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آموزش نکته به نکته و مجموعه سوالات طبقه بندی شده دروس عمومی آزمون استخدامی6

كليات و مفاهيم اوليه
كامپيوتر چيست؟ 

كامپيوتر ماشيني است قابل برنامه ريزي كه از اجزاي الكترونيكي و الكترومكانيكي تشكيل شده و مي تواند پس از دريافت ورودي ها بر اساس 
دنباله اي از دستورالعمل هاي مشخص، پردازش را انجام داده و خروجي را نمايش و يا ذخيره كند. در واقع كامپيوتر دستگاهي است كه داده ها 

را پردازش و آن  را به اطلاعات مفيد تبديل مي كند.
داده )Data(: به مجموعه اطلاعات خام قبل از پردازش گفته مي شود. در واقع ورودي ها را همواره داده مي ناميم .

اطلاعات )Information(: پس از پردازش داده ها و تبديل آن ها به صورت مفيد اطلاعات بدست مي آيد و يا در واقع خروجي ها را اطلاعات مي ناميم.
به عملياتي كه روي داده ها انجام مي گيرد تا آنها به فرم مفيد و قابل استفاده تبديل شوند پردازش گفته مي شود عمل  :)Process( پردازش

پردازش را CPU انجام مي دهد. 
امروزه كامپيوتر در تمامي جوانب زندگي تأثيرگذار است و نمي توان بسياري از كارها را بدون دخالت كامپيوتر انجام داد. آموزش كتاب هاي 
الكترونيكي (eBook) آموزش از راه دور (Distance education) و آموزش الكترونيكي (eLearning) بوسيله رايانه انجام پذير است. در 
صنعت، نرم افزارهاي طراحي بوسيله كامپيوتر (CAD) و توليد بوسيله كامپيوتر (CAM) باعث بالا رفتن كيفيت و كميت در توليد شده است. 
در صنعت سينما براي خلق آثار هنري و جلوه هاي ويژه فقط از كامپيوترها مي توان استفاده نمود و بدين ترتيب مي توان گفت در تمام پروژه هاي 

علمي و تحقيقاتي و غيره از كامپيوتر استفاده مي شود.
طبقه بندي كامپيوترها براساس قدرت پردازش

)Super computers( ابر رايانه ها ) 1
قوي ترين و سريع ترين كامپيوترها را ابر رايانه مي نامند و هزينه ساخت آنها بسيار بالاست و نياز به تكنولوژي بسيار بالايي دارند كاربرد آنها 

در مراكز هسته اي نظامي و فضايي است.
)Mainframe computers( كامپيوترهاي بزرگ ) 2

اين كامپيوترها نيز براي محاسبات بسيار پيچيده و سنگين طراحي شده اند و براي مؤسساتي استفاده مي شود كه حجم پردازش داده هاي 
آن ها بسيار بالا است. اين كامپيوترها از قسمت هاي مجزايي تشكيل  شده اند و كاربران معمولًا از طريق شبكه به آن دسترسي دارند مثل 

رايانه هاي موجود در مخابرات.
)Mini computers( كامپيوترهاي كوچك ) 3

اين كامپيوترها، در حد متوسط هستند كه بيشتر در موسسات براي پردازش كارهاي كاربران شبكه استفاده مي شود، حجم داده هاي مورد 
پردازش در آن نسبتاً زياد است.

)Micro computers( ريز كامپيوترها ) 4
اساس يك  بر  كامپيوترها  اين  دارد.  را  مقدار  پايين  ترين  پردازش  قدرت  و  نظر حجم  از  و  دارد  بيشتر مصارف شخصي  كامپيوترها  اين 
ريزپردازنده ساخته مي شوند و در انواع روميزي (Desktop) ، كيفي (Laptop-Notebook) و كامپيوترهاي جيبي يا دستيار ديجيتالي 

شخصي (PDA) عرضه مي شوند و همگي به نام PC به بازار عرضه مي شوند.

انواع كامپيوترها بر اساس نحوه دريافت داده و نوع پردازش
كامپيوترهاي آنالوگ: اين كامپيوترها وروديشان داده هاي آنالوگ مي باشد داده هاي آنالوگ معمولًا از محيط فيزيكي گرفته مي شود  -1

يعني كميت هاي پيوسته مي باشد مثل ميزان دماي هوا و سرعت ماشين. 
2-كامپيوترهاي ديجيتال: اين كامپيوترها وروديشان داده هاي ديجيتال يا اعداد مي باشد كه غالباً از اعداد 0 و 1 تشكيل يافته است به اين 

كميت ها گسسته مي گويند ؛ مثل ماشين حساب.
3-كامپيوترهاي تركيبي يا پيوندي: اين كامپيوترها از تركيب كامپيوترهاي ديجيتال و آنالوگ بوجود مي آيد معمولًا ورودي اين كامپيوترها 

آنالوگ و خروجي آن ها ديجيتال مي باشد. مثل دماسنج ديجيتالي
اين كامپيوترها داده ها را توسط حسگرها (Sensor) دريافت و به صورت ديجيتالي نشان مي دهند.

(Hard ware) تعريف سخت افزار
به كليه تجهيزات فيزيكي و قابل لمس كامپيوتر كه شامل اجزاي الكترونيكي و الكترومكانيكي است سخت افزار گفته مي شود.

فصل 11
»مفاهیم و مبانی رایانه«»مفاهیم و مبانی رایانه«

فناوری اطلاعات و مهارت های 
I.C.D.L هفتگانه



7 I.C.D.L فناوری اطلاعات و مهارت های هفتگانه
اجزاي يك كامپيوتر

)Input unit( واحد ورودي ) 1
وظيفه اين واحد ورود داده ها و تعريف داده هاي ورودي براي كامپيوتر مي باشد اين واحد داده ها را به زبان قابل فهم كامپيوتر يعني صفر و 

يك تبديل مي كند. مثل صفحه كليد، موس، اسكنر و ميكروفون
)Output unit( واحد خروجي ) 2

وظيفه اين واحد نمايش اطلاعات مي باشد اين واحد پس از پردازش داده ها توسط CPU اطلاعات را به فرم قابل فهم براي انسان تبديل 
مي كنند مثل: صفحه نمايش، چاپگر و بلندگو

)Memory unit( واحد حافظه ) 3
اين واحد محلي براي ذخيره اطلاعات است و ارتباط مستقيم با CPU دارد بنابراين سرعت ذخيره و بازيابي اطلاعات در اين حافظه ها 

بسيار بالا مي باشد.
)CPU( واحد پردازش مركزي ) 4

اين واحد كه در واقع مغز كامپيوتر است و وظيفه پردازش داده ها را برعهده دارد و مهم ترين بخش يك كامپيوتر مي باشد و از 2 واحد محاسبه 
و منطق و واحد كنترل تشكيل شده است. وظيفه واحد محاسبه و منطق اجراي عمليات محاسباتي و منطقي تحت نظارت واحد كنترل است و 
وظيفه واحد كنترل نظارت بر تمام اجزاي كامپيوتر مي باشد. البته CPU داراي ثبات يا Register نيز مي باشد كه دستورالعمل ها و داده هاي 

CPU به طور موقت در آن قرار مي گيرد.

حافظه‌ها

به هر وسيله كه توانايي نگهداري داده ها و دستورالعمل ها را به صورت دائم يا موقت داشته باشد حافظه مي گوييم. يك حافظه بايد قابليت 
بازيابي نوشتن و پاك كردن اطلاعات راداشته باشد در كامپيوترها 2 نوع حافظه كلي وجود دارد.        1( حافظه اصلي       2( حافظه جانبي

حافظه اصلي
حافظه اصلي مستقيماًً با CPU در ارتباط است و سرعت انتقال اطلاعات در آن بسيار بالاست. اين حافظه ها از نيمه هادي ساخته مي شوند و مستقيماًً روي 

برد اصلي كامپيوتر نصب مي شوند.
 ROM را در زمان اجرا در اختيار دارد و CPU اطلاعات مورد نياز RAM تقسيم مي شوند كه حافظه ROM و RAM حافظه اصلي به دو دسته

اطلاعات راه‌اندازي سيستم را دارد. حافظه RAM با قطع جريان برق محتويات آن پاك شده اما در ROM اطلاعات همواره ثابت مي ماند.
RAM حافظه

در حافظه RAM هر سلول حافظه داراي يك، دو و يا چند بايت است كه هر سلول يك آدرس دارد كه از عدد صفر شروع مي شود. در اين 
حافظه اطلاعات در هر قسمتي ذخيره شود با سرعت يكساني بازيابي مي شود نام ديگر اين حافظه RWM-حافظه فرار (Volatile) مي باشد.

از نظر نوع ساخت اين حافظه به دو دسته RAM ديناميك يا DRAM و RAM استاتيك يا SRAM تقسيم مي شود.
 CPU هاي ديناميك به علت استفاده از مقاومت و خازن در ساختمان آن همواره اطلاعات در حال از بين رفتن مي باشد بنابراينRAM در
سيگنال تقويتي با نام Refresh همواره ارسال مي كند تا اطلاعات سالم بمانند. اين حافظه ها به علت حجم ذخيره سازي بسيار زياد و قيمت كم 
آن همواره استفاده مي شوند اما در RAMهاي استاتيك از فليپ فلاپ استفاده شده بنابراين طراحي آن سخت تر و قيمت آن نيز گران تر مي باشد 

از اين حافظه در ساخت حافظه هاي Cache يا پنهان استفاده مي شود زيرا سرعت آن ها بيشتر از حافظه هاي ديناميك مي باشد.
حافظه Cache همواره بين RAM و CPU به منظور بالابردن سرعت پردازش استفاده مي شود. اطلاعاتي را كه CPU به آن نياز دارد همواره 
از RAM به Cache منتقل مي شود زيرا سرعت بازيابي Cache بسيار بالاست بنابراين همواره اطلاعات بسيار ضروري و تكراري و مورد 

استفاده CPU درون Cache قرار دارد.
قسمتي از حافظه اصلي كامپيوتر كه داده هاي ورودي و خروجي در آنجا قرار مي گيرد به عنوان بافر يا ميانگير شناخته مي شود بافرها حتي در 

دستگاه هاي ورودي و خروجي نيز استفاده مي شوند تا سرعت دستگاه ها با CPU هماهنگ شود.
 ROM حافظه

حافظه اصلي ديگري به نام ROM وجود دارد كه اطلاعات موجود در آن هنگام راه اندازي كامپيوتر مورد استفاده قرار مي گيرد به همين منظور 
اطلاعات موجود در آن پايدار است و قابل تغيير نيست يعني فقط خواندني است (Read only memory) اين حافظه داراي برنامه اي به نام 
post مي باشد كه هنگام روشن شدن رايانه كليه قسمت هاي سخت افزاري و دستگاه هاي ورودي و خروجي را چك مي كند همچنين داراي يك 

برنامه به نام Loader است كه وظيفه آن پيدا كردن و بارگذاري سيستم عامل بر روي RAM است.
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از نظر نوع ساخت حافظه ROM به سه دسته تقسيم مي شود :

PROM ) 1 : از جمله ROMهاي اوليه كه قابل برنامه‌ريزي بودند و فقط يك بار اطلاعات بوسيله كارخانه سازنده بر روي آن قرار مي گرفت.
2 ( EPROM : اين PROMها قابليت پاك شدن )Erasable( داشتند و مي توان دوباره داده ها را بر روي آن ريخت البته براي اين كار 
مي بايست EPROM را از روي برد خارج و در معرض تابش اشعه فرابنفش قرار داد و يك برچسب مخصوص روي آن قرار  داد تا در 

برابر نورهاي معمولي اطلاعات آن پاك نشود. نام دستگاه برنامه ريز EPROM programer مي باشد.
EEPROM ) 3 : اين حافظه ها شبيه EPROM هستند فقط با اين تفاوت كه پاك كردن داده ها در آن توسط جريان الكتريسيته و در 

روي برد اصلي امكان پذير است. امروزه از اين حافظه ها به عنوان حافظه ROM استفاده مي شود.
حافظه جانبي

اين حافظه ها مستقيماًً روي برد اصلي نصب نمي شوند بلكه بوسيله كابل به Main متصل مي شوند وظيفه اصلي آن ها نگهداري دائمي داده ها و 
اطلاعات مي باشد و هنگامي كه CPU به اطلاعات آن ها نياز داشت ابتدا داده ها وارد حافظه RAM شده سپس در اختيار CPU قرار مي گيرد. 

اين حافظه ها از نظر دسترسي اطلاعات به 2 دسته تقسيم مي شوند.
1-حافظه با دسترسي ترتيبي

2-حافظه با دسترسي مستقيم يا تصادفي
در حافظه هاي با دسترسي ترتيبي براي به‌دست آوردن داده‌اي خاص مي بايست كل حافظه را از اول تا محل دادة مورد نظر مرور كرد كه طبيعتاًً 
زمان گير است. از مهم ترين حافظه ها از اين نوع نوار مغناطيسي (Magnetic tape) است كه يك نوار باريك و طولاني پلاستيكي است كه سطح آن 
از ماده مغناطيسي شونده پوشيده شده به صورت شيار شيار مي باشد و هر شيار يك بيت را بر اساس شار مغناطيسي خود مي تواند ذخيره كند. كاربرد 
اين حافظه بيشتر براي ذخيره حجم انبوهي از داده ها و گرفتن نسخه پشتيبان (Backup) استفاده مي شود. از انواع ديگر اين حافظه ها از كارت پانچ و 

نوار كاغذي مي توان نام برد.
امروزه حافظه هاي جانبي با دسترسي مستقيم بيشتر كاربرد دارند زيرا هر بخش حافظه داراي يك آدرس منحصر بفرد است كه از طريق اين آدرس 
به محتويات آن مي توان دست يافت. بنابراين سرعت دسترسي به اطلاعات در اين حافظه ها بسيار بالاست در ضمن زمان دستيابي به هر قسمت از 

حافظه يكسان و ثابت است. اين حافظه‌ها معمولًاً دايره‌اي شكل هستند و به آنها ديسك گفته مي شود 
 Zip ،(CD&DVD) ديسك نوري ،(Hard disk) از انواع حافظه هاي جانبي با دسترسي مستقيم مي توان به فلاپي ديسك، ديسك سخت

Flash disk ،disk اشاره نمود.
فلاپي ديسك يا ديسكت يك صفحه پلاستيكي دايره شكل است كه داراي يك لايه مغناطيس شونده مي باشد قطر اين ديسكت ها 3/5 اينچ، 

ظرفيت معمول آن MB 1/44 است. انواع ديگر ديسكت ها در سايزها و ظرفيت هاي مختلف منسوخ شده اند.
 (Pack) ديسكت سخت يا هارد ديسك معمولًاً از سراميك و يا آلياژهاي آلومينيوم و يا شيشه اي با يك پوشش محكم ساخته مي شود كه به آن

مي گويند و ظرفيت آن بسيار بيشتر از ديسكت ها مي باشد.
ديسك نوري نيز از يك صفحه گرد از جنس پلاستيك ساخته شده كه بر اثر تابش اشعه قوي‌ مانند ليزر داده ها بر روي آن ذخيره و خوانده 

مي شوند كه نوع معمولي آن ظرفيتي معادل MB 700 دارد اين ديسك ها به 3 رده تقسيم مي شوند.
1-نوع فقط خواندني CD-ROM كه اطلاعات فقط يك بار بر روي آن ذخيره و بارها قابل خواندن مي باشد.

2-نوع قابل بازنويسي )Rewritable( كه مي توان داده ها را بارها نوشت، خواند و پاك كرد. در اين ديسك ها ابتدا اشعه ليزر بر روي ديسك تابيده 
و سپس خاصيت يك نقطه را طوري تغيير مي‌دهد تا قابليت مغناطيسي شدن داشته باشد و بتوان داده ها را در آن ذخيره كرد.

)DVD) (Digital Versatile Disk( ًً3-نوع چند منظوره يا اصطلاحا
كه از چند لايه براي ذخيره داده ها استفاده مي شود و ظرفيت فوق العاده بالايي دارد ظرفيت هاي GB 7/4 و GB 5/8 و GB 17 معمولًاً در 

بازار وجود دارد.
Zip Disk: اطلاعات در آن توسط zip drive به صورت فشرده و ذخيره مي شود و حجم MB 100 دارد و كاربرد آن بيشتر در تهيه نسخه 

پشتيبان مي باشد.
Flash disk: اين حافظه ها كه امروزه كاربرد فراوان دارند و در ظرفيت هاي مختلف وجود دارند به پورت USB متصل شده و جنس آن از 

EEPROM مي باشد.
واحدهاي ذخيره اطلاعات

كوچكترين واحد حافظه كه فقط گنجايش يك رقم يعني صفر يا يك را داشته باشد بيت نام دارد. واحد اصلي حافظه بايت نام دارد كه از كنار 
1 8B b= هم قرار گرفتن 8 بيت بدست مي آيد زيرا هر نماد دادة ورودي حداقل يك 8 بيتي است. بنابراين:

اما واحدهاي بزرگتر از بايت نيز وجود دارد مثل كيلوبايت )KB( ـ مگا بايت )MB( ـ گيگا بايت )GB( ـ ترا بايت )TB( ـ پتا بايت )PB( و 
)EB( اگزا بايت

تعداد بيتي را كه در يك لحظه CPU مي تواند پردازش كند كلمه )word( مي گويند كه يك كلمه مي تواند 8 و 16 و 32 يا 64 بيتي باشد در واقع حافظه ها به 
صورت كلمه كلمه پشت سرهم اطلاعات را ذخيره مي كنند كه هر كلمه يك شماره دارد و به آن آدرس كلمه گفته مي شود.
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تبديل واحدهاي حافظه به يكديگر

براي تبديل واحدهاي حافظه به يكديگر بهتر است كه حافظه را به كوچكترين واحد يعني بايت تبديل كنيم كه در اين روش بجاي هر واحد 
2 را قرار مي‌دهيم.

10 معادل آن‌را قرار مي‌دهيم مثلا به جاي كيلو مقدار 
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حال اگر مقدار حافظه را داشتيم و خواستيم كه اين مقدار را بر حسب واحدهاي بزرگتر بدست آوريم آن را به مقدار واحد تقسيم مي كنيم.
2 تقسيم كنيم.

10 مثلا اگر برحسب كيلوبايت خواستيم بدست آوريم بايد به 
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مثال: 512 كيلوبايت چند مگابايت مي باشد؟
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مثال: 50 بايت چند بيت مي باشد؟
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50 8 400
b: بيت                                    B: بايت                                                                                     

هر بايت معادل هشت بيت مي باشد.           

دستگاه‌های ورودی و خروجی
دستگاه هايي كه وظيفه برقراري ارتباط انسان با رايانه‌ را بر عهده دارند به عنوان I/O Device يا دستگاه هاي ورودي / خروجي ناميده مي شوند.

بعضي از دستگاه ها فقط ورودي مي باشند مثل كيبورد، موس، اسكنر و …
بعضي از دستگاه ها فقط خروجي مي باشند مثل صفحه نمايش، پرينتر و …

بعضي از دستگاه ها هم ورودي و هم خروجي هستند؛ مثل صفحه نمايش لمسي )touch screen( و يا ديسك گردان ها.

انواع دستگاه هاي ورودي
صفحه كليد يا كيبورد كه متداول ترين دستگاه ورودي است و شامل صفحه اي متشكل از تعدادي كليد است كه هر كليد به تنهايي و تركيبي 

وظيفه انجام يك عمل را دارد. اين كليدها در دسته بندي هاي زير وجود دارند.
1- كليدهاي تايپ: كه وظيفه تايپ حروف، نمادها و نشانه ها را دارد.

2- كليدهاي ماشين حسابي: كه شبيه ماشين حساب و براي اعمال محاسباتي است.
3- كليدهاي ويرايشي: كه براي ويرايش متن ها به كار مي رود.

4- كليدهاي چند رسانه اي )Multi Media(: كه براي كنترل اعمال چندرسانه اي مثل صدا ـ تصوير بكار برده مي شود.
5- كليدهاي تابعي F1 تا F12: كه در برنامه هاي مختلف وظايف مختلفي براي آنها تعريف مي شود.

6- كليدهاي مبدل: كه از كليدهاي Shift , Alt , Ctrl به همراه كليدهاي ديگر استفاده مي شود و قابليت ديگري به هر كليد مي‌دهند.

اسكنر: دستگاهي است كه تصاوير روي كاغذ را به صورت يك فايل 
گرافيكي تبديل كرده و مي توان آن  را ذخيره كرد و در دو نوع دستي 

و روميزي وجود دارد.

ماوس: دستگاه كوچكي است كه حركت اشاره گر را بر روي صفحه 
نمايش كنترل مي كند. عمل فشردن كليد ماوس را اصطلاحاًً كليك 

(Click) مي گويند و در دو نوع مكانيكي و نوري وجود دارد.

قلم نوري: دستگاهي است كه مي توان اجزاي مختلف صفحه نمايش 
را بوسيله سيم انتهايي آن انتخاب و علامت گذاري كرد.

ديجيتايزر: دستگاهي است كه خطوط پيوسته را به كدهاي ديجيتال 
به  شكل ها  و  نقشه ها  انتقال  براي  بيشتر  وسيله  اين  مي كند  تبديل 

كامپيوتر استفاده مي شود.
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دوربين ديجيتال: اين دوربين ها شبيه دوربين هاي معمولي است با 
اين تفاوت كه عكس و يا فيلم هاي گرفته شده را به صورت اطلاعات 
ديجيتالي ذخيره مي كند و بوسيله كابل مخصوص خود به راحتي به 

رايانه متصل و اطلاعات را به رايانه منتقل مي كند.

اهرم هدايت )Joy stick(: دستگاهي است كه بيشتر در بازي هاي 
كامپيوتري انجام مي شود و شامل يك اهرم با چند دكمه مي باشد.

Webcam: يك دوربين ساده متصل شده به كامپيوتر مي باشد و 
تصاوير دريافتي را مستقيماًً به رايانه ارسال مي كند.

ميكروفون: دستگاهي است كه صداي اطراف را به كامپيوتر منتقل 
به كارت  نياز  داده هاي ديجيتالي  به  تبديل آن  براي  البته  مي كند. 

صدا يا (Sound card) به عنوان واسط مي باشد.

را  ويدئويي  تصاوير  و  اطلاعات  كه  است  دستگاهي  ويدئو:  كارت 
مي توان به كامپيوتر وارد و ذخيره كرد.

انواع دستگاه‌هاي خروجي
صفحه نمايش: مهم ترين دستگاه خروجي است و براي نمايش اطلاعات و عمليات در حال انجام در رايانه مي باشد. تكنولوژي ساخت صفحه 

نمايش دو نوع است:
1-لامپ اشعه كاتدي )CRT( كه از فناوري تابش اشعه كاتد به مواد فسفردار بر روي صفحه آن استفاده مي شود تابش توسط سه تفنگ 

الكتروني براي بوجود آوردن سه رنگ اصلي )قرمز ـ سبز ـ آبي( يا RGB استفاده مي شود.
2-صفحه كريستال مايع )LCD( كه در آن به ازاي هر پيكسل چند الكترود شفاف براي توليد رنگ وجود دارد. اين صفحات نمايش حجم 

كمتر، وزن كمتر و قيمت بيشتر دارند. نقاط ريزي كه صفحه نمايش را تشكيل مي دهد پيكسل )pixel( نام دارد. 
چاپگر: براي چاپ تصاوير و متن بر روي كاغذ استفاده مي شود و داراي انواع زير است:

رسام يا پلاتر :)Plotter( اين دستگاه شبيه دستگاه پرينتر مي باشد و براي چاپ نقشه ها و تصاوير سه بعدي استفاده مي شود.
بلندگو )Speaker( : از اين وسيله براي شنيدن صدا از رايانه و دستگاه هاي ديجيتالي استفاده مي شود.

همچنين ديسك گردان ها كه هم داده ها را از روي ديسك مي خواند )ورودي( و هم بر روي آن ذخيره مي كند )خروجي(. هر ديسك گردان شامل 
دو موتور براي حركت جلو و عقب هد و يكي هم براي چرخش ديسك دارد تا به تمام نقاط ديسك دسترسي داشته باشد. همچنين كارت صدا 

)Sound card( كه ورودي و خروجي مجزا دارد نيز از همين دستگاه ها است.
مودم )Moddem(: از اين دستگاه براي اتصال به اينترنت بوسيله خط تلفن استفاده مي شود و كارت شبكه (Networkcard) نيز براي اتصال رايانه ها 
 External و خارجي Internal به هم استفاده مي شود اين كارت ها جزء وسايل ورودي خروجي محسوب مي شوند. البته مودم ها به دو دسته داخلي

تقسيم مي شوند كه نوع داخلي به صورت يك برد مي باشد و شبيه كارت صدا به برد اصلي متصل مي شود.

بعضي از كارت‌ها مثل صدا و مودم روي برد اصلي وصل شده مي‌باشند كه به آنها Onboard مي‌گويند.

نرم‌افزار
نرم‌افزار مجموعه دستوراتي است كه با رايانه آماده شده باشد و به رايانه و سخت‌افزار بگويد چه اعمالي بايد انجام دهد در واقع نرم‌افزار واسطه‌اي است 
كه دستورات كاربر را به سخت‌افزار منتقل مي كند. بنابراين به مجموعه‌اي هماهنگ از برنامه ها كه كنترل و هماهنگي فعاليت هاي سخت‌افزاري كامپيوتر و 

هدايت و پردازش داده ها را بر عهده دارد نرم‌افزار گفته مي شود.

انواع نرم افزار

    3ـ سیستمی

1ـ برنامه های راه اندازی
2ـ سیستم عامل ها

3ـ مترجم ها
4ـ برنامه های کمیک

1ـ سطح پایین
2ـ سطح میانی

1ـ کامپایلر3ـ سطح بالا
2ـ مفسر 1ـ گرافیکی

2ـ تولید صفحات وب
3ـ مدیر پروژه

4ـ واژه پرداز
5ـ صفحه گسترده

6ـ مدیریت بانک اطلاعاتی
7ـ ارائه گرافیکی

2ـ کاربردی
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نرم افزارهاي سيستمي

نرم‌افزارهاي سيستمي با سخت‌افزار سيستم مستقيماًً در ارتباط هستند و كنترل سخت‌افزار را برعهده دارند. مثل برنامه هاي راه‌انداز كه وظيفه آن ها آماده 
گفته مي شود. به اين برنامه ها  ( )Power on self test  post كردن و تست كردن سخت‌افزار هنگام روشن شدن كامپيوتر مي باشد به اين مرحله 

اصطلاحاًً عيب ياب گفته مي شود در اين مرحله قسمت هاي اصلي كامپيوتر مثل پردازنده حافظه و ... آزمايش مي شود.
به حافظه كپي مي شود تا امكان عمليات ورودي خروجي وجود داشته باشد و نهايتاًً  ( )Basic Input output system  Bios سپس برنامه 
به دست  سيستم  كنترل  تا  مي كند  منتقل  اصلي  حافظه  به  جانبي  حافظه  از  را  سيستم عامل  اصلي  بخش هاي   Boot strap loader برنامه 

سيستم‌عامل بيفتد هنگامي‌كه سيستم‌عامل load شد در واقع رايانه Boot شده است. 
از وظايف سيستم‌عامل مديريت منابع )Resource Management( مي‌باشد كه براساس آن واحد پردازنده مركزي حافظه‌ها و ورودي‌ها و 
خروجي ها كنترل مي شوند. زمان بندي اوقات cpu كه تقسيم زمان CPU بين چند برنامه و ايجاد يك محيط رابط براي ارتباط كاربر با كامپيوتر 

كه در سيستم عامل ويندوز موجود مي باشد. ( )Graphical user Interface  GUI مي باشد مثل 
از ديگر برنامه هاي سيستمي‌ مترجم ها مي باشند كه وظيفه آن ها ترجمه داده‌ها و دستورات برنامه ها به زبان صفر و يك يا زبان ماشين مي باشد 

اين مترجم ها به سه سطح تقسيم مي شوند.
1-زبان سطح پايين كه به زبان سخت افزار بسيار نزديك و از زبان انسان بسيار دور هستند مثل زبان ماشين و اسمبلي. زبان ماشين فقط از 

صفر و يك تشكيل شده و زبان اسمبلي از نمادهايي براي عمليات استفاده مي شود كه ساده تر از زبان ماشين مي باشد.
.C 2-زبان سطح مياني كه در آن براي انسان مقداري ساده تر از زبان سطح پايين مي باشد مثل زبان برنامه نويسي

3-زبان سطح بالا كه به زبان انسان نزديكند و بايد توسط كامپايلرها و يا مفسرها به زبان ماشين ترجمه شوند.
كامپايلرها همه برنامه را يكجا ترجمه مي كند اگر برنامه هيچ اشكالي نداشته باشد آن را اجرا مي كند يك كامپايلر اشكالات نوشتاري و گرامري 
را با استفاده از تحليلگر لغوي و اشكالات دستورات زبان را با استفاده از تحليلگر معنايي كامپايل مي كند اگر برنامه هر ايرادي داشته باشد بايد 
برنامه نويس آن را رفع كند تا كامپايلر بتواند برنامه را كامپايل كند اما مفسرها خط به خط برنامه را به زبان ماشين ترجمه و اگر ايرادي نباشد 

آن را اجرا مي كند. مفسرها براي غلط گيري نسبت به كامپايلرها محيط ساده تري دارند.
برنامه هاي كمكي نيز از نرم افزارهاي سيستمي هستند كه عمليات سيستمي مربوط به استفاده از كامپيوتر را ساده تر مي كنند اين برنامه ها تحت 

عنوان بسته هاي نرم افزاري در بازار عرضه مي شوند. مثل مديريت حافظه و ويروس ياب ها.

نرم افزارهاي كاربردي
نرم افزارهايي هستند كه براي امور خاصي طراحي شده اند نرم افزارهاي گرافيكي مثل فتوشاپ )photoshop( و كرل )corel( براي ايجاد تصاوير 
و ويرايش آنها استفاده مي شود. نرم افزارهاي Dream weaver , Front page براي ايجاد صفحات وب استفاده مي شود. البته صفحات وب 

به دو دسته تقسيم مي شوند .
1-صفحات وب ايستا )Static( كه فقط اطلاع رساني مي كنند. 

2- صفحات وب پويا )Dynamic( كه امكان تبادل داده ها بين كاربر و سيستم را برقرار مي كند.
نرم افزاري كه براي مديريت پروژه وجود دارند مثل Ms project كليه امور مربوط به مديريت منابع و زمان بندي پروژه ها را انجام مي دهند 

با نرم افزارهاي واژه پرداز )word processor( مي توان متنهايي را تايپ و ويرايش نمود.
با نرم افزارهاي صفحه گسترده )Spread sheet( مي توان عمليات آماري و دفتري را انجام داد مثل Excel. با نرم افزارهاي مديريت بانك 
 power point همچنين با نرم افزارهايي مثل .SQL و Access اطلاعاتي مي توان اطلاعات را در قالب جداولي نگهداري و سازماندهي كرد مثل

مي توان اسلايدها،  عكس ها و متن ها را براي سخنراني ها نمايش داد.

فناوری اطلاعات
فناوري اطلاعات: شاخه اي از فن آوري است كه با استفاده از سخت افزار و نرم افزار و … داده ها را پردازش و در زمينه هاي ذخيره سازي، 

مديريت، كنترل و  … بكار مي رود.
در واقع عبارت است از ابزار، مكانيزم دانش و يا فرآيندي براي تبديل وروديها به خروجيهاي كه براي ارتقا قابليت افراد گروه ها و سازمانها 

بكار مي رود.
عوامل مهم در فن آوري عبارتند از: 

1( سخت افزار مثل ماشين آلات و تجهيزات
2( انسان افزار مثل توانايي هاي انساني

3( داده  افزار مثل اطلاعات و دانش  فني
4( سازمان افزار مثل سازماندهي و مديريت



آموزش نکته به نکته و مجموعه سوالات طبقه بندی شده دروس عمومی آزمون استخدامی12
انسان افزار در واقع انسان و يا كاربري است كه از فن آوري به طور مستقيم استفاده مي كند. حتي عوامل غيرانساني مثل عوامل هوشمند كه 

واسط بين فرد و كامپيوتر است و شبيه انسان عمل مي كند نيز از اين دسته هستند. 
سازمان افزار محيط هايي هستندكه سه عامل سخت افزار، انسان و اطلاعات را مديريت و حمايت مي كنند. 

داده: به مجموعه اطلاعات خام كه پيش از پردازش و به عنوان ورودي وارد مي شود 
داده مي گويند معمولًاً داده ها به شكل كلمات اعداد نمودار و .... مي باشد. 

اطلاعات: پس از پردازش ها داده ها به فرم مفيد تبديل مي شود كه به آن اطلاعات مي گويند در واقع اطلاعات پاسخگوي سوالاتي مانند چه 
چيزي؟ چه كسي؟ چه زماني؟ و كجا؟ و ... مي باشد در واقع اطلاعات 4 ويژگي به هنگام بودن – مرتبط بودن با موضوع – صحت و تكرار 

ذيري را بايد داشته باشد. 
دانش: دانش كاربردي كردن اطلاعات است در واقع با تجزيه و تحليل و تفسير اطلاعات توسط افراد و يا سازمانها دانش توليد مي شود و مديران 

با بهره گيري از دانش قادر به تصميم گيري صحيح تر مي باشند در واقع دانش پاسخگوي سوال چگونگي؟ است.
خرد: خرد يا دانايي مرحله نهايي فرآيند يادگيري است كه در برگيرنده اصول و الگوي اوليه براي فهم و به كارگيري دانش است در واقع پاسخي 

براي سوال چرا؟ مي باشد. 
فن آوري اطلاعات با ايجاد ابزارهاي جديد و محيط مجازي )cyber( ماهيت و شكل ارتباطات را عوض كرده است به عنوان مثال مي توان از 

گفتگوي 2 يا چند نفر )chat( و يا خريدهاي اينترنتي و .... نام برد. 
فرهنگ: فرهنگ مجموعه اي پيچيده است از دانستني ها، اعتقادات، هنر، اخلاق، قانون و هر توانايي كه توسط انسان به عنوان عضو جامعه كسب 

كرده است مي باشد. 
يكي از اثرات فن آوري اطلاعات بر روي فرهنگ مي باشد كه باعث ايجاد فرهنگ جديد تري شده است امروزه فناوري اطلاعات حتي روي 

تجارت و صنايع نيز تأثير گذار بوده است. 
مثلًاً در يك سازمان باعث شده كه كارمندان نيز به صورت مجازي تعريف شوند در يك سازمان كارمندان راه دور به دسته هاي زير تقسيم مي شوند

1ـ دوركاران سيار: اين افراد با تجهيزاتي چون تلفن همراه و رايانه هاي قابل حمل وظايف خود را انجام مي دهند.
با استفاده از فناوري اطلاعات و  الكترونيكي ناميده مي شود، جمع مي شوند و  2ـ دوركاران متمركز: كارمندان در محل كار كه كلبه ي 

ارتباطات، وظايف خود را انجام مي دهند.
3ـ دوركاران پاره‌وقت: اين افراد در حالت معمول در محل كار خود هستند و در بعضي مواقع كارهاي خود را در منزل انجام مي دهند.

4ـ دوركاران تمام وقت خانگي: اين كارمندان معمولًاً يكي از اتاق هاي منزل خود را تجهيز مي‌كنند و وظايف شغلي خود را انجام مي دهند
فناوري اطلاعات و سيستم اطلاعاتي 

سيستم اطلاعاتي به سيستمي گفته مي شود كه اطلاعات مورد نياز را براي كمك به تصميم گيري ها و تصميم‌ سازي فراهم آورد. مثلًاً يك سيستم 
حقوق و دستمزد، سيستمي است كه اطلاعات مزدي يك كارمند مانند حقوق ماهانه، كسور قانوني چون ماليات و بيمه، پاداش ها و غيره را از زمان 
استخدام تا بازنشستگي و انفصال خدمت وي نگهداري مي كند. اين سيستم چه به صورت دستي و بدون استفاده از ابزار رايانه اجرا شود و چه به 

صورت مكانيزه، يعني مبتني بر رايانه باشد، يك سيستم اطلاعاتي تلقي مي شود.
سيستم اطلاعاتي از نظر فني مي تواند به عنوان مجموعه اي از اجزاي مرتبط به هم كه اطلاعات را براي پشتيباني تصميم گيري و كنترل در يك 

سازمان جمع آوري، پردازش، ذخيره و توزيع مي كند تعريف شود.

(MIS) سيستم اطلاعات مديريت
نوعي از سيستم هاي اطلاعاتي هستند كه اطلاعات و داده هاي عملياتي سيستم هاي عملياتي و تراكنشي را ثبت و نگهداري مي كنند و به صورت 

گزارش هاي خلاصه، تلفيق شده و مقايسه اي ارايه مي كنند.
فرض كنيد سيستم اطلاعاتي حقوق و دستمزد در يك سازمان وجود دارد و اطلاعات مورد نياز، محاسبه ي دستمزد كاركنان ـ شامل ساعات 
انجام كار افراد ـ را ثبت كرده و در اختيار دارد. اين سيستم هر ماه، ليست و فيش حقوقي كاركنان را آماده و چاپ مي كند. اين سيستم يك 

سيستم عملياتي است. كاركرد افراد ـ ساعت انجام كار ـ مي تواند براي تحليل عملكرد آنها نيز به كار رود. 

(IIS) سيستم اطلاعاتي يكپارچه
سيستم هاي اطلاعاتي هر يك از عمليات سازمان مي تواند به صورت مستقل وجود داشته باشد. ممكن است تمامي عمليات مالي سازمان در 
سيستم حسابداري هر سازمان ثبت شوند و عمليات فروش در سيستم فروش، عمليات مربوط به ورود و خروج كالا از انبار در سيستم انبار 
ثبت ونگهداري شوند. اگر اطلاعات اين سيستم ها با هم يكپارچه شود، مي توان اطلاعات مفيد مالي و غيرمالي را فراهم كرد. همچنين مي توان 
اطلاعات را با هم كنترل كرد، يعني اگر كالايي فروش رفت، با ثبت آن در سيستم فروش، سيستم حسابداري مالي اسناد مربوطه را صادر 

كند يا مغايرت ها را اعلام كند. 
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)EPR( سيستم برنامه ريزي منابع سازمان

علاوه بر منابعي مانند پول، نيروي انساني، ماشين‌آلات و امكانات فيزيكي، اطلاعات نيز از منابع مهم و با ارزش سازماني محسوب مي‌شوند. 
براي آن‌كه بتوان از اين منبع به صورت بهينه بهره برد بايد مانند ديگر منابع با ارزش در سازمان، برنامه‌ريزي شده، به كار برده شوند 
و نگهداري گردند. سيستم‌هاي اطلاعاتي برنامه‌ريزي منابع سازماني، سيستم‌هايي هستند كه عمليات درون سازمان را پشتيباني مي‌كنند و 
امكانات و ابزارها و كنترل‌هاي لازم را براي بهره‌برداري از اطلاعات، فراهم مي‌آورند. همچنين تمامي عمليات سازمان را به عنوان عوامل 

ايجاد كننده‌ي اطلاعات، بهينه‌ مي‌كنند و بر راه‌حل‌هاي جامع خود نظارت مي‌كنند.

)CRM( سيستم مديريت ارتباط با مشتري
منابع  از  يكي  قرار دارد. مشتري  بر مشتريان سازمان  تمركز آن‌ها  با مشتري، سيستم‌هاي جامعي هستند كه  ارتباط  سيستم‌هاي مديريت 
مهم سازمان است. تمام وظيفه‌ي سازمان تحت تأثير ايجادرضايتمندي و حفظ مشتري به منظور بقاي سازمان قراردارد. بدون مشتري، يك 
سازمان حيات نخواهد داشت. اين سيستم‌ها در ارتباط با سيستم‌هاي برنامه‌ريزي منابع كه عمليات درون سازمان را حمايت مي‌كنند، ارتباط 
مشتري را با سازمان افزايش مي‌دهند و فرايند پيچيده‌ي ايجاد و نگهداري مشتري، ايجاد رضايتمندي و خشنودي در مشتريان را كنترل 
مي‌كنند. عملكرد پيش فعالانه نسبت به مشتري، خود فرايندي پيچيده است. يعني بايد نيازها و خواسته‌هاي مشتري، قبل از اعلام، تشخيص 
داده شود و محصولات متناظر با آن اطلاع شده و يا محصولات جديد توليد شوند. همچنين از مسايل ديگر اين سيستم‌ها، تغيير ذائقه‌ي 

مشتري است كه با فرهنگ‌سازي و آموزش مشتريان و فرايندهاي پيچيده‌ي انساني ـ سيستمي فراهم مي‌شود.

)KM( سيستم مديريت دانش
در هرم دانش، اطلاعات به كار گرفته شده تبديل به دانش مي‌شوند و دانش منبع بسيار مهمي است. دانش انباشته در ذهن كاركنان كه از مهم‌ترين 

منابع سازمان است بايد مستند شود و در دسترس ساير افراد قرار گيرد تا با خروج آن فرد در سازمان، آن دانش از بين نرود. 

وب نوشت
وب نوشت، يك صفحه وب )مشابه يك روزنامه‌ي شخصي( و با قابليت دستيابي عموم كاربران به آن است. وب نوشت ها، براساس يك نظم 
خاص به هنگام مي‌شوند. اولويت استقرار و نشر مطلب براساس يك ساختار زماني است. در اين حالت خوانندگان وب نوشت‌ها همواره در ابتدا 

جديدترين مطلب يا مطلب منتشر شده را مشاهده و مطالعه‌ مي‌نمايند. 

سايت‌هاي خبري
نوشت‌ها،  وب  كنار  در  خبري  سايت‌هاي  مي‌كنند.  خود  سايت‌هاي  طريق  از  اخبار  انتشار  به  اقدام  عمومي  رسانه‌هاي  و  خبرگزاري‌ها  اغلب 
نمونه‌هاي پركاربرد نرم افزارهاي توليد محتوا در اينترنت يا همان مديريت محتوا مي‌ باشند. پروتكل‌هايي براي انتشار اخبار وجود دارد كه 

مي‌توانند مورد استفاده‌ي نرم‌افزارها و سيستم‌هاي خوكار قرار گيرند. يكي از پروتكل‌هاي سايت‌هاي خبري RSS است. 
RSS شيوه‌ي ساده‌اي است كه به شما امكان مي‌دهد به‌ طور خودكار، تازه‌ترين اخبار موجود در سايت‌هاي خبري و وب‌نوشت‌ها را دريافت 
كنيد. همچنان كه طي روز اخبار و گزارش‌هاي جديدي در سايت مورد نظر اضافه شود، خبرخوان نيز به روز مي‌شود و بدين ترتيب تازه‌ترين 
عناوين خبري، به علاوه‌ي چكيده‌اي از هر گزارش يا خبر را خواهيد ديد كه در كنار آن پيوندي وجود دارد كه شما را به متن كامل خبر يا 

گزارش راهنمايي مي‌كند. 

كتابخانه‌ي الكترونيكي
با استفاده از سيستم‌هاي مديريت كتابخانه‌، جستجوي مطالب مورد نياز به صورت گسترده و با سرعت، انجام مي‌شود. مي‌توان يك كلمه را 
در عنوان كتاب‌ها، موضوع، نويسندگان، كليدواژه‌ي مربتط با مطالب كتاب، سال چاپ، انتشارات و ... جستجو كرد خلاصه و چكيده‌ي مطالب 
را مشاهده كرد و در صورت نياز به متن كامل اگر محتوا الكترونيكي باشد، آن را به سرعت دريافت كرد و اگر محتوا چاپي باشد، موجود 
بودن آن را بررسي كرد، و درصورت نياز براي دريافت آن نوبت گرفت. اطلاعات محل نگهداري را به دست آورد و با مراجعه به آدرس، 

آن را از قفسه‌ي موردنظر برداشت.

بانك‌هاي اطلاعاتي و كتابخانه‌هاي ديجيتالي
بانك‌هاي اطلاعاتي منابع مهم الكترونيكي هستند كه محققان براي يافتن مطالب مفيد ومعتبر كمك مي‌كنند. بانك‌هاي اطلاعاتي معتبر، كتاب‌ها و 
مقالات الكترونيكي داراي اعتبار را در سراسر دنيا جمع‌آوري مي‌كنند و در اختيار پژوهشگران قرار مي‌دهند. برخي بانك‌هاي اطلاعاتي در يكي از 

حوزه‌هاي علمي يا صنعت فعاليت مي‌كنند، مثلًا حوزه‌ي پزشكي، حوزه‌ي رايانه، حوزه‌ي مديريت و غيره .
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)استخدامی 1403( 1 حافظه ای که بین CPU و RAM و از آن برای بالا بردن سرعت دسترسی به داده ها استفاده میشود چیست؟ 

EPROM )4   HARD )3 CACHE )2 ROM )1
)استخدامی 1403( 2 به برنامه ها و دستورالعمل هایی که جهت ارتباط با کامپیوتر به کار می رود چه می گویند؟ 

4( سخت افزار 3( نرم افزار  2( نرم افزار ورودی  1( سیستم ارتباطی 
)استخدامی 1403( 3 کامپیوترهای شخصی جزو کدام یک از دسته بندی کامپیوترهای زیر می باشند؟

Micro computer )2 Mainframe )1
Super Computer )4 Mini Computer )3

)استخدامی 1403( 4 کوچکترین واحد اطلاعات در رایانه چه نام دارد؟

4( بایت 3( بیت  2( کاراکتر  1( فیلد 
)استخدامی 1403( Motherboard ......................؟ 5

4( برد اصلی کامپیوتر 3( محل اتصال مانیتور  2( جعبه نصب کارت گرافیکی  1( صفحه اصلی ویندوز 
)استخدامی 1402( 6 کدامیک از دستگاه های زیر هم ورودی و هم خروجی هستند؟  

4( میکروفون  3( پرینتر  2( صفحه نمایش لمسی  1( اسکنر 
)استخدامی 1401( کدام مورد، هم یک ورودی است هم یک خروجی؟ 7

2( کیبورد لمسی 1( ماوس بازی  
4( چاپگر لیزری 3( صفحه نمایش لمسی  

)استخدامی 1401( Hard کدام است؟  Disk در سیستمی که دارای یک پردازنده چند هسته ای است، حداکثر ظرفیت حافظه 8
Hard، به تعداد هسته های پردازنده بستگی ندارد. Disk 1( ظرفیت حافظه

2( چهار ترابایت
3( هشت ترابایت

4( توان دو تعداد هسته ها  
)استخدامی 1401( صحیح است؟ ،VOIP کدام مورد در خصوص تکنولوژی 9

2( دریافت جدیدترین اخبار به صورت روزانه 1( گوش دادن به موسیقی آنلاین  
4( برقراری تماس تلفنی از طریق اینترنت Text( چند نفره  Chat( گفتگوی متنی )3

)استخدامی 99( سیستم باینری، بر مبنای کدام عدد است؟ 10
8 )4 10 )3 16 )2 2 )1

)استخدامی 99( کدام مورد، یک آدرس IP معتبر است؟ 11
000.111.000.111 )2   192.168.256.0 )1
192.168.255.123 )4   000.111.111.000 )3

)استخدامی 99( تعبیه نشده است؟ Slot یک ، )Computer Case( برای کدام یک از اجزای زیر، در پشت کیس کامپیوتر 12
  CPU )4 Video Card )3 Moddem )2 Network Card)1

)استخدامی 99( کدام یک از موارد زیر، بر روی کارایی یک سیستم کامپیوتری تأثیرگذار است؟ 13
2( سرعت پردازنده مرکزی 1( توسعه  دهنده نرم افزارها  

4( سرعت اینترنت   ROM 3( اندازه حافظه

)استخدامی 98( کدام یک از حافظه های زیر غیر فرار است؟ 14
ROM )4 DRAM )3 SRAM )2 Cache )1

11
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)استخدامی 98(  15 در یک سیستم کامپیوتری، کدام یک از اجزای زیر، بر روی برد اصلی قرار نمی گیرد؟ �

RAM )4 	CPU )3 	Monitor )2 1( کارت گرافیکی 	
)استخدامی 97(  16 کارت VGA در یک سیستم کامپیوتری، برای انتقال کدام مورد استفاده می شود؟  �

4( توان الکتریکی  3( صدا  2( ویدئو  1( سیگنالهای شبکه 

)استخدامی 97(  17 در سیستمی که دارای یک پردازنده چند هسته ای است، حداکثر ظرفیت حافظه Hard Disk، کدام است؟�
2( هشت ترابایت 1( چهار ترابایت 	

4( ظرفیت آن، به تعداد هسته های پردازنده بستگی ندارد.  3( توان دو تعداد هسته ها 	

)استخدامی 96(  18  از کار افتادن کدام سخت افزار، باعث از کار افتادن کل سیستم می شود؟  �
	Random Access Memory )2 	Monitor )1

 Mouse/Keyboard )4  Network Interface Card )3

)استخدامی 96(  19 کدام مورد در خصوص واحد پردازنده مرکزی، صحیح است؟ �
1( ارتقای آن پس از نصب بر روی برد اصلی یک سیستم، امکان پذیر نیست.

2( پردازنده هایی که دارای هسته های بیشتر هستند؛ همیشه سریع ترند.
3( قادر به اتصال به کارت شبکه برای دسترسی به اینترنت نیست.

4( واحد اندازه گیری سرعت آن؛ Mbps می باشد. 
)استخدامی 96(  20 کدام مورد، برای عملکرد صحیح یک کامپیوتر، ضروری است؟  �

Microsoft Office )2 	Operating System )1
 Windows Media Player )4 	Microsoft IE )3

)استخدامی 96(  21 اجزایی مانند RAM و ROM بر روی کدام جزء قرار می گیرند؟   �
Power )2 	 	CPU )1

 Graphic Card )4 	Mother Board )3
)استخدامی 96(  22 در یک سیستم کامپیوتر، کدام جزء بر روی برد اصلی نصب نمی شود؟  �

2( منبع تغذیه 1( واحد پردازنده مرکز	ی
RAM 4( حافظه 	 ROM 3( حافظه

)استخدامی 96(  23 »هرتز« واحد چیست؟�
2( سرعت انتقال داده به یک حافظه جانبی 1( سرعت انتقال داده به دیسک سخت 

 CPU 4( سرعت 3( تعداد پیکسل های نمایش داده شده در هر ثانیه 
)استخدامی 96(  24 کدام مورد، با موارد دیگر، متفاوت است؟�

4( اسکنر  3( قلم نوری  2( ماوس  1( چاپگر 
 25 بخش هاي اصلي CPU شامل كدام كي از اجزاء زير است؟	 

	CU , ALU )2 	CU , memory , ALU )1
Registers , CU , ALU )4 	CU , ALU , Cache )3

 26  هدف از پردازش دريافت ......... و تبديل آن ها به ......... است.	 

2( داده ـ دستورالعمل ها ‌1( اطلاعات مفيد ـ داده	
4( داده ها ـ واحد خروجي 3( داده ها ـ اطلاعات مفيد	

 27  تجهيزات فيزيكي و قابل لمس كامپيوتر چه گفته مي شود؟

4( هيچكدام 3( سخت افزار 2( ميان افزار 1( نرم افزار
 28  اطلاعات پس از پردازش توسط ..................... از طريق حافظه به ..................... منتقل ميشوند.

CPU )2 ـ خروجي CPU )1 ـ ورود	ي
ALU )4 ـ ورودي ALU )3 ـ كنترل	

15



آموزش نکته به نکته و مجموعه سوالات طبقه بندی شده دروس عمومی آزمون استخدامی16

سيستم عامل اصلي ترين نرم افزار رايانه و واسط بين كاربر و سخت افزار است كه به محض روشن كردن رايانه اجرا مي شود. در واقع بدون اجراي 

سيستم عامل، رايانه قادر به اجراي هيچ برنامه اي نيست. مهم ترين هدف سيستم عامل آن است كه استفاده از رايانه را براي كاربران راحت و 
ساده كند تا آنها بتوانند برنامه هاي موردنظر خود را اجرا كنند. سيستم عامل با سازماندهي، مديريت و كنترل منابع سخت افزاري، امكان استفاده 

بهينه از آنها را فراهم مي كند.
به طور كلي وظايف سيستم عامل عبارت اند از:

 مديريت فايل ها و پوشه ها    مديريت منابع
 مديريت حافظه هاي اصلي و جانبي    كنترل عملكرد دستگاه هاي ورودي و خروجي

 برقراري امنيت     اشتراك و بهينه سازي منابع سيستم )مانند حافظه و پردازشگر(
 مديريت و اجراي همزمان برنامه ها و كنترل ارتباط بين آنها

سيستم عامل هاي متني، ظاهري بسيار ساده داشتند و با كاربر از طريق خط فرمان، ارتباط برقرار مي كردند در حالي كه سيستم عامل هاي امروزي 
از واسط كاربر گرافيكي، كه سبب راحتي و استقبال بيشتر كاربران شده است استفاده مي كنند.

معرفي ويندوز 10
سيستم عامل ويندوز 7 كه محصول شركت مايكروسافت است، در سال 2015 به بازار عرضه شد و داراي نسخه هاي متعددي است. نسخه هاي

Education , Enter هست كه جانشيني براي ويندوز 8/1 است. prise , Pro , Home :آن عبارت اند از

)Mouse( اصول كار با ماوس

در محيط هاي گرافيكي )مانند ويندوز(، براي سهولت و انجام سريعتر كارها، معمولًا در كنار صفحه كليد، از ماوس به عنوان وسيله ورودي استفاده 
مي شود. ماوس ها داراي دو كليد اصلي )كليد چپ و راست( مي باشند. بعضي از ماوس ها كليدي براي پيمايش صفحه )بالا و پايين كردن صفحه(

دارند. براي استفاده بهتر از ماوس، ابتدا با اصطلاحات و عمليات مربوط به آن آشنا شويد.
روي صفحه نمايش جابه جا مي شود  اشاره گر )Pointer(: هنگامي كه ماوس را روي ميز حركت مي دهيد، يك پيكان كوچك به شكل

كه به آن اشاره گر ماوس مي گويند و موقعيت جاري شما را روي صفحه نمايش نشان مي دهد.
اشاره كردن )Point(: به عمل قرار دادن اشاره گر ماوس روي يك عنصر در صفحه نمايش اشاره كردن گفته مي شود.

كليك )Click(: يك بار فشردن و رها كردن كليد سمت چپ ماوس را كليك مي گويند.
Double(: به دو كليك سريع و پشت سرهم با ماوس، دابل كليك مي گويند. Click( دابل كليك

Right(: يك بار فشردن و رهاكردن كليد سمت راست ماوس را كليك راست مي گويند. Click( كليك راست
Drag(: كليد سمت چپ ماوس را روي يك شيء فشار داده و ماوس را حركت دهيد )عمل كشيدن يا & Drop( كشيدن و رها كردن

Drag(، سپس دكمه را رها كنيد )Drop(. به اين عمل، كشيدن و رها كردن يا Drag&Drop مي گويندكه براي انتقال و جابه جايي اشياء 
كاربرد دارد.

)Keyboard( شناخت كليدهاي صفحه كليد

1ـ كليدهاي تابعي )كليدهاي F1 الي F12(: اين كليدها كه در بالاي صفحه كليد قرار دارند، براي سهولت در انجام كارها به كار مي روند و 
عملكرد اين كليدها در برنامه هاي مختلف، متفاوت است. براي مثال كليدF1 در اغلب نرم افزارها، راهنماي نرم افزار را نمايش مي دهد.

2ـ كليدهاي مبدل: به كليدهاي Alt، Ctrl و Shift كليدهاي مبدل مي گويند. اين كليدها به تنهايي عمل خاصي را انجام نمي دهند و بايد 
همراه كليدهاي ديگر استفاده شوند. مانندكليد Ctrl+C )فشردن كليد Ctrl و C به صورت همزمان( كه در اغلب برنامه ها عمل كپي كردن 

اطلاعات را انجام مي دهد.
3ـ كليدهاي دو حالته: داراي دو حالت روشن و خاموش مي باشندكه با يك بار فشردن،كليد فعال يا روشن شده و با فشردن مجدد آن، كليد 

.Scroll Lock و Caps Lock، NumLock خاموش يا غير فعال مي شود. مانندكليدهاي
4ـ كليدهاي تايپي: براي تايپ و نوشتن حروف و علائم به كار مي روندكه بخش عمده اي از صفحه كليد را اشغال نموده اند.

22
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  Caps Lock به طور پیش فرض، حروف انگلیسي به صورت كوچک نمايش داده مي شوند. درصورتي كه كلید                         
حالت  حرف،  يک  فشردن  و   Shiftكلید نگهداشتن  پايین  با  مي شوند.  داده  نمايش  بزرگ  صورت  به  حروف  باشد،  فعال 

نمايش آن حرف، از لحاظ بزرگ يا كوچک بودن، برعکس خواهد شد.

دارند. 5ـ كليدهاي پيمايشي: اين كليدها براي جابه جايي مكان نما در اسناد، صفحات وب و محيط هاي ويرايشي كاربرد
6- كليدهاي ماشين حسابي: اين بخش ظاهري شبيه به ماشين حساب داشته و براي ورود اعداد و انجام كارهاي محاسباتي كاربرد دارد.

                     

 براي كار با كلیدهاي ماشین حسابي، كلید Num Lock بايد فعال يا روشن باشد.

7- كليد Enter: براي اجراي فرمان ها، ورود اطلاعات، انجام يك عمل و ... استفاده مي شود.
8- كليد ESC: براي صرف نظر كردن از يك عمليات يا خروج از كادرهاي باز شده روي صفحه استفاده مي شود.

9- كليد Space: براي ايجاد فاصله كاربرد دارد.
10- كليد Backspace و Delete: براي حذف كاراكترها به كار مي روند.

11- كليدهاي چندرسانه اي: كليدهاي اختياري هستند كه در صفحه كليدهاي جديد براي راحتي كاربر جهت كار با نرم افزارهاي پخش صدا، 
فيلم و مرور صفحات اينترنت در نظر گرفته شده اند.

: كليد ويندوز است كه در ويندوز 10، براي بازكردن منوي شروع كاربرد دارد. 12- كليد 
: عمل كليك راست ماوس را انجام مي دهد. 13- كليد 

14- كليد Tab: براي پرش و جابه جايي بين گزينه هاي موجود در پنجره ها و كادرهاي محاوره اي كاربرد دارد.

)Boot Process( آشنايي با فرايند راه اندازي سيستم
منظور از راه اندازي سيستم، قرار گرفتن سيستم عامل در حافظه اصلي است تا سيستم آمادگي دريافت فرمان ها را از سوي كاربر داشته باشد. 

به طور كلي فرايند راه  اندازي سيستم شامل سه مرحله است:
آزمايش خودكار سيستم POST: وقتي رايانه روشن مي شود، در اين مرحله، سخت افزارها و اجزاي مختلف سيستم مانند حافظه و كارت 

گرافيك كنترل مي شوند و در صورت بروز خطا، پيغامي به صورت بوق يا متني كه در آن شماره خطا نيز ذكر شده، به كاربر اعلام مي شود.
مرحله BIOS: در اين مرحله، دستگاه ها و پورت هاي ورودي و خروجي كنترل مي شوند.

 مرحله قرارگيري سيستم عامل در حافظه RAM: پس از انجام مراحل بالا و تست تجهيزات، در اين مرحله سيستم عامل در حافظه قرار 
Log( نمايش داده مي شود. on( مي گيرد و صفحه ورود به ويندوز

ويندوز 10 طوري طراحي شده كه مي تواند به وسيله چند كاربر استفاده شود، بنابراين بهتر است براي هر كاربر يك حساب كاربري جداگانه اي 
را در نظر گرفت. هر حساب كاربري شامل يك نام كاربري )UserName( و يك گذر واژه  )Password( مي باشد. به فرايند تشخيص هويت 

Log گفته مي شود. on ،كاربر و ورود به سيستم

شناخت محيط كار ويندوز

ميز كار ويندوز (Desktop) و اجزاي آن: به صفحه اصلي ويندوز 10 ، ميزكار گفته مي شود )شكل زير(. ميز كار ناحيه اصلي كار شما است 
و تمام كارها مانند اجراي برنامه ها و ... در اين صفحه انجام مي شود.

)Icon( آيكن
آيكن يا نشانه، تصاوير كوچك گرافيكي موجود بر روي Desktop هستند. در پايين Icon نام مربوط به آنها نوشته شده است. از آيكن هاي 

معروف ويندوز مي توان به موارد زير اشاره نمود:
قسمت از  مي بايست  و  نيست  فعال  معمول  حالت  در  و  مي شود  استفاده  آن  از  رايانه  محتويات  به  دسترسي  براي   :This Pc آيكن 

Dektop اضافه بشود. icon
آيكن Network: براي دسترسي به شبكه و مشاهده رايانه هاي موجود در شبكه استفاده مي شود.
Recycle: سطل بازيافت ويندوز است و اطلاعات حذف شده به آن منتقل مي شوند. Bin آيكن
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با قرار دادن اشاره گر ماوس روي آيكن، يك كادر راهنماي متني نمايش داده مي شود كه در آن اطلاعاتي در مورد آيكن نوشته شده كه به اين 

Tool مي گويند. در فصل هاي بعد با نحوه اضافه كردن آيكن ها روي ميزكار آشنا خواهيد شد. tip ،كادر راهنما

                       با يک بار كلیک روي يک آيکن، رنگ آن تغییركرده يا به اصطلاًح "Highlight" مي شود و آيکن به حالت انتخاب 

در مي آيد.

)Folder( پوشه
براي دسته بندي اسناد و مدارك در ويندوز از پوشه استفاده مي شود. پوشه ها با آيكن هاي زرد رنگي نشان داده مي شوند.

)File( فايل
همه اطلاعات در رايانه در واحدي به نام فايل يا پرونده ذخيره مي شوند. فايل ها با توجه به نوع آنها، به شكل هاي مختلفي ديده مي شوند.

)Shortcut( ميان بر
براي دسترسي سريع به يك برنامه مي توانيد از آيكن ميانبر آن استفاده كنيد. در گوشه سمت چپ اين آيكن ها، پيكان كوچكي ديده مي شود.

)Task bar( نوار وظيفه
به نوار مستطيل شكل افقي كه در پايين ميزكار قرار دارد نوار وظيفه گفته مي شود. در سمت چپ نوار وظيفه دكمه Start و در سمت راست 

آن ناحيه اعلان وجود دارد.
دكمه شروع و منوي شروع: با كليك روي دكمه Start، منوي Start ظاهر مي شود.

روي صفحه كلید استفاده كرده يا كلید تركیبي  1ـ براي باز كردن منوي Start، علاًوه بر كلیک روي آن مي توانید از دكمه 
Ctrl+Esc را فشار دهید.

2ـ براي بستن منوي Start، كافي است روي يک جاي خالي از میزكار كلیک كنید.

)Notification Area( ناحيه اعلان
به قسمت سمت راست نوار وظيفه كه ساعت و آيكن هايي نظير بلندگو ديده مي شوند، ناحيه اعلان گفته مي شود كه اجراي برخي از برنامه ها، 

سبب اضافه شدن به ليست آن مي شود.
اين گزينه ها عبارتند از:

Switch: از اين گزينه براي جابه جايي سريع بين حساب هاي كاربري، بدون خاموش كردن رايانه و خروج از حساب كاربري  user 1- گزينه
جاري استفاده مي شود )در مواقعي كه يك كاربر ديگر مي خواهد به طور موقت وارد ويندوز شده و دوباره مي خواهيم به حساب كاربري قبلي 

بازگرديم، كاربرد دارد(.
Log: انتخاب اين گزينه باعث خروج كامل يك حساب كاربري از ويندوز شده ولي رايانه هنوز روشن باقي مي ماند تا دوباره  off 2- گزينه

Log كند(. in( يك حساب كاربري وارد شود
3- گزينه Lock: انتخاب اين گزينه باعث خروج موقت از ويندوز مي شود. اگر براي حساب كاربري خود كلمه عبور تعيين كرده باشيد، براي 

.)  + Lورود مجدد به ويندوز بايد كلمه عبور را وارد كنيد )كليد تركيبي
4- گزينه Restart: براي راه اندازي مجدد رايانه به صورت خودكار استفاده مي شود.

5- گزينه Sleep: با انتخاب اين گزينه، تمام برنامه هاي در حال اجرا متوقف مي شوند و مصرف برق بسيار پايين مي آيد. اين گزينه براي كاهش 
مصرف برق در زمان هايي كه به طور موقت نمي خواهيد از رايانه استفاده كنيد مناسب است و براي بازگشت به محيط ويندوز كافي است ماوس 

را حركت داده يا يكي از كليدهاي صفحه كليد را فشار دهيد.
6- گزينه Hibernate: با انتخاب اين گزينه، رايانه خاموش شده ولي همه محتويات حافظه اصلي روي ديسك سخت ذخيره مي شود و با 

روشن شدن رايانه، مي توانيد وضعيت كاري قبلي را ادامه دهيد )پنجره هاي باز و برنامه هاي در حال اجرا، مجدداً به نمايش درمي آيند(.

                     

پنجره Shut Down را نمايش مي دهد.  Alt+F4 اگر پنجره يا برنامه اي روي صفحه باز نباشد، فشردن كلید تركیبي
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 آشنایی با اصول کار با پنجره ها
Windows به معنی پنجره هاست و محیط این سیستم عامل از پنجره های مختلفی تشیکل شده است. با دابل کلکی روی کی آکین، آکین مورد 
نظر باز شده یا برنامه کاربردی آن اجرا میشود و به شکل کی پنجره یا کادر محاوره ای )Dialog Box( نمایان میگردد.  معمولًاً تمام پوشه ها 
و برنامه های کاربردی در ویندوز در کادرهای مستطیل شکلی که به آن پنجره گفته میشود، نمایش داده میشوند. بالاترین نوار در هر پنجره، 

نوار عنوان )Title bar( نامیده میشود که در سمت راست آن دکمه های کنترلی  قرار دارند که در جدول زیر شرح داده شده اند.
دکمه های کنترلی کی پنجره

عملکردعنواندکمه

Close
برای بستن پنجره به کار میرود. با دابل کلکی روی کی آکین، پنجره موردنظر فعال شده و محتویات آن در 
)Alt+F4 حافظه اصلی قرار میگیرد. با کلکی روی این گزینه، پنجره از حافظه خارج میشود )کلید تریکبی

Maximize.پنجره را به بزرگترین حالت ممکن و به صورت تمام صفحه )بیشینه( در میآورد

Minimize اندازه پنجره را به حداقل )کمینه( م‌یرساند، طوری که از سطح میزکار ناپدید شده و به شکل دکمه روی نوار وظیفه
نمایش داده شود ولی پنجره از حافظه خارج نشده و با کلکی روی نام آن در نوار وظیفه میتوان آن را اجرا نمود.

Restore
زمانی که پنجره به حالت بیشینه است با کلکی روی این گزینه، پنجره به وضعیت قبلی بازگردانده میشود که 

به این حالت بازگردانی )Restore( گفته میشود.

اجزای مختلف کی پنجره
عملکرددکمه

دکمه های پیمایش
)Back and Forward( 

برای رفتن به پنجره قبلی و بعدی استفاده میشود. با کلکی روی فلش رو به پایین کنار این بخش، لیست پوشه هایی 
که اخیراًً با آنها کار کرده‌اید، باز شده که با کلکی روی هر کی، محتویات آن پوشه نمایش داده میشود.

نوار آدرس
)Address bar(

مسیر پوشه جاری )پوشه ای که با آن کار مکینید( را نمایش میدهد. در این قسمت میتوان آدرس دلخواهی 
را تایپ و با فشردن Enter، محتویات آن را مشاهده کرد.

)Toolbar( با کلکی روی گزینه های این بخش، امکاناتی در اختیار کاربر قرار خواهد گرفت.نوار ابزار

کادر جستجو
)The search box( .برای جستجوی پرونده، پوشه و ... استفاده میشود که بعداًً با آن آشنا میشوید

پانل پیمایش
)Navigation pane(این پانل که در سمت چپ پنجره قرار دارد، امکان دسترسی سریع به بخش های پرکاربرد رایانه را به شما م‌یدهد

پانل محتویات
)content pane( .محتویات پوشه جاری، در این بخش نشان داده میشود

پانل کتابخانه
)Library pane(

این پانل تنها زمانی که با کی کتابخانه کار مکینید، نمایش داده میشود. کتابخانه شامل پوشه های اسناد، تصاویر، 
آهنگ و فیلم ها است که در منوی Start اشاره شد.

پانل پیش نمایش
)Preview pane( .با کلکی روی فایل های موجود در پنجره، پیش نمایش آن در این بخش دیده میشود

پانل جزئیات
)Details pane(

در پایین پنجره، اطلاعاتی راجع به آیتم انتخاب شده، نشان داده میشود. اگر در پنجره Computer باشید، 
اطلاعات کلی راجع به حافظه، پردازشگر و مشخصات رایانه به شما نمایش داده میشود.

                      با دابل کلیک روی عنوان پنجره، یا درگ کردن نوار عنوان پنجره و رها کردن آن در لبه بالای میزکار، پنجره

به حالت حداکثر در میآید. 
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كار با اجزاي پنجره

Menu bar: باعث نمايش نوار منو كه شامل دستوراتي براي كار با برنامه ها است مي شود.
Details pane: با انتخاب اين گزينه، پانل جزئيات در پايين پنجره نمايش داده مي شود.

Preview pane: اين گزينه باعث ايجاد ناحيه پيش نمايش در سمت راست پنجره مي شود.
Navigation pane: اين گزينه باعث نمايش پانل پيمايش در سمت چپ صفحه مي شود.

تغيير وضعيت پنجره از فعال به غير فعال
اگر چند پنجره روي ميزكار باز باشند، به پنجره اي كه در حال حاضر در آن كار مي كنيد و نوار عنوان آن تيره تر است. پنجره فعال مي گويند 

از بين برنامه هاي در حال اجرا، فقط يك پنجره مي تواند فعال باشد. با كليك روي يك پنجره آن پنجره فعال و ساير پنجره ها غير فعال مي شوند.
براي فعال كردن يك پنجره يكي از روش هاي زير را انجام دهيد:

1- روي يك قسمت از پنجره اي كه مي خواهيد فعال شود، كليك كنيد.
2- روي دكمه پنجره موردنظر در نوار وظيفه كليك كنيد.

3- كليد Alt را پايين نگه داشته با چند بار فشردن كليد Tab، از ميان پنجره هاي باز، پنجره دلخواهي را انتخاب كنيد تا پس از رها كردن 
.)Alt+Tab كليدها، فعال شود )كليد تركيبي

را پايين نگه داشته و با چند بار فشردن كليد Tab، پنجره ها و دسكتاپ ها را مشاهده مي نماييد.  4- براي نمايش سه بعدي پنجره ها، كليد

                   

Tab+ ، پنجره هاي باز را نشان مي دهد. كلید تركیبي 

مرتب سازي پنجره ها به روش هاي مختلف
 براي نظم دادن به پنجره هاي باز شده در ويندوز، مي توانيد آنها را مرتب كنيد. براي اين كار روي يك ناحيه خالي از نوار وظيفه كليك راست 

كرده و يكي از حالت هاي زير را انتخاب كنيد:
Cascade Windows گزينه

 اين گزينه، پنجره هاي باز روي ميزكار را به صورت آبشاري مرتب مي كند. در اين حالت، پنجره فعال به طور كامل و نوار عنوان ساير پنجره ها 
مشاهده مي شود.

Show Windows Stacked گزينه
انتخاب اين گزينه، باعث نمايش پنجره هاي باز به صورت افقي، روي هم مي شود.

Show windows side by side گزينه
 انتخاب اين گزينه، باعث نمايش پنجره هاي باز به صورت عمودي، كنار هم مي شود.

Show the desktop گزينه
(. براي نمايش مجدد  + D با انتخاب اين گزينه، تمامي پنجره هاي باز به حالت حداقل در مي آيند و ميزكار نمايش داده مي شود )كليد ميانبر

Show را انتخاب كنيد. open windows پنجره ها به حالت قبل، روي يك جاي خالي از نوار وظيفه كليك راست كرده و گزينه
جا به جا كردن پنجره ها با ماوس و صفحه كليد

براي جا به جايي يك پنجره يكي از دو روش زير را انجام دهيد:
جا به جايي يك پنجره با ماوس: *

براي جا به جايي يك پنجره، نوار عنوان پنجره را درگ كرده و در محل دلخواه آن را رها كنيد.
* جا به جايي يك پنجره با صفحه كليد:

1- كليد تركيبي Alt+ Space را فشار دهيد تا منوي سيستم ظاهر شود. يا گوشه سمت چپ نوار عنوان كليك كنيد.
2- با كليدهاي جهت نما روي گزينه Move قرار گرفته و كليد Enter را فشار دهيد.

( درمي آيد كه با كليدهاي جهت نما مي توانيد پنجره را در محل دلخواه قرار داده و كليد  3- ماوس شما به شكل فلش چهارسويه )
Enter را فشار دهيد.

                   براي تغییر مکان پنجره، ابتدا كلیدهاي تركیبي Alt + Space+m را فشار داده، آنگاه با كلیدهاي جهت دار
صفحه كلید، مکان پنجره را تغییر دهید.




