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 (خلاصه: زبان و ادبیات فارسی )اولفصل  ❖

. باشدزاری برای بیان احساسات، آرمان ها و مشکلات انسان ها میاب  که   استادبیات مجموعه ای از آثار نوشتاری و گفتاری  

  ادبیات فارسی یکی از کهن ترین و غنی   .این آثار میتوانند شامل شعر، نثر، داستان، نمایشنامه و سایر قالب های ادبی باشند

های ادبی در جهان است که شامل آثاری از دوران باستان تا دوره معاصر ادامه دارد و نقش مهمی در انتقال    ترین سنت

 .فرهنگ، تاریخ، فلسفه و هویت ملی ایران ایفا کرده است

  :قرابت معنایی بخش اول 

شود، در    مفهوم بودن دو بیت یا دو متن است. یعنی پیام یا مفهومی که منتقل می  قرابت معنایی به معنای نزدیکی یا هم

 هر دو بیت مشابه است. 

 مثال 

 آتش عشق 

کند. این نوع قرابت    عنوان یک نماد برای شدت احساسات عاشقانه و شور و حرارت قلبی عمل می  در این ترکیب، »آتش« به

از شور و جوش   نابودی است، در کنار »عشق« معنای متفاوتی  به معنای سوختن و  معنایی در حالی که »آتش« معمولاً 

 .کند احساسات پیدا می

 شباهت معنایی 

شباهت معنایی به معنای مشابهت سطحی یا ظاهری میان دو یا چند واژه یا عبارت است که ممکن است از نظر معنی نزدیک   

به هم باشند، اما این نزدیکی یا مشابهت معمولاً در سطح اولیه یا ظاهری است و نه از عمق مفهومی. در شباهت معنایی،  

 .تری از اشکال زبانی قرار دارند  تر و ساده ارتباطات واژگان اغلب در سطح عمومی

 مثال 

 شادی و سرو 

توانند   طور ظاهری شباهت معنایی دارند چون هر دو به احساسات مثبت اشاره دارند، اما در واقع در شعر می  این دو واژه به

های مختلفی با معانی متفاوت ظاهر شوند. برای مثال، شادی ممکن است در برابر غم و سرور ممکن است در    در زمینه

 .های اجتماعی و فردی متفاوت از هم استفاده شوند  موقعیت

 

می باشد. در صورت تمایل به تهیه نسخه حیطه عمومی سازمان بورس و اوراق بهادار  یاستخدامجزوه این جزوه، خلاصه ای از 

 کامل آن به همراه سوالات خودآزمایی، می توانید این محصول را از سایت ایران عرضه خریداری نمایید.

 

 خرید محصول 

https://iranarze.ir/es1784
https://iranarze.ir/es1784
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 های ادبیات فارسی شامل:  بندی ترین دسته مهم ▪

 بر اساس نوع نگارش )نثر و نظم( -1

 (...بر اساس محتوا و موضوع )ادبیات عرفانی، حماسی، تعلیمی، غنایی، اجتماعی و -2

 بر اساس دوره تاریخی )باستان، کلاسیک، مشروطه، معاصر(  -3

 بر اساس سبک ادبی )خراسانی، عراقی، هندی، بازگشت ادبی، سبک نو(  -4

 نظم )شعر( 

 .شود  صورت موزون و مقفی باشد، نظم نامیده می هر نوع شعر یا متنی که به 

 نثر )متن غیر موزون(

 شود.  نثر به هر نوع متن غیرموزون و غیرمقفی گفته می 

 انواع نثر فارسی 

 نثری است آزاد و خالی از قید سجع هستند. سیاستنامه  نثر مرسل یا ساده: -1

 به نثری اطلاق می شود که در آن جملات دارای آهنگ و هماهنگی صوتی هستند و گاهی از قافیه نیز بهره می  نثر مسجع:  -2

 مناجات نامه  .گیرند

 که خود نثر مسجع به آنواع مختلفی تقسیم می شود. 

 این سبک آمیزه ای از دو سبک مرسل و مسجع مس باشد. مقامات حمیدی  نثر مصنوع یا متکلف: -3

ای از نثر فارسی است که برای بیان مفاهیم علمی، فلسفی، پزشکی،   نثر علمی و فلسفی شاخه  نثر علمی و فلسفی:  -4

 سینا  ابن -قانون  .رود ریاضی، نجوم، کلام و حکمت نظری به کار می

های واقعی یا    : نثر داستانی و نثر روایی دو گونه از نثر فارسی هستند که به بازگویی ماجراها و روایتنثر داستانی و روایی -5

 پردازند. هزار و یک شب  خیالی می

 قالب های شعری

 شود که هر کدام ویژگی   ها گفته می    ها و قافیه    به اشکال مشخصی از چینش بیت    های شعری  قالب  در ادبیات فارسی،   

 مانند: .های خاص خود را دارند

 الف( غزل:   

 بیت دارد و گاهی بیشتر، از نظر قافیه مصرع اول و تمام مصرع های زوج هم قافیه است.  15تا  که 

 نمونه غزل: 

 که تا افلاک عشق او، رهیدم از تباهی  دل از خاک رهش برداشتم، جان یافت راهی       

 هستی           دمی در خویش بنگر، راز او دارد گواهی )غزل عارفانه(   نشان دوست جسُتم در سکوتِ شامِ 

 ب( مثنوی:
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 این قالب شعری دارای وزن معمولاً واحد و هماهنگ است 

 نمونه مثنوی:  

 کند ها حکایت می کند                         از جدایی بشنو این نی چون شکایت می

 چو کودک لب از شیر مادر بشست                        ز گهواره بیرون شد و پای سست

 پ( قصیده: 

 .اند قافیه  های زوج هم ی مصرع  مانند غزل، فقط مصرع اول و همه 

 ج( رباعی: 

کند.   های کوتاه و پرمحتوای شعر فارسی است که اغلب مفاهیم فلسفی، عرفانی یا عاشقانه را بیان می  رباعی یکی از قالب 

 حکمت، فلسفه، عشق، معروفترین شاعر رباعی سرا خیام است.  موضوع آن دارد.   چهار مصرع

 د( دو بیتی: 

احساسی،    موضوع آن.هایی در وزن و کاربرد آن  با رباعی وجود دارد   دو بیتی همانند رباعی چهار مصرع دارد اما تفاوت  

 عاشقانه است معروف ترین دو بیتی سرا باباطاهر عریان و فایز دشتستانی میتوان نام برد. 

 ز( قطعه: 

 اند قافیه  های زوج هم   قطعه شعری است حداقل دو بیت و معمولاً طولانی نیست فقط مصرع

  دستور زبان: دومبخش 

شود که نحوه ترکیب و چیدمان کلمات را در جملات مشخص    ای از قواعد و قوانین زبانی گفته می  دستور زبان به مجموعه

 کند. می

 جمله   •

 انواع جمله  -1

 .شود  در این جملات، فاعل و خبر معمولاً وجود دارند، و جمله بدون نیاز به فعل ساخته میجمله اسمیه:   -

 .مثال: خورشید روشن است. در این جمله، »خورشید« فاعل است و »روشن« خبر است

 .دهد در این جملات، فعل به عنوان جزء اصلی جمله عمل را نشان میجمله فعلیه:  -

ها وجود داشته    خوانم. در هر دو نوع جمله، ممکن است اجزای اضافی مانند مفعول به، قید، یا متمم   مثال: من کتاب می

 .باشند

 جمله ای که دارای یک فعل باشد. مثل حسن از مدرسه برگشته است. جمله ساده:  -

 جمله ای است که در آن بیش از یک فعل به کار رفته باشد. مثل درسهایت را بخوان تا در امتحان موفق شوی جمله مرکب:    -

 دهد. مثل هوا گرم است  ای که درباره یک واقعیت، رویداد یا اطلاعاتی خبر می جملهجمله خبری:  -

 روند. مثل آیا هوا گرم است  جملاتی که برای پرسیدن اطلاعات یا درخواست چیزی به کار میجملات پرسشی:  -
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  .عنوان هسته جمله که بیان کننده یک عمل، حالت یا رویداد است   ای که در آن فعل وجود دارد فعل به   جملهجمله فعلی:    -

 .بارد  مثل باران می

ها هیچ فعل    شود( جملاتی هستند که در آن    ها جملات بدون فعل نیز گفته می    جملات اسمی )که به آن  جمله اسمی:    -

 مستقیمی به کار نرفته است. مثل توقف ممنوع 

 .مثل علی کتاب را خواند .فاعل مشخص و ذکر شده استجمله معلوم:  -

 .فاعل مشخص نیست یا ذکر نشده است. مثل کتاب خوانده شدجمله مجهول:   -

 انواع اسم  •

 که تنها از یک کلمه یا واژه تشکیل می شوند و قابل تجزیه به اجزای کوچکتر نیستند. مثل دریا   هایی اسماسم ساده:   -

 اسمی که از ترکیب یک ریشه و یک پسوند ساخته می شوند. مثل زیبایی اسم مشتق: -

 شوند و هر کدام دارای معنای مستقلی است. مثل سفیدرود   هایی که از ترکیب دو یا چند کلمه ساخته می  اسماسم مرکب:    -

 به اسم هایی گفته می شود که یک مورد مشخص را نشان میدهد. مثل این کتاب اسم معرفه:  -

 به اسم هایی گفته می شود که به چیز نامشخصی اشاره دارد. مثل کتابی اسم نکره:  -

 انواع فعل  •

فعل ساده یک کلمه دارد مثل رفتن. و فعل مرکب از ترکیب چند کلمه تشکیل می شود مثل مشغول  فعل ساده و مرکب:    -

 . خواندن بودن

تنهایی معنا دارند و نیازی به مفعول ندارند مثل خوابید. و فعل های متعدی نیاز به    هایی که به  فعل فعل لازم و متعدی:  -

 مفعول دارند مثل من کتاب را میبینم. 

  کنند، مثل او دانش   آیند و ویژگی یا حالت چیزی را بیان می    ها در کنار اسم یا صفت می  این فعل  فعل ناقص )ربطی(:    -

 آموز است. 

دهنده عملی هستند که در گذشته انجام شده است و خود انواعی دارد.    شود که نشان      به افعالی اطلاق میفعل ماضی:  

 می رفتم و...  –مثل رفتم 

 انواع صفت  •

 صفتی است که همراه اسم و اغلب پس از آن می آید. مثل کتاب مفید را بخوان صفت بیانی:   -

از کلمت »این« و »آن« که گاهی هم به صورت »همین« و  صفت اشاره ای:    - با یکی  صفتی است که در اصل، هر گاه 

 »همان« به کار می رود. مثل هلیا این گل را از مغازه خریده است. 

 است که همراه اسم می آید. مثل مریم فلان فیلم را دوست دارد.  صفتی صفت مبهم:
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 انواع ضمیر  •

هستند که برای هر یک از اشخاص )اول شخص، دوم شخص و سوم شخص، )مفرد یا جمع(   ضمیرهایی ضمیر شخصی:    -

 .ساخت جداگانه دارند

 شوند مثل این    : این ضمیرها برای اشاره به اشخاص، اشیاء یا مفاهیم استفاده میای ضمیر اشاره  -

 : ضمیری است که برای همه ساخت های شش گانه یکسان بکار می رود. مثل خویش و خویشتن ضمیر مشترک  -

 شوند. مثل چه کسی  : این ضمیر ها در جملات سوالی استفاده می ضمیر پرسشی -

 : واژه هایی هستند که بر کس یا چیز یا مقدار مبهمی دلالت می کنند. مثل همه آمدندضمیر مبهم -

 انواع قید  •

 امروز قید زمان: -

 اینجا  قید مکان: -

 آیا  قید پرسش: -

   :آرایه های ادبی بخش سوم 

 گذارند.  هایی هستند که بر موسیقی و آوای متن اثر می های لفظی آن آرایهآرایه های لفظی: 

 انواع آرایه های لفظی  •

 دو یا چند کلمه که از نظر شکل ظاهری و تلفظ کاملا یا تقریبا یکسان هستند، اما از جهت معنی باهم فرق دارند.   جناس: -

 سجع در نثر مانند قافیه در شعر است.  .ها نثر است قافیه در پایان جمله  وزن و هم آوردن کلمات هم سجع: -

 تکرار یک واج )صامت یا مصوت( در کلمات یه بیت یا عبارت است. واج آرایی:  -

 کنند.  های معنوی به زیبایی معنای جمله کمک می  آرایهآرایه های معنوی: 

 انواع آرایه های معنوی  •

 آن است که کسی یا چیزی را از نظر داشتن صفت یا صفاتی به کس یا چیز دیگر مانند کنیم.  تشبیه: -

مشبه به )اسمی که مشبه به آن تشبیه شده است(   -2: )اسمی که تشبیه شده است(  مشبه  -1ارکان تشبیه عبارت است از:  

 ادات تشبیه )کلمه ای که رابطه تشبیه را برقرار میکند(  -4وجه شبه )ویژگی مشترک مشبه و مشبه به(  -3

 به کار بردن لفظی در معنای غیر حقیقی آن را مجاز گویند.  مجاز: -

 تشبیهی است که تنها یک رکن تشبیه )مشبه یا مشبه به( آن آمده است.  استعاره: -

 به کار بردن لفظی است در دو معنای دور و نزدیک که خواننده نخست به معنای نزدیک توجه می کند. ایهام:  -

 های معنوی در ادبیات فارسی است که در آن، شاعر یا نویسنده بیت، مصراع، یا عبارتی از   تضمین یکی از آرایه    تضمین:  -

 آورد.   هیچ تغییری در اثر خود می   شاعر یا نویسندهٔ دیگر را بی
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 آرایه های بلاغی •

 شود که در آن یک عبارت یا جمله بیش از یک معنی یا تفسیر ممکن داشته باشد به وضعیتی گفته می  کژتابی: -

طور غیر معمول و    است که در آن برای تأکید بر یک ویژگی، صفت یا حالت، آن را به    هایی    : یا اغراق یکی از آرایهمبالغه  -

 کنند.   افراطی بیان می

 .شود که در آن دو یا چند ایده یا جمله به ظاهر متناقض یا مخالف هم وجود دارند : به وضعیتی گفته می پارادوکس -

   :تاریخ ادبیات بخش چهارم 

   های ادبی جهان است که طی قرون متمادی تحولات    ترین و تأثیرگذارترین شاخه    تاریخ ادبیات فارسی یکی از غنی

گیرد و شامل شعر،    ای را پشت سر گذاشته است. این تاریخ از دوران باستانی تا ادبیات معاصر را در بر می    گسترده  

ادبیات فارسی در دوره به بررسی روند تکامل  این کتاب،  ادبیات عرفانی، داستانی و فلسفی است. در  های     نثر، 

 مختلف پرداخته خواهد شد. 

  :قرن چهارم و پنجم 

   :گذاران شعر فارسی در دوران آغازین سلطنت سامانیان در قرن چهارم   ترین شاعران و پایه  یکی از بزرگ  رودکی

های مختلف شعر، از جمله قصیده،   شود. رودکی در سبک      هجری بود وی بنام پدر »شعر فارسی« شناخته می

آمیز کند. او در   ای خاص رنگ  غزل، مثنوی و قطعه، مهارت خاصی داشت و توانست دنیای شعر فارسی را به شیوه

های     های اخلاقی و دینی، شعرش از شگفتی  مایه     برد و در کنار درون    اشعار خود، از یک زبان ساده و روان بهره می

عنوان   ها باعث شد که رودکی به  های زیبا از طبیعت و معانی استعاری برخوردار بود. همین ویژگی  ادبی، توصیف

 .شمار رود  پیشوای شعر فارسی به 

   ویژه در   سرایی تبحر داشت و بسیاری از قصایدش در مدح شاهان و بزرگان زمان خود، به    ویژه در قصیده  رودکی به

 دربار امیران سامانی سروده شده است. 

   :ترین    نظیر شاهنامه، یکی از مهم      حکیم ابوالقاسم فردوسی طوسی، شاعر بزرگ ایرانی و خالق شاهکار بیفردوسی

ای و واقعی     ای حماسی است که تاریخ اسطوره    های تاریخ ادبیات فارسی است. مجموعه  و تاثیر گذارترین شخصیت  

هزار بیت است،   ۶0کند. این اثر که شامل حدود    طور مفصل روایت می    ی ساسانیان به    ایران را از آغاز تا پایان دوره

 ها، اسطوره    ای از افسانه  عنوان گنجینه    رود و به      ترین آثار ادبی در تاریخ ایران و جهان به شمار می یکی از مهم  

به یادگار گذاشته شود. در کنار شاهنامه، فردوسی آثاری دیگر نیز    ها و تاریخ باستانی ایران شناخته می      ها، حکمت

  توان به »دیوان اشعار« و »قصیده   اند. از جمله این آثار می    ی شاهنامه شهرت نیافته    کدام به اندازه    است، اما هیچ

 .ها« اشاره کرد

   :های شعر فارسی در قرن پنجم     ترین چهره  عنصری بلخی، شاعر بزرگ دربار غزنوی و یکی از درخشان  عنصری

ترین ویژگی شعر عنصری، مهارت او در   آید. مهم   سرایان سبک خراسانی به شمار می    ترین قصیده  هجری، از مهم
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های بدیع   های هنری و ترکیب      های ادبی، تشبیهات زیبا، مبالغه    سرایی است. قصاید او سرشار از آرایه    قصیده

  گذارد. او در مدح سلطان محمود و سایر بزرگان دربار، چیره    است که شکوه و عظمت سبک خراسانی را به نمایش می

دستی خاصی داشت و توانست با تسلط بر فنون شعری، قصایدی فاخر و پرمحتوا خلق کند. در اشعار او، علاوه بر 

 .شود، اما بیشترین تمرکز او بر ستایش شاهان و امیران است  مدح، توصیف طبیعت، بزمیات و حکمت نیز دیده می  

 ای از قصاید، غزلیات و قطعات است، اما متأسفانه بسیاری از اشعار او از بین رفته و   دیوان عنصری شامل مجموعه

و     چون  ی تسلط بی    دهنده  حال، همین مقدار از آثارش نیز نشان    هایی از آن باقی مانده است. بااین  تنها بخش

 چرای او بر هنر شاعری است.

 :ترین وزیران تاریخ      هجری قمری( یکی از برجسته  4۸5-40۸الملک طوسی )  خواجه نظام    خواجه نظام الملک طوسی

  ترین اثر به    های فرهنگی و سیاسی قرن پنجم هجری بود. مهم    ترین شخصیت ایران در دوران سلجوقیان و از مهم

نامه« یا »سیرالملوک« است که یکی از ارزشمندترین متون نثر     الملک، کتاب »سیاست   جا مانده از خواجه نظام

 شود.  ی سیاست، مدیریت و کشورداری محسوب می  فارسی در حوزه

 :ایرانی قرن پنجم و     دان، ستاره  عمر خیام نیشابوری، شاعر، ریاضی    خیام نیشابوری شناس و فیلسوف برجستهٔ 

شود. او بیش از   های مهم در تاریخ ادبیات و علم ایران محسوب می    .ش(، یکی از چهره  ه  510-42۷ششم هجری )

شود، بلکه در   هر چیز به واسطهٔ رباعیاتش در جهان شناخته شده است، اما تأثیر او تنها به حوزهٔ شعر محدود نمی

 ریاضیات، نجوم و فلسفه نیز آثار ماندگاری از خود بر جای گذاشته است. 

 های فلسفی خیام نیز در رباعیات او منعکس شده است. او نگاهی شکاکانه و نقادانه به باورهای عمومی و   دیدگاه

اند، اما بسیاری از پژوهشگران معتقدند که نگاه  سرنوشت انسان دارد. گرچه برخی او را فردی کافر یا بدبین دانسته

 اعتباری زندگی است.   گرایی تلخ در برابر ناپایداری جهان و بی   گرایانه باشد، نوعی واقع او بیش از آنکه پوچ 

 ویژه پس از ترجمهٔ آنها توسط ادوارد فیتزجرالد در قرن نوزدهم،   اند، به      رباعیات خیام در جهان شهرت بسیاری یافته

پیرایه و سرشار از     ای پیدا کند. سبک شعر خیام ساده، بی  که باعث شد نام او در ادبیات غرب نیز درخشش ویژه

 های مختلف قرار گرفته است.   معناست، و به همین دلیل مورد توجه نسل

 های او همچنان   نظیر در تاریخ ادبیات و علوم ایران است که آثار و اندیشه  ای کم در مجموع، خیام نیشابوری چهره

 . اند بخش باقی مانده   در جهان امروز زنده و الهام

  .اثر او در ریاضی »جبر و مقابل« نام دارد و رساله ای به زبان فارسی بنام »نوروزنامه« منسوب به اوست 

 :ی ایران در قرن پنجم هجری     بابا طاهر همدانی یکی از شاعران بزرگ و عارفان برجسته  بابا طاهر عریان همدانی

 ی فارسی داشته است.  های عامیانه و عارفانه  گیری و گسترش دوبیتی    است نقش مهمی در شکل
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   ی جایگاه والای او در میان صوفیان و مشایخ عرفان است.  دهنده    نام "بابا" که در ابتدای نام او آمده است، نشان  

گرایی، درد و رنج انسانی و حکمت و اندرز   طور عمده شامل عشق عرفانی، طبیعت      های اشعار بابا طاهر به  مضمون  

 سرایی در ادبیات فارسی دانست.  توان از تأثیرگذارترین شاعران در رواج دوبیتی باباطاهر را می  است.

  :قرن ششم 

   :ترین و مشهورترین شاعران و حکیمان ایرانی در قرن ششم هجری است   نظامی گنجوی یکی از بزرگ  نظامی گنجوی

 که آثارش نه تنها در ادبیات فارسی بلکه در ادبیات جهان تاثیرگذار بوده است. نظامی در شعر خود نه تنها به داستان 

ترین اثر او    سرایی پرداخته، بلکه در آثارش مفاهیم عمیق انسانی، فلسفی و اجتماعی را نیز مطرح کرده است. مهم

گنج" یا "پنج گنج" است که   گانه "خمس  آید، مجموعه پنج  که نقطه عطفی در تاریخ ادبیات فارسی به شمار می  

 شامل پنج داستان عاشقانه و اخلاقی است. 

 :یکی از بزرگترین شاعران و عارفان قرن ششم هجری است که تأثیر عمیقی بر ادبیات    عطار نیشاپوری  عطار نیشاپوری

ای دارند، عبارتند   ترین آثار او که در تاریخ ادبیات فارسی جایگاه ویژه      فارسی و عرفان اسلامی گذاشته است. مهم

  شده  الطیر" شاید شناخته  الاولیاء" و "دیوان اشعار". اثر "منطق  نامه"، "تذکره  نامه"، "الهی  الطیر"، "مصیبت  از "منطق

 ترین اثر عطار می باشد  ترین و برجسته

  :ترین شاعران قرن ششم هجری است که در تاریخ ادبیات فارسی     خاقانی شروانی یکی از برجسته  خاقانی شروانی

اش در   العاده  ترین ویژگی شعر خاقانی، توانایی فوق      شود. مهم  به عنوان یکی از نوابغ شعر فارسی شناخته می

های زیبا، و تسلط بر زبان شعر فارسی بود.    استفاده از معانی و مضامین پیچیده، استفاده از تشبیهات و استعاره  

 .اند اشعار او غالباً با مضامین انسانی، فلسفی، عرفانی و دینی آمیخته 

   قرن هفتم 

   :الدین محمد بلخی، یکی از بزرگترین شاعران، عارفان و متفکران تاریخ ادبیات    مولوی، یا همان جلال  مولوی یا مولانا

شده و مورد توجه قرار دارد مولانا در ابتدا تحصیلات    فارسی و اسلام است که آثارش همچنان در سراسر جهان شناخته  

های فقه، حدیث، کلام و فلسفه پی گرفت و در دربار قونیه به تدریس مشغول شد. اما نقطه عطف    خود را در زمینه  

زندگی او، ملاقات با شمس تبریزی، عارف بزرگ، بود که به طور عمیقی تأثیر شگرفی بر او گذاشت. این ملاقات باعث 

 در قالب مجموعه نا بزرگترین اثر خود را  تحول روحی مولانا شد و او وارد مسیر سلوک عرفانی و عشق الهی گردید مولا

 ای از اشعار عرفانی و فلسفی به نام "مثنوی معنوی" آفرید. وی خود از طریق آثاری چون "دیوان شمس" که مجموعه 

 ای از غزلیات و اشعار عرفانی است، به بیان مفاهیم عشق الهی، معرفت و حقیقت پرداخت. 

 :بزرگترین عارفان و شخصیت   شمس تبریزی از  های برجسته تاریخ عرفان اسلامی است که      شمس تبریزی یکی 

 الدین بلخی و در نتیجه بر تاریخ ادبیات و عرفان فارسی گذاشت.   تاثیرات عمیقی بر مولانا جلال
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   1244الدین بلخی بود. این ملاقات در قونیه در حدود سال    نقطه عطف زندگی شمس تبریزی، دیدار او با مولانا جلال 

هجری قمری( رخ داد و تأثیرات عمیقی بر هر دو شخصیت گذاشت. شمس تبریزی نه تنها در زندگی   ۶40میلادی )

 ای داشت.   مولانا، بلکه در تاریخ عرفان اسلامی و ادبیات فارسی نیز تاثیرات گسترده 

  :ترین شاعران و نویسندگان تاریخ ادبیات فارسی است که آثارش به     سعدی شیرازی یکی از بزرگ   سعدی شیرازی

شود. سعدی پس از بازگشت به شیراز، به تدریس و   ای از حکمت و اخلاق در جهان شناخته می      عنوان گنجینه 

ترین آثار ادب      ای چون "گلستان" و "بوستان" را خلق کرد که هر دو از بزرگ  نوشتن پرداخت و در نهایت آثار برجسته

نثر و شعر به هم پیوسته است، شامل مجموعه  فارسی به شمار می   اثر  از حکایات      روند. "بوستان" که یک  ای 

ها، حقیقت، عدل و انصاف، و تربیت   هایی درباره فضیلت    اخلاقی، اجتماعی و فلسفی است که در آن سعدی آموزه  

هایی است که   های کوتاه و حکایت      دهد. "گلستان" نیز که به زبان نثر نوشته شده، شامل داستان  انسان ارائه می  

شود. این دو اثر به دلیل بیان ساده و در عین   در آنها اخلاق، سیاست، عشق، و تربیت فردی و اجتماعی بررسی می 

حال عمیق مفاهیم انسانی و اخلاقی، به سرعت در میان مردم مورد توجه قرار گرفتند و تا به امروز همچنان خوانده 

 .شوند می 

 شده سعدی عبارتند از:  دو اثر مهم و شناخته 

 1-  :این اثر یک مجموعه شعر نثر و شعر است که در آن به مسائلی چون اخلاق، حکمت، عدالت، و دیانت   بوستان

 های اخلاقی و حکمت   شود. در "بوستان" سعدی از قالب شعر مثنوی استفاده کرده و در آن داستان    پرداخته می

 .آمیز آورده است

 2-  ای از حکایات اخلاقی و اجتماعی است. سعدی در "گلستان" به   این اثر به نثر نوشته شده و مجموعه :گلستان

 ها و حکایات کوتاه، نکات حکمی و زندگی     مسائل انسانی، روابط اجتماعی، و اخلاقیات پرداخته و در قالب داستان

 .ساز را به خواننده منتقل کرده است

   قرن هشتم 

  :ترین شاعران قرن هفتم هجری است که در شعر فارسی به عنوان   خواجوی کرمانی یکی از بزرگ    خواجوی کرمانی

شود. خواجوی کرمانی در شعر خود به موضوعات    ترین نمایندگان شعر غنایی و عرفانی شناخته می    یکی از برجسته  

ویژه     های طبیعی پرداخته است. او از نظر سبک شعری، به  مختلفی از جمله عشق الهی، عرفان، اخلاق، و زیبایی  

هایش، تحت تأثیر شعر کلاسیک فارسی و شاعران بزرگ پیش از خود مانند حافظ، سعدی، و مولانا قرار   در غزل  

ها، قصاید، و قطعات      ای از غزل  ترین اثر خواجوی کرمانی، "دیوان خواجو" است که شامل مجموعه    داشت، مهم  

 اند. در این غزل   شده    اجو به دلیل شیرینی و قدرت بیانی که دارند، در ادبیات فارسی شناخته  های خو  است. غزل  

برد و توانسته است فضایی خاص از احساسات و معانی را به   ها، او از تصاویر طبیعی، عاشقانه، و عرفانی بهره می  
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 تصویر بکشد. علاوه بر این، خواجوی کرمانی در اشعار خود به شدت به موضوعات اخلاقی توجه کرده و از عشق به 

 .عنوان راهی برای رسیدن به کمال معنوی و اخلاقی یاد کرده است 

 :الدین محمد حافظ شیرازی، که به حافظ معروف است، یکی از   خواجه شمس    خواجه شمس الدین محمد حافظ

های ادبیات ایران و جهان اسلام است.  یکی از   ترین چهره      زبان و یکی از برجسته  ترین شاعران فارسی    بزرگ  

نه    ویژگی بر مفهوم عشق است. عشق در شعر حافظ  تأکید  بارز شعر حافظ،  به      های  عنوان یک احساس    تنها 

شود. حافظ عشق زمینی و    عنوان یک وسیله برای رسیدن به حقیقت و کمال انسانی مطرح می    انسانی، بلکه به  

طور خاص در غزلیات خود، به زیبایی و عمق این دو جنبه از عشق      آمیزد و به    الهی را در اشعار خود با یکدیگر در می

تواند انسانی باشد و هم یک تمثیل از عشق به خداوند، در اشعار حافظ    پرداخته است. عشق به معشوقی که هم می  

ویژه   ها به      الب غزل است که این غزلمجموعه آثار حافظ بیشتر در ق  .کند    های مختلفی بازتاب پیدا می  صورت      به

 آید.  شمار می   ترین آثار ادبیات فارسی به   اند. دیوان حافظ یکی از مهم در دیوان او گردآوری شده 

 :ترین شاعران و نویسندگان طنز پرداز قرن هشتم هجری است که آثارش در   عبید زاکانی، یکی از بزرگ عبید زاکانی

های خود با   ویژه در زمینه طنز و نقد اجتماعی جایگاهی ویژه دارد. او در اشعار و نوشته    تاریخ ادبیات فارسی به  

های  های حکام، و ناهنجاری      عدالتی  های ظاهری، فساد اجتماعی، بی آمیز، به نقد دیانت  زبانی طنزآلود و کنایه

اند که علاوه بر تأثیر گذاری هنری، حاوی    ای طراحی شده    اخلاقی مردم زمانه خود پرداخت. آثار عبید زاکانی به گونه  

های اجتماعی و اخلاقی نیز هستند. او در بسیاری از اشعار و نثر هایش، از زبان ساده، صریح و گاه تند برای     پیام

ای هنری و در عین حال   کند و از این طریق، نقدهای خود را به شیوه    های تلخ جامعه استفاده می    بیان واقعیت 

 .کند مؤثر به مخاطب منتقل می 

 های هوشمندانه،   گانه" است که در آن با استفاده از طنز و کنایه    ترین آثار عبید زاکانی، "مجلس پنج    یکی از مهم

 کشد.  مسائل اجتماعی و سیاسی زمان خود را به نقد می

  قرن نهم 

 :هجری   ۸14ترین شاعران و عارفان قرن نهم هجری، در سال    عبدالرحمن جامی، یکی از بزرگ    عبد الرحمن جامی

ای علمی و مذهبی پرورش یافت و تحصیلات ابتدایی خود را در علوم دینی   قمری در هرات به دنیا آمد. او در خانواده  

مند شد و در محافل علمی و ادبی هرات      و ادبیات فارسی آغاز کرد. جامی از همان دوران جوانی به شعر و ادب علاقه

های ادبی خود را آغاز کرد. وی  ترین مراکز فرهنگی و علمی جهان اسلام بود، فعالیت    که در آن دوران یکی از مهم 

 .آید  ترین شعرای دوره تیموریان به شمار می  ویژه در حوزه شعر و عرفان اسلامی شهرت فراوانی دارد و از بزرگ   به 

 سبحه ای از هفت کتاب است و شامل      توان به "هفت اورنگ" اشاره کرد که مجموعه    ترین آثار جامی می    از مهم 

 شود. در این آثار، جامی از داستان   و دیگر آثار بزرگ او می    الحقائق  بسط،  یوسف و زلیخا،  لیلی و مجنون،  الاحوال

ها را با نگاه   بهره گرفته و این داستان    یوسف و زلیخاو    لیلی و مجنون های    های عاشقانه معروف مانند داستان  



 

 
14 

فارسی  و ادبیات زبان : 1فصل     

ویژه     اشاره کرد که به  دفتر سومو    سحر نامهتوان به    عرفانی خود باز آفرینی کرده است. از دیگر آثار مهم جامی می 

 .های عرفانی و اخلاقی اهمیت زیادی دارند در زمینه 

   های عرفانی خود در بسیاری از     شد و از دیدگاه  جامی در کنار شاعری، به عنوان یک عارف بزرگ نیز شناخته می

که به شرح احوال عارفان و بزرگان دینی پرداخته   نفحات الانسویژه در    آثارش سخن گفته است. او در آثارش به  

الدین رومی،   های بزرگی چون مولانا جلال    است، به موضوعات عرفانی و روحانی پرداخته و در آن از شخصیت  

شمس تبریزی و دیگر عارفان بزرگ سخن گفته است. همچنین جامی در آثارش بر اهمیت اخلاق و تهذیب نفس 

 .تأکید زیادی داشته و در بسیاری از اشعار و نثر هایش به اصول انسانی و معنوی پرداخته است 

  قرن دهم 

 :های علمی، فلسفی، دینی و ادبی قرن دهم هجری است   ترین شخصیت  شیخ بهایی، یکی از برجسته  شیخ بهایی

گذاشته است. یکی از   میلادی( در بهای، شهری در جنوب ایران به دنیا آمد.  153۶هجری قمری )  ۹43که در سال  

ترین دستاوردهای شیخ بهایی، تأسیس مدارس علمی در اصفهان و دیگر شهرهای ایران است که به گسترش    مهم  

علوم اسلامی و فلسفی کمک زیادی کرد. او همچنین در ساخت بسیاری از بناهای مذهبی و علمی در اصفهان از 

دوران صفویه تأثیرگذار بود شیخ  جمله مساجد و مدارس نقش مهمی ایفا کرد و در توسعه معماری اسلامی ایران در 

زیادی داشت و بسیاری از آثار فقهی او هنوز مورد توجه فقها و علما قرار دارد. او در   بهایی از نظر فقهی نیز تأثیر 

های حکومتی و اجتماعی نظرات جالب توجهی داشت. علاوه بر این، شیخ   ویژه در زمینه    مسائل مختلف فقهی به  

 .های مختلفی همچون تفسیر قرآن، کلام، و اخلاق اسلامی نیز آثار ارزشمندی از خود برجای گذاشت  بهایی در زمینه  

 در فقه( اشاره کرد که در   الکفایه)در علم کلام( و    الحدائق الوردیهتوان به    ترین آثار علمی شیخ بهایی می      از مهم(

ها به تفسیر مسائل علمی و دینی پرداخته است. در زمینه ادبیات، آثار او در قالب شعر و نثر هنوز مورد مطالعه     آن

 .شود عنوان یک شاعر و نویسنده بزرگ در تاریخ ادب فارسی شناخته می   و بررسی قرار دارند و او به

   :ترین شاعران و ادیبان قرن دهم هجری است   الدین وحشی بافقی یکی از بزرگ    کمال  کمال الدین وحشی بافقی

هجری قمری در شهر بافق )در استان یزد( به دنیا آمد. او از جمله شعرای برجسته دوران   ۹42که در حدود سال  

 صفویه بود که توانست در زمینه شعر غنایی، عرفانی و اجتماعی آثار ماندگاری خلق کند.

   اند. او در   ها عشق و عرفان بوده    ترین آن  وحشی بافقی در آثار خود به موضوعات مختلفی پرداخته است که مهم

 ها، از تمایزات عاشقانه و مفاهیم عرفانی استفاده کرده و عشق زمینی را به   ویژه در غزل بسیاری از اشعار خود، به 

های برجسته شعر وحشی، زبان   دانست. یکی از ویژگی    عنوان تجلی عشق الهی و راهی برای رسیدن به حقیقت می  

ترین آثار   ساده و زیبا و بیان احساسات عمیق انسانی است که باعث شد آثار او بسیار مورد توجه قرار گیرد. از مهم 

ین  ها و اشعار دیگر او است. در ا     ها، قصیده  اشاره کرد که شامل غزل    دیوان وحشیتوان به    وحشی بافقی می  

دیوان، وحشی بافقی علاوه بر پردازش موضوعات عاشقانه و عرفانی، به مسائل اخلاقی و اجتماعی نیز پرداخته است.  



 

 
15 

فارسی  و ادبیات زبان : 1فصل     

شود و تأثیر زیادی     های شعر غنایی فارسی در دوره صفویه شناخته می  عنوان یکی از بهترین نمونه    این دیوان به  

 .بر شاعران بعد از خود گذاشت

   قرن یازدهم 

 سرایان قرن یازدهم هجری قمری است که در سال     : صائب تبریزی یکی از بزرگترین شاعران و غزلصائب تبریزی

ترین شاعران     هجری قمری( در تبریز به دنیا آمد. او در دوران زندگی خود به یکی از برجسته  ۹۸0میلادی )  15۸0

سرایی شهرت زیادی پیدا کرد. نام اصلی او "محمود بن عبدالله"   خصوص در زمینه غزل      دوران صفویه تبدیل شد و به 

شود   هایش شناخته می    بود، اما به دلیل شهرتش در شعر، به "صائب تبریزی" معروف شد . او بیشتر به خاطر غزل

های برجسته شعر صائب،   ها به مسائل عاشقانه، عرفانی، اجتماعی و فلسفی پرداخته است. یکی از ویژگی      که در آن 

بیان عمیق احساسات انسانی است که در قالب تصاویری تازه و نو، معانی پیچیده و عمیق را به  زبان بسیار ظریف و

های مهم دیگر شعر صائب، تأثیرپذیری او از شعرای بزرگ پیشین همچون     کند. یکی از ویژگی    مخاطب منتقل می

حافظ و سعدی و همچنین شاعران معاصر خود است. با این حال، او توانست سبک خاص خود را در شعر ایجاد کند 

 .های مختلف، از جمله ترکی و فارسی، به غنای ادبیات فارسی افزود گیری از زبان   و از طریق بهره

 :ترین شاعران قرن     الدین علی محتشم کاشانی، یکی از برجسته  محتشم کاشانی، با نام کامل کمال    محتشم کاشانی

هجری قمری در شهر کاشان   ۹05ی صفویه است. وی در سال      یازدهم هجری قمری و از نامدارترین شاعران دوره

های مذهبی و اشعار     ویژه به دلیل سرودن مرثیه  هجری قمری درگذشت. محتشم به    ۹۹۶متولد شد و در سال  

بند   ترکیب   سرایی را به اوج رساند.  عاشورایی مشهور است و یکی از نخستین شاعران ایرانی بود که ادبیات مرثیه  

ترین اشعار عاشورایی در تاریخ ادبیات فارسی   ترین و پرخواننده    ی کربلا، یکی از جاودانه    معروف او در سوگ واقعه

 .شود   محسوب می

   بند و مثنوی سروده شده است، اما بیشترین شهرت او به   های قصیده، غزل، ترکیب    شعر محتشم کاشانی در قالب

باز این چه شورش است که در "گردد که با بیت معروف  ی عاشورا باز می ی واقعه اش درباره ای  بند مرثیه  ترکیب 

ترین و ماندگارترین اشعار مذهبی در تاریخ ادبیات فارسی   شود. این شعر به یکی از مهم      آغاز می "خلق عالم است

 شود.  تبدیل شده و هر ساله در مراسم سوگواری امام حسین )ع( خوانده می 

  قرن دوازدهم 

 :از برجسته    لطفعلی بیک آذربیگدلی بیگدلی یکی  ادیبان قرن     ترین شاعران، تذکره  لطفعلی بیک آذر  نویسان و 

هجری  11۹5هجری قمری در شیراز متولد شد و در سال    1123دوازدهم هجری در دوران زندیه است. وی در سال  

های شاعران     که یکی از معتبرترین تذکره "آتشکده"قمری درگذشت. لطفعلی بیک آذر بیشتر به دلیل تألیف کتاب  

ی گردآوری و    زبان است، شهرت دارد. او از شاعران و نویسندگانی بود که علاوه بر سرودن شعر، در زمینه  فارسی  



 

 
16 

فارسی  و ادبیات زبان : 1فصل     

های مختلف ایران     نگارش تاریخ ادبیات نیز فعالیت داشت و با تألیف "آتشکده"، اطلاعات ارزشمندی از شاعران دوره

 .را ثبت کرد 

 زبان است که اطلاعات      های شعرای فارسی  ترین تذکره      ترین و مهم    ترین اثر او، "آتشکده"، یکی از جامع    مهم

 نامه و نمونه   ی شاعران ایران، هند و آسیای مرکزی در آن گردآوری شده است. این کتاب شامل زندگی    مفیدی درباره

گیرد. در این تذکره، او به    ی سامانیان تا زمان او را در بر می    شاعر است که از دوره ۸00هایی از اشعار بیش از  

های ادبی هر دوره پرداخته است. سبک نگارش لطفعلی   ها، و ویژگی    های شعری آن    بررسی زندگی شاعران، سبک  

 ها متمایز می     بیک در این کتاب بسیار جذاب، شیوا و همراه با طنز و نقدهای ادبی است که آن را از دیگر تذکره

 .کند

  قرن سیزدهم 

   :ی قاجاریه   ی قرن سیزدهم هجری است که در دوره  محمد فروغی بسطامی، یکی از شاعران برجسته فروغی بسطامی

هجری قمری درگذشت. فروغی   12۷4هجری قمری در بسطام متولد شد و در سال    1213زیست. وی در سال    می  

ویژه سبک عراقی و   های سنتی شعر فارسی، به    یکی از شاعران نامدار سبک بازگشت ادبی بود که به احیای شیوه  

 فروغی بسطامی از همان جوانی استعداد بالایی در شعر و ادبیات نشان داد. او در انواع قالب   .خراسانی پرداخت

آزمایی کرد، اما بیشترین شهرت خود را به دلیل سرودن     های شعری، از جمله غزل، قصیده، مثنوی و رباعی طبع 

به شدت از حافظ تأثیر گرفته بود و بسیاری او را از   هایش   دست آورد. وی در غزل    ه بههایی با سبک حافظان     غزل

دانند. اشعار فروغی دارای لطافت، معنای عمیق و مضامین عرفانی و عاشقانه است که    مقلدان موفق حافظ می

 .یادآور سبک عراقی است

 :میرزا حبیب قاآنی شیرازی، یکی از نامدارترین شاعران و نویسندگان قرن سیزدهم هجری قمری   میرزا حبیب قاآنی

ی بازگشت ادبی   سرایان دوره  ترین قصیده    عنوان یکی از مهم      زیست. قاآنی به  ی قاجاریه می    است که در دوره

شود و از جمله شاعرانی است که در احیای سبک خراسانی و عراقی نقش بسزایی داشت. او در شعر    شناخته می

ی مدح، وصف طبیعت، پند و اندرز و مضامین حکمی، مهارت چشمگیری داشت و توانست   ویژه در حوزه    فارسی، به

میرزا حبیب   زبان و سبک شاعران کلاسیکی همچون انوری، خاقانی و فرخی سیستانی را در روزگار خود زنده کند.

ر، نثر مسجع و دانش وسیع خود، یکی از تأثیرگذارترین شاعران قرن سیزدهم هجری است که با قاآنی، با قصاید فاخ

 .هایش، ادبیات فارسی را در دوران قاجار به اوج رساند و نامش در تاریخ ادبیات جاودانه شد  مهارت و نوآوری

   آثار او، دیوان اشعار و کتاب شاعر معروف دوره ی قاجار که در قصیده از عنصری و منوچهری پیروی کرده است. 

 »پریشان« به تقلید از گلستان سعدی است. 
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  معاصر 

 :گذار شعر نو فارسی و از تأثیرگذارترین    شود، بنیان    علی اسفندیاری که با نام نیما یوشیج شناخته می    نیما یوشیج

بود. این اثر که   1301در سال   "افسانه"ی تحول در زندگی نیما، انتشار    ترین نقطه   مهم   شاعران معاصر ایران است.

شود، نخستین تلاش جدی نیما برای ایجاد تغییر در قالب، زبان و محتوای  عنوان مانیفست شعر نو شناخته می  به 

ای و    پذیر کرد و زبانی محاوره    های سنتی فاصله گرفت، وزن را انعطاف    شعر فارسی بود. در "افسانه"، او از قافیه

 رو شد، اما به   گرا روبه    تازه را در شعر به کار برد. هرچند که این نوآوری در ابتدا با مخالفت شدید شاعران سنت

 .ی نیما پیروی کردند مرور زمان، شعر نو جایگاه خود را پیدا کرد و بسیاری از شاعران جوان از شیوه

  :سبک نیما، که بعدها به نام "شعر نیمایی" مشهور شد، چند ویژگی بارز داشت 

 1:پذیر و متغیر به کار برد و از وزن عروضی سنتی   صورت انعطاف    او قافیه را به . آزاد کردن شعر از قافیه و وزن ثابت

 .به سوی وزنی متناسب با محتوای شعر حرکت کرد

 2.   نیما برخلاف شاعران کلاسیک، از زبان رسمی و ادبی فاصله گرفت و به زبان  ای:  کارگیری زبان ساده و محاوره    به

 .مردم نزدیک شد

 3.   شعر نیما از حالت تغزلی محض خارج شد و به مسائل اجتماعی،  های اجتماعی و سیاسی:  توجه به واقعیت

 .ای داشت  سیاسی و انسانی توجه ویژه

 4. برد که برگرفته   او در شعرهایش از تصاویر زنده و ملموسی بهره می های مدرن و عمیق:    استفاده از تصویر سازی

 .ی خودش بود  های زیسته از تجربه 

 ققنوس"، "افسانه"، "مانلی"، "ناقوس"، "شهر شب و شهر صبح"، "مرغ آمین" و "توان به    ترین آثار نیما می      از مهم

یکی از شاهکارهای اوست که بیانگر نگاه عمیقش به مفهوم رنج، مرگ و  "ققنوس"اشاره کرد. شعر  ""چشمه و سنگ

 .تولد دوباره است

 :ی   ترین شاعران زن ایران در دوره    رخشنده اعتصامی، مشهور به پروین اعتصامی، یکی از بزرگ  پروین اعتصامی

میلادی( در تبریز متولد شد. او تحصیلات خود را در   1۹0۷هجری شمسی )  12۸5اسفند    25معاصر است که در  

ی آمریکایی دختران تهران به پایان رساند و در همان دوران زبان انگلیسی را آموخت. دیوان پروین اعتصامی  مدرسه

ای   شمسی منتشر شد و مورد استقبال گسترده    1314که شامل قصاید، قطعات و مناظرات شعری اوست، در سال  

 قرار گرفت. 

 :نگاران   مداران و روزنامه      شناسان، سیاست  ترین نویسندگان، ادیبان، لغت    اکبر دهخدا یکی از بزرگ      علی  دهخدا

ایران در قرن سیزدهم و چهاردهم هجری شمسی بود که تأثیر شگرفی بر فرهنگ، زبان و ادبیات فارسی گذاشت. 

بود که در دوران  "ی "صور اسرافیل  ی ادبیات و سیاست، فعالیت او در روزنامه  ترین نقش دهخدا در عرصه    مهم

نوشت.      ، مقالات انتقادی و طنز های سیاسی می "دخو"شد. وی در این روزنامه با نام مستعار    مشروطه منتشر می
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سرعت در میان مردم محبوب شدند و نقشی کلیدی در   شدند، به   این مقالات که به سبک "چرند و پرند" منتشر می 

ها، طنزآمیز، ساده و عامیانه، اما     بخشی به جامعه و حمایت از مشروطه داشتند. زبان او در این نوشته  آگاهی  

پرمغز و نیشدار بود و همین سبک، سبک جدیدی در نثر فارسی ایجاد کرد که بعدها در میان نویسندگان طنزپرداز 

 .ایرانی بسیار تأثیرگذار شد

  سال تحقیق و تلاش شبانه   40است که حاصل بیش از   "ی دهخدا  نامه  لغت"ترین و ماندگارترین اثر او،      بزرگ 

   شود. روزی او محسوب می 

 ترین نویسندگان، مترجمان، روشنفکران و منتقدان اجتماعی ایران     : جلال آل احمد، یکی از برجستهجلال آل احمد

در قرن چهاردهم هجری شمسی است که تأثیر عمیقی بر ادبیات معاصر فارسی گذاشت. آل احمد علاوه بر رمان و  

نویسی و ترجمه نیز آثار ارزشمندی از خود به جا گذاشته است.      نویسی، سفرنامه  ی مقاله    نویسی، در زمینه  داستان  

ای ایران، بود و این زوج، نقش مهمی در تحول ادبیات    ی زن حرفه    وی همسر سیمین دانشور، نخستین نویسنده

 .معاصر ایران ایفا کردند

  سرگذشت کندوها  -نفرین زمین  -زن زیادی  -آثار وی: مدیر مدرسه–  

   :ثالث اخوان  تخلص  مهدی  با  ثالث،  اخوان  امید"مهدی  برجسته"م.  از  یکی  از     ،  و  ایران  معاصر  شاعران  ترین 

 های شعر نیمایی در قرن چهاردهم هجری شمسی است.   تأثیرگذارترین چهره

   او در شعرهایش به مسائل سیاسی،  .ترین شاعران "شعر اجتماعی" ایران دانست  توان یکی از مهم    اخوان ثالث را می

ای داشت و با زبانی پرقدرت و آهنگین، به نقد استبداد، ظلم و شرایط نامساعد  اجتماعی و فرهنگی ایران توجه ویژه

هایی که بیانگر   پرداخت. فضای شعر او اغلب غمگین، حماسی و تلخ است و سرشار از نمادها و استعاره    جامعه می  

 .ناامیدی، سرخوردگی و انتظار برای آزادی هستند

   ترین شعرهای اجتماعی معاصر شناخته   عنوان یکی از شاخص    است که به   "زمستان"ترین اشعار او،    یکی از معروف

 .ی سیاسی و اجتماعی ایران است  شود. در این شعر، "زمستان" نمادی از سرما، خفقان و فضای بسته می

 :ترین شاعران و نقاشان معاصر ایران و از پیشگامان شعر نو فارسی     سهراب سپهری یکی از برجسته  سهراب سپهری

فرد در شعر    ی شرق، توانست سبکی خاص و منحصر به    است که با رویکردی عمیق به طبیعت، عرفان و فلسفه

های لطیف و ریتم آرام و   های شعر سهراب، زبان ساده، تصویرسازی  ترین ویژگی    فارسی خلق کند. یکی از مهم  

کرد و تلاش داشت با کمترین واژگان،   های لفظی پرهیز می  های زبانی و بازی      موسیقایی آن است. او از پیچیدگی

او همواره در جستجوی معنایی فراتر از کلمات بود و این سادگی و شفافیت، یکی از  .بیشترین مفهوم را منتقل کند

، "ها  زندگی خواب"و   "مرگ رنگ"نخستین آثار او، مانند    .عار او در میان مخاطبان مختلف است دلایل محبوبیت اش

 تحت تأثیر شاعران مدرن غرب و شعر نیمایی بودند، 
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 :12۸5شهریور    21ترین شاعران معاصر ایران است که در    مشهور به شهریار، یکی از بزرگ    سید محمد حسین شهریار 

حیدربابایه "ترین اثر شهریار،    شمسی در تهران درگذشت. اما مهم    13۶۷شهریور    2۷شمسی در تبریز متولد شد و در  

 رود.   شمار می  است که به زبان ترکی آذربایجانی سروده شده و از شاهکارهای ادبیات ترکی ایران به "سلام

  :پور یکی از تأثیرگذارترین شاعران معاصر ایران در قرن چهاردهم هجری شمسی بود.    قیصر امین   قیصر امین پور

های بدیع بود. او     پور، ترکیبی از بیان ساده، مضامین عمیق، موسیقی دلنشین و تصویر سازی    سبک شعری امین

عنوان آثار شاخص ادبیات معاصر    ها به    در طول زندگی خود، چندین مجموعه شعر منتشر کرد که برخی از آن  

اند و هرکدام، تصویری  شوند. شعرهای او اغلب در قالب غزل، شعر نو، چهارپاره و نیمایی سروده شده   شناخته می

 .دهند از نگاه شاعر به زندگی، عشق، اجتماع، جنگ، صلح و امید را نشان می 

  سبک های شعر فارسی 

 1-    :سبک خراسانی را سبک ترکمنسانی هم می گویند که از اوایل قرن چهارم تا اواسط قرن ششم  سبک خراسانی

 ادامه داشت، در واقع این سبک طنز و شیوه شاعران خراسان بوده است. 

 2-  :این سبک در حوزه ی عراق عجم، از قرن ششم تا قرن نهم هجری رواج و ادامه داشت. سبک عراقی 

 3-  :این سبک از قرن نهم هجری به بعد به علت استقبال دربار ادب پرور هند از شاعران پارسی گوی و سبک هندی

همچنین به علت عدم توجه پادشاهان صفوی به اشعار متداول مدحی، گروهی از گویندگان به هندوستان رفتند و 

 .ی« نیز نامیده انددر آنجا به کار شعر و شاعری پرداختند. برخی از ادبا این سبک را »سبک اصفهان

  :لغات و ترکیبات بخش پنجم 

 لغات پرتکرار در متون و اشعار قسمت اول:   -

 معنی  لغت
 شیشه آبگینه

 آتش آذر 
 جهان ها، کرانه ها  آفاق
 آزمودن، آزمایش  ابتلا
 توقف موقت، اقامت کوتاه  اتراق
 آزادگان احرار

 دربرگیرنده یا حامل چیزی  آبستن 
 ناپاکی، کثافت  آلایش 
 میل و علاقه شدید اشتیاق
 آسمان ها  افلاک

 شیطان  اهریمن
 ماده ای که فلزات را به طلا تبدیل می کند؛ استعاره از چیزی کمیاب و با ارزش  اکسیر
 بخشی از کشتی که در معرض باد قرار می گیرد بادبان 
 محل اقامت شاهان و بزرگان  بارگاه 
 کابوس  بختک
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 آشوب، فتنه بلوا 
 سرانگشت  بنان 

 گل خوشبو؛ نماد فروتنی بنفشه 
 جانوران چهارپا  بهایم 
 غرور و تکبر تفرعن 
 آشکار شدن، نمایان شدن  تجلی 

 دلیری و شجاعت  جلادت 
 نشستن بر تخت سلطنت  جلوس
 لباس درویشان؛ نماد زهد و پارسایی خرقه
 غمگین، افسرده  دژم 

 نام شمشیر حضرت علی )ع(  ذوالفقار 
 ایوان، سایبان  رواق

 زخمی زخمیم
 شجاعت، دلیری زهره 

 کنایات برگزیده و پرکاربرد قسمت دوم:   -

 معنی کنایه ای  کنایه معنی کنایه ای  کنایه
 آماده مرگ شدن دست از جان شستن  به اوج سختی و ناامیدی رسیدن آب از سر گذشتن 

آب پاکی روی دست کسی  
 ریختن 

 عزادار شدن یا ابراز اندوه شدید خاک بر سر کردن ناامید کردن کسی 

 غمگین و ناراحت شدن  دل خون شدن حیله گر بودن  آب زیر کاه بودن 
 قطع امید کردن دندان طمع کشیدن ایجاد فتنه و آشوب  آتش به پا کردن 
 حسرت یا عشق شدید داشتن  آتش در دل داشتن  عصبانی شدن از کوره در رفتن 

 نادیده گرفتن چشم پوشیدن تظاهر به ناراحتی و گریه  اشک تمساح ریختن
 اعتراف کردن  به زبان آوردن  بسیار تجربه داشتن  استخوان خرد کردن

 فداکاری کردن  به پای کسی سوختن  بدبخت و درمانده شدن  به خاک سیاه نشستن 
 التماس کردن دست به دامن شدن  با تحقیر نگاه کردن به گوشه چشم نگریستن 

 از نقطه ضعف کسی آگاه شدن رگ خواب کسی را پیدا کردن  بی توجهی به سخن دیگران  پنبه در گوش کردن
 به شدت ترسیدن مو بر تن سیخ شدن  ترک کردن چیزی یا کسی  پشت پا زدن

 واژگان با حروف هم صدا قسمت سوم:  -

 اشتباه رایج  معنی  واژه صحیح
 ازیت آزار، رنج دادن اذیت

 استراب نگرانی، تشویش  اضطراب
 استرار ناچاری، اجبار  اضطرار 
 ازهار  بیان کردن  اظهار
 ارتبات پیوند ارتباط 
 انتضار چشم به راه بودن انتظار 
 امتضیاز  برتری، مزیت  امتیاز 
 تزکر یادآوری تذکر

 زکاوت هوش، تیزهوشی  ذکاوت
 زکر یاد کردن  ذکر 
 زلت خواری، بدبختی  ذلت
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 واژگان هم تلفظ با املای متفاوت قسمت چهارم:  -

 2معنی  2واژه  1معنی  1واژه 
 پست، بی ارزش  خوار تیغ کوچک گیاهان  خار
 ذره، واحد کوچک  ذرَ  طلا زر 

 جنگ، نبرد  غزا حکم، سرنوشت  قضا
 کوتاه شده "ملامت" در متون قدیمی مَل دارایی مال
 به اشتباه در متون قدیمی نوشته می شود  سبر شکیبایی  صبر
 سیر بودن، اشباع  سیر گیاه خوراکی  سیر
 مواد مذاب آتشفشانی  قار شغل یا حرفه  کار
 پرنده شکاری  باز  دوباره  باز 

 هیجان و احساسات  شور طعم نمکی  شور
 نیمروز، میانه روز ظهر ماده سمی زهر
 مروارید  درُ  درب، ورودی درَ 

   :آیین نگارش و مکاتبات اداری بخش ششم 

نگارش مجموعه  و قواعدی  آیین  از اصول  ما کمک می  ای  به  به  است که  را  و قابل  کند متون  فهم    صورت صحیح، روشن 

 بنویسیم. 

 اصول کلی آیین نگارش 

ت رین اصول در نگارش این است که جملات به زبان ساده و روان بیان شوند. استفاده از    یکی از مهمن ویسی:    ساده  -1

 تواند باعث ابهام شود.  جملات پیچیده یا کلمات دشوار می 

 ای کنار هم قرار گیرند که خواننده بتواند به راحتی ارتباط میان آن  جملات باید به گونه    رعایت ترتیب منطقی در نگارش:  -2

 .درستی رعایت شود ها را درک کند. ترتیب زمانی یا علت و معلولی باید به 

، نقطه، علامت سوال و علامت تعجب به خوانایی متن کمک کرده  علائم نگارشی مانند ویرگولاستفاده از علائم نگارشی:    -3

 .کنند و نقش مهمی در خوانایی و وضوح متن دارند و از ابهام جلوگیری می 

ها، تطابق نهاد و گزاره و انتخاب صحیح کلمات از اصول      توجه به قواعد صرف و نحو، زمان فعل  رعایت نکات دستوری:  -4

 .ای آیین نگارش است پایه 

  درستی منتقل شود. استفاده از مترادف    کلمات باید با دقت انتخاب شوند تا معنای موردنظر نویسنده بهدقت در معنا:    -5

 .شود  های نادرست یا کلمات نامناسب باعث ابهام معنایی می

 نقش علائم نگارشی در نگارش صحیح

   (.) نقطه -1

 در کیف من کتاب، دفتر و مداد وجود دارد.  در پایان جملات خبری و انشایی

 ):(  دو نقطه -2

 قبل از نقل قول به کار می رود. مثال: علی گفت: »این همه راه دور و دراز و این همه بی مهری؟« 



 

 
22 

فارسی  و ادبیات زبان : 1فصل     

 ([ ]) قلاب 

  : آیا اکنون حاضری به ای سفر بیایی؟]حسین با قیافه جدی[دستور های اجرایی در نمایش نامه ها مثال: 

 اشتباهات رایج نگارشی: 

و علامت سوال،   ویرگول  های نگارشی مانند نقطه، ویرگول، دونقطه، نقطه  نشانه  های نگارشی:  اشتباه در استفاده از نشانه   -

 .شود  خوانی می ها باعث ابهام و سخت  نقش بسیار مهمی در وضوح و خوانایی متن دارند. نادیده گرفتن آن

ای و عامیانه   های اداری باید از افعال رسمی و محترمانه استفاده کرد و از جملات محاوره  در نامه  استفاده نادرست از افعال:  -

 شود.  و همچنین زمان افعال نادرست باعت ابهام و ناهماهنگی در متن می .پرهیز نمود

بیش   هر جمله نباید  .شوند  جملات طولانی باعث ابهام و خستگی خواننده می  استفاده از جملات بیش از حد بلند و پیچیده:  -

   .جملات ساده و مستقیم تأثیر بیشتری دارند .کلمه باشد 20از 

 ساختار و انواع متون در نگارش 

 نامه نگاری و انواع آن  ▪

 .های نگارشی است که در ارتباطات رسمی و غیررسمی کاربرد دارد   ترین مهارت نگاری یکی از مهم نامه

 گزارش نویسی  ▪

ها   دهند که آن    شود در آن اطلاعاتی را در اختیار مدیران قرار می      ی منطقی حقایق و اطلاعات، گزارش گفته می  به ارائه

شده   ی منظم حقایق اثبات   عبارت دیگر، گزارش، ارائه  بتوانند اقدامات لازم را عملیاتی و بهترین تصمیمات را اتخاذ کنند. به 

 ها و پیشنهادهای مربوط به مشکل یا موضوع خاصی را مطرح می   ی یافته   ی موضوع یا رویدادی ویژه است و خلاصه  درباره

 .معنای شرح و تفسیر قضیه، یا شرح و تفصیل خبر یا کاری که انجام یافته است  و در حالت کلی گزارش به  .کند

 مقاله نویسی  ▪

ای است که پیرامون یک موضوع مشخص، مستند، علمی یا تحلیلی تنظیم شده و هدف آن ارائه اطلاعات،   مقاله نوشته  

 .گیری درباره یک مسئله است   تحلیل، استدلال یا نتیجه

شود و رعایت اصول    عنوان مهارتی برای تولید متون علمی و تحلیلی آموزش داده می    نویسی به    در آیین نگارش، مقاله  

 .ای برخوردار است نگارشی، سبک مناسب و انسجام از اهمیت ویژه 

 داستان نویسی  ▪

به مفهوم جدید اروپایی آن شامل دو نوع داستان کوتاه و بلند )رمان( است و مهم ترین مصداق نثر نویسی در دوران جدید 

است. داستان کوتاه با )فارسی شکر است( به قلم جمال زاده رایج شد و بعد ها کسانی چون صادق هدایت، بزرگ علوی و  

. صادق چوبک ... آن را به کمال رساندند
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 (خلاصه: زبان انگلیسی )دومفصل  ❖

   بخش اول: افعال و زمان ها 

 ساختار جملات پایه مثبت و منفی در زبان انگلیسی عمدتا به صورت زیر می باشد: 

 مثبت  ⇒(/ مصدر + فاعل  to beمفعول + فعل )

 منفی  ⇒(/ مصدر + فاعل to be+ فعل ) + notمفعول 

 سوال  ⇒  to beمفعول + فاعل + افعال ?

متناسب با فاعل به کار برده شود؛ در جدول زیر ساختار کلی  to beدر جملاتی که فعل اصلی وجود ندارد لازم است تا افعال 

 و نحوه استفاده نشان داده می شود: 

 مثبت 
I Am I’m 

He 
She 
It 

Is 
He’s 
She’s 
It’s 

We 
You 
They 

Are 
We’re 
You’re 
They’re 

 منفی
I am not I’m not 

He 
She 
It 

is not 
He’s not  یاHe isn’t 
She’s   یاShe isn’t 

It’s  یاIt isn’t 
We 
You 
They 

are not 
We’re   یاWe aren’t 

You’re  یاYou aren’t 
They’re  یاThey aren’t 

 سوالی 
Am I? Am I? 

Is 
he? 

She? 
It? 

Is he? 
Is she? 
Is it? 

Are 
we? 
You? 
they? 

Are we? 
Are You? 
Are they? 

 / There / Hereای همچون    گاهی اوقات در زبان انگلیسی فاعل جملات مربوط به اشخاص نبوده و از اسامی اشاره  نکته: !  

That / This    از برای اسامی اشاره منفرد  بالا  از    isمیتوان استفاده کرد که طبق توضیحات  برای اسامی اشاره جمع    areو 

 استفاده می شود؛ به چند مثال دقت کنید: 

 قسمت اول: اقسام فعل از لحاظ زمان  -

آینده به کار برد که هر کدام قواعد و دسته بندی خود را دارد    ،حال  ،جملات را میتوان در سه زمان گذشته  ،در زبان انگلیسی

 که به طور مفصل به هر یک از آن ها خواهیم پرداخت: 

https://iranarze.ir/es1784
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 : که به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود   Presentزمان حال یا * 

 دارند، معمولا کارهایی بیان میشود که به کارهای روزمره اشاره این زمان در : (Simple Presentحال ساده ) 

حال استمراری اشاره به اتفاقاتی دارد که در زمان حال در حال وقوع  : (Present Continuous/Progressiveحال استمراری )

   ،است و به طور کامل انجام نشده است

که در گذشته شروع شده و هنوز هم ادامه دارند یا استفاده میشود  برای اشاره به کارهایی  :  (Present Perfectحال کامل )

 ،  اند اما اثرات و نتایج آنها همچنان باقی است کارهایی که تمام شده

 به زمان گذشته میپردازیم که این زمان نیز به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود در ادامه * 

 عملی دلالت دارد که در زمان حال به طور کامل انجام شده و به پایان رسیده است.   : بر(Simple pastگذشته ساده )

عملی را نشان میدهد که در گذشته در حال انجام بوده است. این  :  (Past Continuous/Progressiveگذشته استمراری )

   عمل در یک نقطه آغاز شده و ممکن است پس از وقوع یک عمل دیگر نیز ادامه داشته باشد.

 گذشته کامل بیانگر عملی در گذشته است که پیش از وقوع عملی دیگر، انجام شده است.  : (Past Prefect)گذشته کامل 

 . زمان آینده نیز مانند سایر زمان ها به سه دسته ساده، استمراری و کامل تقسیم میشود* 

   ،عملی را بیان میکند که در آینده اتفاق خواهد افتاد: (Simple Futureآینده ساده ) 

عمل یا حالت استمراری را نشان میدهد که وقوع آن با رویدادی در آینده مرتبط  :  (Future Progressiveآینده استمراری )

 ،  است

   ،نشان دهنده عملی که در آینده به طور کامل انجام میشود: (Future Prefectآینده کامل ) 

 Used to: کاربرد فعل کمکی قسمت دوم -

، استفاده  خارج از بحث زمان های گذشته   ،در زبان انگلیسی برای بیان عاداتی که از گذشته انجام میشده از گرامر خاصی

 در حالت کل ساختار این بحث به صورت زیر است: میشود، 

Subject + used to + verb (base form)  ⇒  مثبت 

Subject + did not/didn't + use to + verb (base form) ⇒  منفی 

+ I used to brush my teeth every morning when I was student. 

" حذف میشود؛ همچنین فعل  d" حرف "used to"در جملات منفی از انتهای "did not/didn't به دلیل استفاده از فعل کمکی "

 مورد استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود: 

( خیر«  یا  »بله  پرسشی  دو صورت جملات  به  که  پردازیم؛  می  این جملات  کردن  سوالی  نحوه  بررسی  به   Yes/Noاکنون 

Questions( و جملات پرسشی )Wh-questions :بوده و هر یک را توضیح خواهیم داد ) 
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( یا خیر«  ":  (Yes/No Questionsجملات پرسشی »بله  از فعل کمکی  که  زمان گذشته  "  Didهمانند سوالی کردن جملات 

" حذف می کنیم و فعل مورد  used to" را از انتهای"dاستفاده می کنیم، در اینجا نیز از این فعل کمکی استفاده کرده و حرف "

 استفاده نیز به صورت ساده خواهد بود: 

Did + subject + use to + verb? 

«(، فاعل/ضمیر فاعلی و در  d)بدون »  use toآوریم؛ سپس از    ابتدا کلمه پرسشی را می  :(Wh-questionsجملات پرسشی ) 

 ادامه از شکل ساده فعل استفاده میکنیم: 

+ What did you use to do after finishing university? 

برای بیان عادت های جدید به کار می رود. با اینکه برای تجربه های مثبت و منفی    ”get used to“در کل    :get used toکاربرد  

 های منفی که در گذشته داشتیم به کار می رود.    کاربرد دارد اما بیشتر برای موقعیت 

Subject + get used to + noun/gerund 

 در زمان های مختلف به کار می رود و هر یک به صورت جداگانه توضیح داده می شود:  get used toمفهوم 

در صورت تغییر فعل به زمن حال استمراری، نشان دهنده عادت  :  get used toبا   (Present Continuous) حال استمراری

 کردن به شرایط جدید است.  

 برای نشان دادن شرایطی که عادت کرده ایم از ساختار زیر استفاده می کنیم: :  get used toبا   (Present Perfect) حال کامل

Subject + have/has + got/gotten used to + verb 

 .اگر بخواهیم به چیزهایی که در گذشته عادت کردیم اشاره کنیم از این مفهوم استفاده میکنیم:  get used toگذشته ساده با  

هایی که الان داریم، حرف    در جمله استفاده میکنیم، در واقع داریم درباره عادت  be used toوقتی از    :Be used toکاربرد  

 میزنیم. میتوان برای موقعیت های مثبت و منفی استفاده کرد 

 (Modal): افعال خاص  قسمت سوم  -

 از مباحث پرکاربرد دیگر آزمون های استخدامی به کارگیری افعالی خاص نظیر: 

Can ،Might ،May  ،Have to ،must ،ought to  .می باشد که در ادامه هر کدام یک به یک مورد بررسی قرار خواهند گرفت 

can 

به کار می رود که بعد    Couldاین فعل به معنای به معنی توانستن بیان کننده زمان حال و آینده است و در گذشته به صورت  

به کار برده می شود و همچنین در سوالات و جملات منفی نیز از خود این افعال    toاز این افعال فعل به صورت ساده و بدون  

 مثال:  استفاده می شود.

1. I can ride bike now. 

May – Might 
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می آید و در     to beاین فعل به معنی شاید، احتمالا در جملات به کار می رود که فعل بعد از آن به صورت ساده و بدون  

 سوالات و جملات منفی از خود این فعل استفاده می شود.  

Have to 

نوشته می شود    had toبه معنی اجبار است که در زمان حال به کار می رود در صورت استفاده در جملات گذشته به صورت  

سوالی و منفی می شود و    did, do, doesاست و همچنین با افعال کمکی    toو فعل بعد از آن نیز به صورت ساده و بدون  

استفاده  شده و در سوالات نیز در صورتی که ضمیر    Hasاز     Have to( به جای  He/She/Itبرای ضمیر سوم شخص منفرد )

 استفاده می شود.   have toو در نتیجه  Does( باشد از فعل کمکی He/She/Itسوم شخص منفرد ) 

Must 

  had toاین فعل نیز به معنای اجبار و نتیجه گیری در زمان حال است، در صورت استفاده از این فعل در زمان گذشته فعل  

 مثال:  جایگزین این فعل می شود.

1. You must wear this jacket, the other one is washed and wet yet. 

Ought to/Should 

به کار می رود؛ برای سوال   toبه معنی "باید" نیز در زمان حال و آینده کاربرد دارد و فعل بعد از آن ها به صورت مصدر بدون  

 و منفی سازی نیز از خود افعال استفاده می شود. مثال: 

1. He ought to brush his teeth every night. 

 wishپنجم: مبحث  قسمت  -

که معنی آن "خواستن"    wishرا بررسی می کنیم که کاربردهای مختلفی در جملات دارد.؛ بعد از فعل    wishدر این مبحث فعل  

 استفاده می شود. و در حالت کلی ساختار آن به شکل زیر است.  toاست، فعل به صورت مصدر با 

 + اسم  wish+ )اسم/ضمیر( +  toمصدر با 

جمله ای به کار می رود که ممکن است یک آرزوی غیرممکن باشد که فعل جمله پیرو نسبت به قید زمان  wishپس از فعل 

یک زمان عقب تر است. اگر قید زمان حال باشد یا در جمله قید زمان نباشد فعل جمله پیرو به صورت گذشته ساده 

به کار می  wasو در زبان محاوره  wereباشد، در نوشتاری  was/wereاستفاده می شود و در صورتی که فعل این جمله 

 رود: 

 wish  +I( + thatقید زمان حال + فعل گذشته ساده + فاعل + )

 در صورتی که قید، زمان گذشته باشد، فعل جمله پیرو به زمان ماضی بعید به کار برده می شود. 

 wish  +I( + that( + فاعل + )had (not) p.pفعل ماضی بعید )

 مثال: 

I wish (that) I had passed the exam with a good score in pervious semester. 
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 اگر قید، زمان آینده باشد در اینصورت فعل جمله پیرو به زمان آینده در گذشته به کار برده می شود: 

 wish  +I( + that+ فاعل + )  Would/could + toمصدر بدون 

  مرکب(   -موصولی   –سببی   -معلوم و مجهول   -)شرطی جملات   :دومبخش 

هر گاه انجام یک کار ملزم به تکمیل امر دیگری باشد یا امر دیگری را میسر کند شرط میگویند. جملات شرطی به چند دسته 

 : د که هر یک را به صورت مجزا توضیح خواهیم دادنتقسیم میشو

 جملات شرطی اول:قسمت   -

هر گاه انجام یک کار ملزم به تکمیل امر دیگری باشد یا امر دیگری را میسر کند شرط می گویند. جملات شرطی در انگلیسی 

 هستند.  main clauseو جملاتی که نتیجه هستند همان  If clauseهمان 

 شرطی نوع اول )آینده ممکن(

در شرطی نوع اول اگر در زمان حال کاری انجام شده باشد نتیجه آن در آینده مشخص می شود که دارای فرمول بوده و به  

 اینصورت توصیف می شود: 

If + simple Present, subject + will/won't + verb 

 یا

 If+ فاعل + زمان حال ساده +  will/won’tفعل + 

 : جملات مجهول و معلوم قسمت دوم -

در این فصل یک موضوع رایج در آزمون های استخدامی را بررسی می کنیم که مربوط به مجهول و معلوم بودن جملات است 

 که هر یک دارای فرمولی بوده و باید براساس آن ساختار بندی شود. 

 معلوم: جمله ای را معلوم گویند که دارای فاعل باشد که فرمول یک جمله معلوم به صورت زیر است: 

 مفعول + فعل + فاعل 

Ali teaches the students twice a week 

 مفعول              فعل     فاعل                                                                                             

. زمانی که نمی خواهیم  1مجهول: به جملاتی که دارای فاعل )کننده کار( مشخصی نباشد که در صورت از آن استفاده می شود:  

. همچنین در گزارشات و اخبار نیز جهت زیبایی  3. وقتی که اهمیت مفعول بیشتر از فاعل باشد و  2نام فاعل مشخص باشد.  

 در کلام. فرمول آن نیز به صورت زیر است 

 + مفعول  to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )

 و

 + مفعول    to be(  + Past Participle | p.pشکل سوم فعل )
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آشنا شده و در   to beحال برای ساخت جملات مجهول ابتدا مفعول جمله را شناسایی می کنیم و سپس با مفهوم افعال  

 ( فعل را به کار ببریم.  Past Participle | p.pمرحله آخر نیز شکل سوم فعل )

" be" و برای زمان آینده ساده "”been" و برای زمان های کامل  beingبه صورت "  to beنکته: برای جملات استمراری فعل  

 . خواهد بود 

 : جملات سببی معلوم و مجهول  قسمت سوم  -

اگر شخصی باعث انجام کاری شود یا شخص دیگری آن کار را انجام دهد، در صورت بیان آن از ساختار سببی استفاده می  

 کنیم. 

 جملات سببی معلوم 

 ها به صورت زیر است:  در این جملات افعال سببی مشخص و معلوم می باشد و ساختار آن

 + فاعل سببی have/get( + فاعل اصلی + فعل سببی toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 

 + فاعل سببی let/make( + فاعل اصلی + toمفعول + فعل ساده )مصدر بودن 

 حال به مثال مرتبط توجه کنید:

1. I will have a mechanic repair my car tomorrow. 

 نکته مهم: 

 نیز استفاده کنیم. مثال:  get( به جای فعل سببی معلوم force ,want ,ask ,request ,causeمی توان از افعال )

They asked me to water the flowers when they’re not at home. 

 : جملات موصولی ضروری و غیرضروریقسمت چهارم  -

( بخشی از یک جمله است که اطلاعات مازادی را در مورد شخص یا چیزی می دهد و با Relative Clauseعبارت موصولی ) 

 و جزو مباحث پرکاربرد در آزمون های استخدامی می باشد. ضمیر موصولی شروع می شود

 (Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

( اطلاعات مازاد و مهمی را درباره اشخاص یا چیزها به ما می دهند و  Defining Relative Clausesعبارات موصولی ضروری )

 به عبارت دیگر وجود این جمله واره ها ضروری بوده و بدون آن ها جمله کامل نیست. برای مثال جمله زیر را در نظر بگیرید:

Women who love wearing up heal shoes are common. 

 ضمیر  شخص اشیا  مکان زمان دلیل 
- - - Which/that Who/that فاعلی 

Why When Where Which/that Who/whom/that مفعولی 
- - - Whose whose مالکی 

استفاده   whomبه جای    thatو    whoجایگزین شودند. می توان از    thatمی توانند با    which  ،whom  ،whoضمایر موصولی  

 کرد. 
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 موصولی ضروری های  حذف ضمایر موصولی در عبارت 

تواند حذف شود که به عنوان مفعول عبارت به کار برود. هنگامی که ضمیر موصولی در    ضمیر موصولی فقط در شرایطی می

 توانیم آن را حذف کنیم. معمولاً وقتی بعد از ضمیر موصولی، ساختار »فاعل + فعل« را داریم، می   نقش فاعل باشد، نمی

 توانیم بگوییم که در نقش مفعول در جمله ظاهر شده است. 

1. The mechanic who/that repaired this car is my uncle. 

 : جملات مرکب قسمت پنجم  -

که توسط حرف ربط به همدیگر وصل می شوند. برای درک جملات    جملات مرکب از چند جمله واره مجزا تشکیل شده اند

مرکب ابتدا به بررسی جملات ساده می پردازیم؛ جملات ساده شامل فاعل و فعل است و ممکن است مفعول نیز داشته باشد  

 اما با این تفاوت که فقط از یک جمله واره مستقل تشکیل شده است. به مثال زیر توجه کنید: 

1. She completed her driving courses. 

 اما جمله مرکب دارای حداقل دو جمله واره مستقل است که با حروف ربط یا نقطه ویرگول به یکدیگر متصل می شوند. 

1. The theatre was crowded, so we didn’t wait until the end. 

بیان  برای  از جملات مرکب  بنابراین  نخواهد داشت  بار معنایی جالبی  به صورت تکراری  از جمله ساده  در صورت استفاده 

 جزئیات ضمن حفظ رسایی کلام استفاده می شود. 

کلمات ربط پرکاربرد که در جملات مرکب مورد استفاده قرار می گیرد را در ادامه ذکر می کنیم که در فصول قبلی هر یک  

 توضیح داده شده است. 

FANBOYS: For – and – nor – but – or – yet – so 

  ( تقسیم میDependent Clause( و "وابسته" )Independent Clauseواره در زبان انگلیسی به دو دسته "مستقل" )   جمله

 شود به اینصورت که در جملات مستقل اگر کلمات ربط حذف شود جملات ناقص نبوده و معنی خود را حذف می کنند.

 کند.   واره مستقل را به هم وصل می فقط دو جمله   پایه  نکته مهم: حروف ربط هم

جهت ایجاد ارتباط میان جمله واره های مستقل از "؛" نیز می توان به جای کلمات    :کاربرد نقطه ویرگول در جملات مرکب 

 ربطی که ذکر شد استفاده کرد. 

1. Call him two hours later; He will be back in then. 

مانند   ربط  قیدهای  از  توانیم  می  شد،  اشاره  ها  آن  به  که  ربطی  کلمات  بر  علاوه  مرکب:  جملات  در  ربط  قیدهای  کاربرد 

"moreover" یا "nevertheless" و "at the very leastویرگول و بعد  ها نقطه  " استفاده کنیم که در اینصورت باید قبل از آن

 ها ویرگول بیاید. به مثال ها توجه کنید:  از آن

1. Jack wants to go to Italy; however, his friend doesn’t want to go. 
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 نکات طلایی پرکاربرد در آزمون های استخدامی این فصل:

 . جمله مرکب حداقل دو جمله واره مستقل دارد و نمی توان از جمله واره وابسته استفاده کرد. 1

 ویرگول به کار ببریم.  توانیم نقطه  واره قرار نگیرد، می پایه بین دو جمله  . اگر حرف ربط هم 2

  دهد که دو جمله   « نشان میbutواره است: مثلا »  های دو جمله      دهنده ارتباط میان ایده  ( نشانFANBOYS. کلمات ربط )3

 واره ایده یکسانی دارند.   « بیان می کند که دو جملهandواره نظر مخالفی دارند یا »

. باید توجه داشت که جمله مرکب حداقل از دو جمله واره مستقل تشکیل شده اما جمله پیچیده حداقل یک جمله واره  4

 مستقل و یک جمله واره وابسته دارد و از این دو نباید اشتباهی استفاده کرد. مثال: 

1. Before john went to the party, he bought a gift for his friend. 

 .. امکان ترکیب جمله مرکب و جمله پیچیده وجود دارد اما در اینجا به آن نمی پردازیم 5

  کاربرد حروف ربط(  -و تعریف  اضافه - سوم: حروف ربط )تضاد بخش 

 ( Although, Even though, In spite of, despiteحروف ربط تضاد )قسمت اول:  -

 از مباحث دیگر در آزمون های استخدامی گرامر مربوطه به حروف ربط تضاد: 

 Although, Even though, In spite of, despite :می باشد که هر کدام دارای قواعد و کاربرد خاصی می باشند 

Although/ Though 

این کلمه ربط با معنی "با اینکه، با وجود اینکه" برای متصل کردن دو جمله متضاد استفاده می شود، در واقع تمایز را نشان 

 می دهد که مثال هایی را بررسی می کنیم: 

Although/Though + subject + verb 

بیشتر در جملات رسمی    Althoughاگرچه هر دو یک مفهومی دارند اما    Althoughو    Thoughنکته: یکی از تفاوت های اصلی  

 در جملات محاوره ای کاربرد دارد و به عنوان قید می تواند معناهای متفاوتی داشته باشد. Thoughاستفاده می شود اما  

Even Though 

( یعنی "با اینکه، با وجود اینکه" را دارد اما گاهی برای Althoughو    Thoughاین کلمه نیز همان مفهوم دو کلمه ربط قبلی )

 استفاده می کنیم. مثال:  Thoughرا قبل از   Evenتاکید بیشتر 

1. I still feel hungry even though I had a big lunch. 

Despite/In spite of 

  ingاین کلمات نیز  برای بیان اتفاقاتی است که غیر منتظره و غافلگیر کننده هستند و بعد از آن ها نیز اسم، ضمیر یا فعل  

 دار استفاده می شود که ساختار آن به صورت کلی در حالت زیر است: 

Despite/In spite of + Gerund 

Despite/In spite of + Noun Phrase. 
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 ( prepositionsدوم: حرف اضافه ) قسمت   -

حروف اضافه شامل کلماتی هستند که قبل از اسم به کار برده می شوند تا ارتباط آن را با کلمات دیگر جمله نشان دهند که  

(، in( ،)on( ،)at( ،)with( ،)about( ،)across ( ،)opposite( ،)within( ،)beneath( ،)near( ،)inside( ،)outsideشامل )

(on time( ،)In time( ،)against( ،)during( ،)of( ،)from( ،)off( ،)by( ،)to( ،)between( ،)among( ،)beside  ،besides ،)

(above( ،)below( ،)under( ،)over( ،)in front of( ،)behind .می باشد ) 

 ( in. حرف اضافه )1

 این حرفه اضافه در مورد زمان قبل از ماه، فصل، سال و قرن کاربرد دارد. 

 به کار می رود.   inنکته: اگر جمله ای مربوط به زمان آینده ساده باشد، قبل از طول زمان حرف اضافه 

در مورد مکان مانند اشیای دارای حجم، قبل از شهرها، روستاها، کشورها، استانها، قاره ها و ایالت هاش، محل های مسقف 

 نیز مورد استفاده قرار می گیرد: 

in her bag  - in Africa – in Tabriz – in Tehran – in class – in mosque – in building 

 ( on. حرف اضافه )2

 این حرف اضافه قبل از روزهای هفته و ماه به کار می رود. در آدرس ها نیز همراه با نام خیابان استفاده می شود.

   (at. حرف اضافه ) 3

 این حرف اضافه نیز قبل از دقیقه ساعت و آدرس هنگام ذکر شماره پلاک استفاده می شود 

استفاده می   atنیز از حرف اضافه    night  ،midnight  ،noon  ،dawn  ،midday  ،sunrise  ،sunsetنکته: قبل از کلماتی چون  

 شود. 

   (within – opposite – across - about. حرف اضافه ) 4

 به معنی در اطراف، درباره در حدود، در شرف، نزدیک به می باشد. about* حرف اضافه 

به معنی از یک سو به سوی دیگر می باشد که در جملاتی همچون عبور از خیابان و آدرس به کار می    across* حرف اضافه  

 رود. 

 نیز به معنی در مقابل یکدیگر، متضاد، مخالف، عکس هم دیگر، برعکس می باشد.  opposite* حرف اضافه 

 با معنی در مدت یا در حدود به کار می رود. within* حرف اضافه 

  (outside – inside – near - beneath. حرف اضافه )5

 : معنی این حرفه اضافه در زیر یا دور از شان بودن است. beneath* حرف اضافه  

 به معنی نزدیک به اینصورت استفاده می شود.  near* حرف اضافه  

 به معنی داخل چیزی به اینصورت به کار می رود.  inside* حرف اضافه 

 به معنی بیرون چیزی به اینصورت به کار می رود.  outside* حرف اضافه  
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She was outside and it was raining. 

به    in timeبه معنی سر وقت می باشد و    on timeرا می توان در معنا توصیف کرد که    in timeو    on timeنکته: تفاوت میان  

 معنی در موعد مقرر یا حتی زودتر. 

 این کلمه به معنی علیه، برضد، برعکس می باشد. : (against. حرف اضافه )۶

 .این حرف اضافه نیز به معنی در طول، در هنگام به کار می رود (:during. حرف اضافه )۷

 مالکیت را نشان می دهد و همچنین به معنی )از( می باشد. ofحرف اضافه  (:of - off. حرف اضافه )۸

 با افعال مختلف به کار می رود و برای هر کدام معنی خاصی می بخشد. مثال:  off* حرف اضافه 

Turn =  چرخیدن>> Turn off:  خاموش کردن 

این کلمه دارای معانی مختلفی است که اغلب قبل از وسایل نقلیه به کار می رود و معنی آن )با( یا )به  (:by. حرف اضافه ) ۹

 وسیله( می باشد.

را قرار  inما   byباشد به جای حرف اضافه   Aنکته اول: اگر در جمله قبل از وسیله نقلیه صفات ملکی یا حرف تعریف نامعین 

 .می دهیم 

 دار )اسم مصدر( استفاده شود.  ingفعل باید به صورت  byنکته دوم: بعد از حرف اضافه 

 در زبان فارسی با معادل )تا( هستند و در زمان به کار می روند.  (:till-until. حرف اضافه )10

به   betweenبه معنی میان دو نفر یا دو اشیا به کار می رود اما  amongحرف اضافه  (:among - between. حرف اضافه )11

 معنی میان چند نفر یا چند شی است 

 inبه معنی علاوه بر،    besidesبه معنی )در کنار( می باشد اما    besideحرف اضافه   (:beside - besides. حرف اضافه )12

addition to .می باشد 

به    underبه معنی بالا یا فراتر است و متضاد آن    overحرف اضافه  :(below – above – under - over. حرف اضافه ) 13

 belowبه معنی بالا است اما بالاتر از آن محسوب می شود و همین طور متضاد آن    overمانند   Aboveمعنی زیر می باشد.  

 به معنی پایین و زیر می باشد.

 به معنی در پشت چیزی بودن است.   behindحرف اضافه   (:behind – in front of. حرف اضافه )14

 .به معنی در جلوی چیزی به کار می رود in front ofاما حرف اضافه 

 سوم: حروف تعریفقسمت   -

که از هیچ  ( تقسیم میشود و در مواردیIndefinite( و نامعین )Definiteدر زبان انگلیسی حروف تعریف به دو دسته معین )

 یک استفاده نمیشود را به عنوان بدون حرف تعریف یا حرف تعریف صفر در نظر می گیرند.

 حال در جدول زیر به صورت جداگانه به هر کدام اشاره می کنیم 
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Articles 
Zero Indefinite Definite 

- An A The 

 حروف تعریف کاربردهای متفاوتی دارند که به طور کلی در دو حالت استفاده می شود: 

 . زمانی که میخواهیم درباره اسمی صحبت کنیم که برای شنونده ناشناخته یا نامعین است 1

 . وقتی شنونده اطلاعاتی دارد و برایش شناخته شده و معین است. 2

اسامی در زبان انگلیسی به دو دسته قابل شمارش و غیرقابل شمارش تقسیم می شوند که اسامی قابل شمارش به دو دسته 

 فقط برای اسامی قابل شمارش مفرد کاربرد دارد.  anو   aمفرد و جمع تقسیم می شود و حروف تعریف معین 

کنیم.   « استفاده میa( باشد از »Consonantصدا« ) « و اگر »بیan( شروع شود، از »Vowelاگر اسمی با حرف »صدادار« )

 . a car - a pen - an airplane - an ice cream به عنوان مثال: ( است.a, e, i, o, uحروف صدادار در انگلیسی ) 

 (in order to, so as toچهارم: کاربرد حروف ربط )قسمت   -

و موقعیت خاص خود را دارد. دراین فصل به بررسی   در زبان برای بیان هدف از عبارت هایی استفاده می شود که هر یک کابرد

" پرداخته و   so as toو in order to دو عبارت رایج و پرکاربرد به خصوص در آزمون های استخدامی و سایر آزمون ها، یعنی "

 هر یک را توضیح می دهیم. 

1  .in order to( یک حرف عبارت وابسته ساز :subordinating conjunction  است که برای اتصال یک جمله واره وابسته )

(subordinating clause ( یه جمله واره اصلی )main clause و برای بیان هدف به معنی "تا" مورد استفاده قرار میگیرد ) 

  " را اضافه کنیمnot" کلمه "orderبخواهیم این عبارت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "اگر 

2  .so as to" حرف ربط : so as to  برای بیان هدف به کار میرود که میتوان دو جمله ای که یکی بیانگر فعالیت و دیگری "

" شکل ساده فعل استفاده  so as to بیانگر هدف است را به ترتیب به هم متصل کرد که معمولا در نوشتار کاربرد دارد. بعد از "

 میشود 

 " تنها در صورتی مجاز است که فاعل دو جمله واره یکسان باشد.  so as to نکته مهم: استفاده از "

 را در ابتدای جمله نیز به کار برد که بدین ترتیب جمله واره وابسته آغازگر جمله خواهد بود  so as toمیتوان 

 " استفاده کنیم not" از "so as بخواهیم این عبارت را در جملات منفی به صورت منفی به کار ببریم کافیست بعد از "اگر 

 خواندن اعداد –مقادیر :  بخش چهارم 

 اول: مقادیر قسمت   -

much, many, few    اشاره دارند در حالی که    معین زیاد یا کمبه عنوان ضمیر شمارشی در جمله هستند و به مقادیرSome   و

Any  .نیز هر دو "تعیین کننده کلی" هستند به عبارت دیگر به مقدار نامعین و نامشخصی اشاره دارند 

1  .much    وmany  از این ضمایر برای نشان دادن کمیت ها، مقادیر و اندازه استفاده میشود؛ زمانی که اسم مورد نظر ما قابل :

 استفاده میشود  muchو برای اسامی غیر قابل شمارش نیز از  manyبندی باشد از ضمیر   شمارش و جمع
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2  .few    وlittle  این کلمات زمانی که به تنهایی به کار روند بیان کننده اندازه کمی از چیزی که انتظار داریم هستند. اما به یاد :

 نیز استفاده میشوند و بار معنایی مثبت را در اینصورت به خود می گیرند.  aبا حرف تعریف   littleو  fewداشته باشید که 

3  .some    وany  در صورتی که اسم ما غیر قابل شمارش باشد و مقدار آن مشخص نباشد از :some    وany   استفاده می شود؛

 به کار می رود anyو در صورتی که منفی باشد  someبه اینصورت که اگر جمله مثبت باشد 

4  .no  در صورت استفاده از :no    برای نشان دادن عدم موجودی اسامی قابل شمارش و غیر قابل شمارش فعل به صورت

 " قبل از اسم به کاربرده میشود noمثبت خواهد بود که کلمه "

 دوم: خواندن اعداد قسمت   -

در زبان انگلیسی اعداد به چند بخش "اعداد اصلی"، "اعداد ترتیبی"، "اعداد کسری"، "اعداد اعشاری" و "اعداد درصدی"  تقسیم  

 تا بی نهایت است که به صورت روزمره استفاده می کنیم:  1می شوند. اعداد اصلی همان اعداد 

One- two – three – four – five – six – seven - … 

 اعداد ترتیبی اعدادی هستند که بیانگر ترتیب هستند و از چند قانون کلی پیروی می کنند:  :اعداد ترتیبی* 

 اضافه میشود  thد، اما از عدد چهار به بعد به انتهای اعداد حرف ن. در اعداد ترتیبی، سه عدد ابتدایی قانون خاصی ندار 1

 . اضافه میشود  th، به دهگان 10و همینطور بعد از اون اعداد مضرب  1۹تا   11. برای اعداد 2

اضافه می کنیم و در صورتی که رقم یکان از اعداد   th. برای ساختن اعداد ترتیبی سه رقمی و بزرگتر به یکان آن عدد، حرف 3

   .ذکر شد، استفاده گردد  1باشند نیز طبق روال باید از قاعده مشخصی که در شماره  3تا  1اصلی 

اعداد کسری: اعداد کسری برای نشان دادن قسمتی از کل به کار میروند، مانند: یک چهارم، دو هشتم و ... . برای خواندن *  

اعداد کسری در انگلیسی ابتدا عدد بالایی )صورت کسر( را مانند اعداد اصلی می خوانیم و سپس عدد پایینی )مخرج کسر( را 

 بصورت اعداد ترتیبی می خوانیم 

 د اما باید طبق مراحل زیر آن ها را بخوانیم: ناعداد اعشاری در زبان انگلیسی از چپ به راست خوانده میشو :اعداد اعشاری* 

 . ابتدا عدد اصلی )عدد قبل ار اعشار( را به صورت معمولی می خوانیم. 1

جدا میکنیم. در آخرین مرحله اعداد بعد از اعشار را میخوانیم. اعداد بعد از اعشار را به دو    point. اعشار را با گفتن کلمه  2

 صورت میتوان خواند 

 خواندن سال ها: خواندن اعداد سال ها کار پیچیده ای می باشد و قوانین خاص خود را دارد: * 

 . فرم دو رقمی: در در این حالت عدد چهار رقمی سال به صورت دو بخش دو رقمی خوانده میشود: 1

 ، رایج ترین روش خواندن سال دو هزار و عدد است: 2010تا  2001. برای سال های 2

 ممکن است دو شیوه بیان متفاوت استفاده شود که هر دو آنها صحیح می باشند. 2010. برای سال های ابتدایی پس از 3

 خواندن شماره تماس ها: خواندن شماره تماس ها و تلفن ها به صورت تک به تک با ارقام اصلی خوانده می شود. * 

 )اوُ( استفاده شود  Oاز  zero، به جای 0در قرائت شماره تلفن نیز مرسوم است که برای تلفظ  



 

 
35 

   یس ی: زبان انگل2فصل    

   ترتیب اسامی و صفات    -انواع ضمایر و مالکیت    -پنجم: نقش کلمات  بخش -  

 ها  تشدید کننده   - قیدها    -کاربرد کلمات ربط    - پیشوندها و پسوندها    - ها    قیاس

 اول: نقش کلمات قسمت   -

در زبان انگلیسی کلام از اجزای مختلفی تشکل شده است که هر یک نقش خاصی را در جمله معین می کنند؛ اجزای کلام 

 شامل  هشت بخش است که عبارتند از: 

 . حرف ندا ۸. حرف ربط ۷. حرف اضافه ۶. قید 5. صفت 4. فعل 3. ضمیر  2. اسم 1

کلمه ای است که برای نامیدن شخص، مکان، شی و غیره به کار می رود. اسامی معمولا با حروف تعریف  :  (Nounاسم ) +  

( که در فصل هفتم توضیح داده شده به کار می روند. اسم ها به دو نوع "عام" و "خاص" دسته  a/an/theمعین و نامعین )

بندی می شوند. اسامی می توانند در حالت مفرد یا جمع، قابل شمارش یا غیرقابل شمارش به کار برده شوند. یک اسم می  

 ز: فاعل، مفعول تواند نقش ای مختلفی در جمله داشته باشد که برخی از آن ها عبارتند ا

   اسامی در زبان انگلیسی به دو دسته دیگر " قابل شمارش" و " غیر قابل شمارش" نیز تقسیم می شوند.

. اسامی قابل شمارش: اسم هایی که می توان آن ها را شمرد را اسامی قابل شمارش می نامند. این اسامی با حروف تعریف  1

"a" و "anآیند:  " یا اعداد می 

. اسامی غیر قابل شمارش: اسامی هستند که نمیتوان آن ها را جمع بست و تعداد معینی مشخص کرد. اسامی غیر قابل  2

شود و استفاده از حرف تعریف     شکل مفرد کاربرد دارند، بنابراین از فعل مفرد برای آنها استفاده می  شمارش، همواره به  

 درست نمیباشد.  

" اضافه کنیم، آن فعل نقش یک اسم را در جمله به خود میگیرد که به آن اسم مصدر ing. اسم مصدر: اگر به آخر فعل "3

 . می گویند و می تواند در نقش فاعل، مفعول نیز به کار برده شود

(: فعل کلمه یا گروهی از کلمات است که انجام یک کار یا حالتی را در زمان مشخصی نشان می دهد. در هر  Verbفعل )   -

شرایطی فعل باید با فاعل جمله مطابقت داشته باشد. فعل نیز دارای انواع بسیاری است که در فصل اول مواردی توضیح  

 داده شده و در این بخش نیز توضیحات تکمیلی ارائه می شود. 

. افعال  ۷. افعال کمکی ۶. افعال ربطی  5. افعال متعدی 4. افعال لازم 3. افعال حالتی 2. افعال حرکتی 1انواع فعل شامل: 

 . . افعال عبارتی10. افعال بی قاعده ۹. افعال با قاعده ۸کمکی وجهی 

(: این افعال به کارهای فیزیکی اشاره دارد که بیشتر افعال انگلیسی در دسته افعال  Action verbs. افعال کنشی یا حرکتی ) 1

 و ... .   Swim ،play ،runحرکتی قرار دارد.: 

این افعال به حالت فعل اشاره دارد و برای توصیف حالت، عقیده، احساسات و    :(State Verbs. افعال حالتی یا ایستایی ) 2

 ...  Love ،hate ،want ،own  ،haveکیفیت اشاره دارد:  
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این نوع از افعال به همراه فعل دیگر که فعل اصلی است می آید و معنی جمله را تغییر    :(Auxiliary Verbs. افعال کمکی )3

"، be”" ،have“می دهد و برای تغییر زمان فعل یا حال فعل استفاده می شود؛ این افعال در زبان انگلیسی شامل سه فعل  

"do .است " 

و  «  Descriptive Adjective»  توصیفیاشاره کرد که به دو دسته کلی  صفت  کلمه میتوان به  از دیگر انواع اجزای    :صفت  -

 تقسیم میشود.  «Limiting Adjectives»محدود کننده 

های توصیفی،   ت در این دسته قرار دارند. صفتا ای است که اسم و ضمیر را توصیف میکند. بیشتر صف  کلمه   : صفت توصیفی+  

 صفات توصیفی در انگلیسی به دو دسته تقسیم میشوند: .  اطلاعاتی درباره اسم به ما میدهند و آن را توصیف یا تعریف میکنند

 «Predicative Adjectives»صفات خبری « و Attributive Adjectives»صفات وصفی 

 به توصیف صفات پرکاربرد در آزمون های استخدامی میپردازیم: در ادامه 

 .(: این صفات قبل از اسم قرار می گیرند و ویژگی های اسم را بیان میکنندAttributive Adjectives. صفات وصفی )1

(: این صفات در نقش گزاره در جمله ظاهر می شوند، به عبارت دیگر به عنوان  Predicative Adjectives. صفات خبری ) 2

 متمم فاعلی به کار برده می شوند و همراه اسم یا ضمیر به کار برده نمی شوند. صفات خبری بعد از افعال ربطی قرار میگیرند 

(: این صفات مقدار یا اندازه اسم را بیان میکنند، بدون اینکه لزوماً به عدد  Quantitative Adjectives. صفات شمارشی )3

 .در این گروه قرار میگیرند much  ،many ،some ،any ،enough ،a lot of ،tooمشخصی اشاره کنند. واژه هایی مثل 

 دوم: انواع ضمایر و مالکیت قسمت   -

   :عبارتند از ضمیر به چند نوع تقسیم میشود که

،  ضمیر  غیرشخصی ،  ضمیر نامعین،  ضمیر انعکاسی،  ضمیر اشاره،  ضمیر موصولی،  ضمیر ملکی،  ضمیر مفعولی ،  ضمیر فاعلی

 ضمیر متقابل 

 این ضمایر به جای فاعل در جمله به کار برده میشوند :(Subject Pronounsضمایر فاعلی ) 

 (: ضمایر مفعولی جایگزین اسمی میشوند که نقش مفعول جمله را دارند Object Pronounsضمایر مفعولی )

 .(: این ضمایر به مالکیت و روابط بین افراد اشاره دارد و تعلقات را نشان میدهدPossessive Pronouns. ضمایر ملکی )3

 سوم: ترتیب اسامی و صفاتقسمت   -

ایجاد ساختار اشتباه  به نقش آن ها بسیار مهم بوده و عدم رعایت باعث  با توجه  ترتیب کلمات  در زبان انگلیسی رعایت 

میشود. بنابراین یک قاعده کلی در نظر گرفته شده تا براساس آن از ایجاد بی نظمی در ترتیب اسامی و صفات جلوگیری شود  

 ساختار آن به ترتیب عبارت است از: شماره، کیفیت، اندازه، رنگ، ملیت، جنس، اسم )شکار مجاز(که 

 حال به مثالها توجه کنید: 

+ Two nice big black Iranian stony statues. 

 میتوان برخی صفات را در کلمات حذف کرد اما همچنان ترتیب مهم میباشد. 
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 چهارم: قیاس ها قسمت   -

برای مقایسه اشخاص و اشیا در زبان انگلیسی از قاعده خاصی پیروی می کنیم که یکی از مباحث پرکاربرد در آزمون های 

استخدامی و سایر آزمون های رسمی محسوب می شود. بنابراین به تفصیل هر یک از قیاس ها به صورت جزء به جزء می 

 پردازیم. 

 در زبان انگلیسی برای مقایسه از دو صفت استفاده می کنیم که شامل موارد زیر است:

 (Superlative Adjectivesصفات عالی )*   (Comparative Adjectives)* صفات تفضیلی 

: برای مقایسه دو شخص یا اشیا از این نوع صفات استفاده می کنیم، به عنوان (Comparative Adjectives)صفات تفضیلی  

مثال دو شخص از لحاظ قد یا دو توپ از لحاظ رنگ و غیره. در زبان فارسی از پسوند "تر" استفاده می کنیم مثلا بلندتر، بزرگتر  

 . و ... اما در زبان انگلیسی کاربرد آن ها به این سادگی نیست

 " اضافه می شود. مثال: r" فقط "er-" ختم شود، هنگام اضافه نمودن "e. در صورتی که صفت به "1

 . در صورتی که صفت از سه حروف بی صدا + صدا دار + بی صدا تشکیل شود. مثال: 2

 : " به آن اضافه میشودer" تبدیل میشود و سپس " i" به "y" ختم میشوند، "-y. در صفات دوهجایی که به "3

 هجایی در زبان انگلیسی، از قوانین خاصی پیروی نمیکنند.   های تک  اما استثنائاتی هم وجود دارد برخی از صفت

: برای مقایسه یک شخص یا یک چیز با چند شخص یا چیز دیگر که در واقع توصیف (Superlative Adjectives)صفات عالی  +  

برتر بودن آن شخص یا چیز است از صفات عالی بهره می بریم. پس از اطلاع از تعداد هجای صفت در صورتی که از یک یا  

" اضافه می شود و در صورتی که بیش از دو هجا داشته باشد در ابتدای صفت est-دو هجا تشکل شده باشد به انتهای صفت "

"the most" به معنای بیشتر و "the leastمعنای کمتر می آید.  " به 

 پنجم: پیشوندها و پسوندهای کلمات قسمت  -

پسوند" تشکیل می شود. ما در این فصل به بررسی پیشوندها   –(  Rootریشه )   –در زبان انگلیسی کلمه از سه بخش "پیشوند  

(Prefix ( و پسوندها )Suffix  کلمات می پردازیم. در کل ) :ساختار به صورت زیر است 

(Prefix) + (Root Word) + (Suffix) 

استفاده کنیم، معنی کلمه تغییر    ill  ،im  ،un  ،re  ،dis  ،pre  ،a(: اگر در ابتدای کلمه از پیشوندهایی مانند  Prefixپیشوند ها )  -

ت و باید شناختی از نحوه کاربرد این کلمات در ابتدای کلمات داشت.  می کند که هر کدام برای هر کلمه ای قابل استفاده نیس 

" محسوب می شود که نمی توان به واحدهای زبانی کوچک تر تقسیم کرد. اکثر Morphemeدر واقع پیشوند نوعی تکواژ "

 پیشوند ها از یک یا دو هجا تشکل شده اند اما برخی نیز سه هجایی هستند. 

(: زمانی که گروهی از حروف به انتهای کلمه اضافه شود کلمه جدید شکل میگیرد و معنی کلمه ممکن  Suffixپسوند ها )  -

 است تغییر کند. پسوند ها به دو صورت کلمات جدیدی را تشکیل میدهند. 

 دهند. (: این پسوندها معنی کلمه را تغییر نمیInflectional. پسوندهای صرفی )1
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 . . پسوندهای اشتقاقی: این پسوندها معنی و اجزای کلام را تغییر میدهند2

 (asو  while, whereas, because, for, sinceششم: کاربرد کلمات ربط )قسمت   -

Since .به طور معمول در زمان حال کامل و گذشته کامل استفاده میشود : 

 . استفاده میکنیم Sinceاگر بخواهیم به کاری در زمان گذشته اشاره کنیم که تا بعدها ادامه داشته باشد از : * حرف اضافه 

 . استفاده کنیم Sinceدر صورت ارائه علت یا توضیح کاری در جملات میتوانیم از  : * حرف ربط

 .در مورد فعل جمله اطلاعاتی ارائه کند  Sinceزمانی که  : * قید

Becauseزبان انگلیسی استفاده از  : درBecause  برای بیان علت مرسوم تر و پرکابردتر ازSince است . 

Forدر حالی که  : برای ذکر بازه زمانی مشخص به کار میرودSince  به نقطه آغاز زمان اشاره دارد . 

 با معنی "برای" در جملات کاربرد دارد  Forهمچنین 

 هفتم: قید ها قسمت   -

قیدها علاوه بر فعل به توصیف دیگر اجزای کلام نیز میپردازد. همچنین قید های دیگری را نیز توضیح می دهند و بار معنایی 

 : آورده شدههمراه با ذکر مثال  ،در جدول زیر انواع قیدها مثبت یا منفی ایجاد میکنند.

 مثال کلمه پرسشی مرتبط  انواع قید
 How long / When Next time / yet قید زمان

 Where Here / There قید مکان

 How Beautifully / Sadly قید حالت

 How much So / very قید مقدار 

 How often Always / never / usually قید تکرار

 . قید زمان: این قید زمان وقوع فعل را نشان می دهد. 1

که معنی آن هنوز است برای سوالی و منفی کردن جمله به کار میرود؛ عملی را نشان میدهد که فعلا    yetنکته: قید زمان  

 آخر جمله به کار برده میشود.  اتفاق نیافتاده اما انتظار وقوع آن را داریم و معمولا در

   .. قید مکان: این قید مکان یا موقعیت فعل را در جمله نشان می دهد2

 هشتم: تشدید کننده هاقسمت   -

 قید تشدید کننده: دو ساختار قیدی برای بیان قیود تشدید کننده وجود دارد که به صورت زیر نشان داده میشود: 

Such + a/an + adjective + noun + that 

So + adjective/adverb + that + noun 

so  وso that  برای بیان قصد و هدف نیز به کار میروند که در این حالت بینso that  کلمه دیگری به کار نمیرود . 

 . هستند که  هر کدام با قاعده خاص در جملات به کار برده میشوند  enoughو  tooاز دیگر قیود تشدید کننده * 

 .به معنی "به حد کافی" دارای بار معنایی مثبت بوده و همیشه قبل از اسم و بعد از صفت به کار می رود enoughقید 

 



 

 
39 

   یس ی: زبان انگل2فصل    

 نقل قول ها بخش ششم : 

در زبان انگلیسی برای بیان اتفاقاتی که قبلا رخ داده و افراد شاهد آن بوده اند یا آن کار را انجام داده اند و در آن لحظه  

مطلبی را بیان کرده اند و اکنون برای دیگری نقل میکنیم، از نقل قول استفاده میشود که به دو دسته: نقل قول مستقیم 

(Direct Speech( و نقل قول غیرمستقیم )Indirect Speech)  .تقسیم میشود و درباره هر یک توضیحاتی را ارائه میکنیم 

 اول: نقل قول مستقیم و غیر مستقیم قسمت   -

 Quotation(: در این حالت جمله گوینده عینا بازگو میشود و آن جمله داخل گیومه )Direct Speechنقل قول مستقیم )  -

Mark" قرار می گیرد. از نقل قول مستقیم معمولا در روزنامه ها و مجلات استفاده میشود. در این جملات فعل )say در زمان "

 . نیز میتوان استفاده کرد ask ،reply ،shout" را بیشتر به کار میبریم اما علاوه بر این، از فعل های saidگذشته "

(: حال اگر مطالب و صحبت های یک شخص را بخواهیم نقل کنیم و کلمات او را  Indirect Speechنقل قول غیر مستقیم ) -

میتوانیم از نقل قول غیرمستقیم کمک بگیریم. در نقل قول غیرمستقیم اگر نقل قول در زمان حال ساده   عینا نقل نکنیم،

انجام شود، زمان جمله تغییری نمیکند بلکه فاعل جمله را تغییر میدهیم اما اگر در زمان گذشته باشد درآن صورت زمان فعل  

   " استفاده می کنیم.told " و "said ت نیز از افعال "تغییر می کند و یک زمان به عقب بر می گردد. در این جملا

 دوم: نقل قول جملات سوالی قسمت   -

( و دیگری جملات  Yes/No Questionsبه دو روش مستقیم و غیرمستقیم انجام میشود که یکی جملات پرسشی بله یا خیر )

 ( است. Wh-questionsپرسشی با کلمه پرسشی ) 

( مانند جملات خبری عمل میکنیم. اما در نقل قول غیر مستقیم باید از Wh-questionsدر جملات پرسشی با کلمه پرسشی )

«if« یا »whether « ًاستفاده کنیم و فعل نقل قول معمولا »ask  است و زمان فعل نیز مانند جملات نقل و قول به یک »

 . و ضمایر متناسب که قبلا توضیح داده شده انتخاب می شود  زمان عقب بر می گردد

 بخش هفتم :Reading  )متن خوانی( 

 اول: درسنامه قسمت   -

برای خواندن و درک مطالب در زبان انگلیسی باید ابتدا با اهداف آن آشنا شد سپس به نحوه خواندن و پاسخ به سوالات 

پرداخت. در کل برای خواندن دو دلیل کلی وجود دارد؛ یا برای لذت بردن می خوانیم یا برای یک هدف خاصی مجبور هستیم.  

 می پردازیم.  gistم یا همان در این بخش به بررسی خواندن برای درک مفهو

مهم   و  خاص  های  بخش  خواندن  با  کنیم  می  سعی  و  دهیم  نمی  خود  به  را  کلمات  همه  خواندن  زحمت  حالت  این  در 

(skimmimg  اطلاعات ضروری را از متن درک کنیم. با گشتن به دنبال اطلاعات خاص با خواندن اجمالی بخش ها یا پاگراف )

 ها علاوه بر رسیدن به هدف مورد نظر باعث صرفه جویی در وقت نیز می شویم. 
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قبلا توضیح داده شد که نیاز به خواندن کل متن نیست؛ همانند روش حدس زدن می توانیم حدس    (:inferringاستنتاج )

"استنتاج"   واژه  از  از واژه "حدس زدن"  از جاهای دیگر متن استوار کنیم. به جای استفاده  پایه اطلاعات خود  بر  را  هایمان 

دهد و بحث هایی را توضیح می دهد که شما به عنوان    استفاده می کنیم. در واقع متن نکاتی را بیان می کند، یا تذکر می

 خواننده معنی واقعی آنچه خوانده اید را بازنویس یا بازگو می کنید که به این روش استنتاج می گویند. 

با خواندن ابتدای یک متن یا قسمت چکیده می توان فهمید که نویسنده در مورد چه چیزی می خواهد پیش بینی پیام ها:  

بحث کند بنابراین پیش بینی دور از انتظار نیست؛ پیش بینی همان حدس زدن نوشته های نویسنده است. با دو دلیل می  

 توان گفته های نویسنده را پیش بینی کنیم: 

 . از طریق تجربیات گذشته یا نظریات بیان شده آشنا باشیم. 1

 . نویسنده کلمات و عباراتی را به کار برده است که با کاربردشات آشنا هستیم. 2

هنگام خواندن یک مطلب متوجه می شویم که حتی با صرف نظر از واژه های زیر هنوز می :  صرف نظر از مطالب نامرتبط 

توانیم پیام را بفهمیم بنابراین همیشه دانستن معنی هر کلمه ضروری نیست. این نکته زمانی صدق می کند که به دنبال  

 پاسخ به یک یا چند سوال هستیم و فرصت کافی برای پاسخ نداریم.  

توجه داشته باشید که اگر مجبور باشید واژه ای را به خاطر ناآشنا بودن از قلم بیاندازید باید اطمینان حاصل کنید    نکته مهم:

 که مفهوم پیام به آن واژه وابسته نیست. 

 واژگانبخش هشتم : 

 اول: درسنامه قسمت   -

  های استخدامی زبان انگلیسی، باید دایره لغات خود را تقویت کنید و با تکنیک   برای پاسخگویی به بخش واژگان در آزمون 

 :های پاسخگویی به سوالات واژگان آشنا شوید. در اینجا مراحل و نکات مهم برای موفقیت در این بخش آورده شده است

 .خواندن متون انگلیسیها و  کارت فلشبا استفاده از  . تقویت دایره لغات1

)مترادف(،  Synonym)متضاد(،  Antonym، معنی کلمهاز جمله انتخاب . آشنایی با انواع سوالات واژگان معنای کلمه: 2

Cloze Test .)جای خالی( 

 . خواندن جمله کامل، توجه به پیشوند و پسوند،  حذف گزینه نادرستشامل   های پاسخگویی  . تکنیک3

 . ها بررسی پاسخ سوالات و  بندی  زمان، حل نمونه سوالاتبا کمک  زنی . تمرین و تست4

 . قالب جمله  و یادگیری کلمات درلغات . مرور منظم5

 معنی دقیق کلمات. ، چه آنلاین و چه کتابی، برای بررسی . استفاده از دیکشنری۶

 پایه دهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 1

 معنی  لغت معنی  لغت
Earth زمین Try  تلاش کردن، سعی کردن 
Tiger ببر Energetic  با انرژی 
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Forest جنگل Do experiment  آزمایش کردن 
Destroy  تخریب کردن Grow up  رشد کردن 
Die out  مردن Do research تحقیق کردن 

Pay attention  توجه کردن Feel Weak احساس ضعف 
Natural طبیعی Success موفقیت 
Plain دشت Invent  اختراع کردن 
Hope  امید Solve  حل کردن 
Liquid مایع Develop  توسعه دادن 
Drop  قطره Belief  باور 

 پایه یازدهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 2

 معنی  لغت معنی  لغت
Region منطقه Habit عادت 

Continent  قاره Addiction اعتیاد 
Exist وجود دارد Physical  فیزیکی 

Native بومی Calm آرام 
Popular  محبوب Balanced  متعادل 
Percent درصد Recent اخیر 
Imagine  تصور کردن Emotional  هیجانی/احساسی 

Meet the needs of  برطرف کردن نیازها Prevent جلوگیری 
Century قرن Relationship  رابطه 

By means of  به وسیله Decorative تزئینی 
Society جامعه Vast وسیع 

 پایه دوازدهم  –. لیست واژگان دوره دوم آموزش متوسطه نظری 3

 معنی  لغت معنی  لغت
Sofa مبل راحتی Introduction معرفی 
Shout  فریاد زدن Effectively به صورت موثر 

Pigeons کبوتر Arrange  مرتب کردن 
Hard of hearing  کم شنوایی Jump into تصمیم گرفتن 

Was born به دنیا آمده بود Fossil fuel سوخت فسیلی 
Hug  بغل کردن، در آغوش کردن Renewable energy انرژی تجدید پذیر 
Lap  روی پا Resources منابع 

Burst into tears  زیر گریه زدن Polluted آلوده شده 
Repeatedly  مکرر Consume مصرف کردن 
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 (خلاصه: توانمندی های ذهنی و ویژگی های رفتاری )سومفصل  ❖

  )بخش اول: هوش منطقی )استدلالی 

 درک مطلب  -

هدف از این بخش از سوالات هوش، سنجش توانایی فرد در درک متون، قدرت تجزیه و تحلیل، یافتن اطلاعات خاص و به  

کار بردن اطلاعات میباشد. در توضیحی دیگر میتوان گفت که سوالات این بخش، توانایی های فرد را در موارد زیر ارزیابی  

 درک هدف نویسنده  نتیجه گیری منطقی، تحلیل ساختار متن، برداشت مفاهیم ضمنی، تشخیص اطلاعات صریح، میکنند:

<< با توجه به موارد ذکر شده در بالا میتوان گفت که ماهیت و نوع سوالات در بخش درک مطلب به طور کلی به صورت زیر  

 میباشد:

 کدام گزینه ارتباط پاراگراف با متن را به خوبی بیان میکند؟ +    منظور اصلی نویسنده از متن چیست؟ + 

 مناسب ترین عنوان برای متن داده شده کدام میباشد؟ +   بهترین نتیجه گیری ممکن از متن داده شده چیست؟ + 

 و ... +   جمله داده شده در کدام جایگاه میتواند قرار بگیرد؟ + 

<< اصولی ترین راهکار برای پاسخ دهی به این دسته از سوالات، مطالعه اصولی و دقیق و تحلیلی متن است. این مطالعه را  

 میتوان در سه گام انجام داد: 

 گام اول )خواندن صورت سوال ها(: صورت سوال ها بدون توجه به گزینه ها خوانده میشود. + 

 گام دوم )خواندن دقیق متن(: نیاز است که اطلاعات کلیدی و نکات مهم موجود در متن مشخص شوند. + 

گام سوم )پاسخ به سوالات(: ابتدا نوع سوالات را مشخص میکنیم و سپس با استفاده از تکنیک مرتبط با هر نوع، + 

 نسبت به پاسخ دهی به سوال اقدام کنیم. 

* مهمترین نکته در پاسخ دهی به سوالات درک مطلب این است که نتیجه گیری و پاسخ دهی باید بر اساس آنچه در متن  

 داده شده است باشد، خواه این موارد صحیح باشند یا غلط، خواه مورد توافق با باور های ذهنی ما باشند یا نه. 

 سوالات کلی متن:  -

* یافتن ایده یا پیام اصلی متن: برخی سوالات در پی این هستند که فرد بتواند ایده یا پیام اصلی متن و یا بهترین عنوان متن  

به دقت مطالعه شود. در برخی موارد    جمله اول و آخر هر متن یا پاراگرافرا بیابد. در پاسخ دهی به این دسته سوالات باید  

نویسنده با ارائه چند ایده و نظر و با آوردن کلمات کلیدی نظیر »ولی«، »اما«، »با وجود این« و ... به دنبال رد آنها میباشد 

 که پاسخ در جمله بعد از این کلمات نهفته است. 

* یافتن ساختار کلی متن: برخی سوالات نوع و ارتباط بین پاراگراف ها و برداشت کلی از یک پاراگراف را هدف قرار میدهند. 

 از مهمترین انواع روابط پاراگراف ها عبارتند از نظر، مقایسه، تعریف و اختلاف. 

 سوالات جزئی متن  -

https://iranarze.ir/es1784
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* جزئیات اشاره شده در متن: برخی سوالات جزئیات خاصی را در ارتباط با یک موضوع هدف قرار میدهند. در این سوالات  

، پاسخ سوال را پیدا کرد. صورت این دسته از  باید به کلمات کلیدی توجه شود و پس از یافتن خود آن یا معادلش در متن

 سوالات به حالت »متن فوق نشان میدهد که ...«، »بر طبق متن، کدامیک از گزینه ها صحیح میباشد؟« و ... میباشد.

 استدلال منطقی  -

هدف از طرح این دسته از سوالات، سنجش و ارزیابی توانایی فرد در درک و تشخیص ساختار استدلال درست و نادرست  

میباشد. سوالات استدلالی به دو دسته سوالات تحلیل متنی و سوالات گزاره های منطقی تقسیم بندی میشوند. در این دو  

آنها باید با انواع استدلال آشنایی داشته باشید تا بتوانید از متن نتیجه    دسته متن کوتاهی آورده میشود که برای پاسخ دهی به

 . استدلال تشبیهی، استدلال استقرایی، استدلال قیاسی )استنتاجی( گیری مطلوب را حاصل کنید. انواع استدلال عبارتند از:

 سوالات منطقی در آزمون ها به حالت های زیر طراحی میشوند: -

 در خصوص تقویت و تحکیم استدلال +    در خصوص تضعیف استدلال + 

 در خصوص یافتن فرض پنهان+   در خصوص فرضیه پردازی و نتیجه گیری+ 

تضعیف استدلال: در این دسته از پرسش ها، پس از ارائه یک متن کوتاه، از فرد خواسته میشود تا گزینه ای را که بیش از   -

 همه، استدلال موجود در متن را تضعیف میکند انتخاب نماید. 

تقویت استدلال: در پرسش های مطرح شده از تقویت استدلال، پس از ارائه یک متن کوتاه، از فرد خواسته میشود تا گزینه   -

 ای را که بیش از همه، استدلال موجود در متن را تقویت میکند، انتخاب نماید. 

های مناسب و بعضا لازم برای حل سوالات استدلال منطقی میپردازیم    << تکنیک های حل مسئله: در ادامه به معرفی تکنیک

 که برای موفقیت در این بخش، میتوانید از آن استفاده نمایید: 

تحلیل گام به گام: تقسیم بندی اطلاعات داده شده به قطعات کوچکتر و بررسی دقیق هر قطعه. تعجیل در پاسخ دهی    -

 ممکن است منجر به اشتباه شود. 

رسم نمودار یا جدول: در سوالات تحلیلی یا ترتیبی، رسم نمودار یا جدول کمک شایانی به ثبات اطلاعات و سازماندهی آنها   -

 میکند و باعث رسیدن سریعتر به پاسخ صحیح میشود. 

 تحلیل منطقی  -

 تحلیل منطقی یکی از مهمترین بخش های آزمون های هوش و استعداد است که مهارت های استدلالی، تحلیلی و نتیجه

، توانایی فرد در برخورد  ...گیری فرد را مورد ارزیابی قرار میدهد. این بخش با تمرکز بر فهم روابط پیچیده، شناسایی الگوها و 

 با مسائل غیرمعمول را محک میزند.

 << هدف طراحی این دسته از سوالات ارزیابی و بررسی توانایی های فرد در زمینه های زیر میباشد: 

 حل مسائل چندبخشی+  استنتاج و تعمیم +   مند  تفکر نظام+  درک روابط پیچیده + 
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این مهارت ها در موقعیت های روزمره و شغلی نیز کاربردی هستند، زیرا به فرد کمک میکنند تا با مسائل پیچیده به شکلی 

سازمان یافته و منطقی برخورد کند. سوالات این بخش نیاز به هیچ پیش فرض ذهنی ندارند و برای پاسخ دهی به این سوالات  

 باید سه گام اصلی طی شود: 

 مدل سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود + 

 خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل بدست آمده+ 

 پاسخ به سوالات براساس مدل و قواعد مسئله + 

های لازم و مناسب میپردازیم که برای    << تکنیک های حل مسئله: برای حل سوالات تحلیل منطقی، در زیر به معرفی تکنیک 

 بررسی و حل سوالات این بخش، میتوانید از آنها استفاده نمایید: 

 .خواندن دقیق سوال: مطالعه دقیق سوال و شرایط آن. زیرا که حتی یک کلمه ممکن است سرنخی مهم در مسئله باشد -

تحلیل گام به گام: تقسیم بندی اطلاعات داده شده به قطعات کوچکتر و بررسی دقیق هر قطعه. تعجیل در پاسخ دهی    -

 ممکن است منجر به اشتباه شود. 

رسم نمودار یا جدول: در سوالات تحلیلی یا ترتیبی، رسم نمودار یا جدول کمک شایانی به ثبات اطلاعات و سازماندهی آنها   -

 میکند و باعث رسیدن سریعتر به پاسخ صحیح میشود. 

 مسائل جدول بندی و ترکیبی -

از مهمترین بخش های سوالات تحلیل منطقی، سوالات جدول بندی و مسائل ترکیبی هست. برای حل این نوع مسائل نیازی 

 به هیچ نوع پیش فرضی ذهنی نیست. حل این مسائل را میتوان در طی سه گام انجام داد که این گام ها عبارتند از:

 + خلاصه کردن قواعد بر اساس مدل به دست آمده  سازی مسئله تعریف شده بر اساس قواعد موجود  + مدل

 + پاسخ به سوالات بر اساس مدل و قواعد مسئله 

پس از مدل سازی و خلاصه کردن قواعد، با یک مسئله تک حالته و یا چند حالته روبرو خواهیم شد. در مسئله تک حالته بین  

سوالات مختلف رابطه وجود داشته و پاسخ به هر سوال بخشی از اطلاعات مربوط به مدل را تکمیل خواهد نمود. در مسائل  

لات باید پاسخ داده شود؛ در واقع هر اطلاعاتی که در هر سوال مطرح میشود،  چند حالته، به هر سوال مستقل از سایر سوا

 فقط برای همان سوال صدق میکند.

 الگویابی منطقی -

بحث الگویابی در سوالات هوش مسئله ای مهم است که در انواع مختلفی مشاهده میشود. از انواع این الگوی ها میتوان به  

الگو های عددی، الگو های تصویری و الگو های کلامی و ترکیب این سه مورد اشاره کرد. سه مورد اول هر کدام در بخش های  

 خواهند شده و تمرکز ما در این بخش بر روی الگو های ترکیبی است. مربوط به خود، به طور کامل توضیح داده 

الگوی ترکیبی عدد و شکل: این دسته از الگو ها، الگو هایی هستند که اعداد موجود در آنها را نمیتوان دنباله ای ساده از    -

 اعداد در نظر گرفت، زیرا که این سوالات ترکیبی از اعداد و اشکال هستند.  
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الگوی ترکیبی عدد و حرف: در این دسته از سوالات، هر چند نامشخص و مخفی، رابطه ای از اعداد نیز در سوالات وجود    -

 . دارد. در این دسته از سوالات موارد مختلفی همانند تعداد حروف و یا حتی تعداد نقاط باید مورد توجه واقع شود 

  بخش دوم: هوش کلامی 

سوالات بخش هوش کلامی در آزمون ها، از قسمت های مختلفی تشکیل شده اند. فارغ از تفاوت های ظاهری که در میان  

سوالات این دسته وجود دارد، در همه سوالات مفهوم مورد نظر در قالب کلمات و عبارات ذکر گردیده است که از این نظر  

 عمده شامل حالت های زیر میباشد:همگی مشابه هم هستند. سوالات هوش کلامی به طور 

 + طبقه کلمات   + نسبت کلامی )استدلال کلامی(    طبقه بندی کلمات + 

 + معنی لغات   + کلمات متضاد و مترادف 

سوالات این بخش شباهت کمتری به سؤالات هوش دارد. بعضی از سوالات مانند معانی لغات یا کلمات متضاد و مترادف و 

 چیزهایی از این نوع، شباهت های زیادی به سوالات ادبیات فارسی آزمون ها دارند. 

 طبقه بندی کلمات  -

 بخش طبقه بندی کلمات خود به دو دسته تقسیم میشود.

 یک موضوع بین تمامی گزینه ها به غیر از یک گزینه مشترک است و هدف، یافتن گزینه غیرمشترکه + 

کلمه یا عبارت داده شده با گزینه ها ارتباط نزدیکی دارد، اما از نظر منطقی با یکی از گزینه ها، ارتباط بیشتر و نزدیک تری  +  

 از نظر طبقه ای یا معنایی دارد. 

 تناسب لغوی  -

در این نوع از سوالات رابطه بین کلمات مورد نظر است. معمولا در متن سوال نوعی رابطه یا نسبت بین دو کلمه مشخص  

 شده و از فرد خواسته میشود که چنین رابطه ایی را بین دو کلمه دیگر برقرار کند. 

* نکته بسیار مهمی را که باید به آن اشاره کرد این است که در این دسته از سوالات، همانند سوالات طبقه بندی کلمات، باید  

ی کشف شده تا حدی سطحی بوده و به ظاهر کلمات بستگی دارد، باید به    به دنبال رابطه اساسی بود. اگر نسبت یا رابطه

بررسی و کاوش بیشتری پرداخته شود. فقط در صورتی میتوان رابطه کشف شده را به کار برد که بعد از بررسی های لازم نتوان  

 رابطه دیگری را پیدا کرد. 

 از انواع رابطه هایی که میتوان میان واژه ها عبارت ها در این دسته از سوالات دید، میتوان موارد زیر را نام برد: 

 رابطه جزء و جزء +   رابطه جزء و کل +  رابطه علت و معلول +   رابطه هدف+ 

 رابطه کار و کارگر+   رابطه مکان +  رابطه مترادف و متضاد +  رابطه فعل و مفعول+ 

 رابطه کمیت و واحد +  رابطه ابزار و کاربرد +  رابطه ابزار و کاربر +  رابطه ابزار و اندازه + 

 رابطه محصول و ماده اولیه +  رابطه والد و اولاد + 
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  بخش سوم: هوش ریاضی 

بخش کمیتی سوالات هوش در مجموع شامل سوالات حل مسئله، سوالات مقایسه های کمی، کار با داده های آماری، هوش  

عددی و هندسه میشود که هر بخش نکات و تکنیک های خاص خود را دارد؛ که میتوانید با تمرین بر روی این تکنیک ها 

 . شانس موفقیت خود را در این بخش افزایش دهد

 سوالات حل مسئله: لازمه پاسخ دهی به سوالات حل مسئله، تسلط کافی بر روی مفاهیم ریاضی متوسطه میباشد. -

سوالات مقایسه های کمی: در این سوالات دو عبارت ریاضی داده شده و خواسته مسئله این است که به کمک قوانین ساده    -

 مربوط به نامساوی ها و نامعادلات، باهم مقایسه شده و نتیجه مطلوب به دست بیاید.

سوالات کار با داده های آماری: در این بخش نتایج کمی یک تحقیق آماری در قالب جدولی از اعداد آورده میشود و داوطلب   -

 باید بتواند با تحلیل این داده ها به نتایج جدید دست یابند و یا نواقص جدول را برطرف نمایند. 

 نسبت و تناسب  -

رابطه میان دو کمیت همجنس از نظر اندازه، که مشخص میکند یک کمیت چند برابر دیگری است را نسبت میگویند. نسبت    -

𝑎، به صورت  bبه    aکمیت  

𝑏
نشان داده میشود. این حالت در مسائل هوش به صورت های مختلفی استفاده میشود که از جمله    

 آنها میتوان به موارد زیر اشاره کرد: 

 از انواع تناسب میتوان به مواردی همچون تناسب مستقیم، تناسب معکوس و تناسب مرکب اشاره کرد. 

 تناسب مستقیم: افزایش یا کاهش یکی از متغیر ها باعث افزایش یا کاهش دیگری میشود. + 

 تناسب معکوس: تناسبی که ارتباط بین نسبت ها معکوس میباشد یعنی با افزایش یکی، دیگری کاهش میابد و برعکس. + 

تناسب معکوس شکسته: این نوع از تناسب در مسائلی به کار میرود که در آنها یکی از کمیت ها پس از طی دوره ای تغییر  +  

 میکند.

 3تناسب مرکب: این دسته از تناسب ترکیبی از دو حالت قبلی میباشد. اگر تعداد و اجزا یک تناسب بیش از دو جز باشد )+  

 به بالا( با این نوع از نسبت سر و کار داریم. 

1  به صورت 𝑥𝑛، ... و  𝑥1 ،𝑥2+ میانگین توافقی یا همساز: میانگین توافقی اعداد مثبتی همچون 
1

𝑥1
+

1

𝑥2
+⋯+

1

𝑥𝑛

 تعریف میشود.  

 رشد و زوال( -سود و زیان   -درصد )خرید و فروش   -

  100نباشد، برای بیان آن به صورت درصدی، کافی است که عدد را در    100در صورتی که در نسبت دو عدد، مخرج کسر برابر با  

2ضرب کنیم و آن را به صورت درصدی بیان کنیم:  

5
∗ 100 = 0.4 ∗ 100 = 40% 

 << حالت های کلی برای مسائل درصدی را میتوانید در زیر مشاهده کنید: 

 درصد آنها خانمها باشند، چند نفر خانم در هواپیما هستند؟ xنفر باشد و  a# چنانچه تعداد مسافران هواپیمایی برابر 

 درصد سود کند، با چه قیمتی باید کالا را بفروشد؟  yخریده است، در صورتی که وی بخواهد   x# فردی کالایی را با قیمت 
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خرید و فروش یا سود  مسائل درصدی که با حالت هایی مشابه سه حالت نهایی در بالا طراحی میشوند، تحت عنوان مسائل 

 و زیان نیز بیان میشوند.  

 الگو ها و روابط عددی  -

بخشی دیگر سوالات هوش ریاضی، سوالاتی هستند که در آنها دسته ای از اعداد داده میشود که در میان آنها رابطه یا الگوی  

 خاصی وجود دارد. این بخش از سوالات انواع مختلفی دارند که در ادامه به بررسی و تشریح آنها میپردازیم: 

دسته اول دنباله هایی هستند که از یک دنباله حسابی یا هندسی پیروی میکنند. این دسته از سوالات در زمره راحت ترین    -

 سوالات هوش هستند که با سوالات ریاضی مشترک هستند:

 .دسته دوم دنباله هایی هستند مشابه دسته اول، با این تفاوت که قدر نسبت آنها، خود از یک الگوی خاص پیروی میکند -

هستند که دو قدر نسبت دارند. به عنوان مثال جمله های فرد و جمله های زوج دارای قدر نسبت    دسته سوم دنباله هایی  -

 های متفاوت هستند. 

دسته چهارم دنباله هایی هستند که از قواعد دنباله های حسابی یا هندسی پیروی نمیکنند. این دسته از دنباله ها اکثرا به    -

 صورت جمع دو عدد قبلی یا نسبت دو عدد قبلی به دست می آیند از معروفترین این دنباله ها، دنباله فیبوناچی است. 

 کار با داده های آماری/ عددی -

در سوالات این بخش، داده های کمی یک تحقیق در قالب یک جدول یا نمودار و یا ترکیبی از آنها داده میشود و از داوطلبان  

سوالات این بخش را به طور کلی میتوان در سه دسته    خواسته میشود تا با تحلیل داده ها، به اطلاعات دقیقتری دست یابند.

 زیر تقسیم بندی کرد: 

 . سوالات مبتنی بر جداول اطلاعاتی -

 .سوالات مبتنی بر نمودار های آماری -

 . سوالات مبتنی بر ترکیب جدول و نمودار -

 * به شاخص های میانگین و میانه و مد، شاخص های مرکزی گفته میشود.  

میانگین: برای به دست آوردن میانگین چندین داده عددی، ابتدا مجموع آنها را به دست میاوریم و سپس مقدار مجموع را    -

𝑥̅باشد، میانگین آنها برابر است با   Xداده آماری برابر با  nبر تعداد آنها تقسیم میکنیم. اگر مجموع   =
𝑋

𝑛
. 

𝑥̅را به داده ها اضافه کنیم میانگین جدید برابر خواهد بود با:  a+ چنانچه عددی همچون  =
𝑋+𝑎

𝑛+1
 

 + اگر تمامی داده ها با عدد ثابتی جمع شوند یا به عدد ثابتی ضرب شوند، میانگین نیز با آن عدد جمع میشود یا در آن ضرب میشود. 

 .از مجموعه داده های موجود که نصف داده ها از آن بزرگتر و نصف دیگر از آن کوچکتر هستندمیانه: داده ای است 

 + میانه در مواجهه با جمع یا ضرب داده ها با عدد ثابت، همانند میانگین رفتار میکند.

مد: سومین شاخص مرکزی مد است که برای به دست آوردن آن کافی است تعداد داده ها را بشماریم. داده ای که بیشترین  

 تعداد و تکرار را داشته باشد، به عنوان مد مجموعه شناخته میشود. 
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<< دسته دیگر از شاخص ها که به داده های آماری مرتبط هستند، شاخص های پراکنده هستند که کاربرد خاصی در این  

 دسته از سوالات ندارند ولی اشاره کوتاهی به آنها میکنیم. 

شاخص های پراکندگی میزان پراکندگی یا میزان اختلاف بین داده ها و یا تفسیر داده ها را در جامعه آماری یا نشان میدهند.   -

 دامنه تغییرات، واریانس، انحراف معیار از جمله شاخص های پراکندگی هستند. 

 آنالیز ترکیبی -

اصول شمارش عبارت است از روش های شمارش و تعیین تعداد حالات ممکن، بدون شمارش هر یک از حالات. از جمله این  

 اصول میتوان به اصل ضرب و اصل جمع اشاره کرد که در ادامه به تعریف آنها میپردازیم 

طریق قابل انجام باشد،    mطریق و روش دوم به    nاصل جمع: اگر کاری را بتوان به دو روش انجام داد بطوریکه روش اول به    -

𝑚و این دو روش مستقل از همدیگر و غیرهمزمان باشند، برای انجام کار مورد نظر،   + 𝑛    روش وجود دارد. تشخیص این اصل

 »انجام این کار یا آن کار«. : در سوالات با استفاده از واژه »یا« میباشد

روش قابل انجام باشد )این    mروش و مرحله دوم به    nاصل ضرب: اگر کاری در طی دو مرحله انجام شود که مرحله اول به    -

𝑚دو مرحله همزمان هستند(، آنگاه آن کار را میتوان به   × 𝑛   روش انجام داد. تشخیص این اصل در سوالات با استفاده از

 »انجام این کار و آن کار«.  :واژه »و« میباشد

شی گفته میشود. در حالت عادی که ترتیب    nشی در کنار هم، جایگشت    nجایگشت: به تعداد حالت های قرار گرفتن    -

 میباشد. !𝑛شی متمایز برابر    nقرارگیری مهم است، تعداد حالت های ممکن برای جایگشت 

 * جایگشت حالت های مختلفی دارد که به صور خلاصه داریم: 

 رابطه  حالت  رابطه  حالت 

k  شی معین ازn   شی متمایز کنار
𝑛) باشندهم  − 𝑘 + 1)! × (𝑘)! 

k  شی معین ازn   شی متمایز کنار
𝑛) نباشندهم  − 𝑘 + 1)! × (𝑛 − 𝑘)! 

یک در میان اعضای دو   قراردهی
!𝑛 شی متمایز nدسته متمایز دارای  × 𝑛! × 2 

قرار دهی یک در میان اعضای دو  
شی   n+1و  nدسته متمایز دارای 
 متمایز 

𝑛! × (𝑛 + 1)! 

شی متمایز به صورت   nقرار دادن 
𝑛) دایره وار )میز گرد( − 1)! 

نوع    kشی که شامل  nجایگشت 
 باشد 

𝑛!

𝑛1! ∗ 𝑛2! ∗ … ∗ 𝑛𝑘!
 

,𝑃(𝑛 شی )ترتیب(  nتایی از  rجایگشت  𝑟) =
𝑛!

(𝑛 − 𝑟)!
 

شی که در  nتایی از  rجایگشت 
,𝐶(𝑛 آن ترتیب مهم نباشد )ترکیب(  𝑟) =

𝑛!

𝑟! × (𝑛 − 𝑟)!
 

  kشی که  nتایی از  rجایگشت 
شی خاص در همه آنها موجود  

 باشد 
𝑃(𝑟, 𝑘) × 𝑃(𝑛 − 𝑘, 𝑟 − 𝑘) 

شی که فاقد   nتایی از  rجایگشت 
k  شی خاص باشند 𝑃(𝑛 − 𝑘, 𝑟) 

,𝐶(𝑛 شی متمایز که ترتیب چیده شدن در آن مهم نیست:  nشی از میان  rترکیب: انتخاب  - 𝑟) = (
𝑛
𝑟

) = 𝑛!
𝑟!(𝑛−𝑟)! 

.𝑃(𝑛 شی متمایز که ترتیب قرار گرفتن در آن ها اهمیت دارد:   nشی از میان   rترتیب: انتخاب  - 𝑟) =
𝑛!

(𝑛−𝑟)!
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بخش پذیر )قابل قسمت( است، به شرطی که عددی صحیح    bبر  aدو عدد صحیح باشند، میگوییم    bو  aبخش پذیری: اگر  -

= 𝑎وجود داشته باشد که  cمانند   𝑏𝑐: 

 : یکانش رقم زوج باشد 2+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد  3: مجموع ارقامش بر 3+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. 4( باشد یا دو رقم آخر بر 00: دو رقم آخر صفر )4+ بخش پذیر بر 

 .باشد 5: رقم یکانش صفر یا 5+ بخش پذیر بر 

 .بخش پذیر باشد 3و هم بر  2: هم بر ۶+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. ۷برابر آنرا از عدد مانده کم کنیم، حاصل بر    2: رقم یکان را از عدد جدا کرده و ۷+ بخش پذیر بر 

 بخش پذیر باشد. ۹: مجموع ارقامش بر ۹+ بخش پذیر بر 

 )بخش چهارم: هوش بصری )هندسی 

بخش بصری سوالات هوش آزمون های استخدامی، نسبت به سایر بخش های این سوالات، از اعتبار، فراوانی و سختی نسبتا 

بالایی برخوردار هستند. تنوع طراحی در این دسته از سوالات نیز بالا میباشد و دست طراح برای بازی با ذهن داوطلب باز تر  

 از سایر قسمت ها است. 

 سه بعدی( -مروری بر اشکال )دو بعدی  -

 در این بخش به مرور انواع اشکال هندسی و ویژگی های پرکاربرد و مهم آنها میپردازیم 

 << اشکال دو بعدی: 

دایره: یک منحنی بسته است و شامل نقاطی است که فاصله آنها از یک نقطه معین و ثابت، مقداری ثابت میباشد. به آن  

 نقطه ثابت مرکز و به فاصله ای که مقدار ثابت بین مرکز تا نقطه ها است، شعاع دایره گفته میشود. 

𝑆از رابطه   rمساحت دایره ای با شعاع  = 𝜋𝑟2   و محیط آن از رابطه𝑃 = 2𝜋𝑟  .به دست می آید 

مثلث: یک سه ضلعی مسطح بسته که تمامی اضلاع آن خط راست میباشند. محیط آن برابر مجموع اندازه تمامی اضلاع بوده 

و مساحت آن برابر نصف حاصلضرب قاعده در ارتفاع نظیر آن میباشد. مجموع زوایای داخلی تمامی مثلث ها همواره برابر  

 ثلث میتوان آن را به سه دسته زیر تقسیم بندی کرد: درجه میباشد. بر اساس اندازه زاویه های م 1۸0

 چهار ضلعی ها: 

ذوزنقه: چهارضلعی که فقط دو ضلع آن موازی باشد، ذوزنقه نامیده میشود. مساحت آن برابر نصف حاصل ضرب ارتفاع در    -

 مجموع دو قاعده میباشد. از انواع خاص ذوزنقه میتوان به ذوزنقه متساوی الساقین و ذوزنقه قائم الزاویه اشاره کرد. 

متوازی الاضلاع: چهارضلعی که در آن اضلاع روبرو موازی و برابر همدیگر باشند. در این چهارضلعی زاویه های مقابل به هم    -

 برابر هم بوده و زاویه های مجاور، مکمل یکدیگر میباشند.

 درجه میباشند. ۹0مستطیل: نوع خاصی از متوازی الاضلاع که در آن تمامی زوایا برابر  -
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 درجه بوده و اندازه تمامی اضلاع یکسان میباشد. ۹0مربع: نوعی از انواع متوازی الاضلاع که در آن تمامی زاویا برابر  -

 لوزی: نوعی متوازی الاضلاع که در آن اندازه تمامی اضلاع یکسان میباشد اما زوایای آن حتما یکسان نیستند.  -

 درجه است  ۹0* مربع نوعی مستطیل است که اضلاع آن مساوی است و نوعی لوزی است که زوایای آن 

 << اشکال سه بعدی 

 فرمول ها  شکل  ویژگی ها  حجم

مکعب  
 مستطیل

 وجه مستطیل شکل  ۶* دارای 
 یال  12راس و  ۸* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 2(𝑎𝑏 + 𝑏 + 𝑎𝑐) 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 2(𝑎𝑐 + 𝑏𝑐) 

𝑉  حجم: = 𝑎 × 𝑏 × 𝑐 

مکعب  
 مربع 

 * دارای شش وجه مربعی
 یال  12راس و  ۸* دارای 

 

𝑆  مساحت کل: = 6𝑎2 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 4𝑎2 

𝑉  حجم: = 𝑎3 

 استوانه 
 r* دارای دو قاعده دایره شکل به قطر 

 * بدون یال و راس 
 *دارای وجه جانبی یکپارچه مستطیلی

 

𝑆  مساحت کل: = 2𝜋𝑟2 + 2𝜋𝑟ℎ 
𝑆𝑠 مساحت جانبی: = 2𝜋𝑟ℎ 

𝑉  حجم: = ℎ𝜋𝑟2 

 هرم
 ضلعی منتظم n* با قاعده 

 * دارای وجه ها جانبی مثلثی شکل 
 یال  2nراس و  n+1* دارای 

 

مساحت کل: مساحت قاعده + مساحت  
 جانبی 

𝑉  حجم: =
1

3
𝐴ℎ 

 مخروط 
 * دارای قاعده دایره شکل 

* دارای یک راس و یک یال )محل اتصال  
 قاعده به سطح جانبی( 

 

𝑆  مساحت کل: = 𝜋𝑟(𝑟 + √𝑟2 + ℎ2) 
𝑉  حجم: =

1

3
𝜋𝑟2ℎ 

* دارای قاعده نبوده و محصور بین چند  کره 
 وجه نمیباشد 

 

𝑆  مساحت کل: = 4𝜋𝑟2 
𝑉  حجم: =

4

3
𝜋𝑟3 

 الگو های تصویری(  -شباهت شکل ها    -ترکیب شکل ها  -روابط میان شکل ها )نسبت بین شکل ها  -

<< برای پیدا کردن الگویی که میان شکل ها نهفته است میتوان مشابه الگو های عددی اقدام میکنیم. باید دید که میان هر  

تصویر با تصویر بعدی خود چه تفاوت هایی وجود دارد، آیا این تفاوت ها در سایر شکل ها نیز وجود دارد؟ آیا این تفاوت ها 

، دوران و چرخش، قرینه شدن، تعداد و  این تفاوت ها میتوانند شامل مواردی همچون اندازهاز الگوی خاصی پیروی میکنند؟  

 ... باشد: 
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 توصیف تصویری  توضیح نوع تغییر

 اندازه شکل 

در هر الگو امکان دارد که اندازه کل یا بخشی از شکل در  
هر مرتبه دچار تغییر شود. در مثال مقابل دایره در شکل  
راست نسبت به شکل میانی کوچکتر شده و در شکل چپ  

  بزرگتر. 

 دوران شکل 

در هر الگو، شکل میتواند حول مرکز شکل یا یک نقطه  
خاص دوران یافته به شکل دیگر تبدیل شود. در برخی از  

مسائل ممکن است دو نوع دوران داشته باشیم که برای هر  
قسمتی از شکل متفاوت باشد. در مثال مقابل شکل راست  

  ۹0درجه ساعتگرد و در شکل چپ  ۹0نسبت به شکل میانی 
  اعتگرد دوران داشته است.درجه پادس 

 قرینه شکل 

در برخی از الگو های تصویری، امکان دارد که تصویر حول  
محور های افقی یا عمودی و در برخی موارد محور های  

اریب، قرینه شده باشد. در مثال مقابل شکل سمت راست  
قرینه شکل میانی نسبت به محور عمودی و شکل سمت  

  چپ قرینه آن نسبت به محور اریب میباشد

 تعداد شکل 

در الگوی تصویری یکی از مواردی که میتواند تغییر کند 
تعداد شکل ها باشد. به عنوان مثال خطوط داخل یک  

شکل، اضلاع یک چندضلعی و ... . این تغییرات میتواند به  
صورت افزایشی یا کاهشی و یا نوسانی باشد. در مثال  

مقابل در شکل راست یک عدد از خطوط داخل شکل نسبت  
ی کم شده و در شکل چپ این تعداد یک عدد به شکل میان 

 افزایش داشته است 
 

در دسته دیگری از سوالات چندین تصویر داده میشود که یکی از آنها متفاوت است و فرد باید تصویری که با سایر آنها متفاوت 

است را انتخاب نماید. در این دسته از سوالات اکثرا شکل ها با دوران مطابق هم میشوند به غیر از یک گزینه که آن گزینه به  

 رینه سایر شکل ها میباشد. احتمال زیاد به جای دوران، ق

 چرخش چرخ دنده ها  -

دنده ها و یا تسمه ها مواجه هستیم. برای حل یان دسته از مسائل از دوران و قواعد   در برخی از مسائل با چرخش چرخ

 دنده یا دو دیسک که با تسمه به هم وصل شده اند بر روی هم دو نوع تاثیر میگذارند: فیزیکی آنها کمک میگیریم. دو چرخ

+ تاثیر مستقیم: در این حالت چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به چرخش دیسک یا چرخ دیگر در همان جهت  

 میشود در این حالت چرخ دنده ها یا داخل هم هستند یا تسمه اتصال دیسک ها، خود را قطع نمیکند. 

+ تاثیر معکوس: در حالت تاثیر معکوس، چرخش چرخ یا دیسک در یک جهت منجر به چرخش دیسک یا چرخ دیگر در خلاف  

 دنده ها بیرون هم هستند و تسمه اتصال دیسک ها، خود را قطع میکند. جهت دیسک اولیه میشود. در این حالت چرخ

 حجم های گسترده فضایی  -

در اینگونه سوالات، معمولا گسترده ایی از یک حجم سه بعدی داده میشود و چهار شکل سه بعدی به عنوان پاسخ پیشنهاد 

 میگردد، که یکی از آنها مربوط به شکل گسترده میباشد و فرد باید آنرا مشخص کند. 

معمولا در این دسته از سوالات ترتیب به همین شکل است، ولی در برخی موارد ممکن است شکل سه بعدی به عنوان سوال  

 و چهار گسترده آن به عنوان پاسخ داده شوند. 
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 شمارش حجم های فضایی  -

این دسته از سوالات بدین صورت است که حجمی متشکل از چند مکعب داده میشود و از فرد خواسته میشود که تعداد  

 مکعب های تشکیل دهنده شکل را مشخص کند. 

 شکل های داده شده به دو دسته تقسیم میشوند: 

 + اشکالی که میتوان با شمارش ابعاد شکل اصلی و کم کردن یا اضافه کردن چند مکعب به آن، پاسخ صحیح را مشخص نمود

+ اشکالی که ابعاد شکل اصلی در آنها مشخص نیست. برای شمارش مکعب های اینگونه شکل ها ابتدا آن را طبقه بندی 

کرده و سپس مکعب های هر طبقه را جداگانه شمارش میکنیم که مجموع آنها، همان تعداد مکعب های تشکیل دهنده شکل  

 اصلی خواهد بود. 
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  (ICDLهفتگانه  یاطلاعات )مهارت ها یفصل چهارم: فناور ❖

  بخش اول: مفاهیم مقدماتی سیستم های رایانه ای 

( مجموعه ای از عناصر و اجزای مرتبط به هم میباشد که یک هدف خاصی را دنبال میکنند و به طور کلی systemسیستم )

 output -، خروجی process -، عملیات input -دارای سه بخش اصلی میباشند: ورودی 

( دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی که میتواند عملیات های ریاضی، منطقی و Computer  -رایانه )کامپیوتر  

مقایسه ای را با سرعت بالایی انجام داده و نتیجه را ارائه دهد. در تعریفی کلی تر میتوان گفت که رایانه دستگاهی است که  

 شده )اطلاعات( را انجام دهد. بتواند سه عمل دریافت داده، پردازش داده و اعلام نتیجه پردازش 

 ( مینامند information( مینامند و حاصل پردازش داده ها در سیستم را اطلاعات )dataمقادیر ورودی به سیستم را داده )

 قسمت اول: آشنایی با رایانه و سخت افزار 

رایانه ها بسته به نوع کاربرد، توان پردازشی، اندازه و نحوه استفاده، در  << انواع سیستم های رایانه ای و کاربردهای آنان:  

دسته های مختلفی طبقه بندی میشوند. در ادامه به بررسی دسته بندی رایانه ها و نقش هر دسته در دنیای فناوری میپردازیم.  

یانه های بزرگ، رایانه های رومیزی، لپ تاپ ها  کامپیوترها از نظر قدرت پردازشی و کاربرد به گروه هایی مثل ابررایانه ها، را

و کامپیوترهای کوچک تر مانند تبلت و موبایل تقسیم میشوند. شناخت تفاوت آنها، به ما کمک میکند تا برای نیازهای مختلف،  

 سیستم مناسبی را انتخاب کنیم. 

 توضیحات  نوع رایانه

 ابر رایانه ها
(Super computers) 

این دسته از رایانه ها، از نظر اندازه بزرگترین و از نظر سرعت پردازش سریعترین هستند. موارد استفاده آنها عبارتند از؛پیش 
 تجزیه و تحلیل داده های ماهواره و فضاپیما و ... -تحقیقات هسته ای  -شبیه سازی های علمی  -بینی آب و هوا 

 رایانه های بزرگ 
(Mainframe Computers ) 

رایانه های بزرگ به گونه ای طراحی شده اند که بتوانند به صورت همزمان از صد ها یا هزاران کاربر پشتیبانی کنند. مانند بانک  
 ها و بخش های مخابراتی و ...

 رایانه های کوچک 
(Mini computers ) 

کاربر  200تا  4رایانه های کوچک، چند پردازشی و با اندازه متوسط هستند. این دسته از رایانه ها میتوانند به طور متوسط بین 
را پشتیبانی کنند. بیشتر در موسسه ها و بخش های کوچکتر ادارات و شرکت ها و برای مواردی همچون حسابداری و مدیریت 

 ( Serversها و سرور ها ) workstation موجودی و ... به کار میرود. ماند

 ریز رایانه ها
(Micro computers ) 

کوچکترین و ارزان ترین رایانه ها. به خاطر استفاده روزمره کاربران در منازل و محیط های کاری، به آنها رایانه های شخصی 
(Personal Computer گفته میشود. های شخصی با توجه به اندازه و قابلیت حمل به انواع مختلفی همچون )Desktop ،

 و ... تقسیم بندی میشوند  Palmtop، جیبی یا Laptopکیفی یا 

 << آشنایی با سخت افزار و اجزای رایانه: 

تعریف سخت افزار: »اجزای فیزیکی سیستم رایانه ای که قابل لمس برای کاربر باشد، سخت افزار گفته میشود«. این اجزا    -

شامل مجموعه ای از قطعات و مدارات الکتریکی و مکانیکی میباشند. چندین مورد از سخت افزارها وجود دارند که پایه اصلی 

نبود آنها، امکان راه اندازی سیستم رایانه ای وجود ندارد. استفاده از سایر سخت    یک سیستم رایانه ای میباشد و در صورت

 افزار ها بستگی به نیاز کاربر دارد. 

https://iranarze.ir/es1784
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سخت افزار خارجی: تجهیزات سخت افزاری قرار گرفته در خارج از رایانه. از جمله سخت افزار های خارجی میتوان مانیتور،   -

 صفحه کلید، ماوس و پرینتر و ... را نام برد. 

سخت افزار داخلی: مجموعه سخت افزار های درون رایانه که در داخل کیس نصب میشوند، سخت افزار داخلی گفته میشود.    -

 ( اشاره کرد. Ram(، رم ) CPUاز جمله سخت افزار های این دسته میتوان به مادربرد، پردازنده مرکزی ) 

رایانه برای انجام عملیات ها از چهار بخش کلیدی تشکیل شده است که این بخش ها    << اجزای اصلی سیستم رایانه ای:

 عبارتند از واحد پردازنده مرکزی، حافظه، واحد ورود و واحد خروجی.

(: هر رایانه یک واحد مرکزی پردازش دارد که این واحد به عنوان مغز رایانه تلقی میشود. وظیفه  CPUواحد پردازنده مرکزی )  -

(، رمزگشایی Fetchدر سه مرحله فراخوانی )  CPUاصلی پردازش داده های ورودی بر عهده آن میباشد. عمل پردازش توسط  

(Decode ( و پردازش و اجرا )Execute .صورت میگیرد ) 

( یک تراشه الکتریکی میباشد که انجام عملیات پردازشی، منطقی، ریاضی و کنترلی را بر عهده دارد.  CPU* پردازنده مرکزی )

 عبارتند از:  CPUاین قطعه اصلی ترین و مهمترین قسمت از یک رایانه میباشد. قسمت های تشکیل دهنده یک 

 ( Cache+ حافظه سریع )  ( ALU+ واحد حساب و منطق ) ( Register+ حافظه ثبات )  ( CU+ واحد کنترل )

(: مکانی که اطلاعات به صورت موقت یا دائم در آن نگهداری میشود. به دو نوع کلی حافظه اصلی و حافظه Memoryحافظه )  -

 و حافظه جانبی همانند هارد دیسک ها میباشد.  ROMو   RAMجانبی تقسیم بندی میشود. حافظه اصلی همچون  

 * واحد های اندازه گیری حجم حافظه: 

 توضیحات  واحد
 را داشته باشد، بیت میگویند  1و  0به کوچکترین واحد اندازه حافظه که تنها میتواند دو مقدار  bit - bبیت / 
 به مجموعه چهار بیت که کنار هم قرار گرفته اند یک نیبل گفته میشود Nibbleنیبل / 
 بیت، یک بایت تشکیل میشود. بایت واحد اصلی حافظه است و به صورت باینری )دودویی( باشد ۸از کنار هم قرار گرفتن  Byte- Bبایت / 

 * سایر واحد های حافظه نسبت به بایت را در جدول زیر میتوانید مشاهده کنید:

 کاربرد عمومی  دودویی  ده دهی 
 مقدار نام )نماد(  مقدار نام )نماد(  استاندارد بین المللی نام )نماد( 
 کیلوبایت 

(kB ) 1𝐾𝐵 = 103𝐵 
 کیبی بایت 

(KiB ) 1𝐾𝑖𝐵 = 210𝐵 = 1024𝐵 
 کیلوبایت 

(KB ) 1𝐾𝐵 = 210 𝐵 

 مگابایت
(MB ) 1𝑀𝐵 = 106𝐵 

 مبی بایت 
(MiB) 1𝑀𝑖𝐵 = 220𝐵 = 1024𝐾𝐵 

 مگابایت
(MB) 1𝑀𝐵 = 210 𝐾𝐵 

 گیگابایت
(GB ) 1𝐺𝐵 = 109𝐵 

 بایت  گیبی
(GiB ) 1𝐺𝑖𝐵 = 230𝐵 = 1024𝑀𝐵 

 گیگابایت
(GB ) 1𝐺𝐵 = 210 𝑀𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 1012𝐵 

 تبی بایت 
(TiB ) 1𝑇𝑖𝐵 = 240𝐵 = 1024𝐺𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 210 𝐺𝐵 

 ( Input and Outputواحد های ورودی و خروجی ) -

(: واحدی است که داده ها را از دستگاه های ورودی دریافت میکند. داده ها از طریق Input Unit+ واحد ورودی ) 

 منتقل میشوند تا پردازش شوند.  CPUورودی به حافظه اصلی و سپس به 
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، اطلاعات به حافظه اصلی منتقل میشوند و از CPU(: بعد از پردازش داده ها توسط  Output Unit+ واحد خروجی ) 

 آنجا توسط واحد خروجی به دستگاه های خروجی ارسال میشوند. 

(: اصلی ترین بخش سیستم های رایانه ای، مادربرد است. مهم ترین کاربرد مادربرد،  Motherboardبرد اصلی یا مادربرد )  -

( و ایجاد ارتباط بین آن با سایر بخش ها است. مادربرد برای ارتباط با اجزای یاد شده از سوکت  CPUکنترل پردازشگر مرکزی )

 ها، اسلات ها، شیار ها و ... استفاده میکند.

ارائه   << دستگاه های ورودی و خروجی: برای دریافت داده و  از دستگاه ها  اینکه واحد های ورودی و خروجی  به  با توجه 

اطلاعات استفاده میکنند نیاز به آشنایی با دستگاه های ورودی و خروجی داریم. تعامل کاربر با رایانه از طریق دستگاه های 

کرده و یا نتایج پردازش شده توسط رایانه را به کاربر    ورودی و خروجی انجام میشود. این دستگاه ها اطلاعات را وارد رایانه

 ارائه میدهند. در برخی از موارد دستگاه های وجود دارد که هر دو نقش را به طور هم زمان دارند. 

دستگاه های ورودی: دستگاه هایی که برای گرفتن ورودی از کاربر مورد استفاده قرار میگیرند را دستگاه های ورودی مینامند.    -

 از جمله دستگاه های ورودی میتوان به کیبورد، ماوس و ... . 

دستگاه های خروجی: دستگاه هایی که برای انتقال اطلاعات پردازش شده توسط رایانه به کاربر مورد استفاده قرار میگیرند.   -

 با توجه به تنوع نوع اطلاعات خروجی، دستگاه های خروجی متعددی از جمله صفحه نمایش، چاپگر، بلندگو و ... را داریم. 

دستگاه های ورودی/خروجی: دستگاه هایی هستند که همزمان میتوانند به عنوان ورودی و خروجی عمل کنند. این دستگاه   -

 ها در اکثر موارد ترکیبی از دو یا چندین دستگاه ورودی و خروجی میباشند.

 * در جدول زیر به طور کلی دستگاه های ورودی و خروجی را بررسی کرده ایم: 

 ورودی / خروجی  خروجی  ورودی 
 Headset -هدست  Monitor -صفحه نمایش  Keyboard -صفحه کلید 
 Touch screen -صفحه نمایش لمسی  Printer -چاپگر  Mouse -موشواره 
 Modem -مودم  Headphone -گوشی  Light pen -قلم نوری 
 Speaker DVD/CD - Writer -بلندگو  Touch pad -لوح لمسی 

 قسمت دوم: آشنایی با نرم افزار و سیستم عامل 

برای بهره برداری کامل از سخت افزار رایانه، به نرم افزار هایی نیاز داریم که کنترل سیستم و اجرای وظایف را بر عهده داشته  

 باشد. این بخش به معرفی مفاهیم پایه ای نرم افزار و نفش حیاتی سیستم عامل در مدیریت و هماهنگی منابع سیستم دارد. 

 مجموعه ای از دستورالعمل ها هستند که برای انجام کارهای خاص روی رایانه اجرا میشوند. << نرم افزار و انواع آن:

نرم افزار: »هر بخشی از کامپیوتر که به صورت فیزیکی قابل لمس توسط کاربر نباشد، نرم افزار محسوب میشود« و یا »به    -

 تمامی برنامه ها و دستورالعمل هایی که برای ارتباط کاربر با رایانه و استفاده از آن به کار میروند، نرم افزار گفته میشود.«. 

(: نرم افزار هایی هستند که برای انجام وظیفه خاص و بر اساس نیاز کاربران Application softwareنرم افزار های کاربردی )  -

 طراحی و تولید میشوند. 
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(: به نرم افزار هایی که مدیریت سیستم را به طور کلی یا جزئی بر عهده دارند، System softwareنرم افزار های سیستمی )  -

 نرم افزار های سیستمی گفته میشود. نرم افزار های سیستمی را میتوان در دسته های زیر تقسیم بندی کرد: 

 + نرم افزار های کمکی  + درایور ها   + کامپایلر ها و مفسر ها  + سیستم های عامل 

سیستم عامل مهم ترین نرم افزار رایانه است که اجرای برنامه ها و ارتباط میان سخت   << سیستم های عامل و وظایف آنها:

 افزار و نرم افزار را ممکن میسازد. 

آشنایی با سیستم عامل و وظایف آن: سیستم عامل مهمترین نرم افزار سیستمی یک رایانه محسوب میشود. جایگاه این    -

 نرم افزار در سیستم رایانه ای را میتوان به عنوان یک رابط میان کاربر و نرم افزار های کاربردی با سخت افزار دانست. 

انواع رایج سیستم عامل ها: سیستم عامل ها بر اساس نوع دستگاه و نیاز کاربر متفاوت اند. در ادامه سیستم عامل های    -

 پرکاربرد برای انواع سیستم های رایانه ای شده اند. 

 * در جدول زیر به بررسی کلی برخی از سیستم های عامل میپردازیم: 

 نرم افزار سیستم 
 محیط کار تعداد برنامه ها تعداد کاربران  نوع نرم افزار 

 گرافیکی  متنی چند وظیفه تک وظیفه چند کاربره تک کاربره سیستم عامل محیط عامل
DOS  ✓ ✓  ✓  ✓  

Windows 3.1 ✓  ✓  ✓   ✓ 
Windows 95  ✓ ✓   ✓  ✓ 
Windows 98  ✓ ✓   ✓  ✓ 

Windows 7  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 8  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 10  ✓  ✓  ✓  ✓ 

MAC OS  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Linux  ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ 
Android  ✓ ✓   ✓  ✓ 

IOS  ✓ ✓   ✓  ✓ 

 قسمت سوم: شبکه های کامپیوتری و اینترنت 

شبکه های رایانه ای بستر ارتباطی قدرتمندی میان دستگاه های دیجیتال ایجاد میکنند که   << شبکه های رایانه ای و انواع آن:

 هدف آن ها فراتر از صرفاً تبادل داده است. 

(: شبکه رایانه ای به اتصال دو یا چند سیستم رایانه ای با توانایی ارسال و Computer networkمفهوم شبکه رایانه ای )  -

 دریافت داده گفته میشود. این انتقال داده ها میتواند با کابل یا بیسیم انجام شود. 

انواع شبکه از نظر نوع اتصال یا ارتباط: نحوه اتصال فیزیکی دستگاه ها، مانند سیمی یا بی سیم بودن شبکه، در عملکرد و    -

هزینه راه اندازی شبکه مؤثر است. انواع اتصال به صورت اتصال با کابل )شبکه هایی اتصال با کابل های فلزی برقرار میباشد(، 

ی که در آن از فیبر های نوری استفاده شده( و اتصال بی سیم )شبکه ای که با استفاده از امواج  اتصال با فیبر نوری )شبکه ا 

 رادیویی ارتباط برقرار میشود( میباشد.
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انواع شبکه ها از نظر وسعت: شبکه های ارتباطی را میتوان بر اساس گستره جغرافیایی به دسته های مختلفی تقسیم بندی   -

 PAN ،MAN ،LAN ،WAN  ،WLANکرد. برخی از این دسته ها عبارتند از: 

همبندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی شبکه گفته    انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: به نوع به   -

 . P2P  ،Line ،BUS ،Ring  ،Starمیشود. برخی از مهمترین های آنها عبارتند از 

 قسمت چهارم: امنیت شبکه و اطلاعات و حریم خصوصی 

امنیت شبکه و اطلاعات به محافظت از داده ها و سیستم های رایانه ای در برابر تهدیدات   << اصول امنیت شبکه و اطلاعات:

( محرمانگی  شامل  اطلاعات  و  شبکه  امنیت  گانه  سه  اصول  دارد.  اشاره  خارجی  و  یکپارچگی Confidentialityداخلی   ،)

(Integrity( و دسترس پذیری )Availability .میباشد ) 

)دیجیتالی( قرار میگیرند و امنیت   شبکه و اطلاعات همواره هدف حملات سایبری  (:Cyber attacks<< انواع حملات سایبری )

 شبکه و اطلاعات همواره در معرض تهدید این دسته از حملات میباشد. 

 ( Social engineering attacksحملات مهندسی اجتماعی ) -    ( Malwareبدافزار ها ) -

 ( Man-in-the-middle)حمله مرد میانی  -   (DoS / DDoSحملات منع سرویس ) -

روش های محافظت از شبکه و اطلاعات که برخی میان هر دو مشترک و برخی   << روش های مقابله با  تهدیدات امنیتی:

 منحصر به یکی از این موارد میباشند.

 ( Data encryptionرمز گذاری داده ها ) -   (Firewallاستفاده از فایروال ) -

 ( User access managementمدیریت دسترسی کاربران ) -  ( Safety Protocolsاستفاده از پروتکل های امن ) -

 (IPSسیستم پیشگیری از نفوذ ) -   (IDSسیستم های تشخیص نفوذ ) -

 استفاده از نرم افزار های آنتی ویروس و ضد بدافزار -   ( 2FAاحراز هویت دو مرحله ای ) -

 ( و حفاظت از آن: Privacy<< حریم خصوصی )

حریم خصوصی به حق افراد برای کنترل اطلاعات شخصی خود و جلوگیری از دسترسی غیرمجاز به آنها اشاره دارد، حفظ حریم  

 خصوصی به معنای محافظت از اطلاعات شخصی کاربران در برابر سوءاستفاده میباشد.

روش های حفاظت از حریم خصوصی: روش های حفاظتی، اقداماتی مانند تنظیمات امنیتی، استفاده از رمز های قوی و  -

 پرهیز از به اشتراک گذاری اطلاعات حساس را شامل میشوند

 + استفاده از رمز های عبور قوی و مدیریت آنها  + مدیریت تنظیمات حریم خصوصی در حساب های آنلاین 

 + مرور امن و ناشناس در اینترنت   ( 2FA+ استفاده از احراز هویت دو مرحله ای )

 داده های شخصی  + رمزگذاری

 قسمت پنجم: کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی 

( برای درک کاربرد رایانه  ICT( و فناوری اطلاعات و ارتباطات )ITآشنایی با مفاهیم فناوری اطلاعات )  : ICTو    IT<< آشنایی با  

در زندگی روزمره و محیط های کاری کاملا ضروری است. این دو واژه گرچه گاهی به جای یکدیگر استفاده میشوند، اما تفاوت  

 های ظریفی دارند. 
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 << کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی روزمره:

 (، کلاس های آنلاین، منابع الکترونیکی E-Learningیادگیری آنلاین ) فناوری اطلاعات در آموزش:  -

 (E-Banking(، بانکداری اینترنتی E-Commerceدورکاری، تجارت الکترونیک ) فناوری اطلاعات در کسب و کار:  -

 (، هوش مصنوعی در تشخیص بیماری، جراحی رباتیک Telemedicineپرونده الکترونیک سلامت، پزشکی از راه دور )فناوری اطلاعات در سلامت:    -

 فناوری اطلاعات در سرگرمی -

کار طولانی مدت با رایانه میتواند منجر به مشکلات جسمی شود. برای جلوگیری از  << ارگونومی و سلامت در کار با کامپیوتر:

 بروز این مشکلات و یا کاهش آنها، به بررسی اصول ارگونومی میپردازیم. 

( علمی است که به طراحی صحیح محیط کار و تجهیزات برای افزایش راحتی و کاهش آسیب های  Ergonomicsارگونومی )  -

جسمانی میپردازد. اصول ارگونومی به هنگام کار با رایانه عبارتند از وضعیت صحیح نشستن، ارتفاع میز کار و صندلی، موقعیت  

 . و فاصله صفحه نمایش، استفاده از ماوس و کیبورد مناسب و نور محیط 

  بخش دوم: استفاده از سیستم های رایانه ای و مدیریت فایل ها 

وظایف سیستم عامل عبارتند از مدیریت فایل ها و پوشه ها، مدیریت منابع سخت افزاری مانند پردازنده ها، مدیریت حافظه  

های اصلی و جانبی، کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی، برقراری امنیت در سیستم، اشتراک و بهینه سازی منابع  

 ای همزمان برنامه ها و کنترل ارتباط میان آنها. سیستم )حافظه و پردازشگر( و مدیریت و اجر 

 قسمت اول: آشنایی با سیستم عامل ویندوز 

( ویندوز  عامل  سیستم  معرفی   >>Windows OS:)    شرکت توسط  که  است  گرافیکی  های  عامل  سیستم  از  یکی  ویندوز 

 مایکروسافت توسعه داده شده و به عنوان یکی از محبوب ترین سیستم عامل ها در دنیا شناخته میشود. 

 بیتی این ویندوز عبارتند از. ۶4و  32برای نسخه  10سخت افزار توصیه شده برای استفاده بهینه از ویندوز 

 بیتی  64سیستم  بیتی  32سیستم  قطعه
 گیگاهرتز یا سریعتر  2.5چهار هسته ای با سرعت   گیگاهرتز یا سریعتر 2دو هسته ای با سرعت  CPU -پردازنده 

 گیگابایت یا بیشتر 4 گیگابایت یا بیشتر RAM 2  -حافظه اصلی 
 (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  12۸ (SSDگیگابایت یا بیشتر )ترجیحا  Hard disk ۶4 -فضای دیسک سخت 

یکی از اولین مهارت های عملی در کار با رایانه، راه اندازی صحیح و خاموش    << راه اندازی و خاموش کردن سیستم رایانه ای:

 کردن اصولی سیستم است.  

 موجود بر روی کیس استفاده میکنیم. Power(: برای روشن کردن سیستم رایانه ای، از دکمه Start+ روشن کردن ) 

 (: هنگام روشن بودن رایانه، با استفاده از دکمه ریستارت، میتوان رایانه را مجدد راه اندازی کرد. Restart+ راه اندازی مجدد )

+ خاموش کردن: پس از اتمام کار کاربر با رایانه، بسته به نیاز کاربر، رایانه را میتوان در حالت های مختلفی قرار داد که این  

(، هایبرنت  Sleep)  (، خوابSwitch user)  (، تغییر کاربرSign out/Log off)  (، خروج از حساب کاربریShut down)  خاموش کردنحال ها عبارتند از:  

 (Lock) (، قفل کردنHibernateیا خواب عمیق )
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کاربر پس از ورود به ویندوز، با محیط گرافیکی روبه رو میشود که شامل دسکتاپ، نوار وظیفه و   << محیط کاربری ویندوز:

 منوی استارت است. 

محیط اصلی سیستم عامل است که کاربران از طریق آن میتوانند به برنامه ها و    desktop( و اجزای آن:  Desktopمیز کار )  -

 فایل های خود دسترسی داشته باشند. اجزای دسکتاپ عبارتند از:

 ( Files(، فایل ها )Folders(، پوشه ها )Shortcuts(: آیکن های سیستمی، میانبر ها )Icons+ آیکن ها )
 (، برنامه های در حال اجرا Search Bar(، نوار جستجو )Start button(: دکمه استارت )Taskbar+ نوار وظیفه )

 (Start+ منو استارت )

(: به طور معمول پوشه ها و برنامه های کاربردی در ویندوز، در کادر های مستطیل شکلی که به آنها   windowsپنجره ها )   -

 پنجره گفته میشود، اجرا و نمایش داده میشود. 

 

 

 

 

 

 

 

 ( menu barنوار منو ) -3  (windows buttonsکلید های پنجره ) -2  (title barنوار عنوان ) -1

 ( address barنوار آدرس ) -۶ (navigation buttonsپیمایش ) کلیدهای  -5  ( tool barنوار ابزار )  -4

 (content paneپنل محتویات ) -۹  ( details paneپنل جزئیات )  -۸ ( search boxباکس جستجو ) -۷

 ( status barنوار وضعیت )  -11 ( navigation paneپنل پیمایش ) -10

مرتب سازی پنجره ها: برای نظم دادن به نمایش پنجره های باز شده در دسکتاپ ویندوز و مرتب سازی آنها میتوان گزینه    -

 های مرتب سازی استفاده کرد. 

ویندوز این امکان را به کاربر میدهد تا ظاهر و عملکرد سیستم را بر اساس نیاز    << تنظیمات اولیه و شخصی سازی ویندوز:

 خود تنظیم کند. 

تنظیمات دسکتاپ در ویندوز: میز کار قابلیت شخصی سازی دارد و میتوان با استفاده از تنظیمات آن تغییرات مورد نظر را    -

 در آن اعمال کرد. 

 ( Colors+ رنگ ها )  + تنظیم اندازه تصویر  (Background+ تصویر پس زمینه )

 ( Fonts+ فونت ها )   ( Theme+ تم )   ( Lockscreen+ صفحه قفل )

 ( Taskbar+ نوار وظیفه )   ( Start+ منوی استارت )

 شامل تنظیماتی برای کنترل و بهینه سازی نمایشگر سیستم است.  Display Settingsتنظیمات صفحه نمایش: بخش  -
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 قسمت دوم: مدیریت فایل ها و پوشه ها 

فایل ها و پوشه ها نقش کلیدی در سازمان دهی اطلاعات در ویندوز دارند. فایل ها واحد   << آشنایی با فایل ها و پوشه ها:

بنابر نوع  را در خود ذخیره میکند و  های اصلی ذخیره سازی داده ها در سیستم عامل هستند. هر فایل اطلاعات خاصی 

به کار میروند. به جای ذخیره فایل ها به طور    اطلاعات، نوع فایل نیز متفاوت خواهد بود و پوشه ها برای سازماندهی فایل ها

 پراکنده در مسیر های مختلف، میتوان فایل ها را در پوشه ها قرار داد و به این ترتیب کار مدیریت فایل ها را ساده تر کرد. 

 در این قسمت به عملیات هایی میپردازیم که میتوان بر روی فایل ها و پوشه ها انجام داد.  << کار با فایل ها و پوشه ها:

 انتخاب کردن فایل ها و پوشه  -  ( New Fileایجاد فایل جدید ) - (New Folderایجاد پوشه جدید ) -

 کپی کردن و انتقال فایل ها  -  ( deleteحذف کردن ) -  ( Renameتغییر نام ) -

از   ابزار مرکزی مدیریت فایل ها و مهمترین پنجره در ویندوز    File Explorer  )فایل اکسپلورر(:  File explorer<< استفاده 

 میباشد.

فایل ها و پوشه هایی که کاربر در رایانه ذخیره میکند، در حافظه های جانبی همچون هارد    << مدیریت فضای ذخیره سازی:

ذخیره میشوند. برای جلوگیری از پر شدن حافظه سیستم و کندی عملکرد، آشنایی با نحوه مشاهده و   SSDو    HDDهای  

 مدیریت فضای ذخیره سازی بسیار مهم است. 

 قسمت سوم: تنظیمات و ابزار های کمکی ویندوز 

کاربر میتواند با مراجعه به تنظیمات سیستم، مواردی مانند وضوح تصویر، تنظیم ساعت و    << تنظیمات سیستم رایانه ای:

 تاریخ یا کنترل صدا را مطابق نیاز خود تنظیم کند. این تنظیمات پایه برای راحتی و دقت در کار با سیستم ضروری اند.

ویندوز دارای ابزارهای متعدد برای مدیریت عملکرد سیستم،    (:system tools<< ابزار های سیستمی و نگه داری ویندوز )

به   ابزار های میتوان  این  از جمله  افزایش کارایی سیستم است.  افزاری و  بر منابع سخت  بهینه سازی پردازش ها، نظارت 

 )بهینه سازی فضای ذخیره( اشاره کرد.  Disk Cleanup)مدیریت پردازش( و  task managerمواردی مانند 

امنیت اطلاعات در ویندوز یکی از مهمترین مباحثی است که هر کاربر باید با آن آشنا باشد.    << امنیت فایل ها و سیستم:

برای جلوگیری  Windows Defender حفاظت از فایل ها، مدیریت سطح دسترسی کاربران و استفاده از ابزارهای امنیتی مانند

 .از بدافزارها، از جمله راهکارهایی هستند که امنیت سیستم را تضمین میکنند

 قسمت چهارم: برنامه های جانبی ویندوز 

در ویندوز برنامه های متنوعی وجود دارند که ممکن است کاربر در طول روز به آنها نیاز   << برنامه های کاربردی اصلی ویندوز:

از: عبارتند  ویندوز  جانبی  های  برنامه  مهمترین  از  برخی  کند.  ،  Calculator  ،Paint  ،Voice recorder  ،Notepadپیدا 

Snipping tool ،Sticky note ،windows media player 

، برای کمک به افراد با Ease of Accessویندوز مجموعه ای از ابزارها را با عنوان    : Ease of access<< مجموعه برنامه های 

نیازهای ویژه فراهم کرده است. این ابزارها به طور خاص برای افرادی با مشکلات بینایی، شنوایی یا حرکتی طراحی شده اند.  

 High contrastاین ابزار ها عبارتند از: راوی، ذره بین، صفحه کلید مجازی، تبدیل گفتار به نوشتار، تنظیم 
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 قسمت پنجم: مدیریت حساب کاربری در ویندوز

حساب کاربری مجموعه ای از مجوزها، فایل ها و تنظیمات اختصاصی برای هر    << آشنایی با حساب های کاربری در ویندوز:

 کاربر سیستم است. 

  Microsoft accountو    Local accountانواع حساب کاربری در ویندوز: در سیستم عامل ویندوز دو نوع حساب کاربری    -

 وجود دارد. 

انواع حساب ها بر اساس سطح دسترسی: برای حساب های کاربری سطوح دسترسی متفاوتی وجود دارند که هر یک نقش    -

 خاصی در مدیریت سیستم ایفا میکنند. این دسته از حساب ها عبارتند از: 

 ( Standard account+ حساب استاندارد )   ( Administrator+ حساب مدیر )

 ( Domain account+ حساب کاربری دامنه )    ( Guest account+ حساب مهمان )

 ( Work or School account+ حساب کاربری کاری یا تحصیلی )  ( Child account+ حساب کاربری کودک )

در سیستم عامل ویندوز، برای هر کاربر میتوان حساب جداگانه ای ایجاد کرد که    << مدیریت حساب های کاربری در ویندوز:

 شامل اطلاعات شخصی، تنظیمات و دسترسی های اختصاصی او باشد

انجام    control panelیا    settingsآشنایی با مدیریت حساب کاربری: مدیریت حساب کاربری در ویندوز، از طریق پنجره های    -

 میشود. 

به    settingsاقدام میکنیم. برای اینکار در   settingاز طریق    10افزودن حساب کاربری: برای ایجاد حساب کاربری در ویندوز    -

 کلیک میکنیم.  Family and other usersرفته و از منوی راست، بر روی گزینه  Accountsبخش 

 ممکن میباشد.  Accountsو از بخش  settingحذف حساب کاربری: برای حذف حساب کاربری نیز از طریق  -

امنیتی حساب کاربری: میتوان با استفاده از روش های مختلف برای افزایش امنیت حساب کاربری اقدام کرد.    تنظیمات  -

از:    10روش های ورود به ویندوز    Password  ،Windows hello PIN  ،Windows hello Fingerprint  ،Windowsعبارتند 

hello Face ،Picture password ،Security Key ،Dynamic Lock 

  بخش سوم: آشنایی با مفاهیم شبکه و اینترنت 

در دنیای امروزی، اینترنت و ارتباطات یکی از اجزای جدایی ناپذیر زندگی افراد و سازمان ها شده است. اینترنت نه تنها بستری 

برای دسترسی به اطلاعات، ارتباطات جهانی و تجارت الکترونیک فراهم کرده است، بلکه به یکی از ابزارهای اصلی در آموزش،  

 .یل شده استاشتغال و مدیریت اطلاعات تبد

 قسمت اول: آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری

اینترنت یک شبکه جهانی از میلیون ها کامپیوتر و دستگاه های دیجیتالی متصل به یکدیگر    << تعریف اینترنت و تاریخچه آن:

است که به کمک پروتکل های ارتباطی، امکان اشتراک گذاری داده ها، برقراری ارتباط و دریافت اطلاعات از سراسر جهان را  

 ت، آموزش، تجارت و سرگرمی شناخته میشود. فراهم میکند. امروزه، اینترنت به عنوان یک ابزار کلیدی در ارتباطا 
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(: وب یک سرویس مبتنی بر اینترنت میباشد که به کاربران امکان دسترسی  WWW - world wide webشبکه جهانی وب )  -

 به اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

اهمیت اینترنت: امروزه، اینترنت بخش مهمی از زندگی مدرن را تشکیل میدهد و در زمینه های ارتباطات، تجارت، آموزش،   -

 سرگرمی و خدمات دولتی کاربرد دارد. 

شبکه های کامپیوتری مجموعه ای از دستگاه های متصل به هم هستند که اطلاعات    << شبکه های کامپیوتری و انواع آن ها:

( گرفته تا شبکه ی عظیمی  LANرا به اشتراک می گذارند. این شبکه ها در اندازه های مختلف از شبکه های خانگی کوچک )

 ( وجود دارند. WANمانند اینترنت ) 

 * انواع شبکه از نظر وسعت: در جدول زیر به بررسی دقیق شبکه های ارتباطی از نوع وسعت میپردازیم: 

 هزینه  سرعت انتقال محدوده  توضیح  نوع 

PAN (personal area network)  10 - 1 اتصال دستگاه های مجاور فرد m  خیلی کم  بسیار بالا 

LAN (local area network)  2حداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت فیزیکیkm  کم  بسیار بالا 

WLAN (Wireless local area 
network) 

 کم  بسیار بالا  2kmحداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت بی سیم

MAN (metropolitan area 
network) 

 زیاد متوسط km 50 - 5 در منطقه شهری  LANاتصال چندین 

WAN (wide area network) 5بیش از  اتصال شبکه ارتباطی در محدوده خیلی وسیع همانند کشورkm خیلی زیاد پایین 

 هم بندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی گفته میشود.  * انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: به نوع به

 توضیح  نوع 

P2P  )شامل دو میزبان مانند دو رایانه، سوئیچ یا روتر و که به صورت سر به سر با استفاده از یک تکه کابل به همدیگر وصل شده اند )نقطه به نقطه 

Line  )همه دستگاه ها به طور متوالی به هم متصل هستند. به غیر از دستگاه های اول و آخر. همه دستگاه به دو دستگاه دیگر متصل اند.  )خطی 

BUS  )هر دستگاه به یک کابل مشترک متصل است. به این کابل مشترک کابل  )اتوبوسیBackbone گفته میشود 

Ring   )هر دستگاه به دو دستگاه مجاور خود متصل است. در این توپولوژی اطلاعات در یک جهت حرکت میکنند   )حلقوی 

Star  )ستاره ای( 
گره مرکزی میباشد و تمام گره های دیگر به آن  همه دستگاه ها و رایانه ها از طریق کابل به یک هاب مرکزی متصل هستند. این هاب

 متصل میشوند 

Mesh  )توری( 
 DHCPو  AHCPهر دستگاه از طریق یک لاین ارتباطی به دستگاه های دیگر متصل است. در این توپولوژی از پروتکل هایی چون 

 استفاده میشود

Hierarchy / Tree  )درختی( 
نوعی توپولوژی ستاره ای تغییر یافته است که در آن از توپولوژی خطی استفاده شده. این توپولوژی یک حالت سلسله مراتبی و هرمی 

 دارد 

Hybrid   )ترکیبی( 
چنانچه از نام آن پیداست از ترکیب انواع دیگر توپولوژی های شبکه به وجود می آید. ایجاد چنین پیکربندی، به نیاز شبکه بستگی  

 دارد. 
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 << آشنایی با اینترنت و روش های اتصال به آن: 

(: اینترنت یک شبکه جهانی از کامپیوترها و دستگاه های مختلف است که با استفاده از اتصالات فیزیکی  Internetاینترنت )  -

و فناوری های ارتباطی، به یکدیگر متصل شده اند. این شبکه از طریق استفاده از پروتکل ها و استانداردهای مشترک، ارتباطات  

 میکند. برخی از انواع اینترنت عبارتند از: و تبادل اطلاعات را میان افراد و سازمان ها فراهم

 (Fiber optic+ اینترنت فیبرنوری )  (cellular+ اینترنت موبایل )   Dial-up+ اینترنت 

 ( DSL+ اینترنت خطوط تلفنی ) (Satellite+ اینترنت ماهواره ای )

یک سرویس مبتنی بر اینترنت است که به کاربران امکان دسترسی به    world wide web(: شبکه جهانی وب یا  webوب )  -

 اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

 یک شبکه خصوصی است که تنها از طریق کاربران مجاز داخلی قابل دسترسی است.  (: اینترانتIntranetاینترانت ) -

 (: مشابه با اینترانت، با این تفاوت که این نوع از شبکه از طریق پرتال وب قابل دسترسی میباشد. Extranetاکسترانت ) -

 ( میسر میباشد. Wi-Fiفای )  ( و وایEthernetاتصال رایانه به اینترنت: اتصال کامپیوتر یا لپتاپ به اینترنت با دو روش کابل )  -

گزینه های مختلفی برای مدیریت شبکه و رفع مشکلات اتصال به اینترنت   10ویندوز: ویندوز  settingsتنظیمات اینترنت در  -

 را انتخاب میکنیم.  Network & internetرفته و گزینه  settingsارائه میدهد. برای دسترسی به این تنظیمات به پنجره 

اینترنت از مجموعه ای از فناوری ها و پروتکل ها تشکیل شده که ارتباط بین میلیون ها دستگاه   << مفاهیم پایه ای اینترنت:

،  URL  ،DNS  ،ISP  ،IP Addressرا در سراسر جهان ممکن می سازد. برای استفاده بهینه از اینترنت، درک مفاهیم پایه ای مانند  

 ضروری است.  VPN( و Firewall(، فایروال )Cache(، کش )Coockiesپروتکل های اینترنت، کوکی ها )

-  URL    :)آدرس اینترنتی(URL  (Uniform Resource Locationیک آدرس منحصر ،)    به فرد است که برای شناسایی و دسترسی

 به صفحات وب استفاده میشود. 

 (: بخش ابتدایی یک آدرس اینترنتی میباشد که روش ارتباط بین مرورگر و سرور را تعیین میکند.Protocolپروتکل ) -

(: بخشی از دامنه که قبل از دامنه اصلی قرار میگیرد و معمولا برای تقسیم بندی خدمات مختلف  Subdomainزیردامنه )   -

 یک وبسایت استفاده میشود.

(: همان نام اصلی وبسایت و نشانگر هویت آن میباشد که توسط صاحب  Second level domain)  SLD  -دامنه رده دوم    -

 دامنه ثبت میشود و شناخت آسان کسب و کار در فضای وب را ممکن میسازد. 

(: آخرین بخش از آدرس اصلی دامنه است که نوع و ماهیت وبسایت را مشخص  Top level domain)  TLD -دامنه رده بالا  -

 country( و رده بالای کد کشوری )sponsored TLD(، رده بالای خاص )Generic TLDمیکند. به انواع رده بالای عمومی )

code TLD .تقسیم میشود) 

( است و نشان دهنده نام  TLD( و دامنه رده بالا )SLD(: دامنه اصلی، ترکیبی از دامنه رده دوم )Root domainدامنه اصلی )   -

 اصلی یک وبسایت میباشد. 

 (: شماره یکتایی که برای شناسایی دستگاه های متصل به اینترنت یا شبکه داخلی استفاده میشود. IP address) IPآدرس  -
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(  google.com(: یک سیستم نام گذاری است که نام های دامنه )مانند  Domain name system)   DNSسیستم نام دامنه یا    -

 عددی تبدیل میکند.  IPرا به آدرس های 

شرکتی است که اتصال به اینترنت را برای کاربران خانگی   ISP  :Internet service providerارائه دهنده خدمات اینترنتی یا    -

 و سازمان ها فراهم میکند.

 ( Web Browsersقسمت دوم: کار با مرورگر های وب )

افزاری است که امکان دسترسی به صفحات وب و محتوای اینترنتی را برای   مرورگر وب نرم  << معرفی مرورگرهای اینترنتی:

کاربران فراهم میکند. مرورگر های متعددی وجود دارد که با یکدیگر متفاوت میباشند. این تفاوت ها ناشی از مواردی همچون  

 سرعت، امنیت، افزونه ها و ... میباشد. مهم ترین اجزای یک مرورگر وب عبارتند از: 

 Omnibox+   ( Address bar+ نوار آدرس )   ( Title Bar+ نوار عنوان )

 + صفحه نمایش محتوای وب   + دکمه منو و تنظیمات مرورگر   + دکمه های کنترلی مرورگر

 ( Extensions+ افزونه ها )  + نوار دانلود    ( Tabs+ زبانه ها ) ( Bookmark Bar+ نوار بوکمارک )

برای استفاده بهینه از مرورگرهای وب، کاربران باید بتوانند زبانه ها را مدیریت  << مدیریت مرورگر ها و تنظیمات کاربردی:  

کنند، بوکمارک های خود را ذخیره و دسته بندی کنند، از قابلیت های امنیتی مانند مرور خصوصی استفاده کنند و تاریخچه  

 مرورگر را کنترل کنند. 

مرورگرهای مدرن قابلیت های گسترده ای برای شخصی سازی و افزودن امکانات   << افزونه ها و شخصی سازی مرورگرها:

 بیشتر از طریق افزونه ها و تغییرات ظاهری ارائه می دهند.

 قسمت سوم: جستجو ارزیابی اطلاعات در اینترنت 

برای   << معرفی موتورهای جستجو: اینترنت، میلیاردها صفحه وب وجود دارد که دربردارنده اطلاعات مختلفی هستند.  در 

دسترسی سریع به این اطلاعات، موتورهای جستجو طراحی شده اند تا بتوانند محتوای اینترنت را بررسی، دسته بندی و نمایش 

یا    .دهند را در    search engineموتور جستجو  به کاربران کمک میکند عبارت های موردنظر  آنلاین است که  افزار  نرم  یک 

، Googleاینترنت جستجو کرده و اطلاعات مرتبط را بیابد. از جمله موتور های جستجوی معروف میتوان به مواردی همچون  

Bing ،Yahoo  .و ... اشاره کرد 

در بسیاری از مواقع، کاربران هنگام جستجو در اینترنت با حجم عظیمی   << استفاده از جستجوی پیشرفته و فیلتر کردن نتایج:

از نتایج غیرمرتبط مواجه میشوند و یافتن اطلاعات صحیح دشوار میشود. موتورهای جستجو ابزارهایی برای انجام جستجوهای 

 .به اطلاعات دسترسی پیدا کنندپیشرفته ارائه میدهند که به کاربران اجازه میدهد نتایج را بهتر فیلتر کرده و سریعتر 

همه کاربران اینترنت روزانه برای جستجوی اطلاعات مختلف    << نحوه استفاده از موتورهای جستجو برای یافتن اطلاعات خاص:

 از موتورهای جستجو استفاده میکنند. اما گاهی کاربران نیاز دارند به اطلاعات خاص، دقیق و تخصصی دسترسی پیدا کنند.
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تشخیص منابع معتبر از منابع نامعتبر بسیار مهم است. بسیاری از وبسایت ها و شبکه های    << ارزیابی اعتبار منابع اینترنتی:

  .اجتماعی پر از اطلاعات نادرست، شایعات، اخبار جعلی و محتوای گمراه کننده هستند که ممکن است کاربران را سردرگم کنند 

 بررسی اعتبار منابع اینترنتی، یک مهارت کلیدی برای همه کاربران اینترنت است. 

پس از جستجو در اینترنت و یافتن اطلاعات ارزشمند، مدیریت صحیح نتایج جستجو    << مدیریت و سازماندهی نتایج جستجو:

اهمیت زیادی دارد. مدیریت صحیح به کاربران کمک میکند دسترسی آسان و سریع تری به اطلاعات مورد نیاز خود داشته  

 باشند و از اتلاف وقت جلوگیری کنند.

 ( و پیام های الکترونیکیE-mailقسمت چهارم: کار با ایمیل ) 

( یک روش ارتباطی الکترونیکی است که  Electronic Mail) Emailیا  ایمیل   << آشنایی با ایمیل و سرویس دهندگان محبوب:

امکان ارسال پیام های متنی، فایل ها و تصاویر را در بستر اینترنت فراهم میکند. میتوان گفت که ایمیل یک سیستم دیجیتالی  

 برای ارسال و دریافت پیام ها از طریق اینترنت است که توسط سرویس دهندگان مختلف ارائه میشود. 

ایجاد حساب ایمیل در سرویس های مختلف و مدیریت آن: برای استفاده از ایمیل، ابتدا باید یک حساب ایمیل ایجاد کرده   -

 و آن را مدیریت کرد. 

پس از ایجاد حساب ایمیل، یکی از مهمترین مهارت هایی که کاربران باید یاد بگیرند،  << مدیریت صندوق پست الکترونیکی:

مدیریت صحیح صندوق پستی است. مدیریت صندوق شامل مواردی همچون مشاهده ایمیل های دریافتی، ارسال پیام جدید، 

 ، پاسخ دهی به ایمیل ها، فیلتر کردن پیام ها و سازماندهی ایمیل ها میشود. BCCو  CCاستفاده از 

یکی از قابلیت های مهم ایمیل، امکان ارسال فایل های ضمیمه مانند اسناد،    < پیوست فایل ها و تنظیمات امنیتی ایمیل: 

تصاویر، فایل های صوتی و ویدئویی است. در محیط های کاری و آموزشی، ارسال فایل ها از طریق ایمیل یکی از روش های 

 اصلی تبادل اطلاعات محسوب میشود. 

( شامل ایمیل های تبلیغاتی، پیام های جعلی و ایمیل  Spamگزارش هرزنامه و مدیریت پیام های ناخواسته: هرزنامه ها )   -

های حاوی بدافزار هستند که می توانند امنیت کاربران را تهدید کنند. اکثر سرویس های ایمیل دارای فیلترهای خودکار برای  

 شناسایی ایمیل های اسپم هستند، اما کاربران نیز باید روش های شناسایی ایمیل های خطرناک را بدانند. 

با افزایش تعداد ایمیل های دریافتی، یافتن پیام های مهم، سازماندهی   << مدیریت پیشرفته ایمیل و افزایش بهره وری:

وری اهمیت بیشتری پیدا میکند. ابزارهایی مانند زمان بندی ارسال ایمیل، برچسب گذاری، بایگانی  مکاتبات و افزایش بهره

 به طور موثرتری مدیریت کنند. پیام ها و بازیابی ایمیل های ارسال شده، به کاربران کمک میکنند تا ارتباطات خود را 

 قسمت پنجم: امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصی

اینترنت: اینترنت متصل می  << تهدیدات رایج در  شود، در معرض تهدیدات سایبری قرار دارد. هکرها و   هر کاربری که به 

مجرمان سایبری از روش های مختلفی برای سرقت اطلاعات، آلوده کردن دستگاه ها و دسترسی غیرمجاز به داده های کاربران  
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بدافزارها   و  ها  ویروس  از:  عبارتند  اینترنت  امنیتی  تهدیدات  ترین  مهم  میکنند.  ، حملات  (Virus and Malware)استفاده 

 ( و ابزار های نظارتیSpyware، کلاهبرداری های اینترنتی و مهندسی اجتماعی، جاسوس افزار ها ) (Phishing)فیشینگ 

با گسترش استفاده از اینترنت، حفظ امنیت اطلاعات شخصی و جلوگیری از    << روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین:

سرقت اطلاعات به یکی از چالش های مهم کاربران تبدیل شده است. روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین عبارتند از 

، شناسایی وبسایت های امن و (2FA)استفاده از رمزهای عبور قوی و مدیریت آنها، فعال سازی تایید هویت دو مرحله ای  

 جلوگیری از ورود به سایت های جعلی، اصول استفاده ایمن از دستگاه های عمومی و اینترنت اشتراکی 

ایمیل به عنوان مهم ترین ابزار ارتباطی، همواره مورد استفاده  << تنظیمات امنیتی ایمیل و محافظت از حساب های کاربری:

 هکرها و مجرمان سایبری برای نفوذ و سرقت اطلاعات کاربران میباشد.

 قسمت ششم: شبکه های اجتماعی و ابزار های ارتباطی آنلاین 

( یک بستر آنلاین برای ارتباط اجتماعی،  social networkشبکه های اجتماعی )  << معرفی شبکه های اجتماعی و پیام رسان ها:

( اینترنتی  با یکدیگر است. پیام رسان های  کاربران  تعامل  و  گذاری محتوا  افزار هایی  internet messengerاشتراک  نرم   )

 هستند که امکان ارسال پیام های متنی، صوتی و تصویری بین افراد را فراهم میکند. 

 پیام رسان های اینترنتی  شبکه های اجتماعی  ویژگی 

 ارسال پیام خصوصی و گروهی  اشتراک گذاری محتوا و تعامل عمومی  هدف اصلی 

 خصوصی و فوری  عمومی یا نیمه خصوصی  نوع ارتباط 

 ارتباط سریع، امنیت بالاتر، ارسال فایل و تماس صوتی  تعامل گسترده، فرصت تبلیغات، اشتراک گذاری محتوای چندرسانه ای  مزایا

 وابستگی به اینترنت، مشکلات امنیتی در برخی پیامرسان ها، کاهش تعامل حضوری  نقض حریم خصوصی، اعتیاد به شبکه های اجتماعی، گسترش اخبار جعلی  معایب

حفظ حریم خصوصی در شبکه های اجتماعی یکی از مهمترین    << مدیریت حریم خصوصی و امنیت در شبکه های اجتماعی:

ها است. بسیاری از افراد بدون آگاهی، اطلاعات شخصی را در دسترس عموم قرار میدهند که باعث سوءاستفاده های  چالش

 مختلف شود. 

با گسترش کار از راه دور و تیم های مجازی، ابزارهای همکاری آنلاین   << ابزار های همکاری آنلاین و مدیریت اسناد مشترک:

به یکی از مهم ترین ابزارهای موردنیاز کاربران تبدیل شده اند. این ابزارها امکان ویرایش هم زمان اسناد، برگزاری جلسات  

 مجازی و اشتراک گذاری فایل ها را فراهم می کنند.  

 قسمت هفتم: مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیل 

خرید و فروش آنلاین به یکی از محبوب ترین روش های تجارت در سراسر   << استفاده از اینترنت برای تجارت و کسب و کار:

 جهان تبدیل شده است. امروزه افراد میتوانند محصولات و خدمات را از طریق اینترنت را بفروشند و بخرند 

ایمیل ها فقط برای ارسال و دریافت پیام ها استفاده نمیشوند؛ بلکه قابلیت های    << استفاده از ابزارهای حرفه ای ایمیل:

 پیشرفته ای دارند که کاربران حرفه ای می توانند برای افزایش بهره وری و مدیریت بهتر ارتباطات خود از آن ها استفاده کنند. 
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( یکی از مهم ترین فناوری های دیجیتال  Cloud Storageفضای ابری )  مدیریت و استفاده بهینه از فضای ذخیره سازی ابری:  >>

 است که امکان ذخیره سازی، اشتراک گذاری و همگام سازی داده ها را بدون نیاز به حافظه فیزیکی فراهم میکند. 

  بخش چهارم: آشنایی با نرم افزار واژه پردازWord 

یکی از پرکاربردترین و قدرتمندترین ابزارهای پردازش متن است که به کاربران امکان ایجاد، ویرایش و قالب    Wordنرم افزار 

 بندی اسناد متنی را میدهد. 

 و محیط کاربری آن Wordقسمت اول: آشنایی با نرم افزار 

بندی، اضافه کردن تصاویر و   این نرم افزار امکان ویرایش متون، تنظیم قالب  و کاربردهای آن:  Word<< معرفی نرم افزار  

نمودارها، مدیریت منابع و استنادها، و ایجاد اسناد حرفه ای را فراهم میکند. به دلیل امکانات گسترده ای که دارد، در بسیاری  

 میگیرد.  از حوزه ها از جمله کسب و کار، آموزش و کارهای شخصی مورد استفاده قرار

شامل ابزارهای متنوعی برای مدیریت و ویرایش اسناد است. هر بخش    Wordمحیط کاربری    :Word<< آشنایی با نرم افزار   

 از این محیط وظایف خاصی دارد که دانستن عملکرد آنها برای کار با اسناد ضروری است 

 مطابق با تصویر زیر عبارتند از:  Wordبخش های اصلی صفحه آغازین در  

1- Home  2- New 

3- Open  4- Templates 

5- Recent  ۶- Pinned 

۷- Account  ۸- Option 

 

 در تصویر زیر مشخص شده اند که در ادامه هر کدام به طور کلی بررسی خواهند شد.  Wordمحیط اولیه و اجزای پنجره  -

 Title bar  -نوار عنوان  -1

 Quick access toolbar - نوار ابزار دسترسی سریع   -2

  Control buttons -دکمه های کنترلی   -3

 Ribbon - نوار ابزار   -4

 Text editor  -بخش ویرایشگر متن   -5

 Status bar - نوار وضعیت  -۶

 Scroll bar - نوار پیمایش  -۷

 Ruler -خط کش  -۸

 

(: نوار عنوان بالاترین نوار موجود در پنجره است که در آن عنوان سندی که در دست ویرایش میباشد  Title barنوار عنوان ) -

 نمایش داده میشود. این نوار همچنین شامل دو مورد دسته دکمه های کنترلی و نوار دسترسی سریع میباشد 
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است که ابزارهای مختلف را در دسته بندی های مشخص در    Word(: از مهم ترین اجزای محیط کاربری  Ribbonنوار ابزار )   -

 اختیار کاربران قرار میدهد. 

است که به کاربران امکان مدیریت   Wordاز دیگر مهم ترین بخش های  Fileو گزینه های مدیریت اسناد: منوی  Fileمنوی  -

 اسناد، ذخیره سازی، چاپ، تنظیمات و سایر گزینه های کاربردی را میدهد. 

(: در پایین پنجره نمایش داده میشود و اطلاعات مهمی درباره سند فعلی در اختیار کاربر قرار Status Barنوار وضعیت )  -

 میدهد. این نوار به کاربران کمک میکند تا وضعیت فعلی سند را مشاهده کرده و برخی تنظیمات نمایش را سریع تغییر دهند. 

نوار ابزار به صورت دسته بندی شده طراحی شده است و هر دسته یا تب شامل گروهی از    :Ribbon<< آشنایی با تب های  

 ابزار های مرتبط میباشد که برای انجام وظایف خاصی در ورد استفاده میشوند. این دسته بندی ها عبارتند از: 

 )درج اشیا در سند Insertسربرگ  -   )ویرایش و قالب بندی( Homeسربرگ  -

 )تنظیمات صفحه و چیدمان متن(  Layoutسربرگ  -  )طراحی و زیبا سازی سند(  Designسربرگ  -

 )مدیریت ایمیل و ارسال انبوه( Mailingsسربرگ  -   )ارجاع و استناد(  Referencesسربرگ  -

 )مدیریت نمایش سند(  Viewسربرگ  -   )بررسی و اصلاح متن( Reviewسربرگ  -

مدیریت صحیح اسناد و آشنایی با گزینه های ذخیره سازی، تنظیمات زبان، واحد اندازه  :Word<< مدیریت و تنظیمات اولیه 

 گیری و سایر گزینه های مهم، باعث افزایش بهره وری و کاهش احتمال از دست رفتن اطلاعات میشود. 

شامل مجموعه ای از گزینه ها میباشد که به    word: تنظیمات پیش فرض نرم افزار  wordآشنایی با تنظیمات نرم افزار    -

، General  ،Displayعبارتند از:    word optionرا بهینه سازی کنند. بخش های اصلی    wordکاربران اجازه میدهد تجربه خود با  

Proofing ،Save  ،Language ،Advanced ،Customize ribbon ،Quick access toolbar ،Trust center ،Add-ins 

افزار را    این امکان را فراهم میکند که کاربران برخی ویژگی های نرم  Wordنرم افزار    :Word<< تنظیمات عمومی نرم افزار  

 مطابق نیاز خود تنظیم کنند. این ویژگی ها شامل زبان نمایش، واحد اندازه گیری، ذخیره خودکار و ... دیگر میباشد. 

 قسمت دوم: ایجاد، ویرایش و قالب بندی متن 

ایجاد و ویرایش متن شامل عملیات اولیه ای است که کاربران برای کار با سند های متنی در نرم    << ایجاد و ویرایش متن: 

انجام میدهند. این عملیات شامل ایجاد یک سند متنی جدید، تایپ متن، حذف و جابجایی محتوای سند، استفاده   Wordافزار  

 میباشد.  Redoو  Undoو اصلاح تغییرات با عمل های  pasteو  copy ،cutاز ابزار های ویرایشی مانند 

قالب بندی صحیح باعث افزایش خوانایی، جذابیت بصری و حرفه ای تر شدن اسناد میشود.    :word<< قالب بندی متن در  

تغییر افکت    -تغییر سبک و رنگ متن    -تغییر اندازه متن    -مهارت های مرتبط با این کار عبارتند از: تغییر فونت متن )نوع قلم(  

 متن. 

در   پاراگراف  بندی  قالب   >>word:   بندی قالب  میباشد.  ها  پاراگراف  بندی  قالب  بعدی  مرحله  متن،  بندی  قالب  از  پس 

ها نیز همانند قالب بندی متن جهت ایجاد نظم و ترتیب و زیبایی سند صورت میگیرد. مهارت هایی این کار عبارتند  پاراگراف
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از ترازبندی متن، تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگراف ها، تورفتگی متن، چندستونی کردن پاراگراف ها و ایجاد لیست های  

 شماره گذاری و نشانه دار. 

ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند، امکان مدیریت حرفه ای تر اسناد   :word<< ویژگی های پیشرفته قالب بندی سند در  

، تم های آماده، قالب بندی خودکار و حذف  Format Painterرا فراهم میکنند. این ابزارها شامل استایل های سفارشی، ابزار  

افزایش هماهنگی در قالب بندی اسناد  این ویژگی ها باعث صرفه جویی در زمان و  از  فرمت های اضافی است. استفاده 

 میشود. 

، فایل های از پیش طراحی شده ای هستند  wordها در نرم افزار    templatesالگو ها یا    (:Templates<< الگو های آماده )

که شامل ساختار، قالب بندی و محتوای اولیه یک سند ورد میباشند. استفاده از این الگو ها به کاربران کمک میکند تا اسناد 

 حرفه ای تر و منظم تری را با سرعت بالاتر و دردسر کمتر تهیه کنند.

در اسناد طولانی، پیدا کردن سریع کلمات یا عبارت های خاص و جایگذاری آنها با کلمات یا    << جستجو و جایگزینی متن:

عبارت های دیگر در کل سند به صورت دستی بسیار زمان بر است. نرم افزار ورد با ابزار خاصی به کاربر این اجازه را میدهد تا 

 با عبارت های جدید جایگزین کنند. کلمات خاصی را در سند جستجو کرده و در صورت نیاز، آن ها را

 قسمت سوم: کار با جداول، تصاویر، اشکال و نمودار ها 

میباشد که برای دسته بندی،  word( یکی از کاربردی ترین ابزار های نرم افزار Tablesجداول ) << ایجاد و ویرایش جدول ها:

سازماندهی و نمایش داده ها به شکل ساختار یافته مورد استفاده قرار میگیرد. با استفاده از جدول ها میتوان اطلاعات را در  

 Tableقالب ردیف ها و ستون ها مرتب کرد و ظاهر سند را حرفه ای تر و خواناتر نمود. هنگام کار با جدول، سربرگ های  

design    وTable Layout    .فعال میشوند و امکان ویرایش کامل جدول را فراهم میکنندtable design    برای تغییر ظاهر جدول

 برای مدیریت ساختار جدول به کار میرود.  table layoutو 

افزودن و حذف سلول، سطر و ستون به جدول: ممکن است گاهی اوقات تعداد سطر ها یا ستون هایی که در ابتدا برای    -

در اختیار کاربر قرار داده میتوان   wordایجاد جدول تعریف کرده ایم کم یا زیاد باشد. در اینصورت با استفاده از امکاناتی که 

 تعداد لازم از سطر ها یا ستون ها را به جدول اضافه یا از آن حذف کرد. 

، قابلیت افزودن عناصر گرافیکی مانند تصاویر و  Wordاز مهمترین ویژگی های نرم افزار    << افزودن تصاویر و ویرایش آنها:

ای تر شدن ارائه ها   اشکال است. استفاده از تصاویر در اسناد متنی باعث جذابیت بیشتر محتوا، انتقال بهتر مفاهیم و حرفه 

 میشود. به کمک تصاویر میتوان توضیحات متنی را تکمیل کرد و با اشکال گرافیکی، مفاهیم را بهتر نمایش داد. 

علاوه بر تصاویر معمولی، از عناصر گرافیکی پیشرفته تری مانند   (:3D models( و اشکال سه بعدی )Icons<< درج آیکن ها )

( نیز میتوان استفاده کرد. آیکن ها برای نشان دادن مفاهیم  3D Models( و مدل های سه بعدی )Iconsآیکن های برداری )

به صورت نمادین، ساده و مینیمال مناسب اند و مدل های سه بعدی امکان نمایش اشیای واقعی با جزئیات فضایی را فراهم  

 میکنند. این امکانات به اسناد جلوه بصری حرفه ای و مدرن میبخشند.
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از ابزارهای  (SmartArt) و ساختارهای گرافیکی هوشمند (Shapes) اشکال گرافیکی  :SmartArt( و  Shapes<< درج اشکال )

 .هستند که برای نمایش مفاهیم، فرآیندها، سلسله مراتب، نمودارهای سازمانی و ایده ها استفاده میشوند Word قدرتمند در

انواع اشکال و  ابزارها میتوان اسناد را بصری تر و حرفه ای تر کرد. در این بخش، نحوه درج و ویرایش  با استفاده از این 

SmartArt .را با جزئیات بررسی میکنیم 

ها:  گراف  و  ها  نمودار  افزودن  از   <<  استفاده  با  آماری هستند.  و  داده های عددی  نمایش  برای  بصری  ابزارهای  نمودارها 

میتوان از نمودارهای ستونی،   Wordدر نرم افزار    .نمودارها میتوان الگو ها، روند ها و روابط بین داده ها را بهتر درک کرد

خطی، دایره ای و انواع دیگر استفاده کرد. همچنین امکان ویرایش داده ها، تغییر نوع نمودار و تنظیمات ظاهری آن نیز در  

word  .وجود دارد 

در بسیاری از اسناد اداری، آموزشی و علمی، نیاز به وارد کردن نمادهای خاصی همچون    << افزودن نماد ها و معادلات ریاضی:

 Wordافزار    نرم  .گیری، حروف یونانی و ... و همچنین نوشتن فرمول های ریاضی وجود دارد   علائم ریاضی، واحدهای اندازه

 ابزارهای کاملی برای درج این عناصر در اختیار کاربران قرار میدهد که در این بخش به بررسی آنها میپردازیم. 

 قسمت چهارم: تنظیمات صفحه و مدیریت بخش ها 

مشخص شوند.   Wordموارد مرتبط با تنظیمات کلی سند بهتر است پیش از شروع تایپ در    << تنظیمات صفحه و حاشیه ها:

این موارد میتوانند شامل اندازه صفحه، حاشیه ها، جهت کاغذ و رنگ پس زمینه باشند. این تنظیمات تعیین میکنند که محتوا  

 در هنگام نمایش یا چاپ، چگونه دیده شود. 

اندازه و جهت صفحه: برگه های    - اما در مواردی مثل طراحی    Wordتغییر  به طور پیش فرض به صورت عمودی هستند، 

بروشور یا جدول های عریض، بهتر است از حالت افقی برای صفحات استفاده شود. همچنین میتوان اندازه کاغذ را نیز بر  

 اساس نیاز تغییر داد. از جمله تنظیمات قابل اعمال، اندازه صفحات میباشد: 

 کاربرد  ابعاد عنوان
Letter 8.5 * 11 inch برای اسناد رسمی، نامه ها و گزارش های اداری در ایالات متحده 
11*17 11 * 17 inch  مشابهtabloid  بوده و برای نشریات، بروشورها و اسناد بزرگ استفاده میشود 
Legal 8.5 * 14 inch  مورد استفاده در قرارداد ها و اسناد قانونی 

Statement 5.5 * 8.5 inch  برای یادداشت ها، اسناد کوتاه و مکاتبات غیررسمی 
Executive 7.25 * 10.5 inch استفاده در اسناد اداری و تجاری رسمی 

A4 29.7 * 21 cm  استفاده در بیشتر اسناد اداری، گزارش ها و مکاتبات عمومی 
B4 35.3 * 25 cm  برای نقشه ها، کاتالوگ ها و بروشورهای تبلیغاتی 

Envelope monarch 23.5 * 10.5 cm  اندازه متداول پاکت نامه های کوچک، برای ارسال نامه های رسمی و ارسال های کوچک 
Envelope No.10 10.16 * 24.13 cm  اندازه رایج پاکت های استاندارد برای ارسال نامه های اداری، صورت حساب ها و دعوت نامه 

در اسناد طولانی تر مانند گزارش ها، پایان نامه ها یا کتاب ها، ممکن است نیاز باشد    << مدیریت چندین بخش در یک سند:

ابزارهایی تحت عنوان    Wordتا قسمت های مختلف سند، تنظیمات مختلف و متفاوتی نیاز داشته باشند. برای اینکار نرم افزار  

Breaks  .را در اختیار کاربران گذاشته است که امکان تقسیم منطقی سند به چند بخش را فراهم میکند 
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( بخش هایی از سند هستند که به ترتیب در بالا و پایین هر  Footer( و پابرگ ) Headerسربرگ )  << مدیریت سربرگ و پابرگ: 

صفحه قرار گرفته و در کل سند تکرار میشوند، معمولا شامل اطلاعاتی مثل شماره صفحه، تاریخ، عنوان سند یا نام شرکت  

رک رسمی و اداری  میباشند. استفاده درست از این عناصر میتواند باعث حرفه ای شدن ساختار سند شود و در بسیاری از مدا

 مسئله ای ضروری میباشد. در این قسمت به بررسی نحوه مدیریت و شخصی سازی این عناصر میپردازیم. 

در اسناد طولانی همچون گزارش ها، جزوه ها، کتاب ها یا پایان نامه ها، وجود یک   << ایجاد فهرست مطالب و ارجاع دهی:

فهرست مطلب به خواننده کمک میکند به سرعت به بخش های مختلف سند دسترسی پیدا کند. ایجاد فهرست مطالب، لینک  

احت تر میکند، بلکه باعث حرفه  های داخلی و ارجاع های دقیق بین بخش های مختلف از یک سند، نه تنها خواندن آن را ر 

 ای تر شدن سند میشود.  

 قسمت پنجم: بررسی املا، دستور زبان و ابزار های زبانی

یکی از قابلیت های کلیدی و پرکاربرد است.   Wordویژگی بررسی املا و دستور زبان در نرم افزار    << ویرایش زبانی و نگارشی:

این ابزار به صورت هم زمان با تایپ یا از طریق بررسی دستی، به کاربر کمک میکند که غلط های املایی و گرامری را شناسایی  

به  و اصلاح کند. همچنین میتوان واژه های خاص یا تخصصی را به لغت نامه شخصی اضافه کرد تا در بررسی های آینده  

 عنوان غلط تشخیص داده نشوند. 

 قسمت ششم: ذخیره سازی و چاپ اسناد 

این امکان را به کاربر میدهد تا اسناد ایجاد شده را در فرمت    wordنرم افزار    << ذخیره سازی اسناد در فرمت های مختلف:

تا فرمت های مخصوص مشاهده یا چاپ    Docxو    Docهای گوناگونی ذخیره کند، از جمله فرمت های قابل ویرایش مانند  

( میتوان از AutoRecover( و بازیابی نسخه های قبلی )AutoSave. همچنین با ابزارهایی مانند ذخیره خودکار ) PDFهمچون 

 اطلاعات محافظت کرد و در مواقع اضطراری به آنها دسترسی داشت. 

، باید مطمئن شویم که محتوای آن دقیقاً همانطور  Wordپیش از چاپ یک سند در    << تنظیمات چاپ و پیش نمایش سند:

( و تنظیمات  Print Previewابزارهایی مانند پیش نمایش چاپ )  Wordکه میخواهیم روی کاغذ ظاهر خواهد شد. برای این کار،  

پیشرفته چاپ را در اختیار کاربر قرار داده است. در این بخش با نحوه چاپ اسناد، تنظیم محدوده چاپ، انتخاب چاپگر و چاپ  

 به صورت رنگی یا سیاه و سفید آشنا میشویم. 

 Wordقسمت هفتم: نکات پیشرفته و کاربری در 

امکاناتی فراتر از تایپ و قالب بندی در اختیار کاربران قرار می دهد. در بخش های پیشرفته تر این نرم افزار،   Word نرم افزار

برابر   در  اسناد  از  و  )با ماکروها(  کرد  را خودکارسازی  تکراری  آن ها کارهای  به کمک  توان  دارد که می  قابلیت هایی وجود 

مود. این قابلیت ها مخصوصاً برای کار در سازمان ها، تولید اسناد رسمی،  تغییرات، ویرایش یا دسترسی غیرمجاز محافظت ن 

  wordدر ادامه ابتدا با ماکروها و سپس با قابلیت های امنیتی اسناد در    .بسیار ارزشمند هستند Word یا استفاده حرفه ای از

 آشنا میشویم. 



 

 
72 

اطلاعات   ی: فناور4فصل     

مجموعه ای از اقدامات و فرمان هاست که ضبط میشود و میتوان  (Macro)ماکرو  << کار با ماکروها و خودکار سازی وظایف:

انجام دهد )مثل وارد کردن یک جدول،    Wordچنانچه کاربر کاری را مکررا در   .آن را بارها با یک کلیک یا کلید میانبر اجرا کرد

 فرمت دهی خاص، یا نوشتن متن ثابت(، استفاده از ماکرو باعث صرفه جویی در زمان و جلوگیری از خطاهای انسانی میشود. 

برای خودکار سازی وظایف: با ابزار ماکرو میتوان فعالیت های کاربر را ضبط کرده و   Wordضبط و اجرای ماکروهای ساده در   -

سپس آن ها را هر بار به صورت خودکار اجرا کرد. این کار ساده است و نیاز به برنامه نویسی ندارد و برای کارهای پایه ای  

 مناسب میباشد. 

در محیط های کاری و اسناد رسمی، اغلب نیاز داریم از سند در برابر ویرایش، مشاهده یا چاپ   << امنیت و حفاظت از اسناد:

ابزارهایی برای رمزگذاری، محدودسازی و کنترل دسترسی فراهم کرده است تا سند   Wordناخواسته محافظت کنیم. نرم افزار  

 فقط توسط افراد مجاز قابل مشاهده یا ویرایش باشد. 

 برخی از مهمترین آیکن ها و عنوان آنها عبارتند از: 

 عنوان آیکن  عنوان آیکن  عنوان آیکن 

 
bold 

 
italic 

 
underline 

 
strikethrough 

 
increase font size  

 
decrease font size 

 
text color 

 
text highlight color 

 
shading color 

 
text effect 

 
clear all formatting 

 
format painter 

 
line spacing 

 
subscript 

 
superscript 

 
align right 

 
align center 

 
align left 

 
justify 

 
increase indent 

 
decrease indent 

 
bullets 

 
numbering 

 
multilevel list 

 
insert table 

 
draw table 

 
eraser 

 
text direction 

 
borders 

 
border painter 

 
page break 

 
pictures 

 
shapes 

 
SmartArt 

 
chart 

 
text box 

 
header 

 
footer 

 
page number 

 
WordArt 

 
equation 

 
symbols 

 
page borders 

 
page colors 

 
watermark 

 
page size 

 
margins 

 
orientation 

  بخش پنجم: آشنایی با نرم افزار صفحه گستردهMicrosoft Excel 

افزار   ابزارهای مجموعه    Microsoft Excelنرم  ترین  از قدرتمند  برای مدیریت، تحلیل و   Microsoft Officeیکی  است که 

به کاربران این امکان را میدهد که با استفاده از سلول ها،    Excelنمایش داده ها به صورت جدول بندی شده به کار میرود.  

 فرمول ها، توابع، نمودارها و ابزارهای تحلیلی، داده های عددی و متنی را به شکلی دقیق و هوشمندانه مدیریت کنند.
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 و محیط کاربری آن Excelقسمت اول: آشنایی با نرم افزار 

نه تنها برای محاسبات مالی، بلکه برای مدیریت زمان، طراحی فرم، ایجاد گزارش    Excel  و کاربرد های آن:  excel<< معرفی  

ها و تحلیل داده نیز کاربرد دارد. آشنایی با کاربردهای متنوع این برنامه، باعث میشود نگاه ما به آن، محدود به جدول کشی  

از ساختاری   excelبرای سازماندهی، محاسبه و تحلیل داده ها در قالب جدول استفاده میشود.    Excelساده نباشد. نرم افزار  

میباشد. در هر صفحه، داده ها در    Worksheetsتشکیل شده است که شامل صفحات متعددی به نام    Workbooksبه نام  

در حوزه های مختلف، متفاوت میباشد    Excelسلول هایی قرار میگیرند که با سطر و ستون مشخص میشوند. کاربرد های رایج  

 که در زیر به بررسی برخی از این موارد میپردازیم: 

 کاربرد  حوزه 
 مدیریت هزینه ها، بودجه بندی، محاسبه سود و زیان و صورت های مال  مالی و حسابداری 

 برنامه درسی، حضور و غیاب و محاسبه نمرات  آموزشی 
 فهرست مخاطبان، پیگیری پروژه، فرم های گزارش گیری اداری و سازمانی 

 محاسبات آماری، رسم نمودار، گزارش گیری دینامیک  تحلیل داده و آمار
 مدیریت زمان، کنترل مخارج، برنامه ریزی سفر و مناسبات  کار های شخصی 

( Start Screenدر صورتی که نرم افزار به صورت اجرای اولیه باز شده باشد، صفحه اولیه )  :excel<< آشنایی با محیط کاربری  

به کاربران کمک میکند به سرعت یک   این صفحه  برای مدیریت است.  نمایش داده میشود که شامل گزینه های مختلف 

workbook  نرم افزار را مدیریت کنند. بخش های اصلی صفحه    جدید ایجاد کنند، موارد اخیر را مشاهده کرده و یا تنظیمات

 آغازین به طور کلی میان نرم افزار های مجموعه آفیس، تا حدودی مشترک میباشد

و یا برگه گفته میشود. مجموعه ای از    ، کاربرگ worksheetشامل یک یا چند صفحه کاری است که به آنها    Excelهر فایل    -

 ، کارپوشه یا دفترکار نام دارد workbookرا تشکیل میدهند،  excelکه کنار هم یک فایل    worksheetچند 

سلول ها، سطر ها و ستون ها: برگه ها به صورت جدولی بزرگ میباشد که در یک صفحه نمایش داده میشود. هر جدول از    -

 تعدادی سلول تشکیل شده است که در به صورت تعداد مشخصی از سطر ها و ستون ها در کنار هم قرار گرفته اند.

+ سلول ها کوچکترین واحد داده در اکسل هستند. هر سلول آدرس منحصر بفردی دارد که این آدرس ترکیبی از 

 حرف ستون و شماره سطر قرار گرفته در آن میباشد. 

  1,04۸,5۷۶تا    1گفته میشود. از    Rowسطر یا    worksheet+ سطر ها به ردیف های افقی متشکل از سلول ها در  

 شماره گذاری شده اند. 

نام گذاری میشوند.   Zتا    A+ ردیف های عمودی در اکسل ستون نامیده میشوند. ستون ها با استفاده از حروف لاتین  

 ستون میرسد.   1۶,3۸4میباشد که تعداد آنها به  XFDو آخرین سلول به نام   Aاولین ستون 

( ابزار های مختلف مورد استفاده در این نرم افزار را در دسته بندی های مختلف در خود جای داده است.  Ribbonنوار ابزار )  -

 File ،Home ،Insert ،Page Layout ،Formula ،Data ،Review ،viewعبارتند از:  excelسربرگ های نوار ابزار نرم افزار 

 (: نوار آدرس در واقع نشانگر آدرس سلول فعال )سلولی که ویرایش میشود( میباشد.Cell address barنوار آدرس ) -



 

 
74 

اطلاعات   ی: فناور4فصل     

( وجود دارد.  Worksheet، معمولا بیش از یک برگه ) excelهای نرم افزار    workbookمدیریت نمایش صفحات کاری: در اکثر    -

به همین دلیل توانایی افزودن برگه جدید، پیمایش بین برگه ها و مرتب سازی و جابجایی آنها، پنهان سازی و نمایش مجدد  

 برگه ها یک مهارت اساسی در کار با این نرم افزار است. 

اولیه و عمومی   علاوه بر امکانات پیش فرض، مجموعه ای از تنظیمات Excelنرم افزار  :excel<< تنظیمات عمومی و اولیه در 

را در اختیار کاربر قرار میدهد تا محیط کاری نرم افزار را مطابق با نیاز و سلیقه خود تنظیم کند. از جمله این تنظیمات میتوان  

 به تنظیم نحوه نمایش صفحه، شخصی سازی نوار ابزار، تنظیم زبان و نحوه ذخیره سازی پیش فرض فایل ها اشاره کرد. 

 و مدیریت اولیه آن  Excelقسمت دوم: ایجاد فایل 

در این قسمت با ایجاد، ذخیره سازی، باز کردن و بستن فایل ها آشنا میشویم که اساس مدیریت    << ایجاد و مدیریت فایل ها:

، همچنین شناخت مسیرهای دسترسی به Save Asو    Saveفایل در این نرم افزار است. یادگیری تفاوت های کلیدی بین  

 فایل های اخیر، برای هر کاربر ضروری است. 

، داده ها مهمترین عناصر میباشند. هر کاری که در این نرم افزار  Excelدر نرم افزار    << انواع داده ها و درج و ویرایش آنها:

 انجام میشود، از محاسبه و تحلیل تا رسم نمودار و گزارش گیری، بر پایه داده هایی است که در سلول ها وارد میشوند. 

داده های وارد شده را بر اساس ساختار آنها شناسایی و مدیریت میکند.   Excel: نرم افزار excelآشنایی با انواع داده ها در   -

دانستن نوع داده ای که وارد میکنیم، برای انجام محاسبات، قالب بندی و گزارش گیری دقیق بسیار مهم و حیاتی میباشد. 

 انواع داده های پرکاربرد در اکسل عبارتند از: 

 توضیح نوع داده 
 برای محاسبات ریاضی و فرمول ها استفاده میشود Number -عدد 

 داده های غیرعددی بدون کارکرد در محاسبات Text -متن 
 این داده ها را به صورت عددی ذخیره میکند تا بر روی آنها عملیات محاسباتی انجام دهد اکسل Date & Time  -تاریخ و زمان 
 فرمول هایی که با علامت مساوی )=( آغاز میشوند و نتیجه ای محاسبه شده تولید میکنند  Formula -فرمول 
 نتیجه منطقی برخی از فرمول ها یا شرط های به کار رفته در آن ها  Boolean -منطقی 

ختم نمیشود؛ بلکه نقش بسیار   فقط به زیباسازی برگه و کارپوشه  Excelقالب بندی سلول ها در    << قالب بندی سلول ها:

مهمی در خوانایی داده ها، تأکید بر اطلاعات مهم و فهم بهتر ساختار جدول ها دارد.  گزینه های قالب بندی سلول ها در  

 جدول زیر توضیح داده شده اند:

 توضیح و ویژگی ها  عنوان

General -  عمومی 
به طور خودکار نوع داده را شناسایی کرده و آن را در قالب پایه و   Excelبرای همه داده های عددی.   فرمت پیشفرض

 مناسب نمایش می دهد 
number - برای نمایش داده های عدد به کار میرود. با قابلیت تنظیم تعداد اعشار، علامت هزارگان و همچنین قیمت ها  عدد 

currency - ارز 
برای نمایش داده ها به صورت ارز )مثلاً دلار، یورو، ریال( به کار میرود و شامل نماد های ارزی )مثل ريال( و امکان  

 تنظیم تعداد اعشار میباشد 

accounting -  حسابداری 
میباشد اما تنظیمات خاص تری برای حسابداری دارد. با قابلیت نمایش علائم منفی داخل پرانتز و   Currencyمشابه 

 فاصله گذاری استاندارد  
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date -  تاریخ 
برای نمایش داده ها به صورت تاریخ )روز/ماه/سال یا سال/ماه/روز( به کار میرود و شامل فرمت های مختلف تاریخ 

 میباشد. DD/MM/YYYYمانند 

time -  زمان 
برای نمایش داده ها به صورت زمان )ساعت:دقیقه:ثانیه( کاربرد دارد و شامل فرمت های مختلف زمان مانند  

HH:MM:SS  است 

percentage -  درصد 
جهت نمایش داده ها به صورت درصد استفاده میشود. در این فرمت داده های عددی به صورت درصد نمایش داده 

 ( %25 ←  0.25می شوند )مانند 

fraction - کسر 
را در  4/ 3یا  1/2مورد استفاده برای نمایش داده ها به صورت کسر )مثل ½(. در این فرمت میتوان کسری مانند  

 سلول ها وارد کرد 
scientific  -   / علمی

 مهندسی 
استفاده می شود. به عنوان مثال نمایش اعداد بزرگ   (Scientific Notation)برای نمایش داده ها به صورت نمایی 

 .1.23E+05به صورت 

text - متن 
برای ذخیره سازی و نمایش داده ها به صورت متنی استفاده میشود. تمام داده ها به عنوان متن ذخیره میشوند،  

 حتی اگر حاوی اعداد باشند 

special -   ویژه 
این فرمت برای ذخیره داده ها به صورت خاص استفاده میشود. شامل فرمت هایی مانند شماره تلفن، کد پستی و  

 ... میباشد

custom -  سفارشی 
این فرمت به کاربر این امکان را میدهد تا فرمت های خاص خود را ایجاد کند. میتوان فرمت های دلخواه را برای  

 تاریخ ها، اعداد و متن ها ساخت 

(: قالب بندی شرطی به کاربر این امکان را میدهد تا ظاهر سلول ها را بر  conditional formattingقالب بندی شرطی )  -

 اساس مقدار آن ها تغییر دهد. 

( ساختار اصلی کاربرگ ها  Columns( و ستون ها )Rows، سطر ها ) excelدر نرم افزار    << مدیریت سطر ها و ستون ها:

(worksheets را تشکیل میدهند. یادگیری نحوه درج؛ حذف، تغییر اندازه و پنهان سازی ردیف ها و ستون ها از مهارت های )

 پایه ای برای مدیریت بهتر داده ها در فایل های اکسل محسوب میشود. 

 قسمت سوم: فرمول نویسی و توابع پرکاربرد 

فرمول ها در اکسل روشی برای محاسبه، تحلیل و پردازش داده ها میباشند. هر    << معرفی فرمول های پایه و فرمول نویسی:

 فرمول مجموعه ای از علائم، عملگر ها، توابع و آدرس های سلول ها میباشد که در کنار هم محاسبات کاربر را انجام میدهند. 

  Excel، قواعد مشخصی باید رعایت شوند. فرمول ها در Excelآشنایی با فرمول ها و ساختار آنها: برای ایجاد هر فرمول در  -

همواره با علامت مساوی )=( شروع میشوند و سپس عملگرها، مقادیر یا مراجع سلول ها قرار میگیرند. در صورتی که در 

 مقدار نهایی آن نمایش داده میشود.   enterسلولی فرمولی تایپ شود، پس از زدن کلید 

میباشند. توابع آماده به کاربر این امکان را    excel( قلب فرمول نویسی در  Functionsتوابع )  << توابع پرکاربرد در اکسل: 

میدهند تا بدون نیاز به نوشتن فرمول های طولانی، محاسبات و پردازش های پیچیده را به سادگی انجام دهد. برخی از فرمول  

 گرد کردن   -  ROUNDکمترین/بیشترین مقدار،   - MIN/MAXمیانگین،  - AVERAGEجمع،  - SUMهای پرکاربرد عبارتند از: 

(: توابع منطقی برای تصمیم گیری در مورد داده ها بر اساس شرایط خاص استفاده میشوند. این توابع  logicalتوابع منطقی )  -

یا نتایج مختلف بر اساس شرط ها تولید میکنند. از جمله توابع پرکاربرد منطقی  True/Falseخروجی های صحیح/غلط )   )

 و ... اشاره کرد که در جدول بعدی آنها را بررسی خواهیم کرد.   IFو  ORو  ANDمیتوان به مواردی چون 

 به کاربر این امکان را میدهند تا متن ها را جستجو، اصلاح، ترکیب، و مدیریت کند.    (: توابع متنی در اکسلtextتوابع متنی )  -
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(: توابع جستجو و مرجع به کاربر این امکان را میدهند که داده ها را جستجو  lookup & referenceتوابع جستجو و مرجع )  -

 کرده و از مقادیر مرتبط در محدوده های مختلف استفاده کند.

بسیاری از محاسبات ساده را میتوان با یک تابع انجام داد، اما برای حل مسائل    Excelدر    << استفاده از فرمول های ترکیبی:

پیچیده تر، معمولا نیاز است چند تابع یا فرمول با هم ترکیب شوند. ترکیب فرمول ها به کاربر اجازه میدهد چندین عملیات  

 هوشمندتری تولید کند.   را به طور همزمان در یک سلول انجام دهد، تحلیل های پیشرفته بسازد و اسناد

هنگام کار با فرمول ها و توابع ممکن است به خطاهایی برخورد کنیم    excelدر نرم افزار    << آشنایی با خطاهای رایج در اکسل:

که به جای نتایج محاسبه شده، پیام های خاصی را نمایش میدهند. برای هر نوع خطای محاسباتی یا منطقی، یک کد خطای  

 مشخص نمایش داده میشود. آشنایی با این کد ها باعث شناسایی و رفع هر چه سریعتر مشکل میشود. 

 توضیح معنی خطا  عنوان خطا 
#DIV/0!  فرمولی تلاش کرده بر عدد صفر یا سلول خالی تقسیم کند  تقسیم بر صفر 
#VALUE!  استفاده نادرست از نوع داده در فرمول )مثلاً متن به جای عدد(  نوع داده اشتباه 

#REF!  ارجاع به سلولی که حذف شده یا وجود ندارد مرجع نامعتبر 
#NAME?  تایپ اشتباه نام تابع یا استفاده از نام تعریف نشده  نام ناشناخته 
#NUM! عددی خارج از محدوده قابل پردازش  خطای عددیExcel یا محاسبات غیرمجاز 
#N/A جستجو یا فرمول نتوانسته مقدار مناسب را پیدا کند در دسترس نبودن 

#NULL!  مرجع در فرمول )مثلاً فاصله اشتباه(  استفاده نادرست از اپراتورهای اشتباه در اتصال ناحیه ها 

 قسمت چهارم: کار با نمودار ها و ابزار های گرافیکی 

، انتخاب درست داده ها و شناخت انواع مختلف نمودار  اولین قدم در ساخت نمودار ها در اکسل  :excel<< درج نمودار ها در  

ها میباشد. هر نوع از نمودار ها برای نمایش یک نوع خاصی از اطلاعات مناسب تر میباشد. هر داده ای را نمیتوان با استفاده  

این رو اکسل انواع    از هر نوع نموداری نشان داد؛ انتخاب نمودار مناسب بر اساس ماهیت داده ها اهمیت بسیاری دارد و از

 متنوعی از نمودار ها را برای نیاز های مختلف ارائه میدهد.

برای اینکه نمودار حرفه ای، دقیق و قابل فهم باشد، لازم است آن را ویرایش و تنظیم کرد.    << ویرایش و تنظیم نمودار ها:

 این عملیات شامل افزودن عناوین، برچسب های داده، تنظیم نوع نمودار، محورهای نمودار، رنگ بندی و ... میباشد.

  SmartArt( و  Shapesمیتوان از اشکال گرافیکی )  Excelعلاوه بر جدول ها و نمودارها، در    :excelدر    SmartArt<< اشکال و  

برای ایجاد نمایش های بصری و ساختارمند استفاده کرد. این ابزارها امکان طراحی نمودارهای سازمانی، فلوچارت ها، فرآیندها  

 و روابط بین عناصر را به روشی آسان و حرفه ای فراهم میکنند.

 قسمت پنجم: مدیریت داده ها و تحلیل آماری

مرتب سازی و فیلترگذاری از اولین و مهمترین گام های مدیریت داده  ( داده ها:Filter( و فیلترگذاری )Sort<< مرتب سازی )

میباشند. با این ابزارها میتوان داده ها را بر اساس حروف الفبا، اعداد یا تاریخ مرتب کرد، یا تنها اطلاعات خاصی را   Excelدر  

در میان انبوه داده ها مشاهده کرد. این مهارت در کارهای مالی، آماری، فهرست های تماس، فروش و هزاران کاربرد دیگر  

 بسیار حیاتی است. 
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هنگامی که با داده های زیادی در اکسل کار میکنیم، تحلیل و خلاصه سازی آنها    (:Pivot Tables<< آشنایی با جداول پویا )

هستند   excel( یکی از قویترین ابزار های  Pivot tablesبه شیوه ای سریع و منعطف، اهمیت بسیاری پیدا میکند. جداول پویا ) 

 که به کاربران این امکان را میدهند تا به راحتی داده های خام را به گزارش های تحلیلی، خلاصه شده و قابل فهم تبدیل کنند. 

 Excelقسمت ششم: امنیت و حفاظت از فایل های 

، فقط بخش هایی از داده باید برای کاربران قابل ویرایش  Excelگاهی در فایل    << محافظت از سلول ها و صفحات کاری:

این امکان را فراهم میکند که سلول های دلخواه را قفل کنیم    Excelباشد و سایر قسمت ها باید محافظت شده باقی بمانند.  

 و ویرایش را محدود نماییم. 

شامل اطلاعات حساس یا مهمی هستند   Excelدر بسیاری از موارد، فایل های    << رمزگذاری و تنظیم سطح دسترسی فایل ها: 

امکان رمزگذاری کامل فایل و تعیین سطح دسترسی کاربران را فراهم    Excelکه نباید بدون مجوز مشاهده یا ویرایش شوند.  

 کرده است تا از اطلاعات محافظت شود. 

 Excelقسمت هفتم: امنیت و حفاظت از فایل های 

، لازم است که مشخص کنیم چه بخشی از داده ها چاپ شود،  Excelقبل از چاپ یک فایل    << آماده سازی سند برای چاپ:

پیش نمایشی از نتیجه چاپ ببینیم و تنظیمات چاپگر را بررسی کنیم. گاهی لازم است که فقط بخشی از داده های موجود در  

 استفاده میشود.  print areaبرگه و فایل چاپ شوند. برای اینکار از گزینه  

برای اینکه داده ها در صفحه چاپ شده به صورت مرتب و مناسب ظاهر شوند، لازم است    << تنظیمات صفحه برای چاپ:

صفحه را به درستی تنظیم کنیم؛ از جمله تنظیمات میتوان به انتخاب اندازه کاغذ، تعیین جهت صفحه، تنظیم حاشیه ها و 

 مقیاس بندی داده ها برای جلوگیری از قطع شدن اطلاعات اشاره کرد. 

  بخش ششم: آشنایی با نرم افزار پایگاه دادهMicrosoft Access 

با توجه به افزایش روزافزون داده و حجم بالای آنها، مدیریت صحیح اطلاعات به یکی از حیاتی ترین مهارت ها تبدیل شده  

یکی از انواع نرم افزار های پایگاه داده رابطه ای میباشد که به کاربران این اجازه را میدهد تا داده ها    Accessاست. نرم افزار  

ابزار قدرتمندی برای ساخت پایگاه های داده با   accessرا صورت ساختار یافته ذخیره، سازماندهی، جستجو و تحلیل کند.  

 قابلیت های حرفه ای و بدون نیاز به دانش برنامه نویسی پیشرفته را فراهم میکند. 

 Accessقسمت اول: مقدمه ای بر پایگاه داده و 

پایگاه داده ابزاری برای ذخیره و مدیریت اطلاعات به روشی سازمان یافته    << معرفی پایگاه داده و مفهوم مدیریت داده ها:

 است. بدون وجود پایگاه های داده، کنترل بر داده های حجیم غیرممکن یا بسیار سخت خواهد بود. 

(: پایگاه داده مجموعه ای از داده های سازمان یافته است که به طوری طراحی شده اند که  Databaseتعریف پایگاه داده )  -

به بتوان اطلاعات را به راحتی ذخیره، مدیریت، بازیابی و تحلیل کرد. پایگاه های داده میتوانند کوچک )مثل یک دفترچه تلفنی(  

 آنلاین( باشند. یا بسیار بزرگ )مثل پایگاه اطلاعاتی بانک ها و فروشگاه های 
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محیط کاربری اکسس به گونه ای طراحی شده است که کاربران بتوانند به راحتی داده های   :Access<< آشنایی با محیط کار 

 عبارتند از: accessخود را ذخیره، سازماندهی و مدیریت کنند. اجزای اصلی محیط کاربری 

 ( Quick access+ نوار دسترسی سریع )  ( Control buttons+ دکمه های کنترلی )  ( Title bar+ نوار عنوان )

 (Ribbon+ نوار ابزار )  (Navigation pane+ ناحیه ناوبری )  ( Workspace+ صفحه اصلی ) 

 (Status bar+ نوار وضعیت )

از چند مؤلفه اصلی تشکیل شده است که در ادامه به بررس   Access: هر پایگاه داده در accessاجزای اصلی محیط کاری  -

 آنها میپردازیم: 

 +Table  )جدول(   +Query  )پرس و جو(   +Form  )فرم(   +Report  )گزارش( 

هر کدام از این مؤلفه ها بخش مهمی از عملکرد کلی پایگاه داده را بر عهده دارند و به کاربر کمک می کنند داده ها را بهتر  

 سازماندهی و تحلیل کند. 

 قسمت دوم: طراحی و ایجاد پایگاه داده 

برای شروع کار ابتدا باید یک فایل پایگاه داده جدید ایجاد کرده یا فایل موجودی را    << ایجاد و مدیریت فایل های پایگاه داده:

باز کنیم. همچنین آشنایی با روش های ذخیره سازی، فرمت فایل ها و بستن درست فایل بخشی از مهارت های پایه ای کار  

 است.  Accessبا 

  Access( مهم ترین بخش هر پایگاه داده رابطه ای است زیرا که  Tableجدول )  << تعریف جداول، فیلدها و انواع داده ها:

تمامی داده ها را در جداول ذخیره میکند. برای طراحی یک جدول باید فیلد هایی با نام، نوع داده و خواص مشخص تعریف  

 کنیم. 

بعد از ایجاد جدول، ممکن است نیاز باشد فیلدهایی را اضافه یا حذف کنیم، خواص    << کار با جداول و مدیریت ساختار آن ها:

فیلدها را ویرایش کنیم، یا ساختار کلی جدول را تغییر دهیم. مدیریت ساختار جدول یکی از مهارت های ضروری در طراحی  

 یق و هماهنگ با نیازهای واقعی نگه داریم. و نگهداری پایگاه های داده است، چون به ما امکان میدهد پایگاه را به روز، دق

 قسمت سوم: ایجاد و مدیریت روابط بین جداول 

، امکان ایجاد ارتباط بین جداول مختلف است. وقتی  Accessیکی از مهمترین مزیت های پایگاه داده های ارتباطی مانند  

اطلاعات در چند جدول مختلف و جداگانه ذخیره و نگهداری میشوند، برای حفظ انسجام  و جلوگیری از تکرار داده ها باید  

ها، نحوه    بتوان این جدول ها را به صورت اصولی به هم مرتبط کرد. در این بخش با مفهوم رابطه بین جداول، انواع رابطه 

 تعریف آنها و نقش کلید اصلی و کلید خارجی آشنا میشویم. 

( روابط  تعریف   >>Relationships:آن انواع  و  یکپارچه    (  به صورت  را  در چند جدول  پراکنده  بتوان داده های  که  آن  برای 

استفاده کرد، باید بین آن ها رابطه منطقی برقرار شود. این روابط باعث میشوند بتوان از داده ها به صورت ساخت یافته تر،  

 ابزار ساده ای برای تعریف و مدیریت این روابط در اختیار کاربران قرار میدهد. Accessسریع تر و بدون تکرار استفاده کرد. 
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بعد از آشنایی با انواع رابطه ها، نوبت به ایجاد روابط بین جدول ها در   و یکپارچه سازی داده ها: access<< ایجاد رابطه در 

اکسس میباشد. تعریف کردن صحیح یک رابطه و ایجاد درست آن باعث ایجاد یکپارچگی بین داده، حذف تکرار و قابلیت 

 جستجوی پیشرفته بین جدول ها میشود. 

نام    Relationshipsابزار    - به  ابزاری  از  آنها  مدیریت  و  ها  جدول  بین  رابطه  تعریف  برای  اکسس  افزار  نرم  افزار:  نرم  در 

Relationship window    استفاده میکند. این ابزار به کاربر اجازه میدهد ارتباط تصویری و ساختاری بین جداول مختلف تعریف

 و مدیریت کند. 

 (Formsقسمت چهارم: طراحی و استفاده از فرم ها )

ایجاد فرم، یکی از اولین گام ها در ساخت واسط کاربری برای پایگاه داده است.    << ایجاد فرم ها برای ورود و نمایش داده ها:

Access    ابزارهایی ساده و قدرتمند برای ایجاد فرم ها فراهم کرده است، به طوری که میتوان با چند کلیک، فرم دلخواه را

و طراحی دستی    Form Wizardبرای ورود یا نمایش اطلاعات ساخت. دو روش پرکاربرد برای ساخت فرم عبارتند از استفاده از  

 . Blank Formبا استفاده از 

پس از ایجاد فرم، برای حرفه ای تر شدن رابط کاربری و بهبود تجربه کاربر، باید فرم را    << شخصی سازی و کنترل فرم ها:

شخصی سازی کرد. این کار با استفاده از کنترل ها )مانند دکمه ها، جعبه متن، فهرست کشویی و...( و تنظیم ویژگی های  

 انجام میشود.  (Properties)فرم 

 ( Queriesقسمت پنجم: طراحی و اجرای پرس و جوها )

، اطلاعات ممکن است در چندین جدول مجزا ذخیره شده باشند. اما معمولا کاربر به تمام داده  Accessدر پایگاه های داده  

( استفاده Queriesها به صورت یکجا نیاز دارد، آن هم تحت شرایطی خاص. برای انجام چنین عملیات هایی از پرس و جو ها )

 میشود که ابزاری است که به کاربر اجازه میدهد اطلاعات را جستجو، فیلتر، مرتب و یا حتی تغییر دهد

چند نوع مختلف پرس و جو در اختیار کاربران قرار میدهد که هر کدام کاربرد    Access:  Access<< انواع پرس وجوها در  

خاص خود را دارند. برخی فقط برای نمایش اطلاعات هستند، برخی دیگر برای ویرایش و حذف داده ها و برخی نیز برای 

 دریافت ورودی پویا از کاربر استفاده میشوند. 

 ( Reportsقسمت ششم: طراحی و تولید گزارش ها )

در بسیاری از موارد، کاربران پایگاه داده به خروجی هایی نیاز دارند که قابل چاپ، ارائه یا تحلیل پذیر باشند، مانند صورت 

وارد عمل میشود. گزارش ها    Access)گزارش( در    Reportحساب ها، لیست سفارش ها یا خلاصه عملکرد. در اینجا ابزار  

 امکان نمایش داده ها به شکل ساختار یافته، زیبا و چاپ پذیر را فراهم میکنند. 

گزارش ها نمایشی گرافیکی از داده های پایگاه داده هستند که برای چاپ یا تهیه خروجی    << ایجاد و شخصی سازی گزارش ها:

( و همچنین  Report Wizard، ابزارهایی برای ساخت سریع گزارش با ساختار مشخص ) Accessحرفه ای استفاده میشوند. در  

 طراحی دستی گزارش از ابتدا وجود دارد. 
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زمانی که داده ها زیاد و متنوع باشند، نمایش ساده آن ها در گزارش، چندان    << فیلتر و گروه بندی داده ها در گزارش ها: 

 مفید نخواهد بود. برای خوانایی و تحلیل اطلاعات بهتر، میتوان داده ها را در گزارش فیلتر یا گروه بندی کرد. 

 قسمت هفتم: امنیت و پشتیبان گیری از پایگاه داده 

، ابزارهایی برای Accessاز وظایف مهم مدیر پایگاه داده، حفاظت از اطلاعات ذخیره شده و اطمینان از پایداری آن هاست. در  

 ایمن سازی فایل ها، محدود کردن دسترسی کاربران، رمزگذاری پایگاه داده و تهیه نسخه پشتیبان وجود دارد. 

پایگاه های داده اغلب شامل اطلاعات حساس یا تجاری هستند و دسترسی    << محافظت از داده ها و تعیین سطوح دسترسی:

 نامناسب میتواند منجر به نشت داده یا دستکاری اطلاعات شود. 

هیچ پایگاه داده ای ایمن نیست مگر آن که نسخه پشتیبان منظم و قابل اعتماد از    << تهیه نسخه پشتیبان و بازیابی داده ها:

آن تهیه شده باشد. عوامل مختلفی مانند حذف تصادفی اطلاعات، خرابی فایل، یا خرابی سیستم میتوانند باعث از بین رفتن  

 امکان گرفتن نسخه پشتیبان از فایل پایگاه داده را به صورت دستی و سریع فراهم کرده است.  Accessداده ها شوند. 

  بخش هفتم: آشنایی با نرم افزار ارائه مطلبMicrosoft PowerPoint 

است که برای ساخت و ارائه اسلایدهای    Microsoft Officeیکی از محبوب ترین نرم افزارهای مجموعه    PowerPointنرم افزار  

با   دارد.  فراوانی  پژوهشی و حتی شخصی کاربرد  تجاری،  آموزشی،  زمینه های  در  افزار  نرم  این  استفاده میشود.  ای  حرفه 

شامل متن، تصویر، نمودار، صدا و ویدیو را طراحی کرد و با به کار    میتوان مجموعه ای از اسلایدها   PowerPointاستفاده از  

 گیری افکت ها، انیمیشن ها و زمان بندی ها، یک ارائه تأثیرگذار و منظم داشت. 

 و محیط کاربری آن  PowerPointقسمت اول: آشنایی با 

ابزاری حرفه ای برای ساخت اسلایدهای تعاملی و چندرسانه ای  PowerPointنرم افزار  << معرفی نرم افزار و کاربردهای آن:

مهمترین قابلیت های این نرم افزار عبارت اند از ساخت و سازماندهی اسلاید ها، درج محتوای متنی و بصری، قالب    .هست

 بندی و طراحی، استفاده از افکت ها، ضبط و زمان بندی ارائه و خروجی حرفه ای 

لازم است با اجزای مختلف محیط کاری آن    PowerPointبرای استفاده موثر از    : PowerPoint<< آشنایی با محیط کاربری  

به گونه ای طراحی شده که کاربران، حتی کاربران مبتدی، بتوانند به سرعت اسلاید    PowerPointآشنا شویم. رابط کاربری  

این قسمت   را در اسلایدها قرار دهند. در  بسازند، ویرایش کنند، جلوه های تصویری اضافه کنند و محتوای چندرسانه ای 

 محتوا شویم. مهمترین اجزای محیط نرم افزار را بررسی میکنیم تا آماده ورود به مرحله ساخت 
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 عبارتند از: PowerPointبخش ها و اجزای اصلی محیط کاربری نرم افزار  -

1- title bar  )نوار عنوان( 

2-  quick access )دسترسی سریع( 

3- control buttons )کلید های کنترلی( 

4- Ribbon  )نوار ابزار( 

5- workplace  )محیط کاری( 

۶- notes pane  )پنل یادداشت ها( 

۷- Slide  )برگه اسلاید( 

۸- placeholders )باکس محتوا( 

۹- slides pane  )پنل اسلاید ها( 

10- slide preview )پیش نمایش اسلاید( 

11-  status bar  )نوار وضعیت( 

 ( در نرم افزار پاورپوینت شامل سربرگ های اصلی زیر میباشد: Ribbonنوار ابزار ) -

home ،insert ،draw ،design ،transition ،animations ،slide show ،record ،review ،view 

-   ( نمایش  گروه    view modes  :)PowerPointانواع حالت های  افزار های  نرم  دارای حالت های   officeنیز همانند سایر 

 normal  ،slide sorter  ،slide show  ،reading view  ،outline view،note page viewنمایشی مختلفی است که عبارتند از:  

 قسمت دوم: ایجاد، مدیریت و ویرایش اسلایدها 

( Presentationرا اجرا و باز میکنیم، یک ارائه )  PowerPointهر بار که نرم افزار    << ایجاد ارائه جدید و مدیریت فایل ها:

جدید ساخته میشود. اما مدیریت فایل ها شامل مراحل بیشتری مثل ایجاد پروژه جدید، ذخیره آن در قالب مناسب، و باز  

مدیریت مؤثر ارائه ها فراتر از این موارد است؛ ذخیره سازی اصولی، باز کردن فایل    .کردن یا بستن پروژه های قبلی است

 های موجود، ایجاد نسخه جدید و انتخاب فرمت مناسب از جمله وظایف پایه ولی مهم هستند. 

پس از ساخت فایل ارائه، باید بتوان اسلایدهای آن را به درستی مدیریت کرد. منظور از    << مدیریت اسلایدها و ساختار ارائه:

( برای هر Layoutمدیریت اسلاید ها، افزودن اسلایدهای جدید، حذف، کپی یا جابجایی آن ها و انتخاب ساختار مناسب ) 

 اسلاید میباشد. با این مهارت ها میتوان ارائه ای سازمان یافته، منظم و حرفه ای طراحی کرد. 

طراحی یک اسلاید حرفه ای فقط به درج محتوا محدود نمیشود. برای اینکه پیام کاربر به    << قالب بندی محتوا در اسلایدها:

 درستی منتقل شود، لازم است متن، تصاویر، فهرست ها و سایر عناصر به شکل مرتب، خوانا و جذاب قالب بندی شوند.

 قسمت سوم: کار با اشکال گرافیکی، جداول و چندرسانه ای

افزودن تصاویر و اشیای گرافیکی، باعث افزایش درک مخاطب و ایجاد تنوع در اسلاید ها میشود.    << افزودن عناصر گرافیکی:

ابزارهای ساده و در عین حال قدرتمندی برای وارد کردن و ویرایش انواع اشیای گرافیکی در اختیار    PowerPointنرم افزار  

 کاربران قرار میدهد. 
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برای جذاب تر شدن ارائه و تأثیر گذاری بیشتر، میتوان از فایل های چندرسانه ای مانند   << افزودن و مدیریت ویدئو و صوت:

ویدئو و صوت در اسلاید ها استفاده کرد. افزودن این محتوا نه تنها تنوع بصری ایجاد میکند، بلکه باعث درگیر شدن بیشتر 

 مخاطب با محتوای ارائه میشود.  
 قسمت چهارم: طراحی و زیباسازی ارائه 

، ابزارهای متنوعی برای PowerPointیکی از مهم ترین عوامل موفقیت یک ارائه، ظاهر زیبا، منسجم و حرفه ای آن است. در  

طراحی گرافیکی اسلایدها، استفاده از قالب های آماده، رنگ بندی، جلوه های بصری، انیمیشن و طراحی یکپارچه ارائه در  

(، پس زمینه ها، افکت ها، انیمیشن  Themesدسترس هستند. در این بخش، یاد میگیریم که چگونه با استفاده از تم ها )

، اسلایدهایی جذاب، استاندارد و هماهنگ ایجاد کنیم که علاوه بر زیبایی، باعث جلب توجه و درک بهتر  Slide Masterها و  

 مخاطب شوند 

پاورپوینت برای راحتی کاربران، قالب های آماده   (:Themes & Variants<< استفاده از قالب های آماده و طراحی سفارشی )

فراهم کرده است که شامل مجموعه ای از رنگ ها، فونت ها، افکت ها و پس زمینه های پیش فرض    Themeای به نام  

هستند. با استفاده از این قالب ها، میتوان در چند ثانیه ظاهر حرفه ای برای کل ارائه ایجاد کرد و در صورت نیاز، ظاهر آن را  

 به صورت سفارشی نیز تنظیم کرد. 

پس زمینه هر اسلاید به عنوان بستر بصری محتوا شناخته میشود. انتخاب پس زمینه    << پس زمینه و جلوه های بصری:

مناسب و استفاده از جلوه های بصری باعث میشود ارائه آماده شده حرفه ای تر، چشم نوازتر و هماهنگ تر به نظر برسد. در  

PowerPoint  امکاناتی برای تنظیم رنگ، تصویر، بافت و افکت های ظاهری اسلاید ها فراهم شده است که هم در سطح ،

 یک اسلاید و هم در کل ارائه قابل اعمال اند. 

در ارائه های حرفه ای، هماهنگی و یکپارچگی ظاهری بین اسلایدها   برای طراحی یکپارچه:  Master Views<< استفاده از  

اهمیت زیادی دارد. در پاورپوینت ابزارهای کلی برای مدیریت قالب اسلایدها، درج عناصر و شخصی سازی فرمت های چاپی 

هیم، فونت و رنگ تیترها را تنظیم  وجود دارند اما اگر بخواهیم در هر اسلاید به طور دستی اینکار ها را انجام دهیم )لوگو قرار د

کنیم، شماره گذاری کرده و پس زمینه را یکنواخت تنظیم کنیم(، زمان زیادی تلف میشود و احتمال خطا یا بی نظمی نیز وجود  

انجام دهیم. در این    Master Viewخواهد داشت. راه حل حرفه ای این است که همه این کارها را تنها یک بار و در محیط  

 را خواهد داشت.  masters view، هر اسلایدی که به ارائه اضافه میشود، به صورت خودکار طراحی اجرا شده در  حالت

یکی از مؤثرترین راه ها برای افزایش جذابیت و   (:Animations and Slide Transitions<< انیمیشن ها و گذر اسلایدها )

تاثیرگذاری ارائه، استفاده از حرکت و پویایی در اسلاید ها است. در نرم افزار پاورپوینت این کار با استفاده از انیمیشن ها و 

( صورت میگیرد. برای ایجاد جریان، تمرکز و توجه بیشتر مخاطب در ارائه، با کمک این ابزارها  Transitionافکت های گذر )

 کاربر میتوان کنترل کند که چه محتوایی، در چه زمانی، و چگونه نمایش داده شود. 

 ( میپردازیم: transition( و گذر )animationدر جدول زیر به بررسی کلی و کلیدی میان انیمیشن )
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 animation transition ویژگی
 خود اسلاید اجزا و المان های داخل اسلاید المان تاثیر
 transitionsسربرگ  animationsسربرگ  محل تنظیم
 هنگام ورود به اسلاید در طول اسلاید موعد اجرا

 قسمت پنجم: ارائه و تنظیمات پیشرفته 

چندین حالت برای مشاهده و اجرای اسلایدها، چه در مرحله    PowerPointنرم افزار    << حالت های نمایش و اجرای ارائه:

( در پاورپوینت به صورت  view modesآماده سازی، چه در هنگام ارائه نهایی در نظر گرفته است. حالت های مختلف نمایش ) 

  slide showنمای خواننده،    -  reading viewنمای تنظیم اسلاید،    -  slide sorterنمای معمولی،    -  normal viewزیر میباشد:  

 نمای سخنران  -  presenter viewنمای اسلاید شو،  -

در برخی شرایط، لازم است ارائه به صورت خودکار، با زمان بندی مشخص و بدون    (:Rehearse Timings<< زمان بندی ارائه )

دخالت کاربر اجرا شود. این قابلیت به ویژه در نمایشگاه ها، آموزش های ضبط شده یا ارائه های بدون مدرس کاربرد دارد.  

در اختیار کاربر قرار میدهد که امکان ضبط مدت زمان نمایش   Rehearse Timingsپاورپوینت برای این منظور، ابزاری به نام  

برای اجرای خودکار و بدون   Set Up Slide Showهر اسلاید را فراهم میکند. همچنین از این زمان بندی میتوان در کنار ابزار  

 کلیک استفاده کرد. 

 قسمت ششم: ذخیره سازی و خروجی گرفتن از ارائه 

امکان ذخیره سازی فایل در فرمت های مختلفی را فراهم    PowerPointنرم افزار    << آشنایی با فرمت های فایل های ارائه:

میکند؛ هر کدام از این فرمت ها ویژگی های خاصی دارند که برای موقعیت های مختلفی مثل ویرایش، ارائه نهایی، الگوهای 

 آماده یا فایل های دارای ماکرو به کار میروند. 

 بر اساس نیاز کاربر میتوان فرمت لازم برای وی را نیز تعیین کرد: 

پس از طراحی کامل اسلایدها، باید آن را در فرمت مناسب و در مکان مطمئن ذخیره کرد.    << ذخیره سازی فایل های ارائه:

(، و حتی  ppsx(، نسخه نهایی اجرا ).pptxپاورپوینت امکان ذخیره سازی در قالب های مختلفی مانند فایل قابل ویرایش ). 

 ( را فراهم میکند. pdfفایل غیرقابل ویرایش ). 

در برخی موارد لازم است محتوای ارائه در فرمت هایی غیر از فایل پاورپوینت ذخیره    ( از ارائه:Export<< خروجی گرفتن )

بارگذاری در   برای اهدافی مانند  این کار ممکن است  یا فایل متنی.  برای مثال به عنوان فایل ویدئو، تصویر متحرک  شود، 

شود. از مهمترین روش های مختلف خروجی  سایت، ارسال در شبکه های اجتماعی یا استفاده در ویرایشگر های دیگر انجام

 ( اشاره کرد. Outline / RTF(، یا فایل متنی )PNG, JPEG(، تصویر )MP4میتوان به تبدیل به ویدئو ) PowerPointگرفتن از 

  بخش هشتم: کلید های میانبر و پرکاربرد 

کلیدهای میانبر یکی از مهم ترین ابزارهای افزایش سرعت و بهره وری در استفاده از سیستم عامل و نرم افزارهای مختلف 

هستند. استفاده از این کلیدها باعث کاهش نیاز به استفاده از ماوس شده و کاربر را قادر میسازد تا وظایف خود را سریعتر  
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انجام دهد. در این فصل، مهم ترین کلیدهای میانبر در سیستم عامل ویندوز و نرم افزارهای مجموعه آفیس و همچنین  

( بررسی خواهند شد. علاوه بر این، توضیحاتی درباره نحوه استفاده از Edgeو    Chrome  ،Firefoxمرورگرهای وب )از جمله  

 این کلیدها و مزایای آن ها ارائه میشود. 

 : windows explorerمجموعه کلید های میانبر سیستم عامل و  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر کار با ویندوز

Win + E  نمایش پنجرهWindows explorer  

Win + D  نمایشDesktop  

Win + S  باز کردن پنجرهSearch  

Ctrl + Shift + Esc  باز کردن پنجرهTask manager  

Alt + F4  نمایش پنجره خاموش کردن ویندوز  

Alt + Tab  جابجایی بین پنجره های فعال  

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

PrtScn ( عکس گرفتن از صفحهScreenshot)  

Alt + PrtScn  عکس گرفتن از پنجره فعال  

Win + Shift + S فعال میباشد  11و  10فقط در ویندوز های   عکس گرفتن از بخش انتخابی صفحه 

 Windows Explorer* کلید های میانبر کار با 
Home  رفتن به اولین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

End رفتن به آخرین فایل یا پوشه در پنجره فعال  

Delete (Del)  حذف کردن فایل یا پوشه  

Shift + Del  حذف کردن دائمی فایل یا پوشه  

Ctrl + Shift + N ایجاد پوشه جدید  

F2   تغییر نام فایل یا پوشه  

F5 ( رفرشRefresh کردن پنجره یا صفحه فعال )  معادل کلید ترکیبیCtrl + R 

Alt + F4 بستن پنجره فعال در ویندوز  

Ctrl + C ( کپیCopy متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + X ( برشCut متن، فایل یا پوشه )  

Ctrl + V ( چسباندنPaste متن، فایل یا پوشه )  

 مجموعه کلید های میانبر مرورگر های وب: 

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر مدیریت تب ها 

Ctrl + N باز کردن پنجره جدید  

Ctrl + T  باز کردن تب جدید و رفتن به آن  

Ctrl + Shift + T  باز کردن مجدد تب بسته شده  

Ctrl + W  معادل  بستن تب فعالCtrl + F4 

Ctrl + Tab  معادل  جابجایی بین تب ها با رفتن به تب بعدیCtrl + page down 

Ctrl + Shift + Tab معادل  جابجایی بین تب ها با رفتن به تب قبلیCtrl + page up 

Ctrl + click  باز کردن لینک کلیک شده در تب جدید  

 * کلید های میانبر صفحه اصلی 

F6  جابجایی بین نوار آدرس، نوار زبانه ها و نوار بوکمارک ها  



 

 
85 

اطلاعات   ی: فناور4فصل     

F11 با فشردن مجدد از این حالت خارج میشود  نمایش صفحه وب در حالت تمام صفحه 

Alt + left arrow (←)  رفتن به صفحه وب قبلی  

Alt + right arrow (→)  رفتن به صفحه وب بعدی  

F5 معادل  بارگذاری مجدد صفحه وب جاریCtrl + R 

Ctrl + F5 معادل  بارگذاری مجدد صفحه وب جاری با حذف کش صفحه وب در مرورگرShift + F5 

 : Microsoft Office Wordمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + N ایجاد سند جدید  

Ctrl + O باز کردن یک سند  

Ctrl + W  بستن سند فعال  

Ctrl + S ذخیره کردن فایل  

F12  قبلا از ترکیب  ذخیره کردن سند به عنوان فایل جدیدCtrl + Shift + S استفاده میشد 

 آرایش پاراگراف ها(  -* کلید های میانبر ویرایشی )ویرایش متن 
Ctrl + Shift + C  کپی کردن قالب متن انتخاب شده format painter 

Ctrl + Shift + V  پیست کردن قالب متن کپی شده بر روی متن انتخابی  

Ctrl + D  باز کردن پنجرهfont  

Ctrl + B ( ضخیم کردن متنBold )  

Ctrl + I ( مورب کردن متنItalic)  

Ctrl + U زیرخط ( دار کردن کل متنUnderline)  

 : Microsoft Office Excelمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Shift + F11  معادل  ایجاد یک برگه جدید بعد از برگه فعالAlt + Shift + F1 

Ctrl + W  معادل  بستن کارپوشه فعالCtrl + F4 

Ctrl + G  باز کردن پنجرهGo to  معادل کلیدF5 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7  بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp)  

 (sheet* کلید های حرکتی در برگه )
Right / Left  رفتن به سلول راست و چپ  

Ctrl + Right / Left  در این حالت سلول خالی رد میشود  رفتن به سلول راست و چپ دارای محتوا 

up / down  رفتن به سلول بالا و پایین  

Ctrl + Up / Down در این حالت سلول خالی رد میشود  رفتن به سلول بالا و پایین دارای محتوا 

Home  رفتن به اولین سلول در سطر  

Ctrl + Home  رفتن به سلولA1  در برگه  

 :Microsoft Office Accessمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + P  چاپ کردن فرم یا گزارش  
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Esc  لغو آخرین عمل انجام شده  

Ctrl + Z ( لغو کردن آخرین تایپ در یک رکوردundo typing)  

Ctrl + F  باز کردن زبانهFind در پنجره جستجو  

Ctrl + H  باز کردن زبانهReplace در پنجره جستجو  

 (navigation* کلید های حرکتی )
Ctrl + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( بعدی در محیط کار  

Ctrl + + Shift + F6 رفتن به تب )جدول، فرم و ...( قبلی در محیط کار  

Right / Left  رفتن به فیلد بعدی / قبلی  

up / down  در همان فیلد  رفتن به رکورد قبلی / بعدی 

Ctrl + Up / Down رفتن به اولین / آخرین رکورد  

Home / End رفتن به اولین / آخرین فیلد در رکورد  

 : Microsoft Office PowerPointمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 * کلید های میانبر اصلی 

Ctrl + A متن داخل کادر، المان داخل اسلاید  انتخاب تمامی متن، المان ها و اسلایدها 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7  بررسی املایی و نگارشی سند  

F1 ( باز کردن پنل راهنماHelp)  

Ctrl + C  کپی(Copy)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + X   برش(Cut) یا اسلاید انتخاب شده  متن، المان  

Ctrl + V  چسباندن(Paste)  اسلاید بعد از اسلاید انتخابی  متن، المان یا اسلاید کپی یا کات شدهpaste  میشود 

Alt + F10 ( باز کردن پنل انتخاب المانselection pane)  

 * کلید های میانبر کار با اسلاید ها 
Ctrl + M  با ساختار پیش فرض  وارد کردن یک اسلاید خالی در انتهای ردیف اسلاید هاtitle and content 

Ctrl + D  انجام دادن عمل  ایجاد اسلایدی دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آنduplicate 

Ctrl + Shift + D این میانبر هنگام کار در اسلاید نیز عمل میکند دقیقا مشابه با اسلاید انتخاب شده بعد از آن  ایجاد اسلایدی 

Backspace / Delete  پاک کردن اسلاید انتخاب شده  

Page up رفتن به اسلاید قبلی  

Page down  رفتن به اسلاید بعدی  

Home / End  رفتن به اولین و آخرین اسلاید  
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   مقررات بازار سرمایه و قوانین : پنجمفصل  ❖

 :قانون بازار و اوراق بهادار جمهوری اسلامی ایران مصوب   بخش اول

 ی()درسنامه آموزشبا اصلاحات و الحاقات بعدی  01/09/1384

 راهنمای رنگ بندی 

 معتبر، تنفیذ 

 نامه اصلاحی، ساختار الحاقی، اصلاحی، ساختار اصلاحی، احیاء، ساختار جایگزین

 منسوخه، موقوف الاجرا

 تفسیر 

 

 تعاریف و اصطلاحات  - فصل اول

 :هایی که در این قانون به کار رفته است، دارای معانی زیر می باشنداصطلاحات و واژه  - 1ماده 

( این قانون تشکیل می شود و بعد از این »شورا«  3شورای عالی بورس و اوراق بهادار: شورایی است که به موجب ماده )  -1

 .نامیده می شود

( این قانون تشکیل می شود و بعد از این »سازمان« 5سازمان بورس و اوراق بهادار: سازمانی است که به موجب ماده )  -2

 .نامیده می شود

بورس اوراق بهادار: بازاری متشکل و خودانتظام است که اوراق بهادار در آن توسط کارگزاران و یا معامله گران طبق مقررات    -3

این قانون، مورد داد و ستد قرار می گیرد. بورس اوراق بهادار )که از این پس بورس نامیده می شود( در قالب شرکت سهامی  

 .عام تأسیس و اداره می شود 

 .( این قانون تشکیل می شود 37هیأت داوری: هیأتی است که به موجب ماده ) -4

کانون: کانونهای کارگزاران، معامله گران، بازارگردانان، مشاوران، ناشران، سرمایه گذاران و سایر مجامع مشابه، تشکل    -5

های خودانتظامی است که به منظور تنظیم روابط بین اشخاصی که طبق این قانون به فعالیت در بازار اوراق بهادار اشتغال  

 .ان« به صورت مؤسسه غیردولتی، غیرتجاری و غیرانتفاعی به ثبت می رسنددارند، طبق دستورالعمل های مصوب »سازم

تشکل خودانتظام: تشکلی است که برای حسُن انجام وظایفی که به موجب این قانون بر عهده دارد و همچنین برای تنظیم     -6

ای و انضباطی را که   ای خود و انتظام بخشیدن به روابط بین اعضاء، مجاز است ضوابط و استانداردهای حرفه فعالیتهای حرفه  

 .لازم می داند، با رعایت این قانون، وضع و اجرا کند

https://iranarze.ir/es1784
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شرکت سپرده گذاری مرکزی اوراق بهادار و تسویه وجوه: شرکتی است که امور مربوط به ثبت، نگهداری، انتقال مالکیت   -7

 .اوراق بهادار و تسویه وجوه را انجام می دهد

بازارهای خارج از بورس: بازاری است در قالب شبکه ارتباط الکترونیک یا غیرالکترونیک که معاملات اوراق بهادار در آن بر   -8

 .پایه مذاکره صورت می گیرد

بازار اولیه: بازاری است که اولین عرضه و پذیره نویسی اوراق بهادار جدیدالانتشار در آن انجام می شود و منابع حاصل از   -9

 .عرضه اوراق بهادار در اختیار ناشر قرار می گیرد

 .بازار ثانویه: بازاری است که اوراق بهادار پس از عرضه اولیه، در آن مورد داد و ستد قرار می گیرد -10

 .بازار مشتقه: بازاری است که در آن قراردادهای آتی و اختیار معامله مبتنی بر اوراق بهادار یا کالا داد و ستد می شود -11

 .ناشر: شخص حقوقی است که اوراق بهادار را به نام خود منتشر می کند -12

 .کارگزار: شخص حقوقی است که اوراق بهادار را برای دیگران و به حساب آنها معامله می کند -13

گر: شخص حقوقی است که اوراق بهادار را برای دیگران و به حساب آنها و یا به نام و حساب خود معامله    کارگزار/ معامله   -14

 .می کند

گری است که با اخذ مجوز لازم با تعهد به افزایش نقد شوندگی و تنظیم عرضه و تقاضای بازارگردان: کارگزار/ معامله    -15

 .اوراق بهادار معین و تحدید دامنه نوسان قیمت آن، به داد و ستد آن اوراق می پردازد 

مشاور سرمایه گذاری: شخص حقوقی است که در قالب قراردادی مشخص، درباره خرید و فروش اوراق بهادار، به سرمایه    -16

 .گذار مشاوره می دهد

سبد گردان: شخص حقوقی است که در قالب قراردادی مشخص و به منظور کسب انتفاع، به خرید و فروش اوراق بهادار    -17

 .برای سرمایه گذار می پردازد 

شرکت تأمین سرمایه: شرکتی است که به عنوان واسطه بین ناشر اوراق بهادار و عامه سرمایه گذاران فعالیت می کند و    -18

معامله   کارگزاری،  های  فعالیت  تواند  و می  نویسی  پذیره  تعهد  نویسی،  پذیره  گردانی،  سبد  مشاوره،  بازارگردانی،  گری، 

 .فعالیتهای مشابه را با اخذ مجوز از »سازمان« انجام دهد 

انداز و سرمایه گذاری، مزایای تکمیلی صندوق بازنشستگی: صندوق سرمایه گذاریی است که با استفاده از طرحهای پس    -19

 .را برای دوران بازنشستگی اعضای آن فراهم می کند

صندوق سرمایه گذاری: نهادی مالی است که فعالیت اصلی آن سرمایه گذاری در اوراق بهادار می باشد و مالکان آن به    -20

 .نسبت سرمایه گذاری خود، در سود و زیان صندوق شریک اند

  نهادهای مالی: منظور نهادهای مالی فعال در بازار اوراق بهادارند که از آن جمله می توان به کارگزاران، کارگزاران/ معامله   -21

بازارگردانان، مشاوران سرمایه گذاری، مؤسسات رتبه بندی، صندوق های سرمایه گذاری، شرکتهای سرمایه گذاری،   گران، 

 .شرکتهای پردازش اطلاعات مالی، شرکتهای تأمین سرمایه و صندوقهای بازنشستگی اشاره کرد
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شرکت مادر )هلدینگ(: شرکتی که با سرمایه گذاری در شرکت سرمایه پذیر جهت کسب انتفاع، آن قدر حق رأی کسب    -22

 .می کند که برای کنترل عملیات شرکت، هیأت مدیره را انتخاب کند و یا در انتخاب اعضای هیأت مدیره مؤثر باشد

 .ارزش یاب: کارشناس مالی است که دارایی ها و اوراق بهادار موضوع این قانون را مورد ارزشیابی قرار دهد -23

اوراق بهادار: هر نوع ورقه یا مستندی است که متضمن حقوق مالی قابل نقل و انتقال برای مالک عین و یا منفعت آن    -24

باشد. شورا، اوراق بهادار قابل معامله را تعیین و اعلام خواهد کرد. مفهوم ابزار مالی و اوراق بهادار در متن این قانون، معادل 

 .هم در نظر گرفته شده است 

 .انتشار: انتشار عبارت است از صدور اوراق بهادار برای عرضه عمومی -25

 .عرضه عمومی: عرضه اوراق بهادار منتشره به عموم جهت فروش -26

 .عرضه خصوصی: فروش مستقیم اوراق بهادار توسط ناشر به سرمایه گذاران نهادی است -27

 .پذیره نویسی: فرآیند خرید اوراق بهادار از ناشر و یا نماینده قانونی آن و تعهد پرداخت وجه کامل آن طبق قرارداد  -28

 .تعهد پذیره نویسی: تعهد شخص ثالث برای خرید اوراق بهاداری که ظرف مهلت پذیره نویسی به فروش نرسد -29

اعلامیه پذیره نویسی: اعلامیه ای است که از طریق آن، اطلاعات مربوط به ناشر و اوراق بهادار قابل پذیره نویسی در    -30

 .اختیار عموم قرار می گیرد 

 .بیانیه ثبت: مجموعه فرمها، اطلاعات و اسناد و مدارکی است که در مرحله تقاضای ثبت شرکت، به سازمان داده می شود  -31

اطلاعات نهانی: هرگونه اطلاعات افشاء نشده برای عموم که به طور مستقیم و یا غیرمستقیم به اوراق بهادار، معاملات    -32

یا ناشر آن مربوط می شود و در صورت انتشار بر قیمت و یا تصمیم سرمایه گذاران برای معامله اوراق بهادار مربوط تأثیر می  

 .گذارد

 .سبد: مجموعه دارایی های مالی است که از محل وجوه سرمایه گذاران خریداری می شود -33

 ارکان بازار اوراق بهادار  - فصل دوم

در راستای حمایت از حقوق سرمایه گذاران و با هدف ساماندهی، حفظ و توسعه بازار شفاف، منصفانه و کارای اوراق    - 2ماده  

بهادار و به منظور نظارت بر حسُن اجرای این قانون، شورا و سازمان با ترکیب، وظایف و اختیارات مندرج در این قانون تشکیل  

 .می شود

شورا بالاترین رکن بازار اوراق بهادار است که تصویب سیاستهای کلان آن بازار را بر عهده دارد. اعضای شورا به شرح   - 3ماده  

 :ذیل می باشد

 .وزیر امور اقتصادی و دارایی -1

 .وزیر صنعت، معـدن و تجارت -(1390ˏ04ˏ08)اصلاحی  2

 .رئیس کل بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران -3

 .رؤسای اتاق بازرگانی و صنایع و معادن ایران و اتاق تعاون -4
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 .رئیس سازمان که به عنوان دبیر شورا و سخنگوی سازمان نیز انجام وظیفه خواهد کرد  -5

 .دادستان کل کشور یا معاون وی -6

 .یک نفر نماینده از طرف کانونها -7

از بخش خصوصی با مشورت تشکل های حرفه   -8 ای بازار اوراق بهادار به پیشنهاد وزیر امور    سه نفر خبره مالی منحصراً 

 .اقتصادی و دارایی و تصویب هیأت وزیران

 .ربط و تصویب هیأت وزیران برای هر بورس کالایی یک نفر خبره منحصراً از بخش خصوصی به پیشنهاد وزیر ذی  -9

 .ریاست شورا با وزیر امور اقتصادی و دارایی خواهد بود - 1تبصره 

( پنج سال است و آنان را نمی توان از میان اعضای هیأت  9( و )8(، )7مدت مأموریت اعضای موضوع بندهای )  - 2تبصره  

 .مدیره و کارکنان سازمان انتخاب کرد

 .( این ماده حداکثر برای دو دوره امکان پذیر خواهد بود9( و )8(، )7انتخاب مجدد اعضای موضوع بندهای ) - 3تبصره 

 .(، فقط در جلسات مربوط به تصمیم گیری همان بورس شرکت می کنند9اعضای موضوع بند ) - 4تبصره 

 :وظایف شورا به شرح زیر می باشد - 4ماده 

 .اتخاذ تدابیر لازم جهت ساماندهی و توسعه بازار اوراق بهادار و اعمال نظارت عالیه بر اجرای این قانون -1

 .تعیین سیاستها و خط مشی بازار اوراق بهادار در قالب سیاستهای کلی نظام و قوانین و مقررات مربوط -2

 .های لازم برای اجرای این قانون جهت تصویب هیأت وزیرانپیشنهاد آئین نامه   -3

 .تصویب ابزارهای مالی جدید -4

صدور، تعلیق و لغو مجوز فعالیت بورسها، بازارهای خارج از بورس، شرکتهای سپرده گذاری مرکزی اوراق بهادار و تسویه   -5

 .وجوه و شرکتهای تأمین سرمایه

 .تصویب بودجه و صورتهای مالی سازمان -6

 .نظارت بر فعالیت و رسیدگی به شکایت از سازمان -7

 .تصویب نوع و میزان وصولی های سازمان و نظارت بر آنها -8

 .الزحمه آنحسابرس سازمان و تعیین حق   -انتخاب بازرس  -9

 .انتخاب اعضای هیأت مدیره سازمان -10

 .تعیین حقوق و مزایای رئیس و اعضای هیأت مدیره سازمان -11

 .الزحمه آنانانتخاب اعضای هیأت داوری و تعیین حق   -12

 .اعطای مجوز به بورس به منظور عرضه اوراق بهادار شرکتهای پذیرفته شده خود در بازارهای جهانی -13

 .اعطای مجوز پذیرش اوراق بهادار خارجی به بورس -14

 .اعطای مجوز به بورس جهت معاملات اشخاص خارجی در بورس -15
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 .سایر اموری که به تشخیص هیأت وزیران به بازار اوراق بهادار مربوط باشد  -16

 .الاجراء خواهد بود مصوبات شورا پس از تأیید وزیر امور اقتصادی و دارایی لازم  - تبصره

از محل کارمزدهای   - 5ماده   سازمان، مؤسسه عمومی غیردولتی است که دارای شخصیت حقوقی و مالی مستقل بوده و 

اندازی   دریافتی و سهمی از حق پذیرش شرکتها در بورسها و سایر درآمدها اداره خواهد شد. منابع لازم برای آغاز فعالیت و راه

 .سازمان یاد شده از محل وجوه امانی شورای بورس نزد سازمان کارگزاران بورس اوراق بهادار تهران تأمین می شود

اساسنامه و تشکیلات سازمان حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ تصویب این قانون توسط شورا تهیه و به تصویب هیأت    - تبصره

 .وزیران خواهد رسید

هیأت مدیره سازمان دارای پنج عضو است که از میان افراد امین و دارای حسُن شهرت و تجربه در رشته مالی منحصراً   - 6ماده  

از کارشناسان بخش غیردولتی به پیشنهاد رئیس شورا و با تصویب شورا انتخاب می شوند. رئیس شورا حکم اعضای هیأت  

 .مدیره را صادر می کند

 :وظایف و اختیارات هیأت مدیره سازمان به شرح زیر است - 7ماده 

 .های لازم برای اجرای این قانون و پیشنهاد آن به شورا تهیه آئین نامه  -1

 .تهیه و تدوین دستورالعملهای اجرایی این قانون  -2

 .نظارت بر حسُن اجرای این قانون و مقررات مربوط -3

 .ثبت و صدور مجوز عرضه عمومی اوراق بهادار و نظارت بر آن -4

درخواست صدور، تعلیق و لغو مجوز تأسیس و فعالیت بورسها و سایر نهادهایی که تصویب آنها   -(1402ˏ 12ˏ22)اصلاحی    5

 .بر عهده شورا است

صدور، تعلیق و لغو مجوز تأسیس و فعالیت کانونها و نهادهای مالی موضوع این قانون که در حوزه    -(1402ˏ 12ˏ 22)اصلاحی    6

 .عمل مستقیم شورا نیست

ـ تصویب اساسنامه بهابازار)بورس( ها، کانون ها، نهادهای مالی و شرکتهای سهامی عام ثبت شده (1402ˏ12ˏ22)اصلاحی    7

 نزد سازمان و الزام آنها به تطابق اساسنامه های خود با آن

 .اتخاذ تدابیر لازم جهت پیشگیری از وقوع تخلفات در بازار اوراق بهادار -8

صلاح و اعلام آن دسته از تخلفات در بازار اوراق بهادار که اعلام آنها طبق این قانون بر عهده سازمان است به مراجع ذی   -9

 .پیگیری آنها

 .ارائه صورتهای مالی و گزارشهای ادواری در مورد عملکرد سازمان و همچنین وضعیت بازار اوراق بهادار به شورا -10

 .اتخاذ تدابیر ضروری و انجام اقدامات لازم به منظور حمایت از حقوق و منافع سرمایه گذاران در بازار اوراق بهادار -11

 .ایجاد هماهنگی های لازم در بازار اوراق بهادار و همکاری با سایر نهادهای سیاست گذاری و نظارتی -12

 .پیشنهاد به کارگیری ابزارهای مالی جدید در بازار اوراق بهادار به شورا -13
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 .نظارت بر سرمایه گذاری اشخاص حقیقی و حقوقی خارجی در بورس -14

 .تهیه بودجه و پیشنهاد انواع درآمدها و نرخهای خدمات سازمان جهت تصویب توسط شورا -15

 .تصویب سقف نرخهای خدمات و کارمزدهای بورس و سایر نهادهای مالی موضوع این قانون  -16

 .صدور تأییدنامه سازمان قبل از ثبت شرکتهای سهامی عام نزد مرجع ثبت شرکتها و نظارت سازمان بر آن شرکتها -17

 .بررسی و نظارت بر افشای اطلاعات با اهمیت توسط شرکتهای ثبت شده نزد سازمان -18

 .همکاری نزدیک و هماهنگی با مراجع حسابداری به ویژه هیأت تدوین استانداردهای حسابرسی -19

 .انجام تحقیقات کلان و بلندمدت برای تدوین سیاستهای آتی بازار اوراق بهادار -20

 .ای و جهانیالمللی و پیوستن به سازمانهای مرتبط منطقه  همکاری و مشارکت با مراجع بین    -21

 .انجام سایر اموری که از طرف شورا به سازمان محول شده باشد -22

 .مدت عضویت هر یک از اعضای هیأت مدیره پنج سال است و انتخاب مجدد آنان برای یک دوره دیگر بلامانع است - 8ماده 

رئیس هیأت مدیره سازمان از بین اعضاء هیأت مدیره به پیشنهاد اعضاء و تصویب شورا برای مدت سی ماه تعیین   - 9ماده  

 .خواهد شد

 .رئیس هیأت مدیره، رئیس سازمان و بالاترین مقام اجرایی آن خواهد بود - 1تبصره 

 .وظایف و حدود اختیارات رئیس سازمان در اساسنامه سازمان تعیین خواهد شد - 2تبصره 

اشتغال اعضای هیأت مدیره به صورت موظف و تمام وقت بوده و به هیچ وجه حق اشتغال یا پذیرش مسؤولیت    - 10ماده  

 .دیگری در سایر دستگاهها، بنگاهها و نهادها اعم از دولتی و غیردولتی را نخواهند داشت

در صورت برکناری، فوت و یا استعفای هر یک از اعضای هیأت مدیره، جانشین وی برای مدت باقی مانده، ظرف   - 11ماده  

 .( منصوب خواهد شد. شرایط برکناری در اساسنامه سازمان قید خواهد شد 6پانزده روز حسب مورد به ترتیب مقرر در ماده ) 

اعضای هیأت مدیره قبل از شروع به کار در سازمان موظفند در جلسه شورا سوگند یاد کنند که وظایف قانونی خود   - 12ماده 

را به نحو احسن انجام دهند و در انجام وظایف نهایت دقت و بی طرفی را به کار برند و کلیه تصمیماتی را که می گیرند مقرون 

مان و هیأت مدیره را بنمایند. متن سوگندنامه در اساسنامه سازمان مندرج  به صلاح کشور بوده و رعایت حفظ اسرار ساز 

 .خواهد شد

 .حقوق و مزایای رئیس و اعضای هیأت مدیره سازمان از محل بودجه سازمان پرداخت می شود - 13ماده 

حق حضور اعضای غیردولتی شورا در جلسات شورا، به پیشنهاد رئیس شورا و با تصویب شورا تعیین و از محل بودجه    - تبصره

 .سازمان پرداخت می شود 

در بدو انتصاب و خاتمه عضویت، اعضای هیأت مدیره باید فهرست دارایی های خود، همسر و افراد تحت تکفل خود   - 14ماده  

 .را به شورا گزارش نمایند
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بازرس سازمان از بین مؤسسات حسابرسی عضو جامعه حسابداران رسمی برای یک سال توسط شورا    -حسابرس    - 15ماده  

 .بازرس حداکثر برای دو دوره امکانپذیر خواهد بود -انتخاب می شود، انتخاب حسابرس 

انجام هرگونه معاملات اوراق بهادار ثبت شده یا در شرف ثبت نزد سازمان یا هرگونه فعالیت و مشارکت مستقیم یا    - 16ماده  

غیرمستقیم در انجام معاملات مذکور توسط اعضای شورا، سازمان، مدیران و شرکای مؤسسه حسابرسی سازمان و نیز اشخاص  

 .تحت تکفل آنها ممنوع است 

اعضای شورا و سازمان موظفند فعالیتهای اقتصادی و مالی خود و همچنین مشاغل تمام وقت یا پاره وقت خود را    - 17ماده  

 .اند یا دارند، به رئیس قوه قضائیه گزارش دهندکه طی دو سال اخیر به آن اشتغال داشته  

غیرمستقیم    - 18ماده   یا  مستقیم  افشای  از  مکلفند  سازمان  مؤسسه حسابرسی  شرکای  و  مدیران  سازمان،  اعضای شورا، 

ای که در اجرای وظایف خود از آنها مطلع می شوند، حتی پس از خاتمه دوران تصدی خود، خودداری کنند.   اطلاعات محرمانه 

 .( این قانون محکوم می شود46متخلف به مجازاتهای مقرر در ماده )

دولت    -(1401ˏ06ˏ30)اصلاحی    19ماده   پذیری  تعامل  کارگروه  مجوز  با  خود  قانونی  وظایف  اجرای  در  تواند  می  سازمان 

اعتباری، شرکتهای دولتی، دستگاههای   از کلیه بانکها، مؤسسات  را  این قانون  نیاز در چارچوب  الکترونیکی، اطلاعات مورد 

آنها مستلزم ذکر   به  از جمله دستگاههایی که شمول حکم نسبت  نیز اشخاص  دولتی و عمومی،  نام آنهاست و  یا تصریح 

حقیقی یا حقوقی غیردولتی مطالبه نماید. کلیه دستگاهها و اشخاص مذکور مکلفند اطلاعات مورد نیاز سازمان را در موعد 

  .تعیین شده ارائه نمایند

 بازار اولیه  - فصل سوم

عرضه عمومی اوراق بهادار در بازار اولیه منوط به ثبت آن نزد سازمان با رعایت مقررات این قانون می باشد و عرضه   - 20ماده  

 .عمومی اوراق بهادار به هر طریق بدون رعایت مفاد این قانون ممنوع است 

ثبت اوراق بهادار نزد سازمان به منظور حصول اطمینان از رعایت مقررات قانونی و مصوبات سازمان و شفافیت    - 21ماده  

اطلاعاتی بوده و به منزله تأیید مزایا، تضمین سودآوری و یا توصیه و سفارشی در مورد شرکتها یا طرحهای مرتبط با اوراق بهادار  

 .ر اعلامیه پذیره نویسی قید گرددتوسط سازمان نمی باشد. این موضوع باید د

ناشر موظف است تقاضای ثبت اوراق بهادار را همراه با بیانیه ثبت و اعلامیه پذیره نویسی جهت اخذ مجوز عرضه    - 22ماده  

 .عمومی به سازمان تسلیم نماید

فرم تقاضای ثبت اوراق بهادار، محتویات بیانیه ثبت و اعلامیه پذیره نویسی که باید به سازمان تسلیم شود و نیز   - تبصره

چگونگی انتشار اعلامیه پذیره نویسی و نحوه هماهنگی بین مرجع ثبت شرکتها و سازمان به موجب دستورالعملی است که  

 .توسط سازمان تنظیم و به تأیید شورا می رسد

سازمان پس از بررسی تقاضای ثبت اوراق بهادار و ضمایم آن و اطمینان از انطباق آنها با مقررات، نسبت به تأیید  - 23ماده  

 .اعلامیه پذیره نویسی اقدام می کند
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عرضه عمومی اوراق بهادار باید ظرف مدتی انجام پذیرد که سازمان تعیین می کند. مدت مذکور از سی روز تجاوز    - 1تبصره  

نخواهد کرد. سازمان می تواند مدت پذیره نویسی را با تقاضای ناشر و احراز ادله موجه حداکثر به مدت سی روز دیگر تمدید 

 .کند

ناشر موظف است حداکثر ظرف مدت پانزده روز پس از اتمام مهلت عرضه عمومی، سازمان را از نتایج توزیع و    - 2تبصره  

فروش اوراق بهادار از طریقی که سازمان معین خواهد نمود، مطلع نماید. نحوه برخورد ناشر در خصوص عدم فروش کامل،  

 .در اعلامیه پذیره نویسی مشخص می شود

 .استفاده از وجوه تأدیه شده، پس از تأیید تکمیل فرآیند عرضه عمومی توسط سازمان مجاز است  - 3تبصره 

در صورت عدم تکمیل فرآیند عرضه عمومی وجوه گردآوری شده باید حداکثر ظرف مدت پانزده روز به سرمایه گذاران    - 4تبصره  

 .عودت داده شود 

اگر سازمان فرم تقاضای تکمیل شده و ضمائم ارسالی را برای ثبت و اخذ مجوز انتشار اوراق بهادار ناقص تشخیص   - 24ماده 

دهد، طی مدت سی روز مراتب را به اطلاع ناشر رسانده و درخواست اصلاحیه می نماید. سازمان در صورت کامل بودن مدارک، 

ست در سازمان، مراتب موافقت یا عدم موافقت خود را با ثبت اوراق  موظف است حداکثر ظرف سی روز از تاریخ ثبت درخوا

 .بهادار به ناشر اعلام کند

الاجراء شدن این قانون، برای ثبت شرکتهای سهامی عام یا افزایش سرمایه آنها، اجازه انتشار اعلامیه از تاریخ لازم    - 25ماده  

 .پذیره نویسی توسط مرجع ثبت شرکتها، پس از موافقت سازمان صادر می شود

(  4الاجراء شدن این قانون، وظایف و اختیارات بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران موضوع ماده )  از تاریخ لازم   - 26ماده  

 .به سازمان واگذار می شود  1376/ 6/  30قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت مصوب 

 .اوراق مشارکتی که به موجب این قانون معاف از ثبت نزد سازمان باشد، از شمول این ماده مستثنی است  - تبصره

 :اوراق بهادار زیر از ثبت نزد سازمان معاف است - 27ماده 

 .اوراق مشارکت دولت، بانک مرکزی و شهرداریها  -1

 .اوراق مشارکت منتشره توسط بانکها و مؤسسات مالی و اعتباری تحت نظارت بانک مرکزی -2

 .های خصوصیاوراق بهادار عرضه شده در عرضه   -3

 .سهام هر شرکت سهامی عامی که کل حقوق صاحبان سهام آن کمتر از رقم تعیین شده توسط سازمان باشد -4

سایر اوراق بهاداری که به تشخیص شورا نیاز به ثبت نداشته باشند از قبیل اوراق منتشره توسط سازمانها و مراجع قانونی  -5

 .دیگر 

ناشر اوراق بهاداری که از ثبت معاف است، موظف است مشخصات و خصوصیات اوراق و نحوه و شرایط توزیع و   - تبصره

 .فروش آن را طبق شرایطی که سازمان تعیین می کند، به سازمان گزارش کند
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تأسیس بورسها، بازارهای خارج از بورس و نهادهای مالی موضوع این قانون منوط به ثبت نزد سازمان است و    - 28ماده  

 .فعالیت آنها تحت نظارت سازمان انجام می شود

دهی ای اعضای هیأت مدیره و مدیران، حداقل سرمایه، موضوع فعالیت در اساسنامه، نحوه گزارش    صلاحیت حرفه   - 29ماده  

 .و نوع گزارشهای ویژه حسابرسی نهادهای مالی موضوع این قانون، باید به تأیید سازمان برسد

 بازار ثانویه  - فصل چهارم

پذیرش اوراق بهادار در بورس طبق دستورالعملی است که به پیشنهاد هر بورس و به تصویب سازمان می رسد.    - 30ماده  

 .بورس مجاز به پذیرش اوراق بهاداری نیست که نزد سازمان ثبت نشده است

 .اوراق بهادار معاف از ثبت، از شمول این ماده مستثنی است - تبصره

بورس مکلف است فهرست، تعداد و قیمت اوراق بهادار معامله شده در روزهای معامله را طبق ضوابط مصوب    - 31ماده  

 .سازمان تهیه و به اطلاع عموم برساند. این فهرست در حکم سند رسمی است و در سوابق بورس نگهداری خواهد شد

سازمان مجاز است با تشخیص شرایط اضطراری، دستور تعطیل و یا توقف انجام معاملات هر یک از بورسها را    - 32ماده  

حداکثر به مدت سه روز کاری صادر نماید. در صورت تداوم شرایط اضطراری، مدت مزبور با تصویب شورا قابل تمدید خواهد  

 .بود

 .شرایط اضطرار بر اساس آن دستورالعمل اجرایی خواهد بود که به پیشنهاد سازمان به تأیید شورا می رسد - تبصره

شروع به فعالیت کارگزاری، کارگزاری/ معامله گری و بازارگردانی به هر شکل و تحت هر عنوان، منوط به عضویت   - 33ماده  

 .ها و دستورالعمل های اجرایی آن است  در کانون مربوط و رعایت مقررات این قانون و آئین نامه 

گران و بازارگردانان تشکیل نشده است، وظایف مربوط به آن کانون را سازمان    تا زمانی که کانون، کارگزاران/ معامله   - تبصره

گران و    انجام می دهد. هنگامی که تعداد اعضای کانون در سطح کشور به یازده نفر رسید، تشکیل کانون، کارگزاران/ معامله

 .بازارگردانان الزامی است

معامله   - 34ماده   کارگزاری/  و  کارگزاری  طبق    فعالیت  بورس  آن  در  پذیرش  به  موکول  بورس  هر  در  بازارگردانی  و  گری 

 .دستورالعملی است که به پیشنهاد بورس به تأیید سازمان می رسد

گران، بازارگردانان، ناشران و سایر اعضای خود   هیأت مدیره بورس به تخلفات انضباطی کارگزاران، کارگزار/ معامله  - 35ماده 

ربط طبق آئین نامه انضباطی خود رسیدگی می نماید. رأی بورس به  های ذی    از هر یک از مقررات این قانون یا آئین نامه 

 .الاجراء می باشد مدت یک ماه از تاریخ ابلاغ قابل تجدیدنظر در سازمان می باشد. رأی سازمان قطعی و لازم

گران، مشاوران سرمایه گذاری، ناشران، سرمایه گذاران و  اختلافات بین کارگزاران، بازارگردانان، کارگزار/ معامله    - 36ماده  

 .ای آنها، در صورت عدم سازش در کانونها توسط هیأت داوری رسیدگی می شودربط ناشی از فعالیت حرفه  سایر اشخاص ذی  

هیأت داوری متشکل از سه عضو می باشد که یک عضو توسط رئیس قوه قضاییه از بین قضات با تجربه و دو عضو   - 37ماده  

های اقتصادی و مالی به پیشنهاد سازمان و تأیید شورا به اختلافات رسیدگی می نماید. رئیس قوه   از بین صاحبنظران در زمینه 
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البدل تعیین و معرفی می نمایند تا در صورت  قضاییه و سازمان با تأیید شورا علاوه بر نماینده اصلی خود، هر یک، عضو علی  

 .البدل همانند عضو اصلی می باشدغیبت عضو اصلی مربوط در هیأت داوری شرکت نماید. شرایط عضو علی 

 .ریاست هیأت داوری با نماینده قوه قضائیه خواهد بود - 1تبصره 

البدل دو سال می باشد و انتخاب مجدد آنان حداکثر برای دو دوره دیگر بلامانع  مدت مأموریت اعضای اصلی و علی    - 2تبصره  

 .است

 .ای است که در محل سازمان تشکیل می گرددهیأت داوری دارای دبیرخانه   - 3تبصره 

 .بودجه هیأت داوری در قالب بودجه سازمان منظور و پرداخت می شود  - 4تبصره 

ها و دوایر اجرای ثبت الاجراء است و اجرای آن به عهده اداره    آرای صادر شده از سوی هیأت داوری قطعی و لازم   - 5تبصره  

 .اسناد و املاک می باشد

گر، بازارگردان، مشاور سرمایه گذاری و سایر تشکلهای مشابه درخواست  در صورتی که کارگزار، کارگزار/ معامله    - 38ماده  

کناره گیری موقت یا دائم از فعالیت خود را داشته باشند، مراتب را به سازمان، کانون و نیز به بورس مربوط اعلام نموده و 

تکلیف معاملات انجام شده و سایر مجوز فعالیت خود را نزد کانون تودیع می نمایند. تضمین ها و وثایق مربوط تا تعیین  

گران، بازارگردانان،    تعهدات آنها به قوت خود باقی خواهد ماند. قسمت اخیر این ماده نسبت به کارگزاران، کارگزار/ معامله 

( این قانون تعلیق یا لغو می شود، نیز  35س ماده )مشاوران سرمایه گذاری و سایر تشکلهای مشابه که عضویت آنها بر اسا

 .مجری است

معامله    - 39ماده   کارگزار/  طبق کارگزاران،  ملزمند  مشابه  تشکلهای  سایر  و  گذاری  سرمایه  مشاوران  بازارگردانان،  گران، 

 .ربط تسلیم نماینددستورالعملی که توسط سازمان تنظیم و ابلاغ می شود، گزارشهای لازم را تهیه و به مراجع ذی 

 اطلاع رسانی در بازارهای اولیه و ثانویه  - فصل پنجم

آورد، سازمان موظف است ترتیبی اتخاذ نماید تا مجموعه اطلاعاتی که در فرآیند ثبت اوراق بهادار به دست می    - 40ماده  

 .حداکثر ظرف مدت پانزده روز طبق آئین نامه مربوطه در دسترس عموم قرار گیرد

گران، بازارگردانان، مشاوران سرمایه گذاری و    سازمان موظف است بورسها، ناشران اوراق بهادار، کارگزاران، معامله   - 41ماده  

کلیه تشکلهای فعال در بازار سرمایه را ملزم نماید تا بر اساس استانداردهای حسابداری و حسابرسی ملی کشور، اطلاعات  

 .جامع فعالیت خود را انتشار دهند

ناشر اوراق بهادار موظف است صورتهای مالی را طبق مقررات قانونی، استانداردهای حسابداری و گزارش دهی مالی   - 42ماده  

 .ها و دستورالعمل های اجرایی که توسط سازمان ابلاغ می شود، تهیه کندو آئین نامه  

ناشر، شرکت تأمین سرمایه، حسابرس و ارزش یابان و مشاوران حقوقی ناشر، مسؤول جبران خسارات وارده به   - 43ماده  

سرمایه گذارانی هستند که در اثر قصور، تقصیر، تخلف و یا به دلیل ارائه اطلاعات ناقص و خلاف واقع در عرضه اولیه که  

 .اندناشی از فعل یا ترک فعل آنها باشد، متضرر گردیده  
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خسارت دیدگان موضوع این ماده می توانند حداکثر ظرف مدت یک سال پس از تاریخ کشف تخلف به هیأت مدیره   - 1تبصره  

 .بورس یا هیأت داوری شکایت کنند، مشروط بر این که بیش از سه سال از عرضه عمومی توسط ناشر نگذشته باشد

فقط اشخاصی که اوراق بهادار ناشر موضوع این ماده را قبل از کشف و اعلام تخلف خریده باشند، مجاز به ادعای  - 2تبصره 

 .خسارت می باشند

سازمان می تواند در صورت آگاهی از ارائه اطلاعات خلاف واقع، ناقص یا گمراه کننده از طرف ناشر در بیانیه ثبت    - 44ماده  

 .ای که باشد، متوقف کند یا اعلامیه پذیره نویسی، عرضه عمومی اوراق بهادار را در هر مرحله 

هر ناشری که مجوز انتشار اوراق بهادار خود را از سازمان دریافت کرده است، مکلف است حداقل موارد زیر را طبق    - 45ماده  

 :دستورالعمل اجرایی که توسط سازمان تعیین خواهد شد، به سازمان ارائه نماید

 .صورتهای مالی سالانه حسابرسی شده -1

 .ای شامل صورتهای مالی شش ماهه حسابرسی شده و صورتهای مالی سه ماهه صورتهای مالی میاندوره -2

 .گزارش هیأت مدیره به مجامع و اظهارنظر حسابرس  -3

 .اطلاعاتی که اثر با اهمیتی بر قیمت اوراق بهادار و تصمیم سرمایه گذاران دارد -4

 جرایم و مجازاتها - فصل ششم

اشخاص زیر به حبس تعزیری از سه ماه تا یک سال یا به جزای نقدی معادل دو تا پنج برابر سود به دست آمده یا   - 46ماده  

 :زیان متحمل نشده یا هر دو مجازات محکوم خواهند شد

هر شخصی که اطلاعات نهانی مربوط به اوراق بهادار موضوع این قانون را که حسب وظیفه در اختیار وی قرار گرفته به    -1

نحوی از انحاء به ضرر دیگران یا به نفع خود یا به نفع اشخاصی که از طرف آنها به هر عنوان نمایندگی داشته باشند، قبل از  

 .و یا موجبات افشاء و انتشار آنها را در غیر موارد مقرر فراهم نماید انتشار عمومی، مورد استفاده قرار دهد

 .هر شخصی که با استفاده از اطلاعات نهانی به معاملات اوراق بهادار مبادرت نماید  -2

هر شخصی که اقدامات وی نوعاً منجر به ایجاد ظاهری گمراه کننده از روند معاملات اوراق بهادار یا ایجاد قیمت های   -3

 .کاذب و یا اغوای اشخاص به انجام معاملات اوراق بهادار شود

هر شخصی که بدون رعایت مقررات این قانون اقدام به انتشار آگهی یا اعلامیه پذیره نویسی به منظور عرضه عمومی اوراق   -4

 .بهادار نماید

 :اشخاص زیر به عنوان اشخاص دارای اطلاعات نهانی شرکت شناخته می شوند - 1تبصره 

 .مدیران شرکت شامل اعضای هیأت مدیره، هیأت عامل، مدیرعامل و معاونان آنان - الف

 .بازرسان، مشاوران، حسابداران، حسابرسان و وکلای شرکت - ب

%( سهام شرکت را در اختیار دارند یا   10سهامدارانی که به تنهایی و یا به همراه افراد تحت تکفل خود، بیش از ده درصد ) - ج

 .نمایندگان آنان
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  10ربط یا نمایندگان شرکتهای مادر )هلدینگ( که مالک حداقل ده درصد )  مدیرعامل و اعضای هیأت مدیره و مدیران ذی  - د

 .%( سهام یا دارای حداقل یک عضو در هیأت مدیره شرکت سرمایه پذیر باشند

 .سایر اشخاصی که با توجه به وظایف، اختیارات و یا موقعیت خود به اطلاعات نهانی دسترسی دارند - ه

( این ماده موظفند آن بخش از معاملات اوراق بهادار خود را که مبتنی بر اطلاعات نهانی 1اشخاص موضوع تبصره )  - 2تبصره  

 .نباشد، ظرف پانزده روز پس از انجام معامله، به سازمان و بورس مربوط گزارش کنند

یا    - 47ماده   یا تصدیق کنند و  نمایند  ارائه  یا بورس  یا مستندات جعلی را به سازمان و  اشخاصی که اطلاعات خلاف واقع 

اطلاعات، اسناد و یا مدارک جعلی را در تهیه گزارشهای موضوع این قانون مورد استفاده قرار دهند، حسب مورد به مجازات  

 .محکوم خواهند شد 1375/  3/ 6های مقرر در قانون مجازات اسلامی مصوب  

گر، بازارگردان و مشاور سرمایه گذاری که اسرار اشخاصی را که برحسب وظیفه از آنها مطلع کارگزار، کارگزار/ معامله    - 48ماده  

( قانون مجازات اسلامی مصوب 648شده یا در اختیار وی قرار دارد، بدون مجوز افشاء نماید، به مجازات های مقرر در ماده )

 .محکوم خواهد شد 1375/ 3/ 6

اشخاص زیر به حبس تعزیری از یک ماه تا شش ماه یا جزای نقدی معادل یک تا سه برابر سود به دست آمده یا    - 49ماده  

 :زیان متحمل نشده یا هر دو مجازات محکوم خواهند شد

گری، هر شخصی که بدون رعایت مقررات این قانون تحت هر عنوان به فعالیت هایی از قبیل کارگزاری، کارگزار/ معامله    -1

 .یا بازارگردانی که مستلزم اخذ مجوز است مبادرت نماید یا خود را تحت هر یک از عناوین مزبور معرفی کند

هر شخصی که به موجب این قانون مکلف به ارائه تمام یا قسمتی از اطلاعات، اسناد و یا مدارک مهم به سازمان و یا   -2

 .بورس مربوط بوده و از انجام آن خودداری کند

به    -3 ارائه  آنها جهت  امثال  یا اعلامیه پذیره نویسی و  بیانیه ثبت  هر شخصی که مسؤول تهیه اسناد، مدارک، اطلاعات، 

سازمان می باشد و نیز هر شخصی که مسؤولیت بررسی و اظهارنظر یا تهیه گزارش مالی، فنی یا اقتصادی یا هرگونه تصدیق  

 .ر اجرای وظایف محوله از مقررات این قانون تخلف نمایدمستندات و اطلاعات مذکور را بر عهده دارد و د

هر شخصی که عالماً و عامداً هرگونه اطلاعات، اسناد، مدارک یا گزارشهای خلاف واقع مربوط به اوراق بهادار را به هر نحو   -4

 .مورد سوء استفاده قرار دهد

گر یا بازارگردانی که اوراق بهادار و وجوهی را که برای انجام معامله به وی سپرده شده و کارگزار، کارگزار/ معامله    - 50ماده  

وی موظف به نگاهداری آن در حسابهای جداگانه است، برخلاف مقررات و به نفع خود یا دیگران مورد استفاده قرار دهد، به  

 .محکوم خواهد شد 1375/ 3/  6( قانون مجازات اسلامی مصوب 674مجازاتهای مقرر در ماده ) 

در صورت ارتکاب تخلفات مندرج در این قانون توسط اشخاص حقوقی، مجازاتهای پیش بینی شده برحسب مورد    - 51ماده  

درباره آن دسته از اشخاص حقیقی اعمال می شود که از طرف اشخاص حقوقی یاد شده، مسؤولیت تصمیم گیری را بر عهده 

 .اندداشته  
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 سازمان مکلف است مستندات و مدارک مربوط به جرایم موضوع این قانون را گردآوری کرده و به مراجع قضایی ذی   - 52ماده  

صلاح اعلام نموده و حسب مورد موضوع را به عنوان شاکی پیگیری نماید. چنانچه در اثر جرایم مذکور ضرر و زیانی متوجه  

سایر اشخاص شده باشد، زیاندیده می تواند برای جبران آن به مراجع قانونی مراجعه نموده و وفق مقررات، دادخواست ضرر  

 .و زیان تسلیم نماید

 مقررات متفرقه - فصل هفتم

گران، بازارگردانان و سایر فعالان بازار اوراق بهادار مکلفند ظرف شش ماه از تشکیل کارگزاران، کارگزاران/ معامله    - 53ماده  

 .سازمان نسبت به ایجاد کانون خود پس از تصویب اساسنامه آن اقدام کنند

%( از سهام بورس را به طور مستقیم یا   2/  5هیچ سهامدار حقیقی یا حقوقی، نمی تواند بیش از دو و نیم درصد )  - 54ماده  

 .غیرمستقیم در مالکیت داشته باشد

%( از سهام شرکت سپرده گذاری مرکزی اوراق   5هیچ سهامدار حقیقی یا حقوقی نمی تواند بیش از پنج درصد )  - 55ماده  

 .بهادار و تسویه وجوه را به طور مستقیم یا غیرمستقیم در مالکیت داشته باشد

پس از تشکیل سازمان کلیه سوابق، اسناد و مدارک شورای بورس موضوع قانون تأسیس بورس اوراق بهادار تهران    - 56ماده  

 .به سازمان منتقل می شود  1345مصوب 

های بانکی و    اموال و دارایی های سازمان کارگزاران بورسهای موجود اعم از منقول و غیرمنقول، وجوه نقد، سپرده  - 57ماده  

ای   اوراق بهادار، حقوق و تعهدات و سایر دارایی ها پس از کسر بدهی ها و همچنین وجوه ذخیره گسترش بورس، در کمیته 

مرکب از رئیس سازمان، نماینده منتخب کارگزاران بورس مربوط و نماینده شورا احصاء و حسب ضرورت و نیاز بین شرکت  

سهامی بورس مربوط و سازمان به ترتیب به عنوان سرمایه و منابع مالی در اختیار تسهیم می شود. تصمیمات این کمیته پس 

 .الاجراء می باشدزم  از تصویب وزیر امور اقتصادی و دارایی لا

 .سوابق کارکنان سازمان کارگزاران هر بورس به موجب مقررات قانون کار بازخرید می گردد - تبصره

دولت اقدامات لازم برای فعال کردن بورس های کالائی و تطبیق آن با این قانون و ارائه راهکارهای قانونی مورد   - 58ماده  

 .نیاز را به عمل خواهد آورد

الاجراء است و هیأت وزیران و سایر مراجع مذکور در این  این قانون چهار ماه پس از تصویب به طور کامل لازم    - 59ماده  

قانون، موظفند به نحوی اقدام نمایند که مقررات اجرایی و سازمانی و تشکیلات مناسب اجرایی این قانون، ظرف این مدت  

 .استقرار یافته و به تصویب رسیده باشد

و کلیه   1345/  2/  27پس از انقضای مهلت های مقرر در این قانون، قانون تأسیس بورس اوراق بهادار مصوب    - 60ماده  

 .قوانین و مقرراتی که مغایر با این قانون است، لغو می شود

شنبه مورخ اول آذرماه یکهزار و سیصد و قانون فوق مشتمل بر شصت ماده و بیست و نه تبصره در جلسه علنی روز سه  

 .به تأیید شورای نگهبان رسید 1384/ 9/ 2هشتاد و چهار مجلس شورای اسلامی تصویب و در تاریخ 
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 غلامعلی حداد عادل  -رئیس مجلس شورای اسلامی 
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  :قانون توسعه ابزارها و نهادهای مالی جدید بخش دوم 

 راهنمای رنگ بندی 

 معتبر، تنفیذ 

 نامه اصلاحی، ساختار الحاقی، اصلاحی، ساختار اصلاحی، احیاء، ساختار جایگزین

 منسوخه، موقوف الاجرا

 تفسیر 

 

 :یک ماده •

 : باشدمی  زیر معانی دارای  است رفته کار به قانون این  در که  عباراتی و اصطلاحات

o الف بند: 

 گذاریسرمایه   ازاء در و منتشر گذاریسرمایه  صندوق  توسط که   است متحدالشکلی بهادار  اوراق گذاری؛سرمایه  گواهی

 . شودمی  ارائه آنها به گذاریسرمایه  مبلغ و گذارسرمایه  و صندوق مشخصات درج با صندوق در  اشخاص

o ب بند: 

 قصد  و باشندمی  سهام آن  فروش  و عرضه آماده همواره آن دارندگان که  است شرکت  سهام  از بخشی آزاد؛ شناور  سهام

  نمایند مشارکت شرکت  مدیریت در  سهام،  از قسمت آن حفظ با ندارند

o ج بند: 

  مصوب ایران« اسلامی جمهوری بهادار اوراق  »بازار قانون موجب به که  است سازمانی بهادار: اوراق و بورس سازمان

  شودمی نامیده »سازمان« قانون  این در و است شده تشکیل 13۸4/0۹/01

o د بند: 

 انجام  با تواندمی  که  است ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار قانون موضوع مالی  نهادهای از یکی واسط؛ نهاد

  نماید اقدام بهادار اوراق انتشار طریق  از مالی تأمین به نسبت اسلامی عقود موضوع معاملات

o ه بند: 

  فعالیت موضوع در را گذاریسرمایه  گواهی انتشار از حاصل مالی منابع که  است مالی نهاد گذاری،سرمایه  صندوق

  کندمی گذاریسرمایه   خود مصوب

 :دو ماده •

ً  است موظف کشور  املاک و اسناد ثبت سازمان  (1) ماده (20) و (1۹) بندهای موضوع های صندوق سازمان، مجوز با صرفا

 قانون  (14) ماده (1) بند موضوع مشترک گذاریسرمایه  های صندوق و ایران« اسلامی جمهوری بهادار اوراق »بازار قانون

https://iranarze.ir/es1784
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  قانون مقررات موجب به که را هایی صندوق سایر و 13۸۷/02/25 مصوب مسکن« عرضه و تولید از حمایت و »ساماندهی

 دارای  ثبت  تاریخ از ها صندوق این   نماید. ثبت شوند،می  محسوب مالی نهاد ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار

 . باشندمی حقوقی  شخصیت

 :سه ماده •

  گذارانسرمایه  مسؤولیت شود.می صادر نام با گذاریسرمایه  گواهی (،2)  ماده موضوع های صندوق در گذاریسرمایه   ازاء در

 . است آنها گذاریسرمایه  مبلغ میزان به  محدود ها صندوق این در

 :چهار ماده •

 : بود  خواهد زیر ضوابط  طبق (2)  ماده موضوع های صندوق تصفیه و انحلال فعالیت، ثبت، تأسیس،

o الف بند: 

  شود قید اساسنامه در صندوق فعالیت   نوع با متناسب باید ها  صندوق این فعالیت مدت

o ب بند: 

  شورای باشد.می ریال (5.000.000.000) میلیارد پنج گذاریسرمایه  های صندوق تشکیل برای لازم سرمایه  حداقل

  گرفتن درنظر با را گذاریسرمایه  های صندوق تشکیل برای لازم سرمایه  حداقل تواندمی بهادار اوراق و بورس عالی

  دهد  افزایش تورم  نرخ تغییرات

o ج بند: 

  طریق از ها صندوق گذاریسرمایه  گواهی انتقال و نقل نحوه و قابلیت همچنین و  سرمایه  بودن ثابت یا متغیـرّ

  شود قید صندوق اساسنامه در باید فروش و خرید یا و ابطال و صدور

o د بند: 

 به  ناظر رکن یک و کننده اداره رکن یک حداقل باید شودمی بینیپیش  اساسنامه در که ترتیباتی موجب به صندوق

  باشد داشته حسابرس بازرس/ عنوان

o ه بند: 

 شرایطی واجد حقوقی اشخاص  عهده بر ضامن  قبیل از ارکان سایر و مذکور ارکان های مسؤولیت و اختیارات وظایف،

 تعیین   اساسنامه در ارکان از یک  هر  اختیارات و مسؤولیت  حدود نمایند. سمت قبول صندوق در  باید که  بود خواهد

  کرد تعیین شرایط واجد حقیقی اشخاص بین از توانمی را کننده اداره رکن شود.می

o و بند: 

 صندوق مدیر و بوده اساسنامه در مندرج شرایط موجب به آن انحلال یا و فعالیت مدت پایان در صندوق تصفیه نحوه

 بدهد  دست از را صندوق اداره برای لازم شرایط کهاین  مگر باشدمی  نیز تصفیه مدیر

 . باشدمی  آنها اساسنامه طبق گذاریسرمایه  های صندوق اداره
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 :پنج ماده •

 در صندوق ارکان بین اختلاف نیز و آنها  فعالیت و (2)  ماده موضوع های صندوق در گذاریسرمایه  از ناشی اختلاف هرگونه

 . شودمی  رسیدگی ایران« اسلامی جمهوری بهادار اوراق »بازار  قانون موضوع داوری هیأت

 ] [1399/05/29 : شش ماده •

 حذف آن (1)  تبصره اصلاح، زیر شرح به  آن بعدی اصلاحات و 13۶۶/12/03 مصوب مستقیم های مالیات قانون (143) ماده

 : گردید ابقاء (2) و (1) هایتبصره عنوان به (3) و (2) هایتبصره و

 به و شده  پذیرفته کالایی هایبورس  در  که کالاهایی  فروش از حاصل بردرآمد مالیات از %(10)  درصد  ده معادل -143 ماده

 خارجی یا داخلی  های بورس در معامله  برای آنها  سهام که  هایی شرکت بردرآمد مالیات از %(10) درصد ده و رسدمی  فروش

 داخلی بورس از خارج بازار در معامله  برای آنها  سهام که  هایی شرکت بردرآمد مالیات از %(5)  درصد پنج و شودمی  پذیرفته

  حذف بازارها یا  ها بورس این در شده پذیرفته های  شرکت  فهرست از   که سالی تا پذیرش سال از شود،می  پذیرفته خارجی یا

 یا خارجی یا داخلی های بورس در  معامله برای آنها سهام که  هایی شرکت شود.می  بخشوده سازمان تأیید با اندنشده

  و بیست حداقل سازمان تأیید به مالی دوره پایان در  که صورتی در شود  پذیرفته خارجی یا داخلی بورس از خارج بازارهای

 . شوندمی برخوردار مالیاتی بخشودگی از فوق های  معافیت برابر دو  معادل باشند داشته آزاد شناور سهام (%25) درصد پنج

 :هفت ماده •

 شود؛ می  الحاق 13۶۶ مصوب مستقیم های مالیات قانون به آن  ذیل تبصره چهار و مکرر (143) ماده عنوان به زیر متن

 از خارج بازارهای یا  بورسها در خارجی و ایرانی از اعم شرکتها سهام  تقدم حق و سهام انتقال و  نقل هر از -مکرر 143 ماده

 و شد خواهد وصول سهام تقدم حق و سهام  فروش  ارزش %(5/0)  درصدنیم  میزان به مقطوعی مالیات مجوز، دارای بورس

  و خرید  افزوده ارزش بر مالیات و سهام  تقدم حق و سهام انتقال و نقل بردرآمد مالیات عنوان به دیگری  وجه بابت  این از

 .شد نخواهد مطالبه فروش

  به و وصول دهنده انتقال از انتقال هر  هنگام  به را شده  یاد مالیات مکلفند بورس از خارج بازارهای و ها  بورس کارگزاران

  همراه به را آن رسید انتقال، تاریخ از روز ده  ظرف و نمایند واریز کشور مالیاتی امور سازمان  طرف از شده  تعیین حساب

 .کنند ارسال محل مالیاتی امور اداره به انتقال مورد تقدم حق و سهام  فروش مبلغ و تعداد حاوی فهرستی

 در گذاریسرمایه  از حاصل درآمدهای تمامی و قانون این چهارچوب در گذاریسرمایه  صندوق  درآمدهای تمامی -1 تبصره

  از حاصل درآمدهای و 13۸4 مصوب ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار قانون (1) ماده (24) بند موضوع بهادار اوراق

 افزوده ارزش بر مالیات و بردرآمد مالیات پرداخت از آنها ابطال و صدور از حاصل درآمدهای  یا اوراق این انتقال و نقل

  ابطال و صدور  و آنها  انتقال و نقل بابت از و باشدمی  معاف 13۸۷/03/02 مصوب افزوده ارزش  بر مالیات قانون موضوع

 . شد  نخواهد مطالبه مالیاتی  شده یاد  بهادار اوراق
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  الشرکهسهم  و سهام سود استثناء به ماده این (1) تبصره موضوع بهادار اوراق تخصیصی یا پرداختی کارمزد و سود -2 تبصره

  قابل هایهزینه  جزء سازمان نزد شده  یاد بهادار اوراق  ثبت به مشروط صندوقها، گذاریسرمایه  گواهیهای  سود و شرکتها

 . شودمی  محسوب بهادار اوراق  این ناشر مالیات مشمول درآمد تشخیص برای قبول

 از خارج بازار یا  بورس در شده  پذیرفته  شرکت سهامدار که ایران مقیم حقوقی یا حقیقی شخص  هر که صورتی در -3 تبصره

 در مالیاتی گونههیچ  بابت این از ، بفروشد  خارجی بورس از خارج بازارهای یا بورسها در  را خود تقدم حق یا  سهام بورس،

 .شد نخواهد دریافت ایران

 سازمان سوی  از صادره مجوزهای  از خارج دیگری  اقتصادی فعالیت گونههیچ  به مجاز گذاریسرمایه  صندوق -4 تبصره

 . باشدنمی 

 ] [1396/01/30 : هشت ماده •

 .شد حذف

 ] [1394/02/01 : نه ماده •

 :گردد می اصلاح زیر  شرح  به افزوده ارزش بر مالیات قانون (12) ماده (11) بند

  معاملات  خدمات و مجاز الحسنه قرض های صندوق و اعتباری های تعاونی و مؤسسات بانکها، اعتباری و بانکی خدمات- 11

 صندوق  کوچک، صنایع گذاری سرمایه   ضمانت صندوق بورس، از خارج بازارهای و ها بورس در کالا و بهادار اوراق تسویه و

  حمایت صندوق و معدنی های فعالیت  گذاری سرمایه   بیمه و دریایی صنایع الکترونیک، صنایع توسعه  و تحقیقات از حمایت

 کشاورزی  بخش در گذاری سرمایه  توسعه از

 :ده ماده •

  ششم فصل در مندرج احکام  مشمول آنها در  اشخاص های فعالیت  کلیه و کالایی های  بورس در  بهادار اوراق و کالا  معاملات

  همان (52)  ماده رعایت با مذکور فصل ذیل در مندرج جرائم مرتکبان و بوده ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار قانون

 . گرفت  خواهند قرار پیگرد تحت قانون

 :یازده ماده •

  آن مالی  تأمین که هایی  دارایی از دسته آن بردرآمد مالیات و انتقال و نقل عوارض و مالیات هرگونه پرداخت از واسط نهاد

 انتشار طریق  از که مالی تأمین اقدامات  از حاصل وجوه است. معاف گیردمی صورت عموم به بهادار اوراق انتشار  طریق از

  باید حساب این از  برداشت هرگونه و شود  متمرکز خاصی حساب در باید گیرد،می صورت نهادها گونهاین   توسط بهادار اوراق

  پیشنهاد به ماه سه مدت ظرف  واسط نهادهای فعالیت  به مربوط  دستورالعمل  گیرد. انجام سازمان تأیید با و نظارت تحت

 . رسید خواهد بهادار اوراق و بورس عالی شورای تصویب به سازمان

 :دوازده ماده •
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  به و است  مالیات از معاف بهادار اوراق عمومی عرضه طریق از مالی  تأمین برای واسط نهاد به دارایی فروش  از حاصل درآمد

 مجدد خرید در دارایی  ارزش افزایش  از ناشی استهلاک هزینه  گیرد.نمی  تعلق  عوارضی و مالیات گونههیچ  آن انتقال و نقل

 . بود  نخواهد مالیاتی قبول قابل هایهزینه   جزء باشد که نحوی هر به فروشنده توسط دارایی  همان

 :سیزده ماده •

 فاقد باید مدیرعامل و مدیره هیأت اعضاء  شامل  انتظام خود های  تشکل و بهادار اوراق ناشران مالی، نهادهای مدیران

 ایحرفه   صلاحیت سلب  یا فقدان صورت در  باشند. برخوردار لازم ایحرفه   صلاحیت از و بوده مؤثر کیفری قطعی محکومیت

 شده  انتخاب مدیران یا و نموده خودداری یادشده های سمت به آنان انتخاب از  است موظف کنندهانتخاب  مرجع نامبردگان،

ً  مذکور مدیران ایحرفه  صلاحیت معیارهای و شرایط  نماید. برکنار سمت آن از را   تجربی  سوابق و تحصیلات حیث از صرفا

 عالی شورای پیشنهاد به که بود خواهد اینامه آیین  موجب به سازمان،  توسط آنها صلاحیت سلب   نحوه همچنین و مرتبط

 . رسدمی وزیران هیأت تصویب به بهادار اوراق و بورس

 :چهارده ماده •

  در شوند،می  انتخاب آنها مدیران عنوان به  که اشخاصی نیز و خودانتظام های تشکل و مالی نهادهای بهادار، اوراق ناشران

 انضباطی اقدامات بر علاوه سازمان و شده  محسوب متخلف آنها از  یک  هر فعالیت به مربوط مقررات و قوانین نقض صورت

  متخلفین از نقدی جریمه اخذ به نسبت تواندمی ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار قانون (35) و (۷) مواد در مندرج

 نامهآیین  نماید. واریز خزانه حساب به و اقدام ریال (1ر000ر000ر000) میلیارد یک  تا ریال  (10ر000ر000) میلیون ده از

  و دارایی و اقتصادی امور هایزارتخانهو مشترک پیشنهاد به ارتکابی  عمل با متناسب نقدی جرائم  میزان تعیین به مربوط

 .رسدمی  وزیران هیأت تصویب  به و تهیه دادگستری

o یک  تبصره: 

 مرکزی بانک توسط  که مصرفی  خدمات و کالاها بهای شاخص رشد با متناسب بار یک سال سه هر نقدی جزای مبالغ

 هیأت تصویب و بهادار اوراق و بورس عالی شورای  پیشنهاد با شودمی اعلام رسمی طور به ایران اسلامی جمهوری

 . شودمی  تعدیل وزیران

o دو تبصره: 

 . است وصول قابل ها دادگاه احکام اجراء و ثبت اجراء دوایر طریق از و بوده الاجراءلازم  هاجریمه  درخصوص صادره آراء

o سه تبصره: 

 قانون ( 52) ماده اجرای در و شاکی عنوان  به سازمان آن  که جرائمی وقوع درخصوص سازمان  گزارش تواندمی  قضائیه قوه

  گزارش حکم در را نمایدمی اقدام قضائی صلاحذی  مراجع در شکایت  طرح به نسبت ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار

 و اختیارات  کلیه مذکور جرائم  به مربوط قضائی  دستورات اجرای  در سازمان  کارکنان نماید. تلقی دادگستری ضابطان
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 باشند.می  دارا  است شده بیان یا  تصریح کیفری دادرسیآیین  قانون  در دادگستری ضابطان  برای که  را هایی  مسؤولیت

 . شوندمی  تعیین  دادستان حکم و سازمان رئیس معرفی با مرتبط کارکنان

 :پانزده ماده •

  در که  کالا  بر مبتنی بهادار اوراق یا  و بورس از خارج  بازار یا بهادار اوراق بورس در شده پذیرفته بهادار اوراق که صورتی در

  مقررات، چهارچوب در و موقع به باید باشد، شده  تضمین یا شده سررسید مصوب، سود  متضمن شودمی  پذیرفته کالا بورس

 قانون داوری هیأت در موضوع سازمان، یا بهادار  اوراق صاحبان شکایت و ناشران خودداری صورت در  شود. پرداخت و توزیع

 . است  اجراء قابل  دادگاهها احکام اجراء طریق از خصوصاین  در صادره  آراء و طرح ایران اسلامی جمهوری بهادار اوراق بازار

 :شانزده ماده •

 موظفند  خودانتظام های تشکل و مالی نهادهای ناشران، قبیل از  نظارت تحت اشخاص کلیه سازمان،  درخواست صورت در

 سازمان  کنند. ارائه را سازمان قانونی های  مسؤولیت و وظایف انجام برای نیاز مورد های  گزارش و اطلاعات مدارک، اسناد،

 با المللیبین  یا و داخلی صلاحذی نهادهای و مراجع به مذکور های گزارش و مدارک اسناد، اطلاعات، ارائه  به نسبت تواندمی

  صورت در  نظارت تحت حقوقی اشخاص مدیران نماید. اقدام آنها قانونی های صلاحیت چهارچوب در کل دادستان  موافقت

  محکوم ایران اسلامی جمهوری اربهاد اوراق  بازار قانون (4۹) ماده صدر در مندرج مجازات به  فوق  موارد انجام از خودداری

 . شوندمی

o یک  تبصره: 

 وی تجاری اسرار جزء شده ارائه موارد که نماید اعلام گزارش و مدارک اسناد، اطلاعات، دهندهارائه  که صورتی در

 مدیره هیأت  تصمیم شود.می گیریتصمیم  و مطرح سازمان مدیره هیأت  در موضوع است، انتشار غیرقابل و محسوب

 . بود خواهد اقدام مبنای و الاتباعلازم   موضوع، درخصوص سازمان

o دو تبصره: 

 دهنده  ارائه به شده وارد زیان و ضرر جبران مسؤول سازمان آن، افشاء صورت در و شودمی  تلقی محرمانه تجاری اسرار

  صورت قانونی  موارد درغیر و سازمان  توسط تجاری اسرار افشاء کهاین  بر مشروط باشدمی  اطلاعات و مدارک اسناد،

 . باشد گرفته

o سه تبصره: 

 (15) (،14) (،13) مواد موضوع بهادار اوراق ناشران به مربوط تکالیف شمول  از ها شهرداری و دولتی های  شرکت  دولت،

 . هستند مستثنی قانون  این (1۶) و

 :هفده ماده •
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 قرار دادوستد  مورد ها  بورس آن بر حاکم مقررات رعایت با که کالایی  هایبورس  در شده پذیرفته کالاهای فروش و خرید

 برگزاری به نیاز اجرایی های دستگاه و عمومی و دولتی های دستگاه و نهادها ها، سازمان ها،وزارتخانه  توسط گیرندمی

 . ندارد آنها به مربوط تشریفات و مزایده یا مناقصه

 :هجده ماده •

 . نماید خارج گذاریقیمت  نظام از را  بورس در شده پذیرفته کالای است مکلف دولت

o تبصره: 

 . است مستثنی ماده این شمول از دارو

 :مؤخره •

  و سیصد و  یکهزار ماهآذر   پنجم و بیست  مورخ چهارشنبه روز علنی درجلسه تبصره هفت و ماده هجده  بر مشتمل  فوق قانون

 . رسید نگهبان شورای تأیید  به 13۸۸/10/1۶ تاریخ در و تصویب اسلامی شورای مجلس هشت و هشتاد

  لاریجانی علی - اسلامی شورای مجلس رئیس
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