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Computer :را می توان از دو جهت مورد بررسی قرار داد

حسابگر –از لحاظ لغوی : محاسبه گر  -1

ی خواص زیر باشد.: به دستگاهی گفته می شود که دارا اصطلاحیاز لحاظ  -2

 .الکترونیکی باشد

 ( دارای حافظهMemory.باشد )

 .قادر به انجام عملیات های ریاضی و منطقی باشد

 .قابلیت برنامه ریزی داشته باشد

:محل ثبت و نگهداری داده ها و اطلاعات  (Memoryحافظه )

نپخته اند : ورودیهای سیستم که بدون معنی و مفهوم هستند و خام و (Dataداده )

:خروجیهای سیستم که دارای مفهوم ومعنی هستند بعبارتی داده های پردازش شده  (Informationاطلاعات )

هستند.

: عملیاتی که طی آن داده ها  به اطلاعات تبدیل می شوند. ( Processپردازش )

: مزیت های کامپیوتر نسبت به انسان

قابلیت اطمینان )عدم فراموشی ( -4ات          حجم اطلاع -3دقت       -2سرعت      -1

امورفضایی – زلزله –استفاده در شرایط دشوار مانند آتش سوزی  -6خستگی ناپذیری           -5

: مزیت های انسان نسبت به کامپیوتر

 احساس  -3قدرت ابداع و اختراع              -2قدرت تصمیم گیری       -1

مپیوتر توسط فرد انگلیسی بنام چالزبابیج پایه ریزی و بنا شده و چون تاکنون نیز استفاده اولین ایده در مورد کا

می شود وی را پدر علم کامپیوتر می نامند.

اولین کامپیوتر دارای ویژگی های زیر بوده که خود می توانید با کامپیوترهای فعلی مقایسه کنید.

مترمربع مساحت بوده 900ب(دارای تن وزن بوده  30الف( دارای 

لامپ خلاء بوده 15000ج(دارای 

بود چراکه لامپ دارای دو  لامپ خلاءاستفاده از  چالز بابیجهمانطور که متوجه شدید ویژگی کامپیوتر آقای 

ر می گیرد در نتیجه سرعت حالت روشن و خاموش می باشد لذا در محاسبات فقط دوحالت مورد بررسی قرا

انجام محاسبات و پردازش خیلی بالاست.

دودویی می نامند و به سیستم صفرویک ، سیستم  صفرو حالت خاموش را  یکبه حالت روشن اصطلاحاً 

(Binary))) می نامند. دیجیتالییا بعبارتی سیستم  زبان ماشین

: برای تبدیل مبنای دهدهی به مبنای باینری

تقسیم صحیح می کنیم تا جایی که به خارج قسمت صفر برسیم  2را با تقسیمات متوالی بر عدد دهدهی 

خرین باقیمانده به اولین باقیمانده ، از چپ به راست می تویسیم آسپس از 

(25)  10(= 11001) 2مثال :       

 ردازشپ دادهاطلاعات
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نسل های رایانه:
آن ، استفاده از لامپ خلاء می باشد. نسل اول که ویژگی

نسل دوم که ویژگی آن ، استفاده از ترانزیستور می باشد.

( می باشد.ICنسل سوم که ویژگی آن ، استفاده از مدارات مجتمع )

نسل چهارم که ویژگی آن ، استفاده از مدارات مجتمع با تراکم بالا می باشد.

 ش مصنوعی می باشد.نسل پنجم که ویژگی آن ، استفاده از هو

انواع رایانه از لحاظ سرعت و دقت :
امور فضایی و دفاعی و هواشناسی و :این نوع رایانه بیشتر در  (Super Computerر رایانه )بَالف(اَ

تریلیون  34که توانایی انجام  Blue Genellاستفاده می شود. مانند  زرگ علمی و تحقیقاتیبپروژه های 

 …,Cary 1,2,3ه دارد و نیز محاسبه را در یک ثانی

مراکز بزرگ تجاری ، دانشگاههای بزرگ :این نوع رایانه بیشتر در  (Main Frameب(کامپیوتر بزرگ )

 IBM370یا   IBM360استفاده می شوند. مانند  و برخی از مراکز بزرگ دولتی

اداری و دانشگاهی  مراکز تجاری ،این نوع رایانه بیشتر در  (: Mini Computerج(کامپیوتر کوچک )

 PDP11/35, PDP11/45,SUNهستند استفاده می شوند مانند  که دارای حجم اطلاعات متوسط

:کوچکترین و ارزانترین نوع رایانه است که دارای دو نوع هستند: (Micro Computerد( ریز کامپیوتر )

جابجایی مانند :حمل یا قابل  -1         

Ipad , tablet() سریعترین و ارزانترین سیستم های قابل حمل(Laptop , Notebookروپایی یا کیفی )

( )گرانترین و کم سرعت ترین(PDAهمکار دیجیتال شخصی )     (Palmtopدستی ) 

غیر قابل جابجایی مانند : -2 

(Personal Computer- PC( و کامپیوترهای شخصی )Desktopکامپیوترهای رومیزی )         

: نواع علوم و گرایش های رایانه ایا
قابل لمسمدارات الکترونیکی و مکانیکی : قطعات فیزیکی و ( Hard Wareسخت افزار ) -1

کلیه برنامه ها ودستورالعمل هایی که جهت ارتباط بارایانه و استفاده ازآن بکار میروند.:  (Soft Wareنرم افزار) -2

خاصی که از ترکیب سخت افزار ونرم افزارتولید می شوندمانند آی ( : تجهیزات Firmwareمیان افزار) -3

 Biosو  ROMسی های 

:اصطلاحی عمومی است که به استفاده از  (IT – nologyhInformation Tecفناوری اطلاعات) -4

 ایجاد و نگهداری داده ها و ارائه به موقع اطلاعات گفته می شود. جهت کامپیوتر در 

امپیوتر:اجزاء سخت افزار ک
(Output Unitواحد خروجی) -2                               (Input Unitواحد ورودی ) -1

(CPUواحد پردازش مرکزی ) -4                                          (Memoryحافظه ) -3

دستگاههای واحد ورودی:
مانند:دستگاههایی که داده ها از طریق آنها وارد سیستم می شوند 
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(         Light Penقلم نوری ) -3        (Mouseموشواره ) -2(              Keyboardصفحه کلید ) -1

(Trackballگوی مسیریاب) -6(       Joystickدسته بازی ) -5               (Touch Padلوح لمسی ) -4

( Web Camدوربین وب) -9       (Microphoneمیکروفن )-8(                     Scannerپویشگر )-7

11- Tv Tuner    12- Capture         (Digital Cameraدوربین دیجیتالی ) -10

صفحه کلید:

می  کلید 104تا  101مهمترین و رایج ترین وسیله ورودی اطلاعات برنامه ها و دستورالعمل هاست که دارای 

شده اند و دارای بخش های زیر است :چیده  Qwertyاستاندارد باشد.که براساس 

قسمت اعداد و حروف  -1

قسمت عددی یا ماشین حسابی  که درسمت راست صفحه کلید است  -2

(Arrow Keysکلیدهای جهت دار) -3

می باشد که وظیفه هر کلید توسط برنامه نویس مشخص می  F12تا   F1: از )عملیاتی(کلیدهای تابع  -4

انجام کارها بکار می شود.شود و برای سهولت در 

که بصورت جفت در دوسمت صفحه کلید قرار  Shiftو  Ctrlو   Altکنترلی: شامل  -کلیدهای ترکیبی  -5

دارند و به تنهایی استفاده نمی شوند 

Num Lock , Caps Lock , Scroll Lockکلیدها و چراغ های نمایش وضعیت :شامل سه کلید -

چراغ هایی نیز هستند که وضعیت فعال یا غیرفعال بودن آنها را مشخص می کندهریک از این کلیدها دارای 

اگر فعال باشد کلیدهای عددی سمت راست صفحه کلید عمل می کنند. Numlockکلید 

اگر فعال باشد در حالت لاتین ، حروف بزرگ تایپ می شود  Capslockکلید 
  + Capslock  Shift ))حرف حروف بزرگ تایپ می شود. راباحروف بکارببریم Shiftاگر کلید درحالت معمولی،

: جهت پیمایش صفحات استفاده می شود Scroll Lockکلید 

کلیدهای ویرایشی : -7

Back Space سمت راست مکان نما را در حالت فارسی پاک می کند. کاراکتر

 Delete سمت چپ مکان نما را در حالت فارسی پاک می کند. کاراکتر

Insert .اگر فعال باشد در حالت درج قرار می گیرد

 Home .مکان نما را در ابتدای سطر جاری قرار می دهد

 End .مکان نما را در انتهای سطر جاری قرار می دهد

 Page Up .صفحه قبلی اطلاعات را نشان می دهد

Page Down صفحه بعدی اطلاعات را نشان می دهد

Enter معادل جهت تایید دستورا(.ت استفاده می شودOk)

 Esc  همانEscape  معادل(.جهت خروج یا انصراف استفاده می شودCancel)

: معمولاً برای حرکت بین دکمه ها و جعبه های متنی استفاده می شود. Tabکلید 

جهت ذخیره کردن محتویات صفحه نمایش درحافظه موقت سیستم استفاده می شود.:   Print Screenکلید 

: برای توقف یک فرمان در حال اجرا بکار می رود. Pause/ Breakکلید 

بزرگترین کلید در صفحه کلید می باشد و برای ایجاد فاصله استفاده می شود. Spaceکلید 
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)ات ساین( بیشتر در آدرس پست الکترونیکی استفاده می شود @علامت 

انَد(  –)امپرساین  &علامت                                 شارپ( –پوند  –)نامبر  #علامت 

(Underline) _(                                       علامت Dash) –علامت 

) بکَ اسلش ( بیشتر برای جداکردن آدرس در ویندوز استفاده می شود \علامت 

د.)اسلش( بیشتر برای جداکردن آدرس صفحات سایت در اینترنت استفاده می شو/علامت 

)سیمیکالُن(  ;) آپاستروف(    علامت : )کولِن(   علامت  ‘) کوتیشن (        علامت   “علامت 

( :Mouseموشواره )
یکی از مهمترین وسایل ورودی جهت انتقال سریع و آسان خواسته های ما به کامپیوتر ، بویژه در نرم  

صفحه نمایش است که به آن اشاره گر ماوس  افزارهای گرافیکی است که دارای علامتی پلیکان شکل بر روی

(Pointer.می گویند که از لحاظ روش عمل به دو دسته تقسیم می شود )

 Opticalلیزری یا  ی یا الف( گوی غلطان           ب( نور

ویند.گمی Mouse Padآسانترکند حرکت ماوس را تا صفحه لاستیکی مستطیل شکل که زیرماوس قرارمی گیرد 

: محل اتصال وسایل ورودی / خروجی به پشت کیس ( به چند دسته  Portصفحه کلیدازلحاظ درگاه )ماوس و 

تقسیم می شوند:

در بردهای قدیمی استفاده می شود. DINالف( درگاه 

پین است 6است و دارای  DINاز نظر اندازه بسیار کوچکتر از  PS/2ب(

دستگاه جانبی را پشتیبانی می کند. 127نسبت به بقیه درگاهها سریعتر است و حدود   USBج(

(Wire Lessه( بی سیم )

 بصورت ذوزنقه ای شکل است. com1ی(

)کلیک( می  Clickهر ماوس دارای دو یا سه  کلید است که فشردن هر یک از دکمه های ماوس را اصطلاحاً 

می  Right Clickد می گویند و اگر کلیدسمت راست باش Left Clickگویند که اگر کلید سمت چپ باشد 

یا  Double Clickاًگویند و اگر دکمه سمت چپ را دوبار بصورت پیاپی و پشت سرهم فشار دهیم اصطلاح

کلیک مضاعف می گویند.

 ( :Scannerپویشگر )

برای وارد کردن تصاویر ، اسناد و اشکال گرافیکی به سیستم )تبدیل تصاویر به صفر و یک ( بکار می رود . 

دو نوع وجود دارند : اسکنرها به

الف( دستی                                           ب(رومیزی 

قدرت تفکیک پذیری ، سرعت اسکن تصویر و ابعاد اسکنر از لحاظ بزرگ و کوچک بودن عکس اولیه از  

پارامترهای مهم این وسیله است.

می گویند. ADFر اسکنر حرفه ای که بصورت دسته ای عمل اسکن می کند به اسکن 

دستگاههایی که اطلاعات از طریق آنها از سیستم  خارج می شوند مانند:   دستگاههای واحد خروجی :

(Printerچاپگر ) -2(               Monitorصفحه نمایش) -1

کارت گرافیکی -5                (Speakerبلندگو ) -4(                       Plotterرسام ) -3
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که اطلاعات را بصورت تصویری به کاربر نشان می دهد.        ( :Monitorه نمایش )صفح

می  )پیکسل( Pixelهرتصویراز تعدادزیادی نقطه تشکیل شده که به هرنقطه ازتصویردرصفحه نمایش  

د.( می گوینResolution) رگویند.که هر چه تعداد پیکسل ها بیشتر باشد قدرت تفکیک پذیری یا کیفیت تصوی

قدرت تفکیک پذیری با تعداد پیکسل ها در واحد اینچ نسبت مستقیم و با اندازه پیکسل رابطه معکوس دارد. 

صفحه نمایش به چهارنوع تقسیم می شود:

(CRT – Cathode Ray Tubeالف(لامپ اشعه کاتدی )

( LCD- Liquid Cristal Displayب(کریستال مایع )

(Gas Plasma Displayج(پلاسمای گازی )

  LEDد(

معایب مزایا مدل

 تشعشعات مضر دارد.-1

توان مصرفی آنها بالاست -2

وزن و حجم بالایی دارد. -3

از لحاظ زیست محیطی خطرناک  -4

هستند.

 زاویه دید آنها کامل است -1

رنگها را واقعی نمایش می دهند -2

CRT 

 زاویه دید کاملی ندارند. -1

عی نمایش نمی رنگها را کاملاً طبی -2

دهند.

وضوح و شفافیت تصویر آنها  -1

 بیشتر است

وزن و حجم کمتری دارند.-2

تشعشعات مضر ندارد. -3

کاملاً تخت هستند.-4

توان مصرفی کمی دارند. -5

LCD 

بسیار گرانقیمت است -1

اینچ  40در اندازه های کمتر از  -2

نیست.

 را دارند. LCDهمه مزایای  -1

ید آنها کامل است.زاویه د -2

رنگها را واقعی نمایش می دهند -3

PLASMA 

کارت گرافیکی وسیله ای است که اطلاعات باینری را به تصویر تبدیل و به مانیتور ارسال می نماید. وبرای 

استفاده از سیستم وجود آن ضروری است .

بهتر می باشد. هرچه کارت گرافیکی قویتر و دارای حافظه بیشتری باشد کیفیت تصویر 

خاص کارت گرافیکی است. AGPمحل اتصال کارت گرافیکی روی بورداصلی را کارت توسعه می نامند که 

وسیله ای است که برای چاپ نتایج و گزارشات بر روی کاغذ استفاده می شود.    ( :Printerچاپگر )

چاپگرها بر اساس مکانیزم عملکردشان به دو دسته تقسیم می شوند:

 یا نقطه ای ( چاپگرهای ضربه ای شامل چاپگرهای ماتریسی یا سوزنیالف
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 حرارتی – لیزری –ب( چاپگرهای غیرضربه ای شامل چاپگرهای جوهر افشان 

می نامند. ریبوننوار آغشته به رنگ در چاپگرهای ماتریسی را  

می نامند. کارتریجمخزن جوهر در چاپگرهای جوهرافشان را  

می نامند. تونرگرهای لیزری را مخزن جوهر در چاپ

چاپگرهای ماتریسی دارای کیفیت و هزینه و سرعت پایین می باشد و چاپگرهای لیزری دارای سرعت و  

کیفیت بالاو هزینه نسبتاً بالایی است . 

وجود دارد رومیزی و ایستادهدستگاهی است برای ترسیم نقشه ها ورسم فنی که بدو نوع  ( :Plotterرسام )

تگاههای ورودی / خروجی :دس
حافظه -2(                    Touch Screenصفحه نمایش لمسی ) -1

 smartبرد هوشمند) -6        مودم -5           کارت صدا -4                   (NIC)کارت شبکه  -3

board) 

جی استاگر کارت صدا بصورت جزیی میکروفن باشد ورودی است و اگر بلندگو باشد خرو 

باشد ورودی است DVD-Romیا   Cd-Romاگر منظور از حافظه  همان  

 Central Processing Unit: (  CPUواحد پردازش مرکزی )

ریزپردازنده یا پردازشگر ، تراشه ای است که انجام عملیات پردازشی ، منطقی ، ریاضی و کنترلی را برعهده 

د.دارد. که بعنوان مغز کامپیوتر عمل می کن

) میلیون دستورالعمل در ثانیه ( است.MIPS) مگاهرتز( یا  MHZواحد اندازه گیری سرعت پردازنده   

است. AMDو  Intelدو شرکت تولیده کننده عمده ریزپردازنده ،  

قسمت تشکیل شده : چهارهر ریزپردازنده خود از  

( CU- Control Unitالف( واحد کنترل )

فت داده ها و کنترل داخلی ریزپردازنده و کنترل ارسال اطلاعات به خروجی استوظیفه آن ، کنترل دریا

(ALU – Arithmatic Logic  Unitب( واحد محاسبه و منطق ) 

وظیفه آن ، انجام عملیات پردازشی محاسباتی و منطقی را برعهده دارد 

(Registerج( حافظه ثبات )

سریع و موقت نتایج در پردازنده بکار می روند.حافظه های کوچکی است که جهت نگهداری   

:(Cache) مخفی –حافظه پنهان  د(
که  RAMو سرعت  CPU، جهت هماهنگ سازی سرعت  RAMو حافظه  CPUحافظه ای است بین 

                  Celeron – Half – Full – Dual Core-i3-i5-i7باعث افزایش سرعت سیستم می شود.

Bufferاست میانجی  بین دستگاههای ورودی / خروجی با  : حافظه ایCPU 

https://iranarze.ir/ES262
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می گویند. GPUریزپردازنده درون کارت گرافیکی را 

آشنایی با واحدهای حافظه
مایش نتشکیل شده هر آی سی را جهت  ICهمانطور که در جلسه قبل گفتیم حافظه کامپیوتر از تعدادی 

می گویند. (itbبیت ) بشکل یک مستطیل کوچک نشان می دهند که به آن

صفر یا یک باشد. دارای مقدار حافظه است که می تواند اطلاعاتیبیت کوچکترین واحد 

دهد  را بصورت باینری در خود جای 255: به هرهشت بیت حافظه که می تواند یکی از اعداد صفر تا ( Byteبایت )

 است بایت یک(  علامت ، رقم ، حرف) نویسه –بایت می گویند که حداقل فضای لازم جهت نگهداری یک کاراکتر 
         2)11001=(10)25(

: بزرگترین واحدی است که ریزپردازنده می تواند در هر عملیات پردازش کند. (Wordکلمه)

بیتی ، به هر دوبایت  ، یک کلمه گفته می شود. 16ر کامپیوترهای به همین منظور د 
210=1024 B= 1 KB (کیلوبایت) 

220=1024 KB= 1 MB( مگا بایت) 

230=1024 MB = 1 GB( گیگا بایت (  

240=1024 GB = 1 TB( ترا بایت) 

250=1024 TB=1 PB(پتا بایت)  

260-1024 PB=1EB)اگزا بایت( 

حافظه بطورکلی به دو دسته تقسیم می شود:    :         انواع حافظه

 :(Main Memoryالف(حافظه اصلی )

حافظه ای است حیاتی که بدون آن رایانه قادر به راه اندازی و اجرای برنامه نیست          

( : Secondary Memory(  یا حافظه ثانویه )Auxiliary Memoryب( حافظه جانبی )

حافظه ای است که برای نگهداری دائمی اطلاعات و برنامه ها بکار می رود. 

نوع تقسیم می شود: دوخود به   حافظه اصلی

(  - ROM    Read Only Memory( حافظه فقط خواندنی )1

ل ویرایش است همانطور که از نامش پیداست این حافظه فقط قابل خواندن است و نه قابل پاک کردن و نه قاب
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این حافظه توسط شرکت سازنده برنامه ریزی شده و درهنگام راه اندازی سیستم بصورت خودکار دستورالعمل 

های آن را می خواند و اجرا می کند ودرصورت صحت ، سیستم راه اندازی می شود.

دار(با قطع شدن برق و خاموش شدن سیستم اطلاعات این حافظه از بین نمی رود )حافظه پای

این حافظه خود به سه دسته تقسیم می شود:

 1- PROM  نرا فقط یکبار مطابق نیاز برنامه ریزی کرد.آحافظه ای است که می توان

2- EPROM فقط با نور ماوراء بنفش حافظه ای است که می توان آنرا چندین بار پاک کرده و برنامه ریزی مجدد کرد

 3- EEPROM الکتریسته  باجریان فقط برنامه ریزی مجددکرد چندین بار پاک کرده و ان آنراحافظه ای است که می تو

( RAM , RWM( :)Read Write Memory) نوشتنی –حافظه خواندنی  )2

برای دسترسی به اطلاعات دو روش وجود دارد: 

(Randomب(تصادفی )             مانند نوار مغناطیسی –( Sequentialالف( ترتیبی )

 دسترسی با حافظه – Random Access Memoryاین حافظه چون از روش دسترسی تصادفی )  

.دارد اطلاعات به دسترسی در سرعت بالاترین  کند می استفاده(  مستقیم یا تصادفی

تنها حافظه ای که با ریزپردازنده ارتباط مستقیم و دوطرفه دارد

شود می (Load)بارگذاری  هر برنامه ای جهت اجرا شدن ابتدا به این حافظه

هر چه مقدار این حافظه بیشتر باشد سرعت پردازش سیستم بیشتر است. 

با قطع شدن برق و خاموش شدن سیستم ، اطلاعات این حافظه از بین می رود )حافظه ناپایدار( 

حافظه جانبی
دلایل استفاده از حافظه جانبی :

پایدارتر بودن -4قابل جابجایی بودن            -3    حجیم تر بودن   -2ارزانتر بودن          -1

انواع حافظه جانبی :

که از لحاظ اندازه به دو دسته تقسیم می شوند: (Floppy Disk) لرزان –دیسک نرم  -1

اینچی  5.25اینچی  ب( 3.5الف(  

  (Hard Diskدیسک سخت )  -2

 DVD (Digital Videoو  CD(compact disk)که بدو صورت  فشرده –سک نوری دی -3

Disk وجوددارد و هرکدام بدو شکل)R  وRW .می باشد 

 چیست؟ Bluerayسوال :

می باشد مثال :   KB/S  150برابر   Xمی باشد که هر Xواحد سرعت خواندن و نوشتن اطلاعات 
32x=32*150 Kb/S=48 KB/S 

(Zip Diskزیپ دیسک ) -5(                            Tape Backup)نوار پشتیبان -4

( می نامند که برای نامگذاری هر درایو از حروف الفبای لاتین Driveافظه جانبی را یک درایو )حهر قسمت از 

 Cهارد با حرف و اولین درایو  Bاینچی را درایو  5.25 و Aاینچی را درایو  3.5فلاپی استفاده می کنیم 

شروع می شود و بقیه وسایل ذخیره سازی بعداز آخرین درایوهارد نامگذاری می شود.

منسوخ شده  Bالبته درایو 
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  به هریک از دوایر متحدالمرکز روی سطح دیسکTrack .یا شیار می گویند

  اگر سطح دیسک را بصورت عرضی تقسیم کنیم به هر قسمتSector  یا

قطاع ، بخش می گویند.

 ارهای هم شماره سطح ها را به هم متصل کنیم سیلندر)استوانه( اگر شی

بوجود می آید.

  بایت است . 512معمولاً هر سکتور

انواع نرم افزار:
: مدیریت سیستم را بطور کلی یا جزئی به عهده گیرد. نرم افزارهای سیستمی -1

که توسط برنامه نویسان جهت :نرم افزارهایی  (Application Softwareنرم افزارهای کاربردی :) -2

رفع نیازهای مختلف کاربران تهیه و پیاده سازی شده است .

:انواع نرم افزارهای سیستمی  

 ( سیستم عاملOperating System – OS )

رابط بین کاربر و سخت افزار و نیز رابط بین اجزاء سخت افزار و همچنین مدیریت منابع سخت  

 CPUستگاههای ورودی / خروجی و زمانبندی وقت و د RAMافزاری مانند حافظه 

  سودمند –کمکی (Utility مانند )NC,NortonUtility 

  مترجم ها مانند کمپایلرها و مترجم

: انواع سیستم عامل
الف(از لحاظ تعداد کاربر      

  تک کاربره مانند سیستم عاملDOS  وWindows 95, 98 

  چند کاربره مانند سیستم عاملUnix, Linux , Sun , Windows 

برنامه یا وظیفه : ب( از لحاظ تعداد

  تک وظیفه ای مانند سیستم عاملDos 

 ( چند وظیفه ایMulti Tasking مانندسیستم عامل)Unix, Linux , Sun , Windows 

( :Graphic User Interface – GUIج( از لحاظ واسط گرافیکی کاربر )

 ( متنیTextمانند سیستم ع : ) املDos ,Linux , Unix 

 ( گرافیکیGraphic مانند سیستم عامل: )Unix, Linux , Sun , Windows

است   Appleمحصول شرکت  Macintoshاست وسیستم عامل  SUNمحصول شرکت  Unixسیستم عامل 

سیستم عامل اندروید محصول شرکت گوگل است

انواع برنامه های کابردی :

الف( عمومی :

 Microsoft Word , Zarnegar( مانند Word Processorواژه پرداز) -1 

 Microsoft Excelو  Quatroproمانند   (Spread Sheetصفحه گسترده ) -2 
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 Microsoft Powerpoint( مانندPresentationارائه کننده مطالب )-3 

 Microsoft Access , Sqlserver, Oracel( مانند Databaseاه داده )پایگ -4 

(Accountingحسابداری ) -5 

ب( تخصصی :

 Autocadسیم مانند رطراحی و ت -1 

 Photoshopمیکس  و مونتاژ عکس مانند  -2 

 Premier , Uleadیلم مانند میکس و مونتاژ ف -3 

 4-..............

(System Developmentمراحل تولید نرم افزار)
درک خواسته ها و تحلیل سیستم .1

طراحی و پیاده سازی  .2

نصب و آزمایش .3

 پشتیبانی و نگهداری نرم افزار .4

فاکتورهای مؤثر در کارایی کامپیوتر :
RAMاندازه  -CPU                   2سرعت زمان سنج  -1

فضای خالی هارد  -4سرعت و ظرفیت هارد                      -3

برنامه های درحال اجرا تعداد -6کپارچه سازی فایل ها                      ی -5

اتصال بیش از یک سیستم به یکدیگر بمنظور :   (:Networkشبکه )

دسترسی به اطلاعات با حجم زیاد در زمان کوتاه  -2         گاه داده ها اشتراک فایلها و برنامه ها و پای -1

، مودم و... CD-Romتراک منابع سخت افزاری مانند چاپگر ، اش -3

تمرکز مدیریت -5              دسترسی به بیش از یک سیستم عامل -4 

میزان تحمل خرابی  -8اطلاعات               امنیت -7                                های کاری ایجادگروه -6  

: انواع شبکه از لحاظ بعد جغرافیایی و مسافت
ویژگیها :      ( LAN- Local Area Networkشبکه محلی ) -1 

ب( سرعت تبادل اطلاعات نسبت به بقیه ، بسیار بالاست.                  الف( در محدوده معینی مانند ساختمان

است . HUBد(وسیله ارتباط دهنده معمولاً دستگاهی بنام     باط از کابل یا بیسیم استفاده می شود.ج( برای ارت

ویژگیها :      ( (MANقاره ای)–استانی -شبکه شهری -2  

.کمتراست،  قبلیب( سرعت تبادل اطلاعات نسبت به                   شهر یا استان یا حتی قارهالف( در محدوده 

استفاده می شود. تجهیزات مخابراتیارتباط از  ج( برای 

ویژگیها :    (WAN- Wide Area Network) وسیع –شبکه گسترده  -2

ب(برای ارتباط از ماهواره و خطوط ویژه فیبرنوری استفاده می شود.             الف(محدودیت جغرافیایی ندارد 

یر است . ج( سرعت تبادل اطلاعات نسبت به مسافت متغ 
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بزرگترین شبکه عمومی موجود در جهان است که  International Network( مخفف Internetاینترنت )

(  ایجاد شده . Arpanetمریکا با نام آرپانت )آاولین بار توسط مراکز نظامی 

ن خاص رون سازمانی است که مبتنی بر پروتکل ها و قوانید( : یک نوع شبکه خصوصی Interanetاینترانت )

و برای کاربردهای خاصی ایجاد شده .

رون سازمان قابل استفاده  می باشد.ب( : نوعی شبکه خصوصی بوده و فقط برای افراد خاص Extranetاکسترانت )

 در شبکه دو نوع رایانه وجود دارد:

 (: مهم ترین رایانه برای ارسال اطلاعات به عنوان سرویس دهنده .serverفرستنده)-1

: رایانه ای برای دریافت اطلاعات به عنوان سرویس گیرندهworkstation( Clientنده)گیر -2

 انواع شبکه از لحاظ توپولوژی :

ترتیب سازماندهی و آرایش فیزیکی و منطقی دستگاههای مرتبط با هم در یک شبکه را توپولوژی شبکه می گویند

 بهم متصلند . (:رایانه ها با یک کابل به عنوان ستون فقراتBusخطی)-1

 بهم متصل می شوند . Switchیا HUB(: رایانه ها از طریق دستگاههی بنام Starستاره ای)-2

(:رایانه ها از لحاظ منطقی به صورت یک حلقه به یکدیگر مرتبط می شوند و سیگنال Ringحلقوی) -3

 دائماً روی شبکه  می چرخد تا رایانه مقصد را بیابد. Tokenالکترونیکی بنام 

(: هر رایانه مستقیماً به کلیه رایانه های شبکه متصل است )این شبکه دارای بالاترین Meshشبکه توری) -4

 درجه اطمینان است که اگر کابلی قطع شود شبکه همچنان فعال باقی می ماند(

فاده می شود.(: از یک یا چند هاب فعال یا تکرارکننده برای اتصال ایستگاهها به یکدیگر استTreeشبکه درختی)-5

هت اتصال به اینترنت:جوسایل مورد نیاز 
: الف(خط تلفن    سخت افزاری : -1

 PSTN- Public Switched Telephoneآنالوگ : اطلاعات را بصورت پیوسته ارسال می کند مانند 

Network رد.نام فنی سیستم تلفن عمومی است که درمنازل استفاده می شود و در آن سیم مسی کاربرد دا

دیجیتال : به چهارشکل زیر وجود دارد: 

 ISDN (Integrated Service Digital Network)

 DSL(Digital Subscriber Line)

 ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line)

 SDSL((Symmetric Digital Subscriber Line 

(:Modemب( مودم )

و  Modulateرا  در کامپیوتر فرستنده نال صوتی )آنالوگ (عملیات تبدیل اطلاعات دیجیتال به سیگ 

می گویند . Demodulateرا  در کامپیوتر گیرنده عملیات تبدیل سیگنالهای صوتی به دیجیتال

نیازی به استفاده از مودم ندارند و تنها ازطریق یک رابط ساده به کامپیوتر متصل می شوند.  ISDNخطوط  

.)کیلو بیت در ثانیه( استKbps، )از جمله مودم (بکه شبادل اطلاعات در واحد اندازه گیری سرعت ت

Wifi  اتصال به اینترنت پرسرعت بصورت بیسیم با برد محدود با خط تلفن وwimax  اتصال به اینترنت

پرسرعت بصورت بیسیم با برد نسبتاً وسیع بدون نیاز به خط تلفن
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ه به اینترنت متصل هستیم خط تلفن اشغال است ولی در ) شماره گیری( زمانی کdialupدر روش اتصال 

خط تلفن اشغال نمی شود. ADSLروش 

:(Accountالف(کد کاربری )          نرم افزاری: -2

( مراجعه ISP- Internet Service Providerکاربر به یکی از شرکتهای ارائه دهنده خدمات اینترنت )  

و شماره تلفن اتصال به اینترنت را تهیه می کند .Passwordو   User Nameکرده و کارت اشتراک حاوی 

البته می توان بصورت هوشمند نیز استفاده کرده که هزینه اتصال در قبض تلفن محاسبه و اخذ می گردد.) 

شروع می شود ( 972شماره اتصال به اینترنت با شماره 

تباط بین کاربر و اینترنت را فراهم می کند (: نرم افزاری است که ارWeb Browserب( مرورگر صفحات وب )

  Internet Explorer, Mozila Firefox , Opera, Netscape , Mosaeic ,googlechromeمانند : 

محصول شرکت مایکروسافت می باشد و همزمان با نصب ویندوز ، نصب می شود   Internet Explorerنرم افزار 

 )بقیه نرم افزارها را باید بصورت مجزا نصب کرد.( ودذکر می ش IEکه در این کتاب با عبارت 

( استفاده از کامپیوتر و برنامه های  CBT- Computer Based Traningآموزش به کمک کامپیوتر )

خاص آموزشی جهت آموزش افراد است .
جام می دهند. (: به نوعی کار گفته می شودکه درآن افراد در منزل خود کار را ان Teleworkingکارازراه دور) 

( به نوعی کارکردن گفته می شود که درآن افراد دارای میز منحصر بفرد نیستند و Hot Deskingاصطلاح ) 

هرجا میز خالی پیدا کنند می توانند کارخود را انجام دهند.

مزایای کار از راه دور:  

یت قدرت تمرکز بیشتر بر روی کار ب( قابل       الف( حذف زمان رفت و برگشت بین منزل و محل کار         

د( کاهش نیاز به جا و مکان ج( زمان بندی انعطاف پذیر 

معایب کار از راه دور : 

استفاده از کارمندان ج( سوء       گروهیکار ب( تأثیر منفی بر روی         الف( کاهش تماسهای انسانی

 (E-Marketingو  E-Commereceتجارت و خرید و فروش الکترونیکی )

: مزایای تجارت الکترونیک

دسترسی به کالاهای بیشتر و متنوع تر                          ساعته 24خدمات 

(Return Policyهای خراب )حق برگرداندن کالا         قدرت مقایسه کالاها            اطلاعات جزئی تر کالا

 :معایب تجارت الکترونیک

عدم اعتماد به وب سایت                                   کلاهبرداری احتمالی از کارت اعتباری

عدم مقابله فروشنده و مشتری                                        عدم مشاهده دقیق و لمس اجناس

(Teleworkingدورکاری)-(E-Learningآموزش الکترونیک)-(E-Govermentدولت الکترونیک)

به مطالعه ارتباط و تعامل انسان با ابزارها، تکنولوژی)سخت افزار/ نرم افزار(و فعالیتهای،  دانش ارگونومیک

الم )سکاری ومحیطی که در آن کار می کند، می پردازد. هدف اصلی، ایجاد هماهنگی و مناسب بودن کار برای هر فرد 

 استماندن انسان( 

 نکات مورد توجه در هنگام استفاده از کامپیوتر
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درجه( بر روی آن بنشینید استفاده کنید. 90از صندلی مناسب که بتوانید بصورت قائم )

میزوصندلی را طوری تنظیم کنید که دستهایتان بصورت قائم بر روی صفحه کلید قرار گیرد.

ت بصورت پیوسته و دائم از کامپیوتر استفاده نکنیدساع 3حتی المقدور روزانه بیش از 

سانتی متر از صفحه نمایش فاصله داشته باشید 50حداقل 

از صفحه نمایش دارای تشعشع الکتریکی پایین استفاده کنید

هرگز جعبه و اتصالات کامپیوتر را در هنگام کار باز نکنید

RSI ا کامپیوتر بوجود می آیند و معمولاً در بین افرادی که به آسیبهایی گفته می شود که بدلیل کار مداوم ب

بدلیل موقعیت شغلی خود باید روزانه چندین ساعت با کامپیوتر کارکنند، مشاهده می شود.

حفاظت اطلاعات دارای روشهای زیر است :

حفاظت اطلاعات در مقابل نفوذ افراد غیرمجاز 

حفظ امنیت در هنگام ترک کامپیوتر -2                                 حفظ کلمه عبور -1

بروزکردن نرم افزارهای آسیب پذیر -4      عدم استفاده از برنامه های ناشناخته  -3

حفاظت اطلاعات در مقابل ازبین رفتن -6       حفاظت فیزیکی از ساختمان شرکت -5

 UPSاستفاه از  -9      افزاری  حفاظت فیزیکی و سخت -8           (Backupتهیه نسخه پشتیبان )-7

UPS  یا همان منبع انرژی غیرقابل توقف ، وسیله ای است که بین کامپیوتر و پریز برق قرار می گیرد و علاوه

بر اینکه جلوی نوسانات ولتاژ برق را می گیرد در هنگام قطع شدن برق، تا مدت مشخصی برق سیستم را 

ی خود را ذخیره کند .تأمین می کند تا کاربر بتواند کارها

حفاظت اطلاعات در هنگام دور ریختن  

( Copyrightانواع نرم افزار از لحاظ قوانین حق نشر )
(Free Wareرایگان )

و به ازای نرم افزار هیچ  که تولیدکننده بصورت رایگان در اختیار مصرف کنندگان قرار می دهد هستندنرم افزارهایی 

ست اند. معمولاً کپی وانتشار این نرم افزار مجاز است اما فروش یا اعمال تغییراتی در آنها ممنوع پولی دریافت نمیک

(Sharewareاشتراکی )

که مصرف کننده برای مدت مشخصی بطور آزمایشی و رایگان از آن استفاده کنند که پس از  هستندم افزارهایی نر

زار غیرفعال شده وکاربر را مجبور به تهیه نسخه اصلی نرم افزار میکندمدت مشخص ، تمام یا بخشی از امکانات نرم اف

 (Demoنمایشی ) -3

به نرم افزارهایی گفته می شود که تولیدکننده برای معرفی قابلیتهای نرم افزار خود ، نسخه های نمایشی را به 

 کاربران می دهند که صرفاً نمایشی بوده و قابلیت کاربردی و استفاده ندارد

 (:open sourceکد باز )-4

های نرم افزاری : موافقت
موافقتهایی هستند که هنگام نصب نرم افزار، به کاربر نشان داده می شودکه کاربر مجبور به قبول و رعایت آنهاست 

 که خود بردونوع است :

می کند(: شما را مجاز به نصب کپی نرم افزار خود بر روی هر کامپیوتری User Licenseمدرک کاربر)
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(:End User License Agreementقرارداد مدرک کاربر نهایی )

این قرارداد نوعی توافق قانونی بین تولیدکننده نرم افزار و خریدار آن می باشد که برای حمایت از 

تولیدکنندگان نرم افزار در قبال استفاده های نادرست از نرم افزار جهت اعطای حق تعقیب قانونی به 

است و درآن نحوه توزیع و فروش مجدد و تعداد کپی های مجاز که استفاده کننده می تواند از آن  تولیدکننده

 داشته باشد ذکر شده است 

ویروس :
 برنامه های بسیار کوچکی هستند دارای ویژگیهای :

های دیگر قابلیت هم شکل سازی با برنامه -4قابلیت پنهان کاری    -3قابلیت تکثیر    -2قابلیت خرابکاری   

روشهای انتقال ویروس به کامپیوتر
انتقال ویروس از طریق دیسکت یا سی دی آلوده

انتقال ویروس از طریق شبکه

انتقال ویروس از طریق اینترنت و پست الکترونیکی و فایلهای آلوده 

تشخیص ویروسروشهای 
 ها و فایلهای اجرایی ایجاد تأخیر یا اختلال در عملیات راه اندازی سیستم یا اجرای برنامه

تخریب یا حذف اطلاعات و برنامه ها و یا حتی فرمت کردن دیسک ها

اشغال حافظه و تکثیر در آن بطوریکه جایی برای اجرای برنامه های دیگر وجود نداشته باشد

مزاحمت ها و اختلال های فوق ممکن است به محض فعال شدن ویروس انجام شوند

 خته و مبهمظاهرشدن پیغام های ناشنا

(Anti virusآشنایی با نرم افزارهای ضدویروس )
نرم افزار ضدویروس نرم افزارهایی هستند که فایلهای آلوده به ویروس راشناسایی و از ورود آن به سیستم 

 جلوگیری می کند و یا آن را از روی سیستم حذف می کند.

 Mcafee Virus Scan – Norton Antovirus – Panda- Drچند نرم افزار آنتی ویروس عبارتند از:

Web Eset Node32-

روشهای مقابله با ویروس در برنامه های آنتی ویروس:
پیشگیری از آلوده شده به ویروس

(Cleanپاک کردن ویروس )

قرنطینه کردن فایل ویروسی

به سه رنگ است  معمولاً NOD32 ن ویروس کشآیکنکته : 

 کش هیچ مشکلی نداردآبی یا سبز : در این حالت ویروس 

 کنید updateا رن آنارنجی: در این حالت ویروس کش مشکلی ندارد ولی ویندوز شما آپدیت نیست و باید 

 به تاریخ انقضاء آن 32نزدیک شدن لایسنس نود یا

 قرمز: باید ویروس کش خود را با یک یوزر نیم و پسورد جدید به روز کنید



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com17     98ماه بهمن

ا به سیستم شما، استفاده از نرم افزارهای اسب تراوا)تروجان(است یکی از ساده ترین راههای نفوذ هکره

.تروجان ها نرم افزارهایی هستند که ظاهری زیبا و جالب دارند ولی دراصل برنامه های جاسوسی هستند که 

اطلاعات مهم حیاتی شما رادراختیار نویسنده برنامه قرار می دهند.



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com18     98ماه بهمن

Windows 7کاربا محیط 

نسخه دارای و شد عرضه بازار به 2009 سال در است، مایکروسافت شرکت محصول که 7 دوزوین عامل سیستم

ویندوز های خصوصیت و ها قابلیت تمام که است 7 ویندوز نهایی نسخه ، Ultimate نسخه.است متعددی های

به ، 7 یندوزو آمدن کار روی با که داشتند وجود ویستا و XP ویندوز ،7 ویندوز از قبل .شود می شامل را7

 .است شده کاسته ها آن محبوبیت از تدریج

)محیط کار( روبرو می شویم  یا میزکار  Desktopهنگامی که وارد محیط ویندوز می شویم با صفحه اصلی آن با نام 

( انجام می دهیم در این صفحه مشاهده و اجرا می شود. که Userکه تمام برنامه ها و کارهایی که بعنوان کاربر)

فعالیت( گفته  نوارکار و–)نواروظیفه  Taskbarمولاً در پایین صفحه اصلی ، نواری آبی رنگ وجودداردکه به آن مع

 می شود این نواراز چهار قسمت تشکیل شده: 

: این بخش ، بمنزله در ورودی کامپیوتر است که برای دسترسی به هر بخش از سیستم ، بصورت  Startالف( دکمه 

این بخش آغاز کرد.)البته روشهای دیگر و آسانتری نیز وجود دارد(پیش فرض باید از 

استفاده می کینم winkeyیا کلید  Ctrl+ESCاز کلیدهای میانبر  startجهت باز کردن منوی 

 قرار دارد Startب(نوار دسترسی سریع یا برنامه های سنجاق شده که کنار منوی 

اجرا می باشد هریک از برنامه های درحال اجرا ، ضمن اینکه فرم و (بخش دوم : شامل لیست  برنامه های در حال ج

(task managerپنجره آن در میزکار مشاهده می شود  نام آن نیز بصورت دکمه در این بخش دیده می شود.)

: زبان جاری صفحه کلید را نشان می دهد.)به شرطی که زبان فارسی فعال شده باشد، با Language Bar( د

می توان زبان صفحه کلید را عوض کرد( Alt +Shiftبی کلیدترکی

: در قسمت سمت راست نوار وظیفه وجود دارد که شامل System Trayیا )ناحیه اعلان( Notification Bar( ه

برنامه های مقیم در حافظه مانند ساعت جاری سیستم و.... می باشد.

( گفته می شود هر آیکن بیان Iconکه به آنها آیکن ) بر روی میزکار یک سری اشکال و سمبل هایی دیده می شود

که از دوقسمت نام و شکل آیکن تشکیل شده ، آیکنها به دو حالت وجود دارد :ده یک  برنامه یا پنجره می باشد.کنن

  آیکن اصلی

 (آیکن میانبرShortcut از لحاظ ظاهری درگوشه سمت چپ پایین آن، علامت: ) آیکن  وجود دارد مانند

صلی اگر ازبین برود باید مجدداً نصب کنیم ولی اگر آیکن میانبر از بین برود اشکالی بوجود ا

نمی آورد بعبارت دیگر آیکن میانبر ، اشاره گری است به برنامه اصلی آن.

هنگامی که اشاره گر را در محدوده آیکن نگه می دارید برای چند لحظه کادر مستطیل 

که توضیحات مختصری مربوط به آیکن و وظیفه آن نشان می دهد به آن شکلی در زیر آن ظاهر می شود 

)کادر راهنما(می گویند ToolTipاصطلاحاً 

روشهای اجرای برنامه یا باز کردن پنجره :
می کنیم  Double Click)روی شکل آیکن کلیک مضاعف )

می کنیم.را انتخاب  Openروی آیکن کلیک راست کرده از منوی میانبر حاصل ، گزینه  

را می زنیم. Enterآیکن را انتخاب کرده کلید 

 کادری که در اثر راست کلیک ظاهر می شود را منوی میانبر می گویند
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مرتب کردن آیکنهای میز کار:نمایش و روشهای 

درفضای آزاد میزکار کلیک راست 

کرده از منوی میانبر حاصل ، گزینه 

view  را انتخاب و از آن یکی از

های زیر: گزینه

اندازه آیکنهای میزکار را با اندازه 

بزرگ نشان می دهد

اندازه آیکنهای میزکار را با اندازه متوسط نشان می دهد

اندازه آیکنهای میزکار را با اندازه کوچک نشان می دهد

در هنگام باشد (  ) سمت راست آن علامت تیکاگر فعال باشد 

می شوند و نمی توان  درگ کردن آیکنها ، بطور خودکار مرتب

آنها را نامنظم کرد 

می گویند. Drag And Dropعمل کشیدن و رها کردن دکمه چپ ماوس را اصطلاحاً 

اگر فعال باشد آیکنها از لحاظ افقی در راستای خطوط فرضی مرتب می شوند.

آیکنهای میزکار پنهان می شوند و دیده نمی شوند. نباشداگر فعال 

ار)گجت ها(نمایش ابزار میزک

کادری مشابه شکل مقابل ظاهر می شود sort byبا کلیک روی گزینه 

مرتب کردن براساس نام آیکن به ترتیب حروف الفبا

ء آیکن های اصلی() البته به استثنا

مرتب کردن براساس اندازه و مقدار فضای اشغالی حافظه توسط  آیکن

مرتب کردن براساس نوع آیکن

تاریخ آخرین تعییرات  آیکنمرتب کردن براساس  

روشهای مرتب کردن پنجره های باز روی میزکار:
ابتدا درفضای آزاد نوار وظیفه کلیک راست می کنیم منوی میانبر زیر ظاهر می شود:

 پنجره ها را بصورت آبشاری مرتب می کند.

 پنجره ها را درجهت  افقی و به شکل کاشی مرتب می کند

 ی و به شکل کاشی مرتب می کندپنجره ها را درجهت عمود

تمام پنجره های باز را کوچک می کند تا محتوای میزکار دیده شود.

می باشد.tile windows verticalyو tile winows horizontallyبه ترتیب Xpدر ویندوز 3و2گزینه های 

که  Undoشود بانام اگر هریک از موارد فوق را انجام دهیم گزینه دیگری به منوی میانبر فوق اضافه می 

آخرین عمل انجام شده را لغو می کند.

.استفاده می کنیم Alt+Tabاگر بخواهیم بین پنجره های باز حرکت کنیم و پنجره فعال را سویچ کنیم ازکلید میانبر 
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پنجره میگیرد را قرار دیگر های ازپنجره جلوتر برنامه هر پنجره همزمان، بصورت برنامه چند کردن باز با

.باشد می مربوط برنامه بودن فعال دهنده نشان که گویند می فعال پنجره یا اریج

خاموش کردن سیستم :
و سپس یکی از زیر گزینه های  ShutDownگزینه  Startابتدا برنامه های درحال اجرا را می بندیم سپس از منوی 

 مقابل را انتخاب می کنیم:

Switch user :و رایانه کردن خاموش بدون کاربری، های حساب بین سریع جابجایی برای گزینه این از

موقت طور به خواهد می دیگر کاربر یک که مواقعی در( شود می استفاده جاری کاربری حساب از خروج

.)دارد کاربرد بازگردیم، قبلی کاربری حساب به خواهیم می دوباره و شده واردویندوز

Log offروشن هنوز رایانه ولی شده ویندوز از کاربری حساب یک ملکا خروج باعث گزینه این : انتخاب

.)کند Log in شود) وارد کاربری حساب یک دوباره تا ماند می باقی

Lockعبور کلمه خود کاربری حساب برای اگر .شود می ویندوز از موقت خروج باعث گزینه این : انتخاب

 (winkey+Lکنید) وارد را عبور هکلم باید ویندوز به مجدد ورود برای باشید، کرده تعیین

Restartسیستم بصورت نرم افزاری ، راه اندازی مجدد می گردد:

Sleepمی پایین بسیار برق مصرف و شوند می متوقف اجرا حال در های برنامه تمام گزینه، این انتخاب : با

مناسب کنید استفاده رایانه از خواهید نمی موقت طور به که هایی زمان در برق مصرف کاهش برای گزینه این.آید

.بفشارید را کلید صفحه کلیدهای از یکی یا داده حرکت را ماوس است کافی ویندوز محیط به بازگشت برای و است

Hibernateاصلی حافظه محتویات همه ولی شده خاموش رایانه گزینه، این انتخاب )خواب زمستانی(: با

(Ramروی ) ادامه را قبلی کاری وضعیت توانید می رایانه، شدن روشن با و شود می ذخیره دیسک سخت

.)آیند می در نمایش به اجرا، حال در های برنامه و باز های پنجره( دهید

: حالت انتظار یا آماده باش می گویند در این حالت مصرف برق Standbyگزینه  Sleepبجای  Xpدر ویندوز 

مانند مانیتور و هارد و ... خاموش می شود که با حرکت  سیستم به حداقل می رسد یعنی قسمتهای پرمصرف

ذخیره  Ramماوس یا استفاده از صفحه کلید مجدداً به حالت اولیه برمی گردد. در این حالت چون اطلاعات 

 نمی شود اگر برق برود اطلاعات درون آن حذف می شود.

 Hibernateبه  Standby گزینه  Shiftبا گرفتن Start->turnoff computerدر قسمت  xp) در 

فعال کرده باشیم(Control panelاز  Power optionتبدیل می شود . درصورتی که قبلاً در 

:آشنایی با قسمتهای مختلف یک پنجره عمومی
معمولاً آبی رنگ است ودربالاترین قسمت پنجره قراردارد و شامل سه قسمت است . (:Title Barالف( نوار عنوان ) 

ت آن، سه دکمه قرار دارد که به آنها دکمه های کنترلی می گویند شامل درسمت راس

 ( Ctrl +Wو  Alt +F4که با کلیک روی آن پنجره بسته می شود )کلید میانبر   Closeدکمه

است اندازه پنجره را به Maximize   (Alt + Space +X)دکمه وسط که دارای دو حالت است ، اگر 

 Restore)با دابل کلیک روی نوارعنوان نیز ( و اگر Full Screenصطلاحاً حداکثر)بیشینه( می رساند ا

Down (Alt + Space +R) .است اندازه پنجره را به اندازه قبلی برمی گرداند
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قرار داده و به اندازه یک دکمه در نوار Minimize (Alt + Space +N)دکمه اندازه پنجره را در حالت 

 وظیفه کوچک می کند.)کمینه(

میانبر  کلید کلیک ماوس یا رسمت چپ آن یک آیکن کوچک وجود دارد به آن آیکن کنترلی می گویند.که باد

Alt+Space .باز می شود

در قسمت وسط نوار ، نام پنجره و برنامه باز را نشان می دهد.

حالت ، ابتدا پنجره را از پنجره بدلخواه کاربر  (Alt + Space +S) (Size)جهت تغیر اندازه دادن

ماکزیمم خارج می کنیم سپس اشاره گر را به مرز یا حاشیه های پنجره برده تا تغیر شکل دهد )شکل فلش 

دوسویه( سپس دکمه چپ ماوس را نگه داشته به سمت دلخواه برده و دکمه را رها می کنیم )به عمل کشیدن 

 می گویند.( Drag And Dropو رها کردن دکمه ماوس اصطلاحاً 

، ابتدا پنجره را از حالت ماکزیمم پنجره بدلخواه کاربر (Move()Alt + Space +M)ردن جهت جابجاک

 خارج می کنیم سپس اشاره گر را درون نوار عنوان برده )تغیر شکل ندهد( به سمت دلخواه درگ می کنیم.

 ( :Address Barد( نوار آدرس )

نوار این طریق از .دهد یم نشان را برنامه جاری حلم های آدرس دارد، قرار عنوان نوار پایین در که نوار این

 .شود یم دیده هم جستجو نوار آن درکنار .نمود پیدا دسترسی جانبی حافظه دیگر های قسمت به توان می

( می باشد با بازکردن آن ، لیست درایوها و مسیرهای موجود در Combo Boxاین نوار دارای یک کشوی بازشو)

شود. با انتخاب هر مسیر یا درایو ، محتوای ان در قسمت زیر آن نمایش داده می شود.حافظه نمایش داده می 

 می باشد. F4کلید میانبر جهت باز کردن کشوی باز شو 

 (:Standard Tool Barنوار ابزار استاندارد )

این .کند یم تر ساده را خاص فرامین یا ها برنامه به دسترسی که است دستوراتی و ها دکمه شامل نوار این

 (forward,back)مانند .دارد قرار آدرس نوار کنار در نوار

( Menu Barمنو)-گزینش –ب(نوار انتخاب 

این نوار حاوی تمامی دستورات و امکانات نرم افزار می باشد که با توجه به نوع دستور، دسته بندی شده و در 

بهمراه حرف زیرخطدار منو، باز می شود  Alt، یا کلید هر یک از منوهای نوار قرار می گیرد که با کلیک روی آن 

 ( می گویندShortcut Keyکلیدهای تعریف شده مقابل بعضی گزینه ها را کلید میانبر)

 گزینه هایی که خاکستری رنگ هستند فعلاً غیرفعال هستند

 ی شود.گزینه هایی که انتهای آنها نقطه چین می باشد با کلیک روی آنها پنجره دیگری باز م

 استفاده می کنیم. Layoutگزینه  organizeنکته : برای ظاهر یا پنهان کردن نوارها از بخش 

( می باشد با بازکردن آن ، لیست درایوها و مسیرهای موجود Combo Boxاین نوار دارای یک کشوی بازشو)

مت زیر آن نمایش داده می شود.در حافظه نمایش داده می شود. با انتخاب هر مسیر یا درایو ، محتوای ان در قس

می باشد. F4کلید میانبر جهت باز کردن کشوی باز شو 
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( :این نوار شامل اطلاعاتی در مورد موضوعات انتخاب می باشد.Status Barو( نوار وضعیت )

استفاده می کنیم Viewنکته : برای ظاهر یا پنهان کردن این نوار ، از منوی 

(Scroll Barپیمایش) –ی چرخش-ز(نوار مرورگر  

این نوار بدو صورت افقی و عمودی وجود دارد زمانیکه پنجره گنجایش نمایش تمام محتوای خود را بصورت 

 یکجا نداشته باشد این نوار بطور خودکار ظاهر می شود در غیر اینصورت نوار ظاهر نمی شود 

ظاهر  ای پنجره دکمه، یک روی کلیک یا نهگزی یک انتخاب با مواقع بعضی :(Dialog Box )ای محاوره کادر

 یم ای کادرمحاوره ها، پنجره این به می باشد …,ok,cancel,applyمی شود که شامل دکمه هایی مانند 

:دارد وجود ای محاوره کادرهای و ها پنجره بین عمده تفاوت سه .گویند

تنظیمات برای انجام ای محاوره های کادر آنکه حال شوند، می ظاهر برنامه یک اجرای بامعمولاً ها پنجره

.گردند می فعال ویندوز تنظیمات جمله از مختلف های محیط

.بست را نها آ توان تنها می و ندارد وجود کردن حداکثر و حداقل اندازه، تغییر امکان ای، محاوره کادرهای در

ای محاوره کادر عبارت دیگر به .شود نمی ظاهر وظیفه نوار در خاصی آیکن ای، محاوره کادر یک شدن فعال با

.گویند (Task ) وظیفه آن به که است اجرایی برنامه یک از بخشی بلکه شود، نمی محسوب مستقل برنامه یک

Personalizationیا میزکار و صفحه نمایش سازی خصوصی پنجره

را باز می کنیم. Appearance and personalizationسپس برنامه  Control Panelگزینه  Startاز منوی 

را انتخاب کرده . Personalizationدر فضای آزاد میزکار راست کلیک کرده از منوی میانبر بازشده گزینه 
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 نمود مشاهده توان می را زیر های گزینه سازی، خصوصی تنظیمات پنجره شدن باز با

:Themes زمینه پس کردن سفارشی چون تنظیماتی اتم ه DeskTop ، تنظیم Screen Saver  وطرح

صورت به را تنظیمات این توانیدتمام می دیگر زبانی به دهند می انجام همزمان صورت به را صداها و رنگ

 7ویندوز محیط ظاهر در سفارشی،هرگاه قالب کردن ذخیره از بعد .کنید ذخیره (Theme ) قالب یک

.کنید استفاده اولیه تنظیمات به زگشتبا برای شده ذخیره قالب از توانید می کردید، ایجاد تغییراتی

:میزکار های آیکن تغییر

 Change desktopگزینه ، نمایش صفحه تنظیمات پنجره چپ سمت پانل در میزکار، های آیکن تغییر برای

iconsشود نمایان آن تنظیمات کادر تا کرده انتخاب را.

:است زیر شرح به کادر این مختلف های بخش عملکرد

نمایش کار میز روی خواهید می که ویندوز اصلی و معروف های آیکن بخش این در :   Desktop icons بخش

.کنید انتخاب را شوند داده

 خواهید می که را آیکنی ابتدا کار، این برای رود می کار به ها آیکن شکل تغییر برای:  Change Iconsدکمه

را دلخواهی آیکن و کنید کلیک گزینه این روی سپس کرده، ابانتخ کادر، میانی قسمت در دهید، تغییر را آن شکل

.نمایید انتخاب

.گرداند می بر فرض پیش حالت به را تنظیمات گزینه، این :   Restore Default دکمه

اجازه نمایشی، الگوهای به گزینه، این انتخاب با:   Allow themes to change desktop icons گزینه

 .دهید می را کارمیز های تغییرآیکن

:ماوس گر اشاره

 Change mouseگزینه نمایش، صفحه تنظیمات پنجره چپ سمت پانل در ماوس، گر اشاره تغییر برای

pointersشود نمایان مربوطه کادر تا کرده انتخاب را

Normal Selectگزینه روی ابتدا ، Customize بخش در عادی، حالت در ماوس گر اشاره شکل تغییر برای

در و کرده کلیک دابل نظر مورد گزینه روی یا و کرده کلیک Browse گزینه روی سپس .کنید کلیک

.نمایید انتخاب را دلخواه شکل شود، بازمی که کادری

سایر)کنید انتخاب را Use Default گزینه فرض، پیش حالت به ماوس گر اشاره شکل برگرداندن برای

 .)ین دوره نیستجزء مطالب ا بخش این های گزینه

:جاری کاربر تصویر تغییر

نمایش به(( Start منوی بالای و ویندوز به ورود صفحه در که دارد تصویر یک ویندوز، در کاربری حساب هر

گزینه نمایش، صفحه تنظیمات پنجره چپ سمت پانل در تصویر، این تغییر برای .آید می در

Change your account pictureاز را دلخواهی تصویر .گردد ظاهر  مربوطه پنجره تا یدکن انتخاب را

تصویر جایگزین را آن ، Change Picture گزینه روی کلیک با و کرده انتخاب پیشنهادی تصاویر میان

 .کنید جاری کاربر فعلی

DeskTop background  :شوی باز منوی نمودن باز با که شود می باز ای پنجره گزینه این روی کلیک با

زمینه پس عنوان، به را خود نظر مورد عکس توانید می دلخواه گزینه انتخاب و Picture Location زینهگ

 DeskTopکنید تعویض
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.کنید استفاده Picture Position گزینه از انتخابی عکس قرارگیری وضعیت تعیین برای

Fill،Fit های گزینه .باشد می موجود زمینه پس عنوان به تصویر قرارگیری حالت پنج ،7 درویندوز

Stretch، Tile، Center ، شما تفاوت بین آنها را بررسی کنید. لطفاً(.باشند می ها حالت این انواع(

 : Fillاست ممکن ولی بپوشاند را میزکار کل که دهد می قرار طوری عرض، و طول نسبت حفظ با را تصویر

.نشود دیده کامل و کند پیشروی صفحه تراس و چپ یا پایین و بالا به تصویر از بخشی

Fit  :،شود می حفظ آن عرض به طول اصلی نسبت و پوشاند می عمودی یا افقی شکل به را صفحه تصویر. 

.بماند خالی صفحه پایین و بالا یا راست و چپ های لبه در نمایش صفحه از هایی بخش است ممکن

Stretch  :کل تا گستراند می را آن و )شود نمی حفظ عرض و طول نسبت( داده تغییر را انتخابی تصویر اندازه

Desktopشود می دیده کامل بطور تصویر حالت این در .بپوشاند را.

Tile  :تصویر از نسخه یک .بپوشاند را میزکار کل تا دهد می قرار هم کنار در کاشی صورت به را انتخابی تصویر

می جای باشد لازم که تصویر از نسخه تعداد هر آن دنبال به و گیرد می قرار صفحه چپ سمت بالا گوشه در

برای( گیرد قرار صفحه لبه از بیرون تصویر های قسمت برخی است ممکن .شود پوشانده صفحه کل تا گیرد

 شطرنجی(. است مناسب کوچک تصاویر

Center  :مرکز در واقعی اندازه با را تصویر Desktop خالی فضای باشد کوچک ویرتص اگر( دهد می قرار 

 .)شود نمی دیده کامل تصویر بودن بزرگ صورت در و شود می مشاهده آن اطراف

بندی زمان با اسلاید صورت به را مختلفی تصاویر توان می DeskTop در تصاویر اسلاید نمایش قسمت در

.داد نمایش زمینه پس در مشخص

در را تصاویر نمایش بین زمان مدت سپس کنید انتخاب کتی با را موردنظرتان تصاویر نمایشی، گالری در

.نماید تعیین Change Picture every قسمت

.دهید قرار انتخاب حالت در را Shuffle گزینه تصاویر)رندم ، اتفاقی(  تصادفی نمایش برای

گزینه تخابباان و  کنید می انتخاب اسلاید نمایش برای را تصاویر تمامی Select all گزینه انتخاب با

Clear allکنید می خارج انتخاب حالت از را تصاویر. 

.کنید کلیک Save changes گزینه روی Desk Top نمایشی وضعیت ذخیره برای

صداها تنظیم
ویندوز کار به شروع هنگام که صدایی مانند شده، داده اختصاص خاصی صدای ویندوز، وقایع از یک هر به

پنجره در کار این برای .دهید تغییر را صداها این توانید می شما .شود می پخش آن کردن خاموش یا

.شود باز صداها تنظیم پنجره تا کنید کلیک Sounds گزینه روی ، نمایش صفحه خصوصیات

را دلخواهی صدای Sounds قسمت در و کرده انتخاب را نظر مورد رویداد Program Event قسمت در

از بخواهید که صورتی در .کنید پخش را صدا توانید می Test دکمه روی لیکک با .کنید انتخاب آن برای

  .کنید کلیک Browse دکمه روی نمایید، استفاده رایانه صوتی های فایل سایر

Screen saver )طور به طولانی مدت برای شما مانیتور صفحه اگر: )محافظ صفحه نمایش

که آن از بعد ، Screen Saver گزینه نمودن فعال با.دارد دوجو آن دیدن آسیب امکان بماند روشن ثابت
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تصاویر نمایش با گزینه این واقع در.شود می ظاهر باشد،  استفاده بدون مشخص زمان مدت یک برای رایانه

.میکند محافظت مانیتور دیدگی ازآسیب متحرک

وجود  Screen Saverو با عنوان در این قسمت نیز یک مانیتور فرضی وجود دارد. در زیر آن یک کشوی بازش

محافظ غیرفعال  Noneمی شود در صورت انتخاب گزینه  داردکه با باز کردن آن لیست محافظ های موجود ظاهر

 می شود 

می توان پیش نمایش محافظ را برروی مانیتور مشاهده کرد  Previewبا انتخاب محافظ و کلیک روی دکمه 

 کلید دوباره به حالت اول برمی گردد.با کلیک ماوس یا استفاده از صفحه 

تنظیم کنیم  می توان محافظ موردنظر را طبق نظرخودمان Settingبا انتخاب محافظ و کلیک روی دکمه 

 Timeپنجره ای باز شده دارای قسمتهای مختلف مانند   Settingو دکمه  3Dtextمثلاً با انتخاب محافظ 

و وارد کردن متن درکادر مقابل آن ، متن  Custome Textنه که با انتخاب آن زمان جاری سیستم یا گزی

 می توان متنی را بصورت متحرک تعین نمود Marqueeیا با انتخاب محافظ  محافظ تغییر می کند.

.کنید کلیکPreview دکمه روی نها آ دیدن برای و ندارند نمایش پیش حالت ها Screen Saver تمام

هت فعال شدن محافظ صفحه نمایش را برحسب دقیقه مشخص می کنیم مدت زمان انتظار ج Waitدرقسمت 

وجود دارد هنگام خروج از حالت محافظ ، به قسمت  Waitکه مقابل گزینه  On Resumeبا انتخاب گزینه 

Wellcome .برگشته و درصورت رمزداربودن سیستم ، از کاربر رمز ورود می خواهد 

در دیگری ظاهر می شود که در آن می توان تنظیمات برق کا Power managmentبا استفاده از بخش 

 سیستم را انجام داد.

 .کنید کلیک Ok دکمه روی Screen Saver انتخابی وضعیت ذخیره برای

Window Color  : نمایید تنظیم دلخواه رنگی طرح خود 7 ویندوز برای توانید می گزینه این کمک با

 .باشد می Start منوی و هوظیف نوار ها، پنجره حاشیه شامل که

رنگها شدت و 7 ویندوز ظاهر شفاف حالت تنظیم به قادر همچنین

گزینه این روی کلیک با .باشید می موردنظرتان رنگ ساخت یا

می  دلخواهتان رنگ جعبه انتخاب با شودکه می باز ای پنجره

 Enableگزینه انتخاب با .دهید تغییر را ها هحاشی رنگ توانید

Transparency، سازید می فعال را کننده شفاف جلوه.

را رنگی کم و رنگی پر تنظیم ، Color intensity با گزینه

.کنید می اعمال موردنظرتان رنگ به

تنظیم نوارهای ، Show color mixer گزینه روی کلیک با

Hue )رنگی فام(،Saturation

 ودش می ظاهر )روشنایی( Brightness و )رنگ اشباع میزان(

.نمایید می ذخیره را جدید رنگهای ، Save Changesدکمه روی کلیک با
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می Display،Appearance and personalization پنجره گزینه دومین

آیتمهای دیگر و متن سایز بود خواهید قادر گزینه این روی کلیک با باشد

و %125( Medium ) و%100( Smaller ) حالت دو در را نمایش صفحه

( Larger )%150دهید تغییر

کلیک با که باشد می Adjust resolution گزینه پنجره، این چپ سمت در

توان می Resolutionگزینه از استفاده با که شود می باز ای پنجره آن روی

.کرد استفاده رنگ و نمایش وضوح کیفیت تغییر برای

 DeskTop Gadgetsیا DeskTop به ابزار افزودن

 Controlمحیط از Appearance and personalization پنجره در

panel، گزینه انتخاب با

DeskTop Gadgetsتقویم، ساعت، مانند مفید ابزارهای برخی توانید می

همچنین و کنید اضافه DeskTop کناری نوار به را هوا و آب وضعیت

کنید حذف را آن ندارید نیاز نها آ به هرگاه

 ای آزاد میزکار نیز می توان گجت ها را اضافه کرد.توسط راست کلیک در فض

.کنید کلیک نظر مورد ابزار روی سپس و Show detail روی ابتدا ابزار هر کار شرح دیدن برای

قرار نظر مورد ابزار روی را ماوس نشانگر هرگاه و کرده کلیک دابل آن روی نظر، مورد ابزار کردن اضافه برای

.دهید

نمود حذف را شده افزوده ابزار توان می Close دکمه روی کلیک با که شود می ظاهر ابزار کنترل دکمه

:Applyو  Okتفاوت 

پنجره را نمی بندد. Applyپنجره را می بندد ولی  Okهردو تغییرات را اعمال می کنند سپس 

(Screen Resolution)نمایش صفحه وضوح تغییر

صفحه های پیکسل تراکم میزان به .گویند می پیکسل مایش،ن صفحه در تصویر دهنده تشکیل نقطه هر به

پیکسل تعداد نمایش، صفحه وضوح افزایش با .شود می گفته (Resolution ) نمایش صفحه نمایش،وضوح

به نمایش صفحه وضوح میزان .رود می بالا نمایش کیفیت و یافته افزایش اینچ یک در نمایش قابل های

انجام را زیر مراحل نمایش، صفحه وضوح میزان تنظیم برای .دارد بستگی نمایش صفحه و گرافیک کارت

:دهید

.کنید انتخاب را Screen resolution گزینه و کرده راست کلیک میزکار از خالی ناحیه یک روی1-

صفحه وضوح ، Resolution نمایش، صفحه مشخصات Display قسمت شده، باز پنجره در

روی نمایش صفحه وضوح تغییر برای .کند می مشخص را نمایش صفحه جهت Orientation و نمایش

 .نمایید انتخاب را دلخواه اندازه لغزنده، کردن درگ با و کنید کلیک Resolution گزینه پایین به رو فلش

صفحه وضوح کاهش باعث پایین، سمت به آن حرکت و وضوح افزایش باعث بالا، سمت به لغزنده حرکت

نمایش Display Settings ای کادرمحاوره .کنید کلیک OK روی تغییرات، انجام از پس .شود می نمایش

خیر؟ یا کنید می تایید را جدید آیاتغییرات که شود می پرسیده شما از آن در و یابد می
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تغییرات ، Keep changes گزینه انتخاب با .بگیرید را خود تصمیم تا شود می داده فرصت شما به ثانیه پانزده

بازگردانده قبل حالت به تنظیمات و نشده پذیرفته تغییرات ، Revert گزینه انتخاب با و شوند می تایید جدید

.گردد می باز قبل حالت به نمایش صفحه وضوح ثانیه، 15 از بعد نکنید، انتخاب را ای اگرگزینه .شود می

عبارت روی ،Screen Resolution پنجره در نمایش، صفحه اطلاعات بهتر خواندن برای

Make text and other objects larger or smallerبزرگنمایی درصد ، شده باز پنجره در .کنید کلیک

:دارد وجود زیر حالت سه .کنید مشخص را نمایش صفحه محتویات

Smaller- 100% : فرض پیش حالت( اندازه کوچکترین(

Medium- 125%  : نمایی گبزر درصد 125 با( متوسط اندازه(

larger- 150%  : یینما بزرگ درصد 150 با( اندازه بزرگترین(

:Startتنظیمات نواروظیفه و منوی 
و سپس برنامه  Control Panelگزینه  Startاز منوی 

Taskbar And Startmenu 

را  Propertiesدر فضای آزاد نواروظیفه راست کلیک کرده گزینه 

انتخاب می کنیم.

پنجره از Taskbar and start menu زینهگ روی کلیک با

،Appearance and Personalization

.داد انجام را Taskbarو Start منوی به مربوط تنظیمات میتوان

گزینه، این روی کلیک با بینید می شکل در که همانطور

properties  Taskbar and start menuپنجره

 Task bar،Start زبانه سه پنجره بالای در شود می باز

Menu، Tool bars دارد وجود. 

نواروظیفه قفل می شود وآنرا را نمی توان جابجا یا  lock the taskbarبا انتخاب گزینه  taskbarدر سربرگ 

 تغییراندازه داد

 Lock theگزینه و کرده راست کلیک وظیفه نوار از خالی جای یک روی ابتدا ،وظیفه نوار محل تغییر برای

taskbarانتخاب یعنی شود دیده تیک علامت گزینه این کنار که صورتی در( کنید خارج انتخاب حالت از را

:دهید انجام را زیر های روش از یکی سپس .)شد خواهد فعال غیر آن، روی کردن بارکلیک یک با و شده

:ماوس با وظیفه نوار انتقال

به را ماوس گر اشاره و داشته نگه پایین وظیفه ارنو روی را ماوس چپ سمت کلید وظیفه، نوار انتقال برای

Drag & Drop)عمل( کنید رها را آن و برده میزکار بالای یا راست چپ، سمت حاشیه

:وظیفه نوار تنظیمات کادر بوسیله وظیفه نوار انتقال

.دنمایی انتخاب را Properties گزینه و کرده راست کلیک وظیفه نوار از خالی ناحیه یک روی1-

کنید مشخص را وظیفه نوار موقعیت Taskbar location on screen قسمت در شده، باز کادر در

Left)چپ، سمت Right راست، سمت Top و بالا Bottom باشد می پایین(.
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وظیفه نوار اندازه تغییر

وظیفه نوار توانید یم نشوند، دیده Tasks ناحیه در راحتی به و باشد زیاد باز های برنامه تعداد که صورتی در

چپ دکمه شود سویه دو فلش تا داده قرار وظیفه نوار بالایی لبه روی را ماوس گر اشاره .دهید تغییراندازه را

اندازه به وظیفه نوار که زمانی دهید حرکت پایین و بالا سمت به را ماوس گر اشاره و گرفته پایین را ماوس

.کنید رها را ماوس چپ سمت دکمه رسید، دلخواه

.بپوشاند را میزکار نصف حداکثر، تواند می وظیفه نوار

برنامه یک با کردن کار هنگام وظیفه نوار ، Auto  hide the taskbar گزینه زدن وتیک کردن فعال با

.بگیرد قرار صفحه پایین قسمت در ماوس نشانگر کافیست آن مشاهده برای .شود می پنهان

.یابند می نمایش تری کوچک اندازة با وظیفه نوار های آیکن ، Use small icons گزینه کردن فعال با

 نحوه گروه بندی و ترکیب دکمه های نواروظیفه را مشخص می کند شامل: taskbar Buttonsگزینه 

 همیشه گروه بندی شود و برچسب دکمه ها پنهان شود

انجام می شودزمانی که نوار وظیفه پر شود گروه بندی و ترکیب بندی دکمه ها 

 عمل گروه بندی انجام نشود

می توان ابزارها و امکانات بخش سمت راست   Customizeتوسط دکمه Notification areaدر قسمت 

نواروظیفه را ظاهر یا پنهان کرد مانند ساعت و تاریخ، شبکه ، بلندگو و ....

Aero Peek  :)نگاه سریع به صورت شفاف (
است.با استفاده از این قابلیت میتوانید خیلی سریع  Aero Peek ویژگی 7ویندوزیکی از قابلیت های جالب 

محیط دسکتاپ را بدون مزاحمت پنجره ها مشاهده کنید.برای این منظور دکمه کوچکی در سمت ر است و 

ر انتهای نوار وظیفه قرار داده شده است که با بردن نشانگر ماوس روی آن تمامی پنجره ها به حالت شفاف د

آمده و تنها نمای برجسته ای از آنها باقی می ماند.البته با کلیک کردن روی این آیکن میتوانید محیط دسکتاپ 

 .را بدون وجود نمای برجسته ی پنجره ها ببینید

گزینه   preview desktop with Aero Peek، از بخش Aero Peekبرای فعال یا غیرفعال کردن 

Use Aero Peek to preview the desktop .را فعال یا غیرفعال می کنیم 

 : اگر گزینه فوق کمرنگ بود چگونه فعال کنیم؟تحقیق

.دارد قرار Start منوی کردن سفارشی به مربوط تنظیمات Start Menu زبانه روی کلیک با

Power button action : کلید عملکرد Power همچنین گزینه  .کند می مشخص را صفحه کلید روی

 را مشخص می کند startض در منوی پیش فر

Store and display recently opened programs in the Start Menu :گزینه، این انتخاب با

.شوند می داده نمایش Start منوی چپ سمت در شده کار هاآن با اخیراً که هایی برنامه لیست

Store and display recently opened items in the Start Menu and the Taskbar : با

 Startمنوی در ها برنامه مخصوص  پرش لیست در اند، شده باز اخیراً که هایی فایل گزینه، این انتخاب

 .)شد خواهید آشنا پرش لیست با ادامه در(شوند می داده نمایش

Customize :منوی ظاهر و ها آیکن ها، لینک نمایش نحوه توانید می گزینه، این توسط Start کنید سفارشی را

:دارد وجود حالت سه Start منوی در گزینه هر نمایش برای
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Display as a link  : منوی در لینک صورت به را نظر مورد آیکن Start آن، روی کلیک با که دهد می نمایش

.شود می باز مربوطه پنجره

Display as a menu : ماوس گر اشاره داشتن نگه با که دهد می نشان منو یک صورت به را نظر مورد آیکن

شوند می داده نمایش نظر مورد آیکن های گزینه آن، روی

Don’t display this item  : منوی در آیکن نمایش عدم باعث Start شود می.

:دارد وجود زیر گزینه دو Start menu size بخش در

Number of recent programs to display  :منوی چپ سمت در که اخیر های برنامه تعدادStart

.است 10 فرض، پیش طور به که کند می مشخص را (smart)شوند می داده نمایش

Number of recent items to display in jump lists:را برنامه هر پرش لیست در ها فایل تعداد حداکثر

.کند می مشخص

از یکی راست سمت فلش روی را ماوس گر اشاره یوقت ، 7 ویندوز Start منوی در:( Jump List ) پرش لیست

فهرست یا اند شده باز مزبور برنامه توسط که هایی فایل آخرین فهرست دارید، نگه اخیر های برنامه لیست عناصر

در ای جداگانه پرش لیست برنامه، هر برای آیند می در نمایش به پرش لیست یک قالب در برنامه، با مرتبط وظایف

.شود می گرفته نظر

نمود؟ مشاهده اخیر های برنامه لیست در توان می را برنامه چند حداکثر دانید می آیا

داد؟ نمایش برنامه یک پرش لیست در توان می را فایل چند حداکثر دانید می آیا

 اضافه کردن نوار به نوار وظیفه :

نوار مورد نظر را انتخاب می کنیم Toolbarsدرفضای آزاد نوار وظیفه راست کلیک کرده از منوی حاصل گزینه 

( :Subfolder( و زیرپوشه )Folderایجاد پوشه )
را انتخاب  Folderوزیرگزینه  Newدرفضای آزاد مسیرموردنظر راست کلیک کرده از منوی حاصل گزینه 

دکرده ظاهر می شود نام موردنظررا وار Newfolderمیکنیم آیکنی به شکل پوشه زردرنگ با نام پیش فرض 

 (Ctrl+Shift+N)زنیم ودرمحلی دیگر کلیک می کنیم یا کلید اینتر را می

را انتخاب می کنیم. New Folderگزینه در نوار بالای محیط همچنین می توان 

 مارا به سطح بالاتر از مسیر جاری می برد. Upبرگشت به مسیر قبلی،   Up :Backو  Backتفاوت 

 ( استفاده می کنیم .Windows Explorerختی از مرورگر ویندوز)برای مشاهده و مدیریت ساختاردر

Windows Explorerگزینه  Accessoriesگزینه  All Programsگزینه  Startاز منوی 

My Computerدر نوار ابزار پنجره  Folderاستفاده از ابزار 

می کند. در قسمت سمت چپ ،  مرورگر ویندوز محیط را به دوقسمت تقسیمWinkey +Eاستفاده از کلید میانبر 

وجود دارد( رانمایش می دهد. در کنار  Desktopساختاردرختی حافظه جانبی سیستم )که در بالاترین قسمت آن 

هر مسیر اگر علامت + باشد بدین معنی است که شامل زیرپوشه است که پنهان هستند با کلیک روی این علامت ، 

 تبدیل می شود. –به زیرمجموعه نشان داده می شود و علامت 

 در قسمت ساختار درختی فایل دیده نمی شود

:و روشهای ایجاد فایل Fileتعریف 
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روی حافظه جانبی ذخیره و نگهداری می شود فایل گفته  به مجموعه اطلاعات مرتبط بهم که تحت یک نام بر

 ام وجود دارد.می شود هر فایل دارای نام منحصر بفرد است که در هرمسیر فقط یک فایل با یک ن

اختیاری است ولی با شرایط زیر: ،پسوند       اسم هر فایل -2اسم     -1نام هرفایل از دوقسمت تشکیل شده : 

کاراکتر باشد.          255الف( طول آن حداکثر 

 نباشد …,Lpt1,Lpt2,Lpt3,Com1,Com2,Com3,Con,Prnب( از نامهای رزرو شده  مانند 

 نباشد. |,:,”,?.*,\,/راکترهای غیرمجاز مانند ج(از کا

، بیان کننده نوع فایل است و باتوجه به نرم افزار تولید کننده فایل و توسط خود نرم فایلها )قالب ، نوع(پسوند

افزار درنظر گرفته می شود لذا هرفایل با نرم افزار یا نرم افزارهای خاص باز می شود. بعنوان مثال به جدول زیر 

 ه کنید.توج

پسوند نوع پسوند نوع پسوند نوع

 , Exeاجرایی 

Com,Bat
Bmp,Gif,jpg گرافیکی Txt- Doc ,Rtf متنی

Xls گستردهصفحه  Dat,3gp,mp4,avi ویدویی mp3,wav,mid صوتی

Htm,html صفحات وب Mdb , accdb بانک اطلاعاتی Ppt ارائه مطلب

Bkf پشتیبان Zip,rar فشرده

 ایجاد فایل از روشهای زیر استفاده کنیدبرای 

)برای فایلهای  Text Documentسپس زیرگزینه  Newالف(در مسیرموردنظر راست کلیک کرده گزینه 

 Wave Sound)برای فایلهای نقاشی و تصویری( و زیرگزینه  Bitmap Imageمتنی ساده( و زیرگزینه 

)برای فایلهای صوتی( را انتخاب می کنیم.

ن هر فایل با توجه به نرم افزار تولیدکننده ، متفاوت است .شکل آیک

 ب( اجرای برنامه موردنظر

)برای  Paintو نرم افزار  Accessoriesسپس زیرگزینه  All Programsگزینه  Start( از منوی 1 

)برای فایلهای متنی ( استفاده کنید Notepad , Wordpad فایلهای نقاشی و تصویری( نرم افزار 

برای فایلهای متنی  Wordpadو برنامه  Txtبرای فایلهای متنی ساده با پسوند  Notepad* نرم افزار 

 استفاده می شود. Rtfو بزرگ تر با پسوند   کاملتر

را کلیک می کنیم. Save Asیا  Saveگزینه  File* برای ذخیره کردن فایل در نرم افزار ها ، از منوی 

 Saveکه ذخیره می کنیم بین این دوگزینه تفاوتی نیست ولی برای دفعات بعد ،  اگر سند را اولین دفعه است

 Save Asفایل را با نام اولیه )فعلی(و درمحل اولیه )فعلی( ذخیره می کند و از کاربر سوال نمی کند ولی توسط 

 می توان فایل را با نام جدید یا در محل جدید ذخیره کنیم .

 : Startاز منوی  Runینه ( اجرای برنامه از طریق گز2

Notepad  برای اجرای برنامهNotepad   دستور ،Write  برای برنامهWordpad  و دستورPbrush  یا

mspaint  برای برنامهPaint

Wordpadبرنامه 
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 بکار می رود.نسبتاً بزرگ این واژه پرداز جهت ایجاد و ویرایش فایلهای متنی 

 (:Quick access toolbarدر نواردسترسی سریع)

Undo(Ctrl +z):   لغو آخرین اعمال انجام شده)برای خنثی کردن عملUndo  از گزینهRedo  یا کلید

ctrl+y )استفاده می کنیم 

 گزینه های زیر قرار دارد: Fileدر منوی 

New(Ctrl +Nجهت ایجاد سند جدید : )

Open(Ctrl+O جهت باز کردن سندی که قبلاً ایجاد و ذخیره شده : )است

Save(Ctrl+S ذخیره کرده سند جاری : )

Print(Ctrl +Pچاپ سند جاری : )

Print previrwمشاهده پیش نمایش چاپ : 

شامل دکمه ها و ابزاری است که به ترتیب از چپ به راست در زیر توضیح می دهیم ریبوننوار 

 : Homeاز سربرگ  ( Clipboardبخش اول )

Cut(Ctrl +xجهت بریدن متن : ) انتخابی و انتقال آن به حافظه کلیپ بورد

Copy(Ctrl+Cجهت کپی متن انتخابی به حافظه کلیپ بورد : )

Paste(Ctrl+Vجهت چسباندن یا الصاق محتوای حافظه کلیپ بورد به محل مکان نما : )

 (:Fontبخش دوم )

Fontتعین نوع قلم :                         Font size تعین اندازه قلم :  

Grow Font  :افزایش اندازه فونت                          Shrink Font : ش اندازه فونتکاه

Bold(Ctrl+Bمتن انتخابی را کمی توپر یا درشت تر می کند :)

Italic(Ctrl+Iمتن انتخابی را کمی کج یا مورب می کند:  )

Underline(Ctrl +uزیر متن انتخابی خط ترسیم می کند: ) 

)Strikethrough(   : خط وسط) وسط متن خط می کشد (

 (Subscript) (Ctrl + =)) اندیس پایین )تراز پایین تر، اندازه کوچکتر :

(Superscript) (Ctrl +Shift + =)  اندازه کوچکتر(، : حالت توانی )ترازبالاتر 

fontColorرنگ متن را مشخص می کند :               text highlight colorرنگ زمینه متن :

 :Homeاز زبانه  (Paragraphبخش سوم)

Align Left(Ctrl+Lمتن را از سمت چپ صفحه تراز می کند : )- چپ چین

Center(Ctrl +Eمتن را در وسط سطر تراز می کند : )- وسط چین

Align Right(Ctrl+Rمتن را ازسمت راست صفحه تراز می کند: )- راست چین

Bulletقرار می دهد یا بولت  ر انتخابی علامت: کنار سط
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را انتخاب کنید که می توانید توسط قسمت  page setupگزینه  fileجهت تنظیم کاغذ برای چاپ ، از منوی 

page Size  اندازه کاغذ و قسمتOrientation (جهت کاغذ را از لحاظ عمودیPortrait و یا افقی )

(landscape و قسمت )Margins  حاشیه های(بالاTop(یا پایین )Bottom(یا چپ )left(و راست )Right )

کاغذ را برحسب میلیمتر مشخص کنید

 Printerرا انتخاب کنیدکه در کادر محاوره ای حاصل، در قسمت  printگزینه   Fileبرای چاپ سند ،از منوی 

مشخص می کنیم: گزینه محدوده صفحات را برای چاپ  Page rangeنوع چاپگر را انتخاب می کنیم و در قسمت 

All تمام صفحات( و (Selection و )چاپ قسمت انتخاب شده متن(current page  )چاپ صفحه جاری و فعال(

که  17و  15و  10واردمی شود یا صفحات  20-5که بصورت  20تا  5) چاپ صفحات خاص مانند از  pagesو 

تعداد نسخه های چاپ را مشخص  number of Copiesمشخص می شوند( و توسط گزینه  10,15,17بصورت 

می کنیم

روشهای نمایش آیکنها:
و یکی از زیرگزینه های زیر را انتخاب می کنیم Viewدرفضای آزاد مسیرمورد نظر راست کلیک کرده گزینه 

Extra Large icons  :گیرد می نظر در بزرگ بسیار آیکن یک پوشه، یا فایل هر نمایش برای.

Large icons :شود می داده نمایش پوشه یا فایل هر برای بزرگ آیکن کی

Medium icons :گیرد می نظر در پوشه یا فایل هر برای متوسط اندازه با آیکن یک.

Small icons  :دهد می نمایش کوچک آیکن یک با را پوشه یا فایل هر.

List  :دهد می نمایش اضافی اطلاعات هگون هیچ بدون ستونی صورت به را ها پوشه و ها فایل از لیستی

زیاد ها پوشه هاو فایل تعداد که زمانی برای نما این .)شود می دیده ها پوشه و ها فایل کوچک آیکن و نام فقط(

 .باشد می مناسب است،

Details ویرایش آخرین تاریخ و فایل نوع اندازه، نام، مانند جزئیاتی با را ها پوشه و ها فایل از )جزئیات ( :لیستی 

.(شود می مشاهده پوشه یا فایل یک مشخصات ردیف، هر در( دهد می نمایش

Tiles  :شود می داده نمایش نیز آن اندازه و فایل نوع نام، بر علاوه ها فایل برای حالت، این در.

 Content :تاریخ و دازهان نوع، نام، مانند اطلاعاتی و گرفته نظر در آیکن یک پوشه، یا فایل هر برای نما این

دهد می قرار اختیار در را فایل ویرایش یا ایجاد

در نوار منو استفاده می کنیم. Viewاز منوی 

روشهای انتخاب آیکنها:
الف(زمانی که آیکنها پشت سرهم و متوالی و بترتیب باشند. )دو روش وجود دارد(

یکن را انتخاب می کنیم.آ را نگه داشته سپس آخرین  Shiftاولین آیکن را انتخاب کرده کلید  .1

در اطراف اولین آیکن به سمت آیکن و سپس اخرین آیکن درگ می کنیم. .2

را نگه داشته ،آیکنها راجداگانه و تک تک انتخاب میکنیم.Ctrlب( زمانی که آیکنها مجاور نباشند. دراین حالت کلید

ج(انتخاب کلی : 

 را می زنیم Ctrl +Aکلید ترکیبی  -1 

را انتخاب می کنیم. Select Allگزینه  Editاز منوی -2 

https://iranarze.ir/ES262
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 .در این روش آیکنهای مخفی نیز انتخاب می شوند

د( انتخاب معکوس : در این حالت آیکنهایی که نمی خواهیم انتخاب شوند را انتخاب می کنیم سپس از منوی 

Edit  گزینهInvert Selection .را انتخاب می کنیم

آیکن : تغییر نام
را انتخاب می کنیم. Renameروی آیکن راست کلیک کرده گزینه  (1

از صفحه کلید را می زنیم. F2آیکن را انتخاب کرده کلید  (2

روی نام آیکن کلیک کرده پس از مکث کوتاهی دوباره کلیک می کنیم. (3

روشهای حذف آیکن :
یک می کنیم.را کل Deleteروی یکی از آیکنهای انتخابی راست کلیک کرده گزینه  (1

از صفحه کلید را می زنیم  Deleteآیکنها را انتخاب کرده کلید  (2

درگ می کنیم. Recycle Binیکی از آیکنهای انتخابی را به سمت آیکن  (3

را از صفحه کلید می زنیم.  Shift + Deleteپس از انتخاب آیکنها ، کلید ترکیبی  (4

منتقل می  Recycle Binحلی از حافظه هارد بنام توجه : در سه روش اول فوق ، ایکنهای حذف شده به م

شود که در صورت لزوم قابل بازیابی است)حذف منطقی( ولی در روش چهارم آیکنها مستقیماً حذف شده و به 

 سادگی قابل بازیابی نیستند)حذف فیزیکی(

: Recycle Binتنظیمات 
را انتخاب  Propertiesروی آیکن آن راست کلیک کرده گزینه 

  کنیم. پنجره مقابل ظاهر می شودمی 

میزان فضای اختصاص یافته از هر  Custom sizeدر قسمت 

 درایو هارد به سطل بازیافت را برحسب مگابایت بیان می کنیم

 Do Not Move Files To The Recycleبا انتخاب گزینه 

Bin  سطل بازیافت غیرفعال شده و در هنگام حذف ، ایکنها به

 قل نمی شوند و مستقیماً حذف می شوند.سطل بازیافت منت

 Display Delete Confirmation Dialogبا انتخاب گزینه 

در هنگام حذف از کاربر جهت حذف سوال می پرسد درصورت 

 تأییدکاربر عمل حذف انجام می گیرد.

راباز کرده آیکنها را  Recycle Binاگر بخواهیم آیکنهای حذف شده ، بازیابی شوند و به محل اولیه برگردند. ابتدا 

را انتخاب می کنیم Restoreانتخاب و روی یکی از آنها راست کلیک کرده گزینه 

را  Empty Recycle Binرا خالی کنیم روی آیکن آن راست کلیک کرده گزینه   Recycle Binاگر بخواهیم 

انتخاب می کنیم.

روشهای کپی کردن آیکنها از مبدأ به مقصد
در این روش چهار مرحله را به ترتیب انجام می دهیم. -روش غیرمستقیم  
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 الف( انتخاب آیکنها در مبدأ

(clipboard)ب( کپی به حافظه کلیپ بورد

را کلیک می کنیم Copyروی یکی از آیکنهای انتخابی راست کلیک کرده گزینه  (1

انتخاب می کنیم Editرا از منوی  copyگزینه  (2

Ctrl +Cکلیدمیانبر  (3

ج( انتخاب مقصد 

 (clipboard)د(کپی از حافظه کلیپ بورد 

را کلیک می کنیم Pasteدرفضای آزاد مقصد راست کلیک کرده گزینه  (1

انتخاب می کنیم Editرا از منوی  pasteگزینه  (2

Ctrl + Vکلیدمیانبر  (3

را نگه   ctrlنتخاب کرده سپس کلید دو پنجره مبدأ و مقصد را مقابل هم در میزکار باز کرده آیکنها را در مبدأ ا-2

خابی را به سمت پنجره مقصد درگ می کنیم.نتداشته و همزمان یکی از آیکنهای ا

این، بر علاوه .است Send to گزینه از استفاده فلش، حافظه روی بر اطلاعات کردن کپی برای سریع روش یک-3

توانید می CD/DVD روی رایت و فلاپی رایود ، Documents نظیر هایی پوشه در اطلاعات کردن کپی برای

.کنید استفاده روش ازاین

روشهای انتقال  آیکنها از مبدأ به مقصد
در این روش چهار مرحله را به ترتیب انجام می دهیم.

 الف( انتخاب آیکنها در مبدأ

 (clipboard)ب( انتقال به حافظه کلیپ بورد

را کلیک می کنیم Cutده گزینه روی یکی از آیکنهای انتخابی راست کلیک کر (1

انتخاب می کنیم Editاز منوی  را  cutگزینه  (2

Ctrl +Xکلیدمیانبر  (3

 ج( انتخاب مقصد

(clipboard)د(کپی از حافظه کلیپ بورد

را کلیک می کنیم Pasteدرفضای آزاد مقصد راست کلیک کرده گزینه  (1

انتخاب می کنیم  Editرا از منوی pasteگزینه  (2

Ctrl + Vکلیدمیانبر  (3

دو پنجره مبدأ و مقصد را مقابل هم در میزکار باز کرده آیکنها را در مبدأ انتخاب کرده سپس یکی از آیکنهای -2

خابی را به سمت پنجره مقصد درگ می کنیم.نتا

Clipboard قسمتی از حافظهRam منظور به اشتراک گذاشتن ه است که توسط سیستم عامل بطورموقت ب

برنامه های سازگار با هم درنظر گرفته می شود موضوعات مختلف بین

 اگر موضوعات جدیدی را به حافظه کلیپ بورد کپی کنیم محتوای قبلی از بین می رود

  می توان با یک بار کپی کردن موضوعات به حافظه کلیپ بورد ، بارهای متعدد آنهاراpaste کرد
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مشاهده مشخصات عمومی سیستم :
را  Propertiesروی میزکار راست کلیک می کنیم از منوی میانبر حاصل گزینه اصلی  Computerروی آیکن 

انتخاب می کنیم.

را بازمی کنیم پنجره ای ظاهرمی شود نوع سیستم عامل نصب شده را نشان  Sysytemبرنامه  Control panelاز

می دهد

را نشان می دهد Ramمقدار حافظه و ( CPUنوع پردازنده )  systemدر قسمت 

ظاهر می شود که در آن لیست سخت افزارهای مورد استفاده  ای پنجره   Device manager توسط گزینه 

 سیستم را نشان می دهد

نشانه عدم شناسایی آن و در نتیجه عدم نصب آن استکه با علامت سوال زرد رنگ مشخص شده  دستگاههایی

صب ناقص نرم افزاری استنشانه نرنگ مشخص شده زرد   تعجبکه با علامت  دستگاههایی

( بودن آن استDisableنشانه غیرفعال )رنگ مشخص شده  ضربدر قرمزکه با علامت  دستگاههایی

F3کلید میانبر ( Search)جستجوی فایل یا برنامه 

منوی در )جستجو( Search کادر از استفاده ،7 ویندوز در ها پوشه و ها فایل جستجوی برای ساده روش یک

Startکلید و کرده تایپ را خود نظر مورد نوانع است Enter کنار بین ذره علامت روی یا( دهید فشار را

یک هر روی کلیک با که شود می داده نمایش جستجو کادر بالای در جستجو نتایج .)کنید کلیک کادرجستجو

 نمایید باز یا اجرا را آنها توانید می

)ویندوز کاوشگر یا( Computer پنجره در ها پوشه و ها فایل جستجوی

پنجره یک ابزار نوار در جستجو کادر از استفاده دارد، وجود ها پوشه و ها فایل جستجوی برای که دیگری روش

نمایش پنجره محتویات قسمت در جستجو نتایج .کنید تایپ کادر این در را خود نظر مورد پوشه یا فایل نام .است

نظر مورد مسیر به ابتدا ،)C درایو مثلا( کنید جستجو خاصی مسیر در را فایلی خواهید می اگر  شود می داده

 .کنید شروع را جستجو عملیات سپس رفته،

گزینه .شود ظاهر Add a search filter گزینه تا کنید کلیک جستجو کادر در جستجو، نتایج کردن محدود برای

Sizeگزینه و اندازه محدودیت Date modified کنند می اعمال را تغییرات آخرین تاریخ لحاظ از محدودیت.

استفاده می کنیم (Wildcard)فایل مدنظر باشد از دو کاراکتر جانشین یا ویژهنام اگر قسمتی از مشخصات 

علامت * جانشین تمام یا بخشی از اسم یا پسوند می شود.مثال

خالی

ریز

کوچک

متوسط

بزرگ

عظیم

غول پیکر

زمان گذشته دور

 اوایل سال جاری

 اوایل ماه جاری

 هفته گذسته

اوایل هفته جاری

 روزدی
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 فایلهای اجرایی را بیابید.                                      فایلهایی متنی را بیابید.

 را بیابید Calcفایلهای با اسم 

 شروع می شودرا بیابید. Cفایلهایی را بیابید که نامشان با حرف 

ختم می شوند.Dبکاررفته و به حرف   Cفایلهایی را بیابید که درون نامشان حرف 

جانشین حداکثر یک کاراکتر است . مثال ?علامت  

است و پسوند آنها  Aکاراکتری است و حرف وسط آن  5فایلهایی را بیابید که نامشان حداکثر  

 حداکثر دو کاراکتری است.

را تایپ کنیم کادری مانند مقابل ظاهر می شودکه  :Kindsاگر در کادر جستجو کلمه نکته: 

 می توان نوع فایل مورد جستجو را در آن انتخاب کرد

 را جستجو کنید. Cمثال: تصاویر درایو 

اعمال کلید میانبر به یک برنامه :
در  Shortcutرا انتخاب کرده در سربرگ  Propertiesروی برنامه موردنظر ،راست کلیک کرده گزینه 

کلیک کرده سپس کلید موردنظر را فشار می دهیم تا نام آن در کادر قیدشود  shortcut keyکادرقسمت 

می کنیم. okودرآخر 

ن میانبر از یک برنامه در میزکار:ساختن آیک
را انتخاب و از زیرمنوی آن ، گزینه  Sendto  ابتدا روی برنامه موردنظر ، راست کلیک کرده گزینه 

Desktop (create shortcut) .را انتخاب می کنیم 

کن را انتخاب کنیم در همان محل یک آی  create shortcutاگر روی برنامه راست کلیک کرده و گزینه 

میانبر از برنامه ایجاد می شود

:Start سنجاق کردن برنامه به منوی

 را انتخاب می کنیم. Pin to start menuروی برنامه موردنظر راست کلیک کرده گزینه 

میشود.  Startباعث برداشتن آن از منوی  Unpin from start menuاگر برنامه قبلاً سنجاق شده باشد گزینه 

نصب چاپگر:
چاپگر اتصال از پس چاپگر، با کار برای .کنید چاپ کاغذ روی را خود نیاز مورد اطلاعات توانید می چاپگر توسط

:کنید دنبال را زیر مراحل چاپگر نصب برای .بشناسد را آن ویندوز تا کنید نصب را آن باید رایانه، به

.کنید روشن را آن و کرده متصل سیستم به را چاپگر ابتدا1-

.کنید کلیک Control panel پنجره در Devices and printers آیکن روی2-

.شود می داده نمایش شده نصب سیستم روی که چاپگرهایی لیست ، شود می باز که ای پنجره در3-

.کنید انتخاب را Add a printer گزینه ابزار، نوار از یا File منوی از جدید، چاپگر یک نصب برای

:دارد وجود زیر روش دو .کنید نصب خواهید می روشی چه به را چاپگر کنید شود،مشخص می باز که درکادری4-

Add a Local printer )به را آن است، متصل شما سیستم به مستقیماً چاپگر اگر :)محلی چاپگر نصب 

.کنید نصب محلی صورت
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 Add a network, wireless or Bluetooth printer : و سیم بدون ای، کهشب چاپگرهای نصب برای 

.ندارد فیزیکی اتصال شما سیستم به چاپگر حالت این در .کنید استفاده گزینه این از بلوتوث

 .کنید کلیک Next گزینه روی و کرده انتخاب را Add a Local printer گزینه5-

 Nextدکمه روی سپس .کنید انتخاب را است متصل آن به چاپگر که درگاهی شود، می باز که کادری در6-

.کنید کلیک

اگر .کنید انتخاب را چاپگر مدل ، Printers قسمت در و سازنده کارخانه نام ، Manufacture قسمت در7-

کلیکHave Diskدکمه روی و داده قرار CD درایو در را نصب برنامه CD ندارد، وجود لیست در چاپگر مدل

.کنید کلیک Next نهگزی روی سپس .کنید انتخاب را آن نصب فایل و کنید

.کنید کلیک Next دکمه روی و کرده تعیین را چاپگر نام بعد، کادر در8-

 Shareدرقسمت بگذارید، اشتراک به را چاپگر خواهید می که صورتی در شده، ظاهر ای محاوره کادر در9-

name، شبکه در گرچاپ گذاری اشتراک به برای تمایلی که صورتی در .کنید تایپ را دلخواهی نام

.کنید کلیک Next دکمه روی سپس .کنید انتخاب را Do not share this printer گزینه ندارید،

فرض پیش عنوان به چاپگر شود، انتخاب Set as the default printer گزینه اگر نصب، پایانی کادر در10-

چاپ را ای صفحه آزمایشی طور به انیدتو می ، Print a test page گزینه روی کلیک با .شود می گرفته نظر در

.کنید کلیک Finish گزینه روی چاپگر، نصب عملیات به خاتمه برای .کنید

اطلاعات چاپ برای فرض پیش طور به ویندوز که چاپگری باشد، نصب سیستم روی چاپگر یک از بیش اگر

.شود می نامیده فرض پیش چاپگر کند، می استفاده

شده اضافه Devices and Printers پنجره در چاپگرها لیست به جدید چاپگر کنید، می مشاهده که طور همان

.است

 است چاپگر بودن فرض پیش معنی به چاپگر، کنار رنگ سبز تیک

می توان چاپگر پیش فرض را انتخاب  set as default printerبا راست کلیک کردن روی چاپگر و انتخاب گزینه 

 کرد

  خاص، روی آن راست کلیک کرده گزینه برای حذف کردن چاپگرRemove Device را انتخاب می کنیم

تنظیمات منطقه و زبان :
رایج، پول نمایش نحوه زبان، تنظیمات توانید می ، Region and Language ای محاوره کادر توسط

این با کار برای .دهید انجام کنید، می زندگی آن در که جغرافیایی ناحیه با مطابق را اعداد و ساعت،تاریخ

دارای کادر این . کنید کلیک Control Panel پنجره در Region and Language آیکن روی بخش

است سربرگ چهار

 Dateقسمت در و کرده انتخاب را نظر مورد زبان Format قسمت در ، سربرگ این در  Formats سربرگ

and time format، بخش در .نیدک مشخص را ساعت و تاریخ نمایش قالب Examples ، توانید می
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روی کلیک با کنید مشاهده مثال با را تنظیمات نتیجه

که ای محاوره کادر در ، Aditional Settings دکمه

 Numbersهای سربرگ در توانید می ، شود می ظاهر

 Dateو )زمان( Time ،)پولی واحد( Currency ،)اعداد(

  .دهید امانج را تری دقیق تنظیمات )تاریخ(

تنظیمات زیر قرار دارد: Numbersدر سربرگ 

علامت جداکننده قسمت اعشاری

دقت عدد یا تعداد ارقام اعشاری

علامت دسته بندی ارقام

نحوه نمایش ارقام

علامت اعداد منفی

قالب یا نحوه نمایش اعداد منفی

نحوه نمایش اعدادی که قسمت صحیح انها صفر است

ها علامت جداکننده لیست

سیستم اندازه گیری

ارقام استاندارد

، تمام اعداد در ویندوز را به فارسی نشان می دهد(. nationalنحوه نمایش اعداد)از لحاظ زبان()مثال گزینه 

Locationسربرگ

انتخاب را ایران کشور موجود، لیست از کنید تعیین را سکونت محل جغرافیایی منطقه ، Locationسربرگ در

.کنید

keyboards and languagesبرگسر

صفحه به زبان یک افزودن برای .دهید انجام را ها زبان و کلید صفحه تنظیمات توانید می ، سربرگ این در

.کنید کلیک Change keyboards گزینه روی کلید،

 Default inputقسمت در(  Generalشامل سه سربرگ در سربرگ اول) شود، می باز که کادری در

language، قسمت در .کنید مشخص را ویندوز در فرض پیش زبان Installed Services ، هایی زبان لیست

.شود می داده نمایش شده تعریف سیستم روی که

را موردنظر زبان  شود می ظاهر که کادری در و کرده کلیک Add دکمه روی جدید، زبان کردن اضافه برای

 .کنید کلیک OK دکمه روی و انتخاب

  language barسربرگ  در

Administrativeسربرگ

هایی برنامه برای را دلخواهی زبان توانید می Change system locale … گزینه روی کلیک با سربرگ، این در

 فارسی زبان مثال برای .کنید انتخاب نشده، تعریف ویندوز در ها آن  (Unicode)فرد به منحصر کدهای که

Persianیدکن انتخاب را.
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مدیریت برنامه های در حال اجرا
   کلید میانبرCtrl +Alt+Delete 

  در فضای آزاد نواروظیفه راست کلیک کرده گزینهTask Manager Start .را انتخاب کنید

 پنجره ای مانند مقابل ظاهر می شود شامل زبانه های زیر:

 Endکه با انتخاب هریک و انتخاب دکمه  : لیست برنامه های درحال اجرا را نشان می دهد Applicationالف(

task  می توان آن برنامه را از حال اجرا خارج کرد 

 : لیست برنامه های در حال اجرا توسط سیستم عامل را نشان می دهد. Processesب(

توسط برنامه های در  RAMهمچنین میزان اشغالی فضای حافظه Cpu : میزان اشغالی از  Performanceج(

 ا را بصورت نموداری ) گرافیکی (  نشان می دهد. حال اجر

(Help and Support centerاجرای برنامه  مرکز راهنمایی و پشتیبانی)
  از منویstart  گزینهHelp and Support center را انتخاب می کنیم

  از کلیدF1 بعنوان کلید میانبر استفاده می کنیم

دوز )شامل مجموعه ای از اطلاعات درخصوص کار با ویندوز و برنامه های پنجره ای ظاهر می شودبا نام راهنمای وین

جانبی آن ( که نوار ابزار آن شامل دکمه ها و ابزار زیر است :

Back.برای بازگشن به موضوع قبلی بکار می رود : 

Forward ًآن را مشاهده کرده ایم : برای مشاهده موضوع بعدی که قبلا 

Homeبرنامه راهنما را نشان می دهد : صفحه اصلی و آغازین 

Index)پنجره جستجوی سریع بر اساس فهرست الفبایی موضوعات به کمک ایندکس انجام می گیرد : )شاخص

Favorites)صفحاتی از راهنما را که قبلاً برگزیده ایم را نمایش می دهد.)صفحات مورد علاقه کاربر : 

Historyکه قبلاً مشاهده کرده ایم را نمایش می دهد :) تاریخچه( لیست صفحاتی از راهنما را 

Supportمارا به بخش پشتیبانی شرکت مایکروسافت متصل می کند : 

Optionsبرای تغییر تنظیمات نرم افزار بکار می رود : 

مشاهده و تنظیم خصلت های فایل و پوشه 
کنیم . پنجره ای باز می شود که  را انتخاب می Propertiesروی فایل یا پوشه موردنظر راست کلیک کرده گزینه 

 آن چهار گزینه زیر وجود دارد. Attributeدر قسمت 

Read Only فقط خواندنی( و(hidden و )پنهان و مخفی(Archive و )بایگانی(System)فایلهای سیتمی( 

پوشه ها خصلت های آرشیو و سیستمی ندارند.

ا بصورت کمرنگ نشان می دهد ، اگر بخواهیم آیکن هنگامی که فایلی را خصلت مخفی می دهید رنگ آیکن آنر

 folder Optionگزینه  My Computerپنجره   organizeیا منوی  Toolsبطور کامل پنهان شود از منوی 

 Don’t show hidden File and Folderو از آن گزینه  Viewرا انتخاب و از کادر محاوره ای حاصل ، زبانه 

ی کنیمم Okرا انتخاب و در نهایت 

فشرده سازی فایل ها و پوشه :



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com40     98ماه بهمن

این روش اغلب جهت انتقال فایلهای نسبتاً حجیم  در شبکه و اینترنت استفاده می شود که معمولاً دارای پسوند 

Zip  یاRAR  می باشند که با برنامه هایPkzip   یاWinRar .استفاده می شوند 

را انتخاب  Compressed folder(zip)گزینه  send to روی فایل یا پوشه مورد نظر ، راست کلیک کرده گزینه

 می کنیم در نهایت آیکنی به شکل زیپ یا شکل کتاب بوجود می آید.

بهتر است نام پوشه یا فایلهای درون آن ، فارسی نباشد یا از حروف فارسی استفاده نشده باشد

را انتخاب می کنیم Extract Allبرای بازکردن فایلهای فشرده شده ، روی آن راست کلیک کرده گزینه 

 از برنامه های خود ویندوز است و نیاز به نصب ندارد .  winzipنرم افزار 

اجرای خودکار برنامه هنگام راه اندازی ویندوز
راست  startupقرار می دهیم.)روی گزینه  Start->All programs-> Startupبرنامه موردنظر را در مسیر

ا انتخاب و سپس برنامه موردنظر را به آن درگ می کنیم( ر openکلیک کرده گزینه 

User Account (چیست ؟ ) حساب کاربری ویندوز
user accountمجاز شما به فایل ها و  های دسترسی که است اطلاعات از ای مجموعه ، ویندوز کاربری حساب یا

ت شخصی شما مثل تصویر بکگراند دسکتاپ وپوشه ها ، تغییراتی که می توانید در کامپیوتر ایجاد کنید و تنظیما

Screen Saver را به ویندوز اطلاع می دهد . یوزر اکانت به شما امکان می دهد از یک کامپیوتر به صورت

اشتراکی با افراد دیگر استفاده نمایید بدون اینکه نگران دیده شدن فایل های شخصی و تنظیمات سیستم خود 

.بری و پسورد شخصی خود از کامپیوتر استفاده می نمایدباشید و هر فردی با نام کار

7انواع حساب کاربری ویندوز 

 :Standard user یوزر هایی که این حساب کاربری به آن ها اختصاص داده می شود کاربر عادی هستند و

.اجازه دسترسی به نرم افزارها و ویژگی هایی که مدیر به آن ها اجازه داده است را دارند

 :Administratorو دسترسی کامل به همه ویژگی های سیستم  است 7 ویندوز در ادمین اکانت ین اکانت ،ا

را مثل مدیر اصلی دارا می باشد. هنگام ایجاد تغییر در سیستم، ممکن است از یوزر ادمین نام کاربری و رمز 

 .عبور پرسیده شود

 : Guest accountاستفاده مداوم برای مدتی از  به نیاز که افرادی برای اردد نام مهمان اکانت این اکانت که

کامپیوتر شما دارند استفاده می شود . به عنوان مثال تعدادی از اقوام برای تعطیلات آخر سال به منزل شما 

آمده اند و قصد دارند برای چند روز از کامپیوتر شما استفاده نمایند و شما نمی خواهید برای تک تک آن ها به 

 در مهمان اکانت ورت جداگانه حساب کاربری ویندوز بسازید . در چنین مواردی می توانید از ساختص

.نمایید استفاده 7 ویندوز

7نحوه تعریف کاربر در ویندوز 
Start->control panel-> user account->manage anoter account->create a new 

account->انتخاب نام کاربر و نوع آن->create account
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Dial-upاز طریق  جهت اتصال به اینترنت connectionساختن 

را انتخاب   control panelگزینه  Startاز منوی 

 Network and Sharingو نرم افزار کرده 

Center  را باز می کنیم سپس گزینهsetup 

anew connectionor network  را انتخاب

از می شود گزینه کرده،در نتیجه کادری مانند مقابل ب

اول از این پنجره ، جهت ایجاد اتصال از طریق 

Wireless  وAdsl  می باشد و گزینه آخر جهت

) شماره گیری ( می باشد.Dial-Upاتصال از طریق 

Internet Explorer   (IE)آشنایی با محیط 
الف( نوار ابزار

Back مشاهده صفحه قبل : 

Forward مشاهده صفحه بعد :

: Stop انصراف از بارگذاری صفحه(ESC) 

Refresh ( بارگذاری مجدد صفحه :F5) 

Homeبارگذاری صفحه آغازین :

Favorites کاربرو دلخواه : مدیریت سایتهای مورد علاقه

History مشاهده لیست سایتهای مرورشده توسط کاربر :(Ctrl+H)

 ب(نوار آدرس

می  URLو بصورت مجازی به ان  IPکه بصورت فیزیکی به آن  هر صفحه از سایت دارای آدرس منحصربفرد است

دارای الگویی به  URLگویند . هر آدرس 

 (uniform resource locator) شکل است

پروتکل : قوانین یا قراردادی است که بین گیرنده و فرستنده باید رعایت شود تا تبادل اطلاعات بدرستی صورت 

یشتر استفاده می شود.گیرند که از بین آنها دو پروتکل ب

پروتکل انتقال فرامتنی – HyperText Transfer Protocol: مخفف  HTTP(S)الف(

است به معنی ایمن و مطمئن Securityمخفف  Sحرف *

پروتکل انتقال فایل – File Transfer protocol: مخفف FTPب(

درنظر گرفته می شود Http* اگر پروتکل وارد نشود بطور پیش فرض 

 ( بر دو نوع است :Domain-پسوند  -حوزه )دامنه -

)  org –)تجاری یا تبلیغاتی (  comالف( حوزه سازمانی ، که نوع فعالیت سایت را مشخص می کند مثال :   

 –)دانشگاهی ( ac –)نظامی(  mil –)خدمات اینترنتی( net –) علمی ، آموزشی( edu–ارگان یا سازمان(

gov) دولتی( 

//:پروتکل حوزه )دامنه( . نام سایت . نام میزبان )سرور( 
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 )ایران(irیایی ، که  محل فعالیت سایت را مشخص می کند . مثال ب( حوزه جغراف

را وارد میکندcom را بزنیم آدرس کامل سایت با پسوند  Ctrl+Enter* اگر نام سایت را تایپ کرده وکلیدترکیبی

استفاده می کنیم /* برای جداکردن صفحات وب در آدرس از علامت 

چند اصطلاح اینترنتی :
www-  مخففWorld wide web به معنی تارعنکبوتی جهان گستر 

Website )به مجموعه کلیه صفحاتی که در اینترنت دارای یک آدرس مشخص هستند و کاربران می : )تارنما

.توانند آنها را مشاهده کنند، وب سایت گفته می شود

Weblog – زیر مجموعه ای از سایت ،جهت ثبت وقایع و رخداد های روزانه

Webpage  :هرصفحه از یک سایت را می گویند 

 خاطب،م کردن صفحه ای جدید در سایت توسط در واقع نوعی سیستم تبلیغاتی است که با باز Pup-Upنکته : 

 .چندین صفحه تبلیغاتی به صورت ناخواسته باز می شوند

Home page صفحه آغازین ، صفحه ای هنگام بازکردن مرورگر مشاهده می شود : 

 Downloadرفتن اطلاعات از اینترنت و ذخیره آن بر روی کامپیوتر شخصی) کپی از سرور به کلاینت(: گ

Upload )دادن اطلاعات به اینترنت )قراردادن عکس یا فیلم و .... از کلاینت به سرور :

Loading  بارگذاری  صفحات وب از اینترنت) هنگام بارگذاری صفحه ، کادرکوچکی پایین مرورگر ظاهر می :

ود که با رنگ سبز به مرور پر می شود(ش

Hyperlink اتصال دو صفحات از یک سایت یا سایتهای دیگر :

Hypertext اتصال دو صفحات از یک سایت یا  دیگر از طریق متن :

Hypermedia : ه ای مانند فیلم،عکس، موزیک اتصال دوصفحات از یک سایت یا سایتهای دیگر از طریق چندرسان

Offlineستفاده ازخدمات اینترنت بدون اتصال به اینترنت : ا

Online: )استفاده همزمان ازخدمات اینترنت بصورت زنده )برخط

Proxy  تنظیماتی جهت بالابردن سرعت دستیابی به اطلاعات درشبکه:

Firewallنرم افزار یا سخت افزاری است جهت جلوگیری از ورود افراد غیرمجاز به شبکه :

Cookies  ایلهای کوچکی که در هنگام مراجعه به یک سایت وب در کامپیوتر کاربر ایجاد می شود ودر آنها : ف

 مشخصات کاربر و دیگر تنظیمات نگهداری می شود

Cachingعملیات ذخیره کردن صفحات وب بر روی دیسک سخت کامپیوتر جهت مراجعه سریعتر در آینده :

(Email- Electronic mailپست الکترونیکی )
ابزاری برای انتقال پیام از طریق شبکه های ارتباطی است .که برای اینکار نیاز به  emailپست الکترونیکی یا 

( جهت نگهداری پیامها و محلی جهت ارسال و دریافت نامه ها داریم لذا ابتدا باید در Mail boxصندوق پستی )

 Hotmailیا  Gmailیا   Yahooرایگان مانند  سایت یکی از سازمانهای ارائه دهنده خدمات پست الکترونیکی

 create newرا در نوار آدرس مرورگر وب وارد کرده گزینه  http://mail.yahoo.comثبت نام کنیم .آدرس 

account  یا گزینهsign up ده را وارد می را کلیک می کنیم فرمی باز می شود که در ان اطلاعات خواسته ش

کنیم .)لازم نیست یا بعبارتی بهتر است اطلاعات را بخاطر موارد امنیتی حتی المقدور، واقعی وارد نکنیم(

http://mail.yahoo.com/
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نام کاربری یا  user name)نام خانوادگی( و در قسمت  Lastname)نام( و در قسمت  First nameدر قسمت 

مشخصه دلخواه خود را وارد می کنیم .

رای استفاده از پست سنتی لازم است فرستنده و گیرنده پیام ، دارای آدرس های پستی منحصر همان گونه که ب

بفردی مانند کد پستی باشند برای استفاده از پست الکترونیکی نیز باید دارای آدرس پست الکترونیکی منحصر بفرد 

دا می شوند مثلاً آدرس )ات ساین( از هم ج @که با کاراکتر  ء تشکیل شده باشد که هر آدرس از دو جز

را در نظر بگیرید: Zahedi_mohamad@yahoo.comالکترونیکی 

است که منحصربفرد است بشرطی که قبلاً توسط کاربر  ID( نام کاربری یا zahedi_mohamadبخش اول )

دیگری ثبت نشده باشد.

ان دهنده آدرس سازمانی است که سرویس پست الکترونیکی را دراختیار کاربر ( نشyahoo.comبخش دوم )

گذاشته است .)سرویس دهنده ایمیل(

نکته : تفاوت آدرس ایمیل و آدرس وب 

درس ایمیل پروتکل ذکر نمی شودآما در ااستفاده می شود  Httpدر آدرس وب از پروتکل مانند 

ی تعلق دارد اما آدرس وب به یک صفحه وب تعلق دارد.هرآدرس ایمیل فقط به فرد حقیقی یا حقوق

از هم جدا شده اند اما آدرس های وب بسته به نوع صفحه  @آدرس ایمیل از دو جزء تشکیل شده که با کاراکتر 

وب مورد نظر می توانند از اجزاء متعددی که با کاراکتر نقطه یا اسلش از هم جدا می شوند،تشکیل شده باشند

zahedi_mohamad@yahoo.comل :آدرس ایمی 

 portaltvto.comآدرس وب :

رمز یا کلمه عبور دلخواه خود را وارد می کنیم که هر سرویس دهنده ای شرایط خاصی برای  Passwordدر قسمت 

تر و ترکیبی از اعداد و حروف باشدبهتر است .)حروف کوچک و بزرگ با هم متفاوت  رمز دارد اما هرچه رمز طولانی

 ( است

 تأییدیه رمز که همان رمز قبلی است را وارد می کنیم. Confirm Passwordدر قسمت 

 تاریخ تولد را به روز و ماه و سال وارد می کنیم)سال باید به میلادی وارد شود( Birthdayدر قسمت 

 )مؤنث( femail)مذکر( و Mailجنسیت کاربر را مشخص می کنیم .  genderدر قسمت 

mailto:Zahedi_mohamad@yahoo.com
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م ، فرم دیگری ظاهر می شود که در آن پیامکی به شماره موبایل اعلام شده می فرستد که آنرا در پس از ارسال فر

 کادر مدنظر باید وارد کنید

پس از ارسال فرم فوق، صندوق پستی ایجاد می شود.با وارد شدن به صندوق پستی،محیطی مانند زیر ظاهر می 

شود.

اصطلاحات مربوط به ایمیل -------------

Sign up(create new account واردشدن به فرم ثبت نام صندوق پستی : )

Sign in واردشدن به صندوق پستی :

Sign out خارج شدن ازصندوق پستی :

Check mail مشاهده لیست نامه های رسیده :

Compose(new بازکردن فرم جهت آماده سازی نامه :)

Inbox لیست نامه های خوانده نشده :

Outboxیست نامه های آماده جهت ارسال:ل

 Sent itemرونوشت از نامه های ارسال شده :

Trash – delete itemلیست نامه های حذف شده:

Draft  نامه هایی که بصورت موقت ذخیره شده اند ولی ارسال نشده اند –:پیش نویس

( junk mail- Bulk)Spam نامه های تبلیغاتی  –: هرزنامه

Reply علامت : ارسال پا(سخ نامه به فرستندهRe )قبل از موضوع قرار می گیرد 

Forward علامت(ارجاع نامه به اشخاص دیگر :FW)قبل از موضوع قرار می گیرد 

Moveانتقال نامه به پوشه های شخصی ایجاد شده :
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Deleteحذف نامه :

Toآدرس کامل گیرنده اصل نامه :

Cc(:carbon copyآدرس گیرندگان رونوشت نام)(رونوشت غیرمحرمانهه بطوریکه گیرنده اصل نامه متوجه آنهامی شود)

Bcc ( :Blind carbon copyآدرس گیرندگان رونوشت نامه بطوریکه گیرنده اصل نامه متوجه آنها نمی شود) 

)رونوشت محرمانه (

Subjectموضوع نامه :

Signatureما بطورخودکار قید شود:امضاء یا مطلبی که می خواهید در پایان تمام نامه های ش

Attach fileدارای شکل گیره می باشد(: فایلهای پیوست یا ضمیمه( 

 نامه دارای سه اولویت در ارسال می باشد:

 (معمولیNormal Importance)

 (اولویت پایینLow Importanceبا علامت فلش آبی رنگ سمت پایین )

 ( اولویت بالا High Importanceبا علامت تعجب قرمز )  رنگ

نکته : برای کار با صندوق پستی از دو روش می توان استفاده کرد:

: در این روش لازم است به اینترنت متصل شویم و به سایتی که درآن حساب کاربری ایجاد  onlineالف(بصورت 

 کرده ایم برویم و بقیه مراحل را انجام دهیم

 star Allرا اجرا کرده ) Microsoft outlook: در این روش ابتدا نرم افزار  offlineب(بصورت 

programsMicrosoft office Microsoft office outlook 2007 وقتی برای اولین بار این برنامه را )

( برنامه ظاهر می شود که با configuringاجرا می کنیم در صفحه اول ،پیغام خوش آمدگویی مبنی بر پیکربندی )

ری ظاهر می شود با این مضمون که برای پیکربندی برنامه نیاز به اتصال به کادر دیگ Nextکلیک روی دکمه 

را انتخاب می کنیم و  Noاینترنت هست آیا میخواهید از حساب کاربری واقعی استفاده کنید یا خیر ، ما فعلاً گزینه 

 را کلیک می کنیم. Finishمی کنیم در کادر بعضی گزینه را انتخاب و گزینه   Nextمجدد 

( نصب یا  finishتا   nextو   next( )یا همان step by stepذکر: برنامه هایی که بصورت مرحله به مرحله )ت

 می گویند. wizardپیکربندی می شوند را اصطلاحاً 

با اجرای برنامه اوت لوک ، پنجره ای باز می شود شامل بخش ها و نوارهای مختلف . برای ایجاد ایمیل جدید، از 

 را انتخاب می کنیم و بقیه مراحل را انجام می دهیم. newدکمه  نوار ابزار

استفاده می کنیم و برای ایجاد فایل  fieldsبخش  optionsاز زبانه  Bccو  Fromتذکر: برای نمایان کردن نوار 

بخش  Messageاستفاده می کنیم وبرای تعیین اولویت نامه از زبانه  messageیا  insertپیوست از زبانه 

options درج امضاء از زبانه  استفاده می کنیم و برای تعیین وinsert  یا منویtools  پنجره اصلی وگزینه

signature  .استفاده می کنیم 

(Internet Explorerکار با مرورگر وب )در اینجا 
روی آیکن مورد نظر کلیک راست میکنیم و گزینه  Browser -Internet explorerبرای تنظیمات 

Properties  را انتخاب می نماییم و یا بعد از باز کردن برنامه در منویTools  گزینهInternet Options  را

 انتخاب میکنیم.
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،  Generalباشد، این برگ نشان ها به ترتیب عبارتند از  برگ میسرتب یا  7پنجره ای باز میشود که دارای 

Security ،Content  ،

privacy,Connections ،Programs  ،

Advanced  . 

 به ذکر نکاتی می پردازیم. Generalحال در تب 

یک   Home page قسمت  generalسربرگدر 

شما میتوانید آدرس مورد نظر خود را در این کادر متنی تایپ نمائید . برای متن مانند مقابل ظاهر می شود .کادر 

بتدای امر میخواهید چه کاری را بر روی اینترنت انجام اینکه صفحه آغازین مناسبی را انتخاب کنید باید ببینید در ا

 دهید. 

قرار گیرد تا زمانی که مرورگر باز می شود صفحه آغازین صفحه جاری بعنوان باعث میشود  UseCurrentانتخاب 

 .این صفحه بطور خودکار باز شود

 .بازشود صفحه آغازینروسافت بعنوان کسایت شرکت مایباعث میشود  Use Defaultانتخاب 

یعنی هنگام بازشدن باشد. Blankباعث میشود صفحه آغازین صفحه سفیدی با عنوان  Use Blankانتخاب 

 مرورگر هیچ سایتی بطور خودکار باز نمی شود.

مدیریت فایلهای موقت: وتنظیمات مربوط به ثبت وقایع 
Browser  بصورت خودکار وقایع هر جلسه

به نام  مرور در اینترنت را در پوشه ای

History همچنین ثبت و ضبط می نماید

برای افزایش سرعت مرورگر نسخه ای از هر 

فایل بازدید شده را روی هارد دیسک ذخیره 

میکند. هر بار که شما دوباره به آن سایت برمیگردید ابتدا کامپیوتر احتمال 

 را داشته باشد همان Copyرا بررسی میکند ، اگر کامپیوتر این  Copyوجود 

فایلها را به نمایش می گذارد اگر این کار انجام شودسرعت نمایش اطلاعات به 

مراتب بیشتر از زمانی است که اطلاعات مستقیماً از اینترنت دریافت شود. زیرا 

نمایش فایل از هارد دیسک خیلی سریعتر است فرایند ذخیره سازی و نمایش 

لهای ذخیره موقت فای Browserمی گویند.  Cachingفایلهای محلی را 

(Cached files را درپوشه )Temporary Internet Files  .قرار میدهد

Browser  امکان اعمال تنظیماتی برایTemporary files  را به ما

را افزایش  Webمیتوانیم سرعت بارگذاری صفحات  Browserمیدهد.بوسیله 

 دهیم. 

( فضایی بر روی دیسک تعیین کنیم. Cachedهمچنین میتوانیم به منظور ذخیره فایلهای موقت )

 استفاده می کنیم. Settingsبرای اعمال تنظیمات فوق از گزینه 

 نحوه به روز رساندن اطلاعات صفحات وب ذخیره شده :

Every time I  visit the page     بروز رسانیIE  .برای صفحاتی که مورد بازدید قرار میگیرند



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com47     98ماه بهمن

Every time I  start  Internet Explorer

IE  روند بروز رسانی صفحاتی را که آخرین بار مشاهده نمودید بررسی و کنترل میکند و اطلاعات جدید در مورد

صفحاتی که در جلسه جاری بازدید می کنید را بررسی نمی نماید. 
Automatically

IE  ولی با گذشت زمان و چنانچه اطلاعات جدید را در مورد صفحاتی که آخرین بار بازدید شده بررسی میکند

فایلهای صفحات وب تغییرات منظمی نداشته باشند بررسی و بروز رسانی با روند کندتری انجام می پذیرد.
Never 

 IE  هیچ گاه به روز رسانی را کنترل نمی کند و برای به روز رسانی لازم است روی کلیدRefresh  .کلیک شود

ن فضایی از هارد  که می خواهیم به فایلهای موقتی اختصاص دهیم را میزا disk space to useدر قسمت  

 برحسب مگابایت وارد می کنیم.

لیست فایهای موقتی سیستم را مشاهده می کنیم View filesتوسط دکمه 

مسیر ذخیره سازی فایلهای موقتی را تعیین می کنیم Move folderتوسط دکمه 

، تعداد روزهای حفظ   Days to keep page in Historyدر متن عدد مـــورد نظر واقع در کابا تغییر

مشخص می شود.) البته در صورتی که آن صفحه در طی این تاریخ بازدید نشود.(  تاریخجه مرورگر اطلاعات

را کلیک کنیم یک کادر پیغام ظاهر میشود. از شما برای حذف کلیه گزینه های  Clear Historyاگر گزینه 

 یشود. پوشه سئوال م

و رنگ زمینه و متن (Link) تغییر مشخصات پیوندها
 General) پس زمینه ( سفارشی نمود. در قسمت  Backgroundرنگ پیوندها را میتوان مانند رنگ متن و 

 کلیک کنید تا پنجره مربوط به آن باز شود .  Colorsروی دکمه 

و پس زمینه صفحه را تغییر دهید به این  Textمیتوانید رنگ Colorsابتدا در قسمت چپ پنچره در قسمت 

 ترتیب که روی مربع کلیک می کنید تا جعبه رنگ باز شود. سپس رنگ دلخواه را انتخاب می نمایید.

سبب می شود تا رنگ پیش فرض در نظر گرفته شود.درقسمت  Use windows colorsعلامت زدن دکمه 

کلیک  Visitedدهید. به این ترتیب که روی دکمه رنگ میتوانید رنگ پیوندها را تغییر  Linksراست صفحه 

 Unvisitedکنید و در جعبه رنگ باز شده رنگ دلخواه مثلاً قرمز را انتخاب نمایید ، سپس روی دکمه رنگ 

کلیک کنید تا جعبه رنگ ظاهر شود و سپس رنگ سبز را انتخاب کنید. پیوندهایی را که کلیک نکردید به رنگ 

 پیوندهای کلیک شده به رنگ قرمز .  سبز ظاهر می شود و

قرار دادن نشانگر ماوس  Hoverبه پیوندها اضافه کنید. منظور از  Hoverعلاوه بر این میتوانید یک رنگ 

را به پیوند ها  Hoverروی یک پیوند بدون آنکه پیوند را کلیک کرده باشید می باشد. هنگامی که یک رنگ 

 ا را در لحظه اشاره ماوس تغییر میدهد.رنگ پیونده Browserاضافه می کنید 

را در صفحات خود قرار میدهند. Hoverذکر این نکته لازم است که بعضی از طراحان وب ویژگی 

 تنظیمات امکانات چند رسانه ای مرورگر انجام می شود  multimediaبخش   Advancedدر سربرگ 

هده می شود و با عدم انتخاب آن هنگام بازکردن تصاویر سایت مشا  show Pictureبعنوان مثال با انتخاب 

آهنگ و  Play Sounds in webpagesسایت تصاویر آن سایت نشان داده نمی شود و یا با انتخاب گزینه 

 موزیک سایت هنگام بازکردن سایت پخش می شود
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Favoriteمدیریت سایتهای مورد علاقه

دید مجدد آن سایت داشتید ، دیگر لازم نیست برای دسترسی به چنانچه پس از بازدید یک سایت تمایل به باز

امکان ذخیره سازی سایتهای مورد علاقه را در  Internet Explorerرا تایپ کنید. زیرا  URLآن ، آدرس 

 اختیارتان قرار میدهد. 

 : Favoritesافزودن یک آدرس وب به لیست سایتهای مورد علاقه 
گزینه  Toolbarsاضافه کنید میروید. سپس از  Favoritesد آن را به لیست ابتدا به صفحه ای که میخواهی

Favorites  را انتخاب نموده صفحه به دو قسمت تقسیم میشود. از قسمت چپ صفحه گزینهAdd  را کلیک

 موارد را تائید نمایید.  OKنموده ، سپس نامی را به دلخواه برای سایت انتخاب کنید و سپس با کلید 

: Offlineدن صفحات وب برای مشاهده در حالت مشخص کر

پس از اینکه  Favoritesبه هنگام ایجاد یک ورودی برای لیست  Offlineبرای مشاهده یک صفحه در حالت 

 را فعال کنید. Make Availble Offlineباز شد گزینه  Addکادر 

ندید. این روش فقط برای به روز رسانی یک به این ترتیب روی سایت مورد نظر کلیک کنید و بعد از آن پنجره را بب

 صفحه است .

وب ذخیره اطلاعات صفحه 
را انتخاب می کنیم در قسمتSaveشده و گزینه    fileبطور کلی برای ذخیره صفحات وب وارد منوی

Save as type  بر حسب دلخواه انتخاب میکنیم گزینه پایین را  4یکی از

 Web page completeذخیره صفحه کامل وب : 

باشد ، . …از آنجایی که یک صفحه وب میتواند حاوی تعدادی فایل تعبیه شده مانند عکس و صوت و 

 Webو فایلهای گرافیکی و ... بایـد گــزینه  HTMLبــــرای ذخیره آن و بطور کلی ذخیره کلیه فایلهای 

page complete  .را انتخاب نماییمIE  بطور خودکار پوشه ای را با نام فایل ذخیره میکند پوشه در همان

 محلی که فایل وجود دارد ذخیره می گردد.

2- Archive  

باعث ذخیره صفحه وب میشود ولی فولدر جداگانه از فایلهای تعبیه شده به وجود نمی آورد. بنابراین غیر قابل 

 امکان دسترسی به اجزاء صفحه وجود ندارد.ویرایش است و نیز 

3- HTML Files 

عناصر گرافیکی و تعبیه  Save as type( در قسمت HTML filesذخیره میشود ) HTMLفقط سند 

 شده در فایل وجود نخواهد داشت.

4- Text file

http://pardiscloob.persianblog.ir/post/42/
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 فقط متنی که روی صفحه وب وجود دارد ذخیره شود .

متن فرمت  3در آن است که در حالت  4و  3ود. تفاوت حالت ذخیره میش HTMLمتن بدون برچسب های 

متن ذخیره شده شامل هیچ فرمت ،  4شده را در دسترس دارید و تصویری را مشاهده نمی کنید ولی در حالت 

 تصویر گرافیکی و ... نمی باشد .

 نامی را برای صفحه در نظر می گیریم.  File nameدر قسمت

 (open link in new tabرا نگه میداریم) ctrlسربرگ دیگری باز شود هنگام کلیک کلید  نکته :اگر بخواهیم لینک در

(open link in new windowرا نگه می داریم) shiftکلید  اگربخواهیم لینک درپنجره دیگری بازشود هنگام کلیک

را می زنیم F11( دیده شود کلید full screenاگر بخواهیم مرورگر بصورت تمام صفحه )

Search -جستجو در اینترنت

( سایتهایی هستند که دارای برنامه جستجو گر میباشد از جمله موتورهای Search Engineموتورهای جستجو )

 جستجوگر معروف میتوان موارد زیر را نام برد.

www.google.com -  www.yahoo.com  - www.Altavista.com - www.Infoseek.com - 

www.hotbot.com -www.msn.com- parsijoo.ir – parseek.com

:قواعد حاکم بر جستجو

AND  

IRAN and Industryدر ابتدا و انتهای  “ “ گیومه .صفحاتی که مربوط به یک کدام یا هر دو باشد می یابد

 .کلمه برای جستجو دقیق استفاده میشود

:استفاده از پرانتز

را جستجو در مورد صنعت ایران صفحاتی  IRAN+INDUSTRY- not Isfahanجستجوی ما را واحد میکند

 . در آنها نیست Isfahan میکند که

:تذکر *

).کرد استفاده نیز –میتوان از  NOT میتوان از + و به جای AND به جای(

در بیش ازیک موتورجستجو را دارید. به نمونه ای از آنها اشاره  Search شما با وارد کردن کلمه جستجو امکان

 .میکنیم

www.dogpile.com 

:نمایش نتایج جستجو

نمایش داده میشوند جستجوی  URL آخرین بخش هر جستجو نمایش نتایج است نتایج جستجو بیشتر بصورت

نتایج معمولا از نزدیکترین نتیجه به ضعیف ترین آن مرتب میشوند و امکان رجوع به صفحات دیگر نیز فراهم 

.میشود

 .در ارتباط با موضوعهای متفاوت می پردازیم Search engine نددر اینجا به ذکر چ

 www.amazon.com:جستجو برای کتاب

 www.findArticle.com:جستجو برای مقاله

portaltvto.comسایت پورتال فنی و حرفه ای :                irantvto.irسایت فنی و حرفه ای : 

http://www.google.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.altavista.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.hotbot.com/
http://www.msn.com/
http://www.dogpile.com/
http://www.amazon.com/
http://www.findarticle.com/
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And داز این عملگر اگر بخواهید مطالب مربوط به چند کلمه یا عبارت خاص را پیدا کنید می توانی

استفاده کنید

OR صفحاتی را پیدا می کند که حاوی هریک از کلمات مورد جستجو می باشد 

Not  ر استفاده کنیدکلمه و یا عبارتی نباشداز این عملگاگر بخواهید مطالبی را بیابید که حاوی

به عنوان پیشوندی برای کلمات جستجو بکار می رود و صفحاتی را پیدا می کند که +

 حتماًحاوی این کلمات باشند 

به عنوان پیشوندی برای کلمات جستجو بکار می رود و صفحاتی را پیدا می کند که حتماً -

 باشدکلمه موردنظر را نداشته 

اگر کلمه و یا عبارتی را درمیان این علامت قرار دهید نتایجی پیدا می کنید که عیناً این " "

 کلمه و یا عبارت در آن ها باشد

این علامت به عنوان پسوند یا پیشوند برای کلمات مورد جستجو به کار می رود وبه معنای *

 هر حرفی است

پیچیده جستجو، متشکل از عملگرهای مختلف را  به کمک این علامت می توانید عبارت)(

 ایجاد کنید

کلمات موجود در کلیدواژه حداقل یکی ازشامل 

شامل تمام کلمات موجود در کلیدواژه

کلمات موجود در کلیدواژه هریک ازشامل 

کلمات موجود در کلیدواژه هیچ یک ازشامل 

اعدادی در یک محدوده معینشامل 



 .باشدمی   Officeجزء مجموعه نرم افزار  ، Icdl از مهارتهای هفت گانه مهارت 4* 

مفاهیم پایه ی این چهار مهارت شبیه به هم می باشد. %90می باشدکه حدود   Microsoftساخت شرکت   Office*مجموعه ی

:اجرای برنامه 

Start/All programs/ Word 2016 یا 

C:\program files\microsoft office\office12\winword.exe 

:  Word آشنایی با محیط 

 (Quick Access Toolbar )نوار دسترسی سریع:

ل گزینه های این نوار در سمت چپ می باشدو دارای دستوراتی است که زیاد مورد استفاده قرار می گیرد. و بطور پیش فرض شام

زیر است :

Save (Ctrl +S).برای ذخیره کردن سند به کار می رود :

Undo (Ctrl +Z) .برای لغو آخرین کارهای انجام شده به کار می رود :

Repeat-Redo (Ctrl +Y).برای انجام مجدد آخرین کارهای لغو شده مورد استفاده قرار می گیرد :

 فعال نمی شود Redoاستفاده نشود گزینه  Undo* تا 

 Customize*لازم به ذکر است در کنار این نوار کشوی بازشو وجود دارد که با کلیک کردن روی آن می توان در قسمت  

Quick Access Toobar  سایر گزینه ها را به این نوار افزود. و اگر گزینه مورد نیاز در این قسمت هم نبود از گزینهMore  

Commandانتخاب  . بدین طریق که با انتخاب این گزینه ، سایر گزینه ها نمایان می شوند که گزینه مورد نیاز استفاده می کنیم

 کنید.   Okکرده و   Addو سپس 

Show Below the Ribbonاین گزینه نوار دسترسی سریع را زیر نوار ریبون قرار می دهد.و بالعکس گزینه :Show Above 

the Ribbon لای نوار ریبون قرار می دهد. نوار دسترسی را با

این نوار بالاترین نوار سند جدید می باشد و کنار نوار دسترسی سریع است.:(Title Bar)نوار عنوان

 می باشد.  Documentاسم پیش فرض هر سند   Word*در 

نیز قرار دارند.Close ،Maximize ،( Minimizeدر نوار عنوان دکمه های کنترلی ) 

که با کلیک روی آن کمه های فوق ، آیکن دیگری به شکل فلش وجود دارد در کنار د

 ظاهر می شود: گزینه های مقابل 

با انتخاب گزینه اول نوار ریبون پنهان می شود و با انتخاب گزینه دوم فقط سربرگ های

 نوار ریبون دیده می شود و ابزارها و فرامین پنهان می شوند

  ینه فوق را انجام می دهدکار گز Ctrl+F1نکته: کلید 

گزینه سوم باعث می شود نوار ریبون بطور کامل دیده شود)هم سربرگ ها و هم ابزارها(

 که در قسمت چپ محیط قرار دارد که شامل گزینه های زیر است::  Fileمنوی 

 یبررس بخش نیدرا را سند تیامن توانیم زین و. آورد بدست سند مورد در را یجامع اطلاعات توانیم بخش نیا در:   Infoگزینه 

.کرد

ewN برای ایجاد سند جدید بکار می رود . و کلید میان بر :) Shortcut(  آنCtrl+ N  .می باشد

 می گویند.( Document)به هر فایل ، سند  Word*در 

  Fileمنوی زی به بازکردن   است . یعنی برای ایجاد نیادرنظرگرفته شده  (Shortcut)بعضی از گزینه ها کلید میان بر  برای*

می باشد.که از صفحه کلید استفاده می شود. Ctrl+ Nآن  Shortcutکه  Newنمی باشد. مثل 
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یا کلید   Hot Keyف را وکه این حر حروفی بالای هر ابزار یا گزینه ها نشان داده می شود Altدر محیط آفیس با زدن کلید  *

لیک کردن توسط موس روی گزینه ها ، با فشار کلید این حرف در صفحه کلید عمل ک گویند یعنی بجای  کلید دسترسی -گرم

 مربوطه صورت می پذیرد.

 Fileمنوی مثلاً برای فعال کردن . استفاده می شود Altو  F6نکته : برای مشاهده و فعال کردن کلیدهای دسترسی از کلیدهای 

را می زنیم Alt+Fکلید 

penO قبلاً ایجاد و ذخیره شده است، بکار می رود . و کلید میان بر  : برای باز کردن سندی که) Shortcut(  آنCtrl+ O     .می باشد

که لیستی از آخرین اسناد بار شده را نشان می  recentگزینه ایی در سمت راست آن ظاهر می شود با عنوان  openبا انتخاب گزینه   نکته :

که با کلیک روی آن سند موردنظر  pin this item to the listمانند پونز ظاهر می شود با عنوان دهد و در راست راست هر نام سند نمادی 

(unpin this item from the listبه لیست سنجاق می شود و شکل نماد و عنوان آن تغییر می کند)

25برابر  word2016و در  17رابر ب word 2007در  recentحداکثر تعداد اسناد نگهداری شده در قسمت نکته : مقدار پیش فرض 

گزینه   displayبخش  advanced   و زبانه optionsگزینه  fileمی باشد که برای تعیین آن از منوی 

استفاده می کنیم

aveS   : برای ذخیره کردن یک سند با نام قبلی و در محل قبلی به کار می رود. و کلید میان بر) Shortcut(  آن  rl +SCt می باشد. 

sASave  می رود. و کلید میان بر در محل جدید بکار یاند با نام جدید : برای ذخیره کردن یک س) Shortcut(  12آنF  می

گزینه دارای زیر منوهای زیر است: باشد. این

Word Document  فایل را در قالب :Word 2007  )ذخیره می کند. و پسوند آن فایل ) و پس از آنDocx .می باشد

Word Template  برای ذخیره با قالب الگو استفاده می شود و پسوند آن :Dotx  می باشد. در این روش سندی به صورت

خام طراحی می شودوپس ازآن تغییرات به عنوان سندکاربرروی آن ایجاد می شود و پس از ذخیره،سند الگو خام باقی می ماند.

Word 97-2003 Document ذخیره می کند و پسوند آن 2003یا  97ا با قالب : فایل رDoc  .می باشد 

 Wordنیست. اما اگر سندی با  باز کردنقابل    Word 2003شود ، با   و ذخیره نوشته  Word 2016 قالب *اگر سندی با

استفاده   sASaveقابل نمایش هست.برای اینکه این امکان فراهم شود از زیرگزینه ی    1620Word نوشته شود ، با 2003

 Wordنمایش بدهیم امکانات  Word 2003را با  Word 2016می کنند . ایراد این روش این است که اگر سند نوشته شده با 

نشان داده نمی شود. 2016

PDF  فایل (PDF  با نرم افزارAdobe Reader و مشاهده فقط قابل پرینت گرفتن .)است

  درoffice 2010 ره با پسوند به بعد امکان دخیPDF وجود دارد و نیاز به نرم افزار جانبی نیست

Print  برای چاپ سند جاری به کار می رود. و کلید میان بر :(Shortcut)  آنCtrl +P .می باشد 

Options محیط  پیش فرض تنظیماتتغییر: برای Word  شد. خواهداستفاده می شود که درآینده توضیح داده

  جهت خروج از محیطword   دکمهExit word(Alt+F4 و جهت بستن سند جاری گزینه )

close(Ctrl+F4یاCtrl+w.استفاده می شود )

  درOffice 2007  ، منوی بجایFile ، .دکمه آفیس می باشد

 : (Ribbon)ریبون  سراسری نوار
های مختلفی است که به هر قسمت  می باشد .و بطورپیش فرض شامل  Wordاین نوار شامل مجموعه ابزار و دستورات محیط 

 : یا زبانه می گویند سربرگیا  Tabقسمت 
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گر اهرکدام از این سربرگ ها دارای زیر مجموعه ای می باشندکه در ابتدا  پر کاربردترین گزینه های آن قابل مشاهده است . حال 

مربوطه استفاده می کنیم بخواهیم ازسایرگزینه ها نیز استفاده کنیم از فلش )   ( کناری هر یک از محیط های

  با نگهداشتن کلیدAlt ( کلید گرمHotkey .هریک از سربرگها فعال می شود )

 کلیدF6 جهت سوئیچ بین بخش های مختلف محیط استفاده می شود

)آغازین(: شامل ابزارهایی است برای انجام ابتدایی ترین کارها روی متنHomeسربرگ 

 امکانات و اشیاء به متن)درج( : اضافه کردن Insertسربرگ 

 )طراحی( تنظیم شکل ظاهری صفحات و اطراف آن Designسربرگ 

 )صفحه آرایی( : تنظیمات صفحه بندی و صفحه آرایی متنLayoutسربرگ 

 )منابع و مآخذ(: ذکر منابع ، پاورقی و فهرست و ....Refrencesسربرگ 

 )پستی و نامه نگاری( Mailingسربرگ 

 و بازنگری( ینی) بازبReviewسربرگ 

   دید( : تنظیمات نمایش مقاله و متن –)نما Viewسربرگ 

 : (Ruler (خط کش
وجود دارد که برای تنظیم حاشیه های افقی )در بالا( و عمودی )در سمت چپ ( در بالا و سمت چپ سند جاری دو خط کش  

سند کاربرد دارند.

  برای ظاهر و پنهان کردن آن از مسیرView->Show -> ruler استفاده می کنیم

  در بخشshow  از سربرگview  انتخاب گزینهGridlines  باعث نمایش خطوط شبکه ای و شطرنجی در محیط

می شود که به منظور ترسیم دقیق استفاده می شود که البته این خطوط در چاپ دیده نمی شود.

 کاغذ و سند جاری ما را تعیین می کند.کاغذ: 

( می گوییم که محل آنها در صفحه، محل cursorدر صفحه درحال چشمک زدن می باشد را مکان نما)یادآوری: علامتی که 

تایپ را مشخص می کند. هر حرف یا علامت یا رقم را یک کاراکتر )نویسه( می نامیم واگر پس از یک یا چند کاراکتر کلید 

 اگراف)بند( بوجود می آید فاصله را بزنیم کلمه ایجاد می شود و اگر کلید اینتر را بزنیم پار

که یک سند بیش از اندازه بزرگ باشد برای نمایش این سند از نوار چرخشیِ :زمانی(Scroll Bar)نوار چرخشی،مرورگر

 سمت راست و پایین سند استفاده می کنیم.

ین قسمت محیط ترپایین در سند مشخص می کند. و  موقعیت ما را درو وضعیت  ،این نوار :( Status Bar) نوار وضعیت

سند ( و ... می باشد که برای مشاهده  ) تعداد کلملاتWords)صفحه ( Pageو شامل گزینه هایی از قبیل  قرار می گیرد ورد 

آنها را مشاهده کرد یا به این نوار افزود.( Status Bar نوار وضعیت ) روی  R-Clickسایر گزینه ها می توان با 

بخش  Viewزبانه صفحه ( می باشد که البته در  )بزرگنمایی و کوچک نماییZoomربوط به م Sliderسمت راست نوار وظیفه 

Zoom :گزینه های زیر وجود دارد 

1- Zoom کادر محاوره ای :zoom را باز می کند که در آن میزان بزرگنمایی را مشخص می کنیم

2- One page مل در پنجره جای گیرد.: بزرگنمایی صفحه را طوری تنظیم می کند که صفحه جاری بطور کا

3- Two page .بزرگنمایی صفحه را طوری تنظیم می کند که دو صفحه با هم در پنجره جای گیرد :

4- Page with  یکسان شود  با اندازه عرض پنجره صفحهعرض : بزرگنمایی صفحه را طوری تنظیم می کند که اندازه.

روش های انتخاب متن:
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مکان نما را در -3مکان نما را ابتدای کلمه قرار دهید و به سمت انتهای آن درگ کنید. -2 (Double Click)دابل کلیک-1کلمه:

را بطور هم زمان فشار دهید. + Shift     ابتدای کلمه قرار دهید سپس کلید های

 استفاده می کنیم ctrl+clickبرای انتخاب یک جمله از کلید 

روش در ابتدای پاراگراف سه بار کلیک می کنیم. در این   (Trible Click)تریبل کلیک پاراگراف: 

         + Shiftبا استفاده از صفحه کلید:    قسمتی از متن:

 کردن  Dragبا استفاده از موس: با          

کلیک کنید Select Allو سپس  Selectروی گزینه  Homeیا از زبانه  Ctrl + Aکل سند:

استفاده کنید Ctrlاز کلید ر:متن های غیر همجوا

قالب بندی متن: 
در  Fontکادر محاوره ای  شامل کلیه گزینه های Wordمتن در  بندیقالب 

می باشد که تشریح می شوند.  Homeربرگ س

Font( Ctrl + Shift + F)   : را تعیین می کند ، رسم الخط یا نوع قلم نوع خط 
از خط های معروف لاتین می باشد. Times New  Romanلاتین:خط          

B Nazaninشروع می شوند.مثل 2یاF  یا Bفارسی: این خط با      انواع خط*

از خط های معروف عربی می باشند. Arialو   Tahoma عربی: خط  

Font Size( Ctrl + Shift + P)  :اندازه متن

 

ه فونت چه عددی است؟حداکثر اندازتحقیق: 

Grow Font  :افزایش اندازه فونت(Increase font size) 

Shrink Font : کاهش اندازه فونت(Decrease font size)

اعراب گذاری: 
متن را اعراب گذاری کلیدها و سایر   Shiftبرای این کار ابتدا مکان نما را بعد از حرف قرار می دهیم و سپس با استفاده از

 مثال یم.می کن

Shift + A = اَ                  Shift + Q =ًا                     Shift + S =  ا         Shift + w =  ا

Shift + D = ِا                 Shift + E =  ٍا                         shift+F=  ـ=shift+T=،            shift+J  تشدید
Shift+z=  ة  Alt+0250=ساکن 

جزء  –إعراب  –کلمات )مسئول ، مسأله یک آیه قرآن یا جمله عربی بدلخواه بنویسید و اعراب گذاری کنید و ین : تمر
زکوة( را تایپ کنید –

متن:فکت ها ) جلوه های (ا

 Bold (Ctrl + B,ctrl+shift+B )   :نمایش می دهد و پررنگ متن را توپر

 Italic (Ctrl + I )   :مورب نمایش می دهد متن را کج یا

متن را  Underline (Ctrl + U )     زیر خط دار می کند

Ctrl + چ ]: افزایش یک واحدی اندازه فونت 

Ctrl + کاهش یک واحدی اندازه فونت:] ج

More Underlines:   انواع خط

Underline Color: انواع رنگ
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)Strikethrough(    : خط وسط) وسط متن خط می کشد (

      (Subscript) (Ctrl + =) :اندازه کوچکتر ( ،اندیس پایین )تراز پایین تر 

(Superscript) (Ctrl +Shift + =)  :اندازه کوچکتر(، بالاتر  نی )ترازحالت توا

:Wordنحوه نمایش اعداد در 

file / Options/ advanced/ Show document content/ Numeral/
Arabic:.در هر حال زبان لاتین انتخاب می شود 

Hindi:.در هر حال زبان فارسی انتخاب می شود 

Context: می کندبا توجه به تظیمات ویندوز عمل   

System:  با توجه به تظیمات ویندوز عمل می کند

(Change Case )  : تغییر حالت حروف لاتین

Sentence case: .حرف اول هر جمله را بزرگ نمایش می دهد  

lowercase: .تمام حروف را بصورت کوچک نمایش می دهد

Capitalize Each Word: ی دهدحرف اول هر کلمه را بصورت بزرگ نمایش م  

UPPERCASE: .تمام حروف را بصورت بزرگ نمایش می دهد  

tOGGLE cASE:  (حروف کوچک را بزرگ و حروف بزرگ را کوچک نمایش می دهد) بالعکس 

 *جمله: هر جایی که بین آن نقطه بکار رفته باشد را جمله گویند. 

(Text Highlight Color)  :برای رنگی کردن زمینه متن بکار می رود

Font Color  : رنگ متن

Text effect and typography  )اعمال جلوه های ویژه روی متن(

: Fontتشریح کادر محاوره ای 
*Ctrl + D  کلید میان بر کادر محاوره ایFont  .می باشد 

این کادر باز می شود و دارای تنظیمات زیر می باشد. Ctrl + D*با استفاده از کشوی مربوطه)    ( و یا  

1) Font/ Fontسربرگ

Complex Scripts: ----------------------- تنظیمات زبان دوم متن ) فارسی (   

Font: نوع خط                  Font style:                             سبک خط Size:اندازه

 Regular   : )بدون جلوه) معمولی

Latin text:……………………………………. ن لاتینتنظیمات فونت متو 

Font: نوع خط                 Font style:                               سبک خط Size:اندازه 

All text:……………………………………. تنظیمات مربوط به کل متن 

Font color:رنگ متن              Underline style:نوع خط زیر   Underline color:       رنگ زیر خط 

Effect: ……………………………………………..جلوه

Shadow  : 2007)در متن را سایه دار می کند(      Outline :2007)در متن را با دور خط و بصورت توخالی نمایش می دهد(

Emboss : 2007)در لبه دار ( نمایش می دهد -متن را بصورت بر آمده )برجسته(

Engrave  :(2007)در هدمتن را بصورت فرو رفته و کنده کاری شده نمایش می د

توخالی

سایه

انعکاسی

درخشنده
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Small caps  :کلیه حرف انگلیسی را بزرگ نمایش می دهد حرفی که در اصل باShift  بصورت بزرگ تایپ شده اند را بلندتر

نشان می دهد.

All caps  :) تمام حروف کوچک را بزرگ نمایش می دهد ) لاتین              Hidden  :کند متن را پنهان می 

Preview: ……………………………………………     پیش نمایش

2)Font/ Advanced(Character spacing)  سربرگ

Scale   :مقیاس

Spacing  بین کاراکتر ها فاصله: تنظیم (بر حسب نقطهpt) 

Position  متن نسبت به سطر جاری موقعیت: تنظیم

نمایش یا عدم نمایش کاراکترهای غیرقابل چاپ:
Home/paragraph/show.Hide 

یا کلید فاصله و ..... استفاده شده با علائم خاصی نشان داده شود و یا علائم نشان  Enterاگر بخواهیم جاهایی از سند که کلید 

 )این علائم در چاپ نمی آیند(داده نشوند از مسیر فوق استفاده می کنیم

Clear formattingپاک کردن قالب های اعمال شده روی متن انتخابی : 

:Clipboardحاوره ای کادر م

 کپی کردن متن از محلی به محل دیگر:
ا(انتخاب متن 

(کپی به حافظه کلیپ بورد 2

(انتقال مکان نما به مقصد3

 (کپی از حافظه کلیپ بورد4

  متن انتخابی را همزمان با کلیدCTRL بدون استفاده از کلیپ بورد( -ستقیم)روش مدرگ کنید 

Clipboard قسمتی از حافظه :Ram های  که توسط سیستم عامل به منظور به اشتراک گذاشتن موضوعات مختلف بین برنامه

 سازگارباهم درنظر گرفته می شود.

د)برخلاف ویندوز(نکته : می توان به محتوای حافظه کلیپ بورد مطلب جدید اصافه کرد یا مطالب قبلی را مدیریت کر

 انتقال متن از محلی به محل دیگر:
ا(انتخاب متن         

(کپی به حافظه کلیپ بورد 2

Normal  : معمولی 

Expanded :   از هم باز –فاصله دار

 Condensed :   فشرده –تو هم رفته

Normal  : معمولی 

Raised بالاتر از سطر : 

    : Lowered پایین تر از سطر

را انتخاب کنید  Copyالف: روی متن راست کلیک کرده و گزینه 

Home/Clipboard/Copyب : 

Ctrl + Cپ: 

را انتخاب کنید  Pasteالف: روی متن راست کلیک کرده و گزینه 

Home/Clipboard/Pasteب : 

Ctrl + Vپ: 

را انتخاب کنید  Cutالف: روی متن راست کلیک کرده و گزینه 

Home/Clipboard/Cutب : 

Ctrl + Xپ: 
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(انتقال مکان نما به مقصد3

(کپی از حافظه کلیپ بورد4

 ستفاده از کلیپ بورد(بدون ا -)روش مستقیممتن انتخابی را  به مقصد  درگ کنید

الگو  ) کپی ( برداری از قالب متن:
 Home /Clipboard / Formatسپس از مسیر را انتخاب می کنیم  می باشد مدنظر بابتدا کلمه یا عبارتی که شامل قال

ره گر همراه اشا Painter(Ctrl + Shift +C) را کلیک می کنیم حال وقتی اشاره گر درون متن قرار می گیرد شکل 

است با درگ گردن روی متن قالب روی متن اعمال می شود.

 )با این روش فقط قالب متن از قبیل رنگ ، اندازه ، جلوه و ..... کپی می شود (

اگر بخواهیم تک تک کلمات را اعمال کنیم روی گزینه فوق دابل کلیک می کنیم

 ( Find and Replace)جستجو و جایگزینی:
سربرگ  Replaceو یا  Findواقع شده اندکه با کلیک روی گزینه  Editingو کادر محاوره ای  Homeبرگ این گزینه ها در سر

هایی مشاهده می شود که به ترتیب شرح داده می شود.

می باشد. Ctrl + Fکلید میان بر آن                 پیداکردن( – :)جستجو Findسر برگ 

 Find what   :تجو کنیم در این کادر وارد می کنیمآنچه را که می خواهیم جس

 Reading Highlight  شامل :   Highlight All  : نشان می دهدرنگی بصورت تمام یافته ها را 

 Clear Highlight   : می کند ی خارجرنگاز حالت تمام یافته شده ها را

 Find in  :محل جستجو را مشخص می کند

 Find Next  :پیدا کردن عبارت بعدی

وجود دارد که مسیر جستجو را مشخص می کند شامل سه گزینه: search به نام کشوی بازشو  More*در قسمت 

Allجستجو بدون درنظرگرفتن محل مکان نما، در تمام سند انجام می دهد :

Down جستجو از محل مکان نما به بعد انجام می گیرد :

Up : ام می گیردجستجو از ابتدای سند تا محل مکان نما انج 

بارت پیدا شده دقیقاً ع که با انتخاب آن عبارت مورد جستجو از نظر کوچکی و بزرگی حروف انگلیسی با Match case گزینه 

. مطابقت داده می شود

: جستجوی لغات و کلمات مستقلFind whole words onlyگزینه  *

*use wildcards (استفاده از کاراکترهای ویژه و جایگزین :?,*)

:جستجوی لغات مشابه از لحاظ تلفظ sounds like*گزینه 

می باشد. Ctrl + Hکلید میان بر آن                  :)جایگزین(Replaceسر برگ 

 Find what    :آنچه را که می خواهید تغییر دهید در این کادر وارد کنید

 Replace with  : طه قرار دهید را در این کادر وارد کنیدبه جای کلمه یا متن مربو آنچه را که می خواهید

را انتخاب کنید  Pasteالف: روی متن راست کلیک کرده و گزینه 

Home/Clipboard/Pasteب : 

Ctrl + Vپ: 
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 Replace  :کلمه یافته شده را یکی یکی جایگزین می کند 

 Replace All  :تمامی کلمات یافته شده را بطور خودکار جایگزین می کند

 Find Next  :  کلمه مورد نظر بعدی را انتخاب می کند، بدون جایگزینی

می باشد. Ctrl + Gکلید میان بر آن                     :)رفتن به محل خاص(Go Toسر برگ

Go to what  :

Page : صفحه          Field  : سلول                      Section فصل             -: بخشTable :جدول

:lineشماره خط     Graphic         عکس              Bookmark : علامت خاص         Equation : ه        معادل

Comment  :توضیحات       Object :موضوع      Footnote :پاورقی     Heading :صفحه  سرEndnote  : منابع و مآخذ

Enter page number  :)وارد کردن شماره صفحه(

انواع آدرس دهی:

ه مکان نما بطور خودکار در شماره صفحه مورد نظر را وارد می کنیم ک Enter page numberدر این روش در کادر  مطلق:-1

 آن صفحه قرار می گیرد.

( به -با توجه به سند جاری با استفاده از علامت مثبت )+( و منفی ) Enter page numberدر این روش در کادر  نسبی:-2

د کنیم ، مکان را وار -5باشد و عدد  20عدد مورد نظر ، می توان به صفحه مورد نظر رفت مثلاً اگر سند جاری در صفحه همراه 

قرار میگیرد. 15نما در صفحه 

تنظیمات پاراگراف:
 Alignment  :تراز بندی

Align Text Left ( Ctrl + L )   :) تراز متن از سمت چپ حاشیه)چپ چین

Center ( Ctrl + E )   :) تراز متن در وسط)وسط چین 

Align Text Right ( Ctrl + R )   :یه)راست چین (تراز متن از سمت راست حاش

Justify ( Ctrl + J)   :متعادل  -تراز دو طرفه

 Line spacing  : فاصله بین سطرها

Page Layout/Paragraph (Home-> paragraph):

: در این سربرگ میزان تورفتگی و فاصله بین سطرها را تنظیم می کنیم.که شامل قسمتهای Indents and spacingسربرگ  

 زیر است : 

 )قبلاً بیان شده( تراز بندی   Alignment: گزینه  Generalخشب

آن می توان به فصل بندی متن اشاره کرد که   و از کاربردهای برای سطح بندی کردن متن کاربرد دارد  Outline levelگزینه

متن می باشد.همان بدنه  Body text، آن سطح در کل فصل تغییر می کند. و گزینه   (Level)با تغییر یک سطح 

Direction  :  سو  ) تعیین جهت متن ( –جهت 

Right- to –Left .تمام تنظیمات متن را از راست به چپ می نویسد :

Left - to –Right.تمام تنظیمات متن را از چپ به راست می نویسد :

Indentation   :(فاصله متن تا حاشیه )تورفتگی
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Before text : قبل از متن                   After text   :بعد از متن

Special  :)خاص(

  نیز می توان اندازه تورفتگی سطر اول و تورفتگی سطر دوم به بعد را  روی خط کشبا استفاده از دستگیره های

تنظیم کرد. 

Mirror Indents  :حالت آینه ای (دو طرف مساوی(

 Spacing  و فاصله بین سطرها بین پاراگرافها فاصله: تنظیم

Before  :قبل از پاراگراف       After  : بعد از پاراگراف

Line spacing  : فاصله بین سطرها 

  مقدار پیش فرض این قسمت ، گزینهMultiple . است

:)ترسیم جدول بدون خط( Tabتنظیمات میزان پرش مکان نما توسط 

Tabs  :(Home->Paragraph->Tabs) 

 Tabs stop position :که بر روی خط کش بصورت توقفگاه یا سکو نشان داده می شود(موقعیت های پرش مکان نما(

 Default Tab stops  :سانتیمتر است( 27/1)بصورت پیش فرض مقدار پیش فرض پرش مکان نما

Alignment  :ترازبندی

Left: :Bar            راست:Right            مرکز :Center          چپ    برای رسم خط عمود

Decimal:تراز بر اساس نقطه یا علامت اعشار 

Leader   : چشم خواننده متن خط ها را راحت تر دنبال کند –خط راهنما

Set : برای تعیین پرش مکان نما با توجه به نوع تراز استفاده می شوند

Clearحذف موقعیت انتخابی :  Clear All :  موقعیت هاپاک کردن همه

:Tab*روش حذف 
 به داخل صفحه متن درگ می کنیم.از خط کش  را  Tabبرای این کار علامت 

 update)قابلیت استفاده کنیم و یا به روش زیر بصورت خودکار Tabنکته : برای تعریف فهرست مطالب میتوان از امکانات کادر 

 رست را ایجاد کنیم :فه کردن دارد(

سطح بندی می کنیم سپس از سربرگ  outline levelتوسط گزینه Paragraphابتدا مطالب و پاراگرافها را با کادر محاوره ای 

refrences  بخشtable of contents  گزینهtable of contents  را انتخاب می کنیم

: none هوچی( بدون تورفتگی خاص(

  First line هرپاراگراف  فتگی سطر اول:میزان  تور 

 Hanging )میزان تورفتگی سطر دوم به بعد) به غیر از سطر اول  :

   Single  : فاصله سطر معمولی ) یک برابر( استCtrl + 1

 1.5 Lines  برابر معمول می کند 1.5: فاصله سطر راCtrl + 5

Double  : برابر معمول می کند  2فاصله بین سطر راCtrl + 2

At least فاصله بین سطر را حداقل می کند : 

Exactly  فاصله را دقیق و مطابق آنچه در کادر مقابل وارد شده ، تنظیم میکند :

Multiple  : به بالا ( 3فاصله سطر را چند برابر می کند ) از
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نید.متن زیر را تولید ک Tabs: با استفاده از ابزار  تمرین

Home /Paragraphاستفاده از لیست های داده:

 انواع لیست:
نامرتب)بدون ترتیب (: ت لیس

Home /Paragraph/Bullets  نشانه -علامت

(: شمارشی-مرتب) ترتیب دار لیست 

Home /Paragraph/Numbering  عددی

Decrease Indent  :کاهش دادن تورفتگی

:Increase Indentدادن تورفتگی افزایش

:(Table)درج جدول

Insertسربرگ/Tableبخش

جدول را به یکی از چهار روش زیر می توان ایجاد کرد: انواع جدول:

می باشد. 10*8جدول آماده: سطر و ستون آن از قبل تعیین شده و نهایتاً -1

رنظر گرفته شدهکه توسط مایکروسافت د table(: آخرین گزینه ابزار quick tableجدول سریع ) -2

با مشخص کردن تعداد سطر و ستون :(Insert Table)جدول خودکار یا اتوماتیک-3

(draw tableترسیم جدول به روش دستی)-4

Insert Table  :درج جدول 

Table Size     : 

AutoFit behavior 

 Fixed Columns width   :حالت  اگرAuto ود عرض کاغذ را بین تمام ستونهای درنظرگرفته شده تقسیم انتخاب ش

در غیر اینصورت اندازه عرض ستونها بصورت دستی مشخص می شود  میکند

 AutoFit to contents  : می شود عرض هر ستون تنظیم ، ی سلول با توجه به محتوا 

 AutoFit to window  :  شودمی عرض هر ستون تنظیم  محیط توجه به اندازه با(word)

Remember dimensions for New tables :)به خاطرسپردن ابعاد جدول برای جداول جدید(

اگر تیک داشته باشد هر جدولی که بعد از آن بازکنید حالت پیش فرض این جدول را دارد مگر آنکه تعداد ستون و ردیف آن را  

تغییر دهید 

Number of Columns عداد ستون ها: ت

Number of Rows  : تعداد سطرها
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Insert/Table/Draw Table  اشاره گر ماوس به شکل مداد ظاهر می شود. ابتدا کادر یم دستی درج جدول بروش ترس(

 اصلی جدول را ترسیم و سپس خطوط داخلی جدول را ترسیم کنید(

خانه ( –گویند.) سلول  Cellمحل تلاقی سطر و ستون را    :Cellتعریف 

حرکت بین خانه ها :
کلید های جهت نما -1

جلو سلول : برای حرکت بهTabالف: کلید  -2

 به سلول قبلبرای حرکت   Shift + Tabب: کلید   

سطر جدید تشکیل می شود و اگر مکان نما را سمت چپ ردیف و  Tabاگر مکان نما در آخرین خانه جدول باشد با فشار کلید *

سطر جدید بوجود می آید. Enterخارج از آخرین خانه ردیف قرار دهیم با فشار کلید 

ستون: کم و زیاد کردن عرض و
با قرار دادن اشاره گر بر روی حاشیه ردیف یا ستون علامت فلشی نمایان می شود که با توجه به جهت آن می توان سطر یا 

می توان عرض ستون یا ارتفاع  cell sizeو گروه  layoutیا پس از انتخاب سطر یا ستونها، از سربرگ  ستون را تغییر اندازه داد.

 داد. سطر را بصورت عددی تغییر

 به نوار ریبون اضافه می شوند.  Design  , Layoutجدول باشد نوار های ای از *اگر مکان نما در خانه 

ادغام کردن )یکی کردن ( دو یا چند سلول مجاور:
روش اول:

شود.انتخاب  Merge Cellsگزینه و  R-Clickمورد نظر سپس بر روی یکی از سلولهای مورد نظر انتخاب  مجاور خانه های

 :روش دوم

Layout/Merge / Merge Cells

تقیسم یک سلول به چند سلول:
 قراردادن مکان نما در سلول(1

2)R-Click/Split Cells/  Number of Columns

  Number of Rows 

تقسیم جدول به دو جدول:
 مکان نما را در وسط جدول قرار دهید(1

2)Layoutسربرگ/Mergeقسمت/Split Table

کردن به جدول: اضافه

Layoutسربرگ/Rows and columnsبخش 

 Insert Above:یک سطربه بالای سطر جاری اضافه می کند

 Insert Below:یک سطربه پایین سطر جاری اضافه می کند

 Insert Left:یک ستون سمت چپ ستون جاری اضافه می کند

 Insert Right:یک ستون سمت راست ستون جاری اضافه می کند

ردن از جدول:حذف ک
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   Layoutسربرگ/Rows and columnsبخش/Delete 

Delete Cells  :حذف سلول

 Shift cells right  :(سمت چپ را به راست منتقل می کند)چپ ترین سلول حذف می شود سلول مورد نظر را حذف می کند و سلول های

 Shift cells up : (پایین را به سمت بالا منتقل می کند)پایین ترین سلول حذف نمی شود حذف می کند و محتوای سلولسلول مورد نظر را

 Delete entire row  :کل سلول های سطر جاری حذف می شود

 Delete entire column  :کل ستون جاری حذف می شود

Delete column  :حذف ستون

Delete Rows  :حذف سطر

Delete Table  :لحذف جدو

 *برای انتخاب ستون ، بالای ستون ) خارج( کلیک شود.

*برای انتخاب سطر ، سمت راست سطر) خارج( کلیک شود.

تراز بندی متن داخل سلول:

Layoutسربرگ/Alignmentبخش

Align Top Left  : چپ –تراز بالا                         Align Top Center   : وسط  -تراز بالا

Align Top Right  : راست –تراز بالا                       Align Center Left  : چپ -تراز وسط

Align Center  :تراز وسط                                    AlignCenterRight  :  راست -تراز وسط

Align BottomLeft  :  چپ –تراز پایین                AlignBottomCenter  : وسط -تراز پایین

AlignBottomRight  :  راست –تراز پایین

حاشیه های سلول ها Cells Margins تعیین جهت متن داخل سلول       :  Text Direction 

Layoutسربرگ/Dataبخش

Sort  :مرتب کردن داده های درون سلول

Convert to Text  :تبدیل جدول به متن

Formula  :هفرمول نویسی در صفحه گسترد

Design سربرگ  طراحی……………………

Designسربرگ/Table Styleسبک و ظاهر جدول انتخاب می شود.…/بخش

Shading:رنگ آمیزی درون سلول ها

Designسربرگ/Draw Bordersبخش/ Draw Table

Paragraph marks :  داده ها بصورت ستونی می شوند

Tabs فاصله دار :

Semicolons  بین داده  ها علامت سیمیکالن قرار می دهد  :

Other علامت مورد نظر :

https://iranarze.ir/ES262
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ل به روش *یکی از روشهای ساختن جدول ) سومین روش( استفاده از این مسیر می باشدکه معادل روش زیر است) ترسیم جدو

دستی(

Insert/Table/Draw Table کشیدن خط در جدول

 Line Style:نوع خط

 Line Weight:ضخامت خطوط

 Pen Color:رنگ خطوط

 Eraser:مداد پاک کن

 :Border and Shading/Shading هاشور زدن ) در جدول(
 ستون یا سطر مورد نظر انتخاب شود.-1

 شودانتخاب   Border and Shadingو گزینه کلیک راست -2

 انتخاب شود. Shadingسربرگ  -3

رنگ هاشور را مشخص می کند. Colorسبک هاشور و گزینه  Style، گزینه  Patternsدر گزینه -4

 تنظیم جدول نسبت به متن:
 در یک سلول از جدول راست کلیک کنید.-1

 را انتخاب کنید. Table Propertiesگزینه -2

 ) شکست متن( از گزینه های زیر استفاده شود. Text wrappingدر قسمت -3

None  :متن و جدول از هم جدا باشند                      Around : .متن اطراف جدول باشد  

 تمرین : جدول زیر را ترسیم کنید . سپس کارهای زیر را روی جدول اعمال کنید:

نقطه چین -خطوط درونی جدول ، قرمز      آبی و ضخیم              –دو خطی  الف( خطوط بیرونی جدول ،

 ب(خطوط جدول را حذف کنید

 ج(سطر اول را هاشور بزنید

لیست نمرات

ف
ردی

نام

و

نام خانوادگی

نمرات

 عملی تئوری

بحروف بعدد بحروف بعدد

درج گرافیک:

Insertسربرگ/Illustrations بخش  /Picture عکس  
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 نوار ریبون اضافه می شود.که گزینه های زیر را نمایش می دهد. نیز به Formatگ *با انتخاب یک عکس سربر

س وجود دارد و همچنین دایره ی سبز رنگی برای تغییر اندازه ی عک (Anchorدستگیره)-لنگر*در روی عکس مورد نظر هشت 

(Rotation)در بالای عکس نمایان می شود که برای چرخش عکس بکار می رود.

Brightness  : میزان روشنایی تصویر                                     Contrast : دقت تصویر ( تضادرنگ-نتراستک -کیفیت (

Compress Picture  :فشرده کردن عکس                              Recolor  :رنگ آمیزی مجدد تصویر( رنگ عکس( 

Chang Picture  : تعویض عکس                 Reset Picture   :تغییرات روی عکس را به حالت اول برمی گرداند 

که جلوه های خاصی به تصویر می دهد و شامل  picture effectsابزاری وجود دارد با نام  picture styleنکته: در گروه 

آینه ای در تصویر( )جلوه انعکاسی یا  Reflection)سایه گذاری تصویر( shadow)از قبل آماده شده( presetگزینه های 

Glow)درخشندگی تصویر( soft Edges)نرم کردن اطراف تصویر ( Bevel)3 ) برجسته کردن تصویر-D Rotation  چرخش(

 سه بعدی(

 Formatبرای تعیین موقعیت عکس نسبت به متن،اززبانه در حالت عادی ، تصویر را نمی توان جابجا کرد .نکته: 

ستفاده می شود.ا Wrap Textگزینه  Alignmentبخش

Formatسربرگ/Sizeبخش/Crop:برش عکس 

: تصاویر آنلاین
Insert / illustrations /online pictures

:اشکال هندسی و منحنی ها
Insert / illustrations/ shapes

 دارای بخش های زیر است: shapeکادر 

Recently used shape )اشکالی که اخیراً استفاده شده (lines خطوط( )انواعbasic shape)اشکال پایه ( 

Block arrows :شکال جهتی ا flowchart  )ابر      )نمودار گردشی  callouts  stars and banners  ستاره(

 و پرچم(

Oval: بیضی                  Rectangle: مستطیل           Arrow: جهت            line:خط

Shift + oval:  مربع:Shift + Rectangle         ترسیم از مرکز : ctrl +Oval                    رهیدا

 Copy=Ctrl +درگ کردن

  کلیدو کرده انتخاب  ، آنرا  حذف شکل هندسیبرای Delete را می زنیم 

    پس از ایجاد یک شکل هندسی سربرگFormat .به نوار ریبون اضافه می شود

Format / shape style
رنگ آمیزی درون شکل بسته:  Shape Fill

حذف رنگ ) بی رنگ کردن ( :  No fill 

رنگ های بیشتر :   More Fill color 

More Fill color /Standard / Transparency    :میزان شفافیت رنگ

 نزدیک شود ، رنگ قابل مشاهده نیست %100اگر به *

Picture  :رون شکلقرار دادن عکس د                            Gradient  :(  ترکیب رنگ -) طیف  رنگ -رنگ شیب

Texture ، کف پوش ، موکت کردن: بافت                       Pattern   :الگو ، تب

Shape outline  :رنگ خطوط اطراف شکل    Change shape   :  تغییر شکل
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Format / Arrange    شکال نسبت به هماولویت ا:بخش

Bring to front  :

Send to back  

  : Text wrapping ) موقعیت متن ) شکست متن نسبت به شکل

In Line With Text  :متن و شکل در یک خط هستند                 Square :متن چهارگوش شکل قرا می گیرد

Tight  :(دورتادور)متن را به تصویر نزدیک می کندThrough                          :شکل میان متن قرار می گیرد

Top and Bottom  :متن بالا و پایین شکل قرار می گیرد        Behind Text  :شکل زیر متن قرار می گیرد

In Front Of Text  :شکل روی متن قرار می گیرد

گروه بندی اشکال : ،چند شکل  (یکی ) متحد کردن   
shift + click=انتخاب اشکال

R-Click  روی یک شکل  /Grouping

نوشتن متن درون شکل :
R-Click / Add Text   متن ساده-1

 متن هنری -2

Insert / Text / Word Art 

 درشت کردن حرف اول پاراگراف
Insert/text/Drop Cap 

 نمودار سازمانی:
Insert سربرگ/ Illustrations / Smart Art 

Bring to front  می گیرد (  روی بقیه اشکال قرار به بالاترین سطح منتقل می شود. ): شکل را

Bring Forward طح بالاتر منتقل می شودبه یک س: شکل را

Bring in Front of Text  شکل روی متن قرار می گیرد :

Send to Back  زیر همه اشکال قرار می گیردو در پایین ترین سطح : شکل را

Send Backward  می شود یک سطح پایین تر منتقل: شکل

Send Behind Text شکل پشت ) زیر متن ( قرار می گیرد :
 

Group: ه اشکال به یک شکل تبدیل می شوندهم

Ungroup:  جدا کردن اشکال از یکدیگر

Regroup:گروه بندی مجدد

 نمایش داده ها بصورت لیست

 نمایش داده ها بصورت مرحله ای)روند نما(

چرخشی -سیکل –نمایش بصورت گردشی 

 نمایش بصورت سلسله مراتبی

 نمایش بصورت ارتباطی

 نمایش بصورت ماتریسی

 بصورت هرمی نمایش
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 تمرین:

 Afterانتخاب یکی از زیر گزینه های و Add Shapeه از منوی حاصل گزینه کلیک کرد تنکته: برای اضافه کردن آیتم، راس

 دستیار Assistantزیر ،  Belowبالا ،  Aboveقبل از،Beforeاز،  بعد

درج نمودار گرافیکی :
Insert سربرگ  /Illustrations/Chart 

   دو سند: بیناتصال ) پیوند (
Insert سربرگ/Link/Hyperlink     (Ctrl +K)

یجاد پیوند ، در ابتدا سند اول را آماده و ذخیره می کنیم. سپس سند دوم را نیز آماده و ذخیره کرده و کلمه یا متنی را *برای ا

را انتخاب  Hyperlink روی آن گزینه کرده و با راست کلیک Highlightکه مد نظر است به عنوان پیوند در نظر بگیریم را 

اول

دوم
سوم

چهارم

مدیر

معاون 

آموزشی

متوسطه

دوم
اول

ابتدایی

معاون 

مالی

حسابداری کارگزینی

سال

بهار

تابستان

پاییز

زمستان

تعهد

صنعت

علم

کاربر

کاربردی

سیستم عامل

نرم افزار

سخت افزار
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جاد شده ، سند دوم را انتخاب می کنیم .حال اگر روی کلمه مورد نظر با ایمی کنیم.و در مسیر  Okسپس  )یا مسیر بالا( کرده

 کلیک کنیم پیوند مورد نظر مشاهده می شود.  Ctrlگرفتن 

انتخاب و سپس توسط گزینه  م ابتدا کلمه موردنظر رانکته : اگر بخواهیم بین صفحات یا پاراگرافهای درون سند ارتباط برقرار کنی

Bookmark  از بخشlink  سربرگInsert  به آن نامی می دهیم و سپس توسط گزینهHyperlink .ارتباط می دهیم

 درون سندی : لینک(-)پیونداتصال

نامگذاری  خواهیم ارتباط دهیم که می ابتدا هر قسمت از سند رااگر بخواهیم بخش های مختلف یک سند را به هم مرتبط کنیم 

 bookmarkرا انتخاب و در قسمت  Bookmarkگزینه  linkبخش  insertکرده)در محل موردنظر کلیک کرده از زبانه 

name  نامی را وارد و گزینهadd  و دکمهok  را می زنیم( سپس متن مورد ارتباط را انتخاب و ابزارhyperlink  را انتخاب و از

 می کنیم  okرا انتخاب و نام مقصد را انتخاب می کنیم و در نهایت  bookmarkحاصل گزینه  کادرمحاوره ای

 insert / Header and Footer:  ایجاد سر صفحه و پا صفحه

Header(سر صفحه) :      صفحات عیناً تکرار می شود.جمله یا عبارتی که در بالای تمام

Footer جمله یا عبارتی که در پایین تمام صفحات عیناً تکرار می شود.:( صفحه  )پا

اصلی  -1:  انواع متن

 سر صفحه و پا صفحه -2         

بستن ) حذف ( سر صفحه و پا صفحه :

Designسربرگ/Options:تنظیمات

ظاهر می شود. Designبرگ حه یا پا صفحه سرف*با ایجاد سرص

 Different first page  : ا بقیه صفحات متفاوت استبسر صفحه و پا صفحه صفحه اول 

 Different Odd &Even pages  :صفحه و پا صفحه صفحات فرد با صفحات زوج متفاوت است.سر

 Show Document Text   : می شود (نمایش متن اصلی ) اگر تیک نداشته باشد ، متن اصلی ناپیدا

Design سربرگ/ position: موقعیت 

Header from Top  : ) میزان فاصله سر صفحه از بالای برگه ) لبه کاغذ

Footer from Bottom  :میزان فاصله پا صفحه از پایین برگه

Design سربرگ/Header & Footer / Page Number : شماره گذاری صفحات 

. ره در صفحه استفاده شده و از دو گرینه بعدی برای قالب بندی شمارش استفاده می شوداز چهار گزینه اول برای درج شما*

Top of page: بالای صفحه   

Bottom of page: پایین صفحه   

Page margins: حاشیه های صفحه 

Current position: محل جاری ) محل مکان نما ( در

Format page number  :  قالب بندی نحوه شمارش صفحات 

Number format  نحوه شمارش بصورت عددی مثبت یا منفی ، حروف الفبای :

فارسی یا لاتین و.......

Include chapter number  :جهت فصل بندی

دبل کلیک در متن اصلی -1

2- Design / Close Header and Footerسربرگ
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Page Numbering                                    ::   شمارش ادامه شماره بخش قبلیContinue from previous section

: Start atا عدد...       شروع شود ب

درج تاریخ و زمان جاری:

Designسربرگ /Data & Time 

Insertسربرگ/Data & Time

ریاضی و کاراکترهای ویژه که در صفحه کلید نیستند:فرمول نویسی درج علائم 

Insert سربرگ/Symbol 

Equation : علائم ریاضی  

ظاهر می شود وزبانه جدیدی با نام کان نما در محل م ی مانند با انتخاب این گزینه ، کادر

toos,symbol,structuresمی شودکه شامل قسمتهای  Design  در انتهای زبانه ها ایجاد

می باشد.

 Symbol  : کاراکتر ویژه

Insert سربرگ/Symbol/More Symbols

Special Characters  :  و ویژه کاراکترهای مخصوص

 را تعریف کنید. Ctrl+Spaceکلید * تمرین: برای نیم فاصله 

با توجه به موارد مطرح شده در کشوی باز شوی آن ، انواع شکل ها و کاراکترها قابل نمایش می باشد. Font*در قسمت 

استفاده شود. Tahoma*در فونت فارسی بیشتر از 

 اعمال کلید میان بر به علائم:
 شکل یا علامت مورد نظر انتخاب شود-1

 انتخاب شود  Shortcut Keyگزینه -2

 انتخاب شود   Press new Shortcut Keyکادر متنی -3

را که قبلاً تعریف نشده باشد را از صفحه کلید انتخاب کنید ترکیبیکلید-4

Assignنسبت دادن/Close/Close 5-

 جایگزینی متن با علامت:
 شکل یا علامت مورد نظر انتخاب شود-1

ود )خودکار اصلاح کردن(انتخاب ش  Auto correctگزینه-2

 نوشته شودجایگزین  متن یا کلمه   Replaceدر گزینه -3

4-Add/ok/Close 

(Page Layout):تنظیمات صفحه

Page Layout/Page Setup 

   Margins سربرگ

Margins  گویند(. حاشیه: حاشیه ها )مقدار فاصله از لبه ی کاغذ تا متن را

Top:  بالا             Bottom: پایین                   Left:     چپ                     Right: راست 

Gutter : از کاغذ که برای صحافی وفنربندی و منگنه و... در نظر گرفته می شود(  شیرازه )مقدار فضایی
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Gutter position وقعیت شیرازه: م

: نکته

تغییر واحد اندازه گیری: -1
)file / Options/ advanced/ Display/ Show measurements in unit of

 فعال کردن خطوط فرضی کادر: -2

File / Options/ advanced/ Show document content/ Show text boundaries    / تیک داشته باشد/ 

Ok.. 

 .با این کار خطوط فرضی کادر نمایش داده می شوند که قابل چاپ نمی باشد

Orientation  :  جهت کاغذ( سمت و سو ( 

Portrait          ) ایستاده ( عمودی :  Landscape  ) افقی ) خوابیده :

 Pages
 Multiple Pages    :  (چند صفحه ای )زمانی که سند بیش از یک صفحه باشد کاربرد دارد

Normal          ) معمولی ) یک رویه  :   Mirror marginsاپ کردن (حاشیه های آینه ای ) پشت و  رو چ

 2 Pages per sheet دو صفحه در یک کاغذ (حالت پرونده ای چاپ کردن( :

:  اندازه کاغذ را مشخص می کنیم  Paper sizeگزینه   Paperسربرگ 

استاندارد می باشد ولی اگر کاغذ غیر استاندارد مد نظر باشد در کشوی  A5و  A4اندازه کاغذ هایی مانند  Paper size*در گزینه

وارد کنید. Heightو    Widthاستفاده کرده و اندازه عرض و طول کاغذ را در گزینه های  Custom Sizeبوطه از گزینه مر

Default تنظمات را روی محیط:Word .اعمال می کند 

Ok.تنظیمات فقط روی سند جاری اعمال می شود : 

 چند ستونی کردن) روزنامه ای کردن( صفحات:

Page layoutسربرگ/Page Setupبخش/Columns/More Columns 

پنج طرح ستونی کردن بصورت آماده وجود دارد Presetدر کادر بازشده قسمت 

Number of columns: 
 اگر بخواهیم در صفحه بیش از سه ستون داشته باشیم از این گزینه استفاده می شود

مشخص می کنیم  را عرض هر ستون و فاصله بین دو ستون Width and Spacingدر قسمت   

 Equal Columns Width   :.با انتخاب این گزینه عرض ستون ها بصورت یکسان در نظر گرفته می شوند

ندارد. Spacing*ستون آخر 

 Right – to – Left :  سپس بقیه ی ستون ها.،ستون سمت راست فعال می شود از با انتخاب این گزینه ابتدا

 Line between : ط عمودترسیم می کند)زمانی که تایپ یک ستون کامل شدخط عمود ظاهر می شود(ما بین ستون ها خ

برای ایجاد شکستگی در یک ستون و رفتن به ستون بعدی استفاده می شود Ctrl + Shift + Enterاز کلید میان بر*

تنظیمات پس زمینه صفحات:

Page layoutسربرگ/Page Backgroundبخش:

Watermark ( :کادر محاوره ای آن شامل گزینه ها و بخش های زیر است : یا کمرنگ کیپس زمینه آب )

 Customs Watermark  : پس زمینه پیشنهادی

 No Watermar  : ندارد دپس زمینه وجو
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 Picture Watermark  : عکس را به عنوان پس زمینه قرار می دهد

 Washout  :شته های صفحه مشکلی ندارد بافعال بودن این گزینه تصویر زمینه برای خواندن نو

 Text Watermark  : متن را به عنوان پس زمینه صفحه در نظر می گیرد

Diagonal    : مورب                                                  Horizontal  :افقی

Page Color  :رنگ پس زمینه صفحات

 Page Borders :  صفحهدورکادر دهی دور متن و

ظاهر می شود دارای سه زبانه :  Border and Shadingحاوره ای با نام کادر م

 :  کادر دهی دور متن انتخاب شده  Borderسربرگ

،برجسته  :D – 3سایه دار Shadow  -جعبه )چهار گوشه ( Box   - برداشتن کادر قبلی :None: شامل  Settingقسمت 

پیشنهادی Custom  - سه بعدی

دور کادر مشخص می شود نوع خط،  Styleدر قسمت  

خط دور کادر مشخص می شودرنگ  ،    Colorدر قسمت 

دور کادر مشخص می شود کلفتی و ضخامت خط، Widthدر قسمت 

Preview  :پیش نمایش
با استفاده از چهار نوع کادر می توان کادر پیشنهادی را در نظر گرفت. preview*از بخش 

Page Borderدور صفحه کادر دهی :سربرگ

به آن اضافه شده است. )کادر هنری( Artقسمت می باشد فقط   Border*همانند سربرگ  

Apply to : یاثر گذار
 Whole document  : تمام صفحات سند

 This section  : فصل ) بخش ( جاری

 This section – First page only  :فقط صفحه اول از فصل جاری 

 This section – All except first page   :تمام صفحات فصل جاری به جزء صفحه اول

یا ) فصل بندی (: Sectionایجاد 
 )صفحه آرایی متفاوت(*برای تنظیمات متفاوت بین صفحات سند از این گزینه استفاده می شود.

ر نوار مربوطه نمایان را انتخاب می کنیم تا د  Sectionراست کلیک کرده و گزینه  (Status Bar)*در ابتدا در نوار وضعیت

قرار دهید. Sectionشود.مکان نما را در محل ایجاد 
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Page layoutسربرگ/Page Setupبخش/Breaks/SectionBreaksبخش/Next Page 

 می باشد.  Ctrl + Alt + Fکلید میان بر آن :(Footnote)ایجاد پاورقی

Referencesسربرگ/ Footnote بخش/Insert Footnote

پاورقی بعد از کلمه مورد نظر کلیک کرده و سپس  *برای ایجاد

را انتخاب کنید . در نتیجه عدد و یا علامتی در InsertFootnoteگزینه

پایین صفحه بوجود می آید که می توان توضیحات پاورقی را درآن نوشت. 

Location  :محل

Footnote :

 Bottom of page:  ایان همان صفحهپدرج پاورقی در

 Below Text : درج پاورقی در زیر متن

Endnotes : ) پایان متن ) مآخذ و منابع

 End of document :پایان سند

 End of section  :پایان بخش

Format…………………………………. 
Number format  علامت پاورقی: نحوه شمارش و ترتیب

 Custom mark  :)علامت دلخواه ) پیشنهادی

 Start at  :شماره شروع

Numbering  :اعداد

 Continuous  :  )پشت سر هم )ادامه دار

 Restart each section  :ابتدای هر فصل از شماره اول شروع شود

 Restart each page  :ابتدای هر صفحه از اول شروع شود

اگر خط جداکننده در سمت چپ بود چکار کنیم بیاد سمت راست کاغذ تحقیق:

 مشخص شده را تعریف کنید. : برای جمله زیر پاورقی های تمرین

 دوره پیشرفته شامل چهارمهارت واژه پرداز، صفحه گسترده، ارائه مطلب، بانک اطلاعاتی، است

(Access(     بانک اطلاعاتی)powerpointارائه مطلب)      (Excel(    صفحه گسترده)Wordواژه پرداز)    (ICDLپیشرفته)

ادغام پستی:

Mailingsسربرگ/Start Mail Mergeبخش/Start Mail Mergeگزینه

Step by step mail merge wizard
(Step 1 of 6)مرحله می باشد 6*کلاً دارای 

مرحله اول:

:Select document typeنوع سند مشخص می شود

 :Letters .با توجه به فایل فرم وگیرندگان ، نامه هایی مشابه برای آنها ایجاد می کند 

 :E-mail  massages توجه به فایل فرم و گیرندگان ،آن را بصورت پیام الکترونیکی ذخیره می کند. با

 :Envelopes..با توجه به فایل فرم و گیرندگان ، آن را بصورت پاکت نامه ذخیره می کند



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com72     98ماه بهمن

 Labels.با توجه به فایل فرم و گیرندگان ، برچسب های آدرس را مشخص می کند:

 :Directory گیرندگان ، فهرست ها آدرسی می کند.با توجه به فایل فرم و

مرحله دوم:

:Select starting document) انتخاب شروع سند)انتخاب نامه فرم

 Use the current document  :استفاده از سند جاری

 Start from a template  : استفاده از الگو

 Start from existing document  :شده است استفاده از اسنادی که قبلاً ذخیره

 مرحله سوم:

:Select recipientsراه اندازی بانک اطلاعاتی

 :Use an existing list   از لیست موجود استفاده شود 

 Select from Outlook contacts    استفاده شودایمیل  : از دفترچه آدرس

 :Type a new list ایجاد لیست جدید

کلیک شود جدولی ظاهر می شود که در آن می  Create  و روی گزینه دانتخاب شو( Type a new list) *اگر گزینه سوم 

می توان لیست جدید را به آن افزود.  پس از اینکه لیست  New Entryتوان لیست را با عناوین مورد نظر نوشت و با گزینه 

ذخیره می شود. My Data Sourcesتکمیل شد ، در فایل

مرحله چهارم:

Write your Letter اری مقادیر بانک اطلاعاتی:جایگذ

 :More items ستون های بانک اطلاعاتی نشان داده می شوند

سپس از گزینه  *در این مرحله ابتدا مکان نما را در محلی از سند که قرار است اطلاعات در آنجا درج شود قرار می دهیم 

More Item  عناوین جدول را انتخاب  وInsert   می کنیم.

مرحله پنجم:

Preview Your Lettersپیش نمایش:

می توان لیست های متفاوتی را ایجاد کرد.‹‹  و  ››* با استفاده از علامت های 

مرحله ششم:

Complete the merge :.اتمام ایجاد نامه های ادغام شده 

برای ویرایش تک تک نامه ها استفاده کنید. Edit individual Letters*از گزینه 

گرامری: غلط یاب املائی و

Reviewسربرگ/proofing /Spelling & Grammar ( F7)

*اگر غلط املایی باشد)در لغت نامه نباشد( خط موج دار قرمز زیر آن ترسیم می شود.

باشد خط موج دار سبز زیر آن ترسیم می شود.) دستور زبان(*اگر غلط گرامری 

 Ignore Once  :از غلط در جمله جاری چشم پوشی کند

 Ignore All  :غلط را در تمام سند چشم پوشی می کند

 Add to Dictionary  : اضافه کردن کلمه به فرهنگ لغت
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می توان برای جایگزینی گزینه های پیشنهادی استفاده  Change( از گزینه پیشنهادات -) حدس زدنSuggestionدر قسمت

کرد.

 دن خطایابی در حین تایپ:ر*غیر فعال ک

Office Button/Word Options/Proofing/check spelling as you type /بدون تیک باشد 

 رنگ کلمات اصلاح شده ، آبی است

انواع نماهای نمایشی:

viewسربرگ/Document Views

Print Layout  :

ه ، پا اگر بخواهیم مشاهده کنیم که سند بر روی کاغذ چگونه چاپ می شود از این روش استفاده می کنیم. در این روش سر صفح

 صفحه ، هر دو خط کش و بطور کلی صفحه آرایی دیده می شود .

Full Screen Reading  :

 بصورت تمام صفحه)ریبون ها پنهان می شود( و فقط کاغذ دیده می شود. برای مطالعه سند ومقایسه صفحات مناسب است

Web Layout  :

 اهده می شوند نمایش داده می شوند.مش Webعناصر گرافیکی درست به همان شکلی که در مرورگرهای 

Outline  :

 ساختار متن بصورت مجزا و تیتر به تیتر مشاهده می شود ولی تصاویر و اشیاء گرافیکی دیده نمی شوند.

Draft  :

 پیش نویس)حاشیه ، سرصفحه ،پاصفحه  نشان داده نمی شود( نسخه چاپی نیز نشان داده نمی شود.

Document Map  :

به دو قسمت تقسیم می شود: قسمت سمت چپ تیتر ، سمت راست  Wordی متن مشاهده می شود و محیط ساختار کل

.محتوای تیتر انتخاب شده

 ذخیره کردن سند:
 برای ذخیره کردن سند دو روش وجود دارد.

 الف: ذخیره به روش دستی:

فایل رمز نیز قرار داد.استفاده می شود که می توان برای  Save Asو  Saveدر این روش از دو گزینه 

File/Save As: 
را مشخص می کنیم. نام فایل File nameسند و در قسمت  محل ذخیره سازی  Save inدر قسمت 

Tools/General Options :

 File encryption option of this document 
 Password to Open : رمز برای باز کردن فایل

 File Sharing options for this document :

Password to modify :)رمز هنگام تغییر دادن سند.)سند را باز می کند ولی هنگام تغییر دادن رمز می خواهد

ب: ذخیره به روش اتوماتیک:

File/ Options/Save 
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 Save Auto Recover information every   :زمان ذخیره سازی خودکار به دقیقه

 Auto Recover file location  : .محل ذخیره سازی موقت را می توان تغییر داد 

 Default file location  : محل پیش فرض ذخیره سازی موقت

چاپ:
File/Print   =Ctrl + P 

Quick Print  : ندارد( سند را مستقیماً به چاپگر پیش فرض می فرستد.)نوع چاپگر ، نوع کاغذ و... را نمی پرسد و کادر محاوره ای هم

Print Preview  : پیش نمایش چاپ 

Print  :کادر محاوره ای

نام و مشخصات چاپگر را مشخص می کنیم  Printدر قسمت 

 Name  : (نام چاپگر فعلی ) در این کشو لیست چاپگرهایی را که نصب شده اند مشاهده می شوند 

 Properties  : تنظیمات ویژگی های چاپگر 

 Print to file برای  : بیشترWord 2003  اربرد دارد و فایل را به چاپگر نمی فرستد بلکه آن را به عنوان فایل چاپ می کند ک

نه مثل کاغذ که به آن چاپ در فایل گویند(

 Manual duplex  : .به شرطی که چاپگر این امکان رو داشته باشد(اگر تیک داشته باشد پشت و رو چاپ می کند( 

ذخیره می کنیم که  Print to fileدی کنیم و در سیستم دیگر تغییری نکند آن را بصورت *برای اینکه فایلی را که در سیستمی قالب بن

می باشد و همه ی ویژگی های فایل را به سیستم دیگر انتقال می دهد به جزء نوع چاپگر. (file.PRN)دارای پسوند 

را مشخص می کنیم محدوده ی صفحات چاپ Page Rangدر قسمت 

 All  : تمام صفحات سند

 Current Page  : ه ای که مکان نما در آن قرار دارد( .صفح )صفحه جاری یا فعال سند

 Selection انتخاب شده : قسمت یا بخش 

 Pages  : صفحات خاص 

انواع صفحات خاص:

 10-15( قرار می دهیم.مانند  -صفحات متوالی و پیوسته: برای چاپ آنها در این قسمت بین صفحات علامت ) -1

 11,13,15,17غیرمتوالی و ناپیوسته: برای چاپ آنها در این قسمت بین صفحات علامت )کولن ( قرار می دهیم.مانند  صفحات-2

از محدوده مشخص شده راتعیین می کنیم رونوشت ، نسخه تعداد کپی یا Number of copiesتوسط گزینه  Copiesدر قسمت 

:Collate ی کند.اگر تیک داشته باشد صفحات را سری چاپ م 

اگر تیک نداشته باشد صفحات را جداگانه چاپ می کند.         

Print :

 All Page in range  : .همه صفحات موجود در محدوده ی ذکر شده

 Odd pages  : .چاپ صفحات فرد سند

 Even  pages  : .چاپ صفحات زوج سند

Zoom   : بزرگنمایی 

Pages Per Sheet  : صفحه جا دارد.( 16) تا کاغذیک تعداد صفحه در

Scale to paper size  :تغییر مقیاس به اندازه کاغذ 

No scaling  : تغییر ندهد
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 ( :  Excelصفحه گسترده)

آماری –حسابداری  - *فرمول نویسی            *جمع آوری و نگهداری داده ها بصورت منظم.

Access* گزارش گیری و ارتباط با   *کار با نمودار

آشنایی با محیط: 
(Office Button)دکمه آفیس -1

(Quick Access Toolbar)نوار دسترسی سریع-2

 (Title Bar)نوار عنوان  -3

پسوند الگو به بعد 2007پسوند  2003پسوند  نام پیش فرض رم افزارن نام

WordDocument1DocDocxDotx

ExcelBook1XLSXLSXXLtX

(Ribbon)ریبونسراسری نوار -4

 این نوار مهمترین نوار صفحه گسترده می باشد. (Formula Bar)نوار فرمول-5

حاصل می شود.و هر سلول دارای یک آدرس منحصر به فرد است که به ترتیب از چپ به  (Cell)*از تقاطع سطر و ستون، سلول 

A1اره سطر تشکیل می شود مانند شم -راست از نام ستون

Name box  .کادر نام می باشد و آدرس سلول جاری در آن قابل مشاهده است  :

(Desktop)میز کار -6

 تغییر جهت کاربرگ:در حالت عادی از راست به چپ می باشد ولی از روش زیر برای تغییر جهت استفاده می شود.

Page Layout/Sheet Options/Sheet Right – to- Left
گویند. worksheetیا   Sheetتعریف کاربرگ:هر صفحه شامل سطرها و ستون ها را کار برگ یا 

ختم می شود. XFDشروع و به   Aستون می باشد که از حرف   16384*  هر کاربرگ 

سطر دارد  که با اعداد نمایش داده می شود. 1048576*هر کاربرگ  

 تونها در سطرها ، سلول دارد.*هر کاربرگ به تعداد حاصلضرب س

و کلید جهت نمای سمت راست استفاده کنید.  Ctrl* برای رفتن به ستون آخر از کلید 

 و کلید جهت نمای سمت چپ استفاده کنید.  Ctrl* برای رفتن به ستون اول از کلید 

و کلید جهت نمای سمت پایین استفاده کنید.  Ctrl* برای رفتن به سطر آخر از کلید 

 و کلید جهت نمای سمت بالا استفاده کنید.  Ctrl* برای رفتن به سطر اول از کلید 

وجود دارد اما تعداد   Sheet1کاربرگ با نام  یکدر هر صفحه گسترده بطور پیش فرض  :( Sheets Bar)نوار کاربرگ ها -7

غییر داد.حافظه هارد رایانه ( تبسته به ظرفیت تا بی نهایت )  1آنها را می توان بین 

  بطور پیش فرض سه کاربرگ وجود دارد 2007در اکسل

 تعیین تعداد کاربرگ پیش فرض:
File/ Options /Popular/when creating new workbook/Include this many sheets
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 در این گزینه می توان تعداد کاربرگ های پیش فرض را تغییر داد.

 ر سه حالت برای سلول مورد نظر تعریف شده است.در این نوا :(Status Bar)نوار وضعیت-8

Ready  : آماده                    Enter : در حال واردکردن                               Edit  : در حال ویرایش 

شامل دو نوار افقی و عمودی برای نمایش تمام صفحه بکار می رود. (Scroll Bar)نوار پیمایش یا مرورگر-9

 ای ترکیبی:کلید ه

Ctrl + Home سلول اول کاربرگ جاری Ctrl + G رفتن به سلول خاص

Ctrl + End آخرین سلول استفاده شده Ctrl +; تاریخ جاری سیستم را نمایش می دهد

Ctrl +Shift+; ساعت جاری سیستم را نشان می دهد

ت کاربرگ:مدیری
  تعریف سلول: تقاطع سطر و ستون را سلول یا(Cell) .گویند 

  تعریفSheet هر صفحه شامل سطرها و ستون ها را کار برگ یا:work Sheet .گویند 

  تعریفbook مجموعه ی:Worksheet  ها راbook  یاwork Book.کارپوشه(گویند(

  تعریفWorkspace  مجموعه ی:book  ها راWorkspace فضای کاری(ند.گوی( 

اضافه کردن کاربرگ جدید:

 را انتخاب کنید.  Insert: روی نام کاربرگ مورد نظر راست کلیک کنید و گزینه روش اول

است کلیک کنید. ( shift + F11)که کلید میان بر آن Insert Worksheetانتهای آخرین کاربرگ روی گزینه:  روش دوم

Homeسربرگ Cells/Insert/Insert sheet/:روش سوم

 حذف کاربرگ:
راست کلیک روی کاربرگ مورد نظرDelete/روش اول:

Homeسربرگ Cells/Delete/Delete sheet/روش دوم:

 قابل برگشت نیست Undoنکته : اگر کاربرگی حذف شد با 

 تغییر نام کاربرگ:
       راست کلیک روی کاربرگ مورد نظر /Rename/روش اول:

 دابل کلیک روی کاربرگ مورد نظر/یدروش دوم: نوشتن نام جد

Renameگزینه  /formatابزار  /cellsگروه  /homeروش سوم: انتخاب کاربرگ/سربرگ 

 کاراکتر است 31نکته: نام یک کاربرگ حداکثر 

 کپی و جابجا کردن کاربرگ:
را انتخاب کنید. Move Or Copyمورد نظر راست کلیک کرده و گزینه  Sheetروی 

 To book: ای جابجایی کاربرگ به برbook .دیگر استفاده می شود

 Before sheet:  محلsheet .را مشخص کنید 
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 Create a copyفقط  را هم انجام می دهد ولی اگر تیک نداشته باشد ضمن جابجایی کپی : این گزینه اگر تیک داشته باشد

عمل جابجایی را انجام می دهد.

را در نوار مربوطه ) پایین صفحه(جابجا کرد.*با درگ کردن می توان محل کاربرگ ها 

 ظاهر و پنهان کردن کاربرگ:
را انتخاب می کنیم و برای ظاهر کردن آن  Hideراست کلیک کرده و گزینه  ربرای پنهان کردن کاربرگ روی کاربرگ مورد نظ

 را انتخاب کنید. UnHideگزینه  

 روش های انتخاب:

الف( سلول:             

ر یا ستون:ب( سط 

علامت فلش یک سویه ظاهر شود  حال  که قرار دهید(  5و یا روی نام ردیف )  (A)روی نام ستون اشاره گر را : انتخاب تکی  

کلیک کنید.

انتخاب گروهی: 

  :روش درگ کردن -1اگر پیوسته باشند

کلیک کنید. یا سطر آخروی ستون ر Shiftکرده سپس با نگه داشتن کلید  بستون و یا سطر مورد نظر را انتخا-2 

A:K/Enterکنید مانند:  Enterو بین آدرس شروع و پایان سطر یا ستون علامت : قراردهید Name boxدر  -3

 :اگر ناپیوسته باشند

انتخاب کنید. یکی یکی و جداگانه  ستون ها یا سطر های مورد نظر را Ctrlبا نگه داشتن 

پ(محدوده ای از سلول ها:

  پیوسته باشند:اگر

با درگ کردن محدوده ای از سلول هارا انتخاب کنید.-1

در  Shiftرا انتخاب کرده و با نگه داشتن کلید   A1ابتدا  سلول  C5تا A1. برای مثال برای انتخاب Shiftبا استفاده از کلید -2

کلیک کنید. C5سلول 

  اگر ناپیوسته باشد: با استفاده از کلیدCtrl همجوار را انتخاب کنید. سلول های غیر 

رنگش با بقیه ی سلول های محدوده متفاوت است چون سلول جاری است. ،*لازم به ذکر است سلول اول یک محدوده از سلول

 ت(کل کاربرگ:

 استفاده کنید. Ctrl +Aاز کلید ترکیبی -1

 کلیک کنید. 1و سطر  Aدر تقاطع ستون -2

استفده می کنیم Shift+Spaceو انتخاب سطر جاری کلید  Ctrl+Space نکته : برای انتخاب ستون جاری از کلید

تغییر عرض ستون و ارتفاع سطر: 

 روش اول:کلیک روی سلول مورد نظر

( و کلید های جهت نما.Ctrl+G)  Go Toروش دوم: استفاده از کلید های میان بر مانند 

در نوار فرمول. Name boxروش سوم:تایپ آدرس سلول مورد نظر در قسمت 
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برای تغییر عرض ستون و ارتفاع سطر باید روی نام ستون و یا نام ردیف کلیک کنید تا علامت فلش ظاهر شود  سپس  روش اول:

با درگ کردن اقدام به تغییر اندازه کنید.

مرز پایینی سطر را به سمت پایین درگ کنید.) بکشید( ، افزایش ارتفاع سطر*برای 

روش دوم:

سطرهای مورد نظر را انتخاب یا استفاده کنیدو  Column Widthستون های مورد نظر را انتخاب کنید و با راست کلیک از گزینه 

استفاده کنید.  Row Heightکنید و با راست کلیک از گزینه  

 می باشد  8.43و عرض ستون  15فرض ارتفاع سطر  دار پیشنکته: مق

نکته: اگر بخواهیم عرض ستون مطابق با طولانی ترین داده درون سلول های آن شود کافی است روی خط جداکننده نام ستون و نام ستون 

بعدی آن دابل کلیک کنیم 

 :درج سطر و ستون
را  Insertکرده گزینه  R-clickمورد نظر ایجاد شود را انتخاب کرده سپس  سطر یا ستون که می خواهیم قبل از آن سطر یا ستون

کلیک می کنیم

استفاده می کنیمInsertگزینه  Cellsبخش  Homeپس از انتخاب سطر یا ستون ، از زبانه 

 کلید میانبرCtrl+Shift+= .جهت درج سطر یا ستون استفاده می شود 

 پنهان و ظاهر کردن سطر و ستون:

برای پنهان کردن استفاده کنید . سپس با انتخاب دو  Hideروی ستون و یا سطر مورد نظر راست کلیک کرده و از گزینه ول:روش ا

برای ظاهر کردن استفاده کنید. Unhideاز گزینه ، و راست کلیک در آن قسمتاطراف ستون پنهان شده  ستون

 ف سطری انتخاب شوند نه ماشین حسابی(ردی 9و 0: استفاده از کلید های ترکیبی) اعداد روش دوم

  Ctrl + Shift + 0ظاهرکردن ستون:                                Ctrl + 0پنهان کردن ستون:

   Ctrl + Shift + 9ظاهرکردن سطر:                                  Ctrl + 9پنهان کردن سطر:

 روش های کپی کردن سلول ها:

Copy (Ctrl + C) / Paste (Ctrl + v)سلول ها و استفاده از  : انتخاب روش اول

را انجام داد و برای خارج شدن از  Paste*تا زمانی که مبدا در حالت انتخاب است ) علانت نقطه چین ظاهر است( می توان عمل 

 را فشار دهید. Escحالت انتخاب کلید 

وس را در مرز محدوده سلول ها قرار انشانگر م Ctrlا نگه داشتن کلید سپس ب بدا را انتخاب کنید) محدوده سلول(م : روش دوم

 دهید تا علامت بعلاوه ایجاد شود سپس به مقصد درگ کنید.

 روش های انتقال محتوای سلول:

Cut (Ctrl + X) / Paste (Ctrl + v)انتخاب سلول ها و استفاده از  روش اول:

وس را در مرز محدوده سلول ها قرار دهید تا علامت بعلاوه ایجاد شود سپس به مقصد انشانگر م مبدا را انتخاب کنید روش دوم :

درگ کنید.
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تحقیق : اگر بخواهیم داده های یک یا چند سطر انتخابی را بصورت ستونی کپی کنیم چه باید بکنیم ؟

 قالب بندی سلول ها:
قالب بندی شرطی -2                 قالب بندی بدون شرط -1دو نوع قالب بندی وجود دارد :  

در اینجا قالب بندی بدون شرط را توضیح می دهیم.

:(Format cellsسلول ) قالب بندیکادر محاوره ای روشهای دستیابی به 
1-R-Click / Format Cells 

نید.در کادر محاوره ای ِ آن استفاده ک Numberو گروه  Homeستون مورد نظر را انتخاب کنید و از سربرگ -2

سطری( 1استفاده کنید.) عدد  Ctrl + 1ستون مورد نظر را انتخاب کنید و از کلید ترکیبی -3

  :Numberسربرگ 

General:  ...پیش فرض محیط بعبارتی فرمت خاصی ندارد عمومی شامل اعداد ، متن و (Excel ).می باشد

Number:  داده هایی که در محاسبات استفاده می شوند(یعدد قالب ( 

 Decimal Places5ت اعشاری ) دقت عددی ( را نشان می دهد.روش کار به اینصورت است که اعداد م: تعداد ارقام بعد از علا 

یعنی یک واحد به رقم قبلی اضافه می کند و بزرگتر از آن را به بالا گرد می کند

 (125.32=125.324). مثال: دنگه می دار بدون تغییررا  5و اعداد کمتر از  (125.33= 125.325) . مثال:  

 Use 1000 Separatorبا علامت ) ،  از سمت راست   : اگر فعال باشد قسمت صحیح عدد مورد نظر بصورت  سه رقم سه رقم

نمایش داده می شود.از هم جدا ( 

 Negative numberاعداد منفی را نشان می دهد  )نحوه نمایش (: قالب

Currency: که برای داده های مالی و پولی استفاده می باشدمی باشد. رایج  پولنایش واحد عم

 Symbol ستفاده از کشوی باز شو می توان علامت واحد پول را در نظر گرفت.ا: با 

Accountingنمایش مقادیر حسابداری : 

 Date.نمایش تاریخ :

 Type)..... نوع تاریخ را مشخص می کند ) مثلاً روز ،ماه، سال و :

 Local (Location). موقعیت و محل را مشخص می کند: 

به تاریخ سال تبدیل و به عدد  Dateمی باشد پس با وارد کردن هر عددی با قالب  1900*تاریخ تولد کامپیوتر سال

درج می گردد. و اگر  1902/9/26 می باشد بنابر این در آن سلول تاریخ  2/9/26معادل 1000افزوده می شود.) مثلاً عدد  1900

تغییر می  1900ن وارد کردن تاریخ قالب را رعایت کنیم و آن را درج نماییم تغییری نمی کند در غیر این صورت با مبنای در زما

 کند.

Time زمان:نمایش. 

 Type ( ساعتی 24یا بیش از  ساعتی 12ساعتی یا  24: نوع زمان را مشخص می کند) 

 AM صبح( و(PM  نمایانگر نمایش )بطور مثال اگر  ساعته هستند . 12) عصرPM  18:30انتخاب شده باشد با درج ساعت 

 نمایش داده می شود.PM  6:30ساعت
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Percentage  : .نمایش عدد بصورت درصد                                 Fraction.نمایش عدد بصورت کسری :

ن داده می شود.*اگر داده ای بصورت کسری و بدون قالب در سلولی وارد شود تاریخ نشا 

Scientific:نمایش عدد بصورت نماد علمی :  

 نمایش می دهد. ) باید به دقت عددی نیز توجه کرد(( E) 10اعداد بزرگ را با نمادی از توان 

شود.  نشان داده می .14E + 231که بصورت1 .23*1410با:  است برابر ، با دقت دو 123000000000000نمادعلمی عدد 

نشان داده می شود. .E 231–11 که بصورت.231*10-11برابر است با:، با دقت دو  0.0000000000123 نماد علمی عدد

 Text...نمایش متن.) داده ای که در محاسبات استفاده نشود(مانند شماره تلفن ، کد پستی و :

Specialخاص(: مخصوص( 

Customی گنجد این قالب استفاده می شود()اگر داده ای درنظردارید که در قالبهای فوق نم: پیشنهادی

:Alignmentسربرگ 
Horizontal ًترازبندی افقی)دارای گزینه های متفاوتی است مثلا :Distributed .یعنی پراکنده

، عرض سلول را با متن موردنظر پر می کند. Fillنکته : گزینه 

Verticalترازبندی عمودی : 
Orientationمی باشد. [90+   90-]ایش می دهد. میزان چرخش داده درون سلول : جهت داده درون سلول را نم 

استفاده می کنیم که فقط سه حالت افقی و عمودی )از بالا  Text Directionاز گزینه  wordیادآوری: برای تغییرجهت متن در 

به پایین و از پایین به بالا( دارد.

Wrap Textدازه سلول باشد ، متن را به چند سطر زیر هم می شکند.: اگر فعال باشد و متن درون سلول بیش از ان

  می توان هنگام وارد کردن داده ها درون سلول ، کلیدAlt + Enter .استفاده را برای شکست سطر استفاده کرد

Shrink to fitاهش می دهد: اگر فعال باشد و اندازه متن درون سلول بیش از اندازه سلول باشد ، اندازه فونت متن را به قدری ک

 که در سلول جای گیرد. 

Merg Cells برای ادغام دو یا چند سلول مجاور بکار می رود . قابل ذکر است به شرطی عمل ادغام صورت می گیرد که سلول ها:

 دارای یک نوع قالب یا فرمول باشند 

Context.اعداد را بر اساس قالب ویندوز ) سیستم عامل ( نمایش می دهد :

Left – to – Right.اعداد را لاتین نمایش می دهد : 

Right – to – Left.اعداد را فارسی نمایش می دهد : 

تشریح شد. Word: در قسمت Fontسربرگ 

 :Borderسربرگ 
فعال باشند در پیش نمایش و در هنگام چاپ داده ها بصورت جدول نمایش داده می شوند. Insideو  Outline*وقتی گزینه های 

: جهت رنگ آمیزی درون سلول استفاده می شود Fillسربرگ 

) قفل کردن محتوایlockedو  )) مخفی نگه داشتن فرمول از دید کاربرHidden: دارای دو گزینه  Protectionسربرگ 

 ( می باشد.سلول
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ی باشدم font فقط شامل سربرگ Format cellsباشیم)مکان نما در سلول باشد( کادر Enterیا  Edit: اگر در حالت *

طرح زیر را در محیط اکسل طراحی کنید. سهتمرین : 
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انواع داده های درون سلول:
4 + 3=مثل فرمول یا عبارت.-2 4 + 3مثل  داده خام.-1

 است.  (=)*اولین تفاوت فرمول با داده خام در علامت 

(%2^1/5*2-4+3)                  از دو قسمت تشکیل می شود :  مانند عبارت مقابل یک عبارت محاسباتی* 

(1,3,2,4,5)عملوند: داده هایی که روی آن عملیات انجام می شود.-1

( ^ % / * - +)عملگر: آنچه عملیات را انجام می دهد.-2

 انواع عملگر ها: 

عملگرهای محاسباتی ) ریاضی (:

 اولویت انجام عملگر ها :
*اولویت های یکسان: اولویت با چپ ترین 

عملگر است.

کاربرد عملگر اولویت

پرانتز(  )1

درصد 2%

توان^3

ضرب و تقسیم /و *  4

 جمع و تفریق  -و   + 5

اولویت قرار دهید. با) ( پرانتز،آن عمل را در اولویتها را جابجا کنیم *دراصل هرجایی که نیاز است 

عملگرهای مقایسه ای یا رابطه ای:-2
 ) غلط ( نمایش داده می شود. False) صحیح ( و یا  True*نتیجه این عملگرها بصورت 

عملگر کاربرد مثال نتیجه

= مساوی False 7=6رست ناد

< بزرگتر True 7>6 درست

=< بزرگتر یا مساوی True 7>=6 درست

> کوچکتر False 7<6 نادرست

=>کوچکتر یا مساوی False 7<=6 نادرست

<> نامساوی True 5<>6 درست

عملگر کاربرد مثال نتیجه

+ جمع =8+2 10

- تفریق =10-6 4

*ضرب=2*63

/تقسیم =9/3 3

^توان=4^162



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com83     98ماه بهمن

با داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟ : مثال

=قیمت اولیه فی * تعداد        (B2*C2)

=قیمت تخفیف قیمت اولیه* درصد تخفیف      (D2 *E2)

=قیمت نهایی    ( D2-F2)  اولیهقیمت  - تخفیف قیمت 

 :قبل از انجام آن به موارد زیر توجه کنید

در ابتدا باید قالب هرستون مشخص گردد.-1

 ی سطر ها را محاسبه کرد. ( می توان بقیه +)ایجاد  AutoFillاگر سطر اول را محاسبه کنید با استفاده ازقابلیت -2

اگر فرمول در اختیار نباشد بایست فرمول را بدست آورده و در یک  سطر اعمال و سپس در بقیه ی سطر ها از قابلیت -3

AutoFill .استفاده کرد 

فراموش نشود. =در یک سلول علامت فرمول برای شروع -4

 .کم می باشد برای نشان دادن عدد توندر سلول ها نشان دهنده این است که عرض س######علامت

 با اندکی درنگ به دو فرمول زیر پی می بریم. Gرا نداشته باشیم برای محاسبه فرمول ستون  Fو   D*در مثال فوق اگر ستون 

(100%-E2)*C2*B2=  نهاییقیمت

 B2*C2-B2*C2*E2 =قیمت نهایی

مثال:با داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟

 C2=(A2/100)*B2حقوق پایه  صدم یک   =مبلغ هر ساعت اضافه کاری

 D2=(A2+C2)*10%  ده درصد مجموع حقوق پایه و اضافه کاری =مالیات

 E2=A2*10%*حقوق پایه   %10 =بیمه

 F2=A2*7%*حقوق پایه%7 =بازنشستگی



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com84     98ماه بهمن

G2= A2+C2-D2-E2-F2       اضافات-کسورات =حقوق خالص

مثال:با داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟

ریال 100000شهریه ی هر واحد تئوری 

ریال 150000شهریه ی هر واحد عملی 

     

مثال : با توجه به کادر مقابل به جای علامت ؟ فرمول

.مناسب بنویسید

 :(Function)تابع
تابع مانند یک کارخانه می باشد که مواد اولیه )ورودی( را گرفته  و طبق تعریف و عملکرد خود  فرمول های از قبل آماده را تابع گویند.

ید و خارج می کند.، یک محصول )خروجی( را تول

 روش های استفاده از تابع:

 )Insert Function(یا  xfدر نوار فرمول قسمت -1

2-Formulas/Insert Function  
More Function-3/سیگماHome/Editing/ 

4-Shift + F3  

 تایپ الگوی فرمول در سلول مورد نظر -5

 کادر تابع:

Search for a function در این کادر تایپ و : نام تابع مورد نظرراEnter .کنید 

Or select a category :یتوان توابع را با استفاده از گروه بندی موضوعی آنها پیدا کرد.در این کادر م

 All ًتمام توابع مثلا :ABS طلق استمتابع قدر 

 Financialتوابع مالی: 

 Data & Timeتوابع تاریخ و ساعت: 

 Math & Trig توابع ریاضی و مثلثاتی:                      Statistical توابع آماری: 

 Lookup & Reference      توابع جستجو و مرجع: 

 100000تئوری* + 150000عملی* =یهشهر

D3= (B3*150000+C3*100000)   
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 Databaseتوابع پایگاه داده :                              Logicalتوابع منطقی :

 Information                            توابع اطلاعاتی:Engineeringتوابع مهندسی :

Select a function حال در زیر این قسمت توضیحاتی را برای روش عمل این کنید : تابع مورد نظر را از این لیست انتخاب

کلیک کرد ضمناً با دابل کلیک بر  Help on this functionتابع بیان کرده است و برای اطلاعات بیشتر می توان بر روی گزینه 

که در زیر نشان  IFمثل تابع  روی تابع ، آرگومان های تابع ظاهر می شود

 داده شده است.

)Sum=محدوده سلول ها(محاسبه مجموع سلول های عددی:  -1

ظاهر می شود.سپس  Sumانتخاب کنید علامت  Homeرا از زبانه  (∑)مازیگ*روی سلول مورد نظر ) مقصد ( کلیک و گزینه 

کنید. Enterمحدوده انتخاب و 

  A1:A10د از علامت ):( بین آنها استفاده شود.مثل * اگر سلول ها پیوسته باشن

A1:A10;C5:C10  ( بین آنها استفاده شود. مثل ,( یا ) ;*اگر سلول ها نا پیوسته باشند از علامت های )

)Average=محدوده سلول ها( محاسبه میانگین معدل سلول های عددی: -2

باشد آن سلول در محاسبات به حساب نمی آید.*در این حالت اگر بین داده ها یک داده ی غیر عددی 

 )Max=محدوده سلول ها( محاسبه بزرگترین مقدار عددی:-3

 )Min=محدوده سلول ها( محاسبه کوچکترین مقدار عددی:-4

 )Count=محدوده سلول ها( عددی: تعداد سلول هایمحاسبه -5

)CountA =محدوده سلول ها( : سلول های غیر خالی تعدادمحاسبه -6

          )Round=عدد ;تعداد ارقام اعشاری ( :گرد کردن-7

به این ترتیب عمل می شود  اگر مثبت باشد(تعداد ارقام اعشاری  -)دقت عددیNum-digitsبا توجه به  *برای گرد کردن اعداد

آخرین رقم گرد شده یک واحد به ر از آن باشد و بزرگت 5که پس از اعمال دقت عددی ، به رقم بعد از آن نگاه می کنیم که اگر 

                  Round(3.1415;3)=3.142=می شود. مثلاً رقمی اضافه ن می کنیم در غیر اینصورتاضافه 

=Round(3.1415;2)=3.14       
=Round(3.1415;0)=3      

به این ترتیب عمل می شود که پس از اعمال  اشداگر منفی ب )دقت عددی(Num-digitsا توجه به *برای گرد کردن اعداد ب

به ازای هر رقم دقت عددی ، رقم به صفر تبدیل می شودسپس با توجه  به آخرین عدد صفر شده  ، عدد را به بالا  دقت عددی ،

یا پایین گرد می کنیم.مثال:

=Round(155.123;-2)=200
=Round(145.123;-1)=150

 : IFتابع  -8
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 )IF =شرط منطقی   ;مقدار اگر شرط درست باشد ;شرط نادرست باشد مقداراگر ( شرط 

 پارامتر ورودیاین تابع برای تعیین مقدار سلول در صورت برقرار بودن یک شرط خاص بررسی می شود. که در یک تابع شرطی سه 

 است.الف( شرط منطقی ب( مقدار ، اگر شرط درست باشد  پ( مقدار، اگر شرط نادرست باشد.

 کادرزیرمشاهده می شود. ،شروع نوشتن این تابع دریک سلولبا 

=IF(Logical-test;[value-if-true];[value-if-false]

 مثال:با داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟ 

باشد مردود است در غیر اینصورت قبول است. 10شرط:اگر نمره کمتر از 

 IF(A2<10;"Mardood";"Ghabool")=جواب:

 ا داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟ مثال:ب

مازاد%5ریال معاف از مالیات در غیر اینصورت  2000000الف(حقوق زیر 

=IF(A2<2000000;0;(A2-2000000)*5%)
 %1ساعت بود به ازای هر ساعت  12ب(اگر تعدادتأخیر زیر 

حقوق  %2حقوق در غیر اینصورت به ازای هر ساعت تأخیر 

IF(C2<12;C2*A2*1%;C2*A2*2%)=جریمه شود. 

نفر ، به ازای هر فرزند  3پ(برای فرزندان کمتر از 

 شود ریال حق اولادپرداخت120000

=IF(E2<4;E2*120000;360000)

با داشتن شرایط زیر جدول را تکمیل کنید؟ مثال :
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مثال : 

توابع تکمیلی)برای مطالعه(

 )CountIF=محدوده سلول ها;شرط( :با شرط عددی یتعداد سلول هامحاسبه  -8

)SumIF=محدوده سلول ها;شرط (:  با شرط محاسبه مجموع سلول های عددی-9

)Rank=مبدا;محدوده (:  محاسبه رتبه بندی: -10

تفاده کرد.*در این تابع اگر با درگ کردن نتوان قالب سلول را به بقیه سلول ها ارجاع داد باید از آدرس دهی مطلق اس

عمل می کند)میانگین معادل مجموع  averageرا اگر بصورت ترکیبی استفاده کنیم معادل تابع  Countو  Sumنکته : توابع 

 تقسیم بر تعداد(

 تمرین در منزل :

 کاربرگ مقابل را طراحی و برای ستون نمره علمی و نتیجه فرمول بنویسید-1

 .(75ملی * . + نمره ع25نمره علمی=)نمره کتبی * 

باشد  50واگر نمره کتبی بالای  مردود کتبیباشد  50نتیجه : اگر نمره کتبی زیر 

و نمره عملی  50و اگر نمره کتبی بالای  مردود عملیباشد  70ولی نمره عملی زیر 

 قبولو در غیراینصورت  مردود علمیباشد  70باشد ولی نمره علمی زیر  70بالای 

بین دومیلیون تا دومیلیون و پانصد ییر دهید که حقوق زیر دومیلیون ریال ، معاف از مالیات و حقوق مثال مالیات را طوری تغ -2

 مازاد %15مازاد و حقوق بالای دومیلیون و پانصدهزار ریال  %10هزارریال 

 انواع آدرس دهی ) ارجاع(:

اختلاف بین سطر و ستون مبدا و مقصد )  در این روش با توجه به سلول مبدا و مقصد و :( Relative)آدرس دهی نسبیالف( 

تعداد سلول( همین اختلاف را روی تابع یا فرمول موجود در سلول مبدا اعمال کنید تا نتیجه سلول مقصد حاصل شود. بطور مثال 

 می باشد. K8*O9معادل  K10درج شده باشد آدرس نسبی آن در سلول  B3*F4آدرسB5اگر در سلول 
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قرار  $در این روش آدرس مبدا عیناً در مقصد قرار می گیرد و فقط بین  ستون و ردیف ها علامت :(teAbsolu)آدرس دهی مطلقب(

 K10آن در سلول  یدرج شده باشد آدرس نسب B$3*$F$4$آدرسB5بطور مثال اگر در سلول می گیرد . بطور می گیرد 

می باشد.  B$3*$F$4$نیزمعادل 

را بزنید. F4بالعکس، در آدرس کلید  * برای تبدیل آدرس نسبی به آدرس مطلق و

زمانی که از آدرس دهی نسبی و مطلق استفاده شود آن را آدرس دهی ترکیبی گویند.  :( Combine)آدرس دهی ترکیبیپ(

)ستون نسبی و سطر A$1یا  )ستون مطلق و سطر نسبی( A1$مثل 

 مطلق(

کنید. مثال باتوجه به نرخ ارزش افزوده جدول مقابل را فرمول نویسی

 برای ارتباط بین کاربرگ ها استفاده می شود و از قانون زیر تبعیت می کند.:آدرس دهی سه بعدیث(

) = آدرس سلول ها! نام کاربرگ مبدأ (

اعتبار بخشی داده ها
راحل زیر را طی نها کنترل کند. برای کنترل اعتبار داده های ورودی مآقادر است درستی داده هارادرهنگام ورود Excelبرنامه 

 کنید:

 کلیک کنید.Data Validationروی دکمه  Data Toolsو بخش  Dataدر سربرگ-1

 را انتخاب کنید.Data Validation از منوی باز شده گزینه-2

ید.می توانید شرایط مجاز ورود داده ها ، پیغام های ورودی و پیغام های خطا را تعریف کن Data Validationبا باز شدن کادر -3

در این قسمت لیستی از شرایط  Allowاستفاده می شود. گزینه Settingتعریف شرایط مجاز:برای تعریف شرایط مجاز از سربرگ 

 مختلف را ارائه می دهد.

Any valueدریافت بدون قید و شرط تمام داده ها:                           Whole numberدریافت اعداد: 

Decimalعشاری:دریافت اعداد ا                                                      Listدریافت از لیست:

Dataدریافت تاریخ:                                                                    Timeدریافت ساعت:

Text lengthدریافت متن با تعداد کاراکترهای مشروط:                   Customریافت محتوای برابر با فرمول:د 

 تعیین کنید. Data،دامنه مجاز را با استفاده از عملگرهای مقایسه ای لیست Allowپس از انتخاب گزینه مناسب از لیست 

Between... بین ... و:                              Not between... خارج از محدوده ... و: 

Equal to... مساوی با:                                Not equal to... مخالف با: 

greater than... بزرکتر از:                               Less than... کوچکتر از: 

greater than or equal to... بزرگتر یا مساوی با:             less than or equal to... کوچکتر یا مساوی با:

تعریف شرایط مجاز می توانید یک پیغام تعریف کنید که در حین ورود داده ها شرایط مجاز را به کاربر  تعریف پیغام ورودی:پس از

استفاده می شود.  Data validationدر کادر  Input Messageیاد آوری کند. برای این کار از سربرگ



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com89     98ماه بهمن

متن پیغام را وارد کنید Input Messageعنوان پیغام و در قسمت Titleدر قسمت *

 به کاربر اعلام خواهد شد.  Excell:با تعریف محدوده مجاز داده ها در صورت ورود اشتباه این خطا توسط تعریف پیغام خطا

 استفاده  Error Alertاز سربرگ Data validation می توان پیام را مطابق میل خود تعیین کرد. برای این منظور در کادر

 می شود.

Titleعنوان پیغام : 

Styleیین عملکرد در صورت بروز خطا:تع 

Error messageمحل وارد کردن متن پیغام : 

 تنظیم کنید  )20را برای ورود نمره )عدد اعشاری بین صفر تا   Aتمرین : ستون 

سایر( -سمیرم -مبارکه-را بصورت کشویی نظیم کنید بطوریکه با بازکردن کشوی هر سلول، نام شهرهای)شهرضا Bتمرین: ستون 

 تخاب باشدانقابل 

 رقمی  است( 10را برای ورود کدملی تنظیم کنید)کدملی  Cتمرین: ستون 

 را وارد کند وبقیه سلولهای خالی توسط فرمول محاسبه شود 20فرم زیر را طراحی کنید بطوریکه کاربر فقط بتواند نمره از مثال: 

و اعشاری قابل وارد کردن باشد( 20)نمره بین صفر تا 

(Auto Fillپر کردن داده ها بصورت خودکار )  : ای ترتیبداده های دار
دو سلول را انتخاب ودر  را در سلول ها درج کرده سپسو دوم الف(عددی: برای وارد کردن این داده ها در ابتدا دو داده ی اول 

ید. مانند جدول ضرب می نما سری ایجادبا درگ کردن بقیه را  سلول دوم زمانی که شکل اشاره گر شکل + شد  پایین گوشه

یا اعداد زوج دو رقمی و ............  20*20

 را طراحی کنید. 20در  20، جدول ضرب  با استفاده از فرمول: تمرین  *

اشد که دارای ترتیب می باشد مثل فصول سال، ایام هفته ، ماه های سال و ...که مراحل بمی  ب(متنی:مربوط به داده های متنی 

 انجام داد.زیر را بایستی 

File/Excel Options/Popular/Create Lists in sort and Fill sequences: Edit custom Lists
کنید.  Okرا استفاده کرده و  Addداده های دارای ترتیب را وارد کرده و سپس گزینه  List entriesدر قسمت  

حفاظت از کاربرگ ها:
یر را انجام داد.برای محافظت از کاربرگ ها بایستی مراحل ز

به اضافه نمره ارفاقی 20نمره نهایی برابر نمره از 

 5در  20برابر نمره از  100نمره از 

منظور بشه( 20شد همون  20)اگر نمره نهایی بالای 

)فرمول اول را شما بنویسید فرمول قابل تعمیم باشد

 انجام شود(بقیه با درگ کردن 
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1-Review/Changes/Protect sheet 

با راست کلیک در کاربرگ می توان این کار را انجام داد.-2

 Protect sheetمحافظت و رمزگذاری روی کاربرگ :

 Protect Workbook : .محافظت از کل کاربرگ ها 

 Share Workbook: به اشتراک گذاشتن کاربرگ ها

 Prptect and Share Workbookحفاظت و به اشتراک گذاشتن کاربرگ ها :

 Allow User to Edit Range.اجازه دادن به کاربر برای ویرایش قسمتی از کاربرگ: 

برای تعریف رمز مورد نظر باز می شود در این کادر علاوه بر رمز می توان عملیاتی که کاربران حتی بدون داشتن  Protect sheet*کادر 

می شود.)      استفاده  .… Allow all Userخواهد بود را تعیین کند. برای این منظور از گزینه های انتخابی بخش  رمز قادر به انجام آن

 هر کدام از این گزینه ها تیک داشته باشد بدون دسترسی به رمز مورد نظر قابل انجام است (

کرد Okبایستی رمز را مجدداً وارد و باز می شود که  Confirm Passwordکردن ، کادر  Okپس از واردکردن رمز و 

استفاده کنید در همان مسیر Unprotect Sheet*برای بازکردن کاربرگ رمزگذاری شده از گزینه 

 و سطر یا ستون های خاصی از کاربرگ قابل ویرایش باشندمحتوای : تنظیماتی انجام دهید که اولاً فقط تحقیقی سوال

ل مشاهده نشوند.ثانیاً فرمول سلولها در نوار فرمو

 سوال تحقیقی: اگر رمز کاربرگ را فراموش کردیم چگونه بازیابی کنیم؟

 View/Window/Freeze Panes(:Freezeثابت کردن سطرها ) 

و  ستردگی سطر هااهده کنید) بعلت گاغلب لازم است سطرها یا ستون هایی را که بعنوان تیتر بکار می برید را در سایر صفحات نیز مش

کردن استفاده می شود. و سطر یا ستون تیتر را ثابت می کنیم تا روی صفحه باقی   Freezeستون ها ( در چنین مواردی از قابلیت 

 بماند و در صفحات دیگر نیز دیده شود. 

 Freeze Panes از سلول فعال را ثابت می کند. ستون های قبلو کلیه ی  سطرهای بالا: کلیه

 Freeze Top Rowرا ثابت می کند. 1لاترین سطر یعنی سطر : با 

 Freeze First Column اولین ستون یعنی ستون :A  .را ثابت می کند

View/Window/ Split     تقسیم کردن صفحه:

هنگامی که با جدول های بزرگ کار می کنید لازم است محتویات سلول هایی را که در یک صفحه نیستند ، همزمان مشاهده کنید. 

 ) تقسیم کردن صفحه ( استفاده می شود.  Splitین مواردی از قابلیت در چن

ه جابجا شد و در صورت لزوم ، می توانید این کادرها را به کمک موس جابجا کرده و ح*با استفاده از نوارهای مرورگر می توان در صف

اندازه تقسیمات را تغییر داد.

ار است (کلید میانبر ترسیم نمود F11)کلید  :رسم نمودار

   /Insert / Chartمحدوده انتخاب شود 
Excel  نوع نمودار را نشان دهد. 11قادر است
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 Column:) مستقل(داده های ها استفاده می شود.) داده ها و مقایسه مقادیر مختلف داده ء به جز ءبرای نمایش جز :) ستونی

 Line :) برای نمایش روند تغییرات قابل استفاده می باشد ) خطی. 

 Pie :) بصورت درصدی(برای نمایش نسبت جزء به کل و مقایسه بین گروه های داده ها کاربرد دارد. ) دایره ای(

 نکته : از نوع دایره ای ، برای نمایش فقط یک مقدار داده ای استفاده می شود

 Bar :           نمودار میله ای

 Area: نمودار ناحیه ای 

 XY(Scatter): برای رسم نمودار معادله درجه دو یا دایره و ..... استفاده می شود((ر پراکندگینمودا

 Stock: نمودار سهام 

 Surface: نمودار سطحی 

 Doughnut: نمودار دونات یا هاشوری

 Bubble: نمودار حبابی 

 Radar : نمودار رادار یا تار عنکبوتی

 .مثال: نمودار مقابل را رسم کنید

+ رسم کنید.10تا  -10را در محدوده  =x 4+ 2x2Y– 5مثال: نمودار 

اضافه می شود. Format و Layoutو Design *زمانی که نمودار رسم می شود به نوار ریبون سه زبانه دیگر 

تغییر نوع نمودار:
     Design/Type/Change chart Typeروش اول:

Change chart Typeروش دوم: راست کلیک روی جدول و انتخاب گزینه 

تعیین محدوده داده ها:
Design /Data/select Dataروش اول:

روش دوم:راست کلیک روی نمودار

*در قسمت مربوطه می توان محدوده ی جدید را درج نمود.

Design / Location/Move chartتعیین محل قرار گرفتن داده ها:

New sheetنمودار را در یک کاربرگ جدید قرار می دهد : 

Object in.نمودار را در یک کاربرگ موجود دیگر قرار می دهد : 

  Layout / Labelsتنظیمات برچسب نمودار:
*هرکدام از این گزینه ها دارای زیر گزینه هایی هستند که با استفاده از آنها می توان عناوین نمودار را تنظیم کرد.

Chart Titleتنظیمات عنوان اصلی نمودار:
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 Noneبدون نام: 

 Centered Overlay Title.عنوان اصلی را بالای سرستونها نماش می دهد : 

 Above Chart.عنوان اصلی را بالای کل نمودار نمایش می دهد: 

Axis Titlesتنظیمات عنوانهای محورهای نمودار: 

 Primary Horizontal Axis Title.تنظیمات عنوانهای محورهای نمودار را بصورت افقی نمایش می دهد:

 Primary Vertical Axis Title.تنظیمات عنوانهای محورهای نمودار را بصورت عمودی نمایش می دهد:

Legendتنظیمات راهنمای نمودار :

Data Labelتنظیمات برچسب داده ها یا مقادیر: 
می توان        Layout/Data Labels/ More Data Labels Options /Percentage با راست کلیک روی نمودار و طی مسیر Pie*در نمودار 

 درصد را نیز نمایش داد.

Data Table نمایش می دهد. نیز جدول داده ها را ،نمودار زیر : جدول داده ها. در

 :(Layout Axes)تنظیم محورها

 Axes :تنظیمات بصورت افقی و عمودی 

 Gridlines :خطوط مشبک و شطرنجی 

)فرعی( وجود دارد. Minor)اصلی( و  Majorدارد همچنین گزینه های  *در این گزینه قابلیت افقی و عمودی نیز وجود

Page Layout / Page Setup:  (Print)چاپ

برای چاپ صفحات موجود در صفحه گسترده از مسیر فوق استفاده کرده و از گزینه های موجود استفاده می کنید.

 Portraitعمودی یا ایستاده:                              Landscapeافقی یا خوابیده: 

 Scaleمقیاس :                                 Print quality کیفیت چاپ. برحسب:Dpi )نقطه در اینچ(

 Paper sizeاندازه کاغذ:

Marginsحاشیه ها :

Topحاشیه بالا :                 Bottomحاشیه پایین :             Rightحاشیه راست :             Leftحاشیه چپ :

Headerمیزان فاصله سرصفحه تا لبه کاغذ :                        Footerمیزان فاصله پاصفحه تا لبه کاغذ : 

Hirizontalyوسط قرار دادن جدول در راستای افقی:          Verticalyوسط قرار دادن جدول در راستای عمودی:

Header / Footerسرصفحه و پاصفحه: 

 1)صفحه ..Page 1 of)صفحه(، Pageمت می توان از گزینه های آماده ی موجود در کشوی مربوطه بصورت *در این قس

بصورت پیشنهادی استفاده کنید.  Custom)شماره کاربرگ(و ...استفاده نمود و یا از گزینهSheetاز...(،

قابل مشاهده است.و یا پیش نمایش  ه فقط زمان چاپ ح*سرصفحه و پاصف

Rows to repeat topسطرهای تکرار شونده در بالای صفحه : 

سطرموردنظرراانتخاب می کنید تا آدرس مطلق آن درکادرمربوطه درج شودوسپس دربالای تمام صفحات تکرارمی شود.

Column to repeat at leftستون های تکرار شونده درسمت چپ صفحه: 

https://iranarze.ir/ES262
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Gridlinesخطوط شطرنجی:                                                Black and whiteسیاه و سفید: 

Draft qualityبهترین کیفیت :                             Row and cilumn headingعناوین سطر و ستون صفحه:

Commentتوضیحات:                                                            Cells error asخطاهای سلولها: 

Page order)نحوه چیدن صفحات )شمارش:                          Down,then over.پایین سپس بالا :

Over,then down.بالا سپس پایین:

 انواع خطا:           
:زمانی که عرض ستون کم باشد و گنجایش مقادیر داده را نداشته باشد این علامت ظاهر می شود که برای رفع #####خطای-1

  تی عرض ستون را زیاد کرد.آن بایس

 :هنگامی که در یک فرمول عملیات تقسیم بر صفر رخ دهد این علامت ظاهر می شود که برای رفع آن باید!DIv/0#خطای-2

 اصلاح کرد. فرمول را 

 :اگر در فرمول ازآدرس سلولی استفاده شودوسپس آن سلول راحذف کنیداین علامت مشاهده می شود!REF#خطای-3

 : زمانی که ازیک عبارت ناشناس استفاده شود و یا نام تابع اشتباه باشد این علامت ظاهر می شود.?NAME#خطای -4

: زمانی که الگوی تابع رعایت نشود این علامت ظاهر می شود .!VALUE#خطای -5

محدوده صفحات:
برای نمایش محدوده صفحات صفحه گسترده از مسیر زیر استفاده می شود.

View / Workbook / Page Break Preview 
استفاده می شود. Print*برای داشتن پرینت از صفحه گسترده ، در دکمه آفیس از گزینه 

 Selection.برای پرینت قسمت انتخاب شده کاربرد دارد : 

 Active.برای پرینت کاربرگ فعال یا جاری کاربرد دارد : 

 Ignore print areas چاپ کاربرد دارد. : برای نادیده گرفتن محدوده ی 

 Entire workbook.برای پرینت کل کارپوشه یا تمامی ِ کاربرگ ها کاربرد دارد :

 Tableجدول :

مرتب کردن داده های درون سلولها:
 & Sortگزینه  Editingبخش  Homeابتدا محدوده موردنظر را انتخاب کرده از زبانه 

Filter  سپس زیرگزینهCustom Sort  کنیمرا انتخاب می

  می توان از زبانهData  بخشSort & filter  از ابزارSort استفاده کرد

 کادر محاوره ای زیر ظاهر می شود.

باعث می شود ردیف اول داده ها بعنوان  My Data has Headersبا فعال کردن  گزینه 

 هدِِرداده ها تلقی شده و در مرتب کردن داده ها دخالت داده نمی شود
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 sort onاولین عنوان مرتب سازی مانند فامیل انتخاب می شود سپس در ستون دوم ، قسمت  Sortbyقسمت  ستون اول،در

–صعودی  A to Zنوع مرتب سازی را مشخص می کنیم.) Orderاساس مرتب سازی مشخص می شود و در ستون سوم ، قسمت 

Z to A ) نزولی 

  سپس با استفاده از دکمهAdd Level  سطح دوم

ی را مانند قبلی را مشخص و درصورت لزوم ، مرتب ساز

 را انتخاب می کنیم.  okسطح سوم مرتب سازی و در نهایت 

قالب بندی شرطی
برای قالب بندی همراه با شرط پس از انتخاب ستون مورد نظر از مسیر زیر استفاده کنید.

Home / Styles / Conditional /Formatting  
قالب بندی کرد. خاصی  لول مورد نظر را با داشتن شرط*از این گزینه ها می توان س

Highlight Cells Rules.سلول ها را براساس قانون موجود رنگی می کند :

Top / Bottom Rulesقانون بالا / پایین : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بزرگتر از

 کمتر از

 مابین

 برابر با

شامل متن خاص

 تاریخ وقوع

تکراری بودن 

تعدادموردی که بیشترین 

 مقدار را دارد

درصدی از مواردکه بیشترین 

 مقدار را دارد

تعداد موردی که کمترین 

 مقدار را دارد

درصدی از مواردکه کمترین 

 مقدار را دارد

 داده هایی که مقدارشان از

میانگین داده ها بیشتر است

داده هایی که مقدارشان از 

 میانگین داده ها کمتر است
با رنگ سبز نمایش داده  15با رنگ آبی و اعداد بالای  15تا  10با رنگ قرمز و اعداد بین  10راطوری تنظیم کنید که رنگ اعداد زیر  Aستون  تمرین:

رنگ زرد نشان داده شود رنگ زمینه سلولهای حاوی اعداد تکراری به  شود

درصد از سلولهای حاوی کمترین  10درصد از سلولهای حاوی بیشترین مقدار، قرمز ورنگ زمینه  5راطوری تنظیم کنید که رنگ  Bستون  تمرین:

 مقدار به رنگ آبی درآید.
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صمثال : کاربرگی را طراحی کنید برای حضور و غیاب و اضافه کاری کارکنان یک شرکت خا 

 روزهای هفته برای یک ماه را وارد کنید. Autofillایام هفته: با استفاده از 

 از اول ماه تا آخر ماه را تاریخ بزنید Autofillتاریخ : با استفاده از 

 نوع زمان: یکی از دو مقدار رسمی یا تعطیل )مانند روزهای جمعه ( قید شود)فرمول بنویسید(

 تنظیم کنیدساعت ورود و خروج را قالب زمان 

ساعت برای روزهای رسمی و روزهای تعطیل  8، مقدار زمان اضافه بر میزان اضافه کاری  –میزان حضور با فرمول محاسبه کنید 

 بطور کامل اضافه کاری محاسبه می شود

 مبلغ اضافه کاری با توجه به حقوق روزانه محاسبه شود.

 کنید و نحوه کاربرد آنرا بیابید. را به نواردسترسی سریع اضافه  Formتحقیق : ابزار 

را در مثالی استفاده کنید. Vlookupو  Lookupتحقیق : تابع 

 مالیات : حقوق تا دومیلیون ریال معاف از مالیات و بیش از آن  ده درصد مازاد مثال: 

 ریال 1560000حق عائله مندی  برای افراد متاهل 

حق اولاد تا سقف سه فرزند هر 

 یالر 120000کدام 

ریال محاسبه می شود 5000ریال و به ازاء هر کیلو وات مازاد مصرف  3000کیلو وات به ازاء هر کیلو وات  250تا سقف  مثال:
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کاربرد دارد.  ارائه ی مطلب*این نرم افزار برای 

آشنایی با محیط : 

:  Fileمنوی 

پسوند الگو به بعد2007پسوند  2003پسوند  نام پیش فرض نام نرم افزار

Word Document1 Doc Docx Dotx
Excel Book1 XLS XLSX XLtX

PowerPoint Presentation1 Ppt Pptx Potx

تشریح گردید ، وجود  Wordو ... که در نرم افزار   Printو  Saveو  Open و Newگزینه هایی مانند  منوی فایلدر 

ن دارای گزینه هایی است که شرح داده می شود.آ  Save Asدارد اما لازم است ذکر شود گزینه ی 

*این نرم افزار از لحاظ دید به دو روش می باشد.

 الف( طراحی: آنچه نوشته و قالب بندی و ... می شود.

می باشد. Full Screen)اجرایی (: مشاهده ی نتیجه ی کار که بصورت  ب(نمایش نهایی

 PowerPoint Presentationرا ذخیره می کند. 2016: نمایش را در قالب

 PowerPoint 97-2003 Presentation را ذخیره می کند. 2003تا  97: نمایش را در قالب 

 Find add-ins for other file formats نمایش را در قالب :PDF   وXPS .و ... را ذخیره می کند 

 Other Formats .نمایش را در قالب های دیگر را ذخیره می کند : 

 Show PowerPoint این گزینه نمایش را با پسوند:ppsx  ذخیره می کند. که برای نمایش نهایی نیاز به

نیست و قابل طراحی هم می باشد.برای تغییر در این نمایش ابتدا بایستی نرم افزار   PowerPointنرم افزار 

PowerPoint  را اجرا و این فایل را در آنOpen کرد تا بتوان طراحی را انجام داد .

(Quick Access Toolbar )نوار دسترسی سریع:-2

(Title Bar)نوار عنوان-3

: (Ribbon)نوار ریبون -4

: ( Slides Bar)نوار اسلاید ها -5

این نوار در سمت راست یا چپ اسلاید ها وجود دارد و در آن ترتیب قرار گیری اسلایدها مشخص می گردد.

د وجود دارد و تا بینهایت ) ظرفیت هارد ( قابل افزایش است.بطور پیش فرض یک اسلایدر پاورپوینت *

 اسلایدها را برحسب عنوان آنها نشان می دهد ( :outlineنوار عنوانهای اسلاید)-6

  با زدن کلیدenter  انتهای عنوان ، اسلاید جدید ایجاد می شود و با زدن کلیدCtrl+Enter به سطر بعدی عنوان می رود

7-Pan slide:  وسط محیط قرار دارد و برای ویرایش مطالب اسلاید استفاده می شوددر

 (Note Barنوار یادداشت ) -8

 ( Status Bar)نوار وضعیت-9

کردن اسلاید جدید ) ایجاد اسلاید (:اضافه 
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1)Home/Slides/New Slides

2)/New Slides راست کلیک در نوار اسلاید ها

3)/ Enterآخرین اسلاید انتخاب شود

4 )Ctrl + M ) ایجاد اسلاید جدید (

*Ctrl + N ) ایجاد نمایش جدید (

    Home / Sliddes /Layout یا    Home / Sliddes /New Slides       تعیین نوع اسلاید

Title Slideعنوان اسلاید:                                   Click to add titleعنوان اصلی اسلاید : 

Click to add subtitleزیر عنوان : 

Title and contentمتن) متن بولت دار ( ازمانی،عکس، کلیپ هنری،فیلم، جدول: عنوان و محتوا شامل : نمودار، چارت س،

Section Headerسر صفحه:                               Two contentدو ستونی:

Comparisonمقایسه ای :                                       Title Onlyفقط عنوان : 

Blank توخالی :                               Content With Caption محتوا با برچسب :

Picture With Captionعکس با برچسب: 

            Home / Sliddes /layout** برای تغییر نوع اسلاید 

  Design / Themesتعیین طرح یا الگو یا پس زمینه ی اسلاید:
انتخاب طرح برای هر اسلاید ، در ابتدا آن اسلاید را انتخاب کنید و سپس با راست کلیک روی آن گزینه برای 

Apply to Selected Slides  .را انتخاب کنید

ایجاد جلوه روی موضوع:
بر روی یک موضوع می بایست مسیر زیر را طی نمود. Effectبرای ایجاد جلوه یا 

ید مورد نظر انتخاب شود.اسلا-1

یا مکان نما مشاهده نشود که برای این کار روی نقطه چین  Cursorاین است که  ،* منظوراز انتخاب یک موضوع

کلیک کنید تا حالت چشمک زن ثابت شود.

2-Animations/ Animation / Animate   سربرگ

 : بدون افکت(no animateدارای افکتهای پیش فرض می باشد)

را انتخاب می کینم در اینصورت  Custom animationصورتی که بخواهیم از افکتهای کامل استفاده کنیم گزینه در

 در سمت راست اسلاید نواری اضافه می شود شامل :

Add Effect.اضافه کردن افکت یا جلوه. با باز کردن کشوی باز شوی آن گزینه های زیر قابل مشاهده است:

 Entranceم ورود به صحنه:جلوه هنگا

 Emphasis)جلوه ی تأکیدی)حضور در صحنه :

 Exit.جلوه هنگام خروج از صحنه: 

 Motion Pathsمسیرهای حرکتی : 
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 *هرکدام از این گزینه ها ، دارای زیر گزینه هایی می باشند که با تکرار کاربرد آنها مشخص می شود.

 effect)گزینه های آن را تغییر داد. ، بر روی آن افکت *پس از ایجاد هر افکت بر روی طرح می توان با راست کلیک

option)مربوط به متن گزینه ای وجود دارد با عنوان  های مثلاً برای افکتanimate text  با سه گزینهall at 

once کل متن یکجا( و(by word و )کلمه به کلمه (by letter)حرف به حرف( 

وجود دارد که با انتخاب آن، اتوماتیک و خودکار به محل اول برمی گردد. Auto reverseبرای افکتهای مربوط به مسیرگزینه 

 استفاده شوند. برای یک موضوع   ، همیشه بایستی  به عنوان آخرین جلوه Exit* جلوه هایی از نوع 

ان ترتیب می باشد که می تو downو  upوجود دارد که دارای دو دکمه  reorder* در پایین کادر افکتها، گزینه 

اجرای افکتها را تغییر داد

*برای نمایش اسلایدها ) نمایش ( دو کلید وجود دارد:

F5.از اسلاید اول نمایش را شروع می کند :(From Begining) 

Shift + F5.از اسلاید جاری نمایش را شروع می کند:(From Current Slide)

Start : نمایش افکت شروعتعیین نحوه 

 On Clickافکت همراه با کلیک کردن : شروع 

 With previousشروع افکت همزمان با افکت قبلی: 

 After Previous) شروع افکت بعد از افکت قبلی) به ترتیب و پشت سر هم :

ای  استفاده کنید که بر Insert /Illustrations /shape*برای ساخت شکل های مختلف در نمایش خود از مسیر 

استفاده نمود. Emphasisموجود در  Spinه چرخش آن می توان از گزین

ایجاد گذار اسلاید)افکت هنگام عوض شدن اسلاید(:
در صورتی که بخوهید اسلایدها پشت سرهم و بدون کلیک کردن نمایش داه شوند مسیر زیر را استفاده کنید.

Animations / Transition to this Slide

Transition Sound:  عوض شدن اسلاید ها می باشد. این صداها بایستی با پسوند مربوط به صدای هنگامWav  .باشند

می توان از  Other Soundدر کشوی باز شوی این قسمت انواع صداهای ویندوز وجود دارد و با استفاده از گزینه ی 

استفاده نمود. ی حافظه جانبی صداهای موجود در درایوها

.تکرار می کند به صدای بعدی برسد ازمانی کهاه مدت را تصداهای کوت Loop Until Next Soundگزینه 

Transition Speed سرعت عوض شدن اسلایدها می باشد که دارای گزینه های :Slow و   Medium وFast  

می باشد.)آهسته ، متوسط ، سریع ( 

On Mouse Click : با کلیک کردن ماوس ، عمل گذار اسلاید انجام می گیرد

Automatically After: برحسب ثانیه را نشان می دهد. بصورت خودکار  اسلایدها نزمان عوض شد 

نمی شود.ضمناً یکی و یا  عوضانتخاب نشود اسلاید Automatcally After و On Mouse Click*اگر گزینه های 

هر دو گزینه را می توان با هم انتخاب نمود.
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Apply To Allد جاری اعمال کردید ، گزینه ی : پس از اینکه تغییرات را روی اسلایApply To All   را کلیک کنید

 تا این تغییرات روی همه ی اسلاید ها اعمال شود.

 ایجاد و تنظیم دکمه های عملیاتی:
از اسلایدها را نمایش  انتخابیزمانی که نمایش طراحی شده دارای تعداد زیادی اسلاید باشد و بخواهیم بصورت غیر متوالی و 

ستی برای نمایش خود دکمه های عملیاتی را در نظر بگیریم.برای این منظور مراحل زیر را انجام می دهیم.بدهیم بای

الف(صفحه ی اول بایستی بعنوان فهرست انتخاب شود.

گزینه آخر بعنوان   Insert/Illustrations /Shapes / Action Buttons / Action Button : Customب(

دکمه انتخاب شود.

می توان جلوه ای را برای دکمه در نظر گرفت.و  Format / Shape Style / Shape Effectستفاده از مسیر *با ا

سپس در چند دکمه بعنوان مثال می توان فصل بندی را در نظر گرفت.

 Action Settingپنجره ی  Insert / Link /Actionز دکمه ها را که انتخاب کنید با انتخاب مسیر پ(هر کدام ا

هر می شود که دارای دو سربرگ شبیه به هم می باشد .ظا

1)Mouse Clickگر روی دکمه قرار گیرد و کلیک شود. اشاره گر : زمانی عمل را انجام می دهد که

2)Mouse Over  در محدوده ی دکمه قرار گیرد. اشاره گر: زمانی عمل می کند که فقط

 None.عمل خاصی را انجام نمی دهد:

 Hyperlink to...اتصال به :

*در کشوی آن قسمت های زیر وجود دارد: 

Next slide اسلاید بعدی :                  Previousاسلاید قبلی:                 First slideاسلاید اول :

Last slideاسلاید آخر :                      Last slide viewآخرین اسلاید مشاهده شده:

End showپایان نمایش :                   Coustom showنمایش پیشنهادی :

Slide …اسلاید خاص :                           URL…آدرس صفحات وب:

Otherاتصال به نمایش دیگر:                    Other File فایل هایی غیر از این فایل :

 Run Programد دارد.:برای پیدا کردن برنامه ها کاربر 

بعدی می دکمه نیز به اسلاید خارج از این امر قابل مشاهده است که با کلیک روی محدوده ی  هنگام نمایش نهایی ،*

 Applyبدون تیک باشد و سپس گزینه ی   On Mouse Clickبرای رفع این مورد بایستی در ابتدا گزینه ی  . رود

To All .را انتخاب کنید

دارد( طراح این بخش حالت امضاء (:(Master)مستر - یه، پااسلاید اصلیایجاد  

در نظر  (Slide Master) یا رهبر این امکان را دارد تا اسلایدی را به عنوان پایه یا الگو PowerPointنرم افزار 

مل بگیرید. تغییراتی که روی اسلاید الگو اعمال می شود روی بقیه ی اسلایدها نیز اعمال می شوند.این تغییرات شا

را شامل می شوند. برای  شکل های گرافیکیو  ساعت،  شماره گذاری،  تاریخ،  پاصفحهمواردی همچون درج 

 ایجاد مستر مسیر زیر را اجرا کنید.
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View / Presentation Views / Slide Master
 به سربرگ های نوار ریبون اضافه می شود. Slide Master*با ایجاد الگو ، سربرگ 

د.شوی Slide Masterها را تغییر داد مگر آنکه مجدداً وارد سربرگ  Masterمولی نمی توان *در حالت مع

درج صدا و موزیک:
Insert/Media/Audio/Audio On My Pc 

)در  Optionsو   Formatو دو زبانه  موزیک مورد نظر را انتخاب می کنیم تصویر بلندگو در اسلاید ظاهر می شود

 ابزارهای زیر وجود دارد  Playbackبه بعد( ظاهر می شود در زبانه  2010)در وردPalyback(  یا 2007ورد

موزیک را یکبار پخش می کند تا قبل از نمایش شنیده شود Playابزار  Previewدر قسمت 

  Add Bookmarkی شروع و پایان را در موسیقی انتخابی مشخص کنید تا بخشی از آن پخش شودنقطه

Trim Audio  خشی از فایل موسیقی طولانی را برش بزنید تا متناسب با زمان اسلایدشو باشدب

 )کاهش تدریجی صدا( Fade Outو   ) افزایش تدریجی صدا( Fade Inابزار  Editingدر قسمت 

 میزان بلندی صدا را مشخص می کنیم Volumeابزار  Audio Optionsدر قسمت 

)شروع پخش صدا  Automaticallyصدا با کلیک ماوس ( و گزینه )شروع پخش  On Clickگزینه  Startابزار 

 بصورت خودکار و اتوماتیک(

 ) پخش موزیک در طول نمایش اسلایدها(  Play Acreoss Slides با انتخاب گزینه 

 ) تا پایان نمایش اسلایدها، اگر صدا کوتاه باشد مجدداً تکرار می شود( Loop Until Stoppedبا انتخاب گزینه 

 )شکل آیکن بلندگو در طول نمایش پنهان می شود( Hide During Showا انتخاب گزینه ب

.توانید وقتی پخش فایل صوتی به انتها رسید، آن را به نقطه آغاز برگردانیدمی Rewind After Playingبا انتخاب گزینه 

 تنظیمات نمایش:
برای این منظور از مسیر زیر استفاده کنید.

Slide Show/ Set up /Setup Slide Show

All: ) تمام اسلایدها ، از اولین تا آخرین نمایش داده شوند.)به جز اسلاید مخفی 

نمی شوند.   *اسلایدهای مخفی در زمان طراحی دیده می شوند ولی در زمان نمایش دیده

From-to :تعیین محدوده ی اسلاید ها 

Custom show: ر نمای تعیین نمایش سفارشی برای نمایش دSlide Show

بخش  Slide Show*اگر بخواهیم اسلایدها بصورت غیرمعمول )مثلاً از آخر به اول ( نمایش داده شوند ابتدا از زبانه 

Start slide show گرینهCustom slide show  را انتخاب و سپس گزینهNew  و انتخاب اسلاید ها به صورت

دلخواه و در نهایت ذخیره آن. 
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Show Type  :انواع نمایش

 Presented by a speaker(full screen):نمایش بصورت تمام صفحه و همراه با صدا انجام می شود.

 Presented by an individual(window) : د( انجام می شوپنجرهنمایش بصورت نمایشگاهی ) به اندازه.

 Browsed by at a kiosk(full screen):و بصورت نمایشگاهی انجام می شود. نمایش برنامه بصورت تمام صفحه

.برای تبلیغات و یا معرفی کالاها در مغازه ها، کیوسک ها و نمایشگاهها استفاده میشود  از این گزینه

Show Optionsتنظیمات نمایش :

 Loop continuously unit 'Esc': تکرار نمایش برنامه تا زدن کلیدEsc.

 Show without narration :گوینده(.صدای ه بدون توضیحات صوتی )نمایش برنام

 Show without animation :.نمایش برنامه بدون جلوه های انیمیشن 

Pen color: .رنگ مداد را از این گزینه انتخاب کنید(Ctrl + P )

ر روی موضوع کید بیشتر بأه دهنده برای نمایش بهتر و یا تئدر برخی از ارایه ها و یا اسلایدهای آن، لازم است تا فرد ارا

 Penاستفاده میشود و شما توسط گزینه Pen و یا گزینه های رو و یا درو آن را خط بکشد. برای این کار از ابزار

Colorکه در این ناحیه قرار گرفته است میتوانید رنگ این ابزار را تغییر دهید.

می گیرد اما اگر در زمان نمایش گزینه را اعمال کنید. عمل پرینت صورت   Ctrl + P*اگر در حین طراحی گزینه ی 

Ctrl + p  را اعمال کنید رنگ قلم(Pen) .قابل تغییر است 

Record Narration:

نرم افزار پاورپوینت این قابلیت را در اختیار کاربران خود گذاشته که بتوانند برای هر اسلاید توضیحاتی جداگانه را 

را بر روی اسلاید مورد نظر قرار دهند. این توضیحات در زمان نمایش بصورت صوتی )صدا( ضبط کرده و این توضیحات 

.اسلاید بصورت صوتی برای تمامی مخاطبین پخش خواهد شد

 slideبرای ضبط توضیحات صوتی مربوط به هر اسلاید ابتدا اسلاید مورد نظر را انتخاب کرده سپس از سربرگ

Showبه کادر گروه Set Up ین کادر گروه گزینهه نمایید و از اعمراج Record Narration را انتخاب کنید.

Rehearsed Timings:

ارایه ، زمانی را برای آن )اسلاید ها( تعریف کنید تا   نمایش اسلاید)های( یک  گاهی احتیاج خواهید داشت تا در هنگام

.ویدپس از سررسید و اتمام زمان نمایش، اسلاید جاری تغییر کرده و به اسلاید بعدی بر

بروید و گزینه Set Up به کادر گروه Slide Show برای زمان بندی نمایش اسلایدهای یک ارایه از سربرگ

Rehearsed Timingsرا انتخاب نمایید.

قرار خواهد گرفت و پنجره کوچکی در بالای اسلاید نمایش داده  Slide Show با انتخاب این گزینه، اسلاید در نمای

 .مایش اسلاید و زمان بندی برای شما آغاز خواهد شدخواهد شد. اکنون ن

توجه داشته باشید که در پنجره کوچک باز شده زمان نمایش اسلاید نشان داده خواهد شد و زمانی که شما قصد حرکت به 

به آن  ، زمان نمایش اسلاید و زمان اختصاص یافته( next)یا دکمه اسلاید بعدی را دارید، با کلیک بر روی اسلاید جاری



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com102     98ماه بهمن

متوقف خواهد شد و این زمان برای اسلاید بعدی )همزمان با نمایش آن( از ابتدا آغاز میشود. با تکرار این مراحل میتوانید 

.زمان بندی مناسب برای هر اسلاید را تعیین و ثبت کنید

سلاید استفاده میکند، ادر یک  نکته بسیار پرکاربرد : اگر از افکت های خاصی برای نمایش اجزای گرافیکی و یا متنون موجود

رد تا اینکه افکت کدر زمان نمایش اسلاید با کلیک بر روی اسلاید اجزا در زمان منتخب شما و یک به یک تغییر خواهند 

.های اعمال شده پایان یافته و به اسلاید بعدی بروید

کل زمان ثبت شده برای اسلاید ها  شودکهی نشان داده می ندی مناسب برای اسلایدها پیغامدر پایان پس از ثبت زمان ب

.یید کرده و ذخیره سازی آن آغاز خواهد شدأتوانید زمان ثبت شده را تب Yes نمایش داده میشود و با کلیک بر روی دکمه

نمایش خواهد داد و در پایین هر اسلاید زمان ثبت شده  Slide Sorter حال برنامه اسلایدهای موجود در ارایه را در نمای

.برای آن اسلاید نمایان خواهد شد

قرار دارد که  Use Rehearsed Timings گزینه ای دیگر با نام Rehearsed Timings نکته بسیار مهم : در زیر گزینه

 .با تیک دار کردن این گزینه نمایش اسلایدهای ارایه بر اساس زمان بندی ثبت شده برای آنها نمایش داده خواهد شد

(Hide Slide)د دلخواهمخفی کردن اسلای

 Slideشاید شما نیاز داشته باشید که اسلاید و یا اسلایدهایی که در یک ارایه وجود دارند در زمان نمایش ارایه )حالت

Show )به این کار در اصطلاح مخفی کردن اسلاید گوینداما در زمان طراحی دیده شودنمایش داده نشوند ..

 Set Upبه کادر گروه Slide Show اسلاید مورد نظر را انتخاب کنید. سپس از سربرگ برای مخفی کردن اسلاید، ابتدا

!کلیک کنید. اکنون اسلاید انتخاب شده مخفی شده است Hide Slide مراجعه کنید و از این کادر گروه بر روی گزینه

مستطیلی رنگی و خطی در وسط آن  باز باشد، دور شماره اسلاید انتخاب شده با Slides / Out Line نکته : اگر پنجره

 .باشد علامت گذاری خواهد شد که نشان دهنده مخفی بودن این اسلاید می

(( View / Presentation Views نماهای نمایش:

 Normal : برای کارکردن بر روی تک تک اسلایدها مناسب است ودرآن اسلایدها بصورت معمولی دیده می شوند. این نما 

Slide Sorter: می شوند و همراه با زمان بندی هر یک از اسلایدها دیده  در این نما اسلایدها بصورت کوچک و مرتب

 ست.ا بهترین حالت برای کپی و انتقال اسلاید ها

Notes Page:   ، این نما برای نوشتن توضیحاتی که مربوط به تهیه کننده ی نمایش است

باشد که در هنگام نمایش دیده نمی شوند اما مناسب می باشد.به عنوان صفحه ی یادداشت می 

 در صورت لزوم می توان آنها را چاپ کرد.

Slide Show:  این نما ، نمایش نهایی می باشد که معادلF5  .می باشد 

 در این نما ؛ اگر بر روی صفحه راست کلیک کنیم منوی مقابل ظاهر می شود:

 گزینه هایی جهت پیمایش اسلایدها ستدر بخش اول 

 جهت رفتن به اسلاید خاص  Goto slideدر بخش دوم ، گزینه 

 جهت تنظیم صفحه نمایش  screenدر بخش سوم ، گزینه 

جهت تنظیمات اشاره گر ماوس از لحاظ رنگ و ظاهر یا پنهان کردن pointer optionsگزینه 
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Slide Master: .نمای بستر سازی یا زیربنا سازی می باشد 

Handout Master:  نما مربوط به دست نوشته ها  می باشد که در نمایش نهایی تأثیری ندارد.این

 :(Print)چاپ
بطور کامل تشریح شده است  ، در اینجا فقط موارد خاص شرح  Printی قبلی گزینه ی ابا توجه به اینکه در نرم افزاره

داده می شوند.

Slidesگرفته شده است. : به معنای اسلایدها می باشد که بصورت پیش فرض در نظر

Handoutدست نوشته ها :

Notes Pageصفحه یادداشت :

Outline viewنمای بیرونی :

Scale to fit paper.تغییر مقیاس بطوریکه اسلایدها در کاغذ قرار گیرند:

Print hidden slides: چاپ اسلایدهای مخفی

( از زبانه backgroundوپس زمینه اسلاید)( orientation( و جهت اسلاید )page setupجهت تنظیم اندازه) -*

Design  استفاده می کنیم
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می دهد که در اصل همان   ) بانک اطلاعاتی ( می باشد که کار مدیریتی و نظارتی را انجام Access*نرم افزار 

 گزارشگیری می باشد.

طراح و اپراتور ،  (Access)بانک اطلاعاتی طراح برنامه و کاربر آن یک نفر می باشد اما در نرم افزار  Excel*در نرم افزار 

 دو فرد مجزا می باشند.

 انواع بانک اطلاعاتی: 

Accessحجم کم: مانند نرم افزار -1

My SQLو  SQL-Serverحجم متوسط و یا نسبتاً زیاد : مانند -2

oracelحجم زیاد:-3

ه منظور ذخیره و بازیابی اطلاعات ایجاد محیطی است که می خواهیم برای آن یک بانک اطلاعاتی ب محیط عملیاتی:

،بیمارستان،دانشگاه،مدرسه،فروشگاه و...منتظرانمانند : آموزشگاه  کنیم. )محلی که عمل مکانیزه را انجام می دهد(

هر موضوع یا مفهومی که می خواهیم اطلاعاتی برای آن در بانک اطلاعاتی نگهداری :(Entity)موجودیت یا عناصر

موجودیت گویند.) عناصری که در سیستم کاربرد مستقیم دارد و عمل مکانیزه روی آن انجام می شود(کنیم را 

 *بطور مثال مدرسه محیط عملیاتی می باشد که موجودیت های آن شامل:دانش آموز ، دبیر ، درس و .... می باشد.

)مثلاً ، دوره ها )مثلاً آقای زاهدی(، مربیوست عزیز()مثلاً شما دکه موجودیتهای آن کارآموز منتظرانیا آموزشگاه      

 می باشد پیشرفته ( Icdlدوره 

هر موجودیت دارای ویژگی هایی است که به هر یک از این ویژگی ها فیلد گویند.مثلاً برای موجودیت  :(Field)فیلد

اریخ تولد و.... فیلد محسوب می شوند.هر یک از ویژگی های نام، نام خانوادگی ، ت ، منتظرانکارآموز در آموزشگاه 

 تمام مشخصات یک کارآموز مانند مجموعه ای از فیلدهای مرتبط به هم را رکورد گویند.:(Record)کوردر

 جدول مجموعه ای از سطر ها و ستون هاست که مجموعه ی رکورد های مرتبط به هم را جدول گویند.:(Table)جدول

 پیشرفته کلاس آقای زاهدی  Icdlمانند تمام کارآموزان دوره 

مجموعه ی جدول های مربوط به محیط عملیاتی را فایل اطلاعاتی گویند. :(Database)فایل اطلاعاتی 

*ستون های یک جدول فیلد می باشند.

*سطرهای یک جدول رکورد می باشند.

 مراحل ایجاد بانک اطلاعاتی:
ن جزوه تشریح خواهد شد.مرحله وجود دارد که بایستی بصورت پی در پی انجام شود که در ای 6برای ایجاد بانک اطلاعاتی 

فیپسوند اضا پسوند الگو به بعد2007پسوند  2003پسوند  نام پیش فرض نام نرم افزار

Word Document1 Doc Docx Dotx -

Excel Book1 XLS XLSX XLtX -

PowerPoint Presentation1 Ppt Pptx Potx Ppsx 
Access Database1 Mdb Accdb - - 
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 مرحله اول : ایجاد بانک اطلاعاتی 
صفحه ای مشاهده می شود که بطور پیش فرض دارای محیط های مختلفی برای تعریف و  Accessبا ورود به نرم افزار 

ک بانک ساخت بانک اطلاعاتی می باشد که با توجه به نوع بانک اطلاعاتی قابل استفاده می باشند . حال برای ساختن ی

 اطلاعاتی مراحل زیر را انجام دهید.

مسیر ایجاد بانک اطلاعاتی را مشخص    Browserکلیک کرده و در قسمت   Blank databaseبرروی گزینه ی 

را کلیک کنید. createکنید و در پایان گزینه ی   Okنام مورد نظر را به همراه پسوند نوشته  File Nameو در قسمت 

اد و تنظیم جداولمرحله ی دوم:ایج
ها از سربرگ  Tableکه برای اضافه کردن  دارد Tableهر بانک اطلاعاتی بطور پیش فرض یک با ایجاد بانک اطلاعاتی ، 

Create  و گزینه یTable .استفاده کنید 

توانید نام  را انتخاب کنید . کادری نمایان می شود که شما می Design Viewراست کلیک کرده و گزینه ی  Tableبر روی 

دلخواه جدول را در آن نوشته و ذخیره نمایید.

سپس پنجره ای برای طراحی ظاهر می شود که بایستی اطلاعات و تنظیمات را در آن اعمال نمود.

Field Name:نام فیلد 

* نام فیلد ها را بایستی در این ستون وارد کرد . البته بایستی موارد زیر را رعایت کرد:

 مت که بطور پیش فرض در اولین قسID ) ظاهر شده است چیزی ننویسید.) برای ایجاد کلید 

 ن درج شوند.یبا توجه به تنوع کمتر و تعداد حروف کمتر سعی شود نام فیلد ها بصورت لات 

  کاراکتر دارد که فاصله  64نام فیلد حداکثر(space) .در نام و ابتدای نام فیلد فاصله نباشد)نیز محاسبه می شود

استفاده نشود( (!)و  ([])و  (.)د از کاراکترهای فیل

Data Type: نوع داده ها 

 Short Text : 255برای ذخیره ی داده های متنی و داده های عددی که جنبه ی محاسباتی ندارند و حداکثر 

 مانند نام و نام خانوادگی کارآموز، کد ملی ، شماره تماس و ....کاراکتر می باشد بکار می رود.

 Long text : برای ذخیره ی داده های متنی و داده های عددی که جنبه ی محاسباتی ندارند و اندازه ی آن

کاراکتر است ، کاربرد دارد مانند: توضیحات ، بیوگرافی ، زندگی نامه و .... 255بیش از 

 می باشد( Memoاین گزینه با عنوان   2007)در 

 Number: د دارد مانند سن، نمره و .... برای ذخیره ی داده ای عددی کاربر

 Date/Time:  بایت است. 8برای ذخیره ی تاریخ و ساعت کاربرد دارد و اندازه ی آن 

 Currency: بایت است. 8برای ذخیره ی داده های مالی و واحد پول قابل استفاده است و اندازه ی فیلد 

 Auto Number: یرد.مانند ردیف، شماره ی سند و ... برای شماره گذاری خودکار مورد استفاده قرار می گ

 Yes /No : . .... برای ذخیره ی داده های دو حالته کاربرد دارد مانند بله/خیر ، روشن/خاموش و

 OLE object:  برای ذخیره ی تصاویر ، اسناد ، اشیاء و .... کاربرد دارد 



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616Zahedi_mohamad@yahoo.com           106     98ماه بهمن

 Hyperlink: ارد برای ذخیره ی آدرس وب مانند سایت و ایمیل و... کاربرد د

 Attachment: .برای ذخیره ی یک فایل پیوستی یا ضمیمه استفاده می شود

 Calculate: برای نگهداری داده های محاسباتی 

 Lookup Wizard: تحصیلی و .... تحصیلی ، رشته ی  کبرای ذخیره ی مقادیر از قبل مشخص شده کاربرد دارد مانند مدر

Descriptionتوضیحات :

وهنگام ورود داده ها در نوار وضعیت قابل مشاهده است .)پردازش نمی شود(تیاری می باشد*نوشتن این ستون اخ

 :Lookup Wizard مراحل 

زمانی که بخواهیم مقادیری را از لیست از قبل مشخص شده استفاد کنید از این گزینه بصورت مرحله ای استفاده می شود.

I want the lookup field to get the values from another table or query اطلاعات مربوطه را از :

دیگر انتخاب می کند جدول 

I will type in the values that I want :  اطلاعات را کاربر تایپ می کند 

خارج و جدول را ببندید سپس با راست کلیک بر روی نام  Design view*برای تغییر نام جدول بایستی از حالت 

آن را تغییر بدهیم. Renameگزینه جدول ، 

 خصوصیات فیلد ها:
و در سربرگ  Field Propertiesدر قسمت  *پس از کلیک روی هر کدام از فیلدها ، در پایین جدول مربوطه

General .می توان خصوصیات فیلد ها را مشاهده کرد که شرح داده می شوند

اشد.*هر فیلد با توجه به نوع آن دارای خصوصیات متفاوتی می ب

 :Field Sizeخاصیت 
می باشد. AutoNumber و  Numberو Textمربوط به داده های  Field Size*خاصیت 

( می باشد255باشد حداکثر طول مقدار فیلد بر حسب کاراکتر )بطور پیش فرض  textاگر 

را انتخاب کنید در کشوی باز شوی آن موارد زیر دیده می شود. Numberاگر 

توضیحاتنوع
دازه ان

فیلد

عدد صحیح

Byte  بایت 1 ) صحیح کوتاه( 255تا  0برای ذخیره ی اعداد صحیح از

Integerبایت 2) صحیح معمولی( -32768+ تا 32767برای ذخیره ی اعداد صحیح از

Longinteger بایت 4)صحیح بلند(-2147483647+ تا 2147483647ز1برای ذخیره ی اعداد صحیح

ی
عدد اعشار

 

Single ( 38برای ذخیره ی اعداد اعشاری با دقت معمولی ) بایت 4رقم

Doubleبایت 8رقم ( 308با دقت مضاعف ) برای ذخیره ی اعداد اعشاری

Decimalبایت 16مشخص برای ذخیره ی اعداد اعشاری با دقت

اشغال می کند ، بهتر است  می باشد اما چون فضای زیادی راLongInteger گزینه ی Number*پیش فرض خاصیت 

 آن را تنظیم کنید.
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 داده ها ، هنگام نمایش را شامل می باشد. بقال :Formatخاصیت 

د.ی*در این گزینه می توان تاریخ را به اشَکال مختلف نشان داد مثل اینکه نام ماه  را به حروف بنویس

 تعین قالب هنگام ورود داده. :Input Maskخاصیت 

را انجام دهید. زیره کاراکتر شامل سه قسمت می باشد برای این منظور موارد با توجه به اینک

  حرف: به ازای هر حرف ، حرف*L.لاتین و بزرگ( نوشته شود( 

  درج گردد. مثل کد ملی: #*رقم: به ازای هر رقم علامت#-######-###

 ( علامت: خود علامت نوشته شود مثل*-)  مثل پلاک خودرو##L### 

معادل فارسیِ نام فیلد می باشد. :Captionخاصیت 

 در همه ی انواع فیلد ها وجود دارد Caption*خاصیت 

 مقدار اولیه و پیش فرض فیلد :Defult Valueخاصیت 
مثلاً محل سکونت  ه بیشتر بصورت ثابت و غیر تکراری می باشند را معرفی نمود ک*با این خاصیت می توان اطلاعاتی را 

شهر شهرضا می باشد لذا مقدار پیش فرض محل سکونت کارآموز را شهرضا  منتظرانآموزان آموزشگاه ( کار%90اکثر)حدود 

تنظیم می کنیم 

 قانون صحت یا اعتبار داده :Validation Ruleخاصیت 

Browser در پنجره ی   وExpression Builder  ی عبارت( این ) تولید کننده می توان در قسمت *

ه در صورت وارد کردن داده های غیر صحیح ، هشدار داده شود. کردقانون را تعریف 

Arithmaticeعملگر ریاضی : 

 \.بک اِسلشَ: خارج قسمت صحیح می باشد

 Modباقیمانده می باشد : 

Comparisonعملگر مقایسه ای :

Logicalعملگر منطقی :

معتبر است  20مثلاً نمره بین صفر تا 

 (12=<)سال باشد 12 سن کارآموز باید حداقل

 اعتبار بخشی متن :Validation Textخاصیت 

.(اری است و دارای پیش فرض می باشدجمله یا عبارتی را که اگرقانون توسط کاربر رعایت نشود به وی نشان داده شود) اختی

 .مشخص می شود مقداردهی به این فیلد الزامی هست یا خیر :Requiredخاصیت 

>=0 And <=20 

 یا

Between 0 And 20 
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( باشد یا خیر. 0آیا طول مقدار فیلد می تواند صفر ) :Allow Zero Lengthخاصیت 

 شاخص یا فهرست :Indexedخاصیت 

بر اساس آن فیلد فهرست یا شاخص را تولید می کند که باعث سرعت بخشیدن به جستجو می شود.) نقش ستون ردیف 

 در جداول مربوط به این گزینه می باشد(

(برای پول قابل استفاده می باشد.بیشتر )اد رقم اعشاریدقت عدد یا تعد :Decimal Placesخاصیت 

 ارتباط بین جداول:
 برای ارتباط بین جدول ها نیاز به فیلدی می باشد که دارای ویژگی های زیر باشد.

 مقدار آن منحصر به فرد باشد ) تکراری نباشد(-1

 ( نباشد. null-مقدارش تهی ) خالی-2

گویند. فیلد کلیدی -ه دو شرط فوق را داشته باشد را کلید اولیهفیلدی ک :(Primary Key)کلید اولیه

 کلید اصلی دارد. یک*هرجدول فقط 

 می گویند. کلید خارجی*اگر فیلدی در یک جدول ، کلید اصلی باشد و در جدول دیگر بکار رفته باشد به آن 

درنظر بگیرید.)قراردادی( Textد را نوشته می شو ID*در این دوره و جزوه نوع داده ی کلید اصلی را که در فیلد 

 در نظر گرفت. AutoNumber*در هر جدول فقط یک فیلد را می توان 

در سربرگ  Primary Key*برای تبدیل دو فیلد به یک کلید ، بایستی هر دو فیلد را انتخاب نمود و از گزینه ی 

Design .استفاده کنید

جداولارتباط بین :ایجاد سوممرحله ی 
 ه به اینکه این مراحل بایستی بصورت عملی نیز انجام شود به همراه مثال فوق تشریح می گردند.*با توج

Database Tools/Show,Hide /Relationships  
ظاهر می شود که بوسیله ی آن می توان ارتباط بین جداول را براساس  Show Table*با کلیک روی این گزینه کادر

برقرار کرد. (Both)و یا هر دوی آن  (Queries)تقاضا   ،  (Table)جدول 

 را کلیک کنید تا در صفحه درج شود. Addنام جدول های مورد نظر را در کادر فوق انتخاب و دکمه ی 

داً مجد Show Table*اگر در صفحه یکی از جداول ظاهر نشده بود با راست کلیک در فضای آزاد و استفاده از گزینه ی 

 جدول را اضافه کنید.

بهتر است جدول ارتباط دهنده را با درگ کردن ، در بین جداول دیگر قرار داد.*

 انواع ارتباط بین جداول:

زمانی رخ می دهد که جدول به دو جدول تقسیم شده باشد و به عبارتی (one – To –one): یک به یک ارتباط -1

 کورد از جدول دوم ارتباط دارد(هر دو فیلد ارتباطی کلید اصلی باشد)هر رکورد جدول اول فقط با یک ر

 رابطه بین کشور و پایتخت -  مانند رابطه مدیر مدرسه با مدرسه

زمانی رخ می دهد که یک فیلد کلید اصلی و دیگری کلید خارجی (one – To –many): :چندارتباط یک به -2

 عکس آن صدق نکند(باشد.)هر رکورد از جدول اول با چند رکورد از جدول دوم ارتباط داشته باشد ولی 
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 رابطه مدیر مدرسه و دانش آموزان آن مدرسه -رابطه پدر و فرزند –مانند رابطه استاد راهنما با دانشجو 

زمانی رخ می دهد که هر دو فیلد کلید خارجی باشند.) هر چند (many – To – many ): :چندبه  چندارتباط -3

 باشند(رکورد از دو جدول می توانند با هم ارتباط داشته 
 رابطه استاد با دانشجو –مانند رابطه مربی با کارآموز 

اکنون فیلدی از جدول اول را که می خواهیم با جدول دوم ارتباط برقرار کند درگ کرده و روی فیلد مورد نظر در -

و جدول ی انتخابی از هر داظاهر می شود و نام فیلده Edit Relationshipجدول دوم رها کنید.در ادامه پنجره ی 

 رابطه برقرار می شود. Createدیده می شود و با انتخاب دکمه ی 

آن  … Join Type*اگر رابطه ی بین کلیدها ) که در صفحه نمایش داده می شوند( اشتباه باشد با استفاده از گزینه ی 

 را تصحیح نمایید.

 داول می باشد.این قانون ناظر بر ارتباط بین ج        :(Integrity Rule)قانون جامعیت

Enforce Referential Integrity: .اعمال قانون جامعیت می باشد و همواره بایستی تیک داشته باشد 

Cascade Update Ralated Fields:  هر گونه تغییر در یک فیلد در فیلدهای مرتبط با آن بصورت سلسله مراتبی

 اعمال می شود.

Cascade Delete Ralated Records: دی حذف شود تمام جداول مرتبط با آن نیز تغییر می کند.اگر رکور 

 نکات:

 *هیچ جدولی نباید بدون ارتباط باشد.

 بیش از یک ارتباط نداشته باشند. با هم   *هیچ دو جدولی

*فیلدهای مرتبط باید از لحاظ نوع و تنظیمات یکسان باشد.

فرم :ایجاد چهارممرحله ی 

 داده ها استفاده می شود. ویرایشو  مشاهده،  ورود*از فرم به منظور 

*فرم یکی از اجزای بانک اطلاعاتی است که واسطی بین کاربر و جدول های بانک اطلاعاتی برای نمایش ، ورود و ویرایش 

 داده های یک یا چند جدول ایجاد می کند.

(برای ساخت فرم مسیر زیر را انتخاب کنید.1

Create / Forms/More Forms/ Form Wizard
ظاهر می شود. پرسش و پاسخ ( –)مرحله ای Wizardی بصورت (پس از آن کادر2

ایجاد کرد. Querisو یا  Table*فرم را می توان بر اساس 

مشتری ( و سپس جدول بعدی را انتخاب نمود. –در انتخاب جداول بهتر است ابتدا جداولی که ارتباط دهنده نیستند )کالا *

)باعث انتخاب یک فیلد می شود(پ را به سمت راست منتقل می کند.فیلد انتخابی ِ سمت چ :<

)تمام فیلدها را انتخاب می کند( به سمت راست منتقل می کند. تمام فیلد های سمت چپ را :<<

 ) فیلد موردنظر را از حالت انتخاب، خارج می کند(فیلد انتخابی ِ سمت راست را به سمت چپ منتقل می کند. :>

)تمام فیلدهای انتخاب شده را از حالت انتخاب خارج می کند(به سمت چپ منتقل می کند. د های سمت راست راتمام فیل :>>
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کلیک کنید. در این مرحله بایستی چیدمان و صفحه بندی  Next(پس از انتخاب جدول ها و فیلد ها روی دکمه ی 3

)نمای فرم ( را مشخص کنید که به آن اشاره می شود.

Columnar: ر هر صفحه یک رکورد نمایش داده می شود که نام هر فیلد در کنار مقدار آن قرار می گیرد ) ستونی (.د

Tabular: .)در هر صفحه فهرستی از رکوردها را نشان می دهد که در سطرهای متوالی  نمایش داده می شوند)جدولی

Datasheet:  مشابه با نمایDatasheet ی دهد )صفحه گسترده (.جدول ها و رکوردها را نشان م 

Justified:  مشابه روشColumnar ) می باشد با این تفاوت که نام هر فیلد در بالای مقدار آن درج می شود.)تراز دو طرفه

کلیک کنید در این صورت کادری ظاهر می شود  Next(پس از آن که نحوه ی صفحه بندی انتخاب شد بر روی دکمه ی 4

 نگ ، طرح زمینه، فونت و ... (  را برای فرم در نظر بگیرید.که در آن بایستی سبکی) ر

کادری ظاهر می شود که نامی  را برای ذخیره ی فرم  Next(پس از انتخاب سبک مورد نظر با کلیک بر روی دکمه ی 5

 دریافت می کند.

بیان می کند. ورود و ویرایش اطلاعات در فرم را Open the form to view or enter informationگزینه ی 

 اعمال تغییرات در طراحی ظاهری فرم را بیان می کند. Modify the form's designگزینه ی 

(پس از آن فرم طراحی شده ای حاصل می شود که بایستی در آن برای جدول های مختلف داده ها را وارد کرد و از 6

 ابزار های پایین جدول استفاده نمایید.

 (First record)ن رکورد: اولی                                      (Previous record)رکورد قبلی:

 (Current record)رکورد جاری : (F5)                 (Next record)رکورد بعدی :

 (Last record)آخرین رکورد :                                   (New(blank) record)رکورد جدید:

 جهت ویرایش رکورد جاری استفاده می شود. F5*کلید 

) مراحلی را که در بالا برای جدول کالا تکرار کرده اید را برای جدول های دیگر نیز انجام دهید(

 : (Query)پرس و جو:ایجاد پنجممرحله ی 
Query ر از یک یا چند به معنای پرس و جو ، درخواست و تقاضا می باشد که از آن برای استخراج داده های مورد نظ

 جدول بانک اطلاعاتی استفاده می شود.

 را انتخاب کنید. Create /Other /Query Design(برای ایجاد پرس و جو مسیر 1

ظاهر می شود که در آن با کلیک بر روی نام هر کدام از جداول ، جدول مربوطه به پرس و جو اضافه   Show Table(کادر 2

 ای شرکت کننده در پرس و جو بر روی نام فیلد مورد نظر در جدول دابل کلیک کنید.می شود و برای انتخاب فیلد ه

 ( شروط و پرس و جو را اعمال کنید.3

4 )Query .را ذخیره کنید 

Field: .اسامی فیلد های جدول و پرس و جو ها را برای انتخاب و شرکت دادن در پرس و جو نشان می دهد 

Table: و های انتخاب شده در کادر اسامی جدول ها و پرس و جshow Table  ، را نشان می دهد. پس از انتخاب هر یک از آنها

 .قابل انتخاب خواهد بود Fieldلیست فیلد های مربوطه در گزینه ی 
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 Sort:  نحوه ی مرتب سازی رکوردهای استخراج شده را تعیین می کند. در صورت انتخاب گزینه یAscending  مرتب سازی

مرتب سازی بصورت نزولی )بزرگ به کوچک (  Descendingدی ) کوچک به بزرگ ( و در صورت انتخاب گزینه ی بصورت صعو

نا مرتب( Not Sorted)انجام می شود.

Show: .با انتخاب کادر مقابل این گزینه فیلد مربوطه در نتیجه ی پرس و جو ظاهر می شود 

Criteria:  تعیین می کند. در مقابل این گزینه برای هر فیلد شرطی نوشته شده می شود معیاری) شرطی( را برای نمایش رکوردها

 .که نمایش مقادیر آن فیلد را محدود می کند

Or: در مقابل این گزینه شرطی نوشته می شود که با شرط نوشته شده در مقابل گزینه یCriteria بوسیله ی عملگر ،Or  ترکیب

در مقدار فیلد انتخاب شده برقرار باشد، آن مقدار در نتیجه ی پرس و جو ظاهر می شود. خواهد شد. یعنی اگر یکی از این دو شرط

 تیک آن را بردارید. Showهر گاه بخواهید ستونی در خروجی ِ پرس و جو نمایش داده نشود  در ردیف *

جدول را انتخاب و فقط آن مشخصه *هر گاه بخواهید پرس و جویی را تعیین کنید که داده های آن مربوط به دو جدول باشد آن دو 

 هایی را که لازم است را با دابل کلیک انتخاب کنید

پیغام مورد نظر را در ردیف بر اساس آن نشان داده شود  Queryاگر بخواهیم که از کاربر مقدار فیلد خاصی گرفته شود و نتیجه * 

criteria  صورت باز کردن قرار دهید.در صورتی که پیغام را قرار ندهید در  []بینQuery  کادری ایجاد می شود که منظور از آن

پیغام ظاهر و از شما مثلاً کد  Queryاین است که بایستی پیغام را وارد کرد.و اگر این عمل را انجام دهید در هنگام باز کردن 

 .مشتری را می خواهد که با درج آن جوابی ارائه می شود

 (Home-> sort&filterاستفاده کرد) Filterجستجوی اطلاعات می توان از  برای بازیابی و queryنکته : همانند 

1-Filter By Selection  ساده ترین روش برای فیلتر کردن بخش انتخاب شده می باشد.دراین روش رکوردهایی را نمایش می :

 دهد که برابر با بخش انتخاب شده باشد یا نباشد

2-Filter by Formرم خالی که همه فیلدهای جدول را دارد شرایط موردنظر را می نویسیم که توسط ابزار : در این روش در یک ف

Advanced  انجام داده و برای انجام فیلتر بر روی ابزار انجام می شود تقاضاهای خود را با انتخاب داده و از فیلد موردنظرApply 

Filter .کلیک می کنیم 

3-Advanced Filter که همانند پرس و جو عمل می کند. : پیشرفته ترین فیلتر 

استفاده می شود apply filter و برای اعمال فیلتر از گزینه clear filterنکته : برای حذف فیلتر از گزینه

:(Report)ایجاد گزارش جهت چاپ:ششممرحله ی 
می  ت ساخت یافتهبصور *گزارش روشی برای استخراج و نمایش تمام یا بخشی از اطلاعات موجود در بانک اطلاعاتی

باشد.قابلیت مهم گزارش ، امکان چاپ اطلاعات با ساختار و چیدمانی است که مورد نظرکاربر است. و ساده ترین روش 

است.  Reportبرای ایجاد گزارش استفاده از ابزار 

*برای ایجاد گزارش از مسیر زیر استفاده کنید.

Create/Reports/Report wizrard 
با مثال قبلی پیش می رویم.رحله ، برای شرح این م*

 مرحله ی اول:

گزارش ساخت( Queryو   Table)البته می توان بر اساس ،استفاده شود. Queryبرای ایجاد گزارش بهتر است از  *
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مرحله دوم:

*در این مرحله اساس مشاهده ی داده ها را مشخص کنید.

 م:سومرحله 

بندی رکوردها فیلدهایی را انتخاب کرده، به کادرسمت راست منتقل نمایید.*در این مرحله در صورت تمایل برای گروه 

کاهش اولویت فیلد در گروه بندی::افزایش اولویت فیلد در گروه بندی  

م:چهارمرحله 

زولی از کادر بازشونده انتخاب کنید.*در این پنجره نام فیلد ها را برای مرتب سازی رکوردها بصورت صعودی یا ن

Summary option.خلاصه ای از گزارش )در این مثال فاکتور( را درباره ی فیلدهای عددی نمایش می دهد :

Detail and Summaryجزئیات و عنوان :

Summary Onlyفقط جزئیات :

Calculate perecent of total for sumsدرصد هر کالا:

:پنجمرحله م

ین پنجره نحوه ی چیدمان کاغذ برای چاپ تعیین می شود.*در ا

Stepped :  تعیین نحوه ی چیدمان

Portrait :  تعیین جهت عمودی کاغذ برای چاپ

Landscapeتعیین جهت افقی کاغذ برای چاپ:

Adjust the field width so all field fit on a pageتنظیم فیلدها برای قرار گرفتن در صفحه:

:ششم رحلهم

در این مرحله شیوه ی قالب بندی گزارش که شامل نحوه ی رنگ آمیزی و طرح بندی گزارش است را برای بخش های 

مختلف گزارش تعیین می کند.

 مرحله هفتم:

گزارش در  Preview the reportدر مرحله ی آخر باید برای گزارش یک نام تعیین شود.همچنین با انتخاب گزینه ی 

برای ویرایش باز  Designگزارش در نمای  Modify the report’s designگزینه ی  و با انتخاب  Previewنمای 

برای پایان یافتن مراحل  Finishو انتخاب یکی از دو گزینه ی فوق روی دکمه ی  خواهد شد. پس از واردکردن نام

 ساخت گزارش کلیک کنید.

قرار دهیم گزارشی ایجاد می شود.این گزارش قابل ویرایش  Design View*حال اگر گزارش ایجاد شده را در حالت 

است.

به سربرگ ها اضافه می شوند. Page setupو  Arrange و  Design*زبانه های 

می توان رکورد ها را بر اساس یک فیلد گروه بندی کرد. به این  (Text Box)*با جابجا کردن عناصر در یک گزارش

شترکی در یک فیلد دارند در یک گروه قرار بگیرند.)با درگ کردن ستون ها را زیز هم و معنی که رکورد هایی که مقدار م

در یک راستا قرار دهید(
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*گزارش از پنج قسمت تشکیل شده است:

Report Header:)جمله یا عبارتی که در ابتدای صفحه ی اول گزارش قید می شود مانند عنوان   )سرگزارش

سازمان،تاریخ و ساعت گزارش و ...گزارش،آرم یا لوگوی شرکت یا 

Page Header:)جمله یا عبارتی که در ابتدای هر صفحه از گزارش قید می شود.)در صفحه ی اول بعد از  )سر صفحه

نمایش داده می شود(. عنوان فیلدها در این بخش قرار می گیرد. Report Headerمحتویات 

Detail:)ت. رکورد های جدول ها در این بخش نمایش داده می شوند.این بخش شامل جزئیات گزارش اس )جزئیات

Page Footer:)جمله یا عبارتی که در انتهای هر صفحه از گزارش قرار می گیرد.مانند شماره صفحه )پا صفحه

Report Footer:)جمله یا عبارتی که که در انتهای آخرین صفحه ی گزارش قید می شود معمولاً نتایج  )پا گزارش

ی مانند میانگین،مجموع،تعدادرکوردها و... در این بخش قرار می گیرند.محاسبات

 را استفاده کرد.     Text Boxو      Lableمی توان گزینه هایی مانند   Contoralاز گروه  Design*در سربرگ 

استفاده می شود  [   ]باید فرمول را ایجاد کرد که در این صورت از علامت  Text Box*برای انجام محاسبات بایستی در 

 Textاستفاده شود و برای فرمول نیز از  Lableو ضمناً برای اضافه کردن یک ستون به ستونهای گزارش از گزینه ی 

box .استفاده می شود 

ستون قیمت نهایی را ایجاد کنید که برای  Page Headerدر بخش  Lableمثال: در گزارش فوق با استفاده از ایجاد

 استفاده کنید. [Num]*[Price]=از فرمول Detailدر بخش Text Boxا ایجاد محاسبه ی آن ب

 نکته :انواع نماهای گزارش :

1-Report Viewکل گزارش را بصورت یکپارچه وکامل نشان می دهد و فقط برای مشاهده گزارش است :

2-print Preview مات کاغذ را انجام داد( : مشاهده گزارش قبل از چاپ )در این نما می توان اندازه و تنظی 

3-Layout view در این نما علاوه بر نمایش اطلاعات ، قادر به تغییر چیدمان گزارش نیز می باشد : 

4-Design Viewبرای طراحی گزارش بر اساس سلیقه کاربر به کار می رود : 
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 نه و استفاده از آن به کار می رود ...... می گویند.که برای ارتباط با رایا به کلیه برنامه ها و دستورالعمل هایی-1

 د( پردازش اطاعات    ج(سخت افزار         ب(میان افزار                   الف(نرم افزار  

 طبقه بندی نرم افزارها عبارت است از:-2

د(همه موارد صحیح است   دهسترگج(پردازشگر لغات ، صفحه         ب(سطح بالا ، سطح پایین الف(سیستمی ،کاربردی

 است؟بخش  بازکردن برنامه از روی حافظه ی  جانبی به حافظه اصلی جزء وظایف کدام -3

 د(مترجم ها  ج(برنامه های کمکی                  ب(سیستم عامل ها      الف(برنامه های کاربردی

 کدام یک از گزینه های زیر در مورد سیستم عامل صحیح نیست؟-4

 الف(سیستم عامل به عنوان یک رابط بین سخت افزار ، کاربر و همچنین برنامه های کاربردی عمل می کند.

 ب(سیستم عامل اداره کننده ی تمام قسمت های رایانه است.

 ج(نرم افزاری که سخت افزار رایانه را به کار می گیرد.

 ر است.د(تعداد سیستم عامل ها از تعداد نرم افزارهای کاربردی بیش ت

 چه نام دارد؟ می باشدنرم افزاری که مدیریت منابع متصل به کامپیوتر را به عهده داشته و رابط انسان با سخت افزار -5

 د(مترجم ها و مفسرها ج(زبان های برنامه نویسی          ب(نرم افزار های کمکی  الف(سیستم عامل

 ک کامپیوتر کدام برنامه وظیفه ی این کار را بر عهده دارد؟برای تبدیل دستورات غیر قابل فهم به زبان قابل در-6

 مترجم هاد(  ج(نرم افزارهای کاربردی           ب(نرم افزارهای کمکی  الف(سیستم عامل

 با بسیاری از نرم افزارها از طریق  ماوس و آیکن ها ارتباط برقرار می کنیم.واسطه این ارتباط را چه می نامیم؟-7

د(واسط جهانی گرافیک     GUI  ج(واسط گرافیکی کاربر یا     ب(واسط بین المللی واحد    المللی کاربرالف(واسط بین 

 جزء کدام گروه از برنامه ها هستند؟ Excel , Word , Power Pointبرنامه هایی نظیر -8

 )برنامه های کاربردی کوچک( Utilityب(    الف(سیستم عامل

 د(برنامه های کاربردی               ج(برنامه های آموزشی

 ( در کدام یک از امور زیر استفاده می شود؟Power Pointنرم افزار ارائه مطالب )-9

 د(ذخیره اطلاعات   ج(تایپ نامه                      ب(امور حسابداری   الف(نمایش مطالب و نوشته ها

 رود؟جزء نرم افزارهای سیستمی به شمار می  ،کدام نرم افزار-10

 Adobe Photoshopب(     Microsoft Wordالف(

 Microsoft Internet Explorerد(               Microsoft Windows Xpج(

 کدامیک از سیستم عامل های زیر چند کاربره نمی باشد؟-11

Dosد(   Winxpج(   Linuxب(   Unixالف(

 نصب میشود؟ سیستم عامل روی کدامیک از ابزار های ذخیره سازی زیر-12

 Romد(   Cd-Romج(   Ramب(   Hard Diskالف(

 ( نیست؟Guiکدام یک از سیستم عامل های زیر دارای رابط گرافیکی )-13

Linuxد(   Dosج(  Windows 2000ب(  Windows Xpالف(
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 کدام یک از نرم افزارهای زیر یک سیستم عامل است؟-14

Lotus 123د(  Windows 2000ج(  File Marker Pro 5ب(  Win 3.1الف(

 کدامیک از نرم افزارهای زیر منابع موجود در یک کامپیوتر را مدیریت می کند؟-15

 (Utility) ب(نرم افزار های سود مند                     Browser الف(نرم افزار مرورگر یا

Operating Systemم عامل یاد(نرم افزار سیست                                   ج(نرم افزارهای کاربردی

 چند کاربره است؟ Dosسیستم عامل -16

 د(چند کاربره  ج(سه کاربره  ب(دو کاربره  الف(تک کاربره

 برای تایپ متن یا ویرایش آن از نرم افزارهای ......... استفاده می شود.-17

واژه پردازد(  ب(زبان برنامه نویسی               ج(صفحات گسترده الف(مدیریت پایگاه

 کدامیک از گزینه های زیر جزء نرم افزارهای کاربردی نیست؟-18

Microsoft PowerPoint 2007ب( Windows 2000الف(

Microsoft Excel 2007د(Microsoft Word 2007ج(

کدام یک از موارد زیر نرم افزار کاربردی است؟-19

Microsoft Windows 7ب(              Microsoft Windows Vistaالف(

Microsoft Windows Xpد(            Microsoft Power Point ج( 

 در راندمان کار رایانه تأثیر ندارد؟ کدامیک از فاکتورهای زیر-20

 (RAMب(ظرفیت حافظه اصلی)                              CPUالف(قدرت پردازش

 د(تعداد برنامه در حال اجرا         (    HARD DISKج(ظرفیت حافظه جانبی)

 .....بنامیم....................... لینوکس را .......................فقط باید ..-21

هسته،یونیکسد(    لینوکس هسته ،ج(           سخت افزار ، یونیکسب( نرم افزار،لینوکسالف(

 ....می گویند.................لینوکس ،  جزای هسته یبه مجموعه ای از نرم افزارهای بنا شده بر ا-22

 د(لینوکس   ج(توزیع لینوکس   ب(گنو  لینوکس الف(گنو/

 .... جای دارند............................استفاده میکنند ، در دسته ی تلفن های ..................موبایل هایی که از سیستم عامل .-23

 ب(سیمبیان،هوشمند   الف(گوگل اندروید،هوشمند

 هردو صحیح است ب و  الف د(گزینه    سیمبیان،گوگل اندرویدج(

 واژه ی اینترنت ابتدا در کدام سیستم عامل مطرح شد؟-24

د(ویندوز   Dosج(   ب(لینوکس   الف(یونیکس

 کدام یک از سیستم عامل های زیر از سری سیستم عامل های مایکروسافت نیست؟-25

 8د(ویندوز   xpج(ویندوز   (ویندوز ویستاب   الف(سیمبیان

 ست؟اکدام سیستم عامل مخصوص گوشی موبایل -26

 د( اندروید  Solarisج(  ب( لینوکس  xpالف( ویندوز

 اندروید ساخته ی دست چه شرکتی است؟-27
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د(شرکت گوگل   ج(مشخص نیست   ب(شرکت سان  الف(مایکروسافت

 یک سیستم نرم افزاری در مرحله نخست قرار دارد؟کدام یک از مراحل زیر برای تولید -28

د(برنامه نویسی   ج(نیاز سنجی   ب(بهره برداری   الف(تجزیه و تحلیل

 زبان های برنامه نویسی به چند سطح کلی تقسیم می شوند؟-29

 ح بالاب(یک سطح و فقط سط                                                الف(یک سطح و فقط سطح پایین

 د(دوسطح یکی سطح پایین و دیگری سطح امروزی                        ج(دوسطح یکی سطح پایین و دیگری سطح بالا

 در کدام زبان برنامه نویسی مستقیماً از کدهای صفر و یک استفاده میشود؟-30

 د(زبان ویژوال بیسیک   ج(زبان جاوا   ب(زبان پاسکال  الف(زبان ماشین

موعه ای از عناصر قابل لمس وفیزیکی و مدارهای الکترونیکی....................گویند.به مج -31

د(نرم افزار  ج(سخت افزار                                (lc)ب(ترانزیستور   الف(تراشه

 به طور کلی قسمت های اصلی  سخت افزار کامپیوتر از چند بخش مهم تشکیل شده است؟ -32

ورودی و خروجی   ب(از یک بخش اصلی که همان مغز کامپیوتر است.الف(دو بخش 

   ج(فقط از یک بخش مهم که برد اصلی یا برد مادر است.

 د(سه بخش دستگاه های  ورودی ، پردازش ، دستگاه های خروجی

 تر ها هستند؟( جزء کدام دسته از کامپیوpcکامپیوتر های شخصی ) -33

Super computerد(  Micro computerج(            Mini computerب( Mainframeالف(

34- Laptop   جزء  کدام دسته از کامپیوترها محسوب می شود؟ 

Mainframeد(     Micro computerج(           Super computerب(  Mini computerالف(

 ارهای الکترونیکی ویژه ای است که کار اصلی پردازش داده ها را انجام می دهد.این بخش از کامپیوتر دارای مد -35

Auد(   Cpuج(   Aluب(   Cuالف(

 را با کدامیک از واحد های زیر مشخص می کنند؟ Cpuسرعت واحد پردازش مرکزی یا -36

 (GHZ)د(گیگا هرتز (MB)ج(مگابایت        (GB)ب(گیگا بایت      (Bps)الف(بیت در ثانیه

 منطقی نامیده می شود؟ واحد مناسب عملیات ریاضی و CPUکدامیک از بخش های  -37

Cacheد(   Registerج(    Aluب(   Cuالف(

 نمی باشد؟ Cpuکدامیک از بخش های  زیر جزء  واحدهای  -38

Romد(     Registerج(ثبات یا  CUب(    ALUالف(

 می شوند؟کدامیک از حافظه ها، حافظه اصلی محسوب  -39

 د(هیچکدام  Floppy diskج(  Hard diskب(               Rom ,Ramالف(

 کدامیک  از موارد زیر جزء  حافظه های جانبی)ثانویه( نیست؟ -40

Ramد(             Tapeج(       DVD-ROMب(        CD-ROMالف(

 موش شدن از بین نرود باید در کجا ذخیره کنیم؟برای اینکه  اطلاعاتی  که به کامپیوتر وارد کرده ایم بعد از خا-41

)اصلی(    د(مواردب وج هرد وصحیح است   Rom)اصلی(      ج(حافظهRam الف(حافظه کمکی)ثانویه(     ب(حافظه
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 محتوای کدامیک  ازحافظه های زیر باقطع جریان برق پاک می شود؟-42

 Epromد(                       Ramج(                     Prom ب(                             Romالف(

43-Rom چه نوع حافظه ای است؟ 

د(نوشتنی وخواندنی وپایدار       ج(فقط نوشتنی وپایدار   الف(فقط خواندنی وناپایدار        ب( فقط خواندنی وپایدار  

 شوند؟ ازطریق واحد ورودی واردکدام قسمت می  cpuداده ها جهت پردازش توسط -44

 د(واحدخروجی                   ج(حافظه ثانویه           ب(حافظه اصلی                        cuالف(

 کدام ویژگی ها مربوط به حافظه ثانویه می باشد؟-45

 دنموقت بو-سریع بودن-دایمی بودن                                     ب(ارزان بودن-نامحدودبودن-الف(گران بودن

 دایمی بودن-کند بودن-کند بودن                                           د(ارزان بودن-محدود بودن-ج(گران بودن

 برنامه ها به منظور اجرا درکدام حافظه قرار میگیرند؟-46

 ج( حافظه  جانبی دیسک سخت      د( حافظه جانبی فلاپی دیسک   Romب( حافظه     Ramالف(حافظه کاری 

 نوشتن اطلاعات درکدامیک از حافظه ها بیشتراست؟ سرعت خواندن و-47

 Romد(                            Hard Diskج(                           Floppy Diskب(                Ramالف(

 ظرفیت ذخیره اطلاعات در کدام یک ازگزینه های زیر بیشتر است؟-48

Harddiskد(  Dvdج(  Floppydiskب(  Cdالف(

 دردیسک های نوری برای خواندن ونوشتن اطلاعات از چه تکنولوژی استفاده می شود؟-49

xادون قرمز                      د( اشعهالف(اشعه ماورای بنفش                    ب( اشعه لیزر                     ج( اشعه م

کدام واحد ظرفیت حافظه را بیان نمی کند؟-50

MBد(                                 GBج(                                   KBب(                           DBالف(

 داده ها مورد استفاده قرار بگیرد؟کدام یک ازگزینه های زیر نمی تواند برای ذخیره سازی دایمی  -51

ج(دیسک سخت                   د(دیسک نوری                                 Ramالف(دیسک نرم                   ب(

( نادرست است؟Cacheکدامیک ازموارد زیر درباره ی حافظه نهان)-52

 Ramوحافظه Cpuبین Cache الف(حافظه 

در داخل  Cpuدرخواست می کند پاسخ این درخواست پیش از ارسال به Ramعاتی را ازاطلا Cpuب(هنگامی که

Cacheقرار می گیرد

می باشد  Ramکمتر ازCache ج(سرعت دستیابی به اطلاعات 

 کارایی سیستم می باشد در ازعوامل مؤثرCache    د(مقدارحافظه  

ز یک واحد حافظه که میتواند عدد صفر یا یک را در خود  ذخیره کند؟........................عبارت است ا-53

(   ب(یک بایت  ج(یک کلمه  د(یک کیلو بایتbitالف(یک بیت)

.................استفاده می کنند و اطلاعات این نوع رایانه ها اصولاً برای راه اندازی ازبرنامه های موجود در داخل حافظه.... -54

 حافظه باخاموش شدن رایانه ازبین نمی رود.

Floppydiskد(   Harddisk                          ج(                          Romب(                      Ramالف(
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کدام مورد باعث افزایش سرعت رایانه نمی شود؟-55

Ramزایش سرعت  پردازنده             ب(افزایش میزان حافظه یالف(اف

د(افزایش حافظه هارد دیسک Cacheج( افزایش میزان حافظه ی

 فظه منتقل می شود؟به کدام حا CPUاطلاعات پس ازپردازش توسط -56

 Cd- Ramد(                      Ram ج(  الف( هارددیسک                           ب(فلاپی دیسک           

 درکامپیوتر چه می گویند؟ Ram به محل قرارگرفتن -57

 Lpt portد(                             IDEج(                         Slotب(                      Portالف(

 یک گیگابایت یعنی؟-58

مگابایت           د(مواردالف و ج هردو صحیح است1024کیلوبایت       ج(1024ب( کیلوبایت       1024*1024الف(

هرکیلوبایت شامل.............................بایت می شود؟-59

 بایت1024بایت                د(1024*1024ج(             بایت 1000بایت                            ب( 2048الف(

 (است؟processکدام گزینه زیرتعریف پردازش)-60

 الف(هرعملی که روی داده ها انجام میشود                          ب(فقط محاسبه روی داده ها

دیل داده ها از دیجیتال به آنالوگ         ج(تبدیل داده ها از آنالوگ به دیجیتال                             د( تب

 کدام عبارت صحیح است؟-61

 الف(داده ها  برنامه هایی هستند که به کامپیوتر داده می شوند.

 ب(اطلاعات برنامه هایی هستند که به کامپیوتر وارد می شوند.

یوتر وارد می شوند، ولی اطلاعات یعنی نتایج حاصل از انجام ج(داده یعنی آنچه که از طریق دستگاه ورودی به کامپ

 پردازش روی داده ها.

 د(داده ها مقادیری هستند که از کامپیوتر دریافت می شوند.

 کدام گزینه جزء سخت افزار نیست؟-62

 د(صفحه کلید  ب(واحد کنترل                 ج(واحد حافظه  الف(سیستم عامل

 تگاه های زیر به عنوان خروجی عمل می کنند؟کدام یک از سری دس-63

 پلاتر –صفحه نمایش  –ب(چاپگر             صفحه کلید –صفحه نمایش  –الف(چاپگر 

اسکنر –پلاتر  –د(صفحه کلید  پلاتر –صفحه کلید  –ج(صفحه نمایش 

 ست؟کدامیک از موارد زیر هم دستگاه خروجی و هم ورودی ا-64

(Disk Driveد(دیسک گردان) (Printer(         ج(پرینتر)Keyboardب(صفحه کلید) (Mouseالف(ماوس)

 کدام دستگاه برای رسم بردار ، طرح ها و اشکال خطی به کار می رود؟-65

Mouseد(  Scannerج(  Plotterب(  Printerالف(

( ماوس هستند؟Touch Padبه نام صفحه لمسی ) کدامیک از کامپیوترهای زیر غالباً دارای دستگاه ورودی-66

د(کامپیوتر شخصی      (Laptopج(کامپیوتر کیفی)    ب(کامپیوتر شبکه    Mainframeالف(کامپیوتر

 کدام مدل مانیتور با پرتاب اشعه به صفحه کار می کند؟-67



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616com119     98ماه بهمن

LEDد(مدل  ج(مدل پلاسما  CRT ب(مدل   LCDالف(مدل

 از نوع ............ است. Laptopمپیوترهای معمولاً صفحه نمایش کا-68

د(همه موارد   ج(کاتدی   Lcdب(    Crtالف(

 به کدام یک از دستگاه های زیر وصل می شود ؟ (CASE)کارت گرافیکی نصب شده در واحد سیستم  -69

 د(رسام                   الف(صفحه کلید                    ب(چاپگر                        ج(صفحه نمایش         

 کارت های گرافیکی در کدام محل نصب می شود؟-70

Scannerد(                         printerروی مادر برد                             ج(Slotالف(مانیتور                ب(در 

 کیفیت چاپ کدام یک از چاپگرهای زیر بهتر از چاپگرهای دیگر است؟ -71

 الف(چاپگرهای سوزنی              ب( چاپگرهای جوهرافشان           ج( چاپگرهای لیزری         د( چاپگرهای حرارتی

 برای ارتباط سریع دوربین دیجیتال و سایر وسایل الکترونیکی بارایانه کدام درگاه استفاده می شود؟-72

LPTد(   Fire wire  ج(    COMب(   USBالف(

 روی برخی دیسک های فشرده نوشته شده است چه معنایی دارد؟ RWعبارت-73

 ب( دیسک فشرده قابل خواندن و نوشتن                                   الف(دیسک فشرده قابل خواندن 

تهای آنج(دیسک فشرده باظرفیت خیلی بالا                                 د(دیسک فشرده با قابلیت افزودن اطلاعات به ان

 تکنولوژی ساخت کدام حافظه زیر الکترونیکی است؟ -74

د(موارد ب وج هردوصحیح است   DVDج(  CDب(   Memory Cardالف(

 کدام از مواردزیر از وسایل دیجیتالی شخصی نمی باشد؟-75

 Multimedia playerد(  Mobiles Phoneج(  PDAب(     Laptopالف(

 اع یکسان روی هارد دیسک ...........می گویند؟به دایره های هم مرکز با شع-76

(Cluster(                      د(کلاستر)Sector(               ج(قطاع )Track(         ب(شیار)Cylinderالف(سیلندر)

یوتر شمارا کامپیوترشما به هنگام اجرای بعضی از برنامه ها کند می شود کدام یک از موارد زیر میتواند توانایی کامپ-77

 اضافه کند؟

 ب(بالا بردن ظرفیت دیسک سخت     الف(قویترکردن منبع تغذیه برق   

DVD-ROMد(نصب یک  RAMج(اضافه کردن   

کدام یک از درگاه های زیر در سرعت بالاتری در تبادل اطلاعات دارند؟-78

USBد(   ISAج(   LPTب(  parallel الف(

 ر باعث افزایش کارایی یک کامپیوتر می شود؟کدام یک از تغییرات زی- 79

الف(استفاده از یک نمایشگر بزرگ                               ب(افزایش تعداد برنا مه های در حال اجرا

RAMج(استفاده از یک چاپگرسریع تر                                  د(افزایش مقدار حافظه

 ت بهتر کدام گزینه تأثیر بیشتری دارد؟برای نمایش تصاویر با کیفی -80

TVالف(کارت گرافیکی                ب(کارت شبکه              ج(کارت صدا             د( کارت 

زینه های زیر از فواید شبکه می باشد؟گکدام یک از -81
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 ب(به اشتراک گذاشتن سخت افزار    الف(قابلیت اطمینان بالا

 د(هر سه مورد صحیح است    نرم افزارج(به اشتراک گذاشتن 

 کدام یک از مزایای شبکه نیست؟-82

 زمان کوتاه درب(دسترسی به اطلاعات با حجم زیاد                                        الف(اشتراک فایل ها و برنامه ها

 ند(تحمل خرابی پایی                         ج(دسترسی به بیش از یک سیستم عامل

 کدام یک از گزینه های زیر از مزایای شبکه نمی باشد؟-83

 د(تمرکز مدیریت               ج(عدم اشتراک منابع      ب(اشتراک پایگاه داده ها        الف(اشتراک فایل ها و برنامه ها

 شبکه ی گسترده را چه می نامند؟-84

 LANد(    WANج(            ISDNب(   PSTNالف(

دفترکار کامپیوترها برای به اشتراک گذاشتن فایل ها و چاپگرها با هم ارتباط دارندبه این مجموعه چه میگویند؟در یک -85

HTTPد(   WWWج(   LANب(   FTPالف(

 ثیر مقررات محلی است.أت حت این نوع شبکه معمولاً به یک شهر محدود می شود و ت-86

WLANد(    WANج(   MANب(  LANالف(

 جش سرعت ارتباطی مودم کدام یک از موارد زیر می باشد؟واحد سن-87

DPIد(    Kb/sج(   MHzب(   GHzالف(

 دستگاهی است که سیگنال های دیجیتال را به آنالوگ و برعکس تبدیل می کند؟-88

د(اینترنت   ج(سیستم عامل   ب(مودم الف(تلفن

 مودم چه نوع دستگاهی است؟-89

د(نه ورودی نه خروجی   خروجی/دیج(ورو  ب(خروجی  الف(ورودی

 چه می باشد؟ PSTNاز ویژگی های شبکه داده عمومی -90

 ب(استفاده از شبکه های تلفنی                              Dataالف(استفاده در شبکه های انتقال 

و تلفنی Dataشبکه های انتقال  د(استفاده از                                                     ج(عدم نیاز به مودم

 به شرکت هایی که ارایه کننده  خدمات اینترنتی هستند چه می گویند؟-91

ADSLد( PSTNج(   ISPب(   ISDNالف(

باشد؟  .... فاصله کامپیوترها می تواند صدها کیلومتر از هم....................درشبکه های .-92

ید(شهر WANج( MANب( LANالف( 

کدام مورد پروتکل نیست؟-93

ISPد( SMTPج( HTTPب( FTPالف(

کدام یک از دستگاه های زیر برای ارتباط کامپیوترها با یکدیگر از طریق شبکه تلفن مورد نیاز می باشد؟-94

Speakersد( Plotterج(  Modemب(   CD-ROMالف(

ارسال و دریافت اطلاعات چه می شود؟در صورت قطع شدن یک کابل ، درشبکه توری ، روند -95

ب(شبکه همچنان فعال باقی می ماند  الف(در شبکه قطعی به وجود می آید
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 هر دو صحیح است جو  بد(موارد                               ج(اطلاعات در جهت عکس جریان ، رد و بدل می شود

نای تکنولوژی اینترنت بناشده است.کدام یک از گزینه های زیر جمله ب.شبکه خصوصی یک شرکت است که بر م........-96

 قبل را تکمیل می کند؟

 د(اینترانت  ISPج(                           ADSLب(  (WWWالف(تار جهان گسترده یا )

 را توضیح می دهد؟ کامل تر از همه اکسترانت ، کدام یک از تعاریف زیر-97

 الف(گسترش سیستم عامل به گونه ای که ارتباط با کاربران خاص خارج از اینترنت را آسان می سازد

 ارتباط با کاربران خاص خارج از اینترنت برای  ب(گسترش اینترانت به کمک فناوری اینترنت

 استج(شبکه ای که برای پردازش اطلاعات داخل یک شرکت یا سازمان طراحی شده 

(را Hypertextکه مجموعه ای از مستندات.از نوع ابر متن یا )Serverد(شبکه ی جهانی از کامپیوترهای خدمتگزار یا 

 در خود ذخیره کرده اند.

....است؟....................(.wwwتار جهان گستر یا وب یا )-98

الف(یک شبکه بین المللی تلفن

در سراسر  Httpار زگتبا یکدیگر است که در کامپیوترهای خدم ط(مرتبHypertextب(مجموعه ای مستندات ابر متن )

جهان ذخیره شده اند

ج(نوعی نرم افزار است که به کاربران امکان می دهد تا مستندات ابرمتن را مشاهده کند.

د(مجموعه ای از شبکه های متصل به یکدیگر در سطح جهان

ات یک مودم است؟کدام یک از موارد زیر واحد انتقال اطلاع-99

MHzد(    KHzج(    bpsب(   GBالف(

کدامیک از جملات زیر در مورد اینترنت صحیح است؟-100

 نت یک شبکه خاص یک شرکت استرب(اینت                                     الف(اینترنت یک سیستم عامل شبکه است

ینترنت شبکه جهانی از شبکه های کامپیوتری مرتبط به هم استد(ا     ج(اینترنت مجموعه از مستندات به هم پیوسته است

به کار میرود؟  (dial up)کارتی که برای  اتصال به اینترنت به صورت تلفنی -101

د( صدا          ج( گرافیک                        ب( مودم                    الف( شبکه         

 یه جغرافیایی وسیعی را شامل می شود؟کدامیک ازانواع شبکه ناح  -102

د( محلی          ج( اینترنت                         الف( شهری                      ب( گسترده          

فواید استفاده ازشبکه تلفنی کدام است؟  -103

طوط مخابراتی در همه جا وجود دارد الف( خطوط مخابراتی آنالوگ است بنابراین بهتر است.               ب( خ 

د( موارد ب وج هر دو صحیح است.             ج( خطوط مخابراتی جدید معمولاً نیاز نیست              

آدرس های عددی مورد استفاده در شبکه را اصطلاحاً چه می نامند؟ -104 

 Passwordد(                          D n sج(                  T c pب(                  I p الف(  

 قراردادهای تعریف شده برای ارتباط بین رایانه ها در شبکه را اصطلاحاً چه می نامند؟ -105

 Tokenد(                    Clientج(                        Protocolب(                       serverالف(          
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برای پوشش بهتر خصوصاً درمناطقی که امکان اتصال ازطریق خطوط تلفنی ودیجیتالی و بی سیم نباشد می توان  -106

از ............. استفاده کرد؟

برد بلند Wlan  (         د(wimax(      ج( برد بلند )Satelliteب( روش ماهواره ای )      (wifiبرد بلند)  الف(  

هوم دامنه در شبکه چیست ؟مف  -107

الف(  نام نگاشت شده به آدرس شبکه                                 ب( حوزه ی اختیارات مدیر شبکه  

شبکه                                                         د( موارد الف وب هردو صحیح است. IPج( آدرس  

ت فایل از اینترنت ................ و ارسال فایل به اینترنت ................ می گویند ؟) راست به چپ(به دریاف -108

Reciving , Sendingد(    Upload , Downloadج(   Download , Uploadب(   sending,Recevingالف( 

(  می باشد؟Broadbondند)کدامیک ازگزینه های زیر برای اتصال به اینترنت به صورت پهن با   -109

د( همه موارد                       WIMAXج(                             WIFIب(                      ADSLالف(  

(  نیست ؟ Broadbondکدام روش اتصال به اینترنت ، اتصال  پهن باند ) -110

      up  Dial-د(                    WIMAXج(                   WIFIب(                   ADSLالف(   

.............روشی برای اتصال به اینترنت  به صورت بی سیم و..........برای اتصال به اینترنت ازطریق خط تلفن می باشد.  -111

LAN  , WANد(        wifi ,  ADSLج(         Wifi , WIMAX ب(  WIMAX    ADSL  ,الف(  

 قوی  برای کدام گزینه زیر ضروری تر است؟  تجهیزات سخت افزاری  -112

د( موارد الف وب هر دوصحیح است            CLIENTج(      ب( رایانه سرویس گیرنده           SERVERالف(  

 توپولوژی چیست؟  -113

ب( آرایش فیزیکی رایانه ها دریک شبکه الف( قانون تبادل اطلاعات در شبکه                                       

ج( آدرس هر رایانه در شبکه  د( همه موارد صحیح است. 

 کدام جمله صحیح است ؟ -114

 دون سیم است درشبکه محلی ارتباط بین رایانه ها ب -درشبکه محلی ارتباط بین رایانه ها با سیم است           ب -الف

 الف(الف             ب(ب         ج(الف و ب هر دو صحیح است         د(چون شبکه محلی است احتیاج به ارتباط ندارد

 منظور از وسیله ارسال کننده و دریافت کننده در سیستم ارتباط داده ای چیست ؟ -115

ج(امواج ماهواره ای                                د(مودم         ب(خطوط تلفن              الف(فیبر نوری          

 دستگاهی که رایانه ها رادر شبکه ستاره ای به هم متصل می کند چه نام دارد؟ -116

Cableج(تکرار کننده                               د(                                    HUBب(                   Modemالف(

 به بسته های کوچک اطلاعات که در داخل اینترنت انتقال می یابند چه گفته می شوند؟ -117

 Tokenد(                            Packetج(                        Tcp/IPب(                     Switchالف(

 کدام گزینه از مزایای روش اتصال پهن باند نمی باشد؟-118

 (                   د(امنیت بالاOnlineو پایین                    ب(سرعت بالا             ج(اتصال دائمی )الف(هزینه ثابت 

در فناوری بی سیم ............... برای ارسال و دریافت اطلاعات در حد یک ساختمان یا مرکز بزرگ و ............ برای -119

 پ(پوشش در حد یک شهر می باشد.)راست به چ

https://iranarze.ir/ES262
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Wan , Wanد(                          ADSL , Wifiج(              Wimax و Wifi ب(          Wifi, Wimaxالف(

در یک شبکه محلی بی سیم در حدود یک ساختمان بزرگ یا مرکز تجاری یا یک کارخانه ، لپ تاپ ها و تلفن  -120

 داشته باشند؟ های همراه بایستی کدام قابلیت روش اتصال به شبکه را

Wlanد(                             ADSLج(                        Wimaxب(                           WiFiالف(

( اصطلاحی است که به طور معمول مرتبط باکدام یک از موارد زیر است؟ITفناوری اطلاعات )  -121

گفته میشود. itهداری داده ها و ارایه به موقع آن ها الف( به استفاده از رایانه برایجاد و نگ   

می گویند. itب( به تولید ، پردازش، تبادل ونگهداری اطلاعات  

ج( به مجموعه ارتباطات ، مخابرات واینترنت که به ذخیره و انتقال هر گونه  اطلاعات می پردازد. 

ج(الف و ج                 د( الف و ب و ج                 الف( الف                     ب( الف و ب 

تجارت الکترونیک به چه مفهومی است؟  -122

 الف( توصیف اینترنت وشبکه جهانی                               ب( انجام کارهای تجاری ازطریق اینترنت 

د( انجام کارهای بانکی در شبکه اینترنت                     ج( راه اندازی و به کارگیری سیستم             

هدف ارگونومی چیست؟ -123

الف( سالم ماندن ابزار کار       ب( سلامت روشهای کاری      ج( سلامت انسان      د(کم کردن تأثیر عوامل زیستی   

گردد؟در هنگام استفاده ازکامپیوتر کدامیک ازموارد زیر باید رعایت   -124

الف(گرفتن برق زیاد اشکالی ندارد ولی همگی ازیک پریز برق باشد بهتر است .  

ب( استفاده ازصفحه نمایش های قدیمی )لامپ اشعه کاتدی( استفاده شود بهتر است.   

ج( استفاده از صندلی مناسب به طوری که بتوان به صورت قائم روی آن نشست.  

ت  کامپوتر هنگام کار اشکالی نداردابتدا الکتریسته ساکن بدنمان را تخلیه نماییم.د( باز کردن جعبه و اتصالا

 (  نیست؟E-commerce) کدامیک از قابلیت های تجارت الکترونیک  -125 

الف( کالاها می توانند تبلیغ شده و قیمت ها مقایسه شوند.      ب( ارتباط فیزیکی ما بین فروشنده و خریدار وجود دارد.  

ساعت یک روز میباشد.24ج( نقل و انتقال پول سریعاً  قابل انجام است.                        د( سرویس ها  قابل ارایه  در  

کدامیک از فواصل زیر به عنوان فاصله کاربر تا صفحه نماش مناسب است.  -126

سانتیمتر(130سانتیمتر)تا 90 سانتیمتر )تاهر چه دورتر(                      ب( 120الف(  

سانتیمتر( 50سانتیمتر )تانهایت  30سانتیمتر(               د(  100سانتیمتر )تا نهایت 50ج(  

 چیست؟ Instant Messaging-Imمفهوم  -127

 د(جامعه مجازی            الف(پیغام دهی لحظه ای              ب(تلفن اینترنتی                  ج(بلاگ                 

 کدامیک از موارد زیرباعث کاهش آلودگی های زیست محیطی نمی شود؟-128

 الف(استفاده ازاسناد الکترونیکی به جای اسناد کاغذی                            ب(ملاقات وجلسات حضوری 

د(استفاده از حالت مصرف برق کمتر رایانه           ج(بازیافت کاغذها و تونرهای مصرف شده                               

 ...........................آسیب هایی هستند که از کار مداوم با رایانه به وجود می آیند.-129

Computer Sickد(                     Homesickج(                             Rsiب(                     Healthالف(
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 سیستم مالیات از زیر مجموعه های کدام گزینه است؟ -130

E-Learningد(                            E-Libraryج(              E-Commerceب(           E-Governmentالف(

 کدام گزینه برای کاهش آلودگی زیست محیطی توصیه نمی شود؟ -131

 (Standbyب( کاهش مصرف برق )                          الف( بازیافت تونرهای مصرف شده               

 ج(استفاده از کاغذ به جای اسناد الکترونیکی                             د(بازیافت کاغذهای مصرف شده

132- ICT مخفف چیست ؟ 

 (Internet Communication Tecnology (الف( فناوری ارتباطات اینترنتی 

 (Internet And Communication Tecnologyارتباطات )ب(فناوری اینترنت و 

 (Information And Communication Tecnologyج( فناوری ارتباطات و اطلاعات )

 (Information And Computer Tecnologyد(فناوری رایانه و اطلاعات )

 کدامیک از موارد زیر اصول ارگونومی را رعایت نمی کند؟ -133

 اسب است که دارای زیر دستی باشد تا مانع وارد شدن فشار زیاد روی دست های کاربر شودالف(صفحه کلیدی من

 ب(محیط کار باید دارای سیستم تهویه مناسب بوده تا هوا در جریان باشد.

 ( نمی باشد.Mouse padج(برای سهولت کار با ماوس نیازی به استفاده از زیر ماوسی )

 تون فقرات بصورت عمودی قرار گیرد.د(صفحه نمایش طوری تنظیم شود که س

 بهتر است کفپوش اتاق کار رایانه از چه جنسی باشد؟ -134

الف(شیشه یا چوب                       ب(چوب یا پلاستیک          ج(سنگ یا پلاستیک                     د(شیشه یا سنگ

 انه می باشند؟کدامیک از موارد زیر از عوارض استفاده نادرست از رای -135

الف(مشکلات پوستی     ب(استرس و مشکلات عصبی و روانی       ج(عوارض مفصلی و عضلانی               د(همه موارد

امروزه تکنولوژی ارتباطات به کمک تکنولوژی اطلاعات آمده که این همکاری باعث بوجودآمدن کدام مفهوم شده است ؟ -136

 icdl(د    C&Cج(   ICTب(   ITالف(

 چیست ؟ E-Mailمفهوم  -137

 الف(پست الکترونیکی           ب(آموزش  الکترونیکی          ج(کتابخانه الکترونیکی                د(بانکداری الکترونیکی

 چیست ؟ E-Learningمفهوم  -138

 د(بانکداری الکترونیکی                الف(پست الکترونیکی            ب(آموزش  الکترونیکی         ج(کتابخانه الکترونیکی

 کدام گزینه به معنای دولت الکترونیک است ؟ -139

E-Libraryد(                             E-Learningج(                E-Govermentب(            E-commerceالف(

 می باشد؟نی کدام گزینه از جمله روش های ارتباطات بین افراد در دنیای مجاز -140

 ارسال نامه با پستد(  Podcast, Weblogج(               E-Mail , Portalب(  Voip, RSSالف(

 انتقال صوت از طریق پروتکل اینترنت را ........................... می گویند؟ -141

 VoiPد(   RSSج(   Blogب(                   Sound Messagingالف(
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ت که امکان ارتباط آسان و راحت را برای کاربران مهیا کرده و استفاده از سرویس رایگانی مانند وب سایتی اس -142

 پست الکترونیک،انجمن ، تالار گفتگو ، اخبار،جستجو و غیره را فراهم می کند چه نام دارد؟

 Viopد(   Podcastج(  Weblogب(   Portalالف(

 بپردازد چه می گویند؟Offlineو با اعضای دیگر به بحث مجمع عمومی که هرکس می تواند عضو شود  -143

 Chat Roomد(   Forumج(  Blogب(  Group Messagingالف(

 به گپ زنی در اینترنت ................ گفته می شود؟ -144

 Chat Roomد(   Forumج(  Blogب(  Group Messagingالف(

پیشرفته و جوامع علمی به عنوان شاهرگ حیاتی محسوب می شود؟کدام یک از موارد زیر درسازمان ها و مؤسسات  -145

 الف(تجهیزات رایانه ای              ب(توانمندهای کارمندان            ج(اطلاعات                               د(مدیران

 امنیت اطلاعات یعنی؟-146

 ج(در دسترس بودن اطلاعات       د(همه موارد          الف(حفظ محرمانگی اطلاعات            ب(یکپارچه بودن اطلاعات 

 کدام یک از موارد زیر نقص محرمانگی اطلاعات به شمار نمی رود؟ -147

 الف(سرقت لب تاپ                                                         ب(خواندن مخفیانه اطلاعات از روی صفحه ی نمایش 

 تلفن همراه                                   د(ورود به سیستم اطلاعات باکلمه عبور ب(دادن اطلاعات از طریق

 کدم یک از موارد زیر صحیح است؟-148

 الف(نام کاربر مشخص میکند چه کسی وارد شبکه شده است             ب(کلمه عبور معتبربودن  کاربر را تضمین می کند

ب(ب  ج(الف و ب                              د(هیچ کدام الف(الف 

 خطرناک ترین تهدید کنندگان امنیت اطلاعات کدام هستند؟ -149

خراب کارانهالف(بلایای طبیعی              ب(اشتباهات انسانی          ج(ایرادات سیستمی                 د(فعالیت های 

 کدامیک از موارد زیر از ایرادات سیستمی در تهدید امنیت اطلاعات به شمار می آید؟-150

الف(مشکلات سخت افزاری            ب(مشکلات نرم افزاری              ج(موارد الف وب                       د(هیچ کدام

 گزینه صحیح را انتخاب کنید؟-151

عبور.............. برای حفاظت از کلمه

الف( نباید کلمه عبور را پیش چشم  افراد مشکوک وارد کرد          ب(باید از یک کلمه عبور یکسان برای چند حساب استفاده کرد

 ج(بهتر است کلمه عبور به صورت دوره ای عوض شود 

 ج                     د(الف و ب و ج الف(الف و ب                         ب(ب و ج                      ج(الف و

 کدام گزینه غلط است؟-152

الف(تغییر در اطلاعات  فقط باید توسط افراد مجاز انجام شود                      ب(تغیرات بدون دلیل وبی اجازه توسط 

 افراد مجاز نیز ممنوع است.

 ج(نیازی به حفظ یکپارچگی بین درون وبیرون سیسم نمی باشد

 کپارچگی یعنی از هر گونه تغیردادن اطلاعات به صورت غیر مجاز جلوگیری شود.د(ی

مناسب ترین زمان برای تهیه نسخه پشتیبان چه زمانی است ؟ -153
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د(شب  ج(بعدازظهر   ب(ظهر   الف(صبح

 ( کدام است ؟Backupنسخه پشتیبان) -154

 ل آسیب می بیند(یک نسخه ثانویه از یک برنامه برای مواقعی که نسخه فعا1

 (یک نسخه ثانویه از داده های یک برنامه است برای مواقعی که اطلاعات آسیب می بیند.2

د(هیچکدام  2و  1ج( 2ب( 1الف(

 کدام جمله صحیح نیست؟ Backupدر رابطه با نسخه پشتیبان  -155

 الف( زمانی نسخه پشتیبان تهیه شود که پرونده ها بسته شده باشند.

 هنگام بهترین زمان برای گرفتن نسخه ی پشتیبان است.ب( شب 

 ج( نسخه ی پشتیبان همواره در یک مکان امن ودور از ساختمان سازمان نگه داری شود.

 د( گرفتن نسخه ی پشتیبان همیشه لازم نیست زیرا وقت سیستم وکاربر را از انجام کار های مهم می گیرد.

...در دسترس بودن یعنی ..........  -156

 الف( هر زمان که هر کاربری نیاز به اطلاعات داشت باید اطلاعات در دسترس باشد.

 ب( هر زمان که هر کاربر مجاز نیاز به اطلاعات داشت باید اطلاعات در دسترس باشد.

 ج( هر زمان که هر کاربر غیر مجاز نیاز به اطلاعات داشت  باید اطلاعات در دسترس باشد.

بر سوء استفاده گر نیاز به اطلاعات داشت باید اطلاعات در دسترس باشد.د(هر زمان که هر کا

.......... دستگاهی است که بین منبع مستقیم برق و رایانه قرار میگیرد در صورت نوسان یا قطع برق برای مدتی   -157

 برق رایانه را تأمین می کند.

Network Cardد(   CPUج(    UPSب(     Modemالف(

 ( است؟Fire wallدام یک از گزینه ها ،  تعریفی از دیواره  آتش)ک  -158

 الف(می توان از دیواره  آتش برای جلو گیری از دسترسی غیر مجاز و سوء استفاده گرانه به اطلاعات استفاده کرد

 ب(می توان با استفاده از دیواره  آتش از در خطر افتادن امنیت اطلاعات جلو گیری کرد.

 تش سطح امنیتی سیستم را بالا میبرد که یک دیواره آتش می تواند سخت افزاری یا نرم افزاری باشد.ج( دیواره  آ

 د(همه ی موارد

 کدام یک از جملات زیر صحیح است؟  -159

 الف ( هر کاربر مجاز در شبکه دارای نام کاربری و کلمه ی عبور منحصر به فرد است.

 نوشت. DVDیا  CDویندوز را مستقیماً بر روی  ب (می توان نسخه ی پشتیبان تهیه شده در

 ج ( تفاوتی بین عملکرد کرم های رایانه ای و ویروس های رایانه ای وجود ندارد.

 د( الف و ب و ج  ج( ب و ج  ب( ب  الف(الف

 برای برقراری شرایط امن در هنگام ترک رایانه ، بهتر است ............... -160

 رای مدت طولانی از رایانه خود استفاده نکند ، قبل از ترک آن ، رایانه خود را خاموش کند.الف(اگر کاربر می خواهد ب

ب(اگر کاربر از برنامه خاصی استفاده می کند،در هنگام ترک رایانه ، از آن برنامه خارج شودتا مورد سوء استفاده قرار 

 نگیرد
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( screen saverکند بهتر است کلمه عبور محافظ صفحه)ج(اگر کاربر می خواهد برای مدت کوتاهی رایانه خود را رها 

 رایانه خود را فعال کند تا در همین مدت کوتاه نیز اطلاعات داخل رایانه در امان باشند.

 د(همه موارد صحیح است

کدام گزینه نادرست است؟ویروس ............  -161

 منابع سیستمی استفاده کندب( می تواند از   الف( یک برنامه کامپیوتری مخرب و کوچک است

 د( یک بدافزار است  ج( انتشار آن مستقل از عملکرد کاربر است

 کدام یک جزء بد افزارها محسوب می شوند؟  -162

 د(همه موارد  ج( تروجان ها  ب( کرم ها   الف( ویروس ها

 کدام مورد بیانگر احتمال ویروسی شدن سیستم وبرنامه های سیستم رایانه است؟ -163

 ب( خراب شدن وکار نکردن بعضی برنامه ها   الف(پایین آمدن سرعت عمل کرد سیستم 

 د( همه ی موارد                ج( خوب کار نکردن یا حذف بعضی از اطلاعات

 نرم افزارهای ضد ویروس به کدام روش با ویروس ها مقابله می کنند؟ -164

 کردن ویروس ب( پاک   الف( پیشگیری از آلوده شدن به ویروس 

د( همه ی موارد   ج( محصور کردن فایل های ویروسی

 انتشار کدام یک از بد افزارهای زیر همیشه وابسته به عملکرد کاربر است؟  -165

 د( بمب های منطقی  ج(تروجان ها  ب( کرم ها  الف( ویروس ها 

 ویروس های رایانه ای به چه روش هایی وارد رایانه می شوند؟  -166

 و شبکه و اینترنت USBو  CDد(     و شبکه USBو  CDج(              USBو  CDب(   CD الف(

 بهترین راه برای جلوگیری از سرایت ویروس به سیستم رایانه ای چیست؟  -167

 الف( بررسی نامه های الکترونیکی دارای فایل های الصاقی    

 را داشته باشد ب( داشتن یک برنامه ضد ویروس که توانایی به روز شدن

 وغیره USBو  CDج( به کارگیری یک برنامه ی ضد ویروس در سیستم             د( استفاده از حافظه های جانبی مثل 

 کدام یک از گزینه های زیر تعریف ویروس است؟ -168

 ب ویروس گفته می شود.الف(ویروس برنامه کوچکی است که مخفیانه وارد رایانه می شود.          ب(به هر نوع برنامه مخر

 ج(به هر برنامه کوچکی که به اطلاعات رایانه آسیب  می رساند ویروس گفته می شود.

 د(ویروس برنامه مخرب کوچکی است که مخفیانه وارد رایانه می شود.

 کدامیک از جملات زیر نادرست است؟ – 169

 ده از اینترنت و پست های الکترونیکی هستند.الف(از جمله روش های انتقال ویروس های اینترنتی ، بارگیری پرون

ب(نرم افزارهای ضد ویروس دارای بخش های مختلفی هستند ، بخشی از نرم افزار که وظیفه بررسی آلوده بودن پرونده ها را 

 دارد.برعهده دارد ردیاب یا پویشگر نام دارد و بخشی دیگری که وظیفه پاک کردن ویروس را بر عهده دارد ، نابودگر نام 

د(هیچکدام  ج(الف و ب  ب(ب  الف(الف
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به نرم افزاری که مصرف کننده برای مدت مشخصی به طور آزمایشی ازآن استفاده می کند و بعد از مدتی غیر  -170

قابل استفاده میشود نرم افزار........... می گویند. 

   Open sourceد(                     Share wareج(            Demoب(            Free wareالف(   

نرم افزاری ............ نرم افزارهایی هستند که به صورت رایگان  توزیع و کد منبع آن به همراه نرم افزار ارایه می شود.-171

 Open sourceد(              Share wareج(                    Demoب(             Free wareالف(   

به نسخه ای رایگان ازیک نرم افزار باقابلیت های به مراتب کمترنسبت به نسخه  اصل ، که صرفاً جهت معرفی  -172

قابلیت های  نرم افزار اصلی عرضه می گردد ........ می گویند.

Open sourceد(           Share wareج(                Demoب(            Free wareالف(   

ام گروه از نرم افزارها رایگان نیست؟کد -173

 (Demo(                          ب( نرم افزارهای نمایشی)Purchaseالف( نرم افزارهای دارای حق کپی) 

(Free Ware(                              د( نرم افزارهای رایگان)Open Sourceج( نرم افزارهای متن باز)  

 م یک از دستگاههای زیر در برنامه های بازی کاربرد دارد؟کدا -174

د(پلاتر      ج(جوی استیک                      ب(وب کم                      الف(اسکنر            

............ copy rightطبق قانون   -175

افزار دارای حق کپی،مجازات و پیگرد قانونی داردالف( می توان نرم افزار را به شخص دیگری فروخت   ب( کپی کردن ازنرم 

د(ازهرنرم افزارمیتوان کپی تهیه کرد         ودادن آن به اعضای خاتواده خانواده مشکلی ندارد   cdج( کپی کردن از روی 

قانون کپی رایت توسط چه کسی تعیین می شود؟  -176

د( دولت           ج( صاحب اثر                               الف( مردم                       ب( شرکت ها  

درصورتی که در شرکت یا اداره ای ازیک نرم افزار بیش از یکی نیاز باشد به  تعداد مورد نیاز مجوز استفاده از آن   -177

رای هر استفاده یک لوح فشرده خریداری شودکه  به آن ............. می گویند. با این کار هزینه ها نسبت به حالتی که ب

خریداری شود ،کاهش می یابد.

User license Agreementب(                    End user license Agreementالف(  

 End user licenseد(                                                 User licenseج(  

کاربر برای نصب نرم افزار باید آن را تأیید کند و در آن مواردی مانند تعداد کپی های مجاز، نحوه ی قراردادی که  -178

 توزیع  و فروش مجدد نرم افزارمی آیدچه نام دارد؟

User license Agreementب(                                          End user license Agreementالف(          

  End user licenseد(                                                                  User licenseج(  

 دام یک از موارد زیر شامل می شود( کcopy rightقانون حق کپی )  - 179

د( همه موارد                      الف( مطالب موجود در اینترنت        ب( نرم افزارها           ج( حوزه ی کارهای ادبی    

خریدار یک نرم افزار دارای حق کپی.........  -180

الف( می تواندآن را برای استفاده به دوستان وآشنایان بدهد.    ب( می تواند از آن برای خود نسخه ی پشتیبان تهیه کند. 

 د( هیچکدام  ج( موارد الف وب  
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نرم افزارهایی که تا مدت محدودی اجازه استفاده از آن به ما داده می شود وبعداز گذشت این مدت دیگر قابل  -181

استفاده نیست و باید خریداری شود ........... نامیده می شوند.

د( هیچکدام     رهای اشتراکی           ج( نرم افزارهای نمایشی    الف( نرم افزارهای دارای حق کپی      ب(نرم افزا

نرم افزارهای ..........به صورت رایگان توسط تولیدکننده دراختیار مردم قرار می گیرد و فروش و اعمال تغییرات در   -182

 آن غیر قانونی است.

  Demoد(                      Purchase ج(              Free wareب(           Sharewareالف(        

 در قرارداد مدرک کاربر نهایی چه مواردی وجود دارد ؟  -183

 الف( تعدادکپی های مجاز       ب( نحوه توزیع و فروش مجدد نرم افزار        ج( موارد الف وب                 د( هیچکدام

 فیکی نیست؟کدامیک از پسوندهای زیر پسوند یک فایل گرا -184

GIFد(    JPGج(    DOCب(   BMPالف(

درویندوز برای خارج شدن از محیط یک کاربر و ورود به محیط کاربر دیگر بدون بسته شدن برنامه های در حال  -185

 اجرای کاربر فعلی، از کدام گزینه باید استفاده کرد؟

 Restartد(   Log Offج(  Switch Userب(   Stand Byالف(

 کامپیوتر را در حالت آماده باش قرار می دهد؟Shut DownیاTurn Offنتخاب کدام گزینه از پنجره ا -186

Standbyد(      Shut DownیاTurn Off ج(       Restart In Ms-Dos Mode ب( Restart الف(

 صحیح است؟Stand Byکدام تعریف درباره گزینه ی  -187

 د و تمامی برنامه های در حال اجرا بسته می شود.الف(برای صرفه جویی در برق کاربرد دار

 ب(برای راه اندازی مجدد به کار می رود وتمامی برنامه ها را می بندد.

 ج(بدون بستن برنامه ها، کامپیوتر در حالت انتظار می رود وبرای صرفه جویی در برق به کار می رود.

 کاربر بعدی می شود. د(کلیه برنامه های کاربر فعلی را می بندد و آماده ورود

 ......کلیه برنامه های کاربر فعلی رامی بندد و آماده  ورود کاربر بعدی  می شود.-188

Restartد(   Logoffج(   Standbyب(   Hibrenateالف(

 ظاهر می شود؟ Standbyبجای   Hibrenateچگونه گزینه  -189

هنگام خاموش کردن سیستم Altب( فشردن کلید                         هنگام خاموش کردن سیستم Ctrlالف(فشردن کلید

Logoffهنگام انتخاب  Altفشردن کلید د(                                  هنگام خاموش کردن سیستم Shiftج( فشردن کلید

 به نواررنگی بالای پنجره ها چه می گویند؟- 190

 د(نواروضعیت  ج(نوارمنو                                          ب(نوارعنوان      الف(نوارابزار              

 از کدام گزینه زیر برای بستن پنجره ها در ویندوز استفاده میشود؟ -191

Alt+Ctrl+Deleteد(   Alt+F4ج(  Alt+Tabب(  Shift+F4الف(

 م دارد؟تصاویر کوچک گرافیکی که نشانگر برنامه ها و سایر موضوعات است، چه نا -192

Thumbnailد(  Pictureج(   Fileب(   Iconالف(

 پایین ترین نوار درهرپنجره چه نام دارد؟-193
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 الف(نوارادرس                  ب(نوارعنوان                      ج(نوارمنو                     د(نواروضعیت

 کند ؟ گزینه این نوار را نمایان میانتخاب کدام   نمی شود  مشاهده  وضعیت  درصورتی که نوار-194

 View           Toolbar           Status barب(                   View         Statusbarالف(

 File             Tool barsد(                            Edit          Status barج(

مرحله ی قبل )همیشه به سمت ریشه ( مورد استفاده قرار می گیرد؟ کدام یک گزینه های زیر برای رفتن به-195

Undoد( Upج(   Forwardب(    Backالف(

 هنگامی که محتویات پنجره بیش از اندازه پنجره شود کدام نوار ظاهر می شود؟ - 196

(          Scroll Barب(نوار پیمایش)   ( Tool Barالف(نوار ابزار)

 ( Menu Barد(نوارمنو)       (            Status Barنوار وضعیت )ج(

شود؟ برای نمایش انواع نوار ابزارها در پنجره های ویندوز از کدام منوی زیر استفاده می-197

Viewد(  Editج( Toolsب( Fileالف(

 باشد؟محل قرار گیری نوار وظیفه در میزکار،کدام قسمت میتواند -198

الف(پایین صفحه نمایش                                        ب(تنها میتواند در پائین یا بالای صفحه نمایش قرار گیرد 

 بالای صفحه نمایشد(            می تواند در یکی از چهار ضلع صفحه نمایش قرار گیردTaskbarج(نوار

 ه ای برای آن در ............... از نوار وظیفه قرار می گیرد.باز باشد دکم Desktopهر پنجره ای که روی -199

د(ناحیه کاری   Tray Barج(            Startب(دکمه                  Toolbarالف(

 میانبرهایی برای برنامه های اجرایی می تواند قرار گیرد؟Taskbarدر کدام ناحیه از -200

Task Managerد(            Quick Lunch ج(                    Toolbarsب(                   Tray Barالف(

 کدام روش در مرتب سازی پنجره ها باعث می شود که تمامی پنجره ها بصورت آبشاری مرتب شوند؟-201

Tile Windows Verticallyب(                              Tile Windows Horizontallyالف(

Show The Desktopد(                                             Cascade Windowsج(

 برای سوئیچ بین پنجره های باز از کلید های ........... استفاده میکنیم.-202

Alt+Tabد(                Ctrl+F4ج(                  Ctrl+Tabب(                      Alt+F4الف(

 اگر بخواهیم چند فایل که پشت سر هم هستند را انتخاب کنیم چگونه عمل می کنیم؟  -203

 الف(روی فایل ها کلیک می کنیم.

 را پایین نگه داشته و سپس روی آخرین فایل کلیک می کنیم.Shiftب(روی اولین فایل کلیک کرده کلید 

د(از کلید+ استفاده میکنیم                                    استفاده می کنیم.                        Insertج(از کلید 

 انتخاب همه  محتویات )فایل ها و پوشه ها (پنجره از طریق کدام منو قابل انجام است؟ -204

Toolsد(   Fileج( Editب( Viewالف(

 مه استفاده می  شود؟در یک پنجره جهت اعمال تغییرات ،  بدون بسته شدن پنجره از کدام دک  -205

Cancelد(     Escج(    Applyب(    OKالف(

 اکثر تنظیمات سیستم عامل ویندوز از طریق ............... قابل دسترس می باشد؟ -206
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My Computerد(  Control Panelج(                 Searchب(            My Documentالف(

به صورت تمام صفحه نشان داده شود از کدام گزینه زیر باید استفاده کرد؟ Backgroundبرای اینکه الگوی  -207

 Stretchد(Tileج(  Patternب(Centerالف(

 جهت تغییر دادن محافظ صفحه نمایش در ویندوز،کدام گزینه به کار می رود؟ -208

 Apperanceد(         Settingج(              Screen Saverب(                 Backgroundالف(

 با کدام گزینه می توان محافظ صفحه نمایش را قبل از انتخاب مشاهده کرد؟ -209

Effectsد(  Previewج(   Waitب(   Settingsالف(

 برای مرتب کردن آیکن های میزکار بر اساس نوع ، از کدام گزینه زیر استفاده می شود؟ -210

Typeد(  Modifiedج(   Nameب(    Sizeالف(

انتخاب کرد؟ Icons Arrange برای اینکه آیکن ها همیشه به صورت مرتب قرار گیرند، باید کدام مورد را از منوی -211

 Auto Arrangeد(  By Typeج(  By Dateب(   By Nameالف(

 پسوند فایل نمایانگر چیست؟ -212

 (حجم فایلد   ج(نام فایل  ب(اندازه ی فایل  الف(نوع فایل

 است؟ Shortcutکدام یک از اشکال زیر ، آیکن  -213

الف(                                                                                      ب(                                                                    ج(                                                 د(

 برای تغییر نام پوشه از کدام کلید استفاده می شود؟ -214

F4د(   F2ج(   F5ب(   F1الف(

 غیر مجاز است؟ کدام یک از اسامی زیر برای نام پوشه -215

ASPد(  List.Nameج(  Directoryب(   CONالف(

 کدام جمله در مورد مقررات نامگذاری پوشه ها صحیح نیست؟-216

می  توان در نام گذاری استفاده کرد     ب(حروف کوچک و بزرگ متمایز درنظر گرفته می شود ?الف(از علائم مانند*و/ و

د(رنگ پوشه های ایجاد شده در حالت پیش فرض زرد رنگ  ا مجاز است     وشه هج(اسامی فارسی برای نامگذاری پ

است

 در کدام پنجره نمی توان اقدام به ایجاد فایل یا پوشه کرد؟ -217

 Recycle Bin , My Computerب(   Recycle Bin , My Documentالف(

Recycle Bin, Desktopد(   My Computer , My Document ج(

 تغییر دادن صفات فایل ها و پوشه ها پس از کلیک راست روی آن ها چه گزینه ای را انتخاب می کنیم؟ برای – 218

Attributesد(   Refreshج(  Propertiesب(   Shortcutالف(

 روش شناسایی فایل ............ است؟ – 219

 د(محل ذخیره فایل و نام فایل     یکنج(نام فایل و شکل آ  ب(پسوند فایل و شکل آیکن  الف(شکل آیکن و نوع ذخیره

 کدام صفت را می توان به فایل یا پوشه اعمال کرد؟ – 220
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Read only – hiddenد(         Archive – Showج(    Show – hiddenب(    Read only – Showالف(

221 -**************** 

 چیست؟ Shortcutمنظور از  – 222

 میانبری برای اجرای سریع برنامه ها است. Shortcut ب(  .است exeالف(فایلی با پسوند 

گفته می شود. Shortcutج( اگر فایل اجرایی یک برنامه را برای دسترسی سریع به آن، در جای دیگری کپی کنیم به آن 

ایم.ساخته  Shortcutد(اگر فایل اجرایی یک برنامه را برای دسترسی سریع به آن ، به محل دیگری انتقال دهیم 

 از کدام گزینه استفاده می شود؟Recycle Bin جهت بازیابی اطلاعات حذف شده در پنجره  -223

Restoreد(                Empty The Recycle Binج(          Undeleteب(               Shift+Delالف(

 برای حذف محتویات سطل بازیافت از کدام دستور می توان استفاده کرد؟ -224

 Formatد(             Eraseج(              Restore All Itemsب(        Empty The Recycle Bin لف(ا

استفاده می شود؟Deleteبرای حذف مستقیم یک فایل به طوری که در سطل بازیافت قرار نگیرد از کدام کلید همراه دکمه  -225

Enterد(   Ctrlج(   Altب(   Shiftالف(

 له نادرست است؟کدام جم -226

قرار می گیرند.    ب(فایل های حذف شده را هیچگاه نمی توان بازیابی کرد . Recycle Binالف(فایل های حذف شده در 

 ج(می توان صندوق بازیافت را پر و خالی کرد.    

 می توان فایل را پاک کرد. Deleteد(با کلیک راست روی نام فایل وانتخاب گزینه 

 ا و پوشه ها موجب انتقال آن ها به کجا می شوند؟حذف فایل ه -227

 قرار می گیرند. Clipboardج(از بین می روند    د(در حافظه موقت      Recycle Binب(   My Computerالف(

 به ترتیب کدام اند؟ CopyوCutکلید های میانبرعملیات  -228

Ctrl+V- Ctrl+Xد(             Ctrl+C-   Ctrl+Vج(            Ctrl+X-  Ctrl+Cب(           Ctrl+C-   Ctrl+Xالف(

 حافظه موقت یا کلیپ برد چه کاربردی دارد؟ -229

 الف(کلیپ برد بخشی ازحافظه است که توسط ویندوز برای نگه داری موقت مطالب استفاده می شود .

 کلیپ برد همان حافظه مجازی است .است .                             ج( RAMب(کلیپ برد نام دیگری از حافظه ی  

 است . ROMد(کلیپپ برد نام دیگر حافظه ی 

 عمل کشیدن و رها کردن چه اثری برمحتویات یک فایل یا پوشه می گذارد؟ -230

 ب(محتویات آن فایل پاک می شود .             الف(محتویات آن فایل را باز می کند .

 د(در محتویات فایل یا پوشه اثر می گذارد .     ج(هیچ اثری در محتویات نمی گذارد 

 نوار ............ در قسمت بالای هر پنجره است. -231

د(منو    ج(عنوان   ب(ابزار   الف(کار

 ساختار درختی ویندوز را از طریق کدام پنجره می توان دید؟ – 232

WordPadد(  Windows Explorerج( Internet Explorerب( Propertiesالف(

 برای جستجوی فایل ها در ویندوز از کدام کلید استفاده می کنیم؟ – 233
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F3د(   F2ج(   F5ب(    F1الف(

پسوند فایل های فشرده در ویندوز بدون نرم افزار جانبی کدام است؟ – 234

Iniد(    Txtج(    Rarب(   Zipالف(

هد؟کدام گزینه محتویات پنجره را بر اساس جزئیات نمایش می د – 235

Detailsد(   Titlesج(    Listب(   Iconالف(

برای نمایش خصوصیات و مشخصات عناصر رایانه از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ – 236

Editد(   Startج(  Propertiesب(   New Folderالف(

کدامیک پسوند یک فایل اجرایی است؟ -237

Sysد(   Exeج(    Txtب(    Zipالف(

سایت های موسسات دولتی کدام گزینه ی زیر می باشد؟ پسوند  -238

Milد(                               Orgج(    Govب(   Netالف(

قرار گیرد؟ home Pageکدام گزینه باعث می شود که صفحه جاری به عنوان  -239

 Historyد(                     Use Blankج(                        Use Defaultب(                 Use Currentالف(

با دستور ......می توان تغییرات یک فایل را ذخیره کرد وبا دستور ........ می توان اطلاعات فایل فعلی را با نام دیگری  -240

ذخیره کرد .)راست به چپ(

Save As-Save Asد(   Save-Saveج(            Save-Save Asب(       Save As-Saveالف(

 حروف به صورت سیاه و پررنگ نمایش میشوند؟ NotePadتوسط کدام مورد دربرنامه  -241

Alignmentد(                  Under Lineج(                  Italicب(                   Boldالف(         

 کدام یک از نرم افزارهای زیر ، یک نرم افزار ویرایشگرمتن است؟ -242

Excelد(              Paintج(             Calculatorب(          Note Pad الف(       

فایل را با چه پسوندی ایجاد می کند؟  NotePadبه صورت پیش فرض برنامه ی  -243

Xls.د(                           Doc.ج(                        Rep.  ب(                      Txt.الف( 

در چه مسیری برنامه نقاشی و واژه پرداز وجود دارد؟  -244

/All Program/ Game   Startب(                     Start/All Program/System Toolsالف( 

/Entertaiment/ Accessories/All Program Startد(            /Accessories/All Program  Startج(  

باید تغییر داده شود؟ FINDجستجو شود ،کدام قسمت از پنجره ی   Cdآنکه فایل خاصی ، فقط در درایو  برای -245

New Searchد(            Include Subfolderج(           Look Inب(                Namedالف( 

 برای پیداکردن یک پرونده یا پوشه ازکدام روش استفاده می شود؟  -246

 Startدر منوی    Helpب( استفاده از دستور                               Startازمنوی   Runالف(استفاده از دستور         

 F2استفاده از دکمه ی  د(Startواقع  در منوی   Searchج( استفاده از دستور  

کدام قسمت تایپ میشود؟توای آن را میدانیم این کلمه درمحنگام جستجوی فایلی که کلمه ای ازهSearchدر برنامه  -247

   A Word Or Phrase  In The Fileب(            All Or Part Of The Filse Nameالف( 
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وان که اختیاری است.هم میتب  درقسمت  هم میتوان والف درقسمت د(                                        Look Inج(

 کدام گزینه صحیح است ؟ Taskbarجهت قفل کردن  -248

 Lock The Task Barب(انتخاب                               Auto Hide The Task Barالف(انتخاب 

Auto Hide The Task Barد(عدم انتخاب  Lock The Task Barج(عدم انتخاب 

درکدام یک از لیست های زیر می توان محل جستجوی فایل ها راتعیین کرد؟  -249

 Containing Textب(                                     All Or Part Of The  File Nameالف(  

  A Word Or Phrase In The Fileد(                                                                           Look Inج(   

درصورتی که بخواهیم عمل جستجو رادر یک محدوده زمانی خاص انجام دهیم از کدام گزینه استفاده می کنیم؟  -250

specify dateد(         past monthج( within the last weekب(  within the last yearالف(  

 است در ویندوز کدام عبارت زیر را میتوان بکار برد؟ Sکه حرف دوم نام و پسوند آنها برای جستجوی فایل هایی  -251

  S.?S??د(                   *S*.?S?ج(           * . * S ?ب(            *.S*الف(       

 براساس شاخص، عمل جستجو انجام می شود ؟ Helpدر کدام سربرگ   -252

Indexد(                     Displayج(               Contentsب(                 Searchالف(      

کدام روش صحیح است؟   Windowsجهت دیدن راهنمای   -253

F4د(                    F 9ج(                      F2ب(                 F1الف( 

ام منواستفاده می شود؟برای تنظیمات کاغذ  ازکد  Notepadدر نرم افزار  -254

 Page setupد(                       Printج(                         Sendب(                   Print Previewالف(

کلیدهای میانبرجهت بازکردن پنجره چاپ یک سندکدام گزینه است؟  -255

Ctrl +Zد(                       Ctrl + Cج(           + P  Ctrlب(      Ctrl + Aالف( 

امکان چاپ صفحه جاری سند رافراهم می کند؟  Printکدامیک ازگزینه های کادر محاوره ای   -256

 Allد(                              Current Pageج(                     Selectionب(                 Collateالف(  

استفاده می شود؟  Printer and faxesدن چاپگرجدید ازکدام گزینه در پنجره برای افزو  -257

  Insert A Printerد(           Add a Printerج(        Open A Printerب(        Send A Faxesالف(    

اده می شود؟استف Add Printer Wizardبرای نصب چاپگری که به شبکه متصل نیست از کدام گزینه در پنجره -258 

Local  Printer  Attached  In This Computerب(                      A Network Printer الف( 

Add A Printerد(                         Local Network     ج( 

برای تعیین چاپگربعنوان چاپگر پیش فرض گزینه.................را انتخاب می کنیم. -259

Set As Deviceد(      Set As Default Printerج( Local Printer Asب(        Add Aprinterف(ال

برای عدم چاپ کلیه اسنادی که درصف چاپ قرار دارند چگونه می توان عمل کرد؟ -260

کلیک می کنیم.   Cancelروی گزینه   Documentالف( ازمنوی 

کلیک می کنیم.  Pauseنه روی گزی  Documentب( ازمنوی   

کلیک می کنیم.   Cancel All Documentروی گزینه   Printerج( ازمنوی 
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کلیک می کنیم.  Pauseروی گزینه   Printer د( ازمنوی

برای توقف و برای از سرگیری مجدد عمل چاپ یک سند چگونه عمل میکنیم؟ -261

را انتخاب می کنیم.Printing Preferenceگزینه   Propertiesالف( از منوی 

را انتخاب می کنیم. Pauseگزینه   Documentب( ازمنوی  

 را برای ادامه چاپ درنظرمی گیریم. Pauseرا برای توقف و گزینه   Resumeگزینه   Documentج( از منوی 

 گیریم.را برای ادامه چاپ درنظرمی Resumeرا برای توقف وگزینه   Pauseگزینه   Documentد( از منوی 

 کدام عبارت صحیح است؟ -262

الف(در چاپگرهای شبکه ای ، امکان نظارت در عملیات چاپگر ممکن نیست.         

 ب(چاپگر پیش فرض دارای علامت تیک در کنار آیکن خود است 

پی را متوقف کردج(نمی توان درآنِ واحد همه اسناد چاپی را حذف کرد             د( نمی توان درآنِ واحد همه اسناد چا

 معمولاً چاپگرها از چه درگاهی استفاده می کنند؟ -263

 LPT4د(   LPT3ج(   LPT2ب(  LPT1الف(

 منبع در اینترنت چه نامیده می شود؟منحصر بفرد هر سایت یا یا نشانی  آدرس -264

Telnetد(    Etpج(  Httpsب( URLالف( 

265- URL مخفف کدام گزینه است؟

Utility Resource Localب(   Uniform Resource Locator  الف(

Unicod Reply Localد(   Lisence Resource Locatorج( 

مختص به چند وب سایت است؟ URLهر آدرس  -266

5د(     3ج(     2ب(     1الف(

چه می گویند؟ راwww.Google.comآدرس  -267

د(موتور جستجو   URLب( وب سایت                                   ج(  الف(صفحه ی آغازین    

در نوار آدرس............... //:httpتایپ قسمت   -268

الزامی است.  com.ب(فقط برای سایت های      الف( الزامی است.

. الزامی است.com د( فقط برای سایت های غیر                  ج( الزامی نیست.

 کدام یک از آدرس های زیرمربوط به یک موسسه آموزشی نیست؟  -269

www.cam.ac.ukد(  www.deet.gov.auج(        www.nut.edu.auب(   www.ut.ac.irالف(

کافیست بعداز تایپ نام سایت کلید های .......را بزنیم.(.www.نام سایتcomبرای دسترسی به سایت های با قالب )- 270

Ctrl+Enterد(  Ctrl+ESCج(   Ctrl+Shiftب(   ↓+Ctrlالف(

 کدامیک از دامنه های زیر مختص کشور ایران است؟  -271

USد(   UKج(    IRب(    TRالف( 

 نشان دهنده ی چیست؟ msnعبارت   http://www.msn.comدر آدرس   -272

 ج( پروتکل              د( نام صفحه ی وب که باید توسط مرورگر نشان داده شود.       Hostب(            Domainالف(

http://www.google.comرا/
http://www.nut.edu.au/
http://www.deet.gov.au/
http://www.cam.ac.uk/
http://www.msn.com/
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 ه ی زیر می باشد؟ پسوند سایت های سازمان های خصوصی کدام گزین  -273

Comد(     Orgج(    Govب(   Netالف(

 دامنه ی مراکز آموزشی در سایت های اینترنتی کدام است؟  -274

Orgد(  Govج(  Comب(  Eduالف( 

 کدامیک از دامنه های زیر معرف سایت های نظامی است؟  -275

Orgد(   Netج(   Milب(  Comالف( 

 را توصیف می کند؟  Netقه بندی دامنه وب سایت هاکدام  گزینه طب  -276

 ب( دانشگاه ها ومراکز آموزشی                       الف( سازمان های تجاری وشخصی

 د( سازمان های غیر انتفاعی                             ج(شبکه و ارایه کننده خدمات اینترنتی

277-  ISP چیست؟ 

 خدمات اینترنت                                                ب( مرورگر وب را گویند. الف( شرکت های ارایه دهنده

گویند.                        د( به اتصال به اینترنت از طریق خط تلفن گویند. ISPج( فرم های اشتراک در اینترنت را 

 رنت می نامند؟کدامیک از موارد زیر را پل ارتباطی بین کامپیوتر و اینت  -278

 د( شبکه    ISPج(    TTPب(     ITالف( 

را نمایش داده وامکان حرکت بین آن ها را میسر می کند........... می گویند. webبه نرم افزاری که صفحات   -279

Httpد(     Protocolج(                          Internetب(   Web browserالف( 

 فزار های زیر مرورگر صفحات وب نیست؟کدامیک از نرم ا  - 280

Mozila Fire foxد(   Windows explorerج(        Netscapeب( Internet explorerالف(

 مرورگر استاندارد ویندوز که توسط شرکت مایکروسافت ارائه می شود کدام است؟  -281

 Control panelد(       Internet explorerج(                Windows explorerب(  My computerالف( 

 کلیک کرد؟ IEبرای برگشتن به صفحه ی قبلی ملاحظه شده روی کدام دکمه باید در  -282

Homeد(   Backج(   Forwardب(  Refreshالف( 

 متوقف کنیم چه دکمه ای را از نوار ابزار کلیک می کنیم؟ IEاگر بخواهیم باز شدن صفحه ای را در   -283

Backد(   Forwardج(   Refreshب(   Stopالف( 

 برای به روز رسانی صفحه ی وب در حال مشاهده از کدام دکمه استفاده می کنیم؟  -284

Favoriteد(   Printج(  Refreshب(  Homeالف( 

 است؟ Refreshکدامیک از دکمه های زیر معادل گزینه ی   -285

F11د(     F7ج(    F5ب(    F1الف( 

 از کدام کلید استفاده می شود؟ IEکردن پنجره های نمایشی در   Full screenجهت  -286

F9د(     F10ج(     F11ب(    F12الف( 

در صورتی که چندین صفحه به عقب برگشته ایم ودوباره بخواهیم صفحات جلوتر را مشاهده کنیم از کدام گزینه  -287

 استفاده می شود؟
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 Refreshد(   Forwardج(     Backب(      Stopالف( 

 چه نام دارد؟ IEنوار بالایی نرم افزار  -288

Status barد(    Address bar  ج(  Title bar   ب(  Menu barالف( 

 کدام یک مشخص کننده ی نام برای عکس مقابل می باشد؟  -289

Menu barد(    Status barج(   Scroll barب(   Title barالف(

استفاده می شود؟ internet Optionنمایش تصاویر در صفحه ی وب از کدام یک از زبانه های پنجره ی برای پنهان کردن - 290 

Connectد(   Securityج(    Advancedب(   Generalالف(

 اگر بخواهیم نوشته های درون صفحه وب بزرگتر نمایش داده شوند از چه روشی اقدام می کنیم؟  -291

View/Sourceد(  Tools/Internet Optionج(           View/text Sizeب(  View/Encodingالف( 

جهت اضافه کردن سایتی که در حال مشاهده است به فهرست سایت های مطلوب خود، کدام یک از گزینه های زیر  -292

 انتخاب می گردد؟

Historyد(   Add to Favoritesج(                  Refreshب(   Homeالف( 

 لیست سایت های مورد علاقه در چه پوشه ای قرار می گیرند؟  -293

Bookmarkد(    Researchج(    History  ب(   Favoritesالف( 

یک وب سایت را............. گویند. یا اول   صفحه ی خانگی  -294

Current Pageد(  Web Pageج(   Home Page ب( First Pageالف(

 به طور اتو ماتیک نمایش داده می شود چه نامیده می شود؟ IEاجرای صفحه ای که در هنگام   -295

Final Pageد(   Last Pageج(                     Startup Pageب(   Home Page الف(

یک صفحه خالی نشان خواهد داد؟  IEبا انتخاب کدام یک از گزینه های زیرمرورگر Internet optionدر پنجره   -296

Use blankد(   Use clearج(   Use defaultب(   Use emptyالف(

 دچار مشکل شدید می توانید از چه امکانی از نرم افزار استفاده کنید؟  IE اگر هنگام کار با  -297

 د( همه موارد   ب( اینترنت                      ج( توابع راهنما  الف( کتاب های آموزشی 

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ برای قالب بندی سطح یک دیسک -298

 Scan Diskد(   Disk Cleanupج(   Deleteب(  Formatالف(

 کدام گزینه یک موتور جستجوگر  نمیباشد؟ -299

Tvtoد(   Exciteج(   Googleب(                              Yahooالف( 

 جزء کدام نوع از سایت ها محسوب میشود؟ Askسایت -300

 ی آموزشی    ب(موتورهای فراجستجو      ج(موتورهای جستجو         د(موتورهای جستجوی زبان طبیعیالف(سایت ها

 برای جستجوی کتاب بهتر است به کدامیک ازموتورهای جستجو مراجعه کنیم؟-301

Bingد(           Amazonج(           Googleب(                        Yahooالف( 

 موتورهای جستجو اطلاعات تمام صفحات  جستجوی وب را دارد؟کدام یک از  -302

د(هیچ موتور جستجویی نمی تواند به قطعیت این ادعا را کند         Amazon ج(         Yahooب(       Googleالف(
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هنگام جستجو در موتور جستجوگر به جای + در کنار کلمات میتوان از............استفاده کرد.-303

Orد(                  Andج(                  Notب(               "   "الف(

را Access،Exerciseدرعبارت جستجو نباشد عبارت Exerciseاگر بخواهیم که صفحاتی جستجو شوندکه کلمه  -304

 چگونه می توان جستجو کرد؟

  Exercise And Access د(    Exercise +Access ج(       Access-Exerciseب(      Exercise+ Access الف(

برای اینکه عبارت مورد جستجو به همان شکل در اینترنت  جستجو شود )دقیقاً همان عبارت(از کدام کاراکتر -305

 استفاده می شود؟

 "  "د(             ج( ) (                               [ ]ب(       الف(} {              

 در جستجوی عبارت ها کدام عملگر را می توان  استفاده کرد؟ "-"متبه جای علا -306

XORد(              NOTج(                  ANDب(               ORالف(

 در جستجوی  عبارت ها کدام عملگر  را می توان استفاده کرد؟"یا "به جای عبارت -307

XORد(              NOTج(              ANDب(              ORالف(

 عملگر های منطقی که جهت جستجوی صفحات وب به کار می روند کدامند؟ -308

 If, Andد(              Or,Ifج(                    Not,And,Orب(                If,NOالف(

استثناء استفاده می شود؟در موتورهای جستجو برای جستجوی کلمات بجز یک کلمه خاص از کدام علامت به همراه کلمه  -309

 -د(   &ج(    +ب(   ""الف(

در کادر جستجو در یکی از سایت های خدمات جستجو کدام صفحات باز می شوند؟ Tehran or itبا تایپ عبارت  -310

 هستند       Itو  Tehranالف(تنها صفحاتی که شامل هردو کلمه 

 هستند. itو  Tehranب(تنها صفحاتی که شامل حداقل یکی از دو کلمه 

 وجود ندارد itهستند ولی درآن ها  Tehranج(تنها صفحاتی که شامل کلمه 

وجود دارد itنیستند ولی درآن ها  Tehranد(تنها صفحاتی که شامل کلمه 

 کدام جمله در مورد عملکرد ) (در موتورهای جستجو صحیح است ؟-311

 د و به معنای هر حرفی به کار می رودالف(به عنوان پسوند برای کلمات جستجو به کار می رو

 ب(به کمک پرانتز می توان عبارت پیچیده جستجو متشکل از عملگرهای مختلف را ایجاد کرد

 ج(به کمک این عملگر می توان تلفیقی از جستجوهای پیشرفته را انجام داد

 د(این عملگر در موتورهای جستجو کاربردی ندارد 

 تورهای جستجو باشد؟کدامیک نمی تواند عملگر مو-312

[ ]د(                              ""ج(                      Orالف() (                              ب(

 می نویسیم حاصل جستجو چیست ؟ Googleعبارت زیر را در نوار جستجو -313

(+Hp-Deskjet) And (“ Printer 6l”)
 عیناً آمده باشد. Printer 6lدر آنها یافت نشوند و عبارت  Deskjetو  Hpالف(صفحاتی یافت می شوند که کلمات 

 ب(این نحوه نوشتن فرمول صحیح نمی باشد و نتیجه ای در بر ندارد
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در آن ها وجود نداشته باشد و عبارت  Deskjetباشند و کلمه  Hpج(صفحاتی یافت می شوند که در مورد چاپگر 

Printer 6l عیناً در آن آمده باشد 

باشد را پیدا می کند Printer 6lو  Deskjetو  Hpد(صفحاتی که درآن عبارت 

 برای ذخیره کردن تصاویر در وب پس ازراست کلیک ازچه گزینه ای استفاده می شود؟ -314

Go to my pictureد(   Show pictureج(       Save as pictureب(             Save picture asالف(

یابد. متن انتخاب شده به.........انتقال می Ctrl+cاب قسمتی از متن یک صفحه ی وب وفشردن کلید پس از انتخ -315

 ویندوزد( حافظه موقت  ب( صفحه وب دیگر          ج( حافظه موقت صفحه کلید  Wordالف( واژه پرداز 

 تصاویر موجود در وب را می توان به کدام یک از برنامه های زیرمنتقل کرد؟  -316

 د( همه موارد   ج(فتوشاپ                               Paintب( Wordالف( واژه پرداز 

 مکان ذخیره  صفحه  وب را در کدام پنجره مشخص می کنید؟  -317

Save as Fileد(   Save Webpageج(   Saveب(   Save asالف( 

 اده می شود؟برای ذخیره صفحه وب به طور کامل از چه قالب هایی استف  -318

 د( موارد الف وج    HTMLج(   HIMب(  HTMالف(

 برای ذخیره صفحه وب به صورت آرشیو از چه قالبی استفاده می شود؟  -319

HTMLد(     TXTج(   MHTب(  HTM الف(

 برای ذخیره صفحه وب به صورت فایل متنی از چه قالبی استفاده می شود؟  - 320

 HTMLد(     TXTج(  MHTب(   HTMالف( 

اگر علاقه داشته باشید نسخه ای از فایل مربوط به یک فوق پیوند را در رایانه ذخیره کنید پس از کلیک راست   -321

 روی فوق پیوند، چه گزینه ای را انتخاب میکنید؟

Saveد(   as  Save Fileج(                 Save asب(            Save Target Asالف( 

 فایل از رایانه سرویس دهنده به رایانه خودمان را .............می گویند . انتقال یک  -322

Downloadد(   Moveج(     Uploadب(           Loadالف( 

 در پنجره دریافت فایل  از اینترنت چه اطلاعاتی وجود ندارد؟  -323

د( نام گیرنده فایل  فت شده فایل ب( درصد دریافت شده فایل             ج(حجم دریا الف( سرعت دریافت فایل

فایلهایی که حاوی............ هستند می توانند حاوی ویروس باشند،از این رو قبل از اجرای این فایل ها در کامپیوتر   -324

لازم است با استفاده از............... ، آن هارا مورد بررسی قرار دهید.

 ب(کد های اجرایی ، نرم افزار ویروس                      س الف( کد های اجرایی ، نرم افزار ضد ویرو

 د(کد های غیر اجرایی ، نرم افزار ویروس                           ج(کد های غیر اجرایی ، نرم افزار ضد ویروس

.........باشد که به هنگامی که بخواهید صفحه وبی روی کاغذ چاپ شود در این حالت باید کامپیوتر شما مجهز به ...... -325

 درستی نصب و پیکربندی شده است. )بهترین پاسخ راانتخاب کنید(

 د(بلندگویی   ج(رسامی  ب(اسکنری  الف(چاپگری

 اگر بخواهیم پیش نمایشی از اطلاعات چاپی داشته باشید باید چه گزینه ای را انتخاب کنید ؟ -326
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 Page Setupد(                         Print Setupج(                          Print Previewب(              Printالف(

خروجی درچند صفحه چاپ شود میتوانیدبرای مشاهده تمامی صفحات روی دکمه Print Previewاگردرپنجره  -327

 های ..... .یا. .....کلیک کنید.

  Previous Page- Next Page ب(                                                  Previous- Forwardالف(

  Back Page-  Forwardد(                                         Previous- Forward Page ج(

 تعیین کنید؟ در کدام پنجره می توانید  ابعاد صفحه چاپی را -328

  Printد(                   Page Setupج(                         Page Sizeب(                      Pageالف(

 میتوانید چه حاشیه هایی ازصفحه ی چاپی را تعیین کنید؟ Marginsشما با تنظیم  - 329

 الف(بالا و  پایین                    ب(چپ و راست                     ج(بالا و راست                      د(موارد الف و ب

می توانید عبارت هایی راکه به صورت  Page Setupپنجره  footerو Headerدرقسمت -330

خودکاردر.......و........چاپ خواهد شدرا تعیین کنید. 

د( پاصفحه ، سرصفحه     پاصفحه         ج( سرصفحه ، سرصفحه الف(سرصفحه ، پاصفحه            ب( پاصفحه ، 

ی زیراست؟کدام یک از گزینه ها Printمعادل گزینه  -331

Ctrl +Vد(                                 Ctrl +Sج(                          Ctrl +Pب(  Ctrl +Qالف(

کدام یک از گزینه های زیر یک آدرس صندوق پستی صحیح است؟ -332

Yahoo@Ali.Comب(                     Bayat@Irantvto.Irالف(

Yahoo@Com.Alirezaد(                                 Www.Yahoo.Comج( 

333- Domain     درآدرسE-Mail نشانه چیست؟ 

د(نام فابل مورد نظر         ج(صفحه جهان گستر وب         ب(نام سرویس دهنده پست الکترونیکی  الف(نام کاربر

 از آدرس وب سایت تشخیص داد؟ چگونه می توان یک آدرس ایمیل را-334

 د(وجود علامت/            ج(نام سرور             ب(عدم وجود نوع سرویس دهنده      @الف(وجود علامت

در اصل پست الکترونیک نوعی تبادل نامه ازطریق......................و اینترنت است؟-335

 د(فرستنده                     ج(رایانه                        ب(ماشین         الف(انسان           

 کدام یک  از گزینه های زیر را می توان از مزایای  پست الکترونیک نام برد؟-336

 الف(هزینه پایین      ب(سرعت ارسال بالا      ج(امکان ارسال چندین نامه بدون هزینه  اضافه         د(همه موارد

زشرکت های سرویس دهنده خدمات وب که امکان ساخت آدرس پست الکترونیک را به صورت کدام یک ازمواردزیرا-337

 رایگان به شما می دهد نیستند.؟

  Hotmailد(                           Yahooج(                                SBUب(                          Googleالف(

 بلیت زیر ندارد؟کدام قاE-Mail)پست الکترونیکی)-338

 الف(قابلیت ارسال ودریافت متن وتصویر                       ب(قابلیت ارسال ودریافت فایل های اجرایی

 ج(قابلیت ارسال ودریافت صوت وتصویر                       د(قابلیت گفتگوی همزمان

 به چه منظور مورداستفاده قرار می گیرد؟IMAP پروتکل   -339

mailto:Yahoo@Ali.Com


شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری آموزشگاه  – ICDLجزوه  دوره  

53233385 53241616Zahedi_mohamad@yahoo.com           141     98ماه بهمن

 د(ارسال ودریافت فایل          Mailج(ارسال ودریافت                     Mailب(دریافت     Mail  لالف(ارسا

 را اشتباه بنویسیم چه اتفاقی می افتد؟E-Mailاگر آدرس یک -340

از بین می رود. الف(نامه با پیام مناسب برگشت داده می شود.                                   ب(بدون هیچ اتفاق خاصی نامه

 قرار می گیرد. Item Outج(مانند نامه های معمولی یک بار برگشت داده می شود ولی بدون پیام.              د(درپوشه

استفاده از پست الکترونیک دارای ملاحظاتی است که از جمله  آن ها می توان به کدام یک از موارد زیر اشاره کرد؟ -341

 ای آلوده به افراد.                         ب(امکان کلاه برداری اینترنتی با ارسال نامه های فریبنده.الف(امکان ارسال نامه ه

 ج(امکان ارسال نامه های تبلیغاتی مزاحم.                          د(همه موارد

 برای مقابله با خطرات پست الکترونیکی کدامیک از موارد زیر صحیح نمی باشد؟ -342

 رم افزار ضد ویروس رایانه را به روز رسانی  کنید.                     ب(نامه های مشکوک را باز کنید.الف(ن

 ج(ضمیمه ی نامه های مشکوک را باز نکنید.                                 د(به برنامه های مشکوک پاسخ ندهید.

 ر ناک باشد؟)بهترین گزینه کدام است(از لحاظ ایمنی باز کردن چه ایمیل هایی می تواند خط -343

 الف(ایمیل هایی که دارای موضوع جالب هستند حتی اگر فرستنده را بشناسیم.

 ب(ایمیل هایی که موضوع های جالب دارند ولی فرستنده برای ما ناشناس است.

 شده.Replyمیل هایشده از طرف دوستان.                                           د(ایForwardج(ایمیل های

 از اهمیت کمتری برخوردار است؟E-Mailکدام نکته در مورد نگارش  -344

 الف(متن و محتوای نامه                                           ب(درج دقیق موضوع نامه   

ترونیک گیرندهج(حفظ نامه های محرمانه                                         د(درج دقیق آدرس پست الک

 ........باید رعایت شود؟Spamبرای جلو گیری از دریافت نامه های مزاحم -345

 Netscapeالف(نصب نرم افزار ضد ویروس ،  استفاده از مرورگر 

 شده اند راباز نکنیم وآدرس ایمیل خود را به هر سایتی ندهیمForwardب(نامه هایی که 

 از نکردن نامه های مشکوک و ندادن آدرس ایمیل به هرسایتیج(به روز کردن نرم افزار ضدویروس و ب

 برای دریافت یا ارسال نامه استفاده کنیمYahoo MailیاGmailد(حتماً از

 از کدام گزینه استفاده می شود؟!Yahooدر سایت Emailبه منظور ساخت ایمیل -346

 ReceiveدSign up (create new account      )(ج(    Check Mailب(                    Sign Outالف(

 هنگام ایجاد یک آدرس ایمیل چیست؟Secret Questionضرورت پر کردن -347

رافراموش میکنیم این سوال پرسیده شده در صورت صحیح بودن پسوردجدیدی در Passwordالف(هنگامی که

 قرار می گیردUserاختیار

 سیده شده پسورد قبلی برگردانده می شودرا فراموش می کنیم این سوال پرPasswordب(هنگامی که

 های عضو سایت می باشدUserج(برای بالا بردن سطح امنیت فرم می باشد                               د(برای شناسایی

 کدام جمله درست است؟ -348

 صر به فرد استمنحEmailالف(پسورد برای آدرس ایمیل منحصر به فرد باشد                         ب(یک آدرس 

ج(هرسایتی می تواند برای کار خود آدرس ایمیل ایجاد کند            د(هیچ سایتی امکان ایجاد ایمیل رایگان را نمی دهد
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 کدام مسیر صحیح است ؟ Yahooدر ایمیل  Passwordبرای تغییر  -349

Mail Option -> Attachmentب(                              Mail Option -> Securityالف(

Mail Option -> Account Informationد(                         Mail Option -> Profile Userج(

 با کدام برنامه زیر می توان بدون اتصال به اینترنت نامه های خود را نوشت ؟ -350

 Outlook Expressد(                  Yahoo Messengerج(             Yahooب(                     Googleالف(

 نامه هایی که به هر دلیلی به مقصد ارسال نشده اند دارای چه عنوانی هستند ؟ -351

 Failure Backد(                 Failure Noticeج(          Return To Backب(                   Re Noticeالف(

 پستی به چه نامی مشهورند؟در صندوق و مزاحم  پیغام های ناخواسته -352

 د(ایمیل                                 Virusج(                  Spamب(                          Noiseالف(

 را انتخاب کنیم چه اتفاقی می افتد؟Send To-Mail Recipientاگر روی فایلی راست کلیک کرده ودستور -353

 ایجاد می شود        ب(فایل مورد نظر روی فلاپی کپی می شودDesktopنظر روی صفحه الف(میانبری برای فایل مورد 

الصاق می گردد.Emailذخیره می شود     د(فایل مورد نظر به یک پیغام My Computerج(فایل مورد نظر در پنجره ی

شامل...........Outboxپوشه ی   -354

ب(لیست نامه های است که هنوز فرایند ارسال آن ها تکمیل نشده است   الف(لیست نامه های دریافت شده است.         

ج( لیست نامه های حذف شده است.                       د(لیست نامه های ارسال شده است.

 نشانگر چیست؟ Inboxعدد نوشته شده کنار پوشه   -355

 ب(تعداد نامه های خوانده شده.           الف(تعداد نامه های ارسالی شده و هنوز باز نشده.             

 ج(تعداد نامه های رسیده و خوانده نشده.                                   د(تعداد نامه های ارسال شده.

 یک نسخه از نامه های ارسالی به عنوان بایگانی در کدام یک از پوشه های زیر ذخیره می شود؟ -356

Draftد(    Inboxج( Out Boxب(Sent Itemsالف(

 کدام پوشه در برگیرنده ی پیام های دریافت شده می باشد؟ -357

 Sent Itemد(         Outboxج(  Draftب(   Inboxالف(

 نامه های پیش نویس در کدام پوشه قرار می گیرند؟ -358

Draftsد(   Sent Itemsج(   Outboxب(   Inboxالف(

 دیده نمی شود؟Mailbox (Yahoo)کدام پوشه در -359

 Spamد(        Trashج(              Draftب(         Bulk Mailالف(

هر نامه می تواند توسط شما نشانه گذاری شود که در پنجره ی لیست نامه ها با علامت.........مشخص می شود؟ -360

د(کلیپس    ج(سوال   ب(پرچم   الف(تعجب

ارگانی فرستاده شده است که درپنجره لیست نامه ها در ستونی که سربرگ آن.............است هرنامه توسط فرد یا  -361

 مشخص می شود؟

د(کلیپس   Subjectج(              Toب(   Fromالف(

هر نامه دارای یک موضوع است که در پنجره لیست نامه هادرستونی که سر برگ آن..............است مشخص می شود؟ -362
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Subjectد(             Toج(                 ب(کلیپس   From(الف

هر نامه در یک تاریخ وساعتی دریافت شده است که در پنجره لیست نامه ها در ستونی که سربرگ  -363

آن...................................است مشخص میشود؟

 Fromد(     Receivedج(   Subjectب(        Toالف(

 گر بخواهید اطلاعات بیشتری از نامه های دریافت شده مشاهده کنید چه باید کنید؟ا -364

ب(نامه ها باز کنید.                   الف(سربرگ های بیشتری به سربرگ های نمایش داده شده ی نامه اضافه کنید.

د(هیچکدام.ج(نامه ها را حذف کنید.

 برای ارسال ودریافت نامه ها از کدام گزینه استفاده می شود؟Outlook Expressدر -365

Save As Draftد(  Send/Receiveج(        Check Mailب( Create Emailالف(

...................وارد می کنیم..برای آنکه رونوشت یک نامه از سایر گیرندگان پوشیده بماند آدرس آن رادر قسمت -366

Fromد(                Toج(                   Bccب(      CC              الف(

به چه معناست؟Outlookدر انجام عملیات نامه نگاری در   Ccکادر  -367

 الف(دراین کادر پست الکترونیک گیرنده ی اصلی نامه باید تایپ شود.

پست الکترونیک فردی یا افرادی رامی نویسید که می خواهند رونوشت نامه را به آن ها ارسال کنید. ب(دراین کادر آدرس

ج(دراین کادر آدرس پست الکترونیک فردی یا افرادی را می نویسید که می خواهید رونوشت نامه به صورت محرمانه به 

آن ها ارسال کنید.

د(در این کادر عنوان نامه را می نویسید.

برای ارسال یک پیام به چندین گیرنده در بین آد رس آن ها از چه علامتی استفاده می شود؟ -368 

 د(/  ج(.  ,ب(  ;الف(

 نامه چه چیز را می نویسیم؟ Subject   درقسمت -369

د(متن نامه  ج(موضوع نامه  ب(آدرس گیرنده ی مخفی  الف(آدرس گیرنده

 زیر استفاده می شود؟  ام گزینهبرای ارسال نامه ی نوشته شده از کد -370

Replyد( Mailج( Sentب( Sendالف( 

 برای پاسخ به تمام فرستندگان یک نامه از کدام گزینه زیر استفاده می کنیم؟ -371

Create Mailد(   Reply Allج(   Forwardب(  Replyالف(

372- Re  درsubject نامه چه معنای دارد؟ 

این علامت مشخص می شوند.          الف(نامه های مشکوک با

 نیستند می آیندAddress Bookب(این علامت برای آدرس هایی که در 

 ج(نامه از طرف کسی که خود شما برای آن نامه ارسال کرده اید دریافت شد. 

 هستند می آیندAddress Bookد(این علامت برای آدرس هایی که در 

 تی به چه منظور است؟در صندوق پسForwardگزینه ی  -373

ب(جواب دادن به نامه ی قبل الف(برگشت به صفحه قبل
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 د(ارسال نامه مربوطه به اشخاص دیگر     ج(رفتن به صفحه ی بعدی

 شده هنگام دریافت چیست؟  Forwardمشخصه اصلی نامه های - 374

 نامه Subjectدر   Fwب(وجود علامت     نامه Subjectالف(وجود علامت ! در 

 د(رنگ آن متمایز از بقیه نامه ها               نامه Subjectدر   Fwdج(وجود 

 پیام هایی که دارای اولویت بالا هستند با چه علامتی متمایز می شوند؟-375

د(علامت درصد   ج(علامت دلار  ب(علامت تعجب   الف(علامت سوال  

 میمه باشد به چه شکلی در کادر پیام ظاهر می شوند؟اگر نامه ای که به ما رسیده دارای ض -376

Attachب(به صورت نوشته  بزرگ     الف(به صورت کلیپس  

Attachد(به صورت نوشته  کوچک                ج(به صورت ستاره دار ظاهر می شود .

 ی شود؟برای ضمیمه )پیوست(کردن یک فایل به نامه  الکترونیکی از کدام گزینه استفاده م -377

Priorityد(   Forwardج(   Attach Fileب(    Replayالف(

 ارسال فایل ضمیمه دارای محدودیت ........ است؟ -378

 الف(حجم فایل ارسالی                ب(زمانی                         ج(مکانی                          د(سرعت ارسالی 

 از کدام امکان زیر استفاده می کنیم؟ هلکترونیک به نامبرای اضافه کردن یک امضای ا -379

Signatureد(  Optionsج(   Send/ Receiveب(   Businessالف(

نرم افزار........قابلیت های فراوانی برای مدیریت هرچه بهتر نامه های الکترونیکی برای کاربران خود فراهم آورده؟- 380

Oovooد(       Microsoft Outlook ج(           Microsoft Officeب( Yahoo Messengerالف(

 برای حذف نامه بایدکدام گزینه را  انتخاب کنید؟-381

Clear Letterد(                   Delete Letter ج(                Deleteب(       Clearالف(

 نامه های حذف شده درکدام پوشه قراردارند؟ -382

Inboxد(   Delete Itemsج(  Sent Items ب(  Draftsالف(

حذف کنیم آن نامه........Delete Items اگرنامه ای را از پوشه ی - 383

د(قابل حذف نیست  ج(قابل خواندن است      ب(قابل بازیابی است.              الف(قابل بازیابی نیست.

به صورت Delete Itemsرپوشه تمام نامه های موجوددOutlookاگربخواهید پس ازخروج از برنامه  -384

 بروید؟  Optionsخودکارحذف شوند باید برای انجام تنظیمات به کدام سربرگ ازپنجره ی 

Otherد(  Generalج(  Connectionب(  Advanceالف(

 قابل حذف شدن هستند؟  Outlookکدام یک ازپوشه های زیر در برنامه  -385

Draftsد(  Outboxج(   My Folderب(                  Inboxالف(

 اگرپوشه ای حذف شود محتویات آن به کدام پوشه منتقل می شود؟-386

Inboxد(  Delete Itemsج(  Recycle Binب(   Draftsالف(

 برای حذف نامه ها می توانید ازچه کلیدی در صفحه کلیداستفاده کنید؟-387

Ctrl+ Shiftد(   Spaceج(   Deleteب(             Ctrl+F1الف(
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اگرهنگام حذف نامه ازکلید.......استفاده کنیدنامه به کلی حذف شده ودیگرقابل بازیابی نیست؟-388

Shift + Removeد(          Shift +Deleteج(  Removeب(       Deleteالف(

انتقال دهید وسپس آنرا بازیابی کنید؟ اگربخواهید نامه های حذف شده را بازیابی کنید ابتدابایدآنرا ازپوشه.........به پوشه دیگر-389

Draftsد(   Inboxج(  Delete Itemsب(  Sent Itemsالف(

برای جابه جاکردن نامه ازپوشه ای به پوشه دیگر  باید پس از راست کلیک روی نامه کدام گزینه راانتخاب کنید؟ - 390

Move To Folderد(  Moveج(  Sendب(   Send To Folderالف(

 ورد زیر به کدام عملیات می باشد؟م -391

 "روی تیتر نامه ی مورد نظر کلیک کنید سپس نامه را با ماوس کشیده وروی پوشه ی مقصد رها کنید "

الف(جابه جایی پوشه                 ب(جابه جایی نامه                 ج(حذف نامه                           د(حذف پوشه

 پوشه ای دیگر بسازیم؟Outlookوانید داخل هر پوشه در آیا شما می ت -392

ب(بله              الف(خیر                                           

امکان پذیر است.Outlookد(فقط در پوشه های غیر اصلی     امکان پذیر است .   Outlookج(فقط در پوشه های اصلی 

 ه  آدرس است؟کدام گزینه مربوط به کتابچ -393

Bookد(   Findج(   Addressب(    Address Bookالف(

..........را برای شما فراهم می کند تا از طریق آن بتوانید اطلاعات مربوط به افرادی را Microsoft Outlookبرنامه  -394

 که به طور منظم با آنها در ارتباط هستید را ذخیره کنید؟

 د(کتابچه آدرسی                            F1ب(تابع راهنما                             ج(      الف(حافظه                   

برای افزودن آدرس یک پست الکترونیک به کتابچه آدرس، می توانید روی آدرس فرستنده یا گیرنده  مورد نظر -395

 کلیک راست کنید و گزینه .........راانتخاب کنید؟

Add Friendsد(  Removeج(            Add Peopleب(    Add To Outlook Contactsالف(

 برای افزودن یک فرد به کتابچه آدرس کدام گزینه را باید انتخاب کنید؟-396

Newد(   New Peopleج(  New Friendsب(  New Entryالف(

ت روی آن ...... کنید و گزینه ...... را انتخاب کنید.اگر بخواهیم آدرس پست الکترونیکی را از کتابچه آدرس حذف کنید کافیس -397

Delete  -د( کلیک راست       Delete -ج( کلیک چپ    Move  -ب( کلیک راست      Move -الف(کلیک چپ

 برای فرستادن نامه های گروهی چه امکانی را برای راحتی کاربران داراست؟ Outlookبرنامه  -398

 ب(تشکیل گروه هایی در کتابچه ی آدرس                             Toای الکترونیک در نوار الف(تایپ آدرس های پست ه

ج(تشکیل گروه هایی در شبکه های اجتماعی                     د(تایپ آدرس های پست های الکترونیک در کتابچه آدرس

 ...........را انتخاب کنید.گزینه  New Entryبرای ساختن گروه در کتابچه آدرس در پنجره ی -399

New Listد(  New Distribution Listج(                        Newب(  New Contactالف(

 برای ارسال نامه به گروهی از افراد میتوانید چه کار کنید؟- 400

 بنویسید Subjectب(نام گروه را در     بنویسیدToالف(نام گروه را در 

 د(هیچکدام  های اجتماعی واردکنید  ج(نام گروه را در شبکه
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 با ثبت اطلاعات آن روی گزینه .........کلیک کنید. Contactبرای بستن پنجره ی  -401

Exitد(     Closeج(     Save &Closeب(             Saveالف(

 باید کدام گزینه را انتخاب کنید؟Outlookبرای جستجوی پیشرفته نامه در -402

 Searchد(           Search Optionsج(           Advance Searchب(  Advance FINDالف(

 برای جستجوی یک نامه باید به کدامیک از منو های زیر مراجعه کنید؟-403

 Helpد(   Homeج(        Actionsب(             Toolsالف(

مل ... روی آنها نتیجه را بصورت اطلاعات ارایه می دهد.کامپیوتر وسیله ای است که داده های ورودی را گرفته وپس از انجام ع-404

د(پردازش   ج(انتقال  ب(محاسبه  الف(ذخیره سازی

 رایانه سرویس دهنده در یک شبکه کامپیوتری را چه می نامند؟-405

د(اینترانت  ج(اینترنت       CLientب(   Serverالف(

نواروظیفه می شود؟   فعال بودن کدام گزینه باعث اختلال در جابجایی-406

 Hide The Task Barد(    Hide inactive Iconج(  Lock The Task Barب(  Auto Hide The Task Barالف(

در چیست ؟ Send Toکارایی گزینه -407

موردنظرمحتوای فایل       د(پاک کردن عنصر از محل  Refreshب(انتخاب گروهی آیکن ها         ج(   الف(ایجاد میانبر

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ yahoo( شخصی در سایت E-Mailبه منظور ورود به محل ایمیل )-408

 Reciveد(   Sign inج(                Check Mailب(  Sign Outالف(

 برای خروج از حالت فشرده شده ، گزینه ...................... را انتخاب می کنیم . -409

 Un Zippingد(    un compressingج(  Extract Allب(  Exitالف(

تعبیه شده واز آن برای بالابردن سرعت دسترسی به داده ها استفاده می شود چه نامیده می شود؟ Ramو Cpuحافظه ای بین  -410

 Cacheد(  Hard Diskج(  CD-Romب(   Romالف(

کوتاه شده ...................... است.  PSTNعبارت -411

Personal System Telephone Networkب(            Personal Switched Telephone Networkلف(ا

 Public Switched Telephone Networkد(                     Public System Telephone Network ج(

 ارد؟کار کنترل و نظارت داده های ورودی و خروجی را بر عهده د Cpuکدام واحد از  – 412

Cacheد(  Aluج(  Registerب(  Cuالف(

با خاموش شدن کامپیوتر ........... . Romاطلاعات حافظه  – 413

 د(پاک نمی شود  ج(به حافظه اصلی منتقل می شود  ب(پاک می شود می رویم Cpuالف(به 

 می رویم؟ Desktopبرای تغییر پس زمینه میز کار به سراغ چه گزینه ای از سربرگ  – 414

Themesد(   Screen Saverج(  Backgroundب(  Settingsالف(

 قرار گیرد؟ home Pageکدام گزینه باعث می شود که سایت پیش فرض شرکت مایکروسافت به عنوان  - 415

 Historyد(                     Use Blankج(                        Use Defaultب(                 Use Currentالف(

 ابعاد پنجره از طریق کدام دکمه به حداکثر اندازه خود می رسد؟-416
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Refreshد(  Maximizeج(  Minimizeب(   Exitالف(

 برای ذخیره کردن یک وب در یک فایل کدام گزینه صحیح است ؟ -417

 Save Asد(   Save As Fileج(   Fileب(   Save Fileالف(

 عت از نوار وظیفه پنهان می شود؟با غیرفعال کردن کدام گزینه ، سا-418

 Show quick lunchد(      Lock the taskbarج( Show Clockب(  Hide inactive iconsالف(

 سرعت انتقال اطلاعات در کدامیک از شبکه های زیر سریع تر است ؟ -419

 internetد(  Wanج(   Manب(   Lanالف(

 ت کلی درایو را نشان می دهد؟کدام گزینه میزان پر و خالی بودن و ظرفی -420

 Formatد(   Diskcleanupج(   Attributesب( Propetiesالف(

 کدام یک از حالات نمایش آیکنها ، جهت نمایش فایلهای حاوی عکس مناسب است ؟ -421

Listد(  Thumbnails ج(   Tilesب(  Detailsالف(

 باز شود؟ IEد نگه داریم که صفحه در سربرگ جدید در هنگام کلیک روی لینک)پیوند( ، کدام کلید را بای -422

Shift+Altد(   Shiftج(   Ctrlب(   Altالف(

 یادداشت هایی که توسط یک یا چند نفرگاهی نوشته شود و در اینترنت قرارگیرد چه نامیده می شوند؟-423

Voipد(                              RSSج(                            Blogب(                Instant Messagingالف(

 از کدام گزینه زیر استفاده می کنیم؟ txtبرای جستجوی کلیه فایل ها با پسوند  -424

 txt*.*د(                            txt.*ج(                           txt?.?ب(                        txt.?الف(

 مه می توانید از .................. استفاده کنید.شما برای جستجوی ساده نا -425

د(کادر جستجو                        Advance Searchج(                 Fileب(منوی               Advance Findالف(

 مزایای استفاده از شبکه عبارتست از:-426

 ج(کاهش هزینه ها                د(همه موارد                  الف(اشتراک اطلاعات                       ب(اشتراک منابع  

 نوار پیمایش چه زمانی پدید می آید ؟-427

 الف(محتویات پنجره کمتر از اندازه پنجره باشد                          ب( محتویات پنجره بیشتر از اندازه پنجره باشد   

 د(فرقی نمی کند و ربطی به محتوی پنجره ندارد                              ج(محتویات برابر موجودیت پنجره باشد      

 سیستم عامل چیست ؟-428

 الف(نرم افزاری است که مدیریت تمام منابع سخت افزاری و نرم افزاری سیستم را برعهده دارد

 برای استفاده از اینترنت موردنیاز است ب(نرم افزاری است کاربردی برای انجام امور مختلف               ج(نرم افزاری که

 د(نرم افزار متنی برای انجام امور تایپی و ویرایشی

 می خواهیم صندوق بازیافت را خالی کنیم ، از کدام گزینه زیر استفاده کنیم ؟ -429

 د(موارد الف و ج   ج(کشیدن و رها کردن                                  Restoreب(          Empty Recycle binالف(

 برای بستن یک پنجره ، کافیست:-430

 را بزنیم Ctrl+wالف(روی علامت ضربدر دکمه های کنترلی پنجره کلیک کنیم                                ب(کلید میانبر 
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د(موارد الف و ب       ج(کشیدن و رها کردن پنجره روی نوار کار                                                      

 جهت جابجا کردن آیکن ها از عمل ................. استفاده می شود.-431

Right Clickد(               Drag & Dropج(                 Double Clickب(             Clickالف(

 جود در رایانه از:برای تغییر اسم عناصر مو-432

 F2یا منوی کلیک راست ماوس                                ب( Fileدر منوی  Renameالف(گزینه 

د(موارد الف و ب Newج(گزینه 

 صویر بیشتر باشد، تصویر دارای ............... بالایی است.هرچه نقاط تشکیل دهنده ت-433

 د(همه موارد                    ب(وضوح تصویر                    ج(اینچ        الف(پهنای باند            

 کدام گزینه یک شبکه خصوصی درون سازمانی است؟-434

Wanد(                        Interanetج(                             Extranetب(                         Internetالف(

 کدام است ؟ IE)نوسازی( در برنامه Refreshکلید میانبر -435

 F11د(                                F5ج(                                   F6ب(                             F1الف(

 یک از حافظه های زیر بیشتر است ؟ظرفیت کدام -436

EEPROMد(                             Epromب(حافظه های ثانویه                      ج(                       Ramالف(

 کدام یک از عبارتهای زیر به امور سلامتی هنگام کار با کامپیوتر نیست ؟-437

 ی                                ب(اطمینان از مناسب بودن نور اتاقالف(اطمینان از تنظیم بودن ارتفاع صندل

ج(ذخیره کردن مرتب کار  د(گاهی نگاه کردن به یک نقطه دوردست

 مزیت انسان نسبت به کامپیوتر چیست ؟ -438

ب(انجام محاسبات با سرعت بالا            ج(خلاقیت و ابتکار    د(قابلیت اطمینان الف(انجام محاسبات با دقت بالا         

 از کدام مورد برای چاپ نقشه ها و تصاویر بزرگ استفاده می شود؟-439

 ای تکثیرالف(پلاترها                      ب(پرینترها                      ج(دستگاههای فتوکپی                     د(ماشین ه

 بزرگترین شبکه موجود در جهان که از تجهیزات مخابراتی استفاده می کندچه نام دارد؟-440

 Interanetد(                                    Internetج(                          MANب(                         LANالف(

 از چه کلیدی استفاده می کنیم ؟Wordpadمحیط متنی  جهت انتقال مکان نما به ابتدای سطرجاری در-441

Page upد(                                     Insertج(  Endب(  Homeالف(

 باشد یعنی : 1MBاگر ظرفیت حافظه ای -442

 502د(                                402ج(                       202ب(                                                   102الف(

 رایج ترین دستگاه خروجی کدام است ؟ -443

 ارد دیسکالف(پلاتر                                   ب(مانیتور                         ج(پرینتر                                    د(ه

 محل قرارگیری دیسکهای سخت در کامپیوتر کجاست ؟-444

Cpuد(                            Hardج(                           Caseب(                                Mother Boardالف(

 از چه چیزی استفاده می شود؟ EEPROMبرای پاک کردن  -445
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 د(مادون قرمز                      ب(اشعه ماوراء بنفش            ج(تکنولوژی نانو           الف(جریان الکتریسته             

 در کدام نوع حافظه قرار داده می شود؟BIOSبرنامه -446

 DRAM(د                                  SRAMج(                         RAMب(                                    ROMالف(

 کدام گزینه درست است ؟-447

 الف(حجم هارد کمتر از حجم حافظه اصلی است                        ب(همه حافظه های ثانویه خواندنی و نوشتنی هستند

با قطع جریان برق ازبین می رود     د(سرعت حافظه های ثانویه بیشتر از حافظه های اصلی است Ramج(اطلاعات حافظه 

 برای نگهداری و دسته بندی فایلها و پوشه ها : محلی -448

  Folderد(                          My Documentsج(         Windows Explorerب(         My Computerالف(

 برای اجرای یک برنامه از طریق آیکن آن ،از کدام گزینه زیر استفاده می شود؟-449

 از منوی مربوطه   Openب(انتخاب                              Formatوی از من Openالف(انتخاب گزینه 

 یا دابل کلیک کردن روی آن Enterد(انتخاب آیکن مربوطه و زدن کلید                   Editاز منوی   Openج(انتخاب 

 دام گزینه را انتخاب می نماییم؟برای لغو آخرین عمل انجام شده بر روی فایلها و پوشه ها وبرگشتن به حالت قبل ک -450

 Redoد(                               Undoج(                                   Closeب(                       restoreالف(

 هنگام اختصاصی کردن نواروظیفه با انتخاب کدام گزینه نمی توان محل نوار وظیفه را عوض کرد؟-451

 Lock The Task Barب(انتخاب                               Auto Hide The Task Barالف (انتخاب 

Auto Hide The Task Barد(عدم انتخاب  Lock The Task Barج(عدم انتخاب 

 قرار دارد؟ display Propertiesدر کدام یک از سربرگهای پنجره  Waitگزینه -452

Screen Saverد(                       Apperanceج(              Themesب(                    Backgroundف(ال

 پسوند فایلهای متنی ، کدام است ؟-453

 TXTد(                                       PPTج(                                XLSب(                             BMPالف(

 چه می باشد ؟ Dialog Boxمنظور از -454

الف(پنجره                          ب(کادر محاوره ای                             ج(میزکار                          د(نوار کار

 ؟ در دسترس همه مردم می باشد 7کدام نسخه ویندوز  -455

enterpriseد(                    starterج(               home Basicب(        Home premiumالف(

می توان حجم فایل را تا.................کاهش داد. فشرده سازی فایلها توسط نرم افزار  -456

60د(%                            10ج(%                    50ب(%                         40الف(%

 کدام است؟ Wimaxبا  Wifiتفاوت -457

 نشانه چیست ؟ 32ویروس یاب نود  رنگ نارنجی  در آیکن  -458

pup-upرا چه می نامند؟ به صورت ناخواسته باز می شوندکه تبلیغاتی  اتصفح -459

 چیست؟ 7در ویندوز   aero peek ویژگی-460

بیتی 64و  32از نسخه های  7ویندوز ب(پشتیبانی                          7الف(ویژگی امنیت بالای ویندوز 

 ج(قابلیت نیمه شفاف بودن پنجره ها                         د(توانایی رمز گذاری بر روی اطلاعات
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.......یک پدحساس است که موقعیت انگشت شخص رابروی سطح خود برای حرکت مکان نما حس می کند.-461

Light Padد(                    Touch Pad ج(               Mouseب(              Trackballالف(  

462-Smart Board بیشتر در چه زمینه ای کاربرد دارد؟

د( خدمات   ج( آموزش  ب( نقشه کشی  الف( صنعت

کدام وسیله از تکنولوژی لیزر استفاده می کند؟-463

Flashد(     CDج(   Ramب(    Floppyالف( 

چیست؟ DVDو  CDکل اصلی ترین مش-464

ب( ظرفیت محدود                 الف( نقل و انتقال مشکل

د( احتمال گم شدن آنها    ج( خش خوردن و از بین رفتن اطلاعات

؟بجز است مستقیم دسترسی به اطلاعات  در تمام حافظه های زیر نوع-465

تریج یا نوار مغناطیسیرد( کا  RAMج(    CD-ROMب(   الف( هارد

کدام رایانه در شبکه های رایانه ای باید دارای تجهیزات سخت افزاری بهتری باشد؟ -466

همه یکسان هستندد(          Serverج( رایانه                ب( رایانه مدیریتی              Clientالف( رایانه 

؟به جز کدام یک از موارد زیر  برای حفاظت بیشتر ضروری است-467

کاراکتر                        ب(استفاده از نرم افزارضد ویروس مناسب 8اده از کلمه عبورحداقل با طولالف(استف

  استفاده از حروف لاتینج(بروز رسانی نرم افزار ویروس یاب بصورت منظم                            د(

وسعه توسط کاربر می باشد؟بوده و بعد قابل تغییر و تکدام گروه از نرم افزارها رایگان -468

 (Demo(                          ب( نرم افزارهای نمایشی)Purchaseالف( نرم افزارهای دارای حق کپی) 

(Free Ware(                              د( نرم افزارهای رایگان)Open Sourceج( نرم افزارهای متن باز)  

 می کنند؟ند ویروس به چه روشی با ویروس مقابله نرم افزار های ض-469

 الف(پاک کردن ویروس                                         ب(پیشگیری از آلوده شدن به ویروس 

 فشرده سازی فایل هاج(قرنطینه کردن فایل ویروسی                               د(

 ضرورت تهیه نسخه پشتیبان کدام است؟ -470

 ف(بروز مشکلات سخت افزاری                                      ب(مشکلات نرم افزاری ال

ج(اجرای کند برنامه ها                                                  د(امکان احیای فایل های از بین رفته

 به طور پیش فرض از کدام گزینه،  نسخه پشتیبان تهیه می شود؟ -471

 ایل های سیستمی                                   ب(فایل ها و تنظیم هاالف(ف

 ج(پرونده های مهم                                          د(فایل های مهم

باعث می شود.......... .Fileاز منوی Add A Passwordدر پنجره پوشه فشرده شده، انتخاب گزینه -472

 تخاب شده با کلمه عبور امکان پذیر باشدالف(دسترسی به فایل ان

 ب(دسترسی به فهرست پوشه فشرده شده با کلمه عبور امکان پذیر باشد

ج(دسترسی به همه ی فایل های پوشه فشرده شده با کلمه عبور امکان پذیر باشد
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 د(با غیرفعال کردن این گزینه می توان به پوشه دسترسی داشت

 ات وب روی دیسک برای مراجعه سریع بعدی چه میگویند؟به عملیات ذخیره سازی صفح -473

Firewallد(   Cookieج(  Cacheب(    Proxyالف(

 ؟بجز ستاکدامیک از نرم افزار های زیر مرورگر صفحات وب -474

google chromeد(   outlookج(        Netscapeب( Internet explorerالف(

475-Htmlچیست؟ 

ب(ساختار تمام صفحه های وب    د فوق متن       الف(زبانی برای ساخت اسنا

 د(زبان تولید فایل های اجرائی                    اندرویدج(زبان برنامه نویسی 

سایتهایی که اخیراً آنهارا توسط مرورگر مشاهده کرده ایم در قسمت..........نگهداری می شوند؟-476

 Recentد(          Favoritesج(         Saveب(       Historyالف(

رابیابیم چه کاری انجام می دهیم؟ فنی و حرفه ای عین عبارتی Google اگر بخواهیم در جستجوگری مانند-477

 فنی + حرفه ایب(                       "فنی و حرفه ای "الف(

 }فنی / حرفه ای{د(                                       فنی و حرفه ایج(

 نامه در کدام پوشه ذخیره می شود؟Send Laterانتخاب  با-478

Inboxد(               Outboxج(                      Saveب(                Draftsالف(

479- information  : اطلاعات همان 

(Dataورودی سیستم که عمل پردازش  روی آن انجام می شود چه نام دارد؟ داده)-480

481-PC چیست؟ مخففpersonal computer کامپیوتر شخصی

482-Hibernate  یعنی: خواب زمستانی 

483-sleep به چه معناست؟ خواب

484-
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(Microsoft Word 2007)واژه پرداز 

 برای ایجاد سند جدید کدام صحیح است؟ -1

Officeاز منوی  Newگزینه  ب(  Alt + Nو سپس  Alt + Fکلید میانبر الف(

 تمامی موارد صحیح است د(               Ctrl + Nبر کلید میان ج(

 با انتخاب کدام گزینه اندازه سند با اندازه عرض پنجره برابر می شود؟ -2

 Zoomاز گروه  One Pageگزینه  ب(           Zoomاز گروه  %100گزینه  الف(

Zoomروه از گ Page Widthگزینه  د(           Zoomاز گروه  Text Widthگزینه  ج(

از کدام روش زیر استفاده می شود؟ Clipboardبرای کپی قسمتی از متن به حافظه موقت  -3

Ctrl + Shift + Cد(   Shift + Cج(   Alt + Cب(   Ctrl + Cالف( 

برای برجسته کردن متن از گزینه ........................ استفاده می شود. -4

Strikethroughد(   Engraveج(          Superscriptب(   Embossالف( 

در کدام روش برای رسم جدول، تعداد سطر و ستون ها تایپ می شوند؟ -5

Row And Columnد(   Draw Tableج(              Quick Tableب(  Insert Tableالف( 

برای افزودن یک ستون به جدول از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -6

 د( موارد ب و ج صحیح است       Insert Cellج(          Insert Column( ب  Insert Rowالف( 

از چه گزینه ای Smart Artوانتخاب گزینه  Illustrationsو گروه  Insertبرای رسم سلسله مراتب یک سازمان از سربرگ  -7

استفاده می شود؟

List د(  Matrixج(             Organization Chartب(   Hierarchyالف( 

 هت کاغذ به صورت افقی تنظیم شود کدام صحیح است؟جبرای اینکه  -8

Page LayoutPage SetupPaperب(                                      Page LayoutPage SetupSizeالف( 

Page LayoutOrientationPortraitد(    Page LayoutPage SetupOrientationLandscapeج( 

برای تنظیم اندازه شیرازه کدام سربرگ و کدام زیرگروه مورد استفاده قرار می گیرد؟ -9

 Page LayoutPage SetupPaperGutterالف( 

Page LayoutPage SetupSizeGutterب(  

 Page LayoutPage SetupMarginsGutterج( 

 Page LayoutPage SetupOrientationGutterد( 

 استفاده کنیم؟ Paragraphای افزایش یا کاهش تو رفتگی ابتدای پاراگراف از کدام بخش کادر محاوره ای بر -10

Line Spacingد(   Spacingج(                 Alignmentب(       Indentationالف( 

 برای حرکت بین چند فایل باز شده کدام سربرگ، گروه و گزینه صحیح می باشد؟ -11

 HomeStyleSwitch Windowب(                          ViewWindowsSwitch Fileالف( 

 ViewWindowsSwitch Windowsد(                                ReviewWindowsSwitchج( 

 استفاده می شود؟ Symbolبرای درج کاراکترهای ویژه از کدام قسمت از کادر محاوره ای  -12

 Auto Correctد(   Fontج(                More Symbolب(    Special Characterالف( 

 زیر صحیح است؟ ایجاد یک کادر دور متن کدام گزینهبرای  -13

InsertBorder And ShadingBorderب(                                       HomeParagraphBorderالف( 

https://iranarze.ir/ES262
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 InsertParagraphBorder And ShadingBorderج( 

 HomeParagraphBorder And ShadingBorderد( 

چنانچه بخواهیم اولین حرف پاراگراف را به صورت درشت تری نسبت بقیه متن بنویسیم از چه گزینه ای استفاده می کنیم؟ -14

 Increase Indentد(   Paragraphج(    Drop Capب(   Boldالف( 

 ی جدول کدام روش صحیح است؟برای اضافه کردن سطر به انتها -15

در سطر آخر Layoutاز سربرگ  Insert Belowاز صفحه کلید در سلول آخر        ب( انتخاب گزینه  Tabالف( فشردن کلید 

 د( موارد الف و ب صحیح است.        Layoutاز سربرگ  Insert Rightج( انتخاب گزینه 

 ام رسم استفاده می شود؟برای ترسیم مربع و دایره از چه کلیدی هنگ -16

 Altد(    Alt + Ctrlج(    Ctrlب(   Shiftالف( 

 کدام گروه برای استفاده و درج تصاویر و اشکال می باشد؟ -17

 InsertPictureب(    InsertIllustrationsالف( 

 InsertGraphicد(     HomeFormatج( 

 برای درج شماره صفحه کدام گزینه صحیح است؟ -18

 Header & Footerب(     Page Number الف(

 د( موارد الف و ب صحیح است    Page Setupج( 

 کدام گزینه برای ارسال یک نامه به تمام کارمندان یک اداره کاربرد دارد؟ -19

 ب( ارسال از طریق پست الکترونیک   الف( کپی از نامه به تعداد کارمندان

 ادغامد( فیلد                 ج( ادغام پستی

 برای صرف نظر کردن از یک غلط املایی گزینه ................. انتخاب می شود. -20

 Changeد(    Ignore Allج(   Ignoreب(    Autocorrectالف( 

 واژه پرداز چیست؟ 2007پسوند فایل های الگو در نسخه  -21

 Dotxد(     Rtfج(   Docxب(    Dotالف( 

 به ابتدای پاراگراف از ترکیب چه کلیدهایی استفاده می شود؟ برای انتقال مکان نما -22

 Ctrl + د(    Ctrl + Homeج(    Homeب(    Page Upالف( 

 برای جستجوی دقیق عبارتی در متن از کدام گزینه استفاده می شود؟ -23

 Use Wildcardsب(     Match Caseالف( 

 Find Whole Words Onlyد(    Find All Word Formsج( 

که هم شامل قالب بندی کاراکترها و هم پاراگرافها باشد از چه روشی استفاده کنیم که بتوانیم بندی برای تعریف یک قالب  -24

 بر روی متن دیگری نیز آن را اعمال کنیم؟

 الف( تعیین قالب بندی های دلخواه و سپس ذخیره آن صفحه

 صفحه به صورت الگو ب( تعیین قالب بندی های دلخواه و سپس ذخیره آن

ج( ساخت یک سبک با قالب بندی خواسته شده         

 د( اعمال قالب بندی از مجموعه فونت ها

 برای رسم جدول از کدام سربرگ استفاده می شود؟ -25

 Viewد(    Homeج(     Insertب(    Tableالف( 
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 م کلید استفاده می شود ؟در جدول برای برگشت به خانه قبل از کدا -26

 Enter(د                                Ctrl+Tabج(                        Tabب(                     Shift+tabالف(

 برای درج یک متن هنری کدام سربرگ، گروه و گزینه صحیح است؟ -27

 InsertTextWord Artب(   InsertTextText Boxالف( 

 Page LayoutTextWord Artد(   FormatTextWord Artج( 

 برای بخش بندی یک سند با شماره صفحه زوج کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟ -28

 Next PageOdd Pageب(      Next Pageالف( 

 Next PageEven Pageد(                  Even Pageج( 

 یح است؟برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه کدام گزینه صح -29

 Header And Footerد(   Footerج(             Headerب(    Footnoteالف( 

 خط موج دار سبز نشانه غلط ............... و خط موج دار قرمز نشانه غلط ................ است. -30

 املایی –د( املایی        ییاملا –ج( گرامری          تایپی           –ب( گرامری             گرامری –الف( املایی 

 برای نمایش کلیدهای میانبر نوار ابزارها از کدام کلید استفاده می شود؟ -31

 Alt + Enterد(    Ctrlج(   Shift + Altب(    Altالف( 

 کدام نما برای تایپ متون ساده و قالب بندی آن ها مناسب است؟ -32

 Draftد(                  Web Layoutج(                 Print Layoutب(   Full Screen Readingالف( 

 نمی شود؟در قالب بندی پاراگراف ها کدام عمل زیر انجام  -33

 ب( تعیین فاصله خطوط    الف( تعیین نوع رنگ

 د( قالب بندی تک تک کاراکترها    ج( ترازبندی از دو طرف

 برای کلمات نیمه تمام پاراگراف فراهم می کند؟کدام گزینه زیر امکان خط تیره گذاری خودکار را  -34

صحیح است جو  الفد( موارد                 Hyphenationج(                   Line Spacingب(             Lineالف( 

 برای انتقال مکان نما به صورت معکوس از خانه های جدول از کدام کلید استفاده می شود؟ -35

 Alt + Tabد(                 Ctrl + Tabج(               Shift + Tabب(    Tabالف( 

 برای قرار دادن متن بر روی شکل از چه گزینه ای استفاده می شود؟ -36

 Throughد(         Squareج(                   In Front Of Textب(               Behind Textالف( 

 صویر از چه گزینه ای استفاده می شود؟برای برش قسمت های اضافی یک ت -37

Rotateد(                          Sizeج(  Cropب(  Cutالف( 

 کلید میانبر غلط یاب املایی چیست؟ -38

 F3د(               F7ج(                           F1ب(               F5الف( 

 استفاده می شود؟ Printدام قسمت کادر محاوره ای برای چاپ صفحاتی مشخص از ک -39

Number Of Copiesد(                   Current Pageج(                     Selectionب(   Pagesالف( 

 استفاده می شود؟ Format Page Numberبرای اینکه شماره صفحه از عددی خاص شروع شود از کدام بخش کادر  -40

Start Atد(                Sectionج(                       Number Formatب(       Page Numberالف( 

 جهت ترسیم جدول به صورت دستی ازکدام گزینه استفاده می شود؟-41

Insertد(             Insert Tableج(                          Draw Tableب(         Tableالف(
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درسمت چپ ستون فعلی ابزار.........راانتخاب می کنیم؟برای درج یک ستون -42

Column Leftد(                Column Rightج(               Row Belowب(  Row Aboveالف(

ادغام سلول های جدول راتوسط .......انجام می دهیم؟-43

Merge Tableد(               Split Tableج(                Split Cell  ب(             Merge Cellالف(

44- Split Table جدول انجام می دهد؟در  چه عملی را 

 ادغام دوجدول به یک جدولب(                    تقسیم جدول به جداول جداگانه الف(

 ستون و تقسیم سلول به تعدادی سطرد(                                             درج جدول جدیدج(

 سلول کدام گزینه صحیح است؟یک برای تغییرجهت متن نوشته شده در داخل -45

Cell Marginsد(                      Orientationج(                Text Directionب(               Alignmentالف(

 کدام ابزار برای درج متن هنری استفاده می شود؟Insertازسربرگ-46

Word Artد(          Smart Artج(                   Chartب(           Shapesالف(

 انتخاب می کنیم ؟ برای سایه دار کردن اشکال کدام گزینه را-47

Arrangeد(   Styleج(   3d Effectب(    Shadowالف(

 کدام نمای سند برای صفحه آرایی و چاپ مناسب است ؟ -48

Outlineد(   Normalج(                 Web Layoutب(               Print Layoutالف(

 جهت انتخاب چندسطرغیرمتوالی ازکدام کلیدروی صفحه کلید استفاده می کنیم؟-49

Homeد(   Shiftج(    Altب(   Ctrlالف(

جهت حذف........استغاده  می شود؟ Delete Entire Rowگزینه ی-50

 ن قرار دارد..آکل ستونی که سلول انتخاب شده درب(                 د.کل سطری که سلول انتخاب شده درآن قراردارالف(

 سلول انتخاب شدهد(                                                سلول وسطرانتخاب شدهج(

 یک جدول ازکدام زبانه امکان پذیر است؟ (Border)تنظیمات خطوط -51

Designد(   Layoutج(   Viewب(    Homeالف(

 برای دوبل کردن خطوط جدول کدام گزینه مناسب است؟-52

Bordersد(  Line Weightج(   Line Styleب(  Pen Colorالف(

 کدام گروه جهت افزودن کادر متن به سند می باشد؟Insertدر سر برگ  -53

Illustrationsد(  Header Footerج(   Textب(   Pagesالف(

 د؟نقرار دارInsertه تصاویر در کدام گروه از زبان -54

 Illustrationsد(  Header Footerج(                 Textب(         Pagesالف(

 گروه بندی تصاویردرکدام زبانه قراردارد؟-55

Viewد(   Formatج(   Homeب(   Insertالف(

 ...........برای نمایش گرافیکی داده هاست؟-56

Clip Artد(     Smart Artج(                    Chartب(                   Shapeالف(

 کدام زبانه جهت تنظیمات بعدی و قالب بندی جدول است؟-57

صحیح استب والف مواردد(  Tableج(                  Designب(   Layoutالف(

 از  کدام استفاده می شود؟ Wordبرای تبدیل یک جدول به متن در  -58
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 Table    Convert To Textب(                                Table Table To Textالف(

Convert Table To Textد(                    Table Text To Tableج(

 کدام گزینه در جدول برای تقسیم یک خانه به چندخانه است؟ -59

 صحیح است ب والف مواردد(            Mergeج(              Split Tableب(              Split Cellالف(

 جهت نمایش عناوین سند و ایجاد فهرست از حالت .................استفاده می شود؟ -60

Web Layoutد(                 Outlineج(   Print Layoutب(   Draftالف(

کدام نرم افزار مناسب صفحه آرایی ، ایجاد مقاله و نامه است؟ -61

Notepadد(                    Wordج(   Powerpoint ب(   Excelالف(

قرار دارد؟ Word(در کدام قسمت از محیط Zoomابزار بزرگ نمایی ) -62

Rulerد(             Office Button ج(   Title Bar ب(  Status Barالف(

( کدام است؟Ribbonکلید میانبر پنهان کردن ریبون ) -63

F3د(    Alt+F ج(   Ctrl+F1ب(   Alt+F4الف(

برای ایجاد سند با استفاده از الگو های موجود ، کدام گزینه مناسب است؟ -64

Installed Templateب(  Blank Documentالف( 

 My Templates(د               New Documentج(

65- My Templates  در پنجره یNew Document چه نوع سندی ایجاد میکند؟

سند الگوی ساخته شده   ب(                                                 ی جدیدیک سند خالالف(

سند الگوی ساخته شده کاربر   د(                                       کروسافتیسند الگوی ماج(

در هنگام ذخیره ی سند کدام فرمت به عنوان پسوند فایل انتخاب می گردد؟ -66

Txt   د(    Docx   ج(   Html   (ب   Dotالف ( 

 اگر بخواهیم سندی را با نام جدید ذخیره کنیم از .......... استفاده می شود. -67

صحیح است جو الفموارد    د(  Ctrl+S   ج(  Save   ب(         Save Asالف(

 در کدام نمای سند، حاشیه ها و اشکال گرافیکی دیده نمی شود؟ -68

 Full Screenد(              Print Layoutج(  Web Layoutب(   Draftالف(

دارد؟ دبرای بستن سند جاری کدام کلید ترکیبی کاربر -69

Ctrl+Wد(    Ctrl+E ج(    F1 ب(   Alt+F4 الف(

برای دیدن یک صفحه ی سند بطور کامل است؟ ZOOMکدام حالت  - 70

Two Pageد(   Whole Page ج(   %100 ب(  Page Widthالف(

رود. الگو ها برای تسریع و تسهیل در تولید اسناد .............به کار می -71

متنی د(       متفاوت از هم کاملاً ج(        دارای وجه اشتراک ب(            شبیه به هم کاملاً الف ( 

رود؟ کدام فرمان برای بازکردن سند موجود به کار می -72

Save As د(    Save ج(   Open ب(   Newالف(

هر الگو چند بار میتواند توسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد؟ -73

به هر تعداد که کاربر مایل باشد د(  سه بار ج(  دوبار ب(  یکبارالف( 

گیرد؟ رف قرار میبا فشردن کدام کلید تابعی مکان نما از حالت متن خارج و سربرگ ها فعال و در کنار سربرگ ها یک عدد یا یک ح -74
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F8 د(               F6 ج(     F4 ب(    F2الف(

کدام گزینه ها حاوی مهمترین دستورات در جهت  مدیریت سند است؟ -75

Title Bar د(   Ribbon ج(    Office Button ب(  Quick Accessالف(

کدام است؟ Word 2007نام پیش فرض سند خالی در  -76

Book د(  Document ج(    Database (ب  Presentationالف(

شود؟ تعداد صفحات سند در کدام قسمت نمایش داده می -77

Information Document د(           Home Tab ج(  Title Bar ب(   Zoomالف(

نوار دسترسی سریع چه نام دارد؟ -78

Status Bar د(            Title Bar ج(          Notification ب(  Quick Accessالف( 

کدام است؟ Microsoft Office 2003پسوند فایل های  -79

Docد(   Dotx ج(   Docx ب(  Txtالف(

برای تغییر زبان انگلیسی به فارسی و برعکس از ترکیب چه کلیدهایی استفاده میشود؟ - 80

 Home د(                      Ctrl+Enter ج(   Alt+Shift ب(   Ctrl+Altالف(

 کدام مورد زیر متن را به صورت ضخیم نشان می دهد؟-81

  Regularد(         Underlineج(       Boldب(        Italicالف(

 مورب کردن متن کدام است؟ کلید میان بر -82

  Ctrl+Zد(      Ctrl+Uج(       Ctrl+Bب(    Ctrl+Iالف(

یسیم از........استفاده می کنیم.اگر بخواهیم حروف را به صورت اندیس پایین بنو-83

  Superscriptد(       Embossج(       Shadowب(     Subscriptالف(

 کدام جلوه ی زیر کراکترها را تو خالی نمایش می دهد؟-84

  Embossد(       Outlineج(       Subscriptب(      Engraveالف(

 گ است؟رن به حروف بزکدام گزینه برای تغییر حروف  نوشته شده ی لاتی-85

 Sentence Caseد(      Uppercaseج(      Togglecaseب(          Lowercaseالف(

دازه قلم از کلیدهای میان بر.........استفاده می شود.نبرای کاهش ا-86

   Alt+Spaceد(      Ctrl+Enterج(       [+Ctrlب(      ]+Ctrlالف(

 چه عملی انجام می دهد؟ Justifyدر ابزار های تراز بندی، -87

 تراز دو طرفد(   تراز وسط     ج(    تراز چپ    ب(  تراز راست     الف(

 راگراف دارد؟اچه کاربردی در پ First Line Indendentگزینه -88

 راگرافاتعیین فاصله قبل پب(    راگراف           اتعیین فاصله بین خطوط پالف(

 راگرافاتعیین فاصله بعدی پد(                 اول     تعیین فاصله تو رفتگی خط ج(

 تعریف شده از کدام دکمه در کادر محا وره ای آن استفاده می شود؟ Tabجهت حذف-89

 Clearد(            Removeج(  Cleanب(  Deleteالف(

کلید میان بر وسط چین نمودن متن کدام است؟ -90

Ctrl +Jد(     Ctrl +Lج(  Ctrl +Eب(   Ctrl +Rالف(

جهت ایجاد لیست علامت گذاری کدام ابزار مناسب است؟-91
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  Symbolد(         Tableج(          Numberingب(      Bulletsالف(

 رای ایجاد سرصفحه از کدام سربرگ و گزینه استفاده می شود؟ب-92

     View -->Headerب(                                        Home -->Footer الف(

  Refrence-->Footerد(                                                 Insert-->Headerج(

 در درج سر صفحه و پا صفحه  چیست؟ Different First Pageعمل گزینه ی -93

 برای صفحه اول یک سر صفحه و پا صفحه متفاوت در نظر می گیردالف(

 سر صفحه و پا صفحه برای صفحه اول را حذف می کندب(

اول را غیر فعال می کند ورق سر صغحه و پا صفحه ید(                                برای صفحه اول یک پاورقی ایجاد می کندج(

 است؟Wordکدام گزینه برای شماره گذاری صفحات در -94

  Page Setupد(                   Headerج(                  Page Numberب(          Numberingالف(

 کدام ابزار مناسب برای ایجاد پاورقی یک عبارت است؟-95

  Note Pageد(      Page Numberج(       Footerب(       Footnoteالف(

 چه عملی  انجام می دهد؟ Format Painterابزار-96

 متن را  به محل جدید کپی می کند.ب(                                 قالب متن انتخابی را پاک می کند.الف(

 قالب متن را به متن دیگر منتقل می کند.د(                    ابزار های نقاشی رادر اختیار کاربر قرار می دهد.ج(

 ده می شود؟راگراف با حفظ تراز و عدم بهم خوردگی متن از کدام کلید استفاابرای شکستن خطوط یک پ-97

  Back Spaceد(          Ctrl +Enter  ج(          Shift+ Enterب(       Enterالف(

 راگراف کدام گزینه به صورت پیش فرض می باشد؟ابرای تعیین فاصله ی بین خطوط پ-98

 Multiple د(             Doubleج( 1.5Line ب(  At Leastالف(

  ای رفتن به ابتدای خط بعد و تعیین انتهای پاراگراف است ؟کدام کلید بر-99

Tabد(                         Ctrl + Enterج(                     Enterب(                      Space Barالف(

برای تغییر رنگ قلم متن نوشته شده از........استفاده می شود.-100

Highlightد(               Fontج(            Fill Color ب(         Font Colorالف(

 کدام کلید زیر مکان نما را به ابتدای فایل انتقال می دهد؟ -101

 Ctrl + Endد(                   Ctrl + Homeج(    Endب(   Homeالف(

 برای درج علامت ویژه از کدام سربرگ و گزینه استفاده می شود؟ -102

Symbol Insertب(                                                     Insert      Homeالف(

View  Fontد(                                                 Symbol          Homeج(

رایجاد کنیم از کدام گزینه استفاده می کنیم؟یک کلید میانب Symbolاگربخواهیم برای کاراکتر انتخاب شده درپنجره ی  -103

 Symbolد(                     Insertج(              Autocorrectب(                         Shortcut Keyالف(

 کدام کلید زیر برای انتخاب یک کلمه مناسب است ؟ -104

 + کلیک ماوس  Ctrlب(استفاده از کلیدهای                            الف(دابل کلیک روی کلمه                                 

 روی کاراکتر یا کلمهد(چند کلیک متوالی                            ج(کلیک روی خط اول پاراگراف                           

 کدام است ؟  Copyمنظور از حافظه موقت در عمل  -105

 Clipboardد(   Romج(              Memoryب(   Registryالف(
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 چه عملی انجام می دهد؟ Redoدر نوار ابزار دسترسی سریع گزینه  -106

را خنثی می کند Undoب(کار عمل                         الف(برگشت به وضعیت قبل ویرایش           

د(موارد ب و ج صحیح است دد ویرایش متنج(انجام مج

 برای جستجوی یک عبارت کدام کلید استفاده می شود؟ -107

 Ctrl +Sد(                    Ctrl + Gج(              Ctrl + Fب(   Ctrl + Hالف(

 کدام گزینه باعث جستجوی یک عبارت مستقل و کامل می شود؟ Findدر پنجره ی  -108

Find Whole Words Onlyد(               Match Caseج(              Use Wildcardsب(          Sounds Likeالف(

 چه عملی انجام می دهد؟ Goto ابزار Editingدر گروه  -109

 ب(به یک صفحه وب می رود                                     الف(به قسمتی از سند می رود

 لت پیش نمایش چاپ می رودد(به حا                           ج(به نمای خاصی از سند می رود

 برای انتخاب کل سند از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنیم ؟-110

 Ctrl + Spacebarد(                    Ctrl + Endج(                   Ctrl+ Aب(          Shiftالف (دابل کلیک + 

 برای نمایش خط کش کدام سربرگ و چه ابزاری را انتخاب کنیم ؟ -111

 View      Pageب(                                   Ruler       Homeالف(

 Gridline           Viewد(                                               Ruler        Viewج(

 کدام گزینه مناسب برای جایگزینی یک کلمه با کلمه ای دیگر کدام است ؟ -112

 Searchد(                      Findج(                   Replace Allب(                    Replaceالف(

 کدام است ؟ Redoمعادل کلید ترکیبی -113

 Ctrl + Shift +Zد(       Ctrl +Zج(   Ctrl +Y(ب               Ctrl + Bالف(

 برای متن کدام است ؟ Wordسبک پیش فرض  -114

 Normalد(   Outlineج(    Headingب(   Titleالف(

 .رکیبی ............. استفاده کردبرای انتخاب یک جمله باید از کلید ت -115

 Ctrl + Tabد(   Ctrl + Endج(   Ctrl + Homeب(  Ctrl + Clickالف(

 در کدام نما خط کش های افقی و عمودی دیده می شود؟ -116

 Draftد(   Outlineج(                           Fullscreenب(  Print Layoutالف(

 از ادغام پستی در چه صورتی استفاده می کنیم؟ -117

 برای ارسال مطالبی یکسان برای تعدادی از افراد                                       ب(ایجاد یک صندوق پستی الف(

 د( موارد الف و ج صحیح است                                 ج(ایجاد و ارسال نامه الکترونیکی                               

 برای ایجاد یک ادغام پستی کدام مورد زیر ضروری است ؟ -118

 الف(منبع داده                      ب( فیلد ادغام                ج( سند اصلی               د( تمامی موارد صحیح است 

 گزینه صحیح است ؟داده از یک فایل آماده کدام برای اضافه کردن منبع  -119

 Use An Existing Listب(                                         Type a New Listالف(

 Select Source Dataد(                                 Open Listج(

چه عملی انجام می دهد؟ Letters Individual Editگزینه  -120
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 ب(منبع داده ها را ویرایش می کند                         مه ها را چاپ می کند               الف(نا

 می فرستد Wordد(نامه ها را برای ویرایش به فایل              ج(سند اصلی را ویرایش می کند  

 ده می شود؟برای نوشتن متن اصلی ادغام پستی که برای همه مشترک است از کدام قسمت استفا -121

 Open Listب(                                              Use An Existing List الف(

 Type A New Listد(    Use The Current Documentج(

 از کدام سربرگ برای ادغام نامه های پستی استفاده می شود ؟ -122

 Developerد(   Mailingsج(  Viewب(   Reviewالف(

 عملیات اجرایی روی لیست گیرندگان نامه جهت جداسازی بعضی از گیرندگان خاص از سایرین از کدام گزینه استفاده می شود؟ در -123

Find Duplicateد(                             Validate Addressج(    Filterب(  Sortالف(

 برای چاپ برچسب نامه از کدام ابزار استفاده می کنیم ؟ -124

  Emailد(                         Mail Mergeج(                                     Envelopeب(                               Labelsف(ال

 برای ایجاد پاکت نامه از کدام ابزار استفاده می کنیم ؟ -125

 Mail Mergeد(       Letterج(   Envelopeب(    Labelsالف(

 ................ انجام می دهیم .هت کاغذ را از گزینه ی ...............تنظیم ج-126

 Columnد(  Marginsج(   Orientationب(   Sizeالف(

 در حاشیه های کاغذ به چه علت استفاده می شود؟ Gutterگزینه -127

 ب(تعیین اندازه ی کاغذ    الف(تعیین حاشیه ی سمت چپ کاغذ

 د(تعیین اندازه ی صحافی کاغذ    اغذج(تعیین فاصله ی بالای ک

 برای تعیین جهت کاغذ در حالت افقی کدام گزینه مناسب است ؟ -128

 Verticalد(      Horizontalج(  Portraitب(   Landscapeالف(

 چه عملی انجام می دهد؟ Odd Pages گزینه  Printدر پنجره -129

 د(چاپ تمامی صفحات  چاپ صفحات دلخواهد(         ب(چاپ صفحات زوج  الف(چاپ صفحات فرد

 کدام گزینه را انتخاب کنیم ؟ Printبرای چاپ صفحه جاری از پنجره  -130

 Selectionد(   Pagesج(                  Page  Current ب(    Allالف(

 جهت چاپ قسمتی از متن در سند از کدام گزینه استفاده می شود؟ -131

 Selectionد(   Pagesج(                  Current Page ب(    Allالف(

 برای نمایش چند صفحه کنار هم از ................... استفاده می کنیم .در پیش نمایش چاپ  -132

 Multiple Pageد(  Zoomج(   Next Pageب(   One Pageالف(

 کنترل خطاهای املایی معادل با کدام گزینه است ؟ -133

 Objectد(  Spelling & Grammerج(  Autocorrectب(  Word Countالف(

 را انتخاب  کنیم ؟ Optionsبرای فعال کردن غلط یاب املایی و گرامری کدام بخش از  -134

 Check Spelling As You Typeب(  Check Grammer With Spellingالف(

Autocorrectد(    Spelling & Grammerج(

 استفاده می کنیم؟ shapeسمت ابزار جهت ترسیم ستاره از کدام ق -135

 calloutsد(                 flowchartج(                 stars and bannersب(              Basic shapeالف(
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 می کنیم چه اتفاقی می افتد؟ groupزمانی که چند شیء ترسیمی را  -136

 ی بین آنها از بین می رودتمام اشیاء یکی شده و فضاب(                                  الف( اتفاق خاصی نمی افتد         

 هر شیء بصورت مستقل عمل می کند ج(تمام اشیاء یکی شده و فضای بین آنها سفید می شود        د(

 است؟ یا خط چین کردن محیط شکل نقطه چین برای  shape outlineکدام گزینه از گزینه های -137

 patternد(                    Arrowج(                       weightب(                       dashes  الف(

 درج پاورقی از کدام گزینه استفاده می کنیم؟  برای -138

insert endnoteد(                 insert footnoteب(                       endnoteب(              footnoteالف(

 م گزینه اندازه فونت متن را کاهش می دهد؟کدا -139

 increase fontد(                  decrease fontج(                  shrink fontب(              Grow fontالف(

 (word 2007چه تعداد نام سند نمایش داده می شود؟)در  openاز گزینه  Recent Documentدر قسمت  -140

 20د(   33ج(    10ب(    17الف(

 (word 2016چه تعداد نام سند نمایش داده می شود؟)در  openاز گزینه  Recent Documentدر قسمت  --141

 20د(   33ج(    25ب(    17الف(

 (Microsoft Excel 2007) صفحه گسترده

آخرین ستون در اکسل چه نام دارد؟ -1

 AZZد(    IVج(    ZZZب(   XFDالف( 

عت از کلیدهای ترکیبی ............. و برای درج تاریخ از کلیدهای ترکیبی ........... استفاده می شود.)ازچپ به راست(برای درج سا -2

At + D   -   Ctrl + Tب(    Ctrl + ;   -   Ctrl + Dالف( 

; + Ctrl + Shift + ;   -   Ctrlد(   ; + Ctrl + ;   -   Ctrl + Shiftج( 

ربرگ جدید کدام گزینه صحیح است؟برای افزودن کا -3

Insertاز ابزار  Insert Sheetب( گزینه                         از منوی راست کلیک کاربرگ Insertالف( گزینه 

د( تمامی موارد صحیح است                                                Shift + F11ج( فشردن کلید 

فعال باشد نشانه چیست؟ Fontپنجره قالب بندی سلول ها فقط سربرگ چنانچه هنگام باز شدن  -4

ب( انتخاب نکردن سلول ها   الف( مشکل در باز کردن برنامه اکسل

د( عدم تغییر قالب بندی   ج( چشمک زدن مکان نما درون سلول

 است؟در کدام فرمول از ارجاع ترکیبی با آدرس نسبی ستون و آدرس مطلق سطر استفاده شده  -5

 A1:A3د(   H$18=ج(    R1=ب(   A$1$=الف( 

 چنانچه بخواهیم بر روی هر سری نمودار عنوان آن نیز نمایش داده شود از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -6

Data Tableد(   Data Labelج(    Axis Titleب(   Chart Titleالف( 

 قابل مشاهده هستند؟ Layoutو  Designبعد از رسم نمودار در چه صورتی سربرگ های  -7

ب( کلیک بر روی نمودار الف( کلیک در فضای خالی کاربرگ

Chartکلیک بر روی گزینه  د( Insertکلیک بر روی سربرگ  ج(

سربرگ مربوط به ایجاد سرصفحه و پا صفحه کدام است؟ -8

Sheet د( Page Setup ج(  Page Layout ب(  Home الف(

چیست؟ Averageمعادل تابع  -9
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 Sum , Averageب( توابع         Sum , Countتوابع  الف(

Autosum , Maxد( توابع                Max , Countج( توابع  

جهت اعمال قالب بندی شرطی از کدام مسیر زیر استفاده کنیم؟ -10

HomeCell Stylesب(  HomeConditional Formattingالف( 

HomeFormatد(  InsertConditional Formattingج( 

 چیست؟ Work Sheetنام دیگر  -11

د( سلول  ج( صفحه گسترده  ب( کارپوشه   الف( کاربرگ

 برای ویرایش محتویات سلول ها کدام روش صحیح است؟ -12

F5ب( فشردن کلید      رالف( دابل کلیک بر روی سلول مورد نظ

صحیح است جو  الفد( موارد  F2ج( فشردن کلید 

 برای ثابت نگه داشتن سلول های بالایی و پایینی یک محدوده انتخاب شده، کدام گزینه استفاده می شود؟ -13

 Freeze Top Rowد(   Unfreeze Panesج(               Freeze Panesب(   Freezeالف( 

 محتوای سلول بیشتر از عرض سلول باشد برای چند خطی کردن سلول کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟ اگر -14

Multilineد(              Wrap Textج(   Alignmentب(   Shrink To Fitالف( 

Count (A1:D1)= نتیجه تابع مقابل چیست؟ -15

A354الف( 

3د(                  12ج(                  4ب( 

 شود؟ برای بررسی و رفع خطا در فرمول ها از چه ابزاری استفاده می -16

 Trace Dependentد(  Watch Windowج(                  Error Checkingب(   Errorالف( 

 برای نمایش راهنمای نمودار کدام گزینه صحیح است؟ -17

Legendد(    Data Labelsج(    Gridlinesب(    Axesالف( 

 برای تغییر سری داده های نمودار از سطرها به ستون ها کدام سربرگ و گزینه کاربرد دارد؟ -18

 DesignSwitch Row/Columnب(                        LayoutAxis Titleالف( 

 DesignChart Styleد(                 LayoutSwitch Row/Columnج( 

 چه سربرگ هایی وجود دارد؟ Page Setupچنانچه فایل شما دارای نمودار باشد در پنجره  -19

 Page – Margins – Chart – Sheetالف( 

 Page – Chart – Header & Footer – Sheetب( 

 Page – Margins – Header & Footer – Chartج( 

 Page – Margins – Header & Footer – Sheetد( 

 از کدام مسیر زیر اقدام کنیم؟ Page Breakای مشاهده اطلاعات در نمای بر -20

 ViewPrint PreviewPage Breakب(               ViewWorkbook ViewPage Breakالف( 

InsertBreaksد(   DataBreaksج( 

 ؟نیستحیح کدام آدرس سلول زیر ص -21

XFD100000د(    15CDج(    ACD2045ب(    H2000الف( 

چنانچه هنگام مرتب سازی، اطلاعات دارای عنوان سطر و ستون باشند کدام گزینه انتخاب می شود؟ -22

453A

D1 C1 B1 A1
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My Data Has Headersد(    Orderج(                      Sort Byب(   Add Levelالف( 

 ده در سلول کدام گزینه صحیح است؟سبت به متن نوشته شبرای تغییر عرض ستون ن -23

 Row Heightب(                         Column Widthالف( 

 Default Widthد(                         Autofit Column Widthج( 

 انتخاب می کنیم؟ Format Cellsبرای قالب بندی اعداد به صورت واحد پول کدام گزینه را از کادر محاوره ای  -24

 Numberد(    Currencyج(   Percentageب(     Fractionالف( 

Round(3.5674;2)= نتیجه خروجی تابع مقابل چیست؟ -25

 3.5د(     3.57ج(     3.2ب(    3الف( 

 چه زمانی رخ می دهد؟ Value#خطای  -26

 ب( در فرمول ریاضی به جای عدد متن وارد شده است.              مقدار فرمول کافی نیست. الف( عرض سلول برای نمایش

 د( پارامتر نادرست در توابع و فرمول استفاده شده است.                                  ج( سلول ارجاع شده وجود نداشته باشد.

 م نمودار مناسب است؟برای نمایش داده های مربوط به چند سال متوالی کدا -27

 Radarد(    Doughnutج(    Barب(    Pieالف( 

 برای تغییر زاویه نمودار سه بعدی کدام سربرگ و گزینه مناسب است؟ -28

 Chart3D Rotationب(     Layout3D Rotationالف( 

 Format3D Rotationد(     Design3D Rotationج( 

 ام گزینه را انتخاب می کنیم؟دسطرها و ستون ها نیز چاپ شوند کبرای اینکه هنگام چاپ عناوین  -29

 Page SetupSheetRow And Column Headingالف( 

Page SetupPageRow And Column Headingب( 

Page SetupMarginsد(                               Page SetupSheetGridlines ج(

 کاربرگ جاری به صورت کاغذ قابل چاپ مشاهده می شود؟ Viewتوسط کدام گزینه از سربرگ  -30

 صحیح است جو  بموارد  د(  Page Layout ج(          Page Break Preview ب(  Normal الف(

 می باشد. )از چپ به راست( 2007پسوند فایل های اکسل ............ و پسوند فایل های الگو ............ در نسخه  -31

Xlt – Xlsxد(               Xlsx – Xltج(    Xlsx – Xltxب(    Xlt – Xlsالف( 

 ؟نمی شودبرای پاک کردن محتوای سلول و برای پاک کردن کامل سلول از کدام گزینه استفاده  -32

 Deleteراست کلیک و انتخاب گزینه  –از صفحه کلید  Deleteالف( کلید 

 - + Ctrlکلید ترکیبی  – Clear Contentsب( راست کلیک و انتخاب گزینه 

 Cellsاز گروه  Delete Cellsانتخاب گزینه  –از صفحه کلید  Deleteج( کلید 

 از صفحه کلید Deleteکلید  - Clear Formatingد( راست کلیک و انتخاب گزینه 

 برای درج سطر یا ستون جدید کدام گزینه صحیح است؟ -33

 Ctrl + Enterد(   = + Ctrl + Shiftج(              Ctrl + Shift + Rب(      Ctrl + Shift + Spaceالف( 

 برای کپی قالب بندی از چه ابزاری استفاده می شود؟ -34

 Styleد(   Copyج(                        Format Painterب(   Copy Formatالف( 

 برای دسترسی به توابع کدام روش زیر به کار برده می شود؟ -35

صحیح است جو  الفد( موارد   Insert Functionج(   Functionب(   Shift + F3الف( 
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 برای شمارش تعداد سلول هایی که هم دارای مقادیر عددی و هم مقادیر متنی هستند کدام تابع صحیح است؟ -36

Countblankد(    Countifج(    Countaب(    Countالف( 

 ه صورت درصدی از کل نمایش دهیم کدام گزینه مناسب است؟چنانچه بخواهیم مقادیر نمودار را ب -37

 )نقطه ای( Xyد(   )حبابی( Bubbleج(            )دایره ای( Pieب(     )سطحی( Areaالف( 

 ها کدام سربرگ و گزینه صحیح است؟ Yها یا  Xبرای حذف محور  -38

 DesignSelect Dataب(    DesignChart Typeالف( 

 LayoutAxesد(    LayoutAxis Titleج( 

 برای تعیین محدوده چاپ کدام گزینه صحیح است؟ -39

 Set Print Areaب(    Page Breaks Previewالف( 

 Clear Print Areaد(     Reset Print Areaج( 

 برای درج سری خودکار داده ها از کدام گزینه استفاده می شود؟ -40

 Auto Fillب(     Auto Completeالف( 

 Sort & Filterد(   Pick From Drop Down Listج( 

 برای نوشتن فرمول کدام علامت رابایستی ابتدادرسلول قرار دهید؟-41

) (  د(ب(=                                        ج(   :                                                    #الف(

باشد ؟ درس زیر یک آدرس مطلق میآکدام -42

M$ $8د(                               $ F8ج(                       B7$ب(   2A  الف(

 آدرس نسبی چه ویژگی خاصی دارد؟  -43

 کند. با تغیر محل فرمول.آدرس داخل فرمول تغییر میالف(

 کند. ب( با تغیر محل فرمول.آدرس داخل فرمول تغییرنمی

 کند. محل فرمول.فقط سطر آدرس داخل فرمول تغیر می ج( با تغیر

 کند. با تغیر محل فرمول.فقط ستون آدرس داخل فرمول تغیر می د(

 ؟نمی باشدکدام موردزیریک فرمول یا تابع -44

   Sum(A1:A5)*B1=د(           Max(F2:F8)ج(           Sum(A1:A3)=ب(             B2*50= الف(

                     Count(A1:A4)=  چیست؟ مقابلخروجی تابع A4تاA1درسلول Iran,5,15.5,7ادیربا توجه به مق-45

1د(   2ج(   3ب(   4الف(

شود؟ وردن میانگین سلول از تابع......................استفاده میآبرای بدست -46

Roundد(   Minج(                  Sumب(                 Averageالف(

شود؟ ده میا(از کدام علامت استف B10تا B1لحاظ کردن سلو ل های هم جوار مانند) در هر تابع برای انتخاب و-47

"د(   ج(  : ,  ب(;الف(

 در صورت استفاده غلط از نام تابع.کدام خطا رخ میدهد؟-48

####د(    Div/0#ج(               Value#ب(           Name#الف(

 کدام علامت ریاضی زیر دارای تقدم بالاتری می باشد؟  -49

 ^  د(   ج(   /   ب(+    *الف(

 گرداند؟ برمی کدامیک از توابع زیر کوچک ترین مقدار ورودی را-50
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Countد(   Roundج(   Minب(   Maxالف(

                                2^3*2-2^(3+2)*2=خروجی فرمول مقابل چیست؟-51

 432د(    32ج(      64ب(    80الف(

 ؟نمی کندرا محاسبه 5Aتا1Aکدام فرمول زیر میانگین سلول های-25

 )Sum(A1:A5)/Count(A1:A5)=ب                       Average(A1:A5)=الف( 

Average(A1;A5)=د(                                    Average(A1;A2;A3;A4;A5)=ج(

 ؟را می شمارد کدام تابع زیر تعداد سلول هایی که شامل عدد می باشد-53

Averageد(   Countج(   Sumب(   Minالف(

نمایش می دهد؟ کدام تابع مجموع سلول ها را-54

صحیح استج وب مواردد(   Sumج(   Autosumب(  Average الف(

 Round(12.763;0)=مقابل چه عددی است؟  نتیجه تابع -55

 پیغام خطاد(    12.5ج(    13ب(   12الف(

Sum(A1;B2;C3;D2)= باشد حاصل تابع زیر چند است؟D2=20,C3=2ft,B2=F,A1=50اگر سلول های  -56

 72د(    70ج(   2f2  F  70ب(  صفرالف(

 باشد حاصل عبارت زیر چیست؟D2=20,C3=2Ft,B2=F,A1=50اگر مقادیر سلول های -57

=Count(A1;B2;C3;D2) 
صفرد(   2ج(    3ب(   4الف(

نسبی است؟  کدام یک از گزینه های زیر یک آدرسی کاملاً -58

A$1د(    A1$ج(   A$1$ب(   A1الف(

-<>If((A1باشد نتیجه فرمول زیر چیست؟A1=10اگر -59

1),”Ok”,”Cancel”))الفOk  )بCancel

Falseد(   Trueج( 

 برسدکدام فرمول صحیح است؟ B3 تقسیم شوندوسپس به توان A6با هم جمع شده وبر   A4,A5اگربخواهیم محتوای خانه های  -60

  A6^B3/(A4+A5)ب(     A4+A5/A6^B3الف(

A6*B3/(A4+A5)د(     ((A4+A5)/A6)^B3ج(

 برای ترسیم نمودارکدام داده بایستی در کار برگ وارد شده باشد؟ -61

 تمامی موارد صحیح استد(برچسب نمودار                              ج(                             مقادیر نمودارب(عنوان نمودار              الف(

 کدام است؟ Data Rangeمقادیر نمودار در -62

    Chartد(                   Titleج(               Labelب(                  Valueالف(

 کدام مورد زیرجهت نمایش راهنمای نمودار استفاده می شود؟ -63

    Legendد(                Data Labelج(                 Axesب(             Chart Titleالف(

 چیست؟Designدر سر برگ Locationکاربرد ابزار -64

 تغییر داده های نمودارد(تغییر ساختار نمودار                           ج(                       انتخاب شکل نمودارب(تعیین محل نمودار        الف(

 ، ابزار ............را انتخاب می کنیم.برای اضافه کردن داده های جدید یا محدوده ی جدید داده ها به نمودار  -65

Styleد(                                          Seriesج(                               Select Dataب(            Data Rangeالف(

 از چه روشی استفاده می کنیم؟ نمودار  برای ایجاد -66
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Chartگزینه یViewاستفاده ازسر برگ ب(                                Chartگزینه یInsertاستفاده از سربرگ الف(

 Chartگزینه ی Dataگ استفاده ازسربرد(                              Insert Charگزینه Chartاستفاده ازسربرگج(

 برای چاپ اسناد کدام روش اشتباه است؟ -67

Print Previewدر حالت Printاستفاده از ابزار ب(                         Officeاز منوی Printاستفاده از گزینه ی الف(

Homeدرسر برگ Printاستفاده از ابزار د( Ctrl+Pاستفاده از کلید ج(

 خطوط شبکه در نمودار برای چه منظور استفاده می شود؟  -68

نمایش بر چسب داده ها د(                               هانمایش جدول داده ج(                  نمایش راهنماب(مودار         درجه بندی نالف(

 برای تغییرتنظیمات کاغذ از کدام ابزار استفاده می شود؟ -69

Page Layoutد(                          Page Backgroundج(               Page Setupب(         Page Borderالف(

 (کدام است؟Chartگزینه ی مناسب برای ایجاد نمودار) -70

 F9د(               F12ج(         F2ب(          F11الف(

 زینه استفاده می شود؟گکدام  از نمودار نوع  برای تغییر -71

Gridlinesد(                       Legendج(                        Chart Titleب(                     Chart Typeالف(

 کدام گزینه استفاده می شود؟Layoutبرای مشاهده یا عدم مشاهده خطوط شبکه ی راهنمای نمودار از سربرگ  -72

 Gridlinesد(                     Legendج(                          Chart Titleب(                   Chart Typeالف(

 باشد؟ برای مشاهده ی جدول داده های نمودار، کدام گزینه صحیح می -73

Chart Type(د               Chart Titleج(  Data Labelب(  Data Tableالف(

 برای مشاهده ی مقادیر داده های نمودار،کدام گزینه کاربرد دارد؟ -74

Chart Typeد(   Chart Titleج(        Data Labelب(  Data Tableالف(

 برای تغییر زاویه ی مشاهده ی نمودار سه بعدی از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -75

Chart Titleد(Shadowج(  Chart Typeب(3D Rotationالف(

برای نمایش مقادیرنمودار به صورت درصد ازکدام نوع نمودار استفاده می شود؟ -76

Lineد(   Pieج(    Barب(    Columnالف(

 برای تعیین محدوده ی چاپ از کدام گزینه استفاده می شود؟ -77

Page Layout Print Titlesب(                        Print Area Page Layoutالف(

صحیح است . جوالف موارد د(       SelectionPrintج(

برای پاک کردن محدوده ی چاپ ازگزینه ی .............. استفاده می کنیم . -78

Print Resetد(                  Deleteج(                             Clear Print Areaب(          Set Print Areaالف(

تخاب می کنیم؟انPrint برای چاپ صفحه کاری فعال کدام گزینه  را از کادر محاوره ای  -79

Pageد(                                    Allج(                 Active Sheetب(                  Entire Workbookالف(

شود؟ ترازبندی متن ها از کدام استفاده میبرای  – 80 

Fillد(   Borderج(   )Alignmentب    Numberالف(

 ی نمایش قالب پولی کاربرد دارد ؟کدام نوع داده ی زیر برا-81

Generalد(    Textج(   Numberب(    Currencyالف(

 کدام قالب را انتخاب می کنیم؟ ،جهت نمایش عدد ورودی بصورت درصد -82



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری  آموزشگاه – ICDLمجموعه سوالات تستی  دوره  

53233385 53241616com167     98ماه بهمن

 Currencyد(    Fractionج(   Dateب(    Percentageالف(

83-  Merge And Centerچه عملی رادر قالب سلولی انجام می دهد؟ 

 جا به جا کردن چند سلول در وسط سطر ب(  تقسیم یک سلول در وسط کار برگالف(

 کوچک کردن متن در وسط یک سلولد(  چین شدن داده ادغام چند سلول و وسطج(

 اگر بخواهیم متن اضافی دریک سلول شکسته شودوبه سطر بعدی همان سلول برود ...........راازنوار ابزار کلیک می کنیم.-84

 Wrap Textد(  Split Cellج(  Shrink To Fitب(  Merge And Centerالف(

 عمودی یا چرخشی نشان دهد؟ ،متن داخل یک سلول را به صورت افقی ،کدام ابزار زیر-85

Wrap Textد(   Centerج(   Alignmentب(  Orientationالف(

 ارد؟در چه صورتی امکان قالب بندی داده های یک سلول در اکسل وجود ند -86

 هنگامی که سلول را قالب بندی کرده باشیم.ب(                                کرده باشیم. Selectهنگامی که سلول ها را الف(

 در هر صورت امکان قالب بندی وجود دارد.د(                                هنگامی که در حال نوشتن داخل سلول باشیم.ج(

 هیم از قالب های آماده اکسل استفاده کنیم بایستی از ابزار .......... استفاده کنیم.در صورتی که بخوا  -87

Clipboardد(   Templateج(  Styleب(   Formatالف(

 برای تغییر قالب بندی سلول ها از کدام گزینه استفاده می شود؟ -88

Sheet Optionد(   Page Setupج(  Format Cellب(  Sort& Filterالف(

برای اینکه اندازه متن کاهش یافته به میزانی که متن در داخل سلول جا گیرد از گزینه........استفاده می کنیم. -89

Split Cellد(  Shrink To Fitج(   Merge Cellب(   Wrap Textالف(

 ت؟معادل کدام گزینه اس Justifyگزینه ی  Alignmentسر برگ  Format Cellدر پنجره ی محاوره ای  -90

Split Cellد(   Shrink To Fit ج(   Merge Cell ب(   Wrap Textالف(

 شود؟ استفاده می Format Cellبرای تعیین کادر سلول ها از کدام زبانه از پنجره ی  -91

Numberد(    Fontج(  Borderب(   Alignment الف(

 کدامیک برای قالب بندی معمولی و پیش فرض اعداد است؟ -92

Currencyد(   Generalج(   Specialب(   Numberالف(

 شود؟ برای نمایش اعداد بصورت تاریخ از کدام گزینه استفاده می -93

Currencyد(   Timeج(   Dateب(  Percentageالف(

 چه کاربردی دارد؟ Numberدر کادر محاوره ای  Decimal Placesگزینه ی  -94

تعیین نوع عددد(   تعداد رقم اعشارج( م عدد بصورت سه تاییجدا کردن ارقاب(  نمایش اعداد منفیالف(

 چه عملی انجام می دهد؟ Format Cellدر پنجره ی  Alignmentاز سربرگ  Fillگزینه ی  -95

تغییر رنگ زمینه سلولب(پر کردن یک خانه با واژه مورد نظر الف(

ترازبندی اطلاعات داخل سلولد( فشرده سازی اطلاعات داخل سلولج(

 ؟کنیم  بندی جداول از کدام گزینه استفاده می بجهت قال -96

Format Table  انتخاب ابزار Styleگروه  Homeز سربرگ ا ب(           Cell Style  انتخاب ابزار Styleگروه  Homeاز سربرگ الف(

Cell Formatاستفاده از کادر محاوره ای  د(                                               Fontگروه  Homeاز سربرگ  ج(

 برای توان نویسی به کار می رود؟ Fontکدام گزینه در کادر محاوره ای  -97

صحیح است بوالف  موارد د(  Strikethrough ج(  Superscript ب(  Subscript الف(
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 کدام یک از زاویه های زیر برای چرخش متن درون یک سلول جایز نیست؟ -98

 180د(    +90ج(    0ب(  -90 الف(

 کدام گزینه ی زیر برای کاهش تعداد رقم اعشار استفاده می شود؟  -99

Negative Numberد( Comma Styleج(   Decrease Decimalب(  Increase Decimalالف(

 کدام نرم افزار زیر صفحه گسترده به شمار می رود؟-100

ACCESSد(   WINDOWSج(    EXCELب(   WORDالف(

 می باشد؟EXCELکدام مورد جزء کاربردهای نرم افزار -101

تمامی موارد صحیح استد(ه ی لیست و گزارش                         تهیج(                    تهیه ی نمودارب(تهیه ی گزارش مالی              الف(

به آن..............گفته می شود. کاری می باشد که  هر کار پوشه داری تعدادی صفحه-102

Spread sheetد(   Cellج(    Worksheetب(  Workbookالف(

.داخل کار برگ...........می گوینداز جدول  به هر خانه-103

Columnد(   Rowج(    Tableب(    Cellالف(

 نمی باشد؟کدام آدرس زیر جهت دسترسی به یک سلول  -104

 25Aد(   Z80ج(    AF700ب(   B55الف(

 کدام دکمه ، جایگزینی یک عبارت را انجام می دهد؟ Replaceدر پنجره  --105

 Moreد(                              Replace Allج(                     Find Nextب(                                          replaceالف(

 در پرکردن خودکار سری خانه ها )سلول ها( توسط ماوس ابتدا باید کدام سلول ها انتخاب شوند؟ -106

 د( انتخاب لازم نیست             ج(دو سلول اول                الف(فقط سلول اول               ب(سه سلول اول                 

 که بخواهیم یک کارپوشه جدید با استفاده از الگو های خودمان ایجاد کنیم کدام مورد مناسب است؟ یدر صورت-107

New From Existingد(        My Templateج(     Indtalled Templateب(     Workbook Blankالف(

 کدام است؟2007در اکسل نسخه فرمت یا پسوند فایل ذخیره شده-108

Xlsد(    XLCج(     XMب(   XLSXالف(

 کلید میانبر ذخیره ی کار پوشه با نام جدید کدام است؟-109

F3د(    )F8ج     F12ب(    F11الف(

 بطور پیش فرض دریک کارپوشه جدید چندکاربرگ وجوددارد؟-110

 5د(    2ج(     4ب(    3الف(

لیدمیانبر........استفاده می شود.سطریک صفحه کاری ازک خرینآبرای رفتن به -111

 + CTRL   د(                   + CTRL ج(                  + CTRL  ب(                     + CTRL الف(

 برای حرکت بین کار پوشه های باز از چه روشی استفاده می شود؟-112

           Switch Windowsابزار Windowوگروه  Viewسر برگ الف(

New Windowابزار Windowو گروه View گسر برب(

Document Viewو گروهViewسربرگ د(                           Arrange AllرابزاWindowوگروه Viewسر برگج(

 چیست؟Excelنام پیش فرض فایل های  -113

Databaseد(   Workbookج(   Bookب(    Documentالف(

 برای تغییر اندازه ی کاغذ از کدام سربرگ و کدام گزینه استفاده می شود؟ -114
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Size              Viewب(                  Page Border                       Page Layout  الف(

Size            Insertد(Size            Page Layoutج(

جهت.......استفاده می شود؟Magnifierگزینه یPrint Previewدرزبانه ی -115

 نمایش یک صفحهد(بزرگنمایی صفحه                    ج(تعیین جهت کاغذ                  ب(شروع عملیات چاپ               الف(

 نه می توان استفاده کرد؟برای تنظیم حاشیه ی بالاوپایین سندازکدام سربرگ گروه وگزی-116

Coverگزینه ی  Pagesگروه Insertسربرگ الف(

Page Borderگزینه ی  Page Backgroundگروه  Page Layout سربرگ ب(

Border Shadingگزینه ی Page Setupگروه  Page Layout سربرگ ج(

 Marginsگزینه ی  Paragraphگروه Homeسربرگ د(

 ن عرض ستون ها را تغییر داد؟.توسط کدام گزینه میتوا -117

Column WidthگزینهFormatابزار ب(                                         Row HeightگزینهFormat ابزارالف(

 صحیح است.ج وب موارد د(                                                  درگ کردن مرز میانی ستون هاج(

 گزینه میتوان ستون انتخاب شده را حذف کرد؟توسط کدام سربرگ و  -118

 Home  Cell  Delete(ب    Home Cell Formatالف(

 Insert Cell Deleteد(     Format Cell Deleteج(

افتاد؟ چه اتفاقی خواهدInsertداده ای داشته باشیم،با کلیک راست روی آن سطر و انتخاب گزینه یWorksheetاگر در ردیف فعال  -119

 با توجه به داشتن داده در ردیف آخر عمل درج انجام نمیشود.ب(              یک ردیف خالی اضافه شده و داده ها به پایین منتقل میشوند.الف(

 عمل درج ردیف در آخرین سطر انجام میشود.د(                           ردیف آخر حذف شده و ردیف جدید جایگزین میشود.ج(

 دهیم؟ چه عملی انجام می گجهت تغییر نام یک کاربر - 120

 ام کاربرگ و سپس تایپ نام دلخواهن دابل کلیک رویب(                Renameکلیک راست روی نام کاربرگ و انتخاب گزینه یالف(

 است تمامی موارد صحیحد(                           Renameوانتخاب گزینه یFormatزار باستفاده از اج(

 باشد؟ آسان ترین روش برای انتخاب یک ستون کدام گزینه می -121

Select Rowراست کلیک روی نام ستون و انتخاب گزینه یب(                     قرارگیری روی نام ستون و کلیک روی آن)انتخاب آن(الف(

دن کل ستون مورد نظردرگ کرد(      Select Columnراست کلیک روی نام ستون و انتخاب گزینه ی ج(

 کنیم؟ دام سربرگ و گزینه استفاده میکبرای افزودن یک کاربرگ جدید از  -122

Format Cell     Insertب(  Home  Cell   Format الف(

InsertCell Insertد( HomeCell Insertج(

ا به ترتیب چقدر است؟)راست به چپ(به صورت پیش فرض اندازه ی عرض و ارتفاع سلول ه -123

15،  8.5د(                                                 8.43،  12.75ج(  15، 12.5ب(  8.43،15الف(

 شود؟ در کدام محل درج می Insertسطر و ستون اضافه شده توسط  -124

ت راست ستون انتخاب شدهمس پایین سطر انتخاب شده،ب(                       خاب شدهتسمت چپ ستون ان شده،بالای سطر انتخاب الف(

 در انتهای کاربرگ ، در ابتدای کاربرگد(                          در محل انتخاب شده کاربر در محل انتخاب شده کاربر،ج(

 شود؟ ینه استفاده میزبرای کپی و انتقال کاربرگ ها از کدام گ -125

Move Or Copyو سپس گزینه Format استفاده از ابزار ب(         Move Or Copyراست کلیک روی کاربرگ و انتخاب گزینهالف(

تمامی موارد صحیح استد(  درگ کردن کاربرگ به محل دلخواهج(
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 داریم؟ را از روی صفحه کلید نگه می لیدیک کاربرگ هنگام درگ کردن کدام ک برای ایجاد کپی از -126

Alt+Shiftد(                  Shiftج(               Ctrlب(    Altالف(

 کند؟ انتخاب کدام گزینه یک کپی از کاربرگ ایجاد میMove Or Copy از کادر -127

Copyد(                       Create A Copyج(              To Bookب(             Move To Endالف(

هر کار پوشه به صورت پیش فرض دارای ...............کاربرگ و حداقل............کاربرگ در صورت حذف می باشد.)راست به چپ( -128

5و1د(                    3و3ج(                   3و1ب(                     1و3الف(

 -------شود؟ آشکار سازی و پنهان سازی کاربرگ توسط کدام گزینه انجام می -129

Protect Sheetد(                        Hide Sheetج(            Unhide Sheetب(          Hide&Unhide Sheetالف(

کدام جمله صحیح است؟ - 130

ساده ترین روش انتقال کاربرگ درگ کردن آن میباشد.ب(                نجام میشود.اUndoپس از حذف کاربرگ ها بازیابی آن ها توسط الف(

چند کاربرگ را نمی توان به صورت متوالی انتخاب کرد.د(                                      امکان حذف یک سلول دارای اطلاعات وجود ندارد.ج(

 در کجا اضافه می شود؟Homeدر سربرگInsertینه ی کار برگ اضافه شده توسط کاربر از طریق گز -131

انتهای تمام کاربرگ هاد(ابتدای تمام کاربرگ ها                         ج(                بعد از کاربرگ فعالب( قبل از کاربرگ فعال         الف(

 ؟نمی شودکدام نوع داده زیر در سلول های صفحه کاری محاسبه -132

تاریخ د(   عدد                          ج(         تصویر               ب(         تن               م الف(     

برای ویرایش محتوای سلول فعال شده از کلید...............استفاده می شود. -133

Spacebar د(      Enter  ج(                   F3 ب(                   F2الف (

برای انتخاب چند سلول پراکنده دریک صفحه کاری کدام کلیدراهمراه ماوس نگه داریم؟ -134

Spacebarد( Ctrl    ج(  Altب(  Shiftالف(

انجام می شود؟ اجرای مجدد آخرین فرمان لغو شده توسط کدام گزینه -135  

صحیح است. جوب موارد  د(                           Repeat Undo                ب( Redo  ج(                             الف( 

برای مرتب کردن اطلاعات ازکدام گزینه استفاده می شود؟ -136  

Data->Data الف(   Sort->Data            ب(Data->View            ج(Data->Sort    د(

 دهد؟ چه عملی انجام می Clearاز گروه  Format گزینه -137

و توضیح سلول  حذف یادداشتد(  الب سلول      قحذف ج(  حذف محتوای سلول           ب(     حذف سلول      الف( 

 برای حذف محتوای سلول از چه کلیدی در صفحه کلید استفاده می کنیم؟ -138

Clear د(               Deleteج(            Enterب(            Backspaceالف( 

 در سلول ها به چه معناست؟ Auto Fillقابلیت    -139

و سری به طور اتوماتیک  پر کردن محتوای سلول هاب(    رنگ کردن سلول ها        الف( 

 ولی دیگرکپی کردن محتوای سلول به سلد(   منتقل کردن محتوای سلولج(

 برای ثبت ولغو محتویات یک سلول از کدام گزینه استفاده می شود؟ -140

 جهت لغو Pauseجهت ثبت و دکمه ی  Tabدکمه ی   ب(                         جهت لغو Escجهت ثبت و دکمه ی Enterدکمه ی الف(

جهت لغو   Escجهت ثبت و دکمه ی  Spacebarدکمه ی  د(              جهت لغو Spacebarجهت ثبت و دکمه ی   Enterدکمه ی  ج(

 باشد؟ کدام گزینه می Undoکلید میانبر دستور  -141

Ctrl + X د(              Ctrl+C ج(           Ctrl+Y ب(             Ctrl+Zالف(
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برای پیدا کردن عبارتی خاص از کدام گزینه استفاده می شود؟ -142

Ctrl+Fکلیدهای  ب(   Findابزار Homeاز سربرگ الف( 

صحیح است الف وب موارد د( Ctrl+Hکلیدهای  ج( 

برای ایجاد یک کارپوشه خالی ازکدام گزینه استفاده می شود؟ -143

Ctrl+Nفشردن کلیدهای ب(  Newازکادر محاوره ای   Blank Workbookگزینه ی الف (

تمامی موارد صحیح است د( Alt+Nو سپس   Alt+F4استفاده از کلیدج( 

 از چه روشی استفاده می شود؟ Excelبرای خروج ازمحیط  -144

 صحیح استالف وب موارد د(               Alt+F4فشردن کلیدهای ج(             Ctrl+Wب(               Officeاز منوی  Closeگزینه الف( 

 کدام یک از نوارهای زیرفقط در محیط اکسل مشاهده می شود؟ -145

Address Barد(                    Formula Barج(                Ribbonب(               Quick Access Toolbarالف(

 ازکدام گزینه استفاده میکنیم؟ Saveجهت انتخاب نوع ذخیره سازی فایل ازکادرمحاوره ای  -146

File Nameد(                   Save Asج(    Save As Typeب(                     Save Inالف(

برای بزرگ نمایی ازچه روشی استفاده می شود؟ -147

در نوار ابزار دسترسی سریع Zoomاستفاده از ابزار  ب( Zoomو گزینه ی  Viewرگ ازسربالف( 

Zoomو گزینه ی  Reviewاستفاده ازسربرگ  د(   Ctrl+ Zاستفاده از کلیدهای  ج( 

مایش صفحه کاری قبلی ازکدام کلید استفاده می شود؟برای ن -148

Nextد(                 Previous ج(                    Lastب(              Firstالف(

 برای استفاده ازالگوهای نصب شده در اکسل کدام گزینه صحیح است؟-149

New From Existingد(                       Blank Workbookج(             My Template ب(  Installed Templateالف(

از کدام روش استفاده می شود؟ Excelبرای تنظیمات نرم افزار  -150

Settingگزینه  Toolsب(سربرگ                                    Optionگزینه  Toolsالف(سربرگ 

settingگزینه     Officeد(از دکمه                                     Optionگزینه  Officeج(از دکمه 

در پنجره جستجو چه عملی انجام می دهد؟  Case Sensitiveگزینه  -151

الف(کل عبارت را جستجو می کند                                                     ب(جستجو برای حروف کوچک و بزرگ حساس می شود

 کند                                                      د(جستجو را متوقف می کند ج(کلمه بعدی را جستجو می

 برای ثابت نگه شدن اولین سطر از کدام گزینه استفاده می شود؟freezeدر زمان استفاده از فرمان  -152

freeze panesد(        freeze all column(ج                     freeze first columnب(               freeze top rowالف(

 (Microsoft Powerpoint 2007)ارائه مطلب

 از کدام نوار ابزار برای تسریع در قالب بندی محتوای اسلایدها استفاده می شود؟ -1

Status Barد(             Mini Toolbarج(                          Standard Buttonsب(   Ribbonالف( 

 مناسب است؟ Powerpointکدام یک از روشهای زیر برای ارائه مطالب تهیه شده در  -2

 ب( ویدئو پروژکتور و صفحات وب  الف( صفحه نمایش و چاپ بر روی کاغذ

 د( تمامی موارد صحیح است   میلیمتری 35ج( اسلایدهای 

 استفاده می شود؟ برای ایجاد اسلاید جدید در ادامه اسلایدهای قبلی از کدام گزینه -3

 Ctrl + Nب( فشردن کلید های                     Homeاز سربرگ  Newالف( انتخاب گزینه 
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 از نوار ابزار دسترسی سریع New Slideد( انتخاب                       Homeاز سربرگ  New Slideج( انتخاب 

 استفاده کنیم؟ Shapesاز گزینه رای ایجاد دکمه های عملیاتی در اسلاید ها کدام بخش را ب -4

Action Buttonsد(    Starsج(              Block Arrowب(      Basic Shapesالف( 

 اده می شود؟فبرای تنظیمات بیشتر شماره گذاری خودکار از کدام مسیر زیر است -5

HomeAuto Number( ب         HomeParagraphBullets And Numberingالف( 

InsertBullets And Numberingد(                               DesignBullets And Numbering( ج

 چه کاربردی دارد؟ Format Plot Areaگزینه  -6

 ب( تغییر رنگ دیواره نمودار                              الف( تغییر قالب بندی محور سری های نمودار

 د( تغییر قالب بندی خطوط راهنما                     دار( تغییر رنگ هر قطعه از نموج

 مورد استفاده قرار می گیرد؟زیر جهت اضافه کردن بخش های یک نمودارهای سازمانی کدام گزینه  -7

 Add Smart Artد(   Add Textج(  Add Bulletsب(  Add Shapesالف( 

 برای حذف گذار یک اسلاید به چه صورتی عمل می کنیم؟ -8

 Removeب( انتخاب گذار و انتخاب گزینه      الف( حذف اسلاید

 Deleteد( انتخاب گذار و فشردن کلید             No Transitionج( انتخاب گزینه 

 اگر کلمه ای غلط املایی داشته باشد و بصورت خودکار آن را تصحیح کنیم کدام عمل زیر اتفاق می افتد؟ -9

 ب( زیر آن خط قرمز کشیده می شود.                می شود.الف( زیر آن خط سبز کشیده 

 د( وقتی ماوس را روی آن قرار می دهیم زیر آن خط آبی کشیده می شود.                   ج( زیر آن خط آبی کشیده می شود.

 در کدام نما کپی و جابجایی اسلاید امکان پذیر نیست؟ -10

 Outlineد(    Note Pageج(  Slide Sorterب(   Normalالف( 

 وظیفه کدام گزینه رسم خطوط برروی اسلاید می باشد؟ ،با اجرای عمل راست کلیک در هنگام اجرای اسلاید-11

Go To Slideد(              Custom Showج(  Pointer Optionب(                   Screenالف(

 ئه مطلب استفاده می شود؟برای ویرایش اسلاید از کدام ناحیه نرم افزار ارا -12

 Status Barد(   Slide Panج(   Slide Tabب(   Note Paneالف( 

 برای نمایش اسلایدها از کلید ................ استفاده می شود. -13

 F6د(    F3ج(    F5ب(     F2الف( 

 برای ایجاد اسلاید اصلی کدام مسیر زیر صحیح است؟ -14

ViewPresentation ViewNote Masterب(                      ViewPresentation ViewSlide Masterالف( 

 ViewPresentation ViewSlide Sorterد(                   ViewPresentation ViewHandout Masterج( 

 قی رخ می دهد؟در صورتیکه بر روی عنوان اسلاید باشیم چه اتفا Outlineدر سربرگ  Enterبا فشردن کلید  -15

 ب( اسلاید جدید ایجاد می شود.    الف( خط جدید ایجاد می شود.

 د( اسلاید انتخاب شده حذف می شود.   ج( عنوان به سطر پایین منتقل می شود.

 نیم؟برای ایجاد تغییراتی نظیر درج دستی عنوان و محورهای نمودار و... بعد از رسم نمودار کدام مسیر زیر را انتخاب می ک -16

 LayoutChartد(   DesignLabelج(          ChartAxisب(   LayoutLabelالف( 

 استفاده می کنیم؟ Homeبرای تنظیم ترتیب قرار گرفتن اشیاء موجود در اسلاید از کدام ابزار موجود در سربرگ  -17

 Send To Backد(   Alignج(   Groupب(   Arrangeالف( 
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 وه های آماده متحرک سازی کدام گزینه صحیح است؟برای استفاده از جل -18

 Transitionد(   Custom Animationج(          Animateب(        Animation Effectالف( 

در صورتیکه هنگام نمایش اسلایدها، اسلایدهای مخفی وجود داشته باشد برای نمایش آن از کدام روش استفاده می کنیم؟ -19

 را فشار می دهیم. Hب( کلید                را فشار می دهیم. Ctrl + Hالف( کلید میانبر 

 را فشار می دهیم. Endد( کلید   ج( اسلاید مخفی نمایش داده نمی شود.

 به چه معناست؟ Scale To Fit Paperدر هنگام چاپ انتخاب گزینه  -20

 نند.ب( اسلایدها کاغذ را پر ک  الف( اسلایدها به صورت افقی چاپ شوند.

 د( توضیحات هر اسلاید چاپ شود.   ج( کادری دور اسلاید چاپ شود.

 ................. حاوی اطلاعات مختلف از قبیل متن، صدا، گرافیک می باشد. -21

 صحیح است بو  الفد( موارد   ج( یادداشت ها            ب( فایل ارایه مطالب الف( اسلاید

 نرم افزار ارایه مطالب استفاده می کند کدام گزینه صحیح است؟ برای تغییر نام کاربری که از -22

 Office ButtonPowerpoint OptionProofingالف( 

 Office ButtonPowerpoint OptionPopularب( 

 Office ButtonPowerpoint OptionSaveج( 

 Office ButtonPowerpoint OptionAdvancedد( 

 ایی متن اسلایدها و جابجایی اسلایدها استفاده می شود؟از این قسمت جهت جابج -23

 Slide Sorterد(  Outline Tabج(   Slide Panب(   Slide Tabالف( 

مجموعه ای یکپارچه از عناصر از قبل تعریف شده با گرافیک متنوع که به آسانی و به سرعت می توان ازآن ها استفاده کرد؟ -24

Slide Wizardد(   Themesج(  Slide Designب(   Slideالف( 

 را به سطح بالاتر و ........... به سطح پایین تر منتقل می کند.) از چپ به راست( Outline....... متن انتخاب شده در سربرگ  -25

 Promote – Demoteب(    Demote – Promoteالف( 

 Move Down – Move Upد(   Move Up – Move Downج( 

 حل قرار گرفتن عنوان نمودار کدام سربرگ و گروه صحیح است؟برای انتخاب م -26

 FormatChart Layoutب(    DesignChart Layoutالف( 

 FormatChart Titleد(    LayoutChart Titleج( 

 استفاده می کنیم؟ Animationبرای تنظیم گذر اسلایدها از کدام گزینه در سربرگ  -27

 Animationب(    Transition To This Slideالف( 

 Custom Animationد(     Advanced Slideج( 

 ................. برای متحرک سازی تاکیدی و ................... برای متحرک سازی هنگام ورود می باشد.) از راست به چپ( -28

 Emphasis – Entranceب(    Exit – Motion Pathsالف( 

 Emphasis – Exit( د    Entrance - Emphasis(ج

 برای نمایش اسلاید جاری تا انتها از کدام کلید میانبر استفاده می شود؟ -29

 Alt + F5د(    Shift + F5ج(    F5ب(   Ctrl + F5الف( 

 جهت تاکید روی برخی بخش ها در حالت نمایش از کدام گزینه در منوی نمایش اسلایدها استفاده می کنیم؟ -30

 Screenد(   Go To Slideج(              Arrow Optionب(   Pointer Optionالف( 
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 پسوند فایل های ارایه مطالب چیست؟ -31

 Pptxد(    Ppxج(    Ptxب(    Pptالف( 

 در این روش، فایل جدید بر اساس فایل از قبل ساخته شده توسط کاربر ایجاد می شود. -32

 Installed Themesب(    Blank And Recentالف( 

 New From Existingد(     My Templatesج( 

 کدام نما برای ایجاد و طراحی اسلایدها استفاده می شود؟ -33

 Slide Showد(  Notes Pageج(   Normalب(  Slide Sorterالف( 

 به نحوه قرار گرفتن محتوای اسلایدها ............... می گویند. -34

Color Schemesد(   Slide Sorterج(            Slide Layoutب(   Slide Designالف( 

 برای عدم نمایش متن تمام اسلاید کدام گزینه صحیح است؟ Outlineدر سربرگ  -35

 Ctrl + Endد(   Alt + Endج(   Hiddenب(   Collapseالف( 

 ؟پس از ایجاد نمودار در یک اسلاید برای تغییر شکل آن کدام سربرگ و کدام گزینه مناسب است -36

 InsertChange Chart Typeب(   LayoutChange Chart Typeالف( 

 FormatChange Chart Typeد(   DesignChange Chart Typeج( 

 در صورتیکه بخواهیم اسلایدها به صورت خودکار حرکت کنند کدام گزینه را استفاده می کنیم؟ -37

 Animationاز سربرگ  Automatically Afterالف( انتخاب گزینه 

 Animationاز سربرگ   On Mouse Clickب( انتخاب گزینه

 Animationاز سربرگ   On Mouse Clickج( عدم انتخاب گزینه

 Slide Showاز سربرگ  Rehearse Timingد( انتخاب گزینه 

 برای اینکه یک شیء دارای چند نوع متحرکسازی باشد کدام سربرگ و کدام گزینه صحیح است؟ -38

 AnimationAnimation Effectب(                                 AnimationAnimateالف( 

 AnimationTransition To Slideد(                   AnimationCustom Animationج(

 اسلاید دوم را نمایش دهیم کدام گزینه را استفاده می کنیم؟ 5اسلاید داشته باشیم و فقط بخواهیم  10اگر  -39

Page Setupد(   Hide Slideج(   Setup Showب(   Layoutالف( 

 برای تنظیم اندازه اسلایدها کدام گزینه صحیح است؟ -40

Arrangeد(   Font Sizeج(   Setup Showب(  Page Setupالف( 

41-+++++++++++++++++++++++++++++

 غییر می باشند؟درکدام بخش اسلاید هابه صورت تصاویر کوچک قابل مشاهده وت-42

Notes Panد(  Slide Tabج(  Outline Tabب(  Slide Panالف(

 این نما جهت ویرایش ونوشتن متن ها استفاده شده وعناصر غیر متنی درآن قابل مشاهده نیستند؟-43

 Slide Tabد(  Notes Pan ج(  Slide Pan ب( Outline Tab الف(

 ونوشتن متن ها استفاده شده وعناصر غیر متنی قابل مشاهده نیستند؟کدام زبانه جهت ویرایش Normalدر نمای -44

Notes Pageد(  Outlineج( Slide Sorterب(  Slideالف(

 نکات وتوضیحات مرتبط با اسلاید ها در کدام نما قابل مشاهده هستند؟-45

صحیح استب والف مواردد(  Outline Tab ج( Notes Page ب(  Normal الف(
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 ازکدام کلید استفاده می کنیم؟Fullscreenمایش اسلاید ها به صورت برای ن-46

Spacebarد(   Enterج(   F2ب(   F5الف(

 برای ایجاد اسلاید جدید در فایل نمایشی کدام گزینه صحیح است؟-47

Ctrl+M فشردنب(                                                           New Slideاستفاده ازابزار الف(

 تمامی موارد صحیح استد(                        New Slideراست کلیک در موقعیت مورد نظر وانتخاب ج(

 جهت کپی کردن اسلاید انتخاب شده از کدام کلید های ترکیبی استفاده می کنیم؟-48

 صحیح استب والف مواردد(  Ctrl+Xج(  Ctrl+Dب(  Ctrl+Cالف(

49-======================================== 

 کدام بخش راانتخاب کنیم؟Optionجهت تغییر نام کاربر استفاده کننده از نرم افزار از قسمت-50

Saveد(   Advancedج(  Proofingب(                        Popularالف(

 یچ کردن بین چند فایل ارایه مطالب مناسب است؟ئکدام گزینه برای سو-51

صحیح استب والف مواردد( Alt+Tabفشردنج(                     Ctrl+F6فشردن ب( Switch Windowابزارالف(

قابلیت کوچک نمایی برای مشاهده کل اطلاعات به صورت یکجارا.....................می گویند؟-52

Fitد(   Font Sizeج(  Zoom Outب(  Zoom Inالف(

 است؟جهت بستن فایل جاری کدام گزینه اشتباه -53

Alt+F4د(                    Ctrl+Wج(               Ctrl+F4ب(            Officeاز منویClose(انتخاب گزینهالف

ازکدام قسمت استفاده می شود؟Power Point OptionوگزینهOfficeبرای تغییر مسیر پیش فرض ذخیره فایل از منوی-54

Proofingد(   Advancedج(  Saveب(  Popularالف(

 چیست؟Powerpointوظیفه نرم افزار-55

 ارایه مطالب آمارید(طراحی گزارشات و مستند ات         ج( ایجاد صفحات وبب(ارایه مطالب                           الف(

 را به چه شکل می توان ارایه کرد؟Power Pointمطالب تهیه شده در نرم افزار-56

 ی موارد همهد(ویدئوپروژکتور              با نمایش ج(                   پ برروی کاغذاچب(    میلی متری       35اسلایدهایالف(

 باچه انشعابی ذخیره می شوند؟Presentationفایل های  -57

 )Ppsxد  Docx           ج(  )Xlsx      ب  Pptx   الف(

 هرفایل ارایه مطالب حداقل شامل چند اسلاید است؟ -58

 5د(        1ج(       2ب(      3الف(

با نامی مناسب ذخیره می شوند.............گویند. به مجموعه ابزارهایی که دریک سربرگ-59

Office Button(د  Ribbon     ج( Tab         ب(Control Button         الف(

 شده است؟2003کدام منو درنسخه  دربالای پنجره ی نرم افزار ارایه مطالب جایگزینOfficeدکمه ی -60

 Formatد(          Editج(         Fileب(            Viewالف(

 درکدام روش برای ایجادفایل نمایشی می توان از الگو های موجود استفاده کرد ؟-61

New From Exisitisgد(                 Installed Templatesج(         Installed Themesب(       Blank And Recentالف(

 سریعترین و راحت ترین روش برای ایجاد فایل نمایشی کدام است؟-62

 Ctrl+Nفشردن کلیدهایب(                               Officeاز منوی  Newانتخاب گزینهالف(

Officeاز منوی Recent Documentانتخاب گزینهد( +M Ctrlفشردن کلیدهایج(
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 در صورتی که فایلی را یک بار ذخیره کرده باشیم ، جهت ذخیره کردن تغییرات بعدی از کدام کلید میانبر استفاده می کنیم؟ -63

Ctrl+Nد(   F12ج(   F5 ب(  Ctrl+Sالف(

 سازی مناسب است؟ جهت ذخیره یک فایل نمایشی که همواره در نمای نمایش باز شود ، کدام حالت ذخیره -64

Power Point Presentationد(  Powerpointج(  Powerpoint Showب(  Other Formatالف(

 برای نوشتن متن در اسلاید از کدام مورد استفاده می شود؟-65

Titleاستفاده از چیدمان دارای ب(                 Textboxاستفاده ازالف( 

تمامی موارد صحیح استد( Outlineنوشتن متن در حالت ج( 

 توسط کدام گزینه وابزار می توان چیدمان اسلاید فعلی را عوض کرد؟-66

 Designاز سربرگThemeگزینهب(            HomeسربرگLayoutابزارالف ( 

  Designاز سربرگEffectsگزینهد(           Homeاز سربرگ New Slideابزارج( 

 اسلایدی جدید ایجاد می شود؟ ،بر روی عناوین اسلاید کلیددن کدام با فشر Outlineدر نمای  -67

  F5د(        Enterج(       Ctrl+ Enterب(       Spacebarالف(

 ساده ترین روش انتخاب کلیه ی متون یک پاراگراف چیست؟ -68

 می کنیم. سه بار روی آن کلیکب(                           دو بار روی آن کلیک می کنیم.الف (

 بر روی آن یکبار کلیک می کنیم.د(                بر روی آن ماوس را کشیده تا انتخاب شود.ج( 

 برای انتقال به آخرین اسلاید از کدام کلید میانبر استفاده می کنیم؟ -69

 Ctrl +Page Downد(         Ctrl+Pageupج(        Ctrl +Homeب(     Ctrl +Endالف(

 ترین روش انتقال متن داخل اسلاید به قسمتی دیگر چیست؟ساده  -70

 Ctrlدرگ کردن به همراه نگه داشتن دکمهب(                                    درگ کردن کادر متن به محل مورد نظر الف( 

 Pasteو Copyاده از استفد(                                                             Pasteو Cutاستفاده ازج( 

 جهت انصراف از لغو فرمان اخیر از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -71

 صحیح است جوالف   مواردد(           Repeatج(    Undo ب(          Redoالف(

 کدام گزینه متن انتخاب شده را سایه دار می کند؟ -72

  Shadowد(       Engraveج(ٍ     Underlineب(         Outlineالف(

 گزینه مناسب جهت شماره گذاری ویا علامت گذاری خطوط کدام است؟ -73

صحیح است جو  ب  مواردد(        Bulletج(     Numberingب(      Symbolالف (

 استفاده می شود؟ <<عنوان و محتوا>>کدام چیدمان زیر برای-74

 Two Contentد(      Title Onlyج(      Title And Contentب(     Title Slideالف(

 کدام کلید را بر روی صفحه کلیدپایین نگه داریم؟ Slidesر نمایدبرای انتخاب متوالی اسلایدها  -75

  Enterد(            Shiftج(           Altب(       Ctrlالف(

 شود؟به محل مورد نظر از کدام گزینه استفاده می  Clipboardبرای انتقال اسلاید از -76

  Moveد(              Cutج(           Pasteب(        Copyالف(

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ Designبرای انتخاب رنگ و طرح زمینه دلخواه برای اسلاید ها از سربرگ -77

   Effectsد(           Colorج(        Background Styleب(        Themesالف(

 جهت زمینه ها و رنگ های جالب و متنوع برای اسلاید استفاده می کنیم؟از کدام گزینه -78
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 Fontsد(        Effectsج(          Format Backgroundب(         Themesالف(

 ک اسلاید با تمام ویژگی ها ی دلخواه و صرفه جویی در زمان طراحی از کدام گزینه استفاده می شود؟یبرای طراحی  -79

 Templatesد(         Slide Masterج(         Slide Designب(        Slide Layoutالف(

 برای درج پا صفحه از کدام سر برگ  و گزینه زیر استفاده می شود؟ -80

  ViewHeader & Footerب(                          InsertHeader & Footerالف(

  View Footerد(                                               InsertFootnote ج(

 برای نمایش شماره اسلاید استفاده می شود؟ Header & Footerاز کدام بخش در کادر  -81

  Footerد(      Date And Timeج(         Slide Numberب(        Fixedالف(

 ام دکمه را کلیک می کنیم؟برای اعمال تغییرات بر روی یک اسلاید از کادر محاوره ای باز شده کد -82

Angelد(              OKج(            Apply To Allب(        Applyالف(َ 

 کدام گزینه را انتخاب کنیم؟Insertبرای درج آرم های ذخیره شده  از سربرگ-83

 Tableد(           Shapesج(           Clip Artب(       Pictureالف(

 در کدام قست از اسلاید می باشد؟ تاریخ و زمان(معمولاً-محل درج )شماره صفحه-84

 بالای صفحه -پایین صفحهب(پایین صفحه                     -پایین صفحهالف(

 بالای صفحه-بالای صفحهد(یین صفحه                     پا-بالای صفحهج(

 به صورت آلبوم ایجاد کرد؟ می توان مجموعه ای از تصاویر را Insertتوسط کدام ابزار در سربرگ -85

 Shapesد(            Photo Album ج(          Clip Art ب(        Pictureالف(

 توسط کدام سربرگ پس از ایجاد تصویر می توان تنظیمات عکس را تغییر داد؟-86

 Home د(             Insertج(  Formatب(  Designالف(

 ؟استفاده می کنیمزی مجدد تصویر از کدام ابزار برای رنگ آمی-87

  Reset Pictureد(         Recolor ج(            Contrastب(           Brightnessالف(

 برای چرخش تصویر در زوایای مختلف از کدام ابزار کمک می گیریم؟-88

   Sizeد(              Cropج(            Scaleب(          Rotateالف(

 برای حذف زوایای عکس و برش قسمت های اضافه آن از این گزینه استفاده می شود؟-89

  Sizeد(            Cropج(           Scaleب(        Rotateالف(

 نگه داشتن کدام کلید به هنگام رسم اشکال باعث می شود که شکل از مرکز رسم شود؟-90

   Spacebarد(            Ctrlج(             Altب(          Shiftالف(

 توسط کدام بخش می توان اشکال را به صورت سه بعدی در آورد؟-91

  Shapes Effectد(                        Shape Fillج(                          Shapes Outlineب(          Shapes Styleالف(

 رابه زیر تمامی اشکال می برد؟شکل انتخاب شده  Arrangeکدام گزینه از بخش  -92

  Send Backwardد(            Bring To Forwardج(                Send To Backب(           Bring To Frontالف(

 اعمال کرد؟ ءبرای تغییر اجزای یک تصویر ابتدا از کدام گزینه استفاده کرده تا بتوان تغییرات را بر روی اجزا -93

   Rotationد(                 Arrangeج(             Groupب(          Alignالف(

 گزینه در کادر محاوره ای آن می توان چیدمان اسلاید ها را عوض کرد؟از طریق کدام به هنگام ایجاد آلبوم -94

New Textboxد(           Themeج(          Layout Picture ب(             File/Diskالف(
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 استفاده می شود؟ Animationای تنظیم گذار اسلاید از کدام بخش در سربرگبر -95

 Animationد(         Transition To This Slideج(                          Previewب(                     Advanced Slideالف(

 جهت زمانبندی کردن تعویض اسلایدها از کدام گزینه استفاده می شود؟ -96

  Animationد(          Transition To This Slidج(                            Previewب(                  Advanced Slideلف(ا

 کدام گزینه برای استفاده از جلوه های آماده ی متحرک سازی است؟-97

 Slide Transitionد(     Custom Animationج(                       Advanced Slideب(                   Animateالف(

 برای متحرک سازی سفارشی یک شئ کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟-98

  Slide Transitionد(                        Advanced Slideج(          Custom Animationب(      Animateالف(

 متحرک سازی تاکیدی کدام است؟ -99

 Motion Pathد(         Exit ج(       Emphasisب(      Entranceالف(

باشد..........  . (Effect)اگر یک شئ دارای چند متحرک سازی  -100

 اول اجرا می شود. Effectفقطب(                         ها به ترتیب اولویت ها اجرا می شوند. Effectالف(

 ها اجرا نمی شود.Effectهیچ یک از د(                                            آخر اجرا می شود.Effectفقطج(

 انتخاب شده برای شئ را حذف می کند؟Effectکدام گزینه زیر  -101

  Clearد(         Removeج(        Deleteب(       Eraseالف(

 را انتخاب می کنیم؟ اگر بخواهیم متحرک سازی یک شئ همراه با متحرک سازی قبلی اجرا شود کدام گزینه -102

  Directionد(           After Previousج(       With Previousب(      On Clickالف(

 حرکت متن ها را کلمه به کلمه یا حرف به حرف تعیین کرد؟ می توان  توسط کدام گزینه Effect Optionدر بخش -103

  Animate Textد(            After Animationج(         Repeatب(          Delayالف(

 تفاده کنیم؟سبرای تنظیم اندازه اسلاید ها از کدام گزینه ا -104

Setup Showد(               Page Setupج(           Zoomب(           Font Sizeالف(

 برای اصلاح کلماتی که غلط املایی دارند کدام گزینه صحیح است ؟ -105

 F7فشردن دکمه ی ب(                                                                Spellingاز هاستفادالف(

 تمامی موارد صحیح استد(                                 راست کلیک روی دکمه وانتخاب کلمه صحیحج(

 ن ها رابه کدام بخش اضافه می کنیم ؟آبرای تصحیح خودکار کلمات اشتباه    -106

  Languageد(               Dictionaryج(               Spellingب(              Auto Correctالف(

 ؟کدام گزینه راانتخاب کنیم Printجهت چاپ اسلاید جاری از کادر  -107

            Current Slideد(                 Selectionج(                       Slideب(                           Allالف(

 ده می کنیم؟ااز کدام گزینه استفSlide Showی نمایش اسلاید ها با ترتیب دلخواه از سربرگ ابر-108

From Current Slideد( Custom Slide Showج(  Rehearse Timingب(   Setup Show الف(

 نمی باشد؟ Chart Toolsکدام سربرگ زیر از سربرگ های وابسته به  -109

 Formatد(            Designج(          Layoutب(         Chart(الف

برای انجام برخی عملیات بر روی نمودار لازم است آن را انتخاب کنیم برای این کار....... . -110

می کنیم.بر روی نمودار دابل کلیک ب(                                        بر روی حاشیه نمودار کلیک می کنیم.الف(

 صحیح است. جوالف موارد د(                          بر روی ناحیه ای خالی از نمودار کلیک می کنیم.  ج(
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 کدام گزینه برای تغییر نوع نمودار رسم شده در اسلاید است؟ -111

 Chart Type(د                        Chart Titleج(                                   Data Labelب(                    Chart Layoutالف(

 برای افزودن عنوان به نمودار از کدام گزینه استفاده می شود؟ -112

 Chart Typeد(                        Chart Titleج(                                 Data Labelب(                    Chart Layoutالف(

 مقادیر داده ها بر روی نمودار کدام گزینه کاربرد دارد؟ برای افزودن -113

Chart Typeد(          Chart layoutج(                Chart Titleب(          Data Labelالف(

 کدام گزینه جهت نمایش مقادیر اطلاعات بر روی نمودار می باشد؟Format Data Labelدر کادر محاوره ای  -114

  Valueد(        Series Nameج(        Category Nameب(         Dataالف(

 توسط کدام گزینه در راست کلیک بر روی نمودار می توان رنگ آن را تغییر داد؟ -115

 Format Data Seriesب(                         Format Plot Areaالف(

 صحیح است. ب و الفموارد د(                        Format Data labelج(

 کدام گزینه را انتخاب کنیم؟Insertبرای ایجاد یک نمودار سازمانی در اسلاید از سربرگ  - 116

 Shapesد(        Smart Artج(       Organization Chartب(     Chartالف(

 ه را انتخاب کنیم؟پس از راست کلیک بر روی آن کدام گزین، برای افزودن عنصر جدید به نمودار های سازمانی  - 117

 Reset Shapeد(         Add Textج(        Add Shapeب(       Change Shapeالف(

 جهت کپی قالب بندی متنی بر روی متن دیگر از کدام گزینه استفاده می کنیم؟-118

 Format painterاستفاده از ابزارب(                    PasteوسپسCopyاستفاده ازالف(

 Change Caseاستفاده از د(                               Paragraph از استفادهج(

 تورفتگی ابتدای آن را از کدام بخش می دهیم؟، میزان در تنظیمات پاراگراف  - 119

 Alignmentد(         Directionج(        Indentationب(      Spacingالف(

 انتزی به متن استفاده می شود؟از کدام گزینه برای اعمال جلوه های ف - 120

 Word Artد(          Fontج(          Text Boxب(       Shapeالف(

 پس از درج جدول توسط کدام ابزار می توان مدل خطوط را تغییر داد؟ -121

Table Styleد(         Line Styleج(          Pen Colorب(         Eraserالف(

 برای تراز بندی ستون استفاده می شود؟  Layoutام قسمت از سربرگ پس از درج جدول کد -122

 Cell Sizeد(          Alignmentج(          Tableب(       Arrangeالف(

 راحت ترین روش جهت انتخاب ستون ها در جدول کدام گزینه می باشد؟ -123

ط ماوسدرگ کردن توسب( کلیک روی حاشیه بالای ستون الف(

کلیک در سمت چپ ستوند(                   Select Columnاستفاده از گزینهج(

 مربوط به کدام سربرگ است؟ transition to this slide قسمت  -124

homeد(                  slide showج(           designب(             animationsالف(

کدام است؟ powerpoint 2013و در  powerpoint 2007حداقل تعداد اسلایدها در  -125

 3و3د(                                                               1و3ج(  1و1ب(                        3و1الف(

 (Microsoft Access 2007)پایگاه داده 

یگاه داده چیست؟نوع داده پیش فرض برای اعداد در پا -1
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 Singleد(   Numberج(   Integerب(   Long Integerالف(

 رنامه نویسی در پایگاه داده با کدام نرم افزار انجام می شود؟ب -2

 ++Cد(   Delphiج(   Foxproب(   Visual Basicالف(

 کدام گزینه برای وارد شدن اعداد منفی صحیح است؟ -3

 > -1( د   >0ج(   >< -1ب(    < 0الف( 

 )پرس وجو( کدام سربرگ و گزینه صحیح است؟ Queryبرای ایجاد یک  -4

 InsertQuery Designب(    HomeQuery Designالف( 

 Database ToolsQuery Designد(    CreateQuery Designج( 

کدام شرط را می نویسیم؟ Criteriaوع شود در سطر شر Sباشد و فیلد نام آن با  20تا  15برای ایجاد پرس و جویی که فیلد نمره در آن بین  -5

 Like "S"  –  Between 85 AND 100ب(                 Like "S*"  –  Between 85 AND 100الف( 

 صحیح است جو  الفد( موارد                           Like "S*"  –  >=85 AND <=100ج( 

 کدام گزینه زیر صحیح نیست؟ -6

 ب( در فیلد کلید امکان درج مقادیر تکراری یا تهی وجود ندارد.          ول می تواند چند فیلد کلید داشته باشد.الف( یک جد

 د( هر جدول فقط یک فیلد کلید اصلی دارد.                     نام دیگر فیلد کلید است. Primary Keyج( 

 به اندازه واقعی شان نشان می دهد؟به هنگام درج تصاویر در فرم کدام خصوصیت تصاویر را  -7

 Tilesد(   Stretchج(   Zoomب(    Clipالف( 

 بطور کلی چنانچه در تهیه یک گزارش بخواهیم یک شیء را تغییر قالب بندی کنیم از چه سربرگی استفاده می کنیم؟ -8

 Homeد(    Page Setupج(   Arrangeب(    Designالف(

 حیح نیست؟در مورد چاپ کدام گزینه ص -9

 ب( امکان چاپ تعدادی از رکوردهای یک جدول وجود دارد.                               الف( امکان چاپ صفحات فرم وجود ندارد.

 د( امکان تنظیم حاشیه ها و جهت کاغذ وجود دارد.        وجود دارد. Queryج( امکان چاپ تعدادی از رکوردهای یک 

 بصورت یکپارچه نمایش داده می شود؟ در این نما کل گزارش -10

 Design Viewد(   Layout Viewج(           Report Viewب(      Print Previewالف(

 می توان ................ را ذخیره کرد. Memoمی توان ............... و در  Textدر داده  -11

 متن و اعداد –ب( فقط متن    فقط متن –الف( متن و اعداد 

 متن و عدد به صورت نامحدود –د( متن وعدد با طول مشخص     فقط متن –( فقط متن ج

 کدام است؟ Accessترتیب ساخت یک پایگاه داده در  -12

 FieldRecordTableDatabaseب(                      DatabaseTableRecordFieldالف( 

 FieldRecordDatabaseTableد(                         DatabaseTableFieldRecordج( 

 اسامی فیلدها حداکثر چند کاراکتر است؟ -13

 د( بی نهایت   120ج(    64ب(    256الف( 

 ( نیست؟CPUشودکه فیلد نام آنها شامل عبارت )( باعث نمایش رکوردهایی میSort Filter)گروه ابزارهای electionکدام گزینه در دکمه -14

 "Does Not Equal "CPUب(     Equals CPUالف( 

 "Does Not Contain "CPUد(     "Contains "CPUج( 

 نوشته شود نشان دهنده کدام عملگر منطقی است؟ Criteriaچنانچه تمام شرط های یک پرس وجو مقابل  -15
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 د( چنین عملی امکان پذیر نیست  NOTج(   ANDب(    ORالف( 

 مزمان فیلد و رکورد وجود دارد؟ن ورود هدر کدام روش ایجاد جدول امکا -16

 Share Point Listد(   Table Designج(               Tableب(  Table Templateالف( 

 در کدام نمای فرم می توان خصوصیات اجزای فرم را تغییر داد و یا جزء جدیدی به فرم اضافه کرد؟ -17

Report Viewد(    Design Viewج(       Form Viewب(          Layout Viewالف( 

 سندی که اطلاعات استخراج شده از بانک اطلاعاتی را بصورت ساخت یافته نمایش می دهد چه نام دارد؟ -18

 د( گزارش   ج( فرم ب( فایل پایگاه داده  الف( جدول

 ه نام دارد؟پنجره ای که در آن نواحی از پیش تعیین شده برای ورود یا تغییر داده ها وجود دارد چ -19

 (Queryد( پرس و جو )    (Reportج( گزارش )      (Formب( فرم ) (Tableالف( جدول )

 به استخراج اطلاعات از پایگاه داده و ارایه آن ها برای استفاده ................. می گویند. -20

 Tableد(   Formج(   Queryب(   Reportالف( 

 ده است؟کدام نرم افزار زیر پایگاه دا -21

 د( تمامی موارد صحیح است  SQL Serverج(   Oracleب(   Accessالف( 

 به ارتباطات بین جداول یک پایگاه داده .................. می گویند. -22

 Moduleد(   Analyze Tableج(  Relationshipب(   Macroالف( 

 کدام خاصیت زیر قانون صحت ورود اطلاعات را مشخص می کند؟ -23

 Requiredد(   Validation Ruleج(   Captionب(   Field Sizeلف( ا

 در هنگام ایجاد یک پرس و جو شرط ها در کدام قسمت نوشته می شوند؟ -24

 Criteriaد(    Fieldج(   Sortب(   Showالف( 

 اده می کنیم.از .................. و برای ویرایش آن از ................... استف Queryبرای اجرای  -25

 Homeاز سربرگ  Design Viewدکمه  – Designاز سربرگ  Runالف( دکمه 

 Designاز سربرگ  Design Viewدکمه  – Createاز سربرگ  Runب( دکمه 

 Createاز سربرگ Query Design دکمه  – Designاز سربرگ  Runج( دکمه 

 Createگ از سربر Query Designدکمه  – Homeاز سربرگ  Runد( دکمه 

 چه مزیتی دارد؟ Tableاز پنجره  Descriptionنوشتن توضیحات در کادر  -26

 الف( توضیحاتی غیر قابل نمایش در مورد فیلد می باشد و کاربردی ندارد.

 ب( در مراجعات بعدی به جدول می توان فهمید این فیلد برای نگهداری چه موضوعی می باشد.

 ول، همان توضیح در نوار وضعیت نمایش داده می شود.ج( در هنگام ورود داده ها به جد

 صحیح است. جو  بد( موارد 

 چنانچه یک فرم حذف شود چه اتفاقی رخ می دهد؟ -27

 ب( فقط فیلدهای موجود در آن حذف می شود.               الف( تمام فیلدها و رکوردهای موجود در آن نیز حذف می شود.

د( تمام رکوردهای جدول مرتبط با فرم حذف می شود.                  قط فرم حذف می شود.ج( داده ها حذف نمی شوند و ف

 برای استفاده از توابع در گزارش ها از کدام سربرگ و گزینه استفاده می شود؟ -28

 DesignFunctionب(    HomeFunctionالف( 

ArrangeTotalsد(     DesignTotalsج( 



شهرضا منتظرانکامپیوتر و حسابداری  آموزشگاه – ICDLمجموعه سوالات تستی  دوره  

53233385 53241616com182     98ماه بهمن

 ش به فرمت های دیگر کدام گزینه صحیح است؟برای تبدیل گزار -29

Dataوه استفاده از گر Print Previewب( در سربرگ             Functionاستفاده از ابزار  Print Previewالف( در پنجره 

ج( بردن گزارش به برنامه های مورد نظر و سپس تبدیل آن به فرمت دلخواه

Sava Asر محاوره ای در کاد Save As Typeد( استفاده از بخش 

در هنگام نمایش رکوردها چنانچه بخواهیم فقط رکوردهای فیلد انتخاب شده را مشاهده کنیم و بقیه رکوردها مخفی شوند از چه گزینه ای  -30

 استفاده می شود؟

 Filterد(   Go Toج(   Queryب(   Searchالف( 

 ستند ............ نام دارند.مجموعه ای از رکوردهایی که دارای فیلدهای یکسان ه -31

 د( بانک اطلاعاتی   ج( رکورد   ب( فیلد  الف( جدول

 چیست؟ Access 2007پسوند فایل های بانک اطلاعاتی  -32

 Mdbtد(   Accdbج(   Mdbxب(   Mdbالف( 

 ایجاد کرد؟ Indexبر روی کدام فیلدها نمی توان  -33

 Memo , Oleب(     Number , Oleالف( 

 د( بر روی تمام فیلدها می توان    Number , Textج( 

 چنانچه بخواهیم درپنجره جستجو، جستجو برروی کل فیلدهای جدول انجام شود تنظیمات در کدام گزینه انجام می شود؟ -34

 Match Caseد(                           Find Whatج(   Look Inب(   Searchالف( 

 نه صحیح است؟برای مرتب سازی کدام گزی -35

 Descendingنزولی  – Ascendingب( صعودی          Ascendingنزولی  – Descendingالف( صعودی 

 انتخاب دکمه نزولی                د( موارد ب و ج صحیح است –ج( انتخاب دکمه صعودی 

 ؟چه عملی انجام می دهد Homeدر سربرگ  Findاز ابزار  Go Toدر دکمه  Lastگزینه  -36

 الف( مکان نما را به اولین رکورد جدول منتقل می کند.            ب( مکان نما را به اولین رکورد بعدی منتقل می کند.

 ج( مکان نما را به آخرین رکورد جدول منتقل می کند.             د( مکان نما را به رکورد قبلی جدول منتقل می کند.

 ار دارند؟فیلدها در کدام ناحیه از فرم قر -37

 د( پاصفحه فرم  ب( وسط فرم                    ج( قسمت جزئیات فرم  الف( سرصفحه فرم

 اگر بخواهیم متنی فقط درصفحه اول گزارش چاپ شود کدام گزینه صحیح است؟ -38

 می دهیم.قرار  Report Headerقرار می دهیم.            ب( متن را در قسمت  Page Headerالف( متن را در قسمت 

 قرار می دهیم. Detailقرار می دهیم.              د( متن را در قسمت  Group Headerج( متن را در قسمت 

در پنجره جستجو چنانچه بخواهیم از بین اسامی فقط آن هایی که ابتدای نامشان علی می باشد جستجو شود کدام گزینه انتخاب می شود؟ -39

 Match Caseد(   Start Of Fieldج(          Any Part Of Fieldب(   Whole Fieldالف( 

?قرار دارد createاز زبانه  queryکدام بخش در سمت چپ بخش  -40

otherد(                             reportsج(                      formsب(                         tableالف(

 ام گزینه را انتخاب کنیم؟برای ایجاد پایگاه داده جدید کد-41

Templateد(  Blank Databaseج(   Moreب(  Openالف(

 نمونه ها و پایگاه داده های از پیش تعریف شده در کدام بخش ذخیره شده اند؟-42

Objectد(   Sampleج(    More ب(    Template الف(
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 ود؟ش جهت مشاهده ی اشیاء در پایگاه داده از کدام بخش استفاده می-43

Office Buttonد(   Data Sheetج(  Object Typeب(   Customerالف(

 )تکراری است(کدام است؟ 2007انشعاب فایل های پایگاه داده در نسخه ی -44

Dbد(    Mdbج(   Accdbب(    Accالف(

 د؟اشیاء بانک اطلاعاتی مانند جدول ها و فرم ها در کدام بخش پنجره ی اصلی دیده می شون یتمام-45

 دکمه آفیسد(    قاب پیمایشج(  نوار ابزارب(   ریبونالف(

 جهت باز کردن نمونه ی فایل های  ذخیره شده از کدام کلید میانبر استفاده کنیم؟-46

Ctrl+Nد(  Ctrl+Oج(  Ctrl+Mب(   Ctrl+Sالف(

 کدام گزینه را انتخاب کنیم؟ Accessبرای خروج از برنامه -47

Exitد(  Close Accessج(  Close Databaseب(  Exit Accessالف(

 توسط کدام کلید ترکیبی باز می شود؟ Officeمنوی  رنوا-48

Alt+Oد(   Alt+F ج(   Ctrl+W ب(   Ctrl+F الف(

 کنیم؟ برای ایجاد بانک اطلاعاتی از کدام گزینه استفاده می-49

Browseد(  Createج(    Okب(   Openالف(

 رکورد ها در ستون وسطر ها ذخیره می شوند؟و داده ها در قالب فیلد ها ( Objectدر این شی ء )-50

Queryد(  Pagesج(    Moduleب(   Tableالف(

 هر پایگاه داده حداقل دارای چند جدول است؟-51

 2د(   0ج(   1ب(   3الف(

 جدول ها به چه شکل قابل رویت هستند؟-52

 Datasheet- Databaseب(    Design View-Databaseالف(

Design View-Table Viewد(    Datasheet-Design View ج(

 باشد؟ کدام یک از خصوصیات زیر در مورد فیلد ها تعیین کننده مقدار پیش فرض می -53

Field Sizeد(  Default Valueج(   Requiredب(  Captionالف(

را در مقابل کدام خصوصیات  ذیلرا دریافت کند ، عبارت  200تا  100اگر بخواهیم مشخص کنیم یک فیلد عددی فقط مقادیر بین -54

(And <=200 100=<) بنویسیم؟

Validation Ruleد(  Input Maskج(  Indexب(  Formatالف(

 در کدام روش ایجاد جدول وارد کردن حداقل یک رکورد از جدول ضروری است؟-55

Datasheetد(  Designج(  Tableب(  Templateالف(

 مناسب جدول های تماس می باشد؟ با استفاده از الگوها ، کدام الگوبه هنگام ایجاد جدول -56

 Issuesد(  Assentsج(  Eventsب(   Contactsالف(

 کدام گزینه را انتخاب کنیم؟  Designبرای قرار دادن کلید اصلی در نمای -57

Lookup Columnد(  Viewج(  Primary Keyب(  Indexالف(

 نوع فیلد ها در کدام قسمت مشخص می شوند؟ Designبه هنگام طراحی جدول در روش  -58

Descriptionد(   Filed Typeج(   Data Typeب( Field Nameالف(

 کدام جمله صحیح است؟-59
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علامت  ! در نام گذاری فیلد ها مجاز است.ب(                   برای فیلد ها باید حتمآ پر شود. Descriptionستون الف(

می گرداند. تمامی رکورد های حذف شده را بر Undoابزار د(         استفاده می شود. Newبرای درج رکورد جدید از گزینه ج(

کدام نمای زیر مخصوص نمایش فرم ها نمی باشد؟-60

Datasheetد(  Layout Viewج(  Form Viewب(  Design Viewالف(

قرار دارد؟Access Optionsدرکدام قسمت از Accessبخش تنظیم زبان -61

Advancedد(   Popularج(  Proofingب(  Customizeالف(

ساده ترین روش ایجاد یک فرم کدام است؟ -62

Multiple Formد(   Split Formج(  Form Designب(  Form Wizardالف(

یک فرم ستونی می سازد؟،  Wizardخت فرم در حالت های ساLayoutکدام گزینه از انتخاب -63

Justifiedد(   Datasheet ج(   Tabularب(  Columnarالف(

می توان در سر صفحه وپاصفحه برچسب درج کرد؟Designتوسط کدام ابزار درنمای -64

Listد(    Buttonج(   Comboب(  Labelالف(

 فرم رادر چه نمایی باز کنیم؟، ایز برای تغییر قالب بندی فیلد ها مثل فونت وس-65

صحیح استج والف  مواردد(  Layout Viewج(   Form Viewب(   Design viewالف(

فیلدها دریک فرم کدام است؟ محل قرار گیری )قرار دادن (-66

Page Headerد(  Form Footerج(  Form Headerب(  Detailالف(

شد؟کدام گزینه جزء فرم های خودکار می با-67

Split Formد(   Datasheetج(   Formب(  Form Wizardالف(

 برای ورود اطلاعات رکورد ها توسط کاربر به فرم باید فرم را درکدام نما  بازکرد؟ - 68

 صحیح استج والف مواردد(  Layout Viewج(  Design  Viewب(  Form Viewالف(

 نبود آن هارا ازکدام زبانه فعال کنیم؟ سرصفحه و پاصفحه فعالDesign  Viewاگر در نمای  -69

Designد(   Arrangeج(   Formatب(  Homeالف(

جهت اضافه کردن سطر جدیدی بین فیلدها برای ساختن فیلد جدید پس از راست کلیک کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟Designدرنمای-70

Insert Columnد(  Insert Rowج(   New Fieldب(  New Recordالف(

 یک ایندکس بدون تکرار تعریف می کند؟ ،کدام گزینه درتعریف ایندکس یگانه-71

Noد(   Yes Duplicateج(  No Duplicateب(  Duplicate Okالف(

 برای یک فیلد چه قدر است؟ Field Sizeتعداد کاراکتر پیش فرض-72

 10د(    255ج(    30ب(    50الف(

 لف ازکدام سربرگ استفاده می کنیم؟جهت ساخت جداول از روش های  مخت-73

Database Toolsد(   Design ( ج(   Createب(  Homeالف(

علامت*درکنار یک رکورد یعنی.................. .-74

 رکورد در حال نوشتن است.ب(                              رکورد در حال تغییر است.الف(

رکورد نوشته شده را نمایش میدهد.د(                               رکورد جاری آماده نوشتن است.ج(

مجموعه ای از چند فیلدبهم مرتبط را............می گویند؟-75

دادهد(جدول                       ج(رکورد                       ب(بانک اطلاعاتی                       الف(
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)تکراری است(یلد یکسان هستند.............می گویند؟به مجموعه از رکوردهایی که دارای ف-76

 بانک اطلاعاتی(د    فیلد                     ج(فرم                            ب(جدول                                الف(

 به فیلدی که مقدار ان بین تمام رکوردهای جدول یکتاست ............ می گویند؟-77

Memoد(                 Foreign Keyج(سایر فیلدها                   ب(                         Key Fieldالف(

 کدام نرم افزار زیریک نرم افزار بانک اطلاعاتی نیست ؟-78

Excelد(                        Oracleج(                        Accessب(                          Fox Proالف(

 ...........به کوچکترین جزء اطلاعاتی درپایگاه داده گفته می شود؟-79

 فیلدد(بانک اطلاعاتی                ج(رکورد                             ب(جدول                             الف(

 صحیح است؟ کدام عبارت -80

 ماکروها نمونه های زیبای جداول هستند.ب(                             جدول شامل فیلدهای یکسانی می باشد.الف(

 همه مواردصحیح است.د(                               گزارش ها شامل داده های فرم ها هستند.ج(

 کدام نوع داده های زیربرای متن های طولانی استفاده می شود؟-81

Currencyد(                    Numberج(                      Memoب(                         Textالف(

 به هنگام تعریف داده های عددی کدام موردبرای عددهای اعشاری انتخاب می کنیم ؟-82

Decimalد(                  Long Integerج(                     Integerب(                        Byteالف(

 )تکراری است(ل درپایگاه داده ها چه می گویند؟به ارتباطات بین جداو -83

Databaseد(              Integrity Rulesج(                    Entityب(             Relationshipالف(

 کدام نوع رابطه دربین جداول اشتباه است؟-84

رابطه چندبه یکد(چند                 رابطه یک بهج(رابطه چندبه چند           ب(رابطه یک به یک            الف(

 تی را نشان می دهد چه نامیده می شود؟اسندی که به صورت ساخت یافته اطلاعات استخراج شده از بانک اطلاع-85

Formد(                  Reportج(               Tableب(                Queryالف(

 هده بوده و گزارش را به صورت یکپارچه نشان میدهد؟کدام یک از نماهای گزارش فقط برای مشا-86

Design Viewد(                       Layout Viewج(                          Print Previewب(             Report View الف(

 این گزارش در قالب برچسب ساخته میشود؟-87

Report Wizardد(                                         Reportج(                          Labelب(              Blank Reportالف(

 کدام ناحیه مخصوص به سر صفحه می باشد؟، Designدر هر صفحه گزارشها در بخش -88

Group Headerد(  Report Headerج(                   Page Headerب(          Page Footerالف(

 مع داده های عددی از کدام ابزار استفاده می کنیم؟جهت درج ج -89

Sumد(   Conditionalج(  Total ب(  Group & Sortالف(

 گزارش ها بر اساس ......... ساخته میشوند. -90

 صحیح است جوالف موارد د(   پرس و جوهاج(  فرم هاب(  جداولالف(

 تبدیل گزارش ها به کدام نوع خروجی امکان پذیر نیست؟ -91

Bmpد(    Pdfج(   Xlsxب(   Docx  الف(

 کدام گزینه چاپ گزارش را بصورت عریض تنظیم میکند؟ Page Setupاز بخش  -92

Marginsد(    Sizeج(  Portraitب(   Landscapeالف(
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 استفاده کنیم؟ Printیک فرم از کدام بخش کادر 5تا2برای چاپ صفحه  -93

Number Of Copiesد(  Selection Recordج(  Pagesب(  Allالف(

 کدام تابع جهت تعداد مقادیر فیلد مناسب است؟  -94

Minimumد(   Averageج(   Sumب(  Count الف(

 جهت جستجو در جدول کدام بخش نام فیلد را انتخاب می کنیم؟ findدر کادر محاوره ای  -95

 Searchد(                       look inج(           Find whatب(               Matchالف(

 ساده ترین و سریع ترین روش فیلتر کردن داده ها کدام است ؟ -96

 Filterد(                Advanced Filterج(                Filter By formب(      Filter By Selectionالف(

 شامل عبارت موردنظر نباشد نمایش می دهد؟ کدام گزینه رکوردهایی را که  selectionدر هنگام فیلتر کردن توسط  -97

 does Not Containsد(                             Containsج(                       Does not Equalب(                Equalالف(

 کدام فیلترهمانند پرس و جو عمل می کند؟ -98

 Filterد(             Filter By Selectionج(               Filter By Formب(                   Advanced Filterالف(

 کدام گزینه جهت حذف فیلترها کاربرد دارد؟ -99

 Delete Filterد(                       toggle Filterد(                Apply Filterب(        Remove Filterالف(

 کدام جمله صحیح است ؟ -100

 فیلدها را دو تا دو تا جابجا می کند Queryراحی در ط >>الف(دکمه 

 تقاضا مطرح نمی شود فقط پرس و جو با فیلدهای دلخواه ساخته می شود Query Wizardب(در 

ج(پرس و جو فقط براساس جدول ها ساخته می شود           

 د(تمامی موارد صحیح است

 ، ضابطه را در کدام قسمت تعیین می کنیم ؟ Designبه هنگام طراحی پرس و جو با روش  -101

 Fieldد(                           Criteriaج(          Sortب(           Showالف(

 کدام است ؟را نشان دهد ، تقاضای مورد نظر  40تا  20اگر بخواهیم یک پرس و جو افراد بین سن های -102

 And <=40 20=<ب(                               between 20 And 40الف(

 د(موارد الف و ب صحیح است                                                           40=>ج(

 کدام گزینه جهت مرتب سازی صعودی داده ها بکار می رود؟ -103

 Sort & Filterد(                Not Sortedج(                         Descendingب(                       Ascendingالف(

 اگر بخواهیم پرس و جوها برای تقاضاهای هر کاربر نتایج متفاوتی را نشان می دهد ، تقاضا را چگونه بنویسیم؟ -104

 "عبارت دلخواه "د( {         "عبارت دلخواه"ج(}                       ("عبارت دلخواه  "ب()                    ]"عبارت دلخواه  "[الف(

105-Layoutچه کاربردی دارد؟ 

الف(مشاهده اطلاعات      ب(مشاهده شکل ظاهریو موقعیت عناصر         ج(تغییر در ویژگی فیلدو سایزگزینه ها   د(استخراج اطلاعات

 تغییر نمای موضوعات در کدام قسمت  انجام می شود؟-106

Createاز سربرگ   Viewب( Homeاز سربرگ   Viewالف(

Fileاز منوی   View د(  Navigationاز نوار   View ج(

با ایجاد کلید اولیه ......................-107

داشته باشیم Nullمی توانیم دو داده مشابه ویا خالی ن ب(                      داشته باشیمNullالف(می توانیم دو داده مشابه ویا خالی 
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محتویات جدول بر اساس آن فیلد)کلید اولیه(مرتب نمی شود       د(رکورد در جدول بر اساس این فیلد)فیلد کلید اولیه(شناسایی نمی شودج(

 انجام دهیم؟ به کمک کدام گزینه در نوع فیلد می توانیم محاسبات را-108

 Yes/Noد(                       Calculatedج(                        Numberب(                  Ole Objectالف(

 کدام گزینه اطلاعات مربوط به پول را قبول می کند؟-109

  Yes/Noد(                       Calculatedج(                       Currencyب(                  Ole Objectالف(

 برای تغییر قالب بندی فیلدها از کدام گزینه استفاده می شود؟-110

 Formatد(                                 Dateج(                           Field Sizeب(                     Insertالف(

 نیم ؟جهت برداشتن یک فیلتر روی کدام دکمه کلیک می ک-111

Remove Filterد(                    Filter By Formج(                 Delete Filterب(            Toggle Filterالف(

 برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه در گزارش، باید آن را در نمای ................... باز نمائیم . -112

 Design Viewد(                          Form Viewج(                         Wizardب(            Datasheet Viewsالف(

 برای تغییر رنگ پس زمینه گزارش پس از راست کلیک کدام گزینه را انتخاب می کنیم ؟-113

 Layoutد(               Font/Fore Colorج(                           Headerب(               Fill Back Colorالف(

 چگونه یک فایل را به فهرست اخیراً استفاده شده اضافه کنیم؟-114

 Save Item To The Listب(انتخاب                          Pin Item To The Listالف(انتخاب 

Add New Itemانتخاب د(                          Add Item To The Listانتخاب  ج(

(می توان نوع پسوند را مشخص کرد؟Saveیره سازی )در کدام بخش کادر ذخ-115

Save As Typeد(                                Browseج(                             File Nameب(                 Saveالف(

، برای دیدن صفحه برحسب عرض آن از کدام استفاده می نمائیم ؟Zoomدر زمان استفاده از فرمان -116

Many Pageد(                              Whole Pageج(               Text Widthب(                     Page Witdhالف(

 برای اینکه ستونهای مساوی داشته باشید کدام گزینه را انتخاب می کنید؟ -117

Width & Spaceingد(      Equal Column Widthج(          Number Of Columnsب(              Line Betweenالف(

از طریق کدام گزینه می توان متنی را بصورت کمرنگ در پس زمینه سند قرار داد؟ -118

Water Markدستور  Page Backgroundبخش  Page Layoutالف(سربرگ 

Water Markدستور  Page Setupبخش  Page Layoutب( سربرگ 

Water Markدستور  Page Backgroundبخش  Designسربرگ  ج(

Page Colorدستور  Page Backgroundبخش  Designسربرگ  د(

برای ایجاد متن ستونی از کدام سربرگ استفاده می نمائیم ؟-119

Breakد(                      Shadingج(                      Page Layoutب(                     Fillالف(

ودن موضوعات با عنوان اشکال، از گزینه ............................... استفاده می نمائیم .برای واردن نم-120

Shapesد(                           Chartsج(                        Outline Pictureب(                  Pictureالف(

 چاپ شود ؟ کدام دستور سبب می شود صفحات بطور خودکار پشت و رو -121

Landscapeد(       Manually Print On Both Sideج(                   Collatedب(                       Print One Sidedالف(

 برای درج سرصفحه از کدام سربرگ استفاده می نماییم؟  -122

Viewد(                                  Page Layoutج(                            Insertب(                               Homeالف( 
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 درکدام نما جداکننده صفحات را مشاهده می نماییم ؟ -123

Page Break Preview(د                       Page Layoutج(                    Custom Viewب(                             Normalالف(

ازی داده ها  از دستور ................................... استفاده می نماییم.برای مرتب س-124

Sortد(                                 Auto Fillج(                         Commentsب(                       Auto Filterالف(

ولین سطراز کدام گزینه استفاده می نماییم؟، برای ثابت شدن  ا Freezeدر زمان استفاده از دستور  -125

Freeze Panesد(                  Freeze All Columnج(             Freeze First Columnب(               Freeze Top Rowالف(

 چه چیزی را وارد می نماییم؟ Roundدر کادر تبادلی فرمان Digits ،Numدر کادر -126

نظر                 ب(تعدادرقم اعشار موردنظر                 ج(فرمول موردنظر                     د(محدوده خانه های موردنظرالف(شماره خانه مورد

برای افزودن اعشار از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟-127

Stylesد(    Decrease Decimal ب(                        Decimalب(    Increase Decimalالف(

128- Legend در یک نمودار چیست؟

ج(محور                          د( هیچکدام                    Dataالف(راهنما                       ب(

(، کدام زبانه اضافه می گردد؟Ribbonبا انتخاب بخشی از نمودار ، در نوار سراسری )-129

Designد(                                   Insertج(                       Dataب(                     Viewالف(

کلیک می نماییم سپس گزینه ............... را کلیک می نماییم . Add Chart Elementبرای ایجاد برچسب داده ها بر  -130

Axis Titleد(                      Chart Titleج(                            Labels Dataب(              Legendالف(

برای ترازبندی محتویات خانه ها نسبت به بالای خانه ، از کدام خانه استفاده می نماییم؟-131

Top Alignد(                   Align Text Leftج(                Bottom Alignب(                     Middle Alignالف(

ربران پایگاه داده چه مسئولیتی برعهده دارند ؟کا-132

اطراحی بانک اطلاعاتی            ب(مدیریت بانک اطلاعاتی              ج(محافظت از اطلاعات                      د(واردکردن داده هالف(

 برای ثابت شدن نوار ریبون  از سمت راست ................... را انتخاب کنید. -133

Show The  Ribbonد(                 Keep The Ribbonج(                        Open Ribbonب(          Pin The Ribbonلف(ا

کدام موضوع وجود ندارد؟ Accessدر  -135

macroد(                       formج(                         fieldب(                 tableالف(

هت ایجاد فیلد از نوع تاریخ از کدام نوع داده استفاده می کنیم؟ج -136

lookup wizardد(                         memoج(                          date/timeب(                       dateالف(

د؟(  می توان استفاده کرfooter( و پاصفحه)headerدر طراحی گزارش چه تعداد سرصفحه) -137

الف(یک سرصفحه و یک پا صفحه                               ب(د وسر صفحه و دو پا صفحه 

ج(دوسرصفحه و یک پا صفحه                                     د(یک سرصفحه و دو پا صفحه 

 را چگونه تنظیم می کنیم؟ comboعرض لیست های  lookup wizardدر -138

width columnد(                            colum listج(              row listب(            width list الف(

 از چه نوعی است؟ URLدر جدول اکسس -139

OLE Objectد(                      Lookup Wizardج(                   Attachmentب(              HyperLinkالف(




