشار دهید تا شکل نستعلیق پیدا شود ) iی 

Enter  را بالای کیبورد تان فشار دهید و شروع به نوشتن کنید اکنون متن زیبائی خواهید داشت

لیکن اگر شما نوشته های خود را به یک کمپیوتر دیگری انتقال دهید و آن شکل نستعلیق را نداشته 

باشد نوشته شما اتومات به یگان شکل حروف های دیگری تبدیل میشود لیکن تغییراتی نخواهد آمد 

اگر دوباره به کمیپوتر خودتان وصل شوید به شکل نستعلیق خواهد بود بنا بر آن اگر بخواهید در 

هر کمپیوتر در شکل نوشته شما تغییر دیده نشود باید آن کمپیوتر شکل حروف های نستعلیق را 

 داشته باشد
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 (Shortcutsدگمه های میانبر)

 Win + Tab:  باز کردنSwitch List سمت چپ 

 Win + C باز کردن :Charms Bar سمت راست 

 Win + Iرجوع به صفحه مهمترین تنظیمات : 

 Win + Tبازگشت به حالت رومیزی و حرکت بین پنجره های باز : 

 Win + Shift ها به سمت چپ و راست: داک کردن برنامه 

 Win + M: مینیمایز کردن همه برنامه ها و نمایش میزکار 

 Win + Q جوی عمومی در ویندوز: باز کردن بخش جست و 

 Win + 2 (آوردن برنامه ی انتخاب شــــــــده بر تسکبار و بیرون از آن :Minimize and 

maximize)   

 F2 تازه کردن صفحه ی ویندوز : 

 Alt + Shift برای تغییر دادن زبان های نوشتاری بکار میروند : 

 Caps Lock  میشوند: اگر چالان باشد حروف های انگلیسی کلان نوشته 

 Shift + Delete  حـــــــــــــذف کـــــــــــردن مـــــــــــواد انتخاب شده برای ابــد )در کثافت :

 دانی قرار نمی گیرد(

 Win + x (را باز میکنند: گزینه ی های دگمه ی استارت) 

 Win + E رفتن مستقیم به محل درایو ها و فولدر های ویندوز : 

 Win + D  بازکردن برنامه های باز شده: مخفی کردن و 

 Win + L ( قفل کردن صفحه ی استفاده کننده :Log out) 

 Win + R  باز کردن :Run 

 Win + Space تغییر لسان برای نوشتن : 

 Alt + F1 برای بستن برنامه های باز شده : 
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 User limited( برای Folderروش محدود کردن یک فولدر)

نوع استفاده کننده داریم یکی استفاده کننده محـــــــــــــدود در یک کمپیوتر مــــــــا دو  .4

بنا بر آن وقتی   (Administrator( و دیگرش استفاده کننده آزاد) limited userاست)

که  یکی از اعضای فامیلی یا دوستان ما نیز بخواهند از  کمپیوتر ما استفاده کننده، 

که حذف نشوند و محفوظ باشند برای او لیکن ما از بعضی فایل های خود بیم داریم 

یک استفاده کننده محدود را ترتیب میدهیم اکنون ایشان به تمام فایل هایکه داخل کمپیوتر 

ما استند دسترسی دارد لیکن اگر بخواهیم بعضی از فایل ها یا فولدر خود را کاری کنم 

 ل میکنیم.که ایشان نتوانند به آن دسترسی داشته باشند مراحل ذیل را دنبا

فولدری را که میخواهیم استفاده کننده های دیگر به آن دسترسی نداشته باشند بالای آن  .3

 رفته دگمه ی راست موس را فشار میدهید

 را انتخاب میکنید Propertiesگزینه ی  .2

 رفته بالای آن کلیک کنید Securityصفحه ی باز میگردد آنجا دنبال گزینه ی  .1

 را انتخاب کنید گزینه ی  .2

 را فشار دهید گزینه ی  .6

( را که میخواهید به فولدر Userصفحه ی باز میگردد که در آنجا نام استفاده کننده ی ) .7

 شما دسترسی نداشته باشد نوشته کنید

 را فشار دهید بعد از نوشتن نام استفاده کننده مورد ضرورت گزینه ی  .1

 اطی قرار میگیردنام استفاده کننده شما با نام کمپیوتر یکجا به شکل ارتب .3

 را فشار دهید OKبعد از مشاهده نام استفاده کننده با خط زیر، گزینه ی  .40

 اکنون استفاده کننده مورد نظر شما در لست این گزینه قرار دارد .44

 بالای استفاده کننده مورد نظر کلیک کنید .43

جعبه های انتخاب دیده میشوند همه ی آنها را  Checkbox گزینه ی در زیر  .42

 (Tickانتخاب کنید)

 را فشار دهید .41

 را انتنخاب کنید گزینه ی  .42

را  را فشار دهید، صفحه ی دیگر باز میگردد باز  گزینه ی  .46

 فشار دهید
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

کار شما انجام یافت اکنون اگر از استفاده کننده دوست تان داخل کمپیوتر شوید فولدری  .47

بطور مثال ساخته بودید و آنرا محدود نمودید دیده میشود آما باز نمی  Dدرایو را که در 

گیردد لیکن از طریق استفاده کننده شما باز میگردد و دوباره هم میتوانید تغییرات در 

 آن وارد کنید

دهید پس مراحل  دسترسی به فولدر محدود شده اگر بخواهید دوباره دوست تان را اجازه .41

جعبه های انتخابی  Denyبالا را تعقیب کنید و اینبار فقط بجای جعبه های انتخابی 

Allow ( را نشانهTickکنید یا ا ) گر بخواهید بعضی کار ها را انجام داده بتواند و بعضی

کلیک کنید  Allowو   Denyرا نی معنی مطالب را دقت فامیده بالای آنها در گزینه ی 

ید تا بتوان فارسی مطالب محدود ساختن یک فولدر با ترجمهود شود بطور مثال تا محد

         به دلخواه تان از آنها استفاده کنید

43.   
نشانه شده اند پس مفهوم این است  Allowدوخانه  43دیده میشود که در تصویر شماره  .30

و اگر بخواهید  که دوست شما در یوزر خود میتواند مواد های آنر بخواند و اجرا کند

 Denyتنها مشاهده کرده بتواند و اجازه دیگر کارها را نداشته باشد اول تمام خانه های 

بیاید و کلیک کنید اکنون دوست  Allowدر    Readرا تکمارک کنید و بعد بالای خانه 

تان فقط مواد های این فولدر تان را مشاهده کرده میتواند و دیگر کاری را انجام داده 

تواند نه آن را حذف کرده می تواند نه تغییر دادن، نه کاپی در انجا و نه تنظیم نمی 

 کردن.
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لله "غالب"نویسنده و ترتیب کننده            www.shughnan.com  ناشر:                                                                : وحیدا

 ناداره نشرات سایت سیمای شغنا                         

 (screenshotطریق عکس گرفتن از روی صفحه )

 تصویر از روی صفحه  نگرفت

زمانیکه شما بخواهید از روی صحفه ی تان تصویر گیری کنید مراحل ذیل را دنبال  .4

 کنید

 ( را همزمان فشار دهیداسکرین )( و پرنت دگمه های ویندوز) .3

 تصویر روی صفحه گرفته میشود .2

 راه اول مشاهد تصویر گرفته شده

 یکجا فشار دهید Rگمه های ویندوز را با د Screenshotبرای مشاهده تصویر  .1

 را فشار دهید OKرا نوشته  Picturesمتن  .2

 بروید Screenshotهدایت می شوید و در آنجا دنبال فولدر  Picturesبه صفحه ی  .6

را باز کنید تصویر گرفته شده از روی صفحه ی تان داخل آن  Screenshotفولدر  .7

 است و میتوانید از آن استفاده کنید

 راه دوم مشاهد تصویر گرفته شده
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