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دسته بندی اشيا در همه ی موارد به ما کمک می کند تا در موقع نياز، زودتر به آن ها دسترسی داشته باشيم. اين کار را در کتاب خانه 
و کمد لباس تجربه کرده ايد. در رايانه نيز دسته بندی اطلاّعات و نام گذاری آن ها در دسترسی سريع تر و آسان تر به ما کمک می کند. 

پرونده
وقتی يک نقّاشی را در رايانه ذخيره می کنيد، 
در محلی از حافظه ی  رايانه قرار می گيرد. به نقّاشی 
ذخيره شده، پرونده (File) می گوييم. هر پرونده، يک 

«نام» دارد.
مثلاً: پرونده ی «بازی مسيريابی»

دارد؛  وجود  پرونده  مختلف  انواع  رايانه  در 
پرونده ی  بازی،  پرونده ی  تصويری،  پرونده ی  مانند: 

موسيقی، پرونده ی فيلم، پرونده ی متنی و...

پوشه
فرض کنيد چند پرونده ی نقّاشی، بازی و فيلم 
در رايانه ذخيره کرده ايد، می توانيد پرونده های هم نوع 
را دسته بندی کنيد. در رايانه هر دسته از پرونده ها را 

در يک پوشه (Folder) قرار می دهيم.

نماد رايانه 
رايانه  نماد  از  معمولاً  رايانه،  در  موجود  پرونده های  و  پوشه ها  مشاهده ی  برای 

(Computer) استفاده می کنيم. 
برای ديدن محتويات رايانه، مراحل زير را انجام دهيد:

کليک کنيد. ١ــ روی  
٢ــ در فهرست نمايان شده، روی  کليک کنيد.

درس سوم 
دسته بندی اطّلاعات در رايانه

آيا يک پوشه، می تواند شامل پوشه های ديگری باشد؟?



١١٣

پنجره ی رايانه را به شکل روبه رو می بينيد:
 

  

 (Double Click) دو بار کليک سريع و پشت سرهم را دو بار کليک
می گوييم.

اطلاّعات،  به  سريع تر  و  راحت تر  دسترسی  و  دسته بندی  برای 
در  کنند.  می  تقسيم   (Drive) درايو يا  بخش  چند  به  را  رايانه  ی  حافظه 

شکل، چند نمونه  درايو(ديسک محلی) را می بينيد.
   برای مشاهده  ی محتويات هر يک از درايوها، روی نماد آن، 
 :D دوبار کليک کنيد تا پنجره ی آن باز شود. در شکل، محتويات درايو

(ديسک  محلیD:) را می بينيد.

نکته

نکته

ممکن است پنجره ی رايانه ی شما با اين پنجره، کمی متفاوت باشد.

 برای ديدن محتويات رايانه می توانيد روی نماد آن در ميزکار، 
دوبار کليک کنيد. 



نکته

ايجاد پوشه در رايانه
برای اين که شما راحت تر بتوانيد به نقّاشی هايی که در رايانه کشيده ايد، دسترسی داشته باشيد، می توانيد يک پوشه به نام دلخواه 

(مثلاً به نام خودتان) ايجاد کنيد، تا پرونده های نقّاشی خود را در آن قرار دهيد. برای اين کار:
کليک کنيد. روی   ١ــ در فهرست  

٢ــ يکی از درايوها (مثلاً ديسک محلیD:) را باز کنيد.        
٣ــ در نوار منو، روی  کليک کنيد. 

٤ــ زبان نوشتن در رايانه را فارسی کنيد، سپس در کادر ظاهر شده، نام خود را بنويسيد. (در اين جا به عنوان مثال، نام دانش آموز، 
«عرفان» درنظر گرفته شده است.) 

٥ــ کليد  بر روی صفحه کليد را فشار دهيد.

تغيير نام پوشه (يا پرونده)  
گاهی پس از دادن يک نام به پوشه (يا پرونده)، متوجه غلط بودن 

دهيد.   (Rename) تغييرنام  را  آن  می گيريد  تصميم  يا  می شويد  آن 
برای اين کار مراحل زير را انجام دهيد:

١ــ روی پوشه ی مورد نظر کليک کنيد.
کليک کنيد.  ٢ــ در نوار منو روی  

را انتخاب کنيد. ٣ــ در فهرست ظاهر شده، گزينه ی 
به اين ترتيب، نام قبلی پوشه رنگی می شود.

٤ــ نام مورد نظر را بنويسيد. (يا آن را تصحيح کنيد)
٥ــ کليد  بر روی صفحه کليد را فشار دهيد. 

   
١٤

 تا زمانی که نام پوشه را ننوشته ايد، در جای ديگری کليک نکنيد.
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بازکردن پرونده ی نقّاشی 
پرونده ی نقّاشی خود را که به نام  «بازی مسيريابی» ذخيره کرده ايد، باز (Open)  کنيد و متنی در آن بنويسيد.

ابتدا برنامه ی نقّاشی را اجراکنيد.
کليک کنيد. ١ــ روی  

کليک کنيد.  ٢ــ در فهرست نمايان شده، روی  

٣ــ در پنجره ی نمايان شده، روی نام پرونده ی «بازی مسيريابی» کليک 
کنيد.

٤ــ روی دکمه ی  کليک کنيد.

نوشتن متن در نقّاشی
می توانيد يک يا چند جمله برای توضيح نقّاشی خود اضافه کنيد. برای اين کار:

١ــ در قسمت ابزارها، روی  کليک کنيد.
٢ــ رنگ دلخواهی برای قلم متن انتخاب کنيد.

٣ــ کادر نوشتن متن را در بالای صفحه ی نقّاشی بکشيد.( اين کادر را به صورت نقطه چين در صفحه ی نقّاشی خواهيد ديد.)
٤ــ زبان نوشتاری متن را فارسی کنيد.

٥ــ متن «لاک پشت را به خانه برسانيد» را داخل کادر بنويسيد.
 اگر اندازه ی کادر مربوط به متن، مناسب نبود، قبل از کليک کردن در نقطه ی ديگری خارج از کادر متن، در حالی که مکان نما 

داخل کادر قرار دارد، با استفاده از اشاره گر ماوس، اندازه ی کادر متن را تغيير دهيد.



نکته

نکته

١٦

 با کشيدن کادر متن در صفحه ی نقّاشی، زبانه ی ابزارهای متنی در بالای صفحه ظاهر می شود که می توانيد نوع قلم، اندازه ی 
قلم و ... را تغيير دهيد.

٦ــ پرونده ی نقّاشی را ذخيره کنيد.

چاپ پرونده ی نقّاشی
می توانيد نقّاشی خود را روی کاغذ چاپ (Print)  کنيد. 

بهتر است قبل از چاپ نقّاشی، پيش  نمايش  چاپ (Print Preview) را مشاهده کنيد تا اگر اشکالی وجود داشت آن را رفع کرده، 
سپس پرونده را چاپ کنيد (اين امکان، از هدر رفتن کاغذ جلوگيری می کند).

برای اين منظور، مراحل زير را انجام دهيد:
١ــ روی  کليک کنيد.

کليک کنيد. ٢ــ در فهرست نمايان شده، روی  
٣ــ روی  

کليک کنيد.
نمايان شده بعد از مشاهده ی صفحه ی مورد نظر، در صورتی که  ٤ــ در پنجره ی 

اشکالی وجود ندارد روی   کليک کنيد.

کليک کنيد. ١ ٥ــ در پنجره ی چاپ، روی دکمه ی 
٦ــ صفحه ی پيش نمايش چاپ را ببنديد.

   ۱ــ اين قسمت را در صورتی اجرا کنيد که رايانه ی شما به چاپگر متصل باشد.

هنگام ذخيره کردن، پرونده با همان نام قبلی ذخيره می شود.

از  پس  و  ببنديد  را  چاپ  نمايش  پيش  ی  پنجره  اشکالی  هر  وجود  صورت  در 
انجام تغييرات لازم مجدداً برای چاپ اقدام کنيد. برای بستن صفحه ی مربوط 

به پيش نمايش چاپ، روی  کليک کنيد. 



را مشاهده کنيد. ١ــ محتويات  
٢ــ در درايو D:، يک پوشه به نام «درس کار و فنّاوری» ايجاد کنيد.

٣ــ در نقّاشی مربوط به فعّاليّت ٣ درس قبل، يک متن دلخواه بنويسيد.
٤ــ جدول زير را پر کنيد. 

راهنمای جدول: ١ــ برای دسته بندی پرونده ها ايجاد می کنيم؛ ٢ــ يک بخش از حافظه ی رايانه؛ ٣ــ يکی از 
ماوس؛  ی  دکمه  فشردن  يک بار  ٥ــ  دارد؛   ... و  فيلم  نقّاشی،  مانند  مختلف  انواع  ٤ــ  رايانه؛  سخت افزاری  اجزای 

 ـ کازه ٦ـ

٣فعّاليّت
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درس چهارم 
حافظه ی رايانه

به  روز  هر  و  شده ايم  رو  روبه  اطلاّعات  عظيم  حجم  با  که  امروزه  اما  می داريم.  نگه  خود  ی  حافظه  در  را  اطلاّعات  از  بخشی  ما 
اطلاّعات ما افزوده می شود؛ نگه داشتن همه ی اطلاّعات در حافظه بسيار مشکل است. بنابراين، بخشی از اطلاّعات را در جای ديگری 

مانند کاغذ ثبت می کنيم؛ گاهی برخی از اطلاّعات را به صورت عکس يا فيلم نگه می داريم. 
پاک  آن  اطلاّعات  برق،  قطع  با  يعنی  است؛  ناپايدار  حافظه  اين  ولی  است؛  اصلی   (Memory) ی حافظه  يک  دارای  نيز  رايانه 
می شود؛ لذا علاوه بر آن، حافظه های ديگری وجود دارد که می توانيد اطلاّعات(پرونده ها و پوشه ها) موجود در حافظه ی اصلی رايانه را 
به طور دائمی بر روی آن ها ذخيره کنيد. ديسک سخت يک نوع حافظه ی پايدار است که درون رايانه قرار دارد. انواع لوح فشرده و 
حافظه ی فلش نيز از نوع حافظه های پايدارند. از اين حافظه ها برای جابه جايی اطلاّعات استفاده می شود. در شکل، چند نمونه حافظه ی 

قابل انتقال و جابه جايی را می بينيد:

تهيّه ی کپی از يک پرونده
گاهی نياز داريد که از يک پرونده ی موجود در رايانه، نسخه ی ديگری تهيّه 

کنيد.
 (Copy) مثلاً می خواهيد نسخه ای از يکی از تصاوير موجود در پوشه ی «تصاوير»، را در پوشه ای که به نام خودتان ايجاد کرده ايد، کپی

کنيد. برای اين کار:
باز  را  در موجود  پوشه ی  ١ــ 

کنيد. 
٢ــ روی يکی از تصاوير به دلخواه کليک کنيد.

 (Select) کليک کردن روی يک پرونده يا پوشه را انتخاب 
می گوييم.

نمايان  آن  دور  رنگی  کادر  يک  نماد،  يک  انتخاب  با   
می شود.

کليک کنيد. ٣ــ در نوار منو، روی  
کليک کنيد. ٤ــ در فهرست نمايان شده، روی  



نکته

١٩

 برای بازگشت (Back) به پوشه ی قبلی از دکمه ی  استفاده کنيد. 
(در اين جا پوشه ی «عرفان» باز شده است)   ٥ــ پوشه ی خودتان را باز کنيد. 

٦ــ در نوار منو، روی  کليک کنيد.
٧ــ در فهرست نمايان شده، روی  کليک کنيد.

به اين ترتيب، يک نسخه از تصوير مورد نظر در پوشه ی شما کپی شده است.

حذف پرونده و پوشه 
می توانيد پرونده ها و پوشه هايی را که ديگر به آن ها احتياج نداريد حذف کنيد.

ذخيره کرديد و سپس يک کپی از نقّاشی را در  به ياد داريد که پرونده ی «بازی مسير يابی» را برای اولين بار در
است را  پوشه ی «نقّاشی های من» در پوشه ی خودتان ايجاد کرديد. بنابراين، می توانيد پرونده ی «بازی مسير يابی» که در

حذف کنيد. 
در که  مسيريابی  بازی  ی  پرونده  حذف  برای 

قرار دارد، مراحل زير را انجام دهيد:
در   موجود  مسيريابی»  «بازی  پرونده ی  روی  ١ــ 

 کليک کنيد.
٢ــ کليد  را فشار دهيد.

کليک کنيد. ٣ــ در کادر ظاهر شده روی دکمه ی  

تهيّه ی کپی از يک پوشه نيز به همين روش انجام می شود.



٢٠

حذف می شود.  به اين ترتيب، پرونده ی « بازی مسيريابی» از

بازيابی پرونده و پوشه ی حذف شده
گاهی ممکن است بعد از حذف پرونده، دوباره به آن نياز داشته باشيد.

برای برگرداندن اطلاّعاتی که اشتباهاً حذف شده اند، مراحل زير را انجام دهيد:
١ــ روی نماد دو بار کليک کنيد تا پنجره ی مربوط به سطل زباله باز شود.

٢ــ روی پرونده ی « بازی مسيريابی» کليک راست کنيد.  
٣ــ گزينه ی  را از فهرست انتخاب کنيد.

نکته
ديدن  برای  می گيرد.  قرار   (  Recycle Bin  ) زباله  سطل  داخل  در  پرونده  حذف،  عمل  از  بعد 

در ميز کار دوبار کليک کنيد.  محتويات سطل زباله می توانيد روی نماد 



٢١

با اين کار پرونده ی حذف شده به مکان اوّليّه ی خود باز می گردد.

١ــ در پوشه ی خودتان، يک پوشه ی جديد به نام «نقّاشی های من» ايجاد کنيد.
٢ــ يک نسخه از نقّاشی هايی که تاکنون در رايانه کشيده ايد در پوشه ی « نقّاشی های من» کپی کنيد.

٣ــ در صورت امکان ، با راهنمايی معلمّ،  يک نسخه از پوشه ی خودتان را برروی لوح فشرده يا حافظه ی فلش کپی 
کنيد.

نمايش  انواع  برای  فهرستی  در   علامت    روی  کليک  با  منو  نوار  در  خودتان،  پوشه ی  در  ٤ــ 
محتويات پنجره باز می شود. با کليک روی هر گزينه، نوع نمايش مربوط به آن را ببينيد.

ببينيد.  را  فيلم  آن  و  کنيد  کپی   :D درايو روی  کتابتان،  همراه  فشرده  لوح  روی  از  را  «فيلم»  پرونده ی  ٥ــ 
(راهنمايی: برای ديدن فيلم، روی نماد آن دوبار کليک کنيد.)

٦ــ فيلم فعّاليّت ٥ را در پنجره ای می بينيد که مربوط به برنامه ی پخش فيلم يا صداست؛ کليدهای موجود در 
آن، چه عملی انجام می دهند؟

نکته
برای حذف و بازيابی پوشه نيز مانند پرونده عمل می شود.

٤فعّاليّت



کار عملی ١ درس پنجم

١ــ يک پوشه به نام «کار عملی» در پوشه ی خود ايجاد کنيد.
٢ــ از بين موضوعات زير، يکی را به دلخواه انتخاب کنيد:

 انرژی و محيط زيست
 منظومه ی شمسی

 يک باغ ميوه
 زمين بازی  

در برنامه ی نقّاشی، برای موضوع انتخاب شده، يک نقّاشی بکشيد.
٣ــ نقّاشی را با نام مناسبی، در پوشه ی «کارعملی» ذخيره کنيد. 

٤ــ در برنامه ی نقّاشی برای ضرب المثل: «قطره قطره جمع گردد   وانگهی دريا شود» يک نقّاشی بکشيد.
٥ــ چند جمله در مورد اين ضرب المثل به نقّاشی خود اضافه کنيد و آن را با نام مناسبی ذخيره کنيد.

٦ــ در برنامه ی نقّاشی، يک نقّاشی در مورد درخت علم و ميوه های آن بکشيد. کنار هر ميوه، نام آن را بنويسيد و نقّاشی را ذخيره کنيد.
٧ــ نقّاشی زير را در برنامه ی نقّاشی بکشيد:  

اين نقّاشی را با کشيدن شکل های دلخواه در آن تکميل کنيد و موارد مرتبط را با خط به هم وصل کنيد.

٨ ــ سعی کنيد نقشه ی جغرافيايی استان خود را در برنامه ی نقّاشی بکشيد و نام شهرهای استان را در آن بنويسيد. نقّاشی را 
ذخيره کنيد.

٩ــ يک کپی از نقّاشی هايی که با رايانه کشيده ايد، به معلمّتان بدهيد.
١٠ــ «فيلم آموزشی» موجود در لوح فشرده ی کتاب الکترونيکی اين درس را ببينيد.
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