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   مديريت فايلهااستفاده از كامپيوتر و : 2ماژول 
در اين ماژول آزمون به . باشد مي ها مديريت فايلدر مورد استفاده از كامپيوتر و   سرفصل مربوط به مهارت دوم

  .گردد عملي برگزار ميتئوري و شكل 
  ماژولاهداف اين 

كند تا توانايي خود در اجرا و مديريت  ها، داوطلب را ملزم مي مديريت فايلاستفاده از كامپيوتر و    2ماژول 
  .يك كامپيوتر شخصي نشان دهد

  :داوطلب قادر خواهد بود
كمكي  هاي برنامهمات كامپيوتر و از عامل كه شامل انجام تنظي هاي اصلي سيستم از ويژگي 

  .استفاده نمايد ملعا سيستم
كند و عملا در يك محيط گرافيكي كاربر  امپيوتر به نحوي موثر عملكدر محيط كاري  

 .كاركند
ها باشد  ها و پوشه د و قادر به سازماندهي فايلمديريت فايل آگاهي ياب اصلي در مورد مفاهيم 

 .تا شناسايي و پيدا كردن آنها راحت باشد
هاي بزرگ استفاده نمايد و  سازي و استخراج فايل براي فشرده سودمند و پركاربرداز نرم افزار  

 .افزار ضد ويروس را بكار ببرد نرم ،هاي كامپيوتر جهت حفاظت در برابر ويروس
متن ساده و ابزار چاپ كه در داخل سيستم عامل موجود  گرشاياستفاده از ويردر توانايي  

 .باشند مي
  

   جزئيات مرجع عنوان  بخش
عبور از مراحل امنيتي با  اندازي كامپيوتر و راه  2.1.1.1  گامهاي اوليه - 2.1.1  سيستم عامل – 2.1

  .از يك نام كاربري و كلمه عبوراستفاده 
اندازي مجدد كامپيوتر با استفاده از يك روال  راه  2.1.1.2    

  .مناسب
  .مانده 1جواب بستن يك برنامه كاربردي كه بي  2.1.1.3    
خاموش كردن كامپيوتر با استفاده از يك روال  2.1.1.4  

  .مناسب
  .موجود helpاستفاده از برنامه و توابع    2.1.1.5    
: شامل  شناخت و نمايش اطلاعات اساسي سيستم   2.1.2.1  راه اندازي  - 2.1.2  

اندازه آن،  2عامل و شماره نسخه نام سيستم
  نصب شده 3حافظه

تاريخ و : كامپيوتر desktopبندي پيكرتغيير    2.1.2.2    
                                                 

1 Non-responding 
2 version 
3 RAM(random access memory) 
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   جزئيات مرجع عنوان  بخش
هاي نمايش  ، گزينه، تنظيمات بلندي صدازمان

desktop )ي  زمينهتنظيمات رنگ، پس
desktop ،وضوح پيكسلي صفحه نمايش ،

  )هاي محافظ  صفحه گزينه
  .زبان صفحه كليداضافه كردن و يا تنظيم 2.1.2.3  

ي  برنامه كردن يك افزار كاربردي يا پاك نصب نرم   2.1.2.4    
  .شده كاربردي نصب

بر روي  Print Screenاز قابليت كليد استفاده    2.1.2.5    
تمام از يك تصوير  گرفتن عكسكليد جهت  صفحه

  .پنجره فعال ياصفحه 
ها،  لــفاي: ندـمان جـهاي راي نـكـآي يـايـاسـشن  2.1.3.1  كار با آيكن ها  - 2.1.3  

، هاچاپگرها، درايوي كاربردي، ها ها، برنامه هـپوش
  .آشغالسطل 

  .ها آيكنانتخاب و جا به جا كردن  2.1.3.2  
ايجاد و يا حذف يك آيكن ميانبر؛ دادن يك نام    2.1.3.3    

  .مستعار به آن
استفاده از يك آيكن جهت باز كردن يك فايل،    2.1.3.4    

  .ي كاربردي پوشه يا برنامه
استفاده از  - 2.1.4  

  پنجره ها
نوار : هاي مختلف يك پنجره تشخيص قسمت   2.1.4.1

، نوار )Ribbon(، نوار ابزار يا ريبون منوعنوان، نوار 
  .ضعيت، نوار پيمايشو

 ،2بزرگ كردن پنجره، 1كوچك كردن پنجره   2.1.4.2    
حركت  بازگرداندن به حالت اوليه، تغيير سايز،

  .ستن پنجرهو ب دادن
  .هاي بازپنجرهجابجايي و تغيير  2.1.4.3  

 عامل ستمسييك  درك ساختار سلسله مراتبي   2.2.1.1  مفاهيم اصلي - 2.2.1  مديريت فايل  -2.2
  .ها، فايلها  شامل درايوها، پوشه

ابزاري كه توسط سيستم عامل براي شناخت    2.2.1.2    
: مانندشود  ها استفاده مي ها و پوشه ي فايل ذخيره

 USB )USBدرايو شبكه،  هارد ديسك، درايو

Flash Drive  ( ،CD-RW   وDVD-RW.  
                                                 

1 Collapse  
2 Expand  
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   جزئيات مرجع عنوان  بخش
 ها؛ ها و پوشه گيري فايل شناخت چگونگي اندازه 2.2.1.3  

، كيلو بايت )MB(، مگابايت )GB(گيگابايت 
)KB.(  

ها  با  داده نظمگيري م هدف از پشتيباندرك    2.2.1.4    
سازي قابل  روي يك رسانه ذخيرهسازي  ذخيره

ها در محلي دور از  حفظ دادهحمل به منظور 
  .سيستم

، دسترسي راحت: 1ذخيره سازي مسقيم فايل   2.2.1.5    
  .ها  گذاري فايل توانايي به اشتراك

ها وفايل-2.2.2 
  ها شهپو

سايز  نمايش دادن نام، جهتكردن يك پنجره باز 2.2.2.1
  .روي درايوپوشه و مكان آن بر 

  .ها درايوها، پوشه بزرگ يا كوچك كردن نماي 2.2.2.2  
  .فايل بر روي يك درايو، پوشه پيمايش  2.2.2.3    
  .زير پوشهپوشه و يك ايجاد يك  2.2.2.4  

پرداز،  هاي واژه فايل: رايجهاي  شناخت انواع فايل   2.2.3.1  كار با پوشه ها  - 2.2.3  
داده،  پايگاههاي  گسترده، فايل هاي صفحه فايل
بندي سند  هاي قالب ، فايلمطالب هاي ارائه فايل

هاي صوتي،  هاي تصويري، فايل ، فايلحملقابل 
هاي  ، فايلهاي فشرده هاي ويدئويي، فايل فايل

  .هاي اجرايي موقت، فايل
وارد كردن . ي ويرايش متن يك برنامهباز كردن   2.2.3.2    

در  آنكردن  ناميدن و ذخيره، در داخل فايل متن
  .مكاني بر روي يك درايو

-Read(فقط خواندني : تغيير مشخصات فايل  2.2.3.3    

Only( /قابل خواندن ، قفل شده و غير قابل تغيير
  .)Read-Write( و نوشتن

به شكل صعودي، نزولي بر ها  مرتب سازي فايل 2.2.3.4  
  .تغيير فايل ، نوع يا تاريخ اساس نام، سايز

نامگذاري  جهتبكارگيري يك روش مناسب  2.2.3.5  
براي  اا معناستفاده از نامهاي ب: ها هها و پوش فايل
 .آوري و سازماندهي آنهابراي يادها   ها و پوشه فايل

                                                 
1 Online file storage 
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   جزئيات مرجع عنوان  بخش
  .ها ها و پوشه فايلتغيير نام  2.2.3.6  

كپي كردن ،  - 2.2.4  
  انتقال دادن 

گانه يا به به صورت جدا  فايل يا پوشهانتخاب يك    2.2.4.1
هاي همجوار يا  ها يا پوشه فايلصورت گروهي از 

  .وارغير همج
  .ها و درايوها در ميان پوشهها  ها و پوشه فايلكپي 2.2.4.2  

ها را در ميان  ها و پوشه فايلانتقال و جابجايي   2.2.4.3    
  .هاها و درايو پوشه

حذف كردن،  - 2.2.5  
  بازيابي كردن

سطل  و انتقال آنها بهها  ها و پوشه فايلحذف   2.2.5.1
  .آشغال

 ها از سطل ها و پوشه فايل) بازگرداندن(بازيابي 2.2.5.2  
  .آشغال

  .خالي كردن سطل آشغال 2.2.5.3  
يك  پيدا كردن مكانبراي  Findابزار استفاده از   2.2.6.1  جستجو كردن  -2.2.6  

  .پوشه ،فايل
از قسمتي اساس نام كامل يا بر جستجوي فايل   2.2.6.2    

  .بر اساس محتواي فايل و يا نام فايل
ريخ ايجاد ، تاجستجوي فايل بر اساس تاريخ تغيير  2.2.6.3    

  .و يا سايز آن
: با استفاده از كاراكترهاي عموميجستجوي فايل   2.2.6.4    

  .نوع فايل يا حروف ابتداي نام فايل
  .اند هايي كه اخيراً استفاده شده نمايش ليست فايل  2.2.6.5    

هاي  برنامه -2.3
  كمكي 

سازي  فشرده - 2.3.1
  ها فايل

  .سازي فايل درك مفهوم فشرده   2.3.1.1

اي بر روي يك  ون پوشهها در سازي فايل فشرده  2.3.1.2    
  .درايو

رده از مكاني بر روي يك فايلهاي فش 1استخراج  2.3.1.3    
  .درايو

هاي  راه يك ويروس چيست و شناختدرك اينكه   2.3.2.1  ضد ويروس - 2.3.2  
  .انتقال ويروس به كامپيوتر

 1بررسيبراي  ويروس آنتي افزار  از نرماستفاده   2.3.2.2    
  .ها ها و فايل ، پوشهدرايوها

                                                 
1 Extract  
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   جزئيات مرجع عنوان  بخش
  .افزار آنتي ويروس منظم نرم روزشدن درك علت به 2.3.2.3  

گزينه هاي  - 2.4.1  مديريت چاپ  -2.4
  چاپگر

ي نصب چاپگرهااز ليست فرض  تغيير چاپگر پيش  2.4.1.1
  .شده

  .يك چاپگر جديد بر روي كامپيوترنصب   2.4.1.2    
  .ي ويرايش متن از يك برنامهچاپ يك سند  2.4.2.1 چاپ كردن-2.4.2 

دستورات صادر شده (گرچاپ 2مشاهده كارهاي  2.4.2.2    
با استفاده از مدير چاپ در يك صف  )جهت چاپ
desktop .  

، ندرمتوقف كاستفاده از مديريت چاپ جهت   2.4.2.3    
  .يك دستور چاپيا حذف  اندازي مجدد راه

 

                                                                                                                                                               
1 Scan  
2 Job’s progress 


