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2ـ3

1ـ3ـ مقدمه 
هنگامی که شما برای ثبت نام در ابتدای سال تحصیلی به هنرستان مراجعه می کنید، در دفتر مدرسه 

از شما مدارکی خواسته می شود که پس از تحویل آنها به مسئول ثبت نام، وی مدارک را در پوشه ای 

کاغذی که نام شما بر روی آن نوشته شده قرار داده و سپس در زونکن مخصوص کلاس شما، در 

کمدهای  در  معمولاً  تمام کلاس ها  زونکن  می کند.  بایگانی  سایر همکلاسی هایتان  پوشه های  کنار 

طبقه بندی بزرگ که برای نگه​داری پرونده ها پیش بینی شده است، قرار می گیرد.

اگر مسئول دفتر هنرستان این پوشه ها را طبقه بندی نکند و در زونکن های مخصوص قرار ندهد و 

آنها را در گوشه های مختلف اتاق دفترداری مدرسه انباشته نماید، آنگاه برای پیدا نمودن پرونده یک 

دانش آموز دردسر زیادی خواهد داشت و مدت زمان زیادی طول خواهد کشید تا آن​را پیدا نماید.

بنابراین طبقه بندی و نظم در پرونده ها در دستیابی سریع تر و راحت تر مؤثر است. در رایانه نیز این 

دسته بندی و نظم باعث سهولت بیشتر و بهره وری بالاتر در بهره گیری از اطلاعات خواهد بود. در 

این فصل به مبحث مدیریت پرونده ها و برنامه های جانبی در ویندوز می پردازیم.

مدیریت پرونده در ویندوز

اجزای مختلف سیستم عامل ویندوز چگونه مدیریت می شوند؟

دیسک سخت )Hard Disk(، رایانه نیز همانند یک کمد بزرگ می باشد که در ابتدا طبقه بندی نشده است. به منظور 

استفاده مناسب از فضای دیسک سخت، آن​را به چند بخش کوچک​تر تقسیم می کنند که هر کدام از این قسمت ها 

پارتیشن نامیده می شود.

پارتیشن دارای دو نوع اولیه )Primary( و توسعه یافته )Extended( می باشد. پارتیشن توسعه یافته به بخش​های 

کوچک​تری به نام درایو )Drive( تقسیم می گردد. معمولاً فقط یک درایو به کل پارتیشن اولیه اختصاص می یابد. پس 

از پارتیشن بندی، هر درایو باید قالب بندی )Format( گردد. قالب بندی درایوها را برای استفاده آماده سازی می کند. 

قالب بندي ديسك سخت قبل از نصب ويندوز انجام مي شود.
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نكته 
قالب بندي ديسك كليه اطلاعات موجود درآن را پاك مي كند. لذا بايد قبل از قالب بندي ديسك نسبت به نياز نداشتن 

به اطلاعات موجود در ديسك  اطمينان داشته باشيد.

درایو در ویندوز
  D: ، C: ،برای دیسک فلاپی B: و A: در ویندوز، حافظه های جانبی با حروف انگلیسی نامگذاری می شوند. حرف

و.... برای درایوهای دیسک سخت و حرف بعد از آخرین نام درایو دیسک سخت، برای گرداننده لوح فشرده استفاده 

می گردد )به عنوان مثال G:(. درایوی که فایل های راه انداز سیستم عامل روی آن قرار دارد را درایو راه انداز گویند.

 

براي ديدن دسته بندي دیسک سخت رايانه خود، در ميز كار رايانه روی نشانه Computer دوبار کلیک كنيد. 

در شکل 1ـ 3، حرف A گرداننده دیسک نرم و حرف G گرداننده دیسک نوریROM( 1 ـCD( را نشان می دهد.

)File & Folder( پرونده و پوشه
پرونده را می توان مجموعه اطلاعاتی دانست که با یک نام روی حافظه جانبی ذخیره شده است. به عنوان مثال در مدارک 

تحویلی به هنرستان توسط شما، فتوکپی شناسنامه، فتوکپی کارت ملی، عکس، فتوکپی کارنامه سال قبل و ... هر یک نقش 

پرونده را دارد. اما در رایانه، پرونده ها انواع گوناگونی دارند، از نوع متنی، گرافیکی، صوتی، سیستمی و غیره.

برای مدیریت سادۀ پرونده ها روی درایوها، از پوشه استفاده می شود. هر پوشه علاوه بر اینکه حاوی تعدادی پرونده 

است، می تواند حاوی زیر پوشه نیز باشد. یعنی یک پوشه داخل یک پوشه دیگر قرار داشته باشد.

 

شکل 1ـ 3 درایوهای  C وD ، دو درایو دیسک سخت

1ـ بنا به سخت افزار موجود در رایانه، می تواند DVD - writer هم باشد.
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پوشه و زیر پوشه های موجود در یک درایو می توانند ساختار درختی به وجود آورند. هر پرونده دارای یک نام و یک 

پسوند می باشد که با یک نقطه از هم جدا شده اند. معمولاً دیسک سخت رایانه ظرفیت زیادی را داراست و می تواند 

صدها هزار پرونده و پوشه مختلف را در خود جای دهد. در ویندوز با دوبار کلیک روی درایو و پوشه، محتویات آنها 

قابل مشاهده و دسترسی است.

                                

 C شکل 2ـ 3 پوشه های داخل یک پوشه در درایو        

             شکل 3ـ3 ساختار درختی یک درایو 

استفاده از نماهای مختلف ویندوز
نمای خاص  این، یک  بر  است. علاوه  کرده  ارائه  پوشه ها،  محتویات  برای مشاهده  را  نمای مختلف  7، هشت  ویندوز 

پنجره  از  نمایشی  نمای  تغییر  برای  است.  شده  گرفته  نظر  در  گرافیکی  پرونده های  شامل  پوشه های  مشاهدۀ  برای  هم 

Computer، می توانید به یکی از سه روش زیر عمل کنید:

 الف( از منوی View یکی از نماهای موجود نمایش را انتخاب کنید. در کنار نمای انتخابی، علامت دایره توپر قرار می گیرد 

شکل٤-٣ )الف(.

 ب( از نوار ابزار، روی گزینه View همانند شکل 4ـ3 )ب( کلیک کرده و یکی از نماها را انتخاب کنید.                                              

ج( روی بخش محتویات پنجره کلیک راست کرده و از منوی View ، نمای مورد نظر را انتخاب کنید شکل٤-٣ )ج(.
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View شکل 4ـ3 گزینه 

ایجاد پوشه
براي ايجاد پوشه در داخل یک درایو یا یک پوشه می توانید به كيي از روش هاي زير عمل کنید:

1ـ از منوي File، گزينه New سپس گزينه Folder را انتخاب كنيد.

2ـ روي قسمت خالي پنجره راست كلكي كرده آنگاه گزينه New سپس گزينه Folder را انتخاب كنيد.

پس از ايجاد پوشه، ویندوز نام آن​را New Folder یا یک نام مانند آن )New Folder2 ، New Folder1 و غیره( قرار 

داده و یک کادر ویرایشی اطراف نام قرار می دهد که در صورت لزوم، مي‌توانيد نام جدید )حتی فارسی( پوشه را تايپ 

كنيد. پس از زدن دكمه Enter نام مورد نظر شما به عنوان نام پوشه ثبت مي‌شود.

نام گذاري 
هر پوشه يا پرونده در ويندوز كي نام اختصاصي دارد كه مطابق قواعد خاص نام‌گذاري انتخاب مي‌شود. شرايط نام‌گذاري 

الف(
ب(

ج(
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به شرح ذيل است:

 طول نام حداكثر 255 حرف است.

    نام انتخابي بايد تريكبي از حروف فارسي يا انگليسي، اعداد و برخي از علايم روي صفحه كليد باشد.
    انتخاب علايم زير براي نام گذاري ممنوع است: / \ : * “ > < ? | }{][

نام كامل پوشه‌ها تريكبي از كي نام و كي پسوند است كه با كي نقطه از هم جدا مي‌شوند. پسوند معمولاً  معمولاً 

سه حرفي است و نوع پرونده را مشخص ميك‌ند. به عنوان مثال پرونده‌هاي تصاوير با پسوند jpg . يا gif . مشخص 

مي‌شوند و پرونده‌هاي متني با پسوند txt. يا doc. نشانه )آیکن( پوشه‌ها معمولاً به رنگ زرد است.

نشانه پرونده‌ها با توجه به نوع آنها ظاهر متفاوت دارند )جدول 1ـ 3(.

جدول 1ـ3 تصوير نشانه‌هاي انواع پرونده‌ها

پس از بازكردن كي پوشه در ويندوز، معمولاً مجموعه‌اي از نشانه  های فوق قابل مشاهده است كه هر كي از آنها نشانه 

كي پرونده يا پوشه هستند. 

مشاهده مشخصات
هر پرونده شناسنامه‌اي دارد كه نشان دهندۀ مشخصات اصلي آن است. اين مشخصات عبارتند از: 

                            )File Name( نام پرونده   
 )… Opens With( برنامه ای که با دابل کلیک روی نام فایل آن​را باز می کند   

پوشه

 فایل  های متنی

 فایل  های گرافیکی

فایل  های صوتی و تصویری

فایل  های اینترنتی

ساير نشانه‌ها

DOC, TXT, PDF

Jpeg, Jpg, gif, tiff

html

Mp3,Mp4,Raw,wma,mid,mpg
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             )Location( مسیر ذخیره شدن پرونده   
)Size on Disk( اندازه روی دیسک بر حسب بایت و کیلو بایت   

)Created( تاريخ و ساعت ايجاد   
)Modified( تاريخ و ساعت تغییر فایل   

)Accessed( تاريخ و ساعت آخرین مراجعه به فایل   
)Attributes( صفات فایل   

)Type of File( نوع پرونده   
)Size( اندازه برحسب بایت و کیلو بایت   

اطلاعاتی که به وسیلۀ ویندوز در ارتباط با پوشه ها در اختیار ما قرار می گیرد، کم و بیش مانند پرونده ها می باشد. اطلاعاتی 

مانند نام پوشه، نوع موجودیت، مسیر وجود پوشه، اندازه پوشه، تعداد فایل ها و زیرپوشه های موجود در آن و .....

ميانبر  از منوي  Properties را  یا پوشه، گزينه  از راست كلكي روي نشانه پرونده  اين مشخصات پس  براي ديدن 

انتخاب كنيد یا از کلیدهای ترکیبی Alt+Enter استفاده نمایید.

دسترسی به پرونده ها 
Documents: محلي است كه شما می توانید اسناد خود را در آن نگهداري کنيد. این پوشه نقش یک پوشه دم دستی 

شکل 5 ـ3 ديدن مشخصات پرونده و پوشه
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را ایفا می کند. ويندوز 7 اين امكان را فراهم آورده تا به ازاي هر كاربر، پوشه اي به نام document ساخته شود كه 

متمايز از كيديگر خواهند بود. شايد دسترسي سريع به document را بتوان علت اصلي ذخيره سازي اسناد در آن دانست، 

در غير اين صورت بيان اينكه چه عناويني را در اين پوشه ذخيره كنيد بسيار مشكل است. 

Computer  : برنامه دست یابی به ديس كها و درايوهاي موجود در سيستم است، كه شامل سه قسمت مي‌باشد:

   قسمت Files stored on this computer كه حاوي دو پوشۀ Shared Document )اسنادي كه براي كليۀ كاربران 
قابل دسترسي است( وUser Document كه در آن براي هر كاربر پوشه‌هاي مخصوص به او اختصاص داده مي‌شود. 

 قسمت Hard Disk drives حاوي تمام درايوها و پوشه‌ها و پرونده‌هاي موجود در رايانه بوده و قابليت دسترسي 
به آنها را فراهم مي آورد. به تعبير ديگر حتي كلیۀ اطلاعات ذخيره شده در My document نيز از طريق اين قسمت 

قابل دسترسي مي‌باشد. 

 Floppy disk ،Cool  disk مديريت تمام درايوهاي قابل جابه جايي نظير Devices with removable storage قسمت 
و DVD drive ها را در اختيار كاربر قرار مي دهد. 

 قسمت Other: در قسمت other مدیریت بخش هایی که به صورت موقت به سیستم رایانه متصل می شوند، به عنوان 
حافظه شناخته می گردد، در اختیار کاربر قرار می گیرد. به عنوان مثال هنگامی که گوشی تلفن همراه به رایانه متصل می شود، 

حافظه داخل گوشی به عنوان یک بخش حافظه در قسمت other نمایش داده می شود.

Computer شکل 6ـ3 پنجره 
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انتخاب 
برای کار روی یک پوشه یا پرونده ابتدا باید آن را انتخاب کنید. انتخاب پوشه ها و پرونده ها می تواند برای مقاصد 

پرونده ها  پوشه ها و  گیرد.  و.... صورت  نام  تغییر  باز کردن،  دادن، حذف کردن،  انتقال  از جمله کپی کردن،  مختلفی 

می توانند به صورت تکی یا گروهی انتخاب شوند. حالت های مختلفی برای انتخاب پوشه ها و پرونده ها وجود دارد 

که در زیر توضیح داده شده است :

 برای انتخاب یک پرونده می توانید روی آن کلیک کنید.
 برای انتخاب تمام پرونده های داخل یک پوشه می توانید از کلید ترکیبی Ctrl+A استفاده کنید.

 انتخاب چند پرونده پشت سرهم با انتخاب پرونده اول و سپس نگه داشتن کلید Shift و انتخاب پوشه آخر مورد 
نظر انجام می شود.

با  همزمان  بعدی  پرونده های  انتخاب  و  اول  پرونده  انتخاب  با  معین  ترتیب  بدون  مختلف  پرونده های  انتخاب   
نگه  داشتن کلید Ctrl انجام می شود. اگر با نگه داشتن کلید Ctrl روی پرونده انتخاب شده کلیک کنید آن پرونده از 

حالت انتخاب خارج خواهد شد.

انتخاب  مانند  پوشه  انتخاب  که  کنید  توجه 

پرونده است )شکل 7ـ3(.

 

نکته
با استفاده از کلیدهای جهت  دار و Shift و Ctrl، می توان بدون استفاده از ماوس، پرونده ها و پوشه ها را انتخاب 

کرد.

شکل 7ـ3 انتخاب پرونده ها
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نسخه برداري 
به منظور ايجاد نسخه هاي متعدد از كي پرونده و يا پوشه در ويندوز، روش‌هاي متفاوتي وجود دارد كه در اين بخش 

اين روش‌ها توضيح داده شده است برای این کار باید ابتدا پرونده ها و يا پوشه‌هاي مورد نظر را انتخاب کنید. در تمامي 

اين روش‌ها، نسخه اصلي بدون تغيير مانده و كي نسخه جديد از پرونده ها و يا پوشه‌هاي انتخابي در محل مورد نظر 

ايجاد مي‌شود. 

با استفاده از ماوس
 روی پوشه مورد نظر راست كلكي كرده و گزينۀ Copy را از منوي باز شده انتخاب كنيد.

 به محيط مقصد رفته و با راست كلكي مجدد، گزينۀ Paste را
كلكي كنيد. 

Edit با استفاده از منوي
   از منوي Edit گزينۀ Copy را كلكي كنيد.

   به محيط مقصد رفته از منوي Edit گزينۀ Paste را
 كلكي كنيد. )شکل 8  ـ٣(                                                                          

با استفاده از كليدهاي ميانبر صفحه كليد
 براي Copy كردن،  كليدهاي Ctrl + C را فشار دهيد.

 براي Paste كردن در محيط مقصد كليدهاي Ctrl +V را همزمان فشار دهيد. 

به وسيله ماوس و با كشيدن به محيط مقصد
     با نگه داشتن کلید Ctrl پوشه یا پوشه های انتخاب شده را  به پنجره مقصد بكشيد.

نكته
 علاوه بر پرونده‌ها و پوشه‌ها،  متن ها، تصاوير و هر چيز ديگري كه در محيط ويندوز و يا برنامه های مختلف قابل 

انتخاب شدن باشد را نيز مي‌توان با استفاده از روش‌هاي گفته شده تكثير و يا جابجا كرد. به عنوان مثال مي‌توان 

بخشي از متن داخل یک برنامه را با اين روش كپي كرده و در جاي ديگر Paste نمود.

Edit شکل8     ـ3 نسخه برداری به کمک منوی
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انتقال 
در ويندوز علاوه بر اينكه مي‌توان پرونده ها را تكثير كرد، مي‌توان آنها را از جایی به جای دیگر منتقل نمود. در حالت 

اين روش  به  اوليه خود حذف مي‌شود.  از محل  منتقل شده و  به محل جديد  انتخاب شده  يا پوشه  پرونده  انتقال، 

اصطلاحاً Cut و Paste گفته مي‌شود. 

انتقال، با استفاده از تمامي روش‌هاي گفته شده براي نسخه برداری امكان پذير است با اين تفاوت كه در روش دوم به 

جاي استفاده از گزينه Copy، لازم است كه از گزينه Cut استفاده شود و در روش چهارم )در صورتی که درایو مبدأ 

و مقصد یکسان باشد( نیازی به نگه داشتن کلید Ctrl نیست. اگر درایو مبدأ و مقصد متفاوت باشد، برای انتقال باید 

کلید Shift را بگیریم.

نکته
باید توجه داشت که عمل Paste قبل از انجام عملیات انتخاب و Copy )یا Cut( بی معنی است. به همین دلیل، ممکن 

است در اغلب موارد، گزینه Paste به صورت غیر فعال باشد.

ايجاد نشانه ميانبر1  
كيي از روش‌هايي كه  برای دسترسی به یک پرونده از محل هاي 

مختلف مورد استفاده قرار می گیرد، استفاده از ميانبر است. در 

نشانه‌ میانبر كي فلش كوچك در قسمت پايين و سمت چپ 

شكل پوشه مي‌باشد.

براي ايجاد ميانبر مي‌توان روش‌هاي مختلف را به کار برد که سه 

روش زیر را در اینجا توضیح می دهیم:

كل  كيراست  روي  پوشه  مورد  نظر  و  انتخاب  گزينۀ 

.Create     shortcut

 انتخاب كردن پوشه مورد نظر و سپس انتخاب گزینه
  File/Short cut و سپس انتقال میانبر به محل مورد نظر.

شکل 9ـ3 ایجاد میانبر برای پرونده ها و پوشه ها

Short cut ـ1
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 اگر برای یک پوشه یا پرونده قصد ايجاد میانبر در میزکار را داريد، از فرمان Send to استفاده كنيد. براي اين كار 
 Send از زیر منوی DeskTopنرم افزار يا پرونده مورد نظر را انتخاب كرده، روی آن راست كلكي كنيد، سپس گزينۀ

to را انتخاب كنيد. در صورت انتخاب میز کار به عنوان مقصد، ويندوز كي ميانبر از پوشه يا پرونده مورد نظر را روي 

ميز كار مي‌فرستد. )شکل 9ـ 3(

تغيير نام 
توصیه می شود در انتخاب نام پوشه ها و پرونده ها، از اسامی با مفهوم که گویای محتویات پوشه یا پرونده باشد، استفاده 

نمایید. به این ترتیب در جستجو و بررسی پوشه  ها و فایل ها، سردرگم نخواهید شد.براي تغيير دادن نام كي پرونده يا 

پوشه مي‌توانيد به یکی از روش های زير عمل كنيد:

نام شويد  تغيير  F2 روي صفحه كليد، وارد حالت  از كليد  استفاده  كنيد.با  انتخاب  را  یا پوشه مورد نظر      پرونده 
)                 (. سپس نام مورد نظر خود را بر اساس قواعد بيان شده در بخش اسامي پرونده‌ها وارد كرده و كليد 

Enter را از صفحه كليد فشار دهيد.

    پرونده یا پوشه مورد نظر را انتخاب کرده و با راست کلیک روی آن، از منوی حاصل گزینه  Rename را انتخاب 
کنید. پس از تایپ نام مورد نظر خود، کلید Enter را بزنید.

    پس از انتخاب پرونده یا پوشه مورد نظر، از منوی File، گزینه Rename را انتخاب کنید. پس از تایپ نام مورد نظر 
خود، کلید Enter را بزنید.

    برای ظاهر شدن کادر ویرایشی در اطراف نام مورد نظر، یک  بار روی آن کلیک و بعد از یک مکث کوتاه، دوباره 
روی نام مورد نظر کلیک کنید.

نکته
در صورتی که هنگام تغییر نام یک پوشه یا پرونده، تصمیم به لغو نام گذاری گرفتید، کافیست کلید Esc را فشار 

دهید. به این ترتیب، نام قبلی پوشه یا پرونده، بدون تغییر باقی می ماند.

حذف 
هنگامی که به پرونده ها و پوشه ها نیازی ندارید، می توانید آنها را از روی دیسک حذف کنید. پوشه ها و پرونده هایی 

که حذف می  شوند، به صورت پیش فرض به سطل بازیافت )Recycle Bin( فرستاده می شوند. مزیت این کار این 
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است که در صورت نیاز و انصراف می توان آنها را دوباره بازیابی کرد.

بنابراین سطل بازیافت، خود پوشه ای است که پرونده‌ها و پوشه هاي حذف شده از محيط ويندوز را در خود نگه  مي دارد، 

با اين توضيح كه تمامي اين پرونده‌ها قابل دستيابي مجدد هستند. با استفاده از این روش، حذف كي پرونده يا پوشه 

در ويندوز  7  ، در دو مرحله انجام مي‌گيرد. در مرحلۀ اول پرونده‌ها وارد پوشه Recycle Bin می شوند و در مرحلۀ دوم 

به صورت دستی یا طبق تنظیم انجام شده از آنجا حذف مي گردند. 

لازم به یادآوری است که فقط اقدام به حذف پوشه ها و پرونده هایی نمایید که به وسیله خودتان ایجاد شده اند. حذف 

پرونده های نا آشنا می تواند سبب بروز مشکلاتی برای ویندوز شود.

نکته
در صورتی که اطمينان دارید در آینده نیاز به بازیابی پرونده ای نخواهید داشت، مي‌توانید آن​را به طور مستقيم 

و بدون واسطۀ Recycle Bin از محيط ويندوز حذف کنید. در این صورت پس از انتخاب آنها، كليد ترکیبی  

Shift+Del را فشار دهيد. 

فضاي سطل بازیافت قابل تنظیم است، ولی در صورت پر شدن فضای اختصاص داده شده به آن، پرونده های قديمی تر 

به طور اتوماتكي از آن خارج و پرونده‌هاي جديد جايگزين مي شوند. بنابراين در صورت نياز به بازيابي یک پرونده 

آن را نباید به مدت طولانی در اين فضا نگه​داری كنيد. 

برای حذف كي پوشه یا پرونده چندين روش وجود دارد كه در ذيل به آنها اشاره می شود:

 انتخاب پرونده يا پوشه مورد نظر و سپس: 

1ـ فشردن كليد Del از صفحه كليد. 

.File از منوي Delete 2ـ انتخاب گزينۀ

3ـ فشردن دكمۀ Delete از نوار ابزار پنجرۀ جاري.

4ـ راست كلكي روی پوشه یا پرونده مورد نظر و انتخاب گزينۀ Delete از منوي باز شده. 

5ـ كشيدن آن به وسیلۀ ماوس به پنجرۀ Recycle Bin )سطل زباله(.
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نکته
در صورتی که بلافاصله بعد از حذف پوشه ها و پرونده ها پشیمان شدید و خواستید آنها را بازیابی کنید، کافیست از 

منوی Edit گزینه اول با عنوان Undo  Delete را انتخاب کنید یا کلیدهای میانبر Ctrl+Z را فشار دهید.

بازيابي 
بازیابی پرونده به معني برگرداندن آن به محل قبل از حذف است. پرونده ها و پوشه های موجود در سطل بازیافت تا زمانی 

که کاربر آنها را حذف نکرده یا سطل بازیافت پر نشده باشد، درون آن باقی می مانند. براي بازیابی پرونده ها و پوشه ها از 

سطل بازیافت، مراحل زير را انجام دهيد.

    پنجره سطل بازیافت را با دابل کلیک روی آیکن آن از روی میزکار باز كنيد.
    پرونده يا پوشه مورد نظر را پيدا كرده و سپس روی آن راست كلكي كنيد.

    از منوي ميانبر، گزينه Restore را انتخاب كنيد.
 

  3منوی میانبر سطل بازیافت                                                                                                                                   شکل10

پرونده يا پوشه از سطل بازیافت، به محلی که  قبلًا  از آنجا  حذف شده بود منتقل مي‌شود. برای حذف محتویات سطل 

بازیافت، کافیست گزینه Empty Recycle Bin را )از منوی فایل یا نوار ابزار( انتخاب کنید. در این صورت، ویندوز 

کادر Confirm Multiple file delete را برای اطمینان از انجام کار به شما نشان می دهد. دکمۀ Yes را انتخاب 

کنید تا محتویات سطل بازیافت حذف شوند. معمولاً ظاهر سطل بازیافت، با داشتن پرونده یا پوشه های حذف شده 

به صورت      و در صورت خالی بودن به شکل         است. تخلیۀ محتویات سطل بازیافت، فضای آزاد درایوها را 

افزایش می دهد.

نكته
پاك كردن اطلاعات از روي ديس كهاي قابل حمل )فلاپي ديسك، Flash memory و.. ( به صورت مستقيم انجام 

می شود. این بدان معني است كه اين پرونده‌ها پس از حذف به سطل بازیافت یا Recycle Bin انتقال نمیی ابند و 

لذا قابل بازگشت نخواهند بود.




