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 جستجو
فیلد Search Help موجود در بالای پنجرۀ Windows Help and Support امكان 
جستجوی كمك دربارۀ تمام ابعاد ویندوز 7 را به شما می دهد. در تمرین زیر می خواهیم 

اطلاعاتی دربارۀ ذخیره كردن به دست آوریم.
عبارت Save رادر فیلد Search Help وارد كرده و كلید Enter را فشار دهید تا نتایج 

پیشنهادی این موضوع را ببینید.

 روی یكی از نتایج كلیك كنید تا راهنمای مرتبط با آن را مشاهده كنید. به عنوان مثال 
با انتخاب گزینۀ Save a file تصویر صفحه بعد نمایش داده شده است.

این دكمه در صورتی فعال می شود كه حداقل یك بار 
روی دكمۀ Back كلیك كرده باشید. با كلیك روی 

این دكمه  به صفحۀ بعدی برمی گردید.
Forward
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Browse Help دریافت کمک از طریق دکمۀ 
در این بخش در حال حاضر كمك مربوط به ایجاد، باز كردن و ذخیره كردن فایل ها و 
پوشه ها نمایش داده می شود زیرا در تمرین قبل شما در مورد این موضوع درخواست كمك 

كرده  بودید.
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متناسب با نیازتان روی یكی از موضوعات دسته بندی شده كلیك كنید و مطالب آن را 
بخوانید. پس از اتمام جستجو، پنجرۀ Windows Help and Support را باز بگذارید زیرا 

در تمرین بعد می خواهیم از آن استفاده كنیم.

Online دریافت کمک به صورت 
اگر به صورت Online كار می كنید، سیستم راهنمای Online ویندوز همواره در دسترس 
 Windows Help موجود در پایین پنجرۀ Online Help شما خواهد بود. به كمك دكمۀ
قابلیت كمك   Help از  استفاده  آیا در موقع  انتخاب كنید كه  and Support می توانید 

Online نیز نمایش داده شود یا خیر.

t دریافت کمک از طریق یک کادر محاوره ای

با استفاده از دكمۀ Help   موجود در گوشۀ سمت راست بالای یك كادر محاوره ای 
شما می توانید مستقیماً به اطلاعاتی دربارۀ گزینه های آن كادر دست یابید. 

)كمك   Context Sensitive Help نام  به  دیگری  راهنمای  سیستم  به  ویژگی  این 
حساس به زمینه( اشاره می كند. اگر دكمۀ Help را نمی بینید، احتمالاً این امكان در آن 

كادر محاوره ای وجود ندارد.
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t سوئیچ در بین پنجره های باز

اگر روی صفحه نمایش بیشتر از یك پنجره باز باشد، شما می توانید در بین این پنجره ها 
حركت كنید. برای این كار باید پنجرۀ مورد نظر را انتخاب كرده و آن را جلوی صفحه بیاورید.

 Restore down چنانچه پنجرۀ مورد نظر شما تمام صفحه را پوشانده است، روی دكمۀ
پنجره كلیك كنید تا بتوانید سایر پنجره های پشت آن را ببینید.

برای سوئیچ در بین پنجره های باز، هم می توانید از نوار وظیفه استفاده كنید و هم از نوار 
.Ribbon

 سوئیچ در بین پنجره های باز با استفاده از نوار وظیفه
در نوار وظیفه دكمه هایی برای برنامه هایی كه باز هستند نمایش داده می شود.

تصویر  تا  ببرید  وظیفه  نوار  داخل   Microsoft Word دكمۀ  روی  را  ماوس  اشاره گر 
كوچك یا Thumbnail سند Word را ببینید. روی دكمۀ Microsoft Word كلیك 

كنید تا پنجرۀ حاوی فایل Document در جلوی صفحه باز شود.

اگر در یك برنامه بیش از یك فایل باز باشد، احتمالاً تمام فایل هایی كه باز هستند در 
داخل دكمۀ مربوط به آن برنامه قرار می گیرند.

برای انتخاب یك فایل خاص از داخل دكمۀ یك برنامه مراحل زیر را دنبال كنید:
فایل هایی كه هم  تا تصاویر كوچك  ببرید  برنامۀ مربوطه  را روی دكمۀ  اشاره گر ماوس 

اكنون باز هستند را ببینید. روی تصویر مورد نظر كلیك كنید تا به آن فایل بروید.
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Ribbon سوئیچ در بین پنجره های باز با استفاده از نوار 
هنگام كار با برنامه های Office شما می توانید با استفاده از نوار Ribbon بین فایل هایی 

كه در یك برنامۀ كاربردی خاص باز هستند حركت كنید.
در نوار Ribbon روی زبانۀ View و سپس دكمۀ Switch Windows كلیك كنید تا 
پنجره هایی كه هم اكنون در این برنامه باز هستند را مشاهده كنید. روی فایل مورد نظر 

خود كلیك كنید تا آن را ببینید.

با استفاده از كلیدهای میان بر Alt+Tab نیز می توانید در بین پنجره های باز سوئیچ كنید.

t بستن یک پنجره

پس از آن كه كارتان با یك برنامه تمام شد، بهترین كار این است كه آن برنامه را ببندید 
تا عملكرد كامپیوترتان دچار مشكل نشود.

برای بستن یك پنجره مراحل زیر را دنبال كنید:
روی دكمه Office درروی نوار Ribbon كلیك كنید.

 روی دكمۀ Close كلیك كنید تا برنامه Word و پنجرۀ سند بسته شوند.
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برای بستن یك پنجره از كلیدهای میان بر Alt+F4 هم می توانید استفاده كنید.
جاری  سند  كنید،  كلیك   Word پنجرۀ  بالای  راست  سمت   Close دكمۀ  روی  اگر 

Word بسته خواهد شد و اگر تنها یك سند باز باشد، برنامۀ Word هم بسته می شود.

Non–responding بستن یک برنامۀ بدون پاسخ t

در تمرین قبل شما برنامۀ Word را با روشی صحیح بستید. اما گاهی اوقات یك برنامه 
كاربردی به روش های متداول پاسخ نداده و بسته نمی شود. 

اگر چنین موردی اتفاق افتاد می توانید با استفاده از Task Manager )مدیریت وظایف( 
از مدیریت  استفاده  با   Non–responding برنامۀ  برای بستن یك  ببندید.  را  برنامه  آن 

وظایف، به روش زیر عمل كنید.
كلیدهای Ctrl و Alt روی صفحه كلید را به طور همزمان پایین نگه دارید. 

سپس در حالی كه هنوز آن ها را پایین نگه داشته اید كلید Delete را فشار دهید و آنگاه 
قفل كردن  به  مربوط  گزینه های  از  لیستی  تا صفحه ای حاوی  كنید  رها  را  كلید  هر سه 
 ،)Log off( )Switch User(، خروج  كاربر  تغییر   ،)Lock this computer( كامپیوتر 
مدیریت  و   )Change a password( عبور  رمز  تغییر   ،)Shut down( كردن  خاموش 

وظایف فعال جاری )Start Task Manager( باز شود. 
گزینۀ Task Manager Start را انتخاب كنید. 

برنامه های  از  لیستی  همراه  به   Windows Task Manager پنجرۀ  كار  این  انجام  با 
جاری باز، اسناد و سایر Taskها باز می شود. 
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 »Not responding« آن عبارت Status اگر برنامه ای دچار مشكل شده باشد در قسمت
نوشته خواهد شد.

گزینۀ Windows Help and Support را از لیست Taskها انتخاب كنید. 
به   Windows Help and Support پنجره  تا  كنید  End Task كلیك  دكمه  روی 
پنجرۀ  بالای  راست  سمت  در  موجود   Close دكمۀ  روی  شود.  بسته  امن  كاملًا  روشی 

Windows Task Manager كلیك كنید تا پنجره بسته شود.

t خاموش کردن کامپیوتر با یک روش مناسب

آخرین كار شما در این فصل خاموش كردن كامپیوتر به شیوه ای صحیح است.
 هرگز نباید كامپیوتر را با فشردن دكمۀ On/Off آن خاموش كنید زیرا در این صورت 
آینده  در  است  ممكن  امر  این  و  نمی شوند  بسته  درستی  به  هستند  باز  كه  برنامه هایی 

مشكلاتی را به وجود آورد.
برای خاموش كردن صحیح كامپیوتر مراحل زیر را دنبال كنید:

ابتدا تمام پنجره های باز را یكی پس از دیگری انتخاب كرده و ببندید.
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در نوار وظیفه روی دكمۀ Start كلیك كنید.

از منوی Start گزینۀ Shut Down را انتخاب كنید.

با انجام مراحل بالا تمام برنامه های باز به درستی توسط ویندوز بسته می شوند. سپس خود 
ویندوز بسته شده و كامپیوتر شما خاموش می شود.

 در تصویر بالا گزینۀ Shut Down در سمت چپ 

فلش قرار گرفته است در حالی كه هر یك از گزینه های 
موجود در لیست سمت راست می توانند در این جا نمایش 

داده شوند. 

t راه اندازی مجدد کامپیوتر با یک روش صحیح

تكرار می شود، به عنوان مثال برنامه ای  اگر در یك محدودۀ زمانی معین مشكلی دائماً 
 Restart می كند، راه اندازی مجدد كامپیوتر یا Hang دائماً روی صفحه قفل یا اصطلاحاً 

می تواند مشكل را برطرف كرده و شما را قادر به ادامۀ كار نماید.
برای Restart كردن كامپیوتر مراحل زیر را دنبال كنید:



37

مهارتدوم؛استفادهازکامپیوترومدیریتفایلها

فصل1

در نوار وظیفه روی دكمۀ Start كلیك كنید.

گزینۀ Restart را از لیست گزینه های مربوط به روشن یا خاموش كردن كامپیوتر انتخاب 
كنید تا كامپیوتر خاموش و مجدداً روشن شود.


