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 استخدامی های لینک های مفید آزمون 

 سوالات رایگان آموزش و پرورش با پاسخنامه  سوالات رایگان فراگیر با پاسخنامه 

 سوالات مهارت های هفتگانه خرید  هفتگانه  یمهارت هادرسنامه  خرید 

 خرید درسنامه دروس عمومی  سال اخیر  10خرید سوالات استخدامی 

  گلچین سوالات عمومی و اختصاصیخرید 
 آموزش و پرورش

 خرید پکیج سوالات عمومی و اختصاصی 
 آموزش و پرورش

 عرضه  رانی ا یاجتماع یشبکه ها خرید سوالات فراگیر 
 + اخبار(  یهفتگ  فاتی + تخف گانیرا ی ها لی)فا

 (      )برای مشاهده هر بخش روی آن بزنید      

 :آخرین بروزرسانی ها
 شد.  آپدیتموجود  فایل 24/02/1404

https://iranarze.ir/blog/estekhdam162/
https://iranarze.ir/blog/estekhdam171/
https://iranarze.ir/es266
https://iranarze.ir/ES262
https://iranarze.ir/es580
https://iranarze.ir/ES501
https://iranarze.ir/page/social-networks
https://iranarze.ir/page/social-networks
https://iranarze.ir/page/social-networks
https://iranarze.ir/page/social-networks
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 فهرست مطالب 

 6صفحه  - ITمفاهیم پایه فناوری اطلاعات : اولفصل  ❖

  سخت افزارسیستم های رایانه ای و با  یی: آشنااولبخش 

  ستم عامل یبا نرم افزار و س یی: آشنادوم بخش 

  نترنتیو ا یوتر یکامپ  ی: شبکه هاسوم بخش 

  ی خصوص میاطلاعات و حر  شبکه و تی: امنچهارم بخش 

  ی اطلاعات در زندگ  ی: کاربرد فناورپنجمبخش 

 12صفحه  - استفاده از سیستم های رایانه ای و مدیریت فایل ها: دوم فصل  ❖

  ندوز یعامل و ستمیبا س  یی: آشنااولبخش 

  مدیریت فایل ها و پوشه ها: دوم بخش 

  تنظیمات و ابزار های کمکی ویندوز : سوم بخش 

  برنامه های جانبی ویندوز : چهارم بخش 

  مدیریت حساب کاربری در ویندوز : پنجمبخش 

 16صفحه  - نترنتیشبکه و ا میبا مفاه یی: آشناسوم فصل  ❖

  آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری اولبخش : 

  کار با دوم بخش :( مرورگرهای وبWeb Browsers) 

  جستجو و ارزیابی اطلاعات در اینترنتسوم بخش : 

  کار با ایمیل و ارسال پیام های الکترونیکی چهارم بخش : 

  امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصی پنجمبخش : 

  شبکه های اجتماعی و ابزارهای ارتباطی آنلاین ششمبخش : 

  مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیلهفتمبخش : 

 22صفحه  - Microsoft Wordبا نرم افزار واژه پرداز  یی: آشناچهارم صل ف ❖

  با نرم افزار  آشنایی: اول بخشMicrosoft Word ی کاربر طی و مح 

  متون   یو قالب بند شی رایو  جاد،ی: ادوم بخش 



 

 
4 

 ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام فهرست  

 

  اشکال و نمودارها ر،ی: کار با جداول، تصاوسوم بخش 

  بخش ها  تیر ی صفحه و مد ماتی: تنظچهارم بخش 

  یزبان یاملا، دستور زبان و ابزارها ی: بررس پنجمبخش 

  چاپ اسنادسازی و  رهی: ذخششمبخش 

  در  یو کاربرد شرفتهی: نکات پهفتمبخشWord 

 28صفحه  - Microsoft Excelصفحه گسترده  با نرم افزار  یی: آشناپنجمفصل  ❖

  افزار  : آشنایی با نرم اولبخشExcel و محیط کاربری  

  لیفا جادی: ادوم بخش Excel آن هیاول تیر ی و مد 

  و توابع پرکاربرد  فرمول نویسی :سوم بخش 

  کار با نمودار ها و ابزار های گرافیکی  :چهارم بخش 

  مدیریت داده ها و تحلیل آماری  :پنجمبخش 

  امنیت و حفاظت از فایل های  :ششمبخشExcel 

  صفحه در ماتی: چاپ و تنظهفتمبخش Excel 

 33صفحه  - Microsoft Accessپایگاه داده با نرم افزار  یی: آشناششمفصل  ❖

  مقدمه ای بر پایگاه داده و اولبخش :Access 

  طراحی و ایجاد پایگاه داده دوم بخش : 

  ایجاد و مدیریت روابط بین جداول سوم بخش : 

  طراحی و استفاده از فرم ها چهارم بخش :(Forms) 

  راحی و اجرای پرس و جوها ط : پنجمبخش(Queries) 

  طراحی و تولید گزارش ها ششمبخش :(Reports) 

  امنیت و پشتیبان گیری از پایگاه دادههفتمبخش : 

 36صفحه  - Microsoft PowerPointارائه مطلب با نرم افزار  یی: آشناهفتمفصل  ❖

  با آشنایی : اولبخشPowerPoint  و محیط کاربری آن 

  ایجاد، مدیریت و ویرایش اسلایدهادوم بخش : 
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  جداول و چندرسانه ای : کار با اشکال گرافیکیسوم بخش ، 

  طراحی و زیباسازی ارائهچهارم بخش : 

   ارائه و تنظیمات پیشرفتهپنجمبخش : 

  ذخیره سازی و خروجی گرفتن از ارائهششمبخش : 

 40صفحه  - پرکاربرد در نرم افزار ها و سیستم عاملکلید های میانبر و : هشتمفصل  ❖

  کلید های میانبر در ویندوز : اولبخش 

  کلید های میانبر در مرورگر های اینترنتی : دوم بخش 

  کلید های میانبر در : سوم بخشWord 

  کلید های میانبر در : چهارم بخشExcel 

  کلید های میانبر در : پنجمبخشAccess 

  کلید های میانبر در : ششمبخشPowerPoint 
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 : مفاهیم مقدماتی سیستم های رایانه ایفصل اول ❖

( مجموعه ای از عناصر و اجزای مرتبط به هم میباشد که یک هدف خاصی را دنبال میکنند و به طور کلی systemیستم )س

 output - خروجی، process - عملیات، input - ورودی دارای سه بخش اصلی میباشند:

عملیات های ریاضی، منطقی و که میتواند  ( دستگاهی است دارای حافظه و قابل برنامه ریزی  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  

 بتواند سه عمل دریافت داده، پردازش داده و اعلام نتیجه پردازش شده )اطلاعات( را انجام دهد. 

 مینامند ( informationحاصل پردازش داده ها در سیستم را اطلاعات )و  ( مینامندdataمقادیر ورودی به سیستم را داده )

  :آشنایی با رایانه و سخت افزاربخش اول 

رایانه ها بسته به نوع کاربرد، توان پردازشی، اندازه و نحوه استفاده، در  :  آنان   یو کاربردها  یا  انهیرا   یها  ستمیانواع س<  <

دسته های مختلفی طبقه بندی میشوند. در ادامه به بررسی دسته بندی رایانه ها و نقش هر دسته در دنیای فناوری میپردازیم.  

ها    تاپ  لپ  ،یزیروم  یها  انهیبزرگ، را  یها  انهیرا ها،  انهیمثل ابررا  ییها  و کاربرد به گروه  یاز نظر قدرت پردازش  وترهایکامپ

مختلف،    یازها ین  یتا برا  کندیتفاوت آنها، به ما کمک م  شناخت   .شوندیم  می تقس  لی تر مانند تبلت و موبا  کوچک   یوترهایو کامپ

 . میرا انتخاب کن یمناسب ستمیس

 توضیحات  نوع رایانه

 ابر رایانه ها
(Super computers ) 

 شیپاین دسته از رایانه ها، از نظر اندازه بزرگترین و از نظر سرعت پردازش سریعترین هستند. موارد استفاده آنها عبارتند از؛
 و ... مایماهواره و فضاپ یداده ها  لیو تحل هیتجز  -ی هسته ا قاتیتحق  -ی علم یها یساز هیشب - آب و هوا ینیب

 رایانه های بزرگ 
(Mainframe Computers ) 

  بانک مانندرایانه های بزرگ به گونه ای طراحی شده اند که بتوانند به صورت همزمان از صد ها یا هزاران کاربر پشتیبانی کنند. 
 ی و ...مخابرات یها بخشها و 

 رایانه های کوچک 
(Mini computers ) 

کاربر  200تا  4و با اندازه متوسط هستند. این دسته از رایانه ها میتوانند به طور متوسط بین  رایانه های کوچک، چند پردازشی
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 ) workstationموجودی و ... به کار میرود. ماند 

 ریز رایانه ها
(Micro computers ) 

به خاطر استفاده روزمره کاربران در منازل و محیط های کاری، به آنها رایانه های شخصی . کوچکترین و ارزان ترین رایانه ها
(Personal Computer)  گفته میشود. های شخصی با توجه به اندازه و قابلیت حمل به انواع مختلفی همچونDesktop ،

 تقسیم بندی میشوند  و ... 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    -

د که پایه اصلی نچندین مورد از سخت افزارها وجود دار  شامل مجموعه ای از قطعات و مدارات الکتریکی و مکانیکی میباشند.

سایر سخت  استفاده از  یک سیستم رایانه ای میباشد و در صورت نبود آنها، امکان راه اندازی سیستم رایانه ای وجود ندارد.  

 افزار ها بستگی به نیاز کاربر دارد. 
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، توریمانرایانه. از جمله سخت افزار های خارجی میتوان  خارج از  قرار گرفته در  تجهیزات سخت افزاری  سخت افزار خارجی:    -

 و ... را نام برد.   نتریپر و  وسام، دیکل  صفحه

کیس نصب میشوند، سخت افزار داخلی گفته میشود.  داخل  در  که    مجموعه سخت افزار های درون رایانهسخت افزار داخلی:    -

 ( اشاره کرد. Ram)  رم (،CPU)  یپردازنده مرکز،  مادربردمیتوان به سخت افزار های این دسته از جمله  

که این بخش ها    شده است  لیتشک  ید یاز چهار بخش کلها    اتیانجام عمل   یبرا  انه یرا  :سیستم رایانه ایاجزای اصلی    <<

 .یواحد خروجو  واحد ورود، حافظه، واحد پردازنده مرکزی عبارتند از

وظیفه    هر رایانه یک واحد مرکزی پردازش دارد که این واحد به عنوان مغز رایانه تلقی میشود.  (:CPUواحد پردازنده مرکزی )  -

رمزگشایی ،  (Fetch)  در سه مرحله فراخوانی  CPUاصلی پردازش داده های ورودی بر عهده آن میباشد. عمل پردازش توسط  

(Decode)  و ( پردازش و اجراExecute)  .صورت میگیرد 

  ( یک تراشه الکتریکی میباشد که انجام عملیات پردازشی، منطقی، ریاضی و کنترلی را بر عهده دارد. CPUپردازنده مرکزی )  *

 عبارتند از:  CPUاصلی ترین و مهمترین قسمت از یک رایانه میباشد. قسمت های تشکیل دهنده یک این قطعه 

 ( Cache+ حافظه سریع )  ( ALU+ واحد حساب و منطق ) ( Register+ حافظه ثبات )  ( CU+ واحد کنترل )

حافظه اصلی و حافظه اطلاعات به صورت موقت یا دائم در آن نگهداری میشود. به دو نوع کلی    کهمکانی  :  (Memoryحافظه )  -

 هارد دیسک ها میباشد. همانند حافظه جانبی و  ROMو   RAMچون  همحافظه اصلی   .تقسیم بندی میشودجانبی 

 حافظه: واحد های اندازه گیری حجم * 

 توضیحات  واحد
 را داشته باشد، بیت میگویند  1و  0به کوچکترین واحد اندازه حافظه که تنها میتواند دو مقدار  bit - b/  بیت
 به مجموعه چهار بیت که کنار هم قرار گرفته اند یک نیبل گفته میشود Nibble/  نیبل
 ( باشدیی)دودو ینریبه صورت باو  حافظه است یواحد اصل تی. باشودیم لیتشک تیبا کی، تیب 8کنار هم قرار گرفتن از  Byte- B/  بایت

 

 را در جدول زیر میتوانید مشاهده کنید:نسبت به بایت سایر واحد های حافظه * 

 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 

 گیبی بایت 
(GiB ) 1𝐺𝑖𝐵 = 230𝐵 = 1024𝑀𝐵 

 گیگابایت
(GB ) 1𝐺𝐵 = 210 𝑀𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 1012𝐵 

 تبی بایت 
(TiB ) 1𝑇𝑖𝐵 = 240𝐵 = 1024𝐺𝐵 

 ترابایت
(TB ) 1𝑇𝐵 = 210 𝐺𝐵 
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 ( Input and Outputواحد های ورودی و خروجی ) -

داده ها از طریق .  (: واحدی است که داده ها را از دستگاه های ورودی دریافت میکندInput Unit+ واحد ورودی ) 

 پردازش شوند. منتقل میشوند تا  CPUورودی به حافظه اصلی و سپس به 

، اطلاعات به حافظه اصلی منتقل میشوند و از CPUبعد از پردازش داده ها توسط  (:  Output Unit+ واحد خروجی ) 

 آنجا توسط واحد خروجی به دستگاه های خروجی ارسال میشوند. 

کاربرد مادربرد،    نی مهم تر   ، مادربرد است.سیستم های رایانه ایبخش    نی تر   یاصل(:  Motherboardبرد اصلی یا مادربرد )  -

مادربرد برای ارتباط با اجزای یاد شده از سوکت  بخش ها است.  ریآن با سا نی ارتباط ب جادی ( و اCPU) یکنترل پردازشگر مرکز

 .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 

 یها  دستگاه  قی از طر   انهیتعامل کاربر با را داریم.  دستگاه های ورودی و خروجی  نیاز به آشنایی با  اطلاعات استفاده میکنند  

توسط رایانه را به کاربر  شده    پردازش  ج ینتاو یا  کرده    انهیاطلاعات را وارد را این دستگاه ها    .شودیانجام م  یو خروج  یورود

 . زمان دارند  طور هم  هر دو نقش را به. در برخی از موارد دستگاه های وجود دارد که دهندیارائه م

دستگاه هایی که برای گرفتن ورودی از کاربر مورد استفاده قرار میگیرند را دستگاه های ورودی مینامند.  دستگاه های ورودی:    -

 . از جمله دستگاه های ورودی میتوان به کیبورد، ماوس و ... 

 مورد استفاده قرار میگیرند.پردازش شده توسط رایانه به کاربر  انتقال اطلاعات  دستگاه هایی که برای  دستگاه های خروجی:    -

 نمایش، چاپگر، بلندگو و ... را داریم. صفحه از جمله   اه های خروجی متعددیگاطلاعات خروجی، دستنوع  تنوعبا توجه به 

این دستگاه   دستگاه های ورودی/خروجی: دستگاه هایی هستند که همزمان میتوانند به عنوان ورودی و خروجی عمل کنند.  -

 ها در اکثر موارد ترکیبی از دو یا چندین دستگاه ورودی و خروجی میباشند.

 : بررسی کرده ایم در جدول زیر به طور کلی دستگاه های ورودی و خروجی را * 

 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 

 

  :آشنایی با نرم افزار و سیستم عاملبخش دوم 

رای بهره برداری کامل از سخت افزار رایانه، به نرم افزار هایی نیاز داریم که کنترل سیستم و اجرای وظایف را بر عهده داشته  ب

 باشد. این بخش به معرفی مفاهیم پایه ای نرم افزار و نفش حیاتی سیستم عامل در مدیریت و هماهنگی منابع سیستم دارد. 

 .شوندیاجرا م انهیرا یخاص رو  یانجام کارها یها هستند که برا از دستورالعمل یا مجموعه :<< نرم افزار و انواع آن
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»به    و یا  »هر بخشی از کامپیوتر که به صورت فیزیکی قابل لمس توسط کاربر نباشد، نرم افزار محسوب میشود«نرم افزار:    -

 . «نرم افزار گفته میشود.تمامی برنامه ها و دستورالعمل هایی که برای ارتباط کاربر با رایانه و استفاده از آن به کار میروند، 

هایی هستند که برای انجام وظیفه خاص و بر اساس نیاز کاربران   نرم افزار(:  Application softwareنرم افزار های کاربردی )  -

 طراحی و تولید میشوند. 

به نرم افزار هایی که مدیریت سیستم را به طور کلی یا جزئی بر عهده دارند،   :(System software)  نرم افزار های سیستمی  -

 نرم افزار های سیستمی را میتوان در دسته های زیر تقسیم بندی کرد: نرم افزار های سیستمی گفته میشود. 

 + نرم افزار های کمکی  درایور ها +   و مفسر ها  + کامپایلر ها ل + سیستم های عام

  سخت  انیها و ارتباط م  برنامه یاست که اجرا انهیافزار را  نرم نی تر   عامل مهم ستمیس << سیستم های عامل و وظایف آنها:

 . سازدی افزار را ممکن م افزار و نرم

سیستم عامل مهمترین نرم افزار سیستمی یک رایانه محسوب میشود. جایگاه این    :و وظایف آن   سیستم عاملآشنایی با    -

 را میتوان به عنوان یک رابط میان کاربر و نرم افزار های کاربردی با سخت افزار دانست. نرم افزار در سیستم رایانه ای 

سیستم عامل های  انواع رایج سیستم عامل ها: سیستم عامل ها بر اساس نوع دستگاه و نیاز کاربر متفاوت اند. در ادامه    -

 شده اند.  سیستم های رایانه ایانواع پرکاربرد برای 

 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 کاربرهچند  تک کاربره عامل سیستم محیط عامل
DOS  ✓ ✓  ✓  ✓  

Windows 3.1 ✓  ✓  ✓   ✓ 
Windows 95  ✓ ✓   ✓  ✓ 
Windows 98  ✓ ✓   ✓  ✓ 

Windows 7  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 8  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Windows 10  ✓  ✓  ✓  ✓ 

MAC OS  ✓  ✓  ✓  ✓ 

Linux  ✓  ✓  ✓ ✓ ✓ 
Android  ✓ ✓   ✓  ✓ 

IOS  ✓ ✓   ✓  ✓ 

 

 و اینترنت بخش سوم: شبکه های کامپیوتری 

که   کنندیم  جادی ا  تالیجید  یها  دستگاه  انیم  یقدرتمند  یبستر ارتباط  یا  انهیرا  یها  شبکه  < شبکه های رایانه ای و انواع آن:<

 ها فراتر از صرفاً تبادل داده است.  هدف آن

ارسال و   ییبا توانارایانه ای    ستمیچند س  ایبه اتصال دو  : شبکه رایانه ای  (Computer network)  یا  انهیرا  هشبکمفهوم    -

 انجام شود.  میسیب ایبا کابل   تواندیها م  انتقال داده نی . ا شودیداده گفته م  افتیدر 
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بودن شبکه، در عملکرد و    میس  یب  ای  یم یها، مانند س  دستگاه  یکیز ینحوه اتصال ف  انواع شبکه از نظر نوع اتصال یا ارتباط:  -

میباشد(، با کابل های فلزی برقرار  اتصال  شبکه هایی  )  اتصال با کابل. انواع اتصال به صورت  شبکه مؤثر است  یانداز  راه  نهیهز 

شبکه ای که با استفاده از امواج  )  اتصال بی سیماستفاده شده( و  شبکه ای که در آن از فیبر های نوری  )  اتصال با فیبر نوری

 میشود( میباشد.رادیویی ارتباط برقرار 

به دسته های مختلفی تقسیم بندی   بر اساس گستره جغرافیاییشبکه های ارتباطی را میتوان    :وسعتانواع شبکه ها از نظر    -

 :کرد. برخی از این دسته ها عبارتند از

PAN، MAN، LAN،  WAN،  WLAN 

از نظر توپولوژی:  - به   انواع شبکه ها  ارتباطی، توپولوژی شبکه گفته  به نوع  رایانه ای در یک شبکه  همبندی سیستم های 

 . P2P  ،Line ،BUS ،Ring  ،Star عبارتند ازبرخی از مهمترین های آنها میشود. 

  یخصوص میاطلاعات و حریت شبکه و امن: چهارمبخش 

امنیت شبکه و اطلاعات به محافظت از داده ها و سیستم های رایانه ای در برابر تهدیدات   اطلاعات:اصول امنیت شبکه و < <

دارد اشاره  خارجی  و  گانه  اصول    .داخلی  اطلاعات  سه  و  شبکه  )شامل  امنیت  یکپارچگی ،  (Confidentialityمحرمانگی 

(Integrity) و ( دسترس پذیریAvailability)  .میباشد 

همواره هدف حملات سایبری )دیجیتالی( قرار میگیرند و امنیت شبکه و اطلاعات    (:Cyber attacksحملات سایبری )<< انواع  

 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 / DDoSسرویس )حملات منع  -

دو مشترک و برخی   و اطلاعات که برخی میان هر  روش های محافظت از شبکه   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 ) -

 ( IPSاز نفوذ ) یریشگیپ ستم یس -   (IDSنفوذ ) صیتشخ ی ها ستم یس -

 بدافزاراستفاده از نرم افزار های آنتی ویروس و ضد  -   ( 2FAاحراز هویت دو مرحله ای ) -

 ( و حفاظت از آن: Privacy<< حریم خصوصی )

  م ی ر ح، حفظ  به آنها اشاره دارد  رمجازیغ  یاز دسترس  یریخود و جلوگ  یکنترل اطلاعات شخص  یبه حق افراد برا  یخصوص  می حر 

 .میباشد کاربران در برابر سوءاستفاده  یمحافظت از اطلاعات شخص یبه معنا یخصوص

های قوی و    اقداماتی مانند تنظیمات امنیتی، استفاده از رمزروش های حفاظتی،    خصوصی:روش های حفاظت از حریم  -

 دنگذاری اطلاعات حساس را شامل میشو اشتراک  پرهیز از به

 استفاده از رمز های عبور قوی و مدیریت آنها +  ن یآنلا یها در حساب یخصوص  م یحر  ماتیتنظ  تیر یمد+ 
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 نترنت یمرور امن و ناشناس در ا+   ( 2FAمرحله ای )استفاده از احراز هویت دو + 

 ی شخص ی ها داده  یرمزگذار+ 

  کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی: پنجمبخش 

  انه یدرک کاربرد را  ی( براICTاطلاعات و ارتباطات )  ی( و فناورITاطلاعات )  یفناور  میبا مفاه  ییآشنا   : ICTو    ITآشنایی با  <  <

  اما تفاوت   شوند،یاستفاده م  گریکدی  یبه جا  یدو واژه گرچه گاه  ن یا  است.  یکاملا ضرور  یکار  یها   طیروزمره و مح  یدر زندگ

 . دارند یفیظر  یها

 << کاربرد فناوری اطلاعات در زندگی روزمره:

 الکترونیکی منابع ، کلاس های آنلاین ،(E-Learningیادگیری آنلاین ) فناوری اطلاعات در آموزش:  -

 (E-Bankingبانکداری اینترنتی ،  (E-Commerceتجارت الکترونیک )  ،دورکاری: فناوری اطلاعات در کسب و کار -

 جراحی رباتیک ،  هوش مصنوعی در تشخیص بیماری،  (Telemedicineپزشکی از راه دور )،  پرونده الکترونیک سلامتفناوری اطلاعات در سلامت:    -

 فناوری اطلاعات در سرگرمی -

با رایانه میتواند منجر به مشکلات جسمی شود. برای جلوگیری از کار طولانی مدت  << ارگونومی و سلامت در کار با کامپیوتر:

 بروز این مشکلات و یا کاهش آنها، به بررسی اصول ارگونومی میپردازیم. 

تجهیزات برای افزایش راحتی و کاهش آسیب های  ( علمی است که به طراحی صحیح محیط کار و  Ergonomicsارگونومی )  -

موقعیت  ،  ارتفاع میز کار و صندلی،  نشستنصحیح  وضعیت    جسمانی میپردازد. اصول ارگونومی به هنگام کار با رایانه عبارتند از

 . نور محیط مناسب و  استفاده از ماوس و کیبورد، و فاصله صفحه نمایش
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 و مدیریت فایل ها سیستم های رایانه ایاز فصل دوم: استفاده  ❖

مدیریت حافظه  ،  سخت افزاری مانند پردازنده ها  مدیریت منابع،  مدیریت فایل ها و پوشه ها  ظایف سیستم عامل عبارتند ازو

اشتراک و بهینه سازی منابع  ،  در سیستم  برقراری امنیت،  کنترل عملکرد دستگاه های ورودی و خروجی،  های اصلی و جانبی

 . مدیریت و اجرای همزمان برنامه ها و کنترل ارتباط میان آنهاو  سیستم )حافظه و پردازشگر(

 بخش اول: آشنایی با سیستم عامل ویندوز 

ویندوز< عامل  سیستم  معرفی   >  (Windows OS):  س  یکی  ندوزیو شرکت    یکیگراف  یها  عامل  ستمی از  توسط  که  است 

 . شودیشناخته م ایدر دن ها عامل ستمیس نی تر  از محبوب یکیبه عنوان توسعه داده شده و  کروسافتیما

 .عبارتند ازاین ویندوز بیتی  64و  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 یا بیشترگیگابایت  RAM 2 - حافظه اصلی 
 (SSD)ترجیحا  یا بیشترگیگابایت  128 (SSD)ترجیحا  یا بیشترگیگابایت  Hard disk 64 -فضای دیسک سخت 

 

  و خاموش   حیصح  یانداز  راه  انه،یدر کار با را  یعمل  یها  مهارت  نیاز اول  یکی  :رایانه ای  سیستمو خاموش کردن  راه اندازی    <<

   .است  ستمی س یکردن اصول

 موجود بر روی کیس استفاده میکنیم. Power(: برای روشن کردن سیستم رایانه ای، از دکمه Start+ روشن کردن ) 

 اندازی کرد. میتوان رایانه را مجدد راه  ، با استفاده از دکمه ریستارت،  بودن رایانهروشن    (: هنگامRestart+ راه اندازی مجدد )

این  رایانه را میتوان در حالت های مختلفی قرار داد که ، بسته به نیاز کاربر،  کاربر با رایانهپس از اتمام کار  :  خاموش کردن+  

(، هایبرنت  Sleep)   (، خوابSwitch user)  (، تغییر کاربرSign out/Log off)   ، خروج از حساب کاربری(Shut down)  خاموش کردنحال ها عبارتند از:  

 (Lock) (، قفل کردنHibernateیا خواب عمیق )

رو میشود که شامل دسکتاپ، نوار وظیفه و   کاربر پس از ورود به ویندوز، با محیط گرافیکی روبه  محیط کاربری ویندوز:  <<

 منوی استارت است. 

ها و   به برنامه  توانندیآن م  قی است که کاربران از طر   عامل ستمیس  یاصل   ط یمح  desktop  :و اجزای آن  (Desktopمیز کار )  -

 اجزای دسکتاپ عبارتند از:داشته باشند.  یخود دسترس یها لی فا

 ( Filesفایل ها ) ،(Foldersپوشه ها )، (Shortcuts) میانبر ها، های سیستمی آیکن : (Iconsها ) آیکن+ 
 در حال اجرا برنامه های (،  Search Barنوار جستجو )(، Start buttonدکمه 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. 
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 ( menu barنوار منو ) -3  ( windows buttonsکلید های پنجره ) -2  ( title barعنوان )نوار  -1

 ( address barنوار آدرس ) -6 ( navigation buttons) پیمایش کلیدهای -5  ( tool barنوار ابزار ) -4

 ( content paneپنل محتویات ) -9  ( details paneپنل جزئیات )  -8 ( search boxباکس جستجو ) -7

 ( 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. 

  از یرا بر اساس ن  ستمی تا ظاهر و عملکرد س  دهدیامکان را به کاربر م  نیا  ندوزیو  :<< تنظیمات اولیه و شخصی سازی ویندوز

 . کند می خود تنظ

میز کار قابلیت شخصی سازی دارد و میتوان با استفاده از تنظیمات آن تغییرات مورد نظر را    دسکتاپ در ویندوز:تنظیمات    -

 در آن اعمال کرد. 

 ( Colors+ رنگ ها )  تنظیم اندازه تصویر+   (Background) تصویر پس زمینه+ 

 ( Fontsفونت ها )+    ( Themeتم )+    ( Lockscreen+ صفحه قفل )

 ( Taskbar+ نوار وظیفه )   ( Start+ منوی استارت )

 است.  ستم یس شگرینما یساز نهیکنترل و به یبرا یماتی شامل تنظ Display Settingsبخش تنظیمات صفحه نمایش:  -

  :مدیریت فایل ها و پوشه هابخش دوم 

واحد    ها  لی فا دارند.    ندوزیاطلاعات در و  یده  در سازمان  یدیها نقش کل و پوشه  ها لی فا < 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 

طور    ها به  جای ذخیره فایل  کار میروند. به  ها به  ها برای سازماندهی فایل  پوشهو    اطلاعات، نوع فایل نیز متفاوت خواهد بود

 . تر کرد ها را ساده  ها قرار داد و به این ترتیب کار مدیریت فایل ها را در پوشه مختلف، میتوان فایلمسیر های پراکنده در 

 . ها انجام داد ها و پوشه  میپردازیم که میتوان بر روی فایلهایی به عملیات  مت ساین ق در  کار با فایل ها و پوشه ها: <<

 انتخاب کردن فایل ها و پوشه  -  ( New File)جدید  ایجاد فایل - (New Folder)جدید  پوشه ایجاد  -

 کردن و انتقال فایل ها کپی   -  ( deleteحذف کردن ) -  ( Renameتغییر نام ) -
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از     مهمترین پنجره در ویندوز و    ها   لی فا   تی ر ی مد  یابزار مرکز  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:  <<

با نحوه مشاهده و   ییعملکرد، آشنا   یو کند  ستمی از پر شدن حافظه س  یریجلوگ  یبرا  ذخیره میشوند.  SSDو    HDDهای  

 مهم است.  اریبس  یساز رهیذخ یفضا تی ر یمد

  کمکی ویندوزبخش سوم: تنظیمات و ابزار های 

مانند وضوح تصویر، تنظیم ساعت و  مواردی  کاربر میتواند با مراجعه به تنظیمات سیستم،    < تنظیمات سیستم رایانه ای:<

 .اند تاریخ یا کنترل صدا را مطابق نیاز خود تنظیم کند. این تنظیمات پایه برای راحتی و دقت در کار با سیستم ضروری

  ستم، یعملکرد س  تی ر یمد  یمتعدد برا  یابزارها  یدارا  ندوزیو  (:system tools)  زنگه داری ویندو<< ابزار های سیستمی و  

بر منابع سخت   پردازش   یساز  نهیبه افزا  یافزار  ها، نظارت  به    است.  ستم یس  ییکارا  ش یو  ابزار های میتوان  این  از جمله 

 اشاره کرد.  )بهینه سازی فضای ذخیره( Disk Cleanupو  )مدیریت پردازش( task managerمواردی مانند 

با آن آشنا باشد.    دیاست که هر کاربر با  یمباحث  نی از مهمتر   یکی  ندوزیاطلاعات در و  تیامن  :<< امنیت فایل ها و سیستم 

 یریجلوگ  ی برا Windows Defender مانند  یتیامن  یکاربران و استفاده از ابزارها  یسطح دسترس  تیر یمد  ها،  لیحفاظت از فا 

 .کنندین می را تضم ستمی س تی هستند که امن ییاز بدافزارها، از جمله راهکارها

  :برنامه های جانبی ویندوزبخش چهارم 

 از یدر طول روز به آنها نکاربر  وجود دارند که ممکن است    یمتنوع  یها  برنامه  ندوزیدر و  :ویندوزاصلی  << برنامه های کاربردی  

برخدکن  دایپ مهمتر   ی.  از:  ندوزیو  یجانب  یها  برنامه  نی از  ،  Calculator  ،Paint  ،Voice recorder  ،Notepadعبارتند 

Snipping tool ،Sticky note ،windows media player 

کمک به افراد با   یبرا  ،Ease of Access  را با عنوان از ابزارها یا  مجموعه  ندوزیو  : Ease of accessمجموعه برنامه های << 

  اند. شده یطراح یحرکت ای ییشنوا ،یینایبا مشکلات ب یافراد یابزارها به طور خاص برا نی فراهم کرده است. ا ژهیو یازهاین

 High contrastتنظیم ، تبدیل گفتار به نوشتار، صفحه کلید مجازی، ذره بین، راوی این ابزار ها عبارتند از:

  کاربری در ویندوزمدیریت حساب : پنجمبخش 

هر    یبرا  یاختصاص   ماتیو تنظ  ها  لیاز مجوزها، فا  یا  مجموعه  یحساب کاربر  :در ویندوز  حساب های کاربریآشنایی با  <<  

 است.  ستمیکاربر س

  Microsoft accountو    Local account  یکاربر  حسابدر سیستم عامل ویندوز دو نوع    :ندوزیدر و انواع حساب کاربری    -

 دارد. وجود 
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ها   لیفا ت یریو مد یا انهیرا  یها ستمی: استفاده از س2فصل    ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام 

 

نقش    کیوجود دارند که هر   یمتفاوت  یسطوح دسترس برای حساب های کاربری  انواع حساب ها بر اساس سطح دسترسی:    -

 عبارتند از: این دسته از حساب ها . کنندیم فای ا ستمیس  تیر یدر مد یخاص

 (Standard accountحساب استاندارد ) +    ( Administratorحساب مدیر )+ 

 (Domain accountحساب کاربری دامنه ) +   (Guest accountحساب مهمان ) +

   (Work or School accountحساب کاربری کاری یا تحصیلی ) +   (Child accountحساب کاربری کودک )+ 

کرد که    جادی ا  یا  حساب جداگانه  توانی هر کاربر م  یبرا  ندوز،یو  عامل  ستمیدر س  :در ویندوز  کاربریهای  مدیریت حساب  <<  

 او باشد یاختصاص یها  یو دسترس ماتیتنظ  ،یشامل اطلاعات شخص

انجام    control panelیا    settingsطریق پنجره های  از  در ویندوز،  مدیریت حساب کاربری  آشنایی با مدیریت حساب کاربری:    -

 میشود. 

به    settingsدر  اقدام میکنیم. برای اینکار  settingاز طریق    10در ویندوز    برای ایجاد حساب کاربری:  افزودن حساب کاربری  -

 کلیک میکنیم.  Family and other usersروی گزینه بر رفته و از منوی راست،  Accountsبخش 

 . ممکن میباشد Accountsبخش از و  settingحساب کاربری نیز از طریق برای حذف حذف حساب کاربری:  -

  . کاربری اقدام کردحساب    ت یامن  شیافزا   یمختلف برا  یها  روشبا استفاده از    توانیمتنظیمات امنیتی حساب کاربری:    -

 Password  ،Windows hello PIN  ،Windows hello Fingerprint  ،Windows  :عبارتند از  10روش های ورود به ویندوز  

hello Face ،Picture password ،Security Key ،Dynamic Lock 
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نترنت یشبکه و ا می با مفاه یی: آشنا3فصل    ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام 

 

 فصل سوم: آشنایی با مفاهیم شبکه و اینترنت ❖

 یتنها بستر  نه  نترنتیها شده است. ا  افراد و سازمان  یزندگ  ریناپذ  ییجدا  یاز اجزا  یکیو ارتباطات    نترنتیا  ،یامروز  یایر دند

در آموزش،    یاصل  یاز ابزارها  یکیفراهم کرده است، بلکه به    کیو تجارت الکترون  یبه اطلاعات، ارتباطات جهان  یدسترس  یبرا

 .شده است لیاطلاعات تبد تی ر ی اشتغال و مد

 بخش اول: آشنایی با مفاهیم پایه اینترنت و شبکه های کامپیوتری 

  گر یکدیمتصل به    یتالیجی د  یها  و دستگاه  وتریکامپ  ها  ونیلیاز م  یشبکه جهان  کی   نترنتیا   < تعریف اینترنت و تاریخچه آن:<

اطلاعات از سراسر جهان را    افتیارتباط و در   یها، برقرار  داده  یگذار  امکان اشتراک  ،یارتباط  یها   است که به کمک پروتکل

 . شود یشناخته م یآموزش، تجارت و سرگرم ت،در ارتباطا  یدیابزار کل کیبه عنوان   نترنتی. امروزه، اکندیفراهم م

  یکه به کاربران امکان دسترس  باشدیم  نترنتیبر ا  یمبتن  سیسرو  کی(: وب  WWW - world wide webشبکه جهانی وب )  -

 . دهدیصفحات وب را م قی به اطلاعات را از طر 

ارتباطات، تجارت، آموزش،   یها نهیو در زم دهدیم لیمدرن را تشک  یاز زندگ یبخش مهم نترنتیامروزه، ااهمیت اینترنت:  -

 . کاربرد دارد یو خدمات دولت یسرگرم

متصل به هم هستند که اطلاعات    یها  از دستگاه  یا  مجموعه  یوتری کامپ  یها  شبکه  :شبکه های کامپیوتری و انواع آن ها<<  

  ی میعظ  ی  گرفته تا شبکه(  LANکوچک )  یخانگ  یها  مختلف از شبکه  یها  ها در اندازه  شبکه  ن ی. ا گذارند  یرا به اشتراک م

 ( وجود دارند. WAN)  نترنتیمانند ا

 انواع شبکه از نظر وسعت:  *

 شبکه های ارتباطی شناخته شده میپردازیم: برخی دقیق * در جدول زیر به بررسی 

 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)  2حداکثر  دستگاه های متصل شده در یک منطقه محلی به صورت بی سیمkm کم بسیار بالا 
MAN (metropolitan area network)   اتصال چندینLAN   50 - 5 در منطقه شهری km  زیاد  متوسط 

WAN (wide area network)  5بیش از  اتصال شبکه ارتباطی در محدوده خیلی وسیع همانند کشورkm  خیلی زیاد  پایین 

 

 بندی سیستم های رایانه ای در یک شبکه ارتباطی، توپولوژی گفته میشود.  همنوع به به  انواع شبکه ها از نظر توپولوژی: *

 توضیح  نوع 
P2P  )وصل شده اند   گریتکه کابل به همد ک ی روتر و که به صورت سر به سر با استفاده از   ای چیسوئ  انه،یمانند دو را زبانیشامل دو م )نقطه به نقطه 

Line  )به غیر از دستگاه های اول و آخر. همه دستگاه به دو دستگاه دیگر متصل اند.   .هستندبه هم متصل  طور متوالی به دستگاه ها همه  )خطی 
BUS  )هر دستگاه به یک کابل مشترک متصل است. به این کابل مشترک کابل  )اتوبوسیBackbone  گفته میشود 

Ring  )این توپولوژی اطلاعات در یک جهت حرکت میکنندهر دستگاه به دو دستگاه مجاور خود متصل است. در  )حلقوی   
Star  )شوند همه دستگاه ها و رایانه ها از طریق کابل به یک هاب مرکزی متصل هستند. این هاب گره مرکزی میباشد و تمام گره های دیگر به آن متصل می )ستاره ای 

Mesh  )در این توپولوژی از پروتکل هایی چون   هر دستگاه از طریق یک لاین ارتباطی به دستگاه های دیگر متصل است. )توریAHCP  وDHCP  استفاده میشود 
Hierarchy / Tree  )دارد   یو هرم یحالت سلسله مراتب  کی  یتوپولوژ نی. اکه در آن از توپولوژی خطی استفاده شده است افتهی  رییتغستاره ای   یتوپولوژنوعی  )درختی 

Hybrid  )ایجاد چنین پیکربندی، به نیاز شبکه بستگی دارد.  پیداست از ترکیب انواع دیگر توپولوژی های شبکه به وجود می آید.چنانچه از نام آن  )ترکیبی 
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نترنت یشبکه و ا می با مفاه یی: آشنا3فصل    ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام 

 

 : آشنایی با اینترنت و روش های اتصال به آن<< 

  یکیز یمختلف است که با استفاده از اتصالات ف  یها و دستگاه  وترهای از کامپ  یشبکه جهان  کی   نترنتیا(:  Internetاینترنت )  -

مشترک، ارتباطات    یها و استانداردها  استفاده از پروتکل  قی شبکه از طر   نیاند. ا  متصل شده  گریکدیبه    ،یارتباط  ی ها  یو فناور

 عبارتند از: نترنتیاز انواع ا  یبرخ . کندیم همها فرا  افراد و سازمان انیو تبادل اطلاعات را م

 ( Fiber optic+ اینترنت فیبرنوری )  (cellular+ اینترنت موبایل )   Dial-up+ اینترنت 

 ( DSL+ اینترنت خطوط تلفنی ) ( Satellite+ اینترنت ماهواره ای ) 

که به کاربران امکان دسترسی به  است  یک سرویس مبتنی بر اینترنت    world wide webشبکه جهانی وب یا  (:  webوب )  -

 اطلاعات را از طریق صفحات وب را میدهد. 

 است.  یقابل دسترسداخلی کاربران مجاز  قی است که تنها از طر  یشبکه خصوص کی  نترانتیا  (:Intranetاینترانت ) -

  (: مشابه با اینترانت، با این تفاوت که این نوع از شبکه از طریق پرتال وب قابل دسترسی میباشد.Extranetاکسترانت ) -

 میسر میباشد. (Wi-Fi) یفایوا و (Ethernetکابل )با دو روش   نترنتیلپتاپ به ا ای  وتریاتصال کامپاتصال رایانه به اینترنت:  -

  نترنت یشبکه و رفع مشکلات اتصال به ا  تی ر یمد یبرا یمختلف یها  نه یگز  10 ندوزیوویندوز:  settingsتنظیمات اینترنت در  -

 را انتخاب میکنیم.  Network & internetرفته و گزینه  settingsه پنجره ب برای دسترسی به این تنظیمات  .دهدیارائه م

دستگاه   ها ونیلیم نیشده که ارتباط ب ل یها تشک و پروتکل ها یاز فناور یا از مجموعه نترنتیا مفاهیم پایه ای اینترنت:<< 

،  URL  ،DNS  ،ISP  ،IP Addressمانند    یا  هیپا  می درک مفاه  نترنت،یاز ا   نهیاستفاده به  ی. براسازد  یرا در سراسر جهان ممکن م

 . تاس  یضرور VPNو ( Firewall) روالی ، فا(Cache) کش ،(Coockies) ها  یکوک  نترنت،یا  یها پروتکل

-  URL    :)آدرس اینترنتی(URL  (Uniform Resource Location  ،)ی و دسترس  ییشناسا  یفرد است که برا  بهآدرس منحصر   کی  

 . شودی به صفحات وب استفاده م

 که روش ارتباط بین مرورگر و سرور را تعیین میکند.(: بخش ابتدایی یک آدرس اینترنتی میباشد Protocolپروتکل ) -

خدمات مختلف    یبند  م یتقس  یو معمولا برا  ردیگیقرار م  یاز دامنه که قبل از دامنه اصل  یبخش(:  Subdomainزیردامنه )   -

 .شود یاستفاده م تیوبسا  کی

که توسط صاحب    و نشانگر هویت آن میباشد  تیوبسا  یهمان نام اصلSLD  (Second level domain  :)  -دامنه رده دوم    -

 . سازدی وب را ممکن م  یکار در فضا و شناخت آسان کسبو  شودیدامنه ثبت م

آخرین بخش از آدرس اصلی دامنه است که نوع و ماهیت وبسایت را مشخص  TLD  (Top level domain  :) -دامنه رده بالا  -

 countryرده بالای کد کشوری )و    (sponsored TLDرده بالای خاص )  ،(Generic TLDرده بالای عمومی )به انواع    میکند.

code TLD) میشود. تقسیم 

( است و نشان دهنده نام  TLD( و دامنه رده بالا )SLDدامنه اصلی، ترکیبی از دامنه رده دوم )(:  Root domainدامنه اصلی )   -

 اصلی یک وبسایت میباشد. 

 . شودیاستفاده م یشبکه داخل ای نترنتیمتصل به ا یها دستگاهکه برای شناسایی  یی: شماره یکتاIP (IP address)آدرس  -
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نترنت یشبکه و ا می با مفاه یی: آشنا3فصل    ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام 

 

(  google.comدامنه )مانند    یها  است که نام  یگذار  نام  ستمیس  کی DNS   (Domain name system  :)سیستم نام دامنه یا    -

 . کندیم لیتبد یعدد IP یها را به آدرس

شرکتی است که اتصال به اینترنت را برای کاربران خانگی   ISP  :Internet service providerارائه دهنده خدمات اینترنتی یا    -

 و سازمان ها فراهم میکند.

  :بخش دوم( کار با مرورگر های وبWeb Browsers) 

  ی را برا   ینترنتیا  یبه صفحات وب و محتوا  یاست که امکان دسترس  یافزارنرم   مرورگر وب  :معرفی مرورگرهای اینترنتی<<  

ی همچون  میباشند. این تفاوت ها ناشی از موارد متفاوت  با یکدیگر  که  وجود دارد  مرورگر های متعددی    .کندیکاربران فراهم م

 عبارتند از: مرورگر وب  کی ی اجزا نی تر  مهمسرعت، امنیت، افزونه ها و ... میباشد. 

 Omnibox+   ( Address barنوار آدرس )+   ( Title Bar+ نوار عنوان )

 وب یمحتوا ش یصفحه نما+    مرورگر ماتیدکمه منو و تنظ+   مرورگر یکنترل یها  دکمه+ 

 ( Extensions+ افزونه ها )   + نوار دانلود    ( Tabs+ زبانه ها ) ( Bookmark Barنوار بوکمارک )+ 

  ت ی ر یها را مد  بتوانند زبانه  دیوب، کاربران با  یاز مرورگرها  نهیبه  استفاده   یبرا<< مدیریت مرورگر ها و تنظیمات کاربردی:  

  خچهیاستفاده کنند و تار   یمانند مرور خصوص  یتیامن  یها  تیکنند، از قابل  یبند  و دسته  رهیخود را ذخ  یها  کنند، بوکمارک

 مرورگر را کنترل کنند. 

و افزودن امکانات   یساز  یشخص  یبرا  یا  گسترده  یها  تیمدرن قابل  یمرورگرها  << افزونه ها و شخصی سازی مرورگرها:

 .دهند یارائه م یظاهر راتییها و تغ  افزونه قی از طر  شتریب

  :جستجو ارزیابی اطلاعات در اینترنتبخش سوم 

ا  :جستجو  یموتورها  ی معرف  << برا  یاطلاعات مختلف  وب وجود دارد که دربردارنده  صفحه  اردهایلیم  نترنت،یدر   ی هستند. 

 ش یو نما  یبند  دسته  ،یرا بررس  نترنتیا  یاند تا بتوانند محتوا  شده  یجستجو طراح   یاطلاعات، موتورها  نی به ا  عیسر   یدسترس

را در    search engineیا    موتور جستجو  .دهند به کاربران کمک میکند عبارت های موردنظر  آنلاین است که  افزار  نرم  یک 

، Google. از جمله موتور های جستجوی معروف میتوان به مواردی همچون  و اطلاعات مرتبط را بیابدکرده  اینترنت جستجو  

Bing ،Yahoo  و ... اشاره کرد 

 ی می با حجم عظ  نترنتیاز مواقع، کاربران هنگام جستجو در ا  یاریدر بس  :ج یکردن نتا  لتریو ف  شرفتهیپ  یاستفاده از جستجو<<  

 یانجام جستجوها  یبرا  ییجستجو ابزارها  ی. موتورهامیشود دشوار    حیاطلاعات صح  افتنیو    شوندی مواجه م  رمرتبطیغ  جیاز نتا

 .کنند دایپ یبه اطلاعات دسترس عتری و سر کرده   لتریف بهتررا  جینتا دهدیکه به کاربران اجازه م دهندیارائه م شرفتهیپ

اطلاعات مختلف    یجستجو  یروزانه برا  نترنتیهمه کاربران ا  :اطلاعات خاص   افتنی  یجستجو برا  ینحوه استفاده از موتورها <<  

 کنند. دای پ یدسترس یو تخصص قی دارند به اطلاعات خاص، دق ازیکاربران ن ی. اما گاهکنندیجستجو استفاده م یاز موتورها
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  ی ها  و شبکه  ها  تیاز وبسا  یاریمهم است. بس  اریمنابع معتبر از منابع نامعتبر بس  صیتشخ  ی:نترنتیاعتبار منابع ا  یابیارز <<  

  .کننده هستند که ممکن است کاربران را سردرگم کنند   گمراه  یو محتوا  یاخبار جعل  عات،یپر از اطلاعات نادرست، شا  یاجتماع

 است.  نترنتیهمه کاربران ا یبرا یدیمهارت کل کی ، ینترنتیاعتبار منابع ا یبررس

جستجو    جینتا  حیصح  تیر یاطلاعات ارزشمند، مد  افتنیو    نترنتیپس از جستجو در ا  << مدیریت و سازماندهی نتایج جستجو:

خود داشته    ازین  به اطلاعات مورد  یتر  عیآسان و سر   یدسترس  کندیبه کاربران کمک ممدیریت صحیح    دارد.  یادیز   تی اهم

 .کنند یریباشند و از اتلاف وقت جلوگ

 :بخش چهارم ( کار با ایمیلE-mail و پیام های )الکترونیکی 

است که   یکیالکترون یروش ارتباط کیEmail (Electronic Mail )یا  ل یمی ا  :محبوب دهندگان سی و سرو ل یمی با ا ییآشنا<< 

  ی تالیجی د  ستمیس  کی  لی می امیتوان گفت که    .کندیفراهم م  نترنتیرا در بستر ا  ریو تصاو  ها  لیفا  ، یمتن  یها  امیامکان ارسال پ

 . شود ی مختلف ارائه م دهندگان  سیاست که توسط سرو  نترنتیا  قی از طر  ها امیپ افتیارسال و در  یبرا

کرده   جادی ا  لیمی حساب ا  کی دیبا ابتدا ل،یمی استفاده از ا یبرا: آن  تی ر یمختلف و مد یها سیدر سرو  لی می حساب ا جادیا -

 . رد ک  تیر یو آن را مد

یکی از مهمترین مهارت هایی که کاربران باید یاد بگیرند،  ل،یمی حساب ا جادیپس از ا :یکیصندوق پست الکترون تیر یمد<< 

 د،یجد  امیارسال پ   ،یافتیدر   یها  لی میمشاهده امدیریت صحیح صندوق پستی است. مدیریت صندوق شامل مواردی همچون  

 . شود یم ها  لیمی ا  یو سازمانده ها امیکردن پ لتریف ها،  لی میبه ا  یده ، پاسخBCCو  CCاستفاده از 

مانند اسناد،    مه ی ضم  یها  ل یامکان ارسال فا   ل،ی می مهم ا  یها  تیاز قابل  ی کی  پیوست فایل ها و تنظیمات امنیتی ایمیل: <  

 ی ها از روش یکی لیمی ا قی از طر  ها لی ارسال فا ،یو آموزش یکار ی ها طی است. در مح ییدئویو و یصوت یها لی فا ر،یتصاو

 . شودیتبادل اطلاعات محسوب م یاصل

  ل یمی و ا  یجعل  یها  امیپ  ،یغاتیتبل  یها   لی می ( شامل اSpamها )   هرزنامه گزارش هرزنامه و مدیریت پیام های ناخواسته:    -

  ی خودکار برا  یلترهایف  یدارا لیمی ا  یها سی کنند. اکثر سرو دیکاربران را تهد تیامن  توانند  یبدافزار هستند که م  یحاو  یها

 . را بدانند طرناکخ یها  لیمی ا ییشناسا  یها روش  دیبا زیاسپم هستند، اما کاربران ن یها لی می ا ییشناسا

 یمهم، سازمانده  یها  امیپ  افتنی  ،یافت یدر   یها  لیمی تعداد ا  شیبا افزا  << مدیریت پیشرفته ایمیل و افزایش بهره وری:

 یگانیبا  ،ی گذار  برچسب  ل،یمی ارسال ا  ی بند  مانند زمان   یی. ابزارهاکندیم  دایپ  یشتریب  تیاهم  یور بهره  شیمکاتبات و افزا

 کنند.  تیر یمد یثرتروطور م تا ارتباطات خود را به کنندیشده، به کاربران کمک م ارسال ی ها  لیمی ا یابیو باز  ها امیپ

 امنیت در اینترنت و حفاظت از اطلاعات شخصیبخش پنجم : 

رایج در   ا  یهر کاربر  اینترنت:<< تهدیدات  به  قرار دارد. هکرها و   یبریسا  داتیدر معرض تهد  شود،یمتصل م  نترنتیکه 

کاربران    یها  به داده  رمجازیغ  یها و دسترس  سرقت اطلاعات، آلوده کردن دستگاه  ی برا  یمختلف  یها   از روش  یبریمجرمان سا
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از  نترنتیا  یتیامن  داتیتهد  نی تر   مهم.  کنندیاستفاده م بدافزارها  ها  روسیو  :عبارتند  حملات  ،  (Virus and Malware)  و 

 ( و ابزار های نظارتیSpywareجاسوس افزار ها )، کلاهبرداری های اینترنتی و مهندسی اجتماعی،   (Phishing) نگیشیف

از    یریو جلوگ  یاطلاعات شخص  ت یحفظ امن  نترنت، یبا گسترش استفاده از ا   روش های افزایش امنیت در فضای آنلاین:<<  

عبارتند از   ن ی آنلا   یدر فضا  تی امن  شیافزا  یها  روش  شده است.  لی مهم کاربران تبد  یها  از چالش  یکیسرقت اطلاعات به  

امن و   یها  تیوبسا  ییشناسا،  (2FA)  یا  دو مرحله  تیهو  دییات  یساز   فعال،  آنها  تیر یو مد  یعبور قو  یاستفاده از رمزها

 ی اشتراک نترنتیو ا یعموم یها  از دستگاه منی ا استفاده اصول، یجعل یها  تیاز ورود به سا  یریجلوگ

، همواره مورد استفاده یابزار ارتباط نی تر  مهمبه عنوان  لی میا :یکاربر یها و محافظت از حساب لی میا یتیامن ماتیتنظ<< 

 .میباشدنفوذ و سرقت اطلاعات کاربران  یبرا  یبریهکرها و مجرمان سا

 بخش ششم: شبکه های اجتماعی و ابزار های ارتباطی آنلاین 

  ،یارتباط اجتماع  یبرا  نی بستر آنلا  کی(  social networkشبکه های اجتماعی )  << معرفی شبکه های اجتماعی و پیام رسان ها:

با    یگذار  اشتراک کاربران  تعامل  و  )  .است   گریکدیمحتوا  اینترنتی  هایی    افزار  نرم  (internet messengerپیام رسان های 

 . کندیافراد را فراهم م نیب یر یو تصو یصوت ،یمتن یها ام یکه امکان ارسال پ هستند

 پیام رسان های اینترنتی  شبکه های اجتماعی  ویژگی 

 ارسال پیام خصوصی و گروهی  تعامل عمومی اشتراک گذاری محتوا و  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  اجتماعی، گسترش اخبار جعلی نقض حریم خصوصی، اعتیاد به شبکه های  معایب

 

مهمترین  از   یکی  یاجتماع  یها  در شبکه یخصوص  می حفظ حر   ی:اجتماع  یها  در شبکه  تیو امن یخصوص  میحر  تیر یمد<<  

 یها  که باعث سوءاستفاده  دهندیرا در دسترس عموم قرار م  یاطلاعات شخص  ،یاز افراد بدون آگاه  یاریها است. بس چالش

 . مختلف شود

  ن ی آنلا یهمکار یابزارها ،یمجاز یها م یبا گسترش کار از راه دور و ت << ابزار های همکاری آنلاین و مدیریت اسناد مشترک:

جلسات    یزمان اسناد، برگزار   هم   شیرایابزارها امکان و  نی اند. ا  شده  لی کاربران تبد  ازیموردن  یابزارها   نی تر   از مهم   ی کیبه  

   .کنند یرا فراهم م ها لی فا یگذار و اشتراک یمجاز

 بخش هفتم: مهارت های پیشرفته در اینترنت و ایمیل 

تجارت در سراسر   یها روش  نی تر  از محبوب یکیبه  نیو فروش آنلا  دیخر  << استفاده از اینترنت برای تجارت و کسب و کار:

 بخرند بفروشند و را  نترنت یا  قی محصولات و خدمات را از طر  توانندیشده است. امروزه افراد م لی جهان تبد

های    ها استفاده نمیشوند؛ بلکه قابلیت  برای ارسال و دریافت پیامفقط  ها    ایمیل  :ای ایمیل  استفاده از ابزارهای حرفه<<  

 . ها استفاده کنند  وری و مدیریت بهتر ارتباطات خود از آن  توانند برای افزایش بهره  ای می  ای دارند که کاربران حرفه   پیشرفته 

https://iranarze.ir/es266
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  تال یجید  یها   یفناور  نی تر   از مهم   یکی(  Cloud Storage)  یابر  یفضا  مدیریت و استفاده بهینه از فضای ذخیره سازی ابری:  >>

 . کندیفراهم م یکیز یف  به حافظه ازیها را بدون ن داده یساز  و همگام یگذار اشتراک ، یساز رهیاست که امکان ذخ
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 Word پرداز افزار واژه آشنایی با نرمفصل چهارم:  ❖

  ابزارهای پردازش متن است که به کاربران امکان ایجاد، ویرایش و قالب   یکی از پرکاربردترین و قدرتمندترین  Wordافزار   رمن

 دهد. بندی اسناد متنی را می

  آشنایی با نرم افزار : اولبخشWord و محیط کاربری آن 

بندی، اضافه کردن تصاویر و   افزار امکان ویرایش متون، تنظیم قالب  این نرم  :و کاربردهای آن  Wordمعرفی نرم افزار  <  <

ای که دارد، در بسیاری    ای را فراهم میکند. به دلیل امکانات گسترده  نمودارها، مدیریت منابع و استنادها، و ایجاد اسناد حرفه 

 کار، آموزش و کارهای شخصی مورد استفاده قرار میگیرد.   و ها از جمله کسب از حوزه

شامل ابزارهای متنوعی برای مدیریت و ویرایش اسناد است. هر بخش    Wordمحیط کاربری    :Word  نرم افزار  << آشنایی با  

 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  6- Pinned 

7- Account  8- 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  -6

 Scroll bar - نوار پیمایش  -7

 Ruler -خط کش  -8

 

در آن عنوان سندی که در دست ویرایش میباشد  که  (: نوار عنوان بالاترین نوار موجود در پنجره استTitle barنوار عنوان ) -

 دسته دکمه های کنترلی و نوار دسترسی سریع میباشد نمایش داده میشود. این نوار همچنین شامل دو مورد 

های مشخص در    بندی  است که ابزارهای مختلف را در دسته   Wordترین اجزای محیط کاربری    از مهم (:  Ribbonنوار ابزار )   -

 میدهد. اختیار کاربران قرار 
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است که به کاربران امکان مدیریت   Wordهای  ترین بخش مهمدیگر از  Fileمنوی و گزینه های مدیریت اسناد:  Fileمنوی  -

 های کاربردی را میدهد.  سازی، چاپ، تنظیمات و سایر گزینه اسناد، ذخیره

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  

 این دسته بندی ها عبارتند از:  ابزار های مرتبط میباشد که برای انجام وظایف خاصی در ورد استفاده میشوند.

 )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 optionبخش های اصلی    را بهینه سازی کنند.  wordکاربران اجازه میدهد تجربه خود با  

Proofing ،Save  ،Language ،Advanced ،Customize ribbon ،Quick access toolbar ،Trust center ،Add-ins 

افزار را  های نرم   این امکان را فراهم میکند که کاربران برخی ویژگی  Wordنرم افزار    :Word<< تنظیمات عمومی نرم افزار  

 میباشد. دیگر ... گیری، ذخیره خودکار و  ها شامل زبان نمایش، واحد اندازه مطابق نیاز خود تنظیم کنند. این ویژگی

 بخش دوم: ایجاد، ویرایش و قالب بندی متن 

نی در نرم  تعملیات اولیه ای است که کاربران برای کار با سند های م ایجاد و ویرایش متن شامل    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 

  تر شدن اسناد میشود.   ای  بندی صحیح باعث افزایش خوانایی، جذابیت بصری و حرفه  قالب  :word<< قالب بندی متن در  

تغییر افکت    -  تغییر سبک و رنگ متن  -  تغییر اندازه متن   -  تغییر فونت متن )نوع قلم(عبارتند از:  مرتبط با این کار  مهارت های  

 . متن

بندی   قالب  از    :wordدر    پاراگراف<<  بندی  پس  مرحلهقالب  قالب  متن،  بندی بندی    بعدی  قالب  میباشد.  ها  پاراگراف 

این کار عبارتند ها نیز همانند قالب بندی متن جهت ایجاد نظم و ترتیب و زیبایی سند صورت میگیرد. مهارت هایی   پاراگراف

های    ها و ایجاد لیست  ها، تورفتگی متن، چندستونی کردن پاراگراف  ترازبندی متن، تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگرافاز  

 . دار  گذاری و نشانهه شمار 
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تر اسناد   ای  امکان مدیریت حرفه،  بندی سند  قالب  های پیشرفته  ویژگی  :wordدر    سندقالب بندی  ویژگی های پیشرفته  <<  

بندی خودکار و حذف    های آماده، قالب  ، تمFormat Painterهای سفارشی، ابزار    این ابزارها شامل استایل.  دنرا فراهم میکن

این ویژگیهای    فرمت  از  افزایش هماهنگی در قالب  ها باعث صرفه  اضافی است. استفاده  بندی اسناد   جویی در زمان و 

 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:

تا میدهد  را  اجازه  این    کاربرعبارت های دیگر در کل سند به صورت دستی بسیار زمان بر است. نرم افزار ورد با ابزار خاصی به  

 .های جدید جایگزین کنند ها را با عبارت کلمات خاصی را در سند جستجو کرده و در صورت نیاز، آن

 بخش 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  

 Tableهنگام کار با جدول، سربرگ های    قالب ردیف ها و ستون ها مرتب کرد و ظاهر سند را حرفه ای تر و خواناتر نمود.

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    -

قرار داده میتوان کاربر  در اختیار    wordایجاد جدول تعریف کرده ایم کم یا زیاد باشد. در اینصورت با استفاده از امکاناتی که 

 . رد تعداد لازم از سطر ها یا ستون ها را به جدول اضافه یا از آن حذف ک

و    ریمانند تصاو  یکیافزودن عناصر گراف  تی ، قابلWordافزار    نرم  یها  یژگیو  نیاز مهمتر   :ویرایش آنهاافزودن تصاویر و  <<  

ها  شدن ارائه  تر  یاو حرفه   میمحتوا، انتقال بهتر مفاه  شتریب  تیباعث جذاب  یدر اسناد متن  ریاستفاده از تصاواشکال است.  

 . داد شی را بهتر نما میمفاه ،یکیکرد و با اشکال گراف  لیرا تکم یمتن حاتیتوض توانیم ری. به کمک تصاو شودیم

مانند   یتر  شرفته یپ  یکیاز عناصر گراف  ،ی معمول  ر یعلاوه بر تصاو  :(3D models( و اشکال سه بعدی )Iconsدرج آیکن ها )<<  

  م ینشان دادن مفاه  یبرا  ها  کنیاستفاده کرد. آنیز میتوان  (  3D Models)  یبعد  سه  یها  ( و مدلIcons)  یبردار  یها  کنیآ

را فراهم    ییفضا  اتیجزئ  اب  یواقع  یایاش  شیامکان نما  یبعد  سه  یها  اند و مدل  مناسب  مالینی ساده و م  ن،ی صورت نماد  به

 .بخشندیو مدرن م یا حرفه یبصر امکانات به اسناد جلوه نی. اکنندیم

 یاز ابزارها (SmartArt) هوشمند  یکیگراف   یساختارهاو   (Shapes) یکیاشکال گراف  :SmartArt( و  Shapesدرج اشکال )<<  

 .شوندیم  استفاده  ها  دهیو ا  یسازمان  یمراتب، نمودارها   سلسله  ندها،یفرآ  م،یمفاه  شینما  یهستند که برا Word قدرتمند در
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ا  با از  ا  تر  یا  و حرفه  تر  یاسناد را بصر  توانیابزارها م  نیاستفاده  انواع اشکال و   شیرایبخش، نحوه درج و و  نی کرد. در 

SmartArt میکنیم یبررس  اتیرا با جزئ. 

ها<<   گراف  و  ها  نمودار  ابزارها  : افزودن  آمار  یعدد  یها   داده   شینما   یبرا  یبصر  ینمودارها  از   یو  استفاده  با  هستند. 

 ،یستون  یاز نمودارها   توانیم  Wordنرم افزار    در  .ها را بهتر درک کرد  داده  نی ها و روابط ب  ها، روند  الگو  توانینمودارها م

نیز در  آن    ی ظاهر  ماتینوع نمودار و تنظ  ر ییها، تغ  داده  شیرایامکان و  نی استفاده کرد. همچن  گر یو انواع د   یا  رهیدا   ،یخط

word وجود دارد . 

ی همچون  خاص   یبه وارد کردن نمادها  ازین  ،یو علم  یآموزش  ،یاز اسناد ادار  یاریدر بس  :افزودن نماد ها و معادلات ریاضی <<  

  Word  افزارنرم   .وجود دارد   یاضیر   یها  نوشتن فرمول و همچنین    ...  و  یونانیحروف    ،یریگاندازه  یواحدها  ،یاضیعلائم ر 

 به بررسی آنها میپردازیم. بخش  نیکه در ا  دهدیکاربران قرار م اریعناصر در اخت نی درج ا یبرا یکامل یابزارها

  چهارم: تنظیمات صفحه و مدیریت بخش هابخش 

مشخص شوند.   Word  در  یپاز شروع تا  یشپموارد مرتبط با تنظیمات کلی سند بهتر است    :تنظیمات صفحه و حاشیه ها<<  

که محتوا    یکنند م  یینتع  یماتتنظ  ین. اباشند   ینهزم  جهت کاغذ و رنگ پس   ها،  یهاندازه صفحه، حاشاین موارد میتوانند شامل  

 . شود یدهچاپ، چگونه د یا  یشدر هنگام نما

اندازه و جهت صفحه:    - اما در موارد  یبه صورت عمود   فرض   یشطور پ  به  Word  یها  برگه تغییر    ی مثل طراح   یهستند، 

بر    یزاندازه کاغذ را ن  یتوانم  ین. همچنبرای صفحات استفاده شود  یبهتر است از حالت افق   یض،عر   یها  جدول  یابروشور  

 از جمله تنظیمات قابل اعمال، اندازه صفحات میباشد:   .داد ییرتغ یازاساس ن

 کاربرد  ابعاد عنوان 
Letter 8.5 * 11 inch متحده یالاتدر ا یادار  یها ها و گزارش نامه  ی،اسناد رسم یبرا 
11*17 11 * 17 inch  مشابهtabloid  بروشورها و اسناد بزرگ استفاده میشود برای نشریات،  بوده و 
Legal 8.5 * 14 inch  ها و اسناد قانونی  قراردادمورد استفاده در 

Statement 5.5 * 8.5 inch یررسمی اسناد کوتاه و مکاتبات غ یادداشت ها، یبرا 
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  کوچک  یو ارسال ها یرسم  ینامه هااندازه متداول پاکت نامه های کوچک، برای ارسال 
Envelope No.10 10.16 * 24.13 cm  ارسال نامه های اداری، صورت حساب ها و دعوت نامهاندازه رایج پاکت های استاندارد برای 

 

در اسناد طولانی تر مانند گزارش ها، پایان نامه ها یا کتاب ها، ممکن است نیاز باشد    :مدیریت چندین بخش در یک سند<<  

تحت عنوان    ییابزارها  Wordاینکار نرم افزار    یبراتا قسمت های مختلف سند، تنظیمات مختلف و متفاوتی نیاز داشته باشند.  

Breaks   یکندسند به چند بخش را فراهم م یمنطق یمامکان تقس ر کاربران گذاشته است که یادر اخترا . 

هر  و پایین  در بالا  به ترتیب  که    دهستناز سند    یی ها  ( بخشFooter( و پابرگ ) Headerسربرگ )  << مدیریت سربرگ و پابرگ: 

نام شرکت    یا عنوان سند    یخ،مثل شماره صفحه، تار   یمعمولا شامل اطلاعات  گرفته و در کل سند تکرار میشوند،صفحه قرار  
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  ی و ادار  یاز مدارک رسم   یاریو در بسشود  شدن ساختار سند   یا  باعث حرفهمیتواند  عناصر   یناستفاده درست از ا   میباشند.

 میپردازیم. عناصر  ینامسئله ای ضروری میباشد. در این قسمت به بررسی نحوه مدیریت و شخصی سازی 

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.  

 بخش پنجم: بررسی املا، دستور زبان و ابزار های زبانی 

.  و پرکاربرد است  یدیکل  های یتاز قابل یکی Wordنرم افزار  املا و دستور زبان در  یبررس یژگیو  ی:و نگارش یزبان یرایش<< و

  یی را شناسا  یو گرامر  ییاملا   یها  که غلط  یکندبه کاربر کمک م  ی،دست  یبررس  یقاز طر   یا  یپ زمان با تا  ابزار به صورت هم   این 

  به   یندهآ  های  یاضافه کرد تا در بررس  ی شخص  نامه  را به لغت   یتخصص   یاخاص    یها  واژه  یتوانم  همچنین  و اصلاح کند. 

 داده نشوند.   یصعنوان غلط تشخ

 بخش ششم: ذخیره سازی و چاپ اسناد 

این امکان را به کاربر میدهد تا اسناد ایجاد شده را در فرمت    wordنرم افزار    مختلف:ذخیره سازی اسناد در فرمت های  <<  

چاپ    یامخصوص مشاهده    یها  تا فرمت  Docxو    Doc  مانند  یرایشقابل و  یهاهای گوناگونی ذخیره کند، از جمله فرمت  

از  یتوان( مAutoRecover) یقبل یها  نسخه یابی( و باز AutoSave)  خودکار یرهمانند ذخ ییبا ابزارها همچنین. PDFهمچون 

 . داشت یبه آنها دسترس یاطلاعات محافظت کرد و در مواقع اضطرار

ً آن دق  یکه محتوا  یممطمئن شو  ید، باWordسند در    یک از چاپ    یشپ  :تنظیمات چاپ و پیش نمایش سند<<   همانطور    یقا

  یمات ( و تنظPrint Previewچاپ )  نمایش  یشمانند پ  ییابزارها  Word  کار،  ینا  برای.  کاغذ ظاهر خواهد شد  یرو  یخواهیمکه م

محدوده چاپ، انتخاب چاپگر و چاپ    یمبخش با نحوه چاپ اسناد، تنظ  ینا   در  . داده استقرار  کاربر    یارچاپ را در اخت  یشرفتهپ

 . یشویمآشنا م فیدس و یاهس یا یصورت رنگ به

  بخش هفتم: نکات پیشرفته و کاربری درWord 

افزار،   نرم ین ا  تر  یشرفتهپ یها . در بخش دهد یکاربران قرار م یاردر اخت یبند و قالب  یپفراتر از تا یامکانات Word افزار نرم

دارد که م  هایی  یتقابل آن  توان  یوجود  )با ماکروها(  ی را خودکارساز  یتکرار  کارهای  ها  به کمک  برابر    و  کرد  در  اسناد  از 

  ی، اسناد رسم  یدها، تول کار در سازمان  یمخصوصاً برا  ها یتقابل  این. محافظت نمود  یرمجازغ  یدسترس  یا  یرایشو  ییرات،تغ

  wordاد در  سنا   یتیامن  های  یت قابلسپس با  ماکروها و  ادامه ابتدا با    در  .ارزشمند هستند  یاربس Word از  یا  استفاده حرفه  یا

 . یشویمآشنا م



 

 
27 

با نرم افزار واژه پرداز  یی: آشنا4فصل    ICDL  هفتگانه  یمهارت ها  یدرسنامه استخدام 

 

 یتوان و م یشودهاست که ضبط م از اقدامات و فرمان یا مجموعه (Macro)ماکرو  یف:وظا یساز کار با ماکروها و خودکار<< 

جدول،    یکوارد کردن    مثل)  دهدانجام   Wordرا مکررا در   یکارچنانچه کاربر    .اجرا کرد  یانبرم  یدکل   یا یککل یکآن را بارها با  

 . یشودم  یانسان   یاز خطاها  یریدر زمان و جلوگ  ییجو   استفاده از ماکرو باعث صرفه(،  نوشتن متن ثابت  یاخاص،    یده  فرمت

کاربر را ضبط کرده و    های یت فعال یتوانبا ابزار ماکرو م:  یفوظا یساز خودکار  یبرا Wordساده در    یماکروها یضبط و اجرا -

  ای   یهپا  یکارها   یبراو  ندارد    یسینو  به برنامه  یازکار ساده است و ن  ین صورت خودکار اجرا کرد. ا   ها را هر بار به  سپس آن

 مناسب میباشد. 

چاپ   یامشاهده    یرایش،از سند در برابر و  یمدار   یازاغلب ن  ی،و اسناد رسم  یکار  های  یطدر مح  :امنیت و حفاظت از اسناد <<  

تا سند است  ابزارهایی برای رمزگذاری، محدودسازی و کنترل دسترسی فراهم کرده    Word. نرم افزار  یمناخواسته محافظت کن

 . 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 

 
autofit  

 
merge cells 

 
split cells 

 
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 

 
text wrap 

 
align 

 
position 
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 Microsoft Excelفصل پنجم: آشنایی با نرم افزار صفحه گسترده  ❖

 و  تحلیل  مدیریت،  برای  که  است  Microsoft Office  مجموعه  ابزارهای  ترین  قدرتمند  از  یکی  Microsoft Excel  افزار  رمن

  ها،   سلول   از   استفاده  با  که   میدهد   را  امکان  این  کاربران  به   Excel.  میرود   کار  به  شده  بندی  جدول  صورت  به   ها  داده  نمایش 

 .کنند مدیریت هوشمندانه و دقیق شکلی به را متنی و عددی  های داده تحلیلی، ابزارهای و نمودارها توابع، ها،  فرمول

  بخش اول: آشنایی با نرم افزارExcel و محیط کاربری آن 

  گزارش   ایجاد  فرم،  طراحی  زمان،  مدیریت  برای  بلکه  مالی،  محاسبات  برای  تنها  نه  Excel  آن:  های  کاربرد  و  excel  معرفی  <<

  کشی  جدول به محدود، آن به ما نگاه  میشود باعث برنامه، این متنوع کاربردهای با آشنایی. دارد کاربرد نیز داده تحلیلو  ها

از ساختاری   excelبرای سازماندهی، محاسبه و تحلیل داده ها در قالب جدول استفاده میشود.    Excelنرم افزار    .نباشد  ساده

میباشد. در هر صفحه، داده ها در    Worksheetsتشکیل شده است که شامل صفحات متعددی به نام    Workbooksبه نام  

در حوزه های مختلف، متفاوت میباشد    Excelکاربرد های رایج    سلول هایی قرار میگیرند که با سطر و ستون مشخص میشوند.

 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
 مخاطبان، پیگیری پروژه، فرم های گزارش گیری فهرست  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 Screen)  اولیه  صفحهدر صورتی که نرم افزار به صورت اجرای اولیه باز شده باشد،    :excel  کاربری  محیط  با  آشنایی  <<

  یک   سرعت  به  میکند  کمک  کاربران  به  صفحه  این.  است  مدیریت  برای  مختلف  های  گزینه  شامل  که  میشود  داده  نمایش

workbook  بخش های اصلی صفحه  کنند  مدیریت  را  افزار   نرم   تنظیماتیا    ورده  ک  مشاهده  را   اخیرموارد    کنند،  ایجاد  جدید .

 آغازین به طور کلی میان نرم افزار های مجموعه آفیس، تا حدودی مشترک میباشد

، کاربرگ و یا برگه گفته میشود. مجموعه ای از  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 

به صورت جدولی بزرگ میباشد که در یک صفحه نمایش داده میشود. هر جدول از  ها  سلول ها، سطر ها و ستون ها: برگه    -

 تعدادی سلول تشکیل شده است که در به صورت تعداد مشخصی از سطر ها و ستون ها در کنار هم قرار گرفته اند.

. هر سلول آدرس منحصر بفردی دارد که این آدرس ترکیبی از هستند+ سلول ها کوچکترین واحد داده در اکسل  

 حرف ستون و شماره سطر قرار گرفته در آن میباشد. 

 1,048,576تا    1گفته میشود. از    Rowسطر یا    worksheet+ سطر ها به ردیف های افقی متشکل از سلول ها در  

 شماره گذاری شده اند. 
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نام گذاری میشوند.   Zتا    A+ ردیف های عمودی در اکسل ستون نامیده میشوند. ستون ها با استفاده از حروف لاتین  

 ستون میرسد.  16,384میباشد 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 ،view عبارتند از: excelسربرگ های نوار ابزار نرم افزار 

 ( میباشد.میشود(: نوار آدرس در واقع نشانگر آدرس سلول فعال )سلولی که ویرایش Cell address barنوار آدرس ) -

وجود دارد.    (Worksheet) برگه    یک  از  بیش  معمولا،  excelهای نرم افزار    workbookاکثر    درمدیریت نمایش صفحات کاری:    -

  مجدد   نمایش  و  سازی  پنهانافزودن برگه جدید، پیمایش بین برگه ها و مرتب سازی و جابجایی آنها،    توانایی  دلیل همین  به

 . است افزار نرم این با کار در اساسی مهارت یک ها  برگه

  عمومی  و اولیه تنظیمات  از ای مجموعه  فرض،  پیش امکانات بر علاوه Excel افزار نرم :excel در  اولیه و عمومی تنظیمات <<

  میتوان تنظیمات  این جمله از.  کند تنظیم  خود سلیقه و نیاز با مطابق را  افزار نرم کاری محیط  تا میدهد  قرار  کاربر اختیار  در را

 . کرد اشاره  ها  فایل فرض پیش سازی  ذخیره نحوه و زبان تنظیم ابزار،  نوار سازی شخصی صفحه، نمایش نحوه تنظیم به

  :فایل ایجادبخش دوم Excel آن اولیه مدیریت و 

  مدیریت   اساس  که   میشویم   آشنا  ها  فایل  بستن   و  کردن  باز  سازی،  ذخیره  ایجاد،  باقسمت    این  در  ها:  فایل  مدیریت  و  ایجاد   <<

 به  دسترسی  مسیرهای  شناخت  همچنین  ،Save As  و  Save  بین  کلیدی  های  تفاوت  یادگیری.  است   افزار  نرم  این  در  فایل

 . است  ضروری کاربر هر برای اخیر، های فایل

  افزار  نرم  این  در  که  کاری  هر، داده ها مهمترین عناصر میباشند.  Excelدر نرم افزار    آنها:  ویرایش  و  درج  و  ها  داده  انواع  <<

 در سلول ها وارد میشوند.  که  است  هایی داده پایه بر، گیری گزارش و نمودار رسم تا تحلیل و محاسبهشود، از می انجام

.  میکند مدیریت و شناساییآنها   ساختار  اساس  بر را شده وارد های  داده Excel: نرم افزار excelآشنایی با انواع داده ها در   -

و حیاتی میباشد.   مهم  بسیار  دقیق  گیری  گزارش  و   بندی  قالب  محاسبات،  انجام  برای  ،ممیکنی  وارد  که  ای  داده  نوع  دانستن

 انواع داده های پرکاربرد در اکسل عبارتند از: 

 توضیح داده  نوع
 برای محاسبات ریاضی و فرمول ها استفاده میشود Number - عدد

 داده های غیرعددی بدون کارکرد در محاسبات Text - متن
 اکسل این داده ها را به صورت عددی ذخیره میکند تا بر روی آنها عملیات محاسباتی انجام دهد Date & Time -  زمان  و تاریخ

 فرمول هایی که با علامت مساوی )=( آغاز میشوند و نتیجه ای محاسبه شده تولید میکنند  Formula - فرمول
 آن ها نتیجه منطقی برخی از فرمول ها یا شرط های به کار رفته در  Boolean -  منطقی

 

 بسیار   نقش  بلکه  نمیشود؛  ختمبرگه و کارپوشه    زیباسازی  به  فقط  Excel  در  ها  سلول  بندی  قالب  ها:  سلول  بندی  قالب  <<

گزینه های قالب بندی سلول ها در      . دارد  ها  جدول  ساختار  بهتر  فهم   و  مهم  اطلاعات  بر  تأکید  ها،  داده  خوانایی  در  مهمی

 جدول زیر توضیح داده شده اند:
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 توضیح و ویژگی ها  عنوان 
General -  فرمت پیشفرض برای همه داده های عددی.   عمومیExcel  به طور خودکار نوع داده را شناسایی کرده و آن را در قالب پایه و 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 -  ر میباشد 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 اعشا  ارز 

accounting -  مشابه  حسابداریCurrency   میباشد اما تنظیمات خاص تری برای حسابداری دارد. با قابلیت نمایش علائم منفی داخل پرانتز و فاصله گذاری استاندارد 
date -  برای نمایش داده ها به صورت تاریخ )روز/ماه/سال یا سال/ماه/روز( به کار میرود و شامل فرمت های مختلف تاریخ مانند  تاریخDD/MM/YYYY  .میباشد 
time -  ( کاربرد دارد و شامل فرمت های مختلف زمان مانند  برای نمایش داده ها به صورت زمان )ساعت:دقیقه:ثانیه زمانHH:MM:SS  است 

percentage -  ( %25 ← 0.25جهت نمایش داده ها به صورت درصد استفاده میشود. در این فرمت داده های عددی به صورت درصد نمایش داده می شوند )مانند  درصد 
fraction -  کرد را در سلول ها وارد   3/4یا   1/2مورد استفاده برای نمایش داده ها به صورت کسر )مثل ½(. در این فرمت میتوان کسری مانند   کسر 

scientific -  برای نمایش داده ها به صورت نمایی  علمی / مهندسی(Scientific Notation)  1.23استفاده می شود. به عنوان مثال نمایش اعداد بزرگ به صورتE+05. 
text - ذخیره میشوند، حتی اگر حاوی اعداد باشند برای ذخیره سازی و نمایش داده ها به صورت متنی استفاده میشود. تمام داده ها به عنوان متن  متن 

special -  این فرمت برای ذخیره داده ها به صورت خاص استفاده میشود. شامل فرمت هایی مانند شماره تلفن، کد پستی و ... میباشد  ویژه 
custom -   ا ساختاین 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 ه سفارشی 

 

(: 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. 

  :پرکاربرد توابع و نویسی فرمولبخش سوم 

فرمول ها در اکسل روشی برای محاسبه، تحلیل و پردازش داده ها میباشند. هر    نویسی:  فرمول  و   پایه  های  فرمول  معرفی  <<

 فرمول مجموعه ای از علائم، عملگر ها، توابع و آدرس های سلول ها میباشد که در کنار هم محاسبات کاربر را انجام میدهند. 

  Excel در ها  فرمولباید رعایت شوند.  مشخصی قواعد ،Excel در فرمول هر ایجاد برایآشنایی با فرمول ها و ساختار آنها:  -

. در صورتی که در میگیرند  قرار  ها  سلول  مراجع  یا  مقادیر  عملگرها،  سپس   و  میشوند  شروع  )=(  مساوی  علامتهمواره با  

 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  <<

برخی از فرمول  میدهند تا بدون نیاز به نوشتن فرمول های طولانی، محاسبات و پردازش های پیچیده را به سادگی انجام دهد.  

 گرد کردن   -  ROUND، بیشترین مقدار/ کمترین  - MIN/MAX، میانگین - AVERAGE، جمع - 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 

 .  کند   مدیریت  و  ترکیب،  اصلاح،  جستجو،  را  ها  متنتا    میدهند  را  امکان  اینکاربر    بهاکسل    در  متنی(: توابع  textتوابع متنی )  -

  جستجو   را  ها  داده  که  میدهند  را  امکان  اینکاربر    به  مرجع  و  جستجو  توابع(:  lookup & referenceتوابع جستجو و مرجع )  -

 .کند استفاده  مختلف های محدوده در مرتبط مقادیر از و کرده
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  مسائل   حل  برای اما  داد، انجام  تابع  یک با  میتوان  را ساده  محاسبات   از  بسیاری  Excel  در  :استفاده از فرمول های ترکیبی  <<

  عملیات   چندین  میدهد  اجازهکاربر    به  ها  فرمول  ترکیبشوند.    ترکیب  هم  با  فرمول  یا  تابع  چنداست    نیاز  معمولا  تر،  پیچیده

 د.  کن تولید هوشمندتری اسناد ود بساز  پیشرفته های  تحلیل ،دده انجام سلول  یک  در همزمان طور به را

هنگام کار با فرمول ها و توابع ممکن است به خطاهایی برخورد کنیم    excelدر نرم افزار    اکسل:  در  رایج  خطاهای  با  آشنایی  <<

که به جای نتایج محاسبه شده، پیام های خاصی را نمایش میدهند. برای هر نوع خطای محاسباتی یا منطقی، یک کد خطای  

 میشود. هر چه سریعتر مشکل شناسایی و رفع . آشنایی با این کد ها باعث داده میشود مشخص نمایش  

 توضیح خطا  معنی خطا  عنوان
#DIV/0! کند  تقسیم خالی سلول  یا  صفر  عدد بر کرده  تلاش فرمولی صفر  بر  تقسیم 
#VALUE! فرمول در داده  نوع  از نادرست  استفاده  اشتباه  داده  نوع  ً  عدد(  جای به متن )مثلا

#REF! ندارد وجود یا  شده  حذف  که  سلولی به  ارجاع  نامعتبر  مرجع 
#NAME? نشده   تعریف نام از استفاده   یا تابع نام اشتباه  تایپ ناشناخته  نام 
#NUM!  پردازش قابل محدوده  از خارج عددی عددی خطای Excel غیرمجاز محاسبات  یا 
#N/A کند  پیدا را مناسب مقدار نتوانسته فرمول  یا جستجو در دسترس نبودن 

#NULL!  فرمول در مرجع اپراتورهای از نادرست  استفاده  ها  ناحیه اتصال  در اشتباه  ً  اشتباه(  فاصله )مثلا

 

  :گرافیکی های ابزار و ها نمودار با کاربخش چهارم 

اولین قدم در ساخت نمودار ها در اکسل، انتخاب درست داده ها و شناخت انواع مختلف نمودار    :excelدرج 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  

ماهیت داده ها اهمیت بسیاری دارد و از این رو اکسل انواع  از هر نوع نموداری نشان داد؛ انتخاب نمودار مناسب بر اساس  

 .متنوعی از نمودار ها را برای نیاز های مختلف ارائه میدهد 

کرد.    تنظیم  و  ویرایش  را  آن  است   لازم  باشد،  فهم  قابل  و  دقیق  ای،  حرفه  نمودار  اینکه  برای  ها:  نمودار  تنظیم  و  ویرایش  <<

 ... میباشد. و بندی رنگ نمودار، محورهای نمودار، نوع تنظیم داده،  ایه برچسب عناوین، افزودن  شاملعملیات  این

  SmartArt  و  (Shapes)  گرافیکی  اشکال  از  میتوان  Excel  در  نمودارها،  و  ها  جدول  بر  علاوه  :excel  در  SmartArt  و  اشکال  <<

  فرآیندها   ها،  فلوچارت  سازمانی،  نمودارهای  طراحی   امکان  ابزارها   این .  کرد   استفاده  ساختارمند  و  بصری  های  نمایش  ایجاد  برای

 .میکنند فراهم ای  حرفه و آسان روشی به را  عناصر بین روابط و

  :آماری تحلیل و ها داده مدیریتبخش پنجم 

 داده  مدیریت های گامو مهمترین  اولین از فیلترگذاری و سازی مرتب ها: داده (Filter) فیلترگذاری و (Sort) سازی مرتب <<

 را   خاصی  اطلاعات   تنها  یا،  کرد  مرتب  تاریخ  یا  اعداد  الفبا،  حروف  اساس  بر  را  ها  داده  میتوان  ابزارها  این  بامیباشند.    Excel  در

  دیگر   کاربرد  هزاران  و  فروش  تماس،  های  فهرست  آماری،  مالی،  کارهای  در  مهارت  این.  کرد  مشاهده  ها  داده  انبوه  میان  در

 . است  حیاتی بسیار
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هنگامی که با داده های زیادی در اکسل کار میکنیم، تحلیل و خلاصه سازی آنها    (:Pivot Tables)  پویا  جداول  با  آشنایی  <<

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

  :های فایل از حفاظت و امنیتبخش ششم Excel 

  ویرایش   قابل  کاربران  برای  باید  داده  از  هایی  بخش  فقط   ،Excel  فایل  در  گاهی  کاری:  صفحات  و  ها  سلول  از  محافظت  <<

  کنیم   قفل  را  دلخواه  های  سلول  که  میکند  فراهم  را  امکان  این  Excel.  بمانند  باقی  شده  محافظت  باید  ها  قسمت  سایر  و  باشد

 . نماییم محدود را ویرایش و

 هستند   مهمی  یا  حساس  اطلاعات   شامل  Excel  های  فایل  موارد،  از  بسیاری  در  ها:   فایل  دسترسی  سطح  تنظیم  و  رمزگذاری  <<

  فراهم   را  کاربران  دسترسی  سطح  تعیین  و  فایل کامل  رمزگذاری  امکان  Excel.  شوند  ویرایش  یا  مشاهده  مجوز  بدون  نباید  که

 . شود   محافظت اطلاعات  از تا است کرده

  :های فایل از حفاظت و امنیتبخش هفتم Excel 

  شود،   چاپ  ها  داده  از  بخشی  چه  کنیم مشخص  که  است  لازم  ،Excel  فایل  یک  چاپ  از  لقب   :آماده سازی سند برای چاپ  <<

گاهی لازم است که فقط بخشی از داده های موجود در   .یم کن بررسی  را چاپگر تنظیمات و ببینیم  چاپ نتیجه از نمایشی پیش

 استفاده میشود.  print areaبرگه و فایل چاپ شوند. برای اینکار از گزینه  

  است   لازم  شوند،  ظاهر  مناسب  و  مرتب  صورت  به  شده  چاپ  صفحه  در  ها  داده  اینکه  برای  :تنظیمات صفحه برای چاپ  <<

 و   ها  حاشیه  تنظیم  صفحه،   جهت  تعیین  کاغذ،  اندازه  انتخاب تنظیمات میتوان به    جمله  از؛  کنیم  تنظیم  درستی  به  را  صفحه

 اشاره کرد.  اطلاعات شدن قطع از جلوگیری برای ها داده بندی مقیاس
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 Microsoft Accessفصل ششم: آشنایی با نرم افزار پایگاه داده  ❖

ا توجه به افزایش روزافزون داده و حجم بالای آنها، مدیریت صحیح اطلاعات به یکی از حیاتی ترین مهارت ها تبدیل شده  ب

یکی از انواع نرم افزار های پایگاه داده رابطه ای میباشد که به کاربران این اجازه را میدهد تا داده ها    Accessاست. نرم افزار  

 با  داده  های  پایگاه  ساخت  برایابزار قدرتمندی    accessرا صورت ساختار یافته ذخیره، سازماندهی، جستجو و تحلیل کند.  

 . میکند فراهمرا   پیشرفته نویسی برنامه دانش به نیاز بدون و ای حرفه های قابلیت

  :و داده پایگاه بر ای مقدمهبخش اول Access 

  یافته   سازمان  روشی  به  اطلاعات  مدیریت  و  ذخیره  برای  ابزاری  داده  پایگاه  ها:  داده  مدیریت  مفهوم  و  داده  پایگاه  معرفی  <<

 . بود خواهد سخت بسیار یا غیرممکن حجیم  های داده بر کنترل داده، های پایگاه وجود بدون.  است

(: 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 

محیط کاربری اکسس به گونه ای طراحی شده است که کاربران بتوانند به راحتی داده های   :Access کار  محیط با  آشنایی <<

 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 )

که در ادامه به بررس   است شده تشکیل اصلی لفهؤم چند از Access در داده پایگاه هر: accessاجزای اصلی محیط کاری  -

 آنها میپردازیم: 

 +Table  )جدول(   +Query  )پرس و جو(   +Form  )فرم(   +Report  )گزارش( 

  بهتر  را  ها  داده  کنند  می  کمک  کاربر  به  و  دارند  عهده  بر  را  داده  پایگاه  کلی  عملکرد  از  مهمی  بخش  ها  مؤلفه  این  از  کدام  هر

 . کند  تحلیل و سازماندهی

  :داده پایگاه ایجاد و طراحیبخش دوم 

  را   موجودی  فایل  یاکرده    ایجاد  جدید  داده  پایگاه  فایل  یک  باید  ابتدا  کار  شروع  برای  :داده  پایگاه  های  فایل  مدیریت  و  ایجاد  <<

  کار   ای پایه  های  مهارت   از بخشی  فایل درست  بستن   و  ها فایل فرمت  سازی، ذخیره های روش  با   آشنایی  همچنین . کنیم   باز

 . است Access با

  Accessزیرا که    است  ایه  رابط   داده  پایگاه  هر  بخش  ترین   مهم  (Table)  جدول  :ها  داده  انواع  و   فیلدها  جداول،  تعریف  <<

  تعریف  مشخص  خواص  و  داده  نوع  نام،  با  هایی  فیلد  باید  جدول  یک  طراحی  برایمیکند.    ذخیره جداول  دررا   ها  داده  تمامی

 . کنیم
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  خواص   کنیم،  حذف  یا  اضافه  را  فیلدهایی  دباش  نیاز  است  ممکن  جدول،  ایجاد  از  بعد  :ها  آن  ساختار  مدیریت  و  جداول  با  کار  <<

  طراحی   در  ضروری  های  مهارت  از  یکی  جدول  ساختار  مدیریت.  دهیم  تغییر  را  جدول  کلی  ساختار  یا  کنیم،  ویرایش  را  فیلدها

 . داریم  نگه واقعی نیازهای با هماهنگ  و دقیق روز، به را پایگاه میدهد امکان ما به چون است، داده های پایگاه نگهداری و

  :جداول بین روابط مدیریت و ایجادبخش سوم 

، امکان ایجاد ارتباط بین جداول مختلف است. وقتی  Accessیکی از مهمترین مزیت های پایگاه داده های ارتباطی مانند  

جداگانه ذخیره و نگهداری میشوند، برای حفظ انسجام  و جلوگیری از تکرار داده ها باید  اطلاعات در چند جدول مختلف و  

بتوان این جدول ها را به صورت اصولی به هم مرتبط کرد. در این بخش با مفهوم رابطه بین جداول، انواع رابطه ها، نحوه  

 تعریف آنها و نقش کلید اصلی و کلید خارجی آشنا میشویم. 

  یکپارچه   صورت   به  را  جدول  چند  در  پراکنده  های  داده  بتوان  که  آن   برای  :آن  انواع  و  (Relationships)  روابط  تعریف  <<

  تر،  یافته ساخت صورت به ها داده از بتوان میشوند باعث روابط این. شود برقرار منطقی رابطه ها  آن بین باید کرد، استفاده

 .میدهد قرار کاربران اختیار در  روابط این مدیریت و تعریف برای ای ساده ابزار Access. کرد  استفاده تکرار بدون و تر  سریع

ایجاد روابط بین جدول ها در  به بعد از آشنایی با انواع رابطه ها، نوبت  :و یکپارچه سازی داده ها  accessایجاد رابطه در  <<

ایجاد یکپارچگی بین داده، حذف تکرار و قابلیت اکسس میباشد. تعریف کردن صحیح یک رابطه و ایجاد درست آن باعث  

 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    .تعریف   مختلف  جداول  بین  ساختاری  و  تصویری  ارتباط  میدهد  اجازهکاربر    به  ابزار  ایناستفاده میکند  

 . کند  مدیریت و

  :ها فرم از استفاده و طراحیبخش چهارم (Forms) 

.  است  داده  پایگاه  برای  کاربری  واسط  ساخت  در  ها  گام  اولین  از  یکی  فرم،  ایجاد  :ها  داده  نمایش  و  ورود  برای  ها  فرم  ایجاد  <<

Access  را   دلخواه  فرم  کلیک،  چند   با  میتوان  که  طوری  به  است،  کرده  فراهم  ها  فرم  ایجاد  برای  قدرتمند  و  ساده  ابزارهایی  

  دستی   طراحیو    Form Wizard  از  استفادهعبارتند از    فرم  ساخت  برای  پرکاربرد  روش  دوساخت.    اطلاعات   نمایش  یا  ورود  برای

 . Blank Form از استفاده با

پس از ایجاد فرم، برای حرفه ای تر شدن رابط کاربری و بهبود تجربه کاربر، باید فرم را    :ها  فرم  کنترل  و  سازی  شخصی  <<

  های   ویژگی  تنظیم  و  (...و  کشویی  فهرست  متن،  جعبه  ها،  دکمه  )مانند  ها  کنترلشخصی سازی کرد. این کار با استفاده از  

 . میشود انجام (Properties) فرم

  :جوها و پرس اجرای و طراحیبخش پنجم (Queries) 
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، اطلاعات ممکن است در چندین جدول مجزا ذخیره شده باشند. اما معمولا کاربر به تمام داده  Accessدر پایگاه های داده  

( استفاده Queriesبرای انجام چنین عملیات هایی از پرس و جو ها ).  ها به صورت یکجا نیاز دارد، آن هم تحت شرایطی خاص

 ابزاری است که به کاربر اجازه میدهد اطلاعات را جستجو، فیلتر، مرتب و یا حتی تغییر دهد میشود که

  کاربرد   کدام  هر   که  میدهد  قرار  کاربران  اختیار  در  جو  و  پرس   مختلف  نوع   چند  Access:  Access  در  وجوها  پرس   انواع  <<

 برای  نیز  برخی  و  هاه  داد  حذف  و  ویرایش  برای  دیگر  برخی  هستند،  اطلاعات  نمایش  برای  فقط  برخی.  دارند  را  خود  خاص

 . میشوند استفاده کاربر  از پویا ورودی دریافت

  :ها گزارش تولید و طراحیبخش ششم (Reports) 

 صورت ، مانند  باشند  پذیر  تحلیل  یا  ارائه  چاپ،  قابل  که  دارند  نیاز  هایی  خروجی  به  داده  پایگاه  کاربران  موارد،  از  بسیاری  در

  ها   گزارش.  میشود  عمل  وارد  Access  در  )گزارش(  Report  ابزار  اینجا  در.  عملکرد  خلاصه  یا  ها  سفارش  لیست  ها،  حساب

 . میکنند فراهم را پذیر  چاپ و زیبا یافته،ر ساختا شکل به ها  داده  نمایش امکان

  خروجی   تهیه  یا  چاپ  برای  که  هستند  داده  پایگاه  های  داده  از  گرافیکی  نمایشی   ها  گزارش  :ها  گزارش  سازی  شخصی  و  ایجاد   <<

  همچنین   و  (Report Wizard)   مشخص  ساختار  با  گزارش  سریع   ساخت  برای  ابزارهایی  ،Access  در.  میشوند   استفاده  ای  حرفه 

 . دارد  وجود ابتدا  از گزارش دستی طراحی

ها در گزارش، چندان    ساده آنها زیاد و متنوع باشند، نمایش    زمانی که داده  : ها  گزارش  در  ها  داده  بندی  گروه  و  فیلتر   <<

 . بندی کرد ها را در گزارش فیلتر یا گروه ، میتوان دادهبهتر و تحلیل اطلاعاتخوانایی برای . مفید نخواهد بود

  :داده پایگاه از گیری پشتیبان و امنیتبخش هفتم 

، ابزارهایی برای Access  در.  هاست   پایداری آنشده و اطمینان از    مدیر پایگاه داده، حفاظت از اطلاعات ذخیرهمهم  از وظایف  

 . ها، محدود کردن دسترسی کاربران، رمزگذاری پایگاه داده و تهیه نسخه پشتیبان وجود دارد  سازی فایل ایمن

های داده اغلب شامل اطلاعات حساس یا تجاری هستند و دسترسی    پایگاه  :دسترسی  سطوح  تعیین  و  ها  داده  از  محافظت  <<

 . نامناسب میتواند منجر به نشت داده یا دستکاری اطلاعات شود

که نسخه پشتیبان منظم و قابل اعتماد از    ای ایمن نیست مگر آن  هیچ پایگاه داده  :ها  داده  بازیابی  و  پشتیبان  نسخه  تهیه  <<

میتوانند باعث از بین رفتن  عوامل مختلفی مانند حذف تصادفی اطلاعات، خرابی فایل، یا خرابی سیستم    آن تهیه شده باشد.

 صورت دستی و سریع فراهم کرده است.  امکان گرفتن نسخه پشتیبان از فایل پایگاه داده را به Access ها شوند.  داده
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 Microsoft PowerPointفصل هفتم: آشنایی با نرم افزار ارائه مطلب  ❖

اسلایدهای    است که برای ساخت و ارائه  Microsoft Officeافزارهای مجموعه    ترین نرم  یکی از محبوب  PowerPointرم افزار  ن

استفاده میشود.  حرفه  نرم  ای  زمینه  این  در  دارد.  افزار  فراوانی  پژوهشی و حتی شخصی کاربرد  تجاری،  آموزشی،  با    های 

به کار  و با  کرد  طراحی  را  ای از اسلایدها شامل متن، تصویر، نمودار، صدا و ویدیو    میتوان مجموعه  PowerPointاستفاده از  

 تأثیرگذار و منظم داشت.   ها، یک ارائه بندی ها و زمان ها، انیمیشن افکتگیری 

  :با آشناییبخش اول PowerPoint آن کاربری محیط و 

ای  ای برای ساخت اسلایدهای تعاملی و چندرسانه ابزاری حرفه PowerPointنرم افزار  :آن کاربردهای و افزار نرم معرفی <<

قالب  ،  درج محتوای متنی و بصری،  ساخت و سازماندهی اسلاید ها اند از افزار عبارت  های این نرم  مهمترین قابلیت   .سته

 خروجی حرفه ای و  ضبط و زمان بندی ارائه، استفاده از افکت ها، بندی و طراحی

لازم است با اجزای مختلف محیط کاری آن    PowerPointبرای استفاده موثر از    : PowerPoint  کاربری  محیط  با   آشنایی  <<

بتوانند به سرعت اسلاید  ، حتی کاربران مبتدی،  ای طراحی شده که کاربران  به گونه  PowerPointرابط کاربری  آشنا شویم.  

این    در اسلایدها قرار دهند.را  ای    های تصویری اضافه کنند و محتوای چندرسانه   بسازند، ویرایش کنند، جلوه قسمت  در 

 افزار را بررسی میکنیم تا آماده ورود به مرحله ساخت محتوا شویم.  مهمترین اجزای محیط نرم

 عبارتند از: PowerPointبخش ها و اجزای اصلی محیط کاربری نرم افزار  -

1-  title bar  )نوار عنوان( 

2-  quick access سریع(  )دسترسی 

3- control buttons )کلید های کنترلی( 

4- Ribbon  )نوار ابزار( 

5- workplace  )محیط کاری( 

6- notes pane  )پنل یادداشت ها( 

7-  Slide  )برگه اسلاید( 

8- placeholders )باکس محتوا( 

9- slides pane  )پنل اسلاید ها( 

10- slide preview )پیش نمایش اسلاید( 

11-  status bar  )نوار وضعیت( 

 زیر میباشد: سربرگ های اصلی شامل  در نرم افزار پاورپوینت( 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 view  :عبارتند ازکه  است  نمایشی مختلفی  
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  :اسلایدها ویرایش و مدیریت ایجاد،بخش دوم 

( Presentation)  ، یک ارائهمباز میکنیاجرا و  را    PowerPointنرم افزار    هر بار که  :ها  فایل  مدیریت  و  جدید  ارائه  ایجاد  <<

ها شامل مراحل بیشتری مثل ایجاد پروژه جدید، ذخیره آن در قالب مناسب، و باز    اما مدیریت فایله میشود.  ساخت  جدید

  سازی اصولی، باز کردن فایل   ذخیره  ؛استموارد  فراتر از این  ارائه ها  مدیریت مؤثر    .های قبلی است  کردن یا بستن پروژه

 ولی مهم هستند.  های موجود، ایجاد نسخه جدید و انتخاب فرمت مناسب از جمله وظایف پایه

منظور از    د.ر درستی مدیریت ک   پس از ساخت فایل ارائه، باید بتوان اسلایدهای آن را به  :ارائه  ساختار  و  اسلایدها  مدیریت  <<

( برای هر Layoutها و انتخاب ساختار مناسب )   افزودن اسلایدهای جدید، حذف، کپی یا جابجایی آنها،    اسلایدمدیریت  

 . در ای طراحی ک یافته، منظم و حرفه ای سازمان ها میتوان ارائه با این مهارت  .میباشد اسلاید

  به کاربر  برای اینکه پیام    محتوا محدود نمیشود.ای فقط به درج    طراحی یک اسلاید حرفه  :اسلایدها  در  محتوا  بندی  قالب  <<

 بندی شوند. ها و سایر عناصر به شکل مرتب، خوانا و جذاب قالب درستی منتقل شود، لازم است متن، تصاویر، فهرست

  :ای چندرسانه و جداول گرافیکی، اشکال با کاربخش سوم 

  شود. یها م  افزودن تصاویر و اشیای گرافیکی، باعث افزایش درک مخاطب و ایجاد تنوع در اسلاید  :گرافیکی  عناصر  افزودن  <<

ابزارهای ساده و در عین حال قدرتمندی برای وارد کردن و ویرایش انواع اشیای گرافیکی در اختیار    PowerPointنرم افزار  

 د. کاربران قرار میده

ای مانند   های چندرسانه  گذاری بیشتر، میتوان از فایل تر شدن ارائه و تأثیر برای جذاب :صوت و  ویدئو مدیریت و افزودن <<

تنها تنوع بصری ایجاد میکند، بلکه باعث درگیر شدن بیشتر   افزودن این محتوا نه  ها استفاده کرد.  ویدئو و صوت در اسلاید

   مخاطب با محتوای ارائه میشود.

  :ارائه زیباسازی و طراحیبخش چهارم 

، ابزارهای متنوعی برای PowerPoint  در  ای آن است.  ترین عوامل موفقیت یک ارائه، ظاهر زیبا، منسجم و حرفه  یکی از مهم

های بصری، انیمیشن و طراحی یکپارچه ارائه در    بندی، جلوه  های آماده، رنگ  طراحی گرافیکی اسلایدها، استفاده از قالب

  ها، انیمیشن   ها، افکت  زمینه  ، پس(Themesتم ها )چگونه با استفاده از  که  در این بخش، یاد میگیریم    دسترس هستند.

، اسلایدهایی جذاب، استاندارد و هماهنگ ایجاد کنیم که علاوه بر زیبایی، باعث جلب توجه و درک بهتر  Slide Masterها و  

 مخاطب شوند 

 های آماده  برای راحتی کاربران، قالب پاورپوینت    :(Themes & Variants)  سفارشی  طراحی  و  آماده  های  قالب  از  استفاده  <<

فرض    های پیش  زمینه  ها و پس  ها، افکت  ها، فونت  ای از رنگ  فراهم کرده است که شامل مجموعه  Themeای به نام  

و در صورت نیاز، ظاهر آن را  رد ای برای کل ارائه ایجاد ک  ها، میتوان در چند ثانیه ظاهر حرفه با استفاده از این قالب هستند.

 کرد. صورت سفارشی نیز تنظیم  به
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زمینه    عنوان بستر بصری محتوا شناخته میشود. انتخاب پس  زمینه هر اسلاید به  پس  :بصری  های  جلوه  و  زمینه  پس  <<

در    تر به نظر برسد.  نوازتر و هماهنگ  تر، چشم  ای  حرفه آماده شده  های بصری باعث میشود ارائه    مناسب و استفاده از جلوه

PowerPointها فراهم شده است که هم در سطح    های ظاهری اسلاید  ، امکاناتی برای تنظیم رنگ، تصویر، بافت و افکت

 . اند  یک اسلاید و هم در کل ارائه قابل اعمال

ای، هماهنگی و یکپارچگی ظاهری بین اسلایدها   های حرفه   در ارائه   :یکپارچه  طراحی  برای  Master Views  از  استفاده  <<

های چاپی  سازی فرمت  مدیریت قالب اسلایدها، درج عناصر و شخصیهای کلی برای  در پاورپوینت ابزار  اهمیت زیادی دارد.

تنظیم    ا، فونت و رنگ تیترها ر دهیملوگو قرار  اینکار ها را انجام دهیم ) طور دستی    در هر اسلاید به  هیماگر بخواوجود دارند اما  

نیز وجود  نظمی    و احتمال خطا یا بیشود  ، زمان زیادی تلف می تنظیم کنیم(یکنواخت    ا زمینه ر   و پسکرده  گذاری    ، شمارهمکنی

در این  دهیم.  انجام    Master Viewدر محیط  و  بار    یکرا تنها  همه این کارها  این است که  ای    حل حرفه   راهخواهد داشت.  

 را خواهد داشت.  masters viewاجرا شده در  صورت خودکار طراحی  بهمیشود، اضافه به ارائه حالت، هر اسلایدی که 

ها برای افزایش جذابیت و   یکی از مؤثرترین راه  :(Animations and Slide Transitions)  اسلایدها  گذر  و  ها  انیمیشن  <<

ها و   انیمیشن. در نرم افزار پاورپوینت این کار با استفاده از  ها است  ثیرگذاری ارائه، استفاده از حرکت و پویایی در اسلایدات

با کمک این ابزارها    برای ایجاد جریان، تمرکز و توجه بیشتر مخاطب در ارائه،  صورت میگیرد.(  Transitionهای گذر )  افکت

 چه محتوایی، در چه زمانی، و چگونه نمایش داده شود. کاربر میتوان کنترل کند که 

 میپردازیم: ( transition)و گذر ( animation)به بررسی کلی و کلیدی میان انیمیشن در جدول زیر 

 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

 

  :پیشرفته تنظیمات و ارائهبخش پنجم 

  چه در مرحله   ،چندین حالت برای مشاهده و اجرای اسلایدها  PowerPointنرم افزار    :ارائه   اجرای  و  نمایش  های  حالت  <<

پاورپوینت به صورت  در  (  view modesدر نظر گرفته است. حالت های مختلف نمایش )   نهایی  سازی، چه در هنگام ارائه  آماده

  slide show،  نمای خواننده  -  reading view،  نمای تنظیم اسلاید  -  slide sorter،  نمای معمولی  -  normal view  زیر میباشد:

 نمای سخنران  -  presenter view، نمای اسلاید شو -

بندی مشخص و بدون    صورت خودکار، با زمان  در برخی شرایط، لازم است ارائه به  :(Rehearse Timings)  ارائه  بندی  زمان  <<

  های بدون مدرس کاربرد دارد.   شده یا ارائه  های ضبط  ها، آموزش  ویژه در نمایشگاه  این قابلیت به  دخالت کاربر اجرا شود.

زمان نمایش   قرار میدهد که امکان ضبط مدتکاربر  در اختیار  Rehearse Timings  برای این منظور، ابزاری به نامپاورپوینت 
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برای اجرای خودکار و بدون   Set Up Slide Show  بندی میتوان در کنار ابزار  همچنین از این زمان  هر اسلاید را فراهم میکند.

 . کلیک استفاده کرد

  :ارائه از گرفتن خروجی و سازی ذخیرهبخش ششم 

فراهم  را  های مختلفی    سازی فایل در فرمت  امکان ذخیره  PowerPointنرم افزار    :ارائه  های  فایل  های  فرمت  با  آشنایی  <<

مثل ویرایش، ارائه نهایی، الگوهای  یهای مختلف   های خاصی دارند که برای موقعیت  ها ویژگی کدام از این فرمت  هر میکند؛

 کار میروند.  به های دارای ماکرو  آماده یا فایل

 بر اساس نیاز کاربر میتوان فرمت لازم برای وی را نیز تعیین کرد: 

  . رد پس از طراحی کامل اسلایدها، باید آن را در فرمت مناسب و در مکان مطمئن ذخیره ک  :ارائه  های  فایل  سازی  ذخیره  <<

(، و حتی  ppsx(، نسخه نهایی اجرا ).pptxهای مختلفی مانند فایل قابل ویرایش ).   سازی در قالب  پاورپوینت امکان ذخیره

 . ( را فراهم میکندpdfفایل غیرقابل ویرایش ). 

غیر از فایل پاورپوینت ذخیره    هایی  فرمتدر  لازم است محتوای ارائه  در برخی موارد    :ارائه  از  ( Export)  گرفتن  خروجی  <<

برای مثال   برای اهدافی  .  یا فایل متنی  متحرک  ویدئو، تصویرفایل  عنوان    بهشود،  بارگذاری در  مانند  این کار ممکن است 

های مختلف خروجی   روشاز مهمترین . های دیگر انجام شود یا استفاده در ویرایشگر های اجتماعی  سایت، ارسال در شبکه

 اشاره کرد.  (Outline / RTF(، یا فایل متنی )PNG, JPEG(، تصویر )MP4تبدیل به ویدئو )میتوان به  PowerPointگرفتن از 
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 فصل هشتم: کلید های میانبر و پرکاربرد ❖

مختلف   یافزارها   و نرم  عامل  ستمیدر استفاده از س  یور  سرعت و بهره  شیافزا  یابزارها  نی تر   از مهم  یکی  انبریم  یدهایلک

  عتر ی خود را سر   فیتا وظا   سازدیبه استفاده از ماوس شده و کاربر را قادر م  ازیباعث کاهش ن  دهایکل نیهستند. استفاده از ا 

ا همچنین  و    سیمجموعه آف  یافزارها  و نرم  ندوزیو  عامل  ستمیدر س  انبریم  یدهایکل  نی تر   فصل، مهم  نی انجام دهد. در 

درباره نحوه استفاده از   یحاتیتوض  ن،ی خواهند شد. علاوه بر ا  یبررس(  Edgeو    Chrome  ،Firefox)از جمله  وب    یمرورگرها

 . شودیها ارائه م آن یایو مزا دهایکل  نیا

 : windows explorerمجموعه کلید های میانبر سیستم عامل و  -

 توضیحات عملکرد  کلید میانبر 
 میانبر کار با ویندوز* کلید های 

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  ویندوزتغییر زبان تایپ در  

PrtScn ( عکس گرفتن از صفحهScreenshot)  

Alt + PrtScn  عکس گرفتن از پنجره فعال  

Win + Shift + S  فعال میباشد  11و  10فقط در ویندوز های   بخش انتخابی صفحهعکس گرفتن از 

 Windows Explorerکار با   میانبر* کلید های 
Home  پنجره فعال رفتن به اولین فایل یا پوشه در  

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  ویندوزبستن پنجره فعال در  

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 و رفتن به آن  باز کردن تب جدید  

Ctrl + Shift + T بسته شده  باز کردن مجدد تب  

https://iranarze.ir/es266
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Ctrl + W  معادل  بستن تب فعالCtrl + F4 

Ctrl + Tab   معادل  رفتن به تب بعدی جابجایی بین تب ها باCtrl + page down 

Ctrl + Shift + Tab   معادل  رفتن به تب قبلیجابجایی بین تب ها باCtrl + 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  

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  مجدد صفحه وب جاری بارگذاریCtrl + 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   یک سندباز کردن  

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(  -)ویرایش متن  ی* کلید های میانبر ویرایش
Ctrl + Shift + C  متن انتخاب شده کپی کردن قالب 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  فعال  کارپوشهبستنCtrl + F4 

Ctrl + G   پنجره باز کردنGo 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  محتوا رفتن به سلول راست و چپ دارای 

up / down  رفتن به سلول بالا و پایین  
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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  فرم یا گزارش چاپ کردن  

Esc  لغو آخرین عمل انجام شده  

Ctrl + Z  لغو کردن آخری( ن تایپ در یک رکوردundo typing)  

Ctrl + F  باز کردن زبانهFind ودر پنجره جستج  

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  فیلد بعدی / قبلی رفتن به  

up / down  در همان فیلد  رکورد قبلی / بعدی رفتن به 

Ctrl + Up / Down  اولین / آخرین رکوردرفتن به  

Home / End  آخرین فیلد در رکورد / رفتن به اولین  

 

 : Microsoft Office PowerPointمجموعه کلید های میانبر نرم افزار  -

 توضیحات عملکرد  میانبر  کلید
 اصلی   میانبر های کلید *

Ctrl + A متن داخل کادر، المان داخل اسلاید  انتخاب تمامی متن، المان ها و اسلایدها 

Alt + Shift تغییر زبان تایپ در ویندوز  

F7 سند  نگارشی  و املایی  بررسی  

F1 راهنما  پنل  کردن باز (Help)  

Ctrl + C کپی (Copy)  متن، المان یا اسلاید انتخاب شده  

Ctrl + X برش  (Cut)  انتخاب شده متن، المان یا اسلاید  

Ctrl + V چسباندن (Paste)  تخابی اسلاید ان اسلاید بعد از  کپی یا کات شده متن، المان یا اسلایدpaste  میشود 

Alt + F10 ( باز کردن پنل انتخاب المانselection pane)  

 کار با اسلاید ها   میانبر های کلید *
Ctrl + M  با ساختار پیش فرض  وارد کردن یک اسلاید خالی در انتهای ردیف اسلاید هاtitle and content 

Ctrl + D  عمل انجام دادن  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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