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  آشنايي با فايل، پوشه، و كتابخانه 
، و همچنين هاي گوناگونو ابزارها  مربوط به برنامه ي ها فايل

در يك ساختار سازيد،  تان مي اطلاعات ةذخيريي كه شما براي ها فايل
گر  و ساير وسايل ذخيره سخت ديسكبر روي ها  مراتبي از پوشه سلسله

. شوند ذخيره مي) USBدي، يا حافظة فلش  وي دي، دي همچون سي(
   Windows Explorerدر  وردن محتويات يك ديسك با به نمايش درآ

ايش اين ساختار ذخيره نگاه آرتوانيد به  مي) بار در تاسك دكمة (
  . كنيد

  

  

  
شود، و در بعضي از موارد با  هر ديسك با يك حرف معرفي مي

                          كامپيوترتان   سخت اصلي ديسك. شود يك توضيح مشخص مي
)primary hard drive نصب شده  عامل سيستمديسكي كه در آن ؛

و  Aاز قديم، حروف . (شود معرفي مي Cتقريباً هميشه با حرف ) است
B  گرهاي با  ، كه ذخيرهيافته استاختصاص  ها ران تديسكبراي

در ندرت  به ها ران ديسكت ؛اند گنجايش بيشتر جاي آنها را گرفته
ي ها ديسكاگر كامپيوتر شما ). شوند نصب مي كامپيوترهاي امروزي 

سخت ديگري داشته باشد، حروف بعدي به ترتيب حروف الفبا براي 
ي ها ران ديسكمورد استفادة پس و سيابد،  آنها اختصاص مي

  . گيرد قرار مي جاپذير موجود هجاب

هاي  و پوشه ها فايلاي از  ، مجموعهWindows Explorerدر 
به نمايش در ) Library( كتابخانهدر يك توانيد  ميخويش را  هم

اي هستند كه به طور فيزيكي بر  هاي مجازي پوشه ها كتابخانه. آوريد
حضور ندارند، اما محتويات چندين پوشه را به  سخت ديسكروي 
. اند آورند كه گويي در يك مكان ذخيره شده اي به نمايش در مي گونه

شده در كتابخانه  هاي گنجانده پوشه ،بالاي يك كتابخانه–نمايش سطح
ناميده  rootكه  _ها را  پوشهآن  شده در سطح بالاي ي ذخيرهها فايل و

  . دهد نمايش مي_ شود  مي

  

  
: چهار كتابخانة استاندارد دارد 7ويندوزفرض  نصب پيش

Documents، Music ،Pictures ، وVideos .ها  هر يك از اين كتابخانه
علاوه بر . متناظر است )public( عموميشامل پوشة شخصي و پوشة 

هاي  توانيد براي خودتان كتابخانه هاي استاندارد، شما نيز مي كتابخانه
تواند به بيش از يك كتابخانه تعلق  مي اي  پوشههر ديگري را بسازيد، و 

به عنوان مثال، فرض كنيد كه شما در حال كار بر روي . داشته باشد
، به نام شركت ودبراي يك مشتري خ Tablighat Darooيك پروژة 

  . باشيد Shafa هاي دارويي   فراورده
هاي كنوني شما  هاي پروژه اگر يك كتابخانه بسازيد كه همة پوشه

 هاي مربوط به و يك كتابخانة ديگر كه همة پوشه ،دهد را نمايش مي
دو هر را در  Tablighat Darooدهد، پوشة  را نمايش مي Shafa پروژة

  . انيدتوانيد بگنج كتابخانه مي

 Documentsهايي را كه در پوشة  همة پوشه Documentsكتابخانة 
شما گنجانده شده ) public( عمومي  Documentsشخصي شما و پوشة 

ها را نمايش  شده در ريشة آن پوشه هاي ذخيره است، و همچنين فايل
  . دهد مي

را در حالت  Recent Piecesاين تصوير محتويات پوشة  :نكته
با انتخاب يك حالت نمايشي ديگر . دهد نشان مي Detailsنمايشي 

ها و  توانيد روش نمايش پوشه مي) ( Viewsدر فهرست 
  .تغيير دهيد) بخش محتويات(  Contentبخش  ها را در فايل

مراتبي ذخيره  هاي سلسله ها بر روي هر ديسك در يك رشته پوشه فايل
  . شوند مي
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   انواع فايل

توان در  انواع بسيار گوناگوني از فايل وجود دارد، اما همگي را مي
  : دو گروه اساسي جاي داد

اينها شامل  .ها ة برنامهدهند تشكيلهاي مورد استفاده يا  فايل •
براي  ها فايلبعضي از اين . هستند DLL1ي ها فايلي قابل اجرا و ها فايل

و در (پنهان باشند ممكن است اين كه سهواً تغيير نكنند يا حذف نشوند 
به  Windows Explorerنتيجه، در يك نمايش پوشة استاندارد در 

  ).آيند نمايش در نمي

  

  

  
ي سندي، ها فايلاينها شامل . سازيد هايي كه شما مي فايل •

، گرافيك، متني، ارائه، كليپ صوتي، كليپ ويدئويي، و 2كاربرگ
توانيد آنها را باز  مانند آن است كه با استفاده از يك يا چند برنامه مي

  . كنيد، به آنها نگاه كنيد، و آنها را تغيير دهيد
و  ،شوند نصب مي كامپيوتردر  يك برنامهنصب يي كه با ها فايل

مورد  د به روشنساز مي انادة خودشبراي استف ها برنامهكه  ييها فايل
، و شما نبايد آنها را يابند سازمان مي سخت ها در ديسك برنامهآن  انتظار
  . جا يا حذف كنيد هجاب

خودتان يي را كه ها فايلبا وجود اين، شما كنترل كامل سازمان 
براي ، و در اختيار خواهيد داشت )ها مانند سندها و كاربرگ(سازيد  مي

 ها فايلدانستن روش مديريت اين از كامپيوترتان  كارآمداستفادة 
  . ضروري است

  

                                                 
1 dynamic-link libraries 
2 worksheets 

   ويندوزهاي سيستمي  پوشه
شود، سه پوشة  بر روي كامپيوتر شما نصب مي 7ويندوزهنگامي كه 

  : سازد سيستمي مي
ها و  شامل برنامه(ها  اكثر برنامه. Program Filesپوشة  •

ي مورد نياز خود را در ها فايل) آيند مي 7ويندوزابزارهايي كه با 
هنگامي كه يك . كنند نصب مي Program Filesهاي فرعي پوشة  پوشه

يك پوشة  كردن مشخصكنيد، اين فرصت براي  برنامه را نصب مي
 پس از. شود معمولاً به شما داده مي Program Filesپوشة به جز ديگر 
 به جايي ديگر را برنامهآن ي ها فايلها و  برنامه، نبايد پوشه يك نصب

انتقال بدهيد، نام آنها را تغيير بدهيد، يا آنها را حذف كنيد؛ اگر چنين 
برنامه احتمالاً كار نخواهد كرد، و احتمالاً نخواهيد توانست  آن كنيد،

  . كنيد  3زدايي نصبكه آن را 

  
 حساب كاربرينخستين باري كه با يك  .پوشة حساب كاربري •

اي براي شما در داخل  پوشه 7ويندوزشويد،  جديد وارد كامپيوتر مي
 ،AppData: پوشة فرعي است 12سازد كه حاوي  مي Usersپوشة 

Contacts، Desktop، Documents ، Downloads،  Favorites ،
Links ،Music ،Pictures ،Saved Games ،Searches   و ،Videos.  

پوشة فرعي آن حاوي  12اين پوشة ويژة حساب كاربري و 
همچنان . كنند شما را تعريف مي 4پروفايل كاربرياطلاعاتي هستند كه 

را به سليقة خودتان تنظيم  ويندوزكنيد و  كه با كامپيوترتان كار مي
ي مخصوص پروفايل كاربري ها تنظيماطلاعات و  ويندوز اين  كنيد، مي

  . كند ذخيره مي ي ذكرشده ها پوشهدر شما را 
يك علاوه بر پوشة مخصوص  حساب كاربري براي هر كاربر 

ست، كه نيز ه Publicحاوي يك پوشة  Usersكامپيوتر، پوشة 
كند قابل  محتويات آن براي هر كسي كه با آن كامپيوتر كار مي

، Desktop: پوشة فرعي است 9حاوي  Publicپوشة . دستيابي است
Favorites  ،Libraries  ،Public Documents ،Public Downloads،     

Public Music ،Public Pictures ،Public Videos،  و Recorded TV.  اگر
يي بسازيد كه براي همة كساني كه با كامپيوترتان كار ها فايلبخواهيد 

توانيد به جاي ذخيره در  كنند قابل دستيابي باشد، آنها را مي مي
  . ذخيره كنيد) Public( هاي عمومي پوشهتان در  هاي شخصي پوشه

                                                 
3 uninstall 
4 user profile 

توان انتخاب كرد، و ساختار  هاي پنهان را نمي فايل :نكته
توان حذف كرد؛ يك پوشه ممكن  اي حاوي آنها را نمي پوشه

است خالي به نظر برسد، اما اگر يك يا دو فايل پنهان داشته 
   . توانيد آن را حذف كنيدباشد، نمي

  . هاي چند نوع فايل مختلف آيكن
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  . هستند نوارابزارو يك  نوار عنوانهاي پوشه حاوي يك  همة پنجره

هاي  هاي شخصي از پوشه براي متمايزكردن دقيق پوشه :نكته
                           هاي هاي شخصي شما را با نام پوشه 7ويندوزعمومي، 

My Documents ،My Music  ،My Pictures ،  وMy Videos 
                      فرض هاي پيش ها در كتابخانه اين پوشه. كند مشخص مي

Documents،   Music،  Pictures،    وVideosهاي  ، در كنار پوشه
Public Documents، Public Music،  Public Pictures،   و           

Public Videos قرار دارند .  
  
در اين  عامل سيستمي اساسي ها فايلاكثر  .Windowsپوشة  •

توانيد تماشا كنيد، اما دست به آن  اين پوشه را مي. شود پوشه ذخيره مي
اكثر كاربران ! كنيد نزنيد، مگر اين كه به خوبي بدانيد كه چه كار مي

نياز پيدا  Windowsي واقع در پوشة ها فايلگاه به دستيابي  هيچ 7ويندوز
  . كنند نمي

  
   خصوصيات پنجرة پوشه

، هر پنجرة يك پوشه دو بخش به هم Windows Explorerدر 
را  ها بخشكدام از اين  ؛ هيچ6نوارابزارو  5نوار عنوان: چسبيده دارد

  . توانيد پنهان كنيد نمي

                                                 
5 title bar 
6 toolbar 

سازي پنجره و جا هبراي جاب مواره حاوي ابزار زيره نوار عنوان
  : اطلاعات است پيداكردن

و ) Back(هاي عقب  دكمه .)Navigation( كاوش هاي دكمه •
عقب و (زنند  شده را ورق ميهاي پيشتر بازديد پنجره ،)Forward(جلو 

در واقع صفحات اخير؛ پيكان ؛ ( Recent Pagesدكمة ). برند جلو مي
تماشا اخيراً هايي را كه  فهرستي از پوشه) Forwardطرف راست دكمة 

روي هر پوشة واقع در  كردن كليكآورد؛ با  ايد به نمايش در مي كرده
  . توانيد به آن پوشه باز گرديد اين فهرست مي

  
نمايندة  آيكناز سمت چپ با . )Address bar( نوار نشاني •

دهد كه  اي را نشان مي مسير پوشه نوار نشاني. شود نوع پوشه آغاز مي
  . محتويات آن در پنجرة پوشه در حال نمايش است

روي پيكاني كه پس از نام پوشه ظاهر  كردن كليك •
هاي  هاي فرعي آن و بعضي از پوشه شود فهرستي از پوشه مي

روي هر مورد واقع  كردن كليكدهد؛ با  سطح بالا را نمايش مي
  . مكاني ديگر برويدتوانيد به  در اين فهرست مي

مسير كامل پوشه در  ،پوشه آيكنروي  كردن كليك •
  . دهد ديسك را نمايش مي

در كادر جستجوي هر پنجرة  ).Search box(كادر جستجو  •
حروف، كلمات،يا عبارات واقع در نام يا توانيد  مياي، به سرعت  پوشه

  . محتويات هر فايلي در آن پوشه را بيابيد
جستجو را در كادر جستجو  عبارت موردكلمه يا يك  •

. تايپ كنيد تا بلافاصله محتويات پوشه مورد جستجو قرار گيرد

پيشين  ويندوزاگر كامپيوترتان را از يك نگارش  :رفع اشكال
مربوط به نگارش  Windowsارتقا داده باشيد، پوشة  7ويندوزبه 

ممكن است در كامپيوتر شما باقي مانده  همچنان ويندوزپيشين 
هر چند، نام آن در عمليات ارتقا براي جلوگيري از ابهام به . باشد

Windows.old تغيير كرده است.   
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  . هاي معمول يك پنجرة پوشه بخش

ي حاوي ها فايل  نام) Search Results(فهرست نتايج جستجو 
 تكه از شده، براي اكثر انواع فايل، يك تايپكلمه يا عبارت 

در . دهد و مسير كامل به آن فايل را نمايش مي فايلي امحتو
 كلمه يا عبارت موردمحتواي قابل رؤيت، تكة داخل نام فايل و 

  . شود مي) رنگي(لايت  هاي جستجو
نتايج جستجو و بازگشت به محتويات  كردن پاكراي ب •

راست  اليه منتهيدر ) Xدكمة ( Clearروي دكمة  ،پنجرة پوشه
  . )( كليك كنيدكادر جستجو 

اي كه در  ، براساس محتويات پوشهنوار عنوانبرخلاف  نوارابزار
هاي روي  دكمه. تغيير كندتواند  ميآيد  پنجرة پوشه به نمايش در مي

پوشه و محتويات آن هر براي كار با  ي راهاي مخصوص فرمان نوارابزار
هاي فشرده  براي پوشه ي آن ها دكمهبه عنوان مثال، . دهد نمايش مي

تي كه يك يا چند فايل را انتخاب حال براي يا  ،)»Zip. « يها فايل(

توانند به  ي كه ميهاي هنگامي كه تعداد دكمه. كنند كرده باشيد تغيير مي
 7واره هشتدو ار زاليه راست نواراب باشد، در منتهيزياد نمايش در آيند 

كليك كنيد فهرستي واره  هشتآيد؛ اگر روي  به نمايش در مي) <<(
  . آيد هاي ديگر به نمايش در مي از فرمان

، سيماي يك پنجرة پوشه حاوي نوارابزارو  نوار عنوانعلاوه بر 
  . چند بخش استاندارد ديگر است

  : براي هر پنجرة پوشه، امكانات زير در دسترس است
هاي  به جاي استفاده از دكمهيد كه ده اگر ترجيح مي .نوار منو •

روي  كردن كليكنمايش محتويات را با  ،هاي ستون و عنوان نوارابزار
در بالاي پنجره، توانيد  ميرا  نوار منوهاي روي منوها اداره كنيد،  فرمان

  . )را بزنيد ALTكليد ( به نمايش در بياوريد نوار عنواندر زير 

                                                 
7 chevron 
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بخش عمودي به طور اين . )Navigation( كاوش بخش •
مراتبي  يك نمايش سلسله. شود فرض در سمت چپ پنجره باز مي پيش

هاي قابل  از ساختار ذخيرة كامپيوتر، و همچنين ساختار ذخيرة شبكه
: آورد يابد به نمايش در مي دسترس را كه در پنج گروه سازمان مي

Favorites، Libraries، Homegroup، Computer،  و Network . با
هاي  پوشهتوانيد  مي Networkيا  Computer آيكن روي كردن ليكك

  . كامپيوتر يا شبكه را  مرور كنيد
براي نمايش محتويات يك پوشه، روي نام آن پوشه  •

  .كليك كنيد
، به اين Navigationبخش يك پوشه در  بازكردنبراي  •

بخش اشاره كنيد، و سپس روي پيكان سفيدي كه در سمت 
  .آيد كليك كنيد نمايش در ميچپ پوشه به 

  
كردن يك پوشة بازشده، روي پيكان سياهي  براي جمع •

  . شود كليك كنيد كه در سمت چپ آن ظاهر مي

  
توانيد  سازي فضاي كاري بيشتر در پنجرة پوشه مي براي فراهم

  . را تغيير بدهيد يا آن را ببنديد Navigationبخش اندازة 
پوشة  بخش محتوياتاين  ).Content( بخش محتويات •

به نمايش در  نيآيكشده را به صورت يك فهرست متني يا  انتخاب
  .توانيد ببنديد را نمي بخش محتويات. آورد مي

فرض در  به طور پيش بخشاين  ).Details(بخش جزئيات  •
شده را به  پوشة انتخاباطلاعاتي دربارة فايل يا  .شود پايين پنجره باز مي

يا آن را  ،توانيد تغيير بدهيد اندازة  آن را مي. آورد مينمايش در 
  . توانيد ببنديد مي

اين بخش عمودي به طور  ).Preview(نمايش  بخش پيش •
فرض بسته است، اما هنگامي كه باز شود، در سمت راست پنجره  پيش

بخش شده در  ي از فايل انتخابنمايش پيش. آيد به نمايش در مي
تواند محتويات  مي Previewبخش . آورد ش در ميرا به نماي محتويات

هاي  ، ارائهExcelهاي  ، كاربرگWordي تصويري، اسناد ها فايل
PowerPoint ،ي ها فايلPDF و ساير انواع فايل متداول را به نمايش ،

توانيد  باز باشد، اندازة آن را مي Previewبخش هنگامي كه . در آورد
  . تغيير بدهيد

  

  
  هاي مختلف پنجرة پوشه سازي بخش نمايش و پنهان

. دهد هر بخش از يك پنجره نوع خاصي از اطلاعات را نمايش مي
، يا سازي اطلاعات نمايش يا پنهان ه منظور پنجره را بهر ي ها بخش
توانيد به  مي بخش محتوياتمقدار فضاي موجود در  تغييردادنبراي 

هاي شما  به عنوان مثال، اگر پوشه .پنهان كنيديا نمايش در آوريد و 
باشيد،  ماهر نوار نشاني با كاوش در حاوي تعداد زيادي فايل باشند و 

 )Preview( نمايش پيش، و Navigation ،Detailي ها بخشتوانيد  مي
براي نمايش . كل پنجرة پوشه را اشغال كند بخش محتوياترا ببنديد تا 

كليك  نوارابزاردر  Organizeسازي هر بخش پنجره، روي  يا پنهان
خواهيد تغيير  اشاره كنيد، و سپس روي بخشي كه مي Layoutكنيد، به 

  .كند كليك كنيد

  

  
   پيداكردن مسير در كامپيوتر

ها، و  ، پوشهها ديسكتوانيد همة  مي Windows Explorerدر 
يي را كه بخشي از سيستم ذخيرة كامپيوتر شما هستند، و همچنين ها فايل

يك شبكه قرار دارند به شده  آنهايي را كه بر روي كامپيوترهاي متصل
توانيد به اجرا در  را به چند روش مي Windows Explorer. تماشا كنيد

  : توانيد آوريد؛ به عنوان مثال، مي

به مرز آن و  دادن موش  اندازة يك بخش را با اشاره :نكته
كشي در جهتي كه بخواهيد اندازة آن كاهش يا افزايش  موش

اين تكنيك در صورتي كه بخواهيد . توانيد تغيير دهيد يابد مي
 تبخش محتوياها اطلاعات بيشتري را در  بدون بستن ساير بخش

)Content (به نمايش در آوريد سودمند است.   

توانيد  مي Alt+Pبا زدن كليد تركيبي  :كليدي ميانبر صفحه
   .را به نمايش در آوريد يا پنهان كنيد Previewبخش 

را به نمايش در  كتابخانههنگامي كه محتويات يك  :نكته
يك بخش  ،بخش محتوياتدر بالاي  آوريد، پنجرة پوشه مي

آرايش محتويات  بخش كتابخانه. دهد را نشان مي  Libraryافقي 
   .دهد شده در كتابخانه را نمايش مي هاي گنجانده و تعداد پوشه
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توانيد  هاي مختلف پنجره را خودتان مي نمايش يا عدم نمايش بخش
 .مشخص كنيد

 Librariesدر حالتي كه پوشة  Windows Explorerبراي اجراي  •
واقع ) ( Windows Explorerروي دكمة آيد  به نمايش در مي  

را  Windows logo+Eيا كليد تركيبي (كليك كنيد  بار تاسكدر 
  ). بزنيد
 Startپوشه در بخش سمت راست منوي  يك  لينك روي يك •

  . كليك كنيد
روي نام حساب كاربري خود براي نمايش پوشة  •

Libraries كليك كنيد .  
براي نمايش  Music، يا Documents ،Picturesروي  •

  . كتابخانة متناظر كليك كنيد
ي سخت و ها ديسكبراي نمايش  Computerروي  •

  . گر قابل دستيابي كامپيوتر كليك كنيد وسايل ذخيره
  

راست -كليك Startروي يك پوشه در بخش سمت چپ منوي  •
 بخشپوشه در آن براي نمايش محتويات  Exploreكنيد، و سپس روي 

Content بخش بازشده در  ةپوشذخيرة مسير  نمايش  وNavigation 
  .كليك كنيد

 روي آن  ،Contentپوشه در بخش يك براي نمايش محتويات  •
  .كنيد دوضرب–كليك اي يا در هر پنجره تاپ  دسكپوشه بر روي 

مراتب  سلسله ،پوشهيك هاي داخل  براي نمايش محتويات پوشه
توانيد تا زماني كه فايل موردنظرتان را بيابيد  هر ديسك را ميپوشة 

هر . نيز مشهور است ) browse( مروراين عمل كاوش به . كاوش كنيد
، و اطلاعاتي كه هاها، ابزار برنامه پيداكردنچند، مجبور نيستيد كه براي 

حتي . را مرور كنيد ها ديسكتان نياز داريد كل  در كارهاي روزمره
اند، چون  يستيد بدانيد كه چنين مواردي در كجا ذخيره شدهمجبور ن
 سازد كه را فراهم مي) link( ها لينك يا  پيوندها يك سيستم از 7ويندوز

نوع ين ا. توانيد براي كاوش مستقيم اطلاعات به كار بگيريد مي را هاآن
ايد،  ديده Startي واقع در منوي ها لينكدر اين  از پيشسيستم لينكي را 

روند، كه  نيز به كار مي 7ويندوزي اساسي ها بخشدر ساير  ها لينكاما 
  . آنها را در اينجا شرح خواهيم داد

 پنجرةتوانيد از  براي كاوش سيستم ذخيرة كامپيوترتان، مي
Computer وسايلي كه . به عنوان يك نقطة ورود آسان بهره بگيريد

منطقي   گروهچند  آيند به  به نمايش در مي Computer پنجرةدر 
؛ آنهايي كه در اينترنال( دروني هاي سخت ديسك ابتدا .شوند تقسيم مي

 بيروني هاي سخت ديسكو ) شوند داخل جعبة كامپيوتر نصب مي
) شوند ؛ آنهايي كه از طريق يك كابل به كامپيوتر وصل مياكسترنال(

 جاپذير دروني هساز جاب هوسايل ذخيرآيند، سپس  به نمايش در مي
و وسايل ) دي وي ران دي دي، ديسك ران سي ، ديسكران ديسكت(

نشان داده ) USBهاي فلش  مانند حافظه( جاپذير بيروني هگر جاب ذخيره
براي هر ديسك يا وسيله، فضاي ذخيره كل و فضاي ذخيرة . شوند مي

رنگي به  هاي واقعي و به صورت يك نوار آزاد، هر دو به صورت اندازه
كنندة بخشي از فضاي  اندازة نوار رنگي مشخص. آيد نمايش در مي

است؛ آبي فرض  رنگ نوار پيش. اي است كه اشغال شده است ذخيره
درصد از فضاي ذخيره بر روي يك ديسك يا  10هنگامي كه كمتر از 

  .يابد باقي مانده باشد، رنگ نوار به قرمز تغيير مي گر  ذخيرهة وسيل
زير، با ساختار ذخيرة كامپيوتر آشنا خواهيد شد و در تمرين 

شده در كامپيوتر را  ي مختلف رسيدن به اطلاعات ذخيرهها روش
  . خواهيد شناخت

. اشاره كنيد Computer، به Startدر بخش سمت راست منوي  .1
به نماد يك سيستم  Startمنوي در حساب كاربري شما  آيكنتصوير 

توصيفي  ،نكته دهندة  نشان كند، و يك كادر كامپيوتري تغيير مي
انجام دهيد به نمايش در  Computer پنجرةتوانيد در  ازآنچه را مي

  . آورد مي
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عامل بر  ندة آن است كه سيستمكن مشخصويندوز  نشان
يك نوار قرمز به معني . روي اين ديسك نصب شده است

   . درصد است 10كمتر از مانده  فضاي آزاد باقيآن است كه 

  . كليك كنيد Computer، روي Startدر منوي  .2

  

  

  
سازي كامپيوترتان به چهار  در اين پنجره، از طريق ساختار  ذخيره

ها در  كردن مكان دوضرب–كليكبا : توانيد كاوش كنيد روش مي
، با Navigationبخش ها در  مكان بازكردن، با بخش محتويات

، يا با نوار نشانيها در  مكان كردن كليك
  . كادر جستجوجستجوي فايل و پوشه در 

 بخش كاوشي در هاي اگر گروه .3
د، نبه منظور نمايش محتويات باز شده باش

به اين بخش و سپس  دادن موش  با اشاره
روي پيكان سياهي كه در  كردن كليك

 شود آنها را  سمت چپ نام گروه ظاهر مي
  . )( كنيدجمع 

گر  و وسايل ذخيره ها ديسكاگر  .4
پنجرة  بخش محتوياتشده در  داده نشان

Computer  يي متفاوت ها آيكنبا كلمات يا

با روشي كه در تصوير ما نشان داده شده است به نمايش درآيد، روي 
 Viewsكليك كنيد و سپس در فهرست  نوارابزاردر  Viewsپيكان 

  . كليك كنيد Tilesروي 
اين گروه . را باز كنيد   Computer، گروه بخش كاوشدر  .5

حاوي  اي چندرسانهگر كامپيوترتان، و وسايل  و وسايل ذخيره ها ديسك
  . آورد به نمايش در ميرا  حافظه 

  
را باز كنيد، و سپس در  Local Disk (C:)، بخش كاوشدر  .6 

  . كليك كنيد Usersشود، روي  هايي كه ظاهر مي فهرست پوشه
تان  ، روي پوشة متناظر با نام حساب كاربريبخش محتوياتدر   .7
 بخش محتوياتهاي شخصي شما در  پوشه. كنيد دوضرب-كليك

  . شوند فهرست مي
  . كليك كنيد Users، روي پيكان سمت راست نوار نشانيدر  .8
. كليك كنيد Publicي كاربري، روي ها حسابدر فهرست  .9
بخش هاي قابل دستيابي براي همة كاربران كامپيوتر شما در  پوشه

  . شود فهرست مي محتويات
سمت  واقع در  اشاره كنيد، و روي پيكان سياه  بخش كاوشبه  .10

كردن اين  جمعبراي  Computerچپ 

 گر كردن روي هر وسيلة ذخيره دوضرب-كليك :نكتة مهم
، چه دروني باشد چه بيروني،  Computer بازشده در گروه 

يا  ريشهكه  _ آن وسيله را محتويات سطح بالاي ساختار ذخيرة
root آورد به نمايش در مي بخش محتوياتدر  _ شود ناميده مي .
هاي  ها و پوشه گر اغلب حاوي فايل يك وسيلة ذخيره ريشة

    .اي است كه نبايد اصلاح يا به طريقي جابجا شوند سيستمي

گر  را براي نمايش اطلاعاتي دربارة وسايل ذخيره Computerپنجرة 
   . توانيد باز كنيدكامپيوترتان مي

تعداد و نوع  ،Computerپنجرة  بخش محتويات :رفع اشكال
تواند دستيابي كند  گري را كه كامپيوترتان مي وسايل ذخيره

شده  داده نشان بخش محتوياتنمايش خواهد داد و احتمالاً همسان 
   .نخواهد بودمادر تصوير
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  . آيد اگر روي آيكن پوشه كليك كنيد مسير كامل مكان جاري به نمايش در مي

در سمت چپ واقع سپس روي پيكان سفيد . گروه كليك كنيد
Libraries هاي قابل دستيابي كليك كنيد براي نمايش كتابخانه .  

  
  .را باز كنيد Documents، كتابخانة Librariesدر گروه  .11
  

               ، رويDocuments، تحت كتابخانة بخش كاوشدر  .12
My Documents كليك كنيد .  

  

  

  
در كتابخانه كه  آيكن، روي نوار نشانيچپ  اليه منتهيدر  .13
را بزنيد يا  Endو سپس كليد   مسير پوشه قرار دارد كليك كنيد،ابتداي 

 شده لايت هايبخش   براي حذف نوار نشانيروي يك نقطة خالي 
  . محتويات آن را خواناتر كنيد تاكليك كنيد ) شده يرنگ(

توجه داشته باشيد كه نام واقعي پوشة اسناد شخصي شما 
Documents  است، نهMy Documents . نامMy Documents  به

شما  Documentsبراي متمايزكردن پوشة  اي كتابخانهعنوان نوعي نام 
  . رود به كار مي Public Documentsاز پوشة 

  
  

  
محتويات . كليك كنيد Documents، روي بخش كتابخانهدر  .14

، هم شخصي و Documentsشده در كتابخانة  هاي گنجانده همة پوشه
  . آيد به نمايش در مي بخش محتوياتهم عمومي، در 

  
  

  راستواقع در سمت ، روي دكمة بخش كتابخانهدر  .15
Arrange by كليك كنيد .  

  
هاي مختلف را امتحان كنيد تا دريابيد كه هر كدام  آرايش .16
  . آورند ها را به نمايش در مي و پوشه ها فايلچگونه 

   □.را ببنديد Documentsپنجرة  :سازي پاك
   

  

  

شما هيچ پوشه يا  Public Documentsاگر در پوشة  :نكته
شما تغيير نخواهد  بخش محتوياتفايلي موجود نباشد، محتويات 

    .كرد

را كه براساس نويسنده، تاريخ اصلاح، يا نوع، يا  ها محتويات كتابخانه
    .توانيد تماشا كنيد شوند مي ترتيب حروف الفبا مرتب مي


