
اگش ًطاًگش هاٍس سا سٍی هَضَػی هٌسقل .هی ًاهٌذ click یکثاس فطشدى سور چح هاٍس سا کلیک:کلیک

 .کٌین ٍ کلیک کٌین سًگ هَضَع ػَؼ هیطَد کِ تِ ایي حالر اًسخاب هیگَیٌذ

هیگَیٌذ، غالثا گضیٌِ ّایی ظاّش  Right click فطشدى سور ساسر هاٍس کلیک ساسر یا :کلیک ساسر

 .هیطَد کِ ّشیک ٍظایف خاغی اًجام هیذٌّذ

 Double click فطشدى دٍتاس خطر سشّن دکوِ سور چح هاٍس سا دٍتاس کلیک یا : دٍتاس کلیک

 .اص ایي ػول تشای تاص کشدى فایل ّا ٍ خَضِ ّا ٍ اجشای تشًاهِ ّا اسسفادُ هیطَد.هیگَیٌذ

هَضَػی سا اًسخاب هیکٌین کلیذ هاٍس سا فطشدُ ًگِ داضسِ ٍ هاٍس سا حشکر هی  : کطیذى ٍ سّا کشدى

گفسِ  Drop ٍ سّا کشدى Drag دّین ٍ هَضَع سا تِ هکاى جذیذ کـطیذُ ٍ سّـا هیکٌین تِ ایي ػول

 .هیطَد

 
 :Dsktop هیضکاس ٍیٌذٍص

 .هحیطی کِ تؼذ اص سٍضي کشدى کاهدیَزش ٍ تؼذاص تالا آهذى ٍیٌذٍص ظاّش هیطَد

 .هیگَیٌذ Taskbar تِ ًَاس تاسیک سًگی کِ دس خاییي غفحِ ًوایص قشاس داسد ًَاس ٍظیفِ یا :ًَاس ٍظیفِ

.. ٍ دس سور ساسر آى قسور اخطاسّا ، ساػر ، تلٌذگَ ٍ  Start دس سور چی ًَاس ٍظیفِ دکوِ ضشٍع

 .قشاس داسد

 .زػاٍیش کَچک گشافیکی کِ ًطاًِ یک خَضِ ، فایل یا تشًاهِ هی تاضذ : (Icon) آیکي

 :آیکي سِ ساُ ٍجَد داسد باس کزدن تشای

 تا دٍتاس کلیک سٍی آیکي-1

 Open کلیک ساسر سٍی آیکي ٍ اًسخاب گضیٌِ-2

 غفحِ کلیذ Enter اًسخاب آیکي ٍ فطشدى کلیذ-3

 بسته پىجزٌ  

 سٍی ًَاس ػٌَاى  CLOSE کلیک کشدى سٍی دکوِ    -1

 ALT+F4 فطشدى کلیذ ّای زشکیثی    -2

 FILE + CLOSE تاص کشدى هٌَی    -3

 اجضاء خٌجشُ دس ٍیٌذٍص

 Close ُتشای تسسي خٌجش  

 Minimize تشای تِ حذاقل سساًذى ،خٌجشُ سا سٍی ًَاس ٍظیفِ جوغ هیکٌذ. 

 Maximize ُتشای تِ حذاکثش سساًذى خٌجش 



 Restore  اص ایي دکوِ صهاًی اسسفادُ هی ضَد کِ تخَاّیذ  )تشای تشگطر تِ حالر قثل یا ٍضؼیر قثلی

  ( اًذاصُ ی خٌجشُ ای سا تِ حالر اغلی خَد تاص گشداًیذ

تشای ًوایص هٌَ سیسسن دس قسور تالای خٌجشُ سٍی ًَاس ػٌَاى کلیک ساسر کشدُ زا هٌَ :هٌَ سیسسن

 .ًوایص دادُ ضَد

 .سا دس غفحِ کلیذ تفطاسیذ Alt+ Speacebar تشای تاص کشدى هٌَ سیسسن: سٍش دٍم

Move: تشای جاتجایی خٌجشُ اسسفادُ هیطَد. 

 تشای حذاکثش سساًذى اتؼاد خٌجشُ سٍی ًَاس تالای خٌجشُ دٍتاس کلیک کٌیذ

 ًَاس تالای خٌجشُ یا ًَاس ػٌَاى سا تا دسگ کشدى جاتجا کٌیذ: تشای جاتجایی خٌجشُ

 TITLE BAR ًَاس ػٌَاى 

 .ًَاس تالائی ّش خٌجشُ ًَاس ػٌَاى ًام داسد

 ADDRESS BAR  ًَاس 

 لیسر آدسسْا سا هطاّذُ  زَسط ایي ًَاس هیسَاى آدسسْای هَجَد دس سیسسن سا تا اًسخاب فلص هشتَطِ  

  زغییش داد ٍیا 

 
 FILE – EDIT- VIEW  ًَاس صیشی ًَاس ػٌَاى کِ ضاهل گضیٌِ ّای MENU BAR  ًَاس هٌَ 

 هیثاضذ هٌَتاس گَیٌذ.....ٍ

صیش ًَاس هٌَ تاس قشاس داضسِ ٍ جْر اًجام سشیؼسش ػولیاذ خشکاستشد اسسفادُ  TOOL BAR  ًَاس اتضاس  

 هیطَد

دس ًَاس اتضاس کلیک کشدُ سدس سٍی  Organize سٍی دکوِ :Menu bar بزای ومایص وًار مىً

 سا زیک تضًیذ زا فؼال ضَد Menu bar کلیک کٌیذ ٍ اص صیشهٌَ آى Layout گضیٌِ

دس ًَاس  Organize سٍی دکوِ :Navigation pane & Details Pane بزای ومایص وًار

کلیک کٌیذ ٍ اص صیشهٌَ آى ّشیک اص هَاسد سا زیک تضًیذ زا  Layout سٍی گضیٌِ سدس اتضاس کلیک کشدُ

 فؼال ضَد

Navigation pane خٌل ّذایر هی تاضذ کِ دس سور چح خٌجشُ قشاس داسد 



 Details Pane  خٌل جضیاذ هی تاضذ کِ جضئیاذ هَضَع اًسخاب ضذُ سا ًوایص هیذّذ ایي جضئیاذ

 هی تاضذ.. ٍ  Date modified یا زاسیخ ایجاد Type ًَع فایل, فایل Size ضاهل اًذاصُ

.. خاییي زشیي ًَاس خٌجشُ هی تاضذ کِ ٍضؼیر ّش خٌجشُ زؼذاد فایلْا ٍ  :(statues bar)وًار يضعیت

 .سا اًسخاب کٌیذ Status bar گضیٌِ View تشای ًوایص ًَاس ٍضؼیر اص هٌَ.سا ًطاى هیذّذ

 :خامًش کزدن کامپیًتز

 Start > shut Down  سا کلیک کٌیذ Shut Down دکوِ (ضشٍع) Start اص هٌَ

switch user: اهکاى زغییش کاستش سا فشاّن هیکٌذ دس ایي حالر تشًاهِ ّای تاص دس حافظِ تاقی هی هاًذ. 

Log off : دس ایي حالر زوام خٌجشُ . اص هحیط کاستشی خاسج ضذُ ٍ تشای ٍسٍد کاستش جذیذ آهادُ هیطَد

 .ّای تاص تسسِ هیطَد

Lock : تاػث قفل ضذى سیسسن هیطَد. 

Restart: دس ایي حالر دادُ ّای رخیشُ ًطذُ دس دیسک سخر .تاػث ساُ اًذاصی هجذد سیسسن هیطَد

 .رخیشُ هیطًَذ ٍ کاهدیَزش خاهَش ضذُ هجذدا سٍضي هی ضَد

Sleep: کاهدیَزش سا تػَسذ هَقر خاهَش هیکٌذ ٍ دس حالر آهادُ تاش قشاس هیذّذ. 

Hibernate: تاػث خاهَش ضذى کاهدیَزش هیطَد اها تشًاهِ ّای تاص دس حافظِ ٍجَد داسًذ. 

 :Shortcut میاوبز یا

 .یک فلص کَچک دس سور چح خاییي خَد داسًذ.آیکي ّایی کِ تشای اجشای سشیغ تشًاهِ ّا ایجاد هیکٌین

 :تشای ایجاد هیاًثش

ٍ  < Send to اًسخاب گضیٌِ <سٍی تشًاهِ یا خَضِ هَسدًظش کلیک ساسر کشدُ : سٍش اٍل

 Desktop (create shortcut)  سدس

ٍ  کلیذ سور ساسر هاٍس سا فطشدُ ًگِ داضسِ آیکي سا تِ هحل دلخَاُ کطیذُ سّا هیکٌین : سٍش دٍم

 .هیاًثش ایجاد هیطَد create shortcut سدس اًسخاب گضیٌِ

 :حشکر تیي خٌجشُ ّای تاص

 Alt+Tab تا اسسفادُ اص -1

 (Tab + دکوِ ضکل خٌجشُ) FLIP 3D تا اسسفادُ اص ٍیژگی -2

 :مزتب کزدن آیکه َای میشکار

 : ٍ سدس اًسخاب صیش هٌَّای آى Sort By جای خالی سٍی هیضکاس کلیک ساسر کشدُ اًسخاب گضیٌِ

Name: تِ زشزیة حشٍف الفثا هشزة هیکٌذ 

Size: ُتش اساس اًذاص 



Item Type: تشاساس ًَع  

Date Modified: تشاساس زاسیخ ایجاد ٍ زغییشاذ 

 :تغییز اوذاسٌ آیکه َای میشکار

 : ٍ سدس اًسخاب سِ گضیٌِ View جای خالی سٍی هیضکاس کلیک ساسر کشدُ اًسخاب گضیٌِ

large Icon: اًذاصُ آیکي سا دس حالر تضسگ یا حذاکثش قشاس هیذّذ 

Medium Icon: هسَسط 

Smal Icon: کَچک 

 :View گضیٌِ صیشهٌَّای دیگش

Align to Grid: هشزة ساصی آیکي ّا دس یک خط هسسقین 

Show Desktop Icon: آیکي ّای هیضکاس سا آضکاس ٍ خٌْاى هیکٌذ 

show Desktop Gadgets: اتضاسّا یا Gadgets سا دس هیضکاس آضکاس یا خٌْاى هیکٌذ. 

زیک آى سا .سا غیشفؼال هی کٌین Show Desktop Icon آیکي ّا دس هیضکاس گضیٌِ مخفی کزدن تشای

 تا یکثاس کلیک تشهیذاسین

 Taskbar Start Menu ي Start Menu وحًٌ تىظیمات

ِ  Properties کلیک ساسر کٌیذ ٍ Taskbar دس   Taskbar and startسا تشگضیٌیذ زا غفح

menu properties دس زة  ـ1 .تاص ضَد Taskbar  ِقسور زقسین ضذُ، هی زَاًیذ 3کِ خَد ت 

 .سا اًجام دّیذ Taskbar زٌظیواذ هشتَط تِ

ِ  Taskbar Appearance دس قسور   ، ًَاس ٍظایف ساLock the taskbarهی زَاًیذ اص طشیق گضیٌ

Lock (قفل) یا Unlock ایي گضیٌِ سا کِ تِ غَسذ خیص فشؼ اًسخاب ضذُ اص حالر اًسخاب خاسج . کٌیذ

ٍ Apply هخسلف کٌیذ زا تسَاًیذ قسور ّای Taskbar جا کٌیذ ِ  .سا جات

تاػث هی ضَد فقط ٌّگاهی کِ هاٍس سا تِ قسور خاییي  Auto hide the taskbar اًسخاب گضیٌِ 

ایي کاس هی زَاًذ هحیط . غفحِ هی آٍسیذ ًَاس ٍظایف سا تثیٌیذ ٍ دس دیگش اٍقاذ، ًَاس اتضاس هخفی تاضذ

 !دسکساج زاى سا کوی تضسگ زش جلَُ دّذ

  ِ  Taskbar ضذُ سٍی Pin ًیض تاػث کَچک ضذى آیکَى ّای Use small iconsاًسخاب گضیٌ

 .هی ضَد

  ِ ِ ّایTaskbar location on screenضوا هی زَاًیذ اص هٌَی کطَیی هَجَد دس هقاتل گضیٌ  ، گضیٌ

Left  ،Right یا Top سا اًسخاب ٍ تا ایي کاس Taskbar  ًوایص  ِ زاى سا تِ جْر ّای هخسلف غفح

  .هٌسقل کٌیذ



حالر . زػوین گیشی کٌیذ Taskbar ّوچٌیي هی زَاًیذ دستاسُ ًحَُ قشاسگیشی آیسن ّای هَجَد دس

تاضذ،  XP زاى ضثیِ تِ ٍیٌذٍص Taskbar خیطفشؼ تْسشیي گضیٌِ  اسر، اها اگش هی خَاّیذ ػولکشد

ِ  Taskbar buttons هی زَاًیذ اص هٌَی کطَیی  Combine when یا Never combineگضیٌ

taskbar is full سا اًسخاب کٌیذ. 

 :Help And Support ساٌّوا ٍیٌذٍص

غفحِ کلیذ سا  F1 یا کلیذ.سا کلیک کٌیذ Help And Support کلیک کشدُ Start سٍی دکوِ

 تفطاسیذ

 :هطاّذُ اطلاػاذ خایِ کاهدیَزش

سا کلیک کٌیذ کادس هحاٍسُ  Properties سٍی هیضکاس کلیک ساسر کشدُ گضیٌِ Computer سٍی آیکي

گطَدُ هیطَد دس ایي خٌجشُ  View Basic Information About Your Computer ای

 .ًطاى هی دّذ Ram ٍ هقذاس حافظِ Cpu سیسسن ػاهل ًػة ضذُ ، ًَع خشداصضگش

 :ساخت پًضٍ جذیذ

 .هحلی تشای ًگْذاسی فایل ّا یا خَضِ ّای دیگش اسر (Folder) خَضِ

سا  Folder ٍ سدس اص صیشهٌَ آى New تشای ایجاد خَضِ دس جای خالی کلیک ساسر کشدُ اًسخاب گضیٌِ

 اًسخاب کٌیذ

 .خَضِ ای کِ دسٍى خَضِ دیگش ایجاد هیطَد صیشخَضِ هیگَیٌذ :Subfolder سیزپًضٍ

 :تؼٌَاى هثال.گفسِ هیطَد مسیز تِ هحل قشاس گیشی فایل ّا ٍ خَضِ ّا دس دیسک سخر ،

computer> َدسای D> ِخَض Book 

 :یک فایل ضاهل دٍ قسور هی تاضذ.اطلاػاذ کاهدیَزش سا فایل هیگَیٌذ :فایل

 خسًَذ فایل.ًام فایل

تا ػلاهر ًقطِ اص ًام فایل جذا . خسًَذ ًَع فایل سا هطخع هیکٌذ کِ هؼوَلا سِ یا چْاس حشفی هی تاضذ 

 .هی ضَد

 اسسفادُ ًطَد... ٍ / < حشف هی تاضذ دس ًاهگزاسی فایل دقر ضَد اص ػلاین خاظ هاًٌذ ؟ 255ًام فایل زا 

 .دس یک هکاى دٍ خَضِ یا فایل ّن ًام ًویسَاى ایجاد کشد



 :اًسخاب چٌذ هَضَع

 .سا خاییي ًگِ داسیذ Ctrl تشای اًسخاب چٌذ هَضَع تِ غَسذ غیشخیَسسِ یا غیشهسَالی ٌّگام اًسخاب

 .سا خاییي ًگِ داسیذ Shift تشای اًسخاب چٌذ هَضَع تِ غَسذ خیَسسِ یا هسَالی ٌّگام اًسخاب

 Ctrl+A تشای اًسخاب ّوِ هَضَػاذ

 :در يیىذيس copy ريضُای وسخٍ بزداری

سا اص  Copy اتسذاس فَلذس یا فایل هَسد ًظش سا اًسخاب ، سدس تش سٍی آى ساسر کلیک کشدُ ٍ گضیٌِ ی 

سا  Paste سدس تِ هحیط هقػذ سفسِ ٍ تا ساسر کلیک هجذد گضیٌِ ی. اًسخاب هی ًوایین  هٌَی تاص ضذُ

 . کلیک هی کٌین

سا کلیک هی کٌین ٍ تؼذ اص آى تِ  Copy گضیٌِ ی Edit یا فایل ، سدس اص هٌَی Folder اًسخاب -2

 . سا کلیک هی کٌین Past گضیٌِ ی Edit دسایَ هقػذ سفسِ اص هٌَی

تِ ایي غَسذ کِ اتسذا فَلذس یا فایل هَسد ًظش سا اًسخاب . هی زَاى اص کلیذّای هیاًثش اسسفادُ کشد  -3 

سا  Ctrl +V کشدى کلیذّای Past ٍ تشای Ctrl + C کشدى ، کلیذّای Copy تشای کشدُ سدس

 . ّوضهاى فطاس هی دّین

 & Drag) هَسد ًظش تِ خٌجشُ ی دلخَاُ Folder ٍ کطیذى Folder تِ ٍسیلِ هاٍس یؼٌی اًسخاب -4

Drop) 

 :در يیىذيس Cut ريضُای اوتقال

سا اص هٌَی  Cut اتسذاس فَلذس یا فایل هَسد ًظش سا اًسخاب ، سدس تش سٍی آى ساسر کلیک کشدُ ٍ گضیٌِ ی 

سا  Paste سدس تِ هحیط هقػذ سفسِ ٍ تا ساسر کلیک هجذد گضیٌِ ی. اًسخاب هی ًوایین  تاص ضذُ

 . کلیک هی کٌین

سا کلیک هی کٌین ٍ تؼذ اص آى تِ دسایَ  Cut گضیٌِ ی Edit یا فایل ، سدس اص هٌَی Folder اًسخاب -2

 . سا کلیک هی کٌین Past گضیٌِ ی Edit هقػذ سفسِ اص هٌَی

تِ ایي غَسذ کِ اتسذا فَلذس یا فایل هَسد ًظش سا اًسخاب . هی زَاى اص کلیذّای هیاًثش اسسفادُ کشد  -3 

سا ّوضهاى  Ctrl +V کشدى کلیذّای Past ٍ تشای Ctrl + X کشدى ، کلیذّای Cut تشای سدس کشدُ

  فطاس هی دّین



  حذف یک فایل یا فًلذر

 : تشای حزف یک فایل تػَسذ هٌطقی چٌذیي سٍش ٍجَد داسد کِ دس ریل تِ آًْا اضاسُ خَاّذ ضذ

 اص غفحِ کلیذ Del اًسخاب فایل یا فَلذس هَسد ًظش ٍ فطشدى کلیذ -1 

اص  Delete اًسخاب فایل یا فَلذس هَسد ًظش ، فطشدى کلیک سور ساسر هاٍس ٍ اًسخاب گضیٌِ ی -2 

 ضذُ هٌَی تاص

 ( سطل صتالِ ) Recycle Bin اًسخاب فایل یا فَلذس سدس کطیذى آى زَسط هاٍس تِ خٌجشُ ی -3 

 File اص هٌَی Delete اًسخاب فایل یا فَلذس هَسد ًظش ٍ سدس اًسخاب گضیٌِ ی -4

  . هی گشدًذ Recycle bin دس هشحلِ ی اٍل فایلْا ٍاسد خٌجشُ ی 

اگش هی خَاّیذ فایل یا فَلذسی سا تِ غَسذ هسسقین حزف ًواییذ کِ تِ آى حزف فیضیکی هیگَیٌذ 

 . سا ّوضهاى تفطاسیذ Shift+Delکلیذّای

هکاًی اسر کِ فایلْا خس  Recycle Bin سطل صتالِ یا:(سطل صتالِ) Recycle Bin ًکازی دس ساتطِ تا

اص حزف دس آى رخیشُ هی ضًَذ زا دس غَسزیکِ کاستش ًیاص هجذد تِ تاصگطر فایل خیذا ًوَد ایي اهکاى تشای 

دس غَسزیکِ . خس اهکاى تاصیاتی فایل ّا تِ هکاى اٍلیِ اص اهکاًاذ ایي خٌجشُ هی تاضذ . اٍ ٍجَد داضسِ تاضذ 

 : تخَاّیذ چٌیي کاسی اًجام دّیذ تِ سٍش صیش ػول کٌیذ

تش  File دسآیذ ، سدس اص هٌَی Select اتسذا تش سٍی فایل یا فَلذس هَسد ًظش کلیک ًواییذ زا تِ حالر 

اها هوکي اسر .کلیک کٌیذ زا فایل دلخَاُ ضوا تِ هکاى اٍلیِ تاصگشداًذُ ضَد  Restore سٍی گضیٌِ ی

تش  File خس اص هٌَی. سا تِ هکاى اٍلیِ تاصگشداًیذ  Recycle Bin تخَاّیذ کلیِ ی فایل ّای هَجَد دس

 . کلیک کٌیذ Restore all سٍی گضیٌِ ی

ٍ سٍش آخش اًسخاب فایل یا فَلذس هَسد ًظش ٍ یا کلیِ ی آًْا زَسط هاٍس تَدُ کِ خس اص آى کلیک سور  

 . کلیک ًواییذ Restore ساسر هاٍس سا فطشدُ تش سٍی گضیٌِ ی

تش سٍی گضیٌِ  File سا خالی اص ّش گًَِ ضی ًواییذ اص هٌَی Recycle Bin اگش هایل ّسسیذ خٌجشُ ی

ایي هشحلِ اص حزف ، حزف کاهل تَدُ ٍ دیگش اهکاى تاصیاتی . کلیک کٌیذ  Empty Recycle Binی

 . فایل هقذٍس ًوی تاضذ

 


