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 ل اول فص

کامپیوتر دستگاهی الکترونیکی است که طبق دستور عمل خاص ورودی را از کاربر تحویل گرفته و   تعريف کامپيوتر: 

 عمل پردازش را بر روی آن انجام میدهد ودر آخر خروجی )اطلاعات( را به کاربر تحویل میدهد

 

 

 

 ا به هم وابسته در جهت هدفی خاص فعالیت میکنند مجموعه ای از اجز تعريف سيستم :

سیستم کامپیوتری از مجموعه ای از اجزا و تجهیزات الکترونیکی که سخت افزار نامیده میشود  تعريف سيستم کامپيوتری: 

ساخته شده است که این سیستم ، داده ها را به عنوان ورودی دریافت و عملیات خاص بر روی آن ها انجام میدهد ودر  

 نهایت خروجی را تولید مینماید 

داده میتوانند به صورت اعداد ، حروف ، یا ترکیبی از آن ها باشند و به عبارتی دیگر دانستنی های خامی که هنوز   داده :

 عملیات پردازش بر روی آن ها صورت نگرفته است

 پس از دریافت داده عملیات خاصی مطابق با دستورات بر روی آن انجام میشود که پردازش میگویند. پردازش : 

 : به خروجی که بعد از پردازش داده ها تولید میگردد اطلاعات میگویند   اطلاعات

 مجموعه ای مناسب و ساخت یافته از اطلاعات را دانش میگویند دانش : 

 به قسمت های فیزیکی کامپیوتر که قابل لمس هستند گفته میشود ( :   hard wardسخت افزار ) 

ز دستور عمل ها که عملکرد کامپیوتر را مشخص و سخت افزار را هدایت و  به مجموعه ای ا ( :  soft wareنرم افزار)

 کنترل میکند نرم افزار گفته میشود 

یک اصطلاح عمومی است که برای بکار گیری کامپیوتر به  ( :  information technology  ()ITفناوری اطلاعات )

 عنوان ابزار کمکی در ایجاد و نگهداری داده استفاده میشود  

 

 واع کامپيوتر ها بر اساس قدرت پردازش : ان

 این کامپیوتر ها از قدرت اجرایی و سرعت بسیار زیادی برخوردار میباشند ( :  Super computerابررايانه ها ) .1

 (min frame computer. رايانه های بزرگ ) 2 

 ( mini computer. رايانه های کوچک ) 3

 ( micro computer. ميکرو کامپيوتر ها ) 4

 

 و کاربرد آن   )ميکروکامپيوتر(آشنايی با انواع کامپيوتر های شخصی

 کامپیوتر هایی که روی میز قرار میگیرند و قابل جا به جایی نیستند :  ( desktop . کامپيوتر های روميزی )1

رومیزی را دارند ولی در  همان قابلیت کامپیوتر های :  notebookيا کامپيوتر های  ( lap top. کامپيوتر های ترکيبی )2

 ساخت آن ها از تکنولوژی بالایی استفاده شده اند 

 خروجی عمليات ورودی
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کامپیوتر هایی که در دست شما جا میگیرند و بخاطر اندازه کوچکی که دارند فاقد  ( :  palmtop. کامپيوتر های دستی )3

 صل می نمایند  درایودیسک میباشند که میتوان به آن ها درایو دیسک، مودم ، حافظه و سایر وسایل را و

( است ولی بجای صفحه کلید در آن از قلم   palmtopاین نوع کامپیوتر ها مانند ) ( : PDA. همکار ديجيتال شخصی )4

 استفاده شده است 

 اجزای اصلی يک سيستم کامپيوتری شامل : 

 ( cpuالف ( پردازشگر مرکزی يا ريز پردازنده )

 (  memoryب( حافظه ) 

 (   input unitج( واحد ورودی )

 ( output unitد ( واحد خروجی )

 تراشه الکترونیکی است که واحد پردازشگر مرکزی نامیده میشود   : cpuالف ( پردازنده يا 

 موثر است که قدرت پردازش آن ها را نشان میدهد که عبارتند از:  cpuدو عامل در مقایسه 

 میتواند پردازش کند .  cpuتعداد بیت هایی که همزمان  .1

 )مگاهرتز( سنجیده میشود.  MHZبا واحد    cpuدر یک ثانیه میتواند پردازش کند و سرعت  cpuتعداد دستوراتی که   .2

 شامل :   CPUاجزای داخلی 

 عملیات ریاضی و منطقی )مقایسه ای( را برعهده دارد  ( : ALUواحد محاسبه و منطق )  .1

 هماهنگ و کنترل کننده فعالیت های سیستم کامپیوتر می باشند  ( :CUواحد کنترل ) .2

 است که داده ها قبل و بعد از عملیات پردازش درون آن قرار میگیرند   CPUحافظه کوچک درون   ثبات يا رجيستر: .3

 قرار میگیرد  RAMو   cpuبین  ( :Cacheحافظه نهان ) .4

 

حافظه محلی است که داده ها و اطلاعات بصورت موقت یا دائم در آن ذخیره میشوند و به دو    ( :MEMORYب( حافظه ) 

 دسته تقسیم میشوند : 

: کلیه دستور عمل ها و داده ها قبل از پردازش از دستگاه های ورودی یا حافظه    ( MAIN MEMORY. حافظه اصلی )1

منتقل   RAM( منتقل میشوند و همچنین نتایج پردازش نیز بعد از عمل پردازش به حافظه RAMجانبی به حافظه اصلی )

 میشوند 

 کی ذخیره نمود برای ذخیره دائمی اطلاعات باید آن را در حافظه جانبی یا کم . حافظه جانبی :2

  )1و0این واحد داده ها را از دستگاه ورودی دریافت کرده و پس از تبدیل به زبان قابل فهم کامپیوتر )ج ( واحد ورودی : 

 به حافظه اصلی میفرستد مانند: صفحه کلید و ماوس 

به زبان قابل فهم   وظیفه اعلام نتایج را بر عهده دارد به عبارتی اطلاعات حاصل از پردازش راد( واحد خروجی : 

 کامپیوتر تبدیل میکند مانند : تصویر توسط صفحه نمایش ، چاپ توسط چاپگر، صوتی توسط بلندگو و... 
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 فصل دوم 

 انواع حافظه 

 که به آن حافظه اولیه یا درونی هم میگویند  ا. حافظه اصلی : 

 که به آن که به آن حافظه کمکی یا جانبی هم می گویند  . حافظه ثانويه :2

 انواع حافظه اصلی :             

 ram. حافظه خواندنی يا 1

   RAM . حافظه خواندنی و نوشتنی2

 cacheيا   . حافظه نهان 3

 

 : ROM (Read only memory)حافظه 

 حافظه ای فقط خواندنی است که اطلاعات آن دائمی می باشد و اطلاعات آن فقط یک بار در کارخانه در آن نوشته میشود 

 میتواند اطلاعات آن را بخواند و نمیتواند اطلاعات آن را تغییر دهد .  CPUفقط 

 این اطلاعات هنگام خاموش شدن رایانه از بین نمی رود  

 قرار دارد  ROM* برنامه بایوس که کار آن آزمایش و راه اندازی قسمت های مختلف رایانه می باشد نیز در حافظه 

 (ROM)انواع حافظه فقط خواندنی  

 PROMظه حاف .1

 EPROMحافظه  .2

 EEPROMحافظه  .3

 : PROM (Program able Rom)حافظه 

 حافظه ای فقط خواندنی است که کاربر فقط یکبار روی آن بنویسد 

 EPROM (ERASABLE  PROM)حافظه 

بر روی آن   EPROM programحافظه ای فقط خواندنی است که به طور عادی نمیتوان بر روی آن نوشت و به وسیله 

 نوشته می شود  

 EEPROM (electrical erasable   prom)حافظه

 می باشد و پاک کردن اطلاعات آن به وسیله جریان برق است EPROMهمانند حافظه 

 RAM  (Random access memory)حافظه خواندنی و نوشتنی

CPU   در این حافظه میتواند بنویسد و هم میتواند اطلاعات را از روی آن بخواند به طور کلی دستورعمل ها در این حافظه

 قرار میگیرد به این حافظه ، حافظه فرار هم میگویند چون با قطع جریان برق اطلاعات آن از بین میرود 
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    (CACH) : حافظه نهان

ه سرعت حافظه اصلی در مقایسه با سرعت پردازنده بسیار پایین است بنابراین از حافظه بالایی که حجم آن کم  به دلیل اینک

 قرار میگیرد که به آن حافظه نهان گفته میشود .  CPU  و  RAMاست استفاده میشود که در بین 

 حافظه قرار میگیرد مکررا به آن مراجعه میکند در این   CPUبرای بالا بردن سرعت پردازش آن بخش که 

 کلید جهت دار مکان نما را به چهار جهت حرکت میدهد ( arrow key): کليد جهت دار 

 دستگاه های ورودی : 

 ماوس يا موشواره  .1

 قلم نوری  .2

 دسته بازی  .3

 لوح لمسی  .4

 گوی مسيرياب  .5

 اسکنر  .6

 ديسک گردان  .7

 ميکروفون  .8

 دوربين ديجيتال  .9

 

اشاره گر را روی صفحه نمایش حرکت داد و عمل اجرای برنامه ها را  با حرکت دادن آن میتوان ماوس يا موشواره :

 انجام میدهد 

یک وسیله ورودی است که حساس به انگشت میباشد که کاربر میتواند با لمس  ( :touch screenصفحه نمايش لمسی )

 کردن ، صفحه نمایش را کنترل کرد 

 نوک قلم یک عنصر حساس به نور دارد دستگاه ورودی که شبیه قلم است و  : (light pen)قلم نوری  

 در بازی های رایانه ای از آن استفاده میشود  :  (joystick)دسته بازی 

یک پد حساس است که موقعیت انگشت شخص را برروی سطح خود برای حرکت مکان نما   : (touch pad)لوح لمسی 

 انند لپ تاپمحس میکند

 ورودی است که شبیه ماوس وارونه می باشدیک وسیله : (track ball)گوی مسيرياب  

تصاویر را به زبان قابل فهم کامپیوتر دراورده و به کامپیوتر ارسال میکند و در دو نوع اسکنر دستی و رو میزی  اسکنر:  

 موجود می باشد 

استفاده  دستگاهی است جهت خواندن و نوشتن اطلاعات بر روی حافظه جانبی مانند دیسک سخت و فلاپی ديسک گردان : 

 میشود 

 : برای تبدیل صوت به سیگنال الکتریکی تبدیل میکند به عبارتی سیگنال را به دیجیتال تبدیل میکند ميکروفون 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

7      

 دوربین هایی هستند که عمل عکسبرداری و فیلم برداری را به صورت انالوگ انجام میدهند   دوربين ديجيتال:

 فصل سوم 

ات سخت افزاری هستند که به منظور دریافت داده توسط کامپیوتر از آن  دستگاه های ورودی قطعدستگاه های ورودی :

 استفاده میشوند 

 انواع دستگاهای ورودی : 

 

 ورودی مستقیم 

 

 ورودی غیر مستقیم 

 ورودی مستقيم : 

 قرار میگیرند   RAMدر این ورودی ها اطلاعات به صورت باینری میباشند وبه صورت مستقیم در حافظه 

 نوری ، هارد دیسک ، فلاپی مانند : دیسک های 

 ورودی های غير مستقيم : 

به دلیل اینکه کامپیوترعلائم و حروف را درک نمیکند قبل از انتقال آن به کامپیوتر توسط دستگاه های ورودی تبدیل به  

 میشود  1, 0زبان 

 مانند: صفحه کلید و دوربین وب 

 یکی از متداول ترین دستگاه های ورودی است  صفحه کليد :

 

 ليد های صفحه کليد شامل : ک

 سمت راست صفحه کلید قرار دارد  کليد های اعداد : 

 

 کلید های مربوط به حروف الفبا با حروف کوچک و بزرگ ، علائم و نقطه گذاری قرار دارد کليد های حروف الفبا: 

 رگ تایپ میشود را به طور همزمان با کلید حرفی فشرده شود آن حرف بصورت بز SHIFTاگر کلید  :  SHIFTکليد 

 با فشردن این کلید باعث میشود که از آن به بعد حروف انگلیسی به صورت بزرگ تحریر شود :  CAPSLOOKکليد 

 با فشردن آن باعث تایپ کارکتر خالی میشود :  space barکليد 

 با فشردن آن مکان نما یک حرف )کاراکتر( سمت چپ  پاک میکند :  back spaceکليد 

 حرف یا علامت سمت راست را پاک میکند :   deleteکليد 

 با فشردن این کلید انتهای دستور مشخص میشود و دستورات اجرا میگردد :  enterکليد 

 توقف اجرای یک دستور است  :  SECکليد 

 میباشد و در محیط های مختلف کاربرد های مختلفی دارند  F12تا  F1شامل دکمه های صفحه کلید از  کليد های تابعی : 

 

به کامپیوتر وصل میشود و از طریق آن میتوان فیلم   USBدوربین وب از طریق پورت :  (WEB CAMERA)دوربين وب 

 یا عکس را به کامپیوتر منتقل کرد 

 

 نتایج پردازش را در اختیار کاربر قرار میدهد مانند: صفحه نمایش ، رسام یا پلاتر ، بلندگو ، چاپگر دستگاه های خروجی :

،   CRTمشاهده کند که انواع آن مانیتور کاربر میتواند خروجی را بر روی صفحه نمایش : (MONITOR)صفحه نمايش 

LED  ،LCD پلاسما ، 
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 رسام يا پلاتر : 

 

 دستگاهی برای رسم نمودار ، طرح ها ونقشه ها بکار میرود . از نظر عملکرد به سه دسته تقسیم میشوند : 

 

 . مسطح  1

 . استوانه ای 2

 . غلتکی 3

 میکند  صدای تولید شده توسط کامپیوتر را پخش : (SPEAKER)بلند گو 

 

 هستند که به دو دسته تقسیم میشوند :  HARD COPYخروجی های : (PRINTER) چاپگر

 

 . چاپگر های ضربه ای 1

 . چاپگر های غیر ضربه ای 2

چاپگر برای چاپ علامت سوزن مناسبی را به نوار جوهر دار )ریبون( که زیر آن کاعذ قرار دارد  چاپگر های ضربه ای :

 بر روی کاغذ چاپ میشود  میکوباند ودر نتیجه علامت

 چاپگر غير ضربه ای: 

 

 الف ( چاپگر جوهر افشان 

 ب( چاپگر لیزری 

 

بعضی از دستگاه ها هستند که علاوه بر اینکه نمایشگر هستند میتوانند به عنوان ورودی   دستگاه های ورودی و خروجی :

 نیز عمل کنند مانند : 

 . صفحه نمایش 1

2 .smart board 

 

 در آن از سه نوع تکنولوژی استفاده میشود: :  (touch screen)صفحه نمايش 

 √ مقاومتی  

 √ سطح موجی  

 √ خازنی  

Smart board  : یک وایت برد میباشد که در آن تکنولوژیsmart   استفاده شده است به عبارت دیگر یک وایت برد

 بزرگ و حساس به لمس میباشد. 

 فصل چهارم 

 دستگاه های ذخيره سازی : 

 برای ذخیره داده در کامپیوتر استفاده میشود که به دو نوع تقسیم میشوند: 

 no removable). دستگاه های ذخیره سازی ثابت )1 
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 (movable. دستگاه ذخیره سازی قابل جابه جایی )2

 انواع دستگاه های ذخيره سازی : 

 . فلاپی دیسک 1

 . دیسک سخت 2

3 .ZIP  disk 

4 .JAZ Drive 

5 .CD Rom 

6 .DVD ROM 

7 .DATA cartridge 

8 .Flash memory 

 USB. کارت های داده 9

 . کارت حافظه 10

 ( :  flappy diskفلاپی ديسک ) 

( از میدان مغناطیسی استفاده میشود به همین دلیل به آن حافظه جانبی از نوع مغناطیسی  1و0در فلاپی برای ذخیره داده )

میگویند . معمولا دیسک های مغناطیسی صفحات پلاستیکی ، فلزی یا سرامیکی هستند که سطح آن از یک ماده مغناطیسی  

جنس آن پلاستیک باشد به آن فلاپی و اگر جنس آن سرامیک یا فلز باشد به  شونده مثل اکسید آهن پوشیده شده است که اگر 

 آن دیسک سخت میگویند.  

 نحوه ذخيره داده بر روی فلاپی ديسک : 

فلاپی از یک صفحه دایره ای شکل تشکیل شده که بلافاصله بعد از ساخته شدن آن نمیتوان بر روی آن اطلاعات ذخیره  

 رمت یا قالب بندی کرد.  کرد بلکه باید ابتدا آن را ف

 فرمت يا قالب بندی : 

 تقسیم بندی یا آماده کردن دیسک برای ذخیره سازی اطلاعات را قالب بندی میگویند. 

تقسیم بندی دیسک به این صورت است که سطح دیسک به دایره های هم مرکز و با فاصله های مساوی تقسیم میشود وبه  

 یند. فاصله هر دو دایره شیار یا تراک میگو

 شیار ها به برش های عرضی تقسیم میشوند که به آن ها سکتور یا قطاع میگویند  

 اطلاعات به صورت صفرو یک بر روی فلاپی دیسک ها ذخیره میشوند 

 ( :  hard diskديسک سخت ) 

  یکی از وسیله ذخیره سازی رایانه دیسک سخت است دیسک سخت از یک یا چند صفحه گرد از جنس آلیاژ آلومنیم و 

سرامیک تشکیل شده است که بر روی یک محور درون محفظه بسته قرار دارد این صفحه ها به وسیله موتوری حول یک  

 محور دیسک گردان با سرعت زیاد میچرخد. 
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 گفته میشود  cylinderدر دیسک سخت شیار های هم شماره یک استوانه را تشکیل میدهند که به آن سیلندر  

 انواع ديسک سخت : 

 ATA  (IDE )ا. 

2 .PATA (parallel ATA ) 

3 .SAT (Serial ATAA ) 

4 .SCSI 

 )اسکازی( :  SCSIديسک سخت 

 در کامپیوتر های شخصی استفاده نمیشوند و بیشتر در سرور ها استفاده میشوند . 

 دیسک سخت از لحاظ داخلی وخارجی نیز به دو دسته تقسیم میشوند. 

 به سیستم وصل میشوند  USBدیسک سخت خارجی معمولا با پورت 

CD : . دیسک نوری است که برای خواندن و نوشتن اطلاعات در دیسک های نوری از اشعه لیزر استفاده میشود 

مگابایت اطلاعات   700( از صفحه دایره ای شکل تشکیل شده و تا  compact disk (دیسک های نوری از نوع فشرده 

 میدارد  را نگه  

CD  های موجود که میتوان اطلاعات را از روی آن پاک کرد و سپس بر روی آن نوشت که به آن هاCD – Rewriter  

 میگویند  

گیگابایت به    4/7است ولی ظرفیت آن ها از  CDظاهر و اندازه آن ها شبیه ( : DVDديسک های ويديويی ديجيتال )  

 بالاست.

DVD ( های قابل نوشتن راDVD+R )   وDVD  های قابل نوشتن و پاک شدن را با)  DVD+RW)   نشان میدهند 

Optical disk : به انواعCD-ROM    وDVD   هاoptical disk  نیز میگویند 

 یک دیسک سخت و کوچک قابل جا به جا شدن است که برای پشتیبان گیری و آرشیو فایل ها استفاده میشود. : JAZدرايو 

 برای پشتیبان گیری و آرشیو فایل ها در کامپیوتر شخصی استفاده میشود  ZIPدرایو  : ZIPدرايو  

Data cartridge :  شبیه نوار ظبط صوت ویدیو میباشد و برای پشتیبان گیری استفاده میشود 

 

یک رسانه جدید ذخیره سازی است که با وجود کوچک بودنش دارای ظرفیت بالایی است و  ( : flash diskديسک فلش )

 استفاده میشود.  USBتفاده از فلش دیسک از پورت برای اس

 ( :  memory cartکارت حافظه ) 

 یک رسانه ذخیره سازی کوچک است که برای ذخیره سازی داده هایی نظیر متن ،عکس ، صدا ، ویدیو و... میباشد  

 قرار دارد و ...    lap topو برای استفاده روی وسایل تجهیزات محاسباتی نظیر مبایل ، دوربین عکاسی ، 

 روش های دسترسی به اطلاعات در حافظه : 
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 روش های دسترسی به اطلاعات در حافظه به دو دسته تقسیم میشوند : 

 . دسترسی ترتیبی 1

 . دسترسی مستقیم یا تصادفی  2

 نیز دسترسی به اطلاعات تصادفی میباشد  RAMو  ROMدر 

 فصل پنجم 

 الکترونیکی است که اغلب قطعات سخت افزاری روی آن قرار میگیرد :کارت  ( mother boardبرد اصلی ) 

 قسمت های مختلف برد اصلی 

 cpu. سوکت ویژه 1

Chip set . 2   

 RAMاسلات ویژه 3 .

  CPUدر آن قرار میگیرد و بر روی  CPUوجود دارد که  ZIPدر مادربرد ها اغلب سوکتی به نام    : CPUسوکت ويژه 

 یرد یک فن خنک کننده قرار میگ

CHIP SET  : :یکی از تحهیزات برد اصلی است و در دو نوع میباشد 

 

1 .north bridge )پل شمالی( 

2 .south bridge )پل جنوبی( 

North bridge: )ارتباط    )پل شمالی CPU  .را با سایر قطعاتی که سرعت بالایی دارند برقرار میکند 

 

South bridge   :  کند تر ازnorth bridge  برای ارتباط وسایل کند تر بکار میرود . است و 

 

 

قرار دارد که این شکاف ها به نام   RAMبر روی مادر برد شکاف هایی برای قرار دادن کارت های :  RAMاسلات ويژه 

DDR2  شناخته میشوندRAM : ها دارای انواع مختلفی از نظر ساختار داخلی هستند و انواع آن ها شامل 

 

 SRAM. حافظه 1

 FPM DRAM. حافظه 2

 EDO DRAM. حافظه 3

 SDRAM. حافظه 4

 DDR SDRAM. حافظه 5

 RDRAM. حافظه 6

 

 است ولی دارای پهنای باند بالاتر و سرعت بالاتری است. SDRAMشبیه  : DDR SDRAMحافظه 

 انواع ماژول های حافظه و اتصال حافظه : 

 

 لفی برای اتصال حافظه استفاده می شود که عبارتند از: درکامپیوتر های رومیزی از قبل تاکنون کانکتورهای مخت
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1 .SIMM 

2 .DIMM 

3 .RIMM 

4 .SODIMM 

 پین استفاده میشود  72پین و 30از کانکتور :  SIMMماژول حافظه  

 پین است  184و 168دارای کانکتور  :  DIMMماژول حافظه  

 خاص دارای سرعت بالایی است.  است و به دلیل استفاده از کذرگاه  DIMMبسیار شبیه  :   RIMMماژول 

پین   200یا  144ها استفاده میشوند و دارای   note bookدر اندازه های کوچک هستند و بیشتر در  :   SO DIMMماژول 

 است 

 

 

 اسلات ويژه کارت های ديگر : 

ست که کارت های  اسلاتهایی همه منظوره برروی مادربرد قرار دارند که برای اتصال وسایل جانبی به کامپیوتر نیاز ا

 الکترونیکی آنها بر روی مادربرد قرار داده شود. 

 ISA. اسلات 1

 PCI. اسلات 2

 AGP. اسلات 3

 PCIE. اسلات 4

بیتی را   16و  8بیتی میباشد. اسلاتی از نوع قدیمی است و کارت های  16معمولا سیاه رنگ است و  :   ISAاسلات  

 پشتیبانی میکند. 

 

دارد   PLAY & PLAYمی باشد و خاصیت  ISAاسلات سفید رنگ است که دارای سرعت بالاتری نسبت به :  PCIاسلات  

 یعنی به طور اتوماتیک سخت افزار کامپیوتر را شناسنایی میکند.  

 

است که دارای پهنای باند بیشتر و سازگار با سیستم عامل های موجود است و   PCIیک پرتکل جدید نوع :  PCIEاسلات  

 های گرافیک باسرعت بالا از این اسلات استفاده میکنند. کارت 

 

 

تصاویری که بر روی صفحه مانیتور مشاهده میشوند توسط کارت گرافیک اماده میشوند. ارسال و دریافت :  AGPاسلات  

 استفاده میشود  AGPاطلاعات تصاویر به سرعت بالایی نیاز دارد و به همین دلیل از اسلات 

 

در    PCIدرواقع پل ارتباطی بين قطعات رايانه ميباشد .   BUSوجود دارد.  BUSقطعات کامپيوتر به نام  يک المان در ميان

 سيستم ميباشد.   busحقيقت مسير ميان قطعاتی مانند کارت صدا و مودم و 

ده ها لازم  مسیرهایی جهت تبادل دا CPUدر سیستم کامپیوتر برای اتصال قطعات به یکدیگر ویا به ( : BUSانواع گذرگاه )

 گفته میشود.  BUSاست که به آن 

 

 . گذرگاه داده 1
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 . گذرگاه کنترل 2

 . گذرگاه آدرس 3

 گذرگاه داده : 

( برای تبادل اطلاعات بین حافظه و رجیسترها و همچنین دستگاه های ورودی و خروجی از گذرگاه   CPUریزپردازنده )

 داده استفاده میکند. 

 

 گذرگاه کنترل :  

 از طریق آن سیگنال های کنترلی جهت کنترل قسمت های مختلف نظیر حافظه وروی و خروجی و... خطوطی هستند که 

 استفاده میشود. 

 گذرگاه آدرس : 

 را آدرس دهی می کند.  RAMاز طریق آن خانه های حافظه   CPUبه خطوطی که 

 

 ساير قسمت های برد اصلی : 

 .اتصال منبع تغذیه 1

2 .IDE 

3 .SATA 

 . انواع درگاه ها 4

 . باتری پشتیبان 5

 .جامپرها ودیپ سوئیچ  6

 . سرعت ساعت 7

 . کانکتور فلاپی دیسک 8

 اتصال منبع تغذيه : 

هر مدار الکترونیکی برای عملکرد خودش نیاز به تغذیه برق دارد و این منبع تغذیه دارای خروجی های مختلف برای  

 شد ، فلاپی دیسک و... میبا CDاتصال به برد اصلی ، دیسک سخت درایو 

 برای اتصال منبع تغذیه میباشد.  ATXبرد اصلی دارای کانکتورهای  

 

IDE   : 

 هر کامپیوتر حداقل یک دیسک سخت برای ذخیره نرم افزار، زمانیکه برق کامپیوتر قطع میشود دارد 

یا ترکیبی از آن   CD/DVDکه میتوان به آن دیسک سخت یا  IDE ATAهر برد اصلی اغلب دارای چهار دیسک درایو   

 وصل کرد. 

 

SATA   : 

 دارد.  IDEدارای سرعت زیادی نسبت به هارد   SATAمیباشد . هارد  SATAدرایو جدید برای دیسک سخت  

ود  بر روی برد اصلی یک کانکتور جهت اتصال فلاپی دیسک با استفاده از کابل مخصوص وج   کانکتور فلاپی ديسک : 

 دارد. 

 

دستگاه های وروری و خروجی از طریق درگاه های استاندارد به رایانه متصل میشوند . از طریق این درگاه ها  درگاه ها :  

 ، دستگاه ها میتوانند اطلاعات را به رایانه ارسال و دریافت کنند. 

 انواع درگاه ها : 

 (LPT port. درگاه موازی )1 

 (COM. درگاه سریال )2
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 PS12. درگاه  3

 PIN. درگاه  4

 USB. درگاه  5

 ( : LPT portدرگاه موازی )

پین است جهت ورودی و خروجی داده به کامپیوتر استفاده میشود ودر حالت معمولی برای اتصال چاپگر قدیمی   25دارای 

 استفاده میشود. 

 ( :  COMدرگاه سریال )

داده به کامپیوتر استفاده کرد برخی از وسایل قدیمی مثل  بر روی برد اصلی قرار دارد که میتوان برای ورود و خروج 

 ماوس و مودم قدیمی این نوع درگاه به مامپیوتر وصل میشوند. 

 :  PS12درگاه  

 پین است. 6برخی از صفحه کلید ها و ماوس ها به وسیله این درگاه به کامپیوتر وصل میشوند و دارای 

 :  DINدرگاه  

 صفحه کلیدهای قدیمی استفاده میشد پین بوده و برای اتصال  5دارای 

 :   USBدرگاه  

 وند. میشیک سیستم ارتباط سریع میباشد و معمولا بیشتر وسایل به وسیله این درگاه به کامپیوتر وصل 

 

 ( :  battery backupباتری پشتيبان )

اطلاعات این حافظه حفظ   پارامتر های پیکربندی سیستم معمولا در حافظه ای فرار ذخیره میشوند برای اینکه با قطع برق

 شود از یک باتری پشتیبان استفاده میشود . 

 نام دارد.  BIOSتراشه ای که اطلاعات پيکربندی در آن حفظ ميشود 

 

 جامپرها و ديپ سويچ ها : 

 هستند   ON/OFFجامپر ها برای متصل کردن دو نقطه بکار می رود و دیپ سویچ ها کلید های کوچک 

 

 

 ( : CLOCK SPEEDسرعت ساعت )

تمام مدار های ترکیبی دیجیتال برای عملکرد خودشان نیاز به پالس ساعت دارند پالس ساعت توسط یک مدار نوسان ساز  

 ها را با پالس ساعتی که کار میکند مقایسه میکنند.  CPUد معمولا تولید میشود و مورد استفاده قرار میگیر 

 

 فصل ششم 

 ( :  SORTشکاف توسعه ) 

شکاف هایی بر روی برد اصلی جهت قرار گرفتن کارت های صدا ، کارت تلوزیون ، کارت ویدیو، کارت شبکه ، کارت  

 برقرار میکند.  و کارت های مختلف را  CPUمودم وجود دارد. شکاف های توسعه ارتباط بین 
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 انواع کارت ها : 

 . کارت گرافیک 1

 . کارت تلوزیون 2

 . کارت ویدیو 3

 . کارت صدا 4

 . کارت شبکه 5

 . کارت مودم 6

کارت گرافیک پیکسل ها را بر روی صفحه نمایش مدیریت میکند تا تصویر بر روی  ( :graphic cartکارت گرافيک )

 کارت گرافیک ها عبارتند از:  مانیتور به نمایش درآید از لحاظ نوع گذرگاه

 

1 .ISA 

2 .VESA 

3 .PCI 

4 .AGP 

5 .PCI-E 

PCI-E   :  .جدیدترین رابط کارت کارت گرافیک است 

کارت گرافیک با سرعت مناسب امکان پردازش تصاویر دوبعدی و سه بعدی را دارد مشخصات کارت گرافیک به شرح  

 زیر است : 

 

 ارد. پردازش تصاویر را برعهده دپردازنده : 

 

 برای انجام عملیات گرافیکی حجیم نظیر بازی های کامپیوتری و یا ویرایش تصاویر ویدیویی استفاده میشود  حافظه : 

 خروجی انالوگ که برای مانیتورهای لامپی طراحی شده است: VGAخروجی 

 و صفحه نمایش پلاسما استفاده میشود.  LCDبرای اتصال به مانیتور های دیجیتال مانند  :  DVIخروجی  

 

و سایر دستگاه های مشابه را   VCRامکان ارسال سیگنال های ویدیویی به تلوزیون ، :   S-VIDEOورودی / خروجی  

 فراهم میکند. 

 نوع وجود دارد :   3فراهم میکند که در  را  PCامکان نمایش صفحه تلوزیون بر روی کارت تلوزيون و انواع آن :

 

 . آنالوگ1

 . دیجیتال2

 . هیبرد 3

 میتواند سیگنال های ویدیویی آنالوگ یا دیجیتال را به کامپیوتر بفرستد. کارت ويدئو:

 

یک برد الکترونیکی است که باعث پخش و ضبط صدا توسط کامپیوتر میشود. کارت صوتی همانند کارت  کارت صدا :

 قرار میگیرد  PCIسلات گرافیک در ا

 

 برای اتصال کامپیوتر به شبکه مورد استفاده قرار میگیرد کارت شبکه :

 

 برای اتصال کامپیوتر به اینترنت از طریق خط تلفن باید از مودم استفاده کرد مودم دو نوع است : کارت مودم :

 (internal (. داخلی 1
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 (external. خارجی )2

 ست که سیگنال آنالوگ را به دیجیتال تبدیل میکند و بالعکس. مودم دستگاهی ا تعريف مودم :

 فصل هفتم 

به برنامه ای گفته میشود که قابلیت اجرا با کامپیوتر را دارد و شامل داده ها و برنامه هایی است که به منظور  نرم افزار :

 انجام عملی از پیش تعریف شده با کامپیوتر و وسایل جانبی آن اماده شده است

 نرم افزار ها :  انواع

 ( system software). نرم افزارهای سیستمی  1

 ( Application software) . نرم افزار های کاربردی 2

 (programming software ). زبان های برنامه نویسی3

بر یا  نرم افزارهای سیستم جهت فعال شدن سیستم سخت افزاری برای قابل استفاده بودن توسط کارنرم افزارهای سيستمی :

 نرم افزارهای دیگر بکار میرود نرم افزار های سیستمی به دو دسته نقسیم میشوند : 

 الف ( سیستم عامل 

 ب ( نرم افزار سودمند 

 سيستم عامل : 

سیستم عامل مجموعه ای از برنامه هاست که وظیفه ایجاد ارتباط بین کاربر و سخت افزار و نرم افزار بر عهده دارد  

 م عامل به شرح زیر میباشد : برخی از وظایف سیست

 

 راه انداری سیستم کامپیوتر  ♣

 کنترل دیسک سخت ♣

 کنترل وسایل خروجی نظیر صفحه نمایش و چاپگر  ♣

 کنترل پورت های خارجی  ♣

 آماده سازی کامپیوتر برای اتصال به شبکه  ♣

 قادر سازی برنامه های کاربردی برای استفاده از سخت افزار  ♣

 ند : نرم افزار های سودم

نرم افزار های سودمند وظایف سیستم عامل را بهبود می بخشد ویا اینکه نقاط ضعف آن را پوشش میدهد مانند پاکسازی  

 ویروس ها 

 نرم افزار های کاربردی : 

به نرم افزارهایی که در جهت هدف خاص و برآورده کردن نیازهای کاری کاربر مورد استفاده قرار میگیرد را نرم  

 بردی میگویند افزارهای کار

 آشنايی با نرم افزار های کاربردی متعارف : 

نرم افزارهایی مانند مجموعه آفیس و برخی نرم افزارهای کاربردی دیگر وجود دارد که اغلب افراد از آن ها استفاده  

 میکنند مانند : 

  (Word processing). واژه پردازی 1

 (spreadsheet). صفحه گسترده 2

 (database). نرم افزار پایگاه داده 3

 . نرم افزار ارائه دهنده اطلاعات4

 . نرم افزار حسابداری 5
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 واژه پردازی : 

برای ایجاد ، ذخیره ، قالب بندی و ویرایش اسناد ، برنامه ها و مقاله ها بکار    Microsoft wordبرنامه واژه پرداز نظیر 

 می رود. 

 صفحه گسترده : 

برای ایجاد مبادلات تجاری ، صفحه تعادل ، آنالیز داده ها بصورت اماری و   Microsoft Excelصفحه گسترده نظیر 

 تحلیلی بکار می رود 

 نرم افزار پايگاه داده : 

ر  امکان تبدیل داده با اطلاعات را داراست. پایگاه داده برای کار با مقدا Microsoft Accessنرم افزار پایگاه داده نظیر  

 داده مناسب میباشد. 

 نرم افزار ارائه دهنده اطلاعات : 

 میتوان اسلایدهایی برای ارائه در سخنرانی ها ، سمینارها و سایر روشهای ارائه ، تهیه نمود  Power pointمانند برنامه 

 نرم افزار حسابداری : 

 در سازمان ها جهت حسابداری و نگهداری اسناد مالی استفاده می شود. 

 فيکی کاربر: رابط گرا

 برای ساده کردن در تعامل با سیستم عامل یا بسته های نرم افزار کاربردی طراحی شده است   GUIرابط گرافیکی یا 

 برخی از وظايف رابط کاربر : 

 

 کم کردن کار کاربر  ♣

 سادگی در یادگیری  ♣

 سادگی دسترسی و استفاده از امکانات سیستم عامل یا بسته نرم افزاری  ♣

 زی پیچیدگی لایه پایین سیستم عامل یا بسته نرم افزاری از دید کاربر مخفی سا ♣

 امکان اجرای چند برنامه بطور همزمان  ♣

 زبان های برنامه نويسی : 

 

 زبان های برنامه نویسی در سه نوع هستند : 

 

 الف ( زبان های برنامه نویسی رویه ای مثل فرتون بیسیک 

 

 و پاسکال Cه مانند ب ( زبان های برنامه نویسی ساخت یافت

 

 ج ( زبان برنامه نویسی شی گرا مانند ویژوال بیسیک 

 فصل هشتم 

شبکه از اتصال دو یا چند کامپیوتر به وجود می آید که این کامپیوتر ها میتوانند  تعريف شبکه :  شبکه های کامپيوتری :

 و اسناد را مبادله کنند  E-mailاطلاعاتی نظیر 

 که به اشتراک گذاشتن سه چیز است : مزیت اصلی شبمزايای شبکه :

 

 . اطلاعات )شبکه به کاربران اجازه میدهد تا اطلاعات را به اشتراک بگذارند(1
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 . منابع ) منابع کامپیوتری نظیر چاپگرها یا درایوهاردها را میتوان درشبکه به اشتراک گذاشت(2

امکان استفاده چندین کاربر یر روی یک کاربرد  . کاربردها ) یکی دیگر از مزایای شبکه سازی در امور تجاری ، 3

 تجاری میباشد(

 انواع شبکه از لحاظ وسعت آن : 

 

 LAN. شبکه های محلی 1

 MAN. شبکه منطقه ای 2

 WAN. شبکه گسترده  3

 در این شبکه کامپیوترها نزدیک به هم هستند مانند کامپیوتر های یک ساختمان . :  LANشبکه محلی 

 به هم وصل میشوند.  HUBدر این شبکه کامپیوترها به وسیله 

 

 

 
از شبکه های محلی بزرگ است و میتواند تعدادی از دفاتر یک شرکت یا شهر را تحت پوشش  :  MANشبکه منطقه ای 

 پیروی میکنند.  DQDBقرار دهد واز استاندارد 

 

از اتصال تعداد زیادی شبکه محلی ایجاد میشود و انتقال   ناحیه جغرافیایی وسیعی را شامل میشود و:   WANشبکه گسترده  

 اطلاعات آن از طریق خط تلفن ، ماهواره ، فیبر نوری انجام میشود . 
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 :  Per to perشبکه 

 

 شبکه ای است که در آن همه کامپیوتر ها دارای موقعیت یکسانی هستند. 

 

 

 :  client – serverشبکه 

server ه به کامپیوتر های دیگر سرویس میدهد. : کامپیوتری که در شبک 

client ( یا ایستگاه کاریwork station   کامپیوترهایی که از سرویس های ارائه شده استفاده میکنند : ) 

 

 

ميباشد که برنامه های کاربردی بر روی   application serverسرور برنامه کاربردی   مهمترين سرور در شبکه های 

 کامپيوتر ها بتوانند از اين برنامه ها استفاده کنند.  آن نصب ميشود که ديگر

 

کامپیوتری است که وظیفه برقراری ارتباط شبکه با دنیای خارج را بر  (: communucation server سرور ارتباطات )  

 عهده دارد و این سرور اغلب سرور پروکسی نامیده میشود 
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هی که با يکديگر کار ميکنند و ميتوانند منابع خود را با يکديگر به  ( : عبارتند از افراد گرو work groupگروه کاری )  

 اشتراک بگذارند. 

 

به   TCP/IPشبکه ای است که از ارتباط و اتصال هزاران شبکه کامپیوتر از طریق پروتکل ( : internetشبکه اينترنت )

 اهم ارتباط برقرار میکنند. وجود آمده و از طریق خطوط مخابراتی مانند تلفن ، ماهواره ، و فیبر نوری ب

 

هستند و بر خلاف شبکه های   TCP/IPشبکه های کوچکی هستند که همانند اینترنت ، مبتنی بر پروتکل شبکه اينترانت : 

اینترنت که شبکه عمومی است این شبکه خصوصی میباشد و تنها افراد تعریف شده میتوانند از سرویسهای اینترانت استفاده  

 کنند 

اینترنتی است که برای برخی از افراد دارای مجوز که خارج از محیط شبکه هستند قابل  :   (Exteranet)شبکه اکسترانت 

 اشد. دسترسی میب

Web  : و تشخيص آن از اينترنت 

Word Wide Web  (WWW  تنها بخش کوچکی از کل اینترنت است . اینترنت شامل تمام سخت افزار ها ، نرم افزارها )

 وگروه های خبری و... میباشد   ftp  ،emailو  WWWوهمچنین  

www ل شده است که با استفاده از مرورگرها  در واقع از خدمات اینترنت میباشد و از متن ، تصویر ، صدا و فیلم تشکی

 میتوان آن را مشاهده کرد.  fire foxیا  internet explorerمانند 

 مرور گرهای اينترنت : 

  operaو   fire foxو  internet explorerبرنامه هایی هستند که توسط آن ها میتوان صفحات وب را مرور کرد مانند 

 و... 

 شبکه تلفنی : 

معمولا از کابل شبکه برای اتصال کامپیوتر ها استفاده می شود ولی اگر فاصله کامپیوترها از هم  در شبکه های محلی 

طولانی ودر حد فاصله شهرها و کشور ها باشد ، استفاده از کابل امکان پذیر نیست ، در این صورت از شبکه های تلفن  

 برای ارتباط بین کامپیوتر ها استفاده میشود 

 های مخابراتی از سیم مسی داده های آنالوگ را منتقل میکنند  در شبکه:   PSTNشبکه 

PSDN  : نام فنی برای سیستم تلفنی است که امروزه استفاده میشود 

 کیلوبیت داده انتقال میدهد  128یا  64این سرویس در هر ثانیه :   ISDNشبکه 

فراهم میکند و   ADSLار گیری مودم امکان انتقال داده به صورت سریع بر روی خط تلفن مسی و با بک:  ADSLشبکه 

 نامتقارن میگویند  DSLبخاطر یکسان نبودن سرعت ارسال و دریافت به آن  
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 انواع سيگنال : 

استفاده میشود سیگنالی است که به طور پیوسته تغییر میکند مثل صحبت کردن با خط   PSTNدر شبکه سيگنال آنالوگ : 

 تلفن

 بکار میرود مثل انتقال سیگنال از طریق رادیو وتلوزیون .  ADSLو  ISDNدر اتصالات سيگنال ديجيتال : 

زمانی که هر صفر یا یک منتقل میشود یا به عبارت دیگر تعداد بیت های ارسالی در هر ثانیه نرخ انتقال  نرخ انتقال داده :  

 داده میگویند. 
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 ويندوز:  مختلف  های قسمت   با اشنايی

DESK TOP   (  ميزكار )   : آن روي است آیكن بنام كه كوچك وتصاویري  مانیتورراپوشانیده صفحه   كل كه طرحي  

 .   قراردارد

 هستند.  ها نمادبرنامه آیكن گویند   مي راآیكن تاپ دسك روي تصاویركوچك  :( ICON )  آيكن

 

 گویند.  مي كلیك را  ماوس دكمه فشردن : ( CLICK ) كليك

 گویند. مي  كلیك  رادابل  ماوس چپ  سمت دكمه دوبارفشردن  :  (  DOUBLE CLICK )  كليك دابل

  با منوفقط   این كه  شود  ظاهرمي میانبري منوي دهد  رافشارمي  ماوس راست سمت كاربردكمه كه هنگامي :  بر  ميان منوي

RIGHT  CLICK    شود.  ظاهرمي 

 .  شوند  بازمي  میانبر منوهاي راست سمت دكمه وسیله وبه شوند  اجرامي  ها برنامه ماوس چپ  سمت دكمه وسیله به

DRAG   AND  DRAP  ) ماوس چپ  سمت ودكمه برده  موضوعي  رابرروي  گرماوس اشاره  وقتي :  ) كشيدن ورها كردن  

 گویند.  مي DRAP كنیم مي  رها رادرمقصد موضوع  كه وزماني گویند  مي DRAG كشیم  رامي وموضوع  دهیم  رافشارمي

 

 .  گویند  مي نواروظیفه آن به  كه وجوددارد  تاپ دسك صفحه  درپایین نواري :  TASK  BARنواروظيفه ) نواركار( يا 

 

 

 

 

 :   است گروه سه شامل START منوي   :  START  احیهن •

System Try Task Manager Tool Bar Start    
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 گیرند.  قرارمي START  MENU در ویندوز  نصب با همزمان كه هستند هایي  برنامه :  اول گروه  ➢

  درقسمت معمولا ها برنامه اینگونه است كرده نصب سیستم برروي نیازخود  به  توجه  كاربربا كه  هستند هایي برنامه   : دوم  گروه  ➢

ALL PROGRAM  گیرند.  قرارمي 

 گیرد.  قرارمي START درمنوي   برنامه آن كاربربا بعدازكاركردن  START درمنوي  میانبرآنها كه هستند هایي  برنامه :  سوم گروه  ➢

 

 .  INTERNET   EXPLORER مثل گیرد قرارمي درآن   اجرایي هاي  برنامه آیكن كه است اي ناحیه:     TOOLBAR  ناحیه •

 .  گیرد قرارمي قسمت اجرادراین  درحال  هاي برنامه آیكن:   TASK  MANGER  ناحیه •

 قراردارند.  قسمت دراین درحافظه ساكن هاي  برنامه آیكن:   SYSTEM  TRY  ناحیه •

 

   كليد صفحه هاي   دكمه معرفي

 شود.  مي استفاده واعداد وعلائم  حرف  كردن تایپ براي     :  تایپي  كلیدهاي •

 گویند.  مي تابعي راكلیدهاي   F12  تا     F1 كلیدهاي:   تابعي  كلیدهاي •

 نمود.  راویرایش  شده تایپ هاي متن   توان مي آنها وسیله به كه هستند كلیدهایي :  ویرایشي كلیدهاي •

 شود.  مي استفاده ریاضي عملیات  وبراي قراردارد كلید  صفحه راست درسمت : حسابي  ماشین كلیدهاي •

 .   شود مي  استفاده وفیلم  صدا  وپخش كنترل  وبراي   قراردارد كلیدها ازصفحه  دربعضي : اي رسانه  چند كلیدهاي •

 شود.   مي  استفاده سایركلیدها با همزمان كه  SHIFT , ALT , CTRL مانند :  تركیبي یا  مبدل كلیدهاي •

 ؟  چيست فايل

  فایل نمایانگرنوع هستند.پسوندها  پسوند داراي فایلها گویند مي فایل شوند مي ذخیره دیسك برروي  نام  بایك كه اطلاعاتي مجموعه  به

 كرد.  جدا  ازهم  را  آنها DOT یا ( .  )  نقطه   علامت با باید  وپسوند فایل نام  نوشتن درزمان است

 فایل نام .  پسوند         

       ROZ  . TXT : مانند
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 .  میشود  ذخیره  فایل یا  درپرونده آنها محتواي  ویا  صرفنظرازنوع دررایانه موجود   هاي وبرنامه اطلاعات تمامي

 .  وغیره  ویدیویي   فایل –  گرافیكي فایل –  صوتي فایل –  اجرایي  فایل :  مانند دارند  گوناگوني  انواع ها فایل

  ازنام DOT یا نقطه یك وبا است فایل نشانگرنوع  پسوندها هستند پسوند  يدارا همگي  فایلها كه  است گونه  بدین فایلها نامگذاري سیستم

  TXT  پسوند  داراي چون  است متني فایل یك    COMPUTER . TXT فایل -   COMPUTER. TXT مانند  شوند مي جدا فایل

   باشد. مي

         انشعاب یا پسوند  داراي آنها محتواي  ونوعساختار به  توجه  با فایلها نام  . كاراكترباشد 254حداكثر   تواند مي  8درویندوز فایل نام 

( EXTENSION    ) باشد مي  . 

   :  غیرمجازاست زیردرنامگذاري  علامتهاي

 (   \      /      *    :      ؟       <   >            )                                                                                         

 :  است غیرمجاز كاربر  توسط فایل نامگذاري براي اسامي این كه است شده رزرو  7ویندوز  عامل  سیستم زیرتوسط اسامي

           ( CON , LPT 1 , … LPT 9 , NUL , RRN , COM 1 , … COM 9    )  

 :  كرد   بندي زيردسته  اصلي گروه 2 به توان  مي را  اي  رايانه هاي فايل 

 فایلها این  گردد   مي اجرا رایانه توسط  فایلها گونه این محتویات     :   (    PROGRAM  /   INSTRUTION ) اجرایي  ( الف

 باشند.  مي وغیره  (   COM ,  EXE , BAT )   هاي انشعاب داراي  معمولا

  توسط  اغلب فایلها گونه  این گیرند  مي قرار گروه دراین  اجرایي فایلهاي جزء به  فایلها همه :   (  DATA  / USER )  اطلاعات ( ب

 :   شود مي  ایجاد  وغیره  اطلاعات انتقال –  سازي ذخیره براي كاربران

 توضيح  انشعاب  نوع

 برنامه  براي اجرا قابل هاي دستورالعمل  حاوي   EXE اجرایي 

BAT   رایانه  براي اجرا قابل متني هاي دستورالعمل  حاوي 

 باشد  مي ساده متن شامل TXT متني 

DOCX باشد پردازمي  باواژه  شده  بندي قالب متون شامل 

 اكسل گسترده   صفحه فایلهاي XLSX گسترده   صفحه

 پاورپوینت مطالب ارائه هاي فایل PPTX مطالب ارائه

   ACCESS اطلاعاتي  بانك فایلهاي ACCDB اطلاعاتي  بانك

 

 صوتي 

WAV نشده فشرده  صوتي  فایلهاي   

MP3 شده  فشرده  صوتي  فایلهاي 

BMP نشده  فشرده  تصویري  فایلهاي 

JPG شده  فشرده  تصویري  فایلهاي 
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 باشد  مي  ویدیویي فایلهاي MP4 یا  WMV ویدیویي 

 شده  فشرده  فایلهاي ZIP فشرده  فایلهاي

 است ازاطلاعات شده  پشتیباني فایلهاي BAK پشتیباني 

 كاربردي  هاي  ویندوزوسایربرنامه موقتي  فایلهاي TMP موقت

   ها رایانه  درهمه  كه است الكترونیكي  اسناد   PDF حمل  قابل

 است مشاهده قابل عامل  سیستم هرنوع  با    

 

  براي كه كتابخانه یك خالي  هاي قفسه مانند است فایلها ونگهداري  بندي  دسته  براي  محلي : (   FOLDER ) پوشه  با آشنایي

  قرارداد  ها پوشه  ودرون   بندي دسته   توان مي را  باشند مي نوع ازیك معمولا  كه فایلهایي شود مي استفاده بهتراطلاعات سازماندهي

   SUB   FOLDER  آنها به كه باشند  زیرپوشه داراي  توانند  مي ها پوشه شد. خواهند   ذخیره دیسك برروي  نام  یك با همیشه ها پوشه

 گویند.  مي

 شود.  مي  استفاده   DIRECTORY ازعبارت (   FOLDER )  پوشه  جاي  دیگربه ي ها عامل  ازسیستم دربرخي 

  شده سازماندهي  وفایلها ها پوشه ، دردرایوها  مراتبي هسلسل یا درختي  بصورت   ها وبرنامه اطلاعات ویندوزتمام  عامل درسیستم  :  نكته

 اند  شده بندی طبقه  TASK ناحیه  در اند

 :  حساب   ماشين معرفي

  وسپس  windows accessories آن واززیرمنوي  ALL  PROGRAM گزینه  START ازمنوي  برنامه این اجراي براي

CALCULATOR  گذاشت. نمایش به توان مي وعلمي معمولي  دردونماي را حساب  ماشین كنیم  مي  انتخاب را      

                          

 

 .   شده تایپ ارقام قرارگیري محل :  نمایش  صفحه

 :  وشامل  شود مي  استفاده حافظه   درون  ارقام مدیریت جهت  حافظه هاي  دكمه

• MC  :   حساب ماشین  حافظه درون  اطلاعات كردن پاك جهت  . 

• MR  :   حساب ماشین  حافظه  درون اطلاعات خواندن   جهت  . 

• MS    : حساب  ماشین حافظه  درون اطلاعات كردن ذخیره   جهت  . 
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• M +   : درحافظه.  قبلي اطلاعات به  جدید   ارقام كردن  اضافه جهت 

• M -    : حساب  ماشین ازحافظه ارقام كردن  كم جهت  . 

 میکنیم  انتخاب را  SCIENTIFIC  گزینه VIEW منوی از  علمی نمای  در حساب  ماشین گذاشتن  نمایش  به برای •

 

 

 :  تمرين

 اورید  بدست را  آن حاصل  و  کنید  65  ضربدر را54  عدد (1

 کنید  ذخیره  حافظه   در را حاصل (2

 کنید  کسر حافظه  از را  26عدد  (3

 بخوانید  حافظه از را جواب و (4

   کنید  اضافه حافظه اطلاعات به را  92عدد  (5

 بخوانید  حافظه   از را  جواب  سپس و (6

 

 :  ويندوز اندازي   راه

  هاي گزینه شامل كه آن زیرمنوهاي تا كرده  كلیك  DOWN    SHUT گزینهکنار کشو برروي   START منوي از توان مي

 :  بازشود زیراست

 

 

• SWITCH   USER   :  شود.  مي استفاده مختلف   یوزرهاي بین كردن سوییچ جهت 

• sign out :   بستن USER   به  ورود  براي شدن وآماده  فعال USER  جدید  . 

• LOCK   :  كرد.  قفل توان مي كامپیوتررا  گزینه این انتخاب با 
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• RESTART  :  شود.  مي استفاده سیستم مجدد  اندازي راه  جهت 

• SLEEP   : مدت داردبراي  كاربرقصد كه گیرد  قرارمي استفاده مورد  وزماني برد مي (  خرگوشي  ) موقت خواب حالت  رابه سیستم  

 آید.  مي پایین سیستم  برق مصرف حالت دراین  كند راخاموش سیستم  بخواهد اینكه  بدون كند  رارها سیستم  كوتاهي

• HIBERRIATE:  كامپیوترخاموش سپس  شود مي ذخیره   درهارددیسك ندوزهستیددروی اكنون  كه حالتي  همان گزینه این  باانتخاب  

 شود.  مي دیده   HIBERRIATE از قبل حالت  همان ویندوزبه بعدي  اندازي  ودرراه  شود  مي

                                                                                              

 :  پنجره مختلف هاي  قسمت معرفي

 

 

 

 :  هاي دكمه   نوارعنوان راست  ودرسمت  قراردارد پنجره قسمت دربالاترین  كه است نواري    : Title  Bar یا  نوارعنوان  •

• Close :  آن  میانبر وكلید شود مي بسته  پنجره  دكمه این وسیله  به Alt + F4  باشد مي  . 

• Maximize :  دكمه   شد بزرگ پنجره ازاینكه بعد  شود  مي استفاده پنجره كردن  بزرگ جهت Maximize  به  تبدیل Restore  

Down  از قبل حالت  رابه پنجره توان مي  آن  برروي كلیك با كه  شود  مي Maximize   .درآورد 

• Minimize   :  دكمه این برروي كردن   باكلیك  كارقرارداردكه درنوار دكمه   یك وشبیه  رساند  مي اندازه حداقل  به را پنجره   

 نمود.   مشاهده تاپ دسك رابرروي  پنجره مجددا  توان مي •

  BACK هاي دكمه آن  چپ ودرسمت گیرد قرارمي قسمت دراین  بازشده  هاي پنجره آدرس  :   Address  Barنوارآدرس یا  •

 .   برد مي جلو  رابه  پنجره  forward و  گرداند برمي عقب  رابه پنجره BACK دكمه .  دارد وجود   forwardو

   میشود مشاهده  view و   computer های سربرگ menu  نوار  در   :  Menu Barنوار منو  •

   داد.  راانجام جستجو  عملیات آن توسط توان مي كه قراردارد نوارمنو  راست درسمت  كه است نواركوچكي   :  Searchنوار •

 

 :   view سربرگ در

• Navigation Pane   : ناحیه  آن به  كه شود  مي فعال پنجره چپ  درسمت اي  ناحیه Task شود  مي  گفته  . 

• preview pan    :   ناحیه   گزینه این باانتخاب preview  نمود.  غیرفعال یا فعال پنجره  راست  درسمت توان مي  را  نمایش پیش یا 

• Details Pane   :  ناحیه گزینه این  باانتخاب  Details  توان مي را است پنجره محتواي جزییات  گذاشتن نمایش به  كارآن كه   

 نمود.  پنهان آشكارویا پنجره  درون  •
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• Scrool  Bar  ) درپنجره بطوراتوماتیك نوار این بگذارد نمایش رابه محتویاتش تمامي نتواند پنجره  هرزمان  : )  نوارمرورگر  

 شود.  مي فعال

 

 :  تمرين

 كنید  فعال پنجره رادر Task  ناحیه -1

 کنید  وپنهان   آشکار پنجره در  را  نمایش  پیش  ناحیه -2

 آشكاركنید.  پنجره رادر  Details  ناحیه -3

 

 :   Desk Top ميانبردرون منوي

 : است  زیر  هاي گزینه شامل كه شود ظاهرمي میانبري منوي كنیم  راست كلیك  تاپ دسك خالي اگردرجاي

 

 :  View منوي  هاي گزينه •

 

➢ Large  Icon     :  كند.  مي رابزرگ تاپ دسك هاي آیكن 

➢ Medium   Icon    :  گذارد.  مي نمایش  به متوسط سایز با را تاپ  دسك روي هاي آیكن 

➢ Small Icon   :  كند.   مي  كوچك را تاپ  دسك روي هاي آیكن 

➢ Auto  Arrange  Icon  : جا جابه   رقادربهودیگ  شوند مي وقفل  مرتب  بطوراتوماتیك تاپ دسك روي   هاي آیكن گزینه این  باانتخاب  

 نیستند.  شدن

➢ Align Icon To  Grid  :  شوند.   مي مرتب فرضي هاي خطوط  براساس ها آیكن گزینه این  باانتخاب 

➢ Show Desk Top Icon    : آشكارنمود.  ویا پنهان را تاپ دسك  روي هاي آیكن توان مي  گزینه  این باانتخاب 

 

 :  تمرين

 كنید.  رابزرگ تاپ دسك روي   آیكنهاي-1

 آشكاركنید.  وسپس  راپنهان تاپ دسك روي آیكنهاي  -2

 كنید.  مرتب اتوماتیك  بصورت را  تاپ دسك روي آیكنهاي  -3

 

 sort byگزينه های منوی   •

 : شامل آن وزیرمنوهای  شود مي  استفاده تاپ دسك  روي آیكنهاي سازي مرتب جهت   
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➢ Name   : شوند.  مي مرتب نام براساس تاپ دسك  روي آیكنهاي  گزینه  این باانتخاب 

➢ Size   : شوند.  مي مرتب ( اندازه ) سایز  براساس تاپ دسك روي آیكنهاي   گزینه  این باانتخاب 

➢ Item  Type  : شوند. مي  مرتب  پسوند نوع براساس تاپ دسك  روي آیكنهاي  گزینه این  باانتخاب 

➢ Date  Modified   : مرتب  شده انجام آنها برروي تغییرات كه تاریخي آخرین براساس تاپ دسك روي آیكنهاي   گزینه  این باانتخاب  

   شوند. مي

• Refresh   :  آن میانبر كلید  كند مي بروزرساني كندیا نومي  را تاپ دسك  روي هاي آیكن  F5 .است 

 

 نحوه به نمايش گذاشتن محتواي پوشه ها : 

   است زیر روشهاي  به  پوشه  درون هاي  آیكن سازي مرتب  جهت كه  كرد  مرتب را  ها پوشه  درون محتویات  توان مي

 

    View گزینه وانتخاب پنجره  خالي  درجاي  راست كلیك-1

 

 

 layoutریبون  view سربرگ برروي  كلیك -2
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 نمود:  مشاهده را  زیر هاي گزینه  توان مي روش  2 ازاین  هركدام  باانتخاب

➢ Extra   Large   Icon    :  كند.  مي بزرگ خیلي  را ها پنجره  درون هاي آیكن 

➢ Large  Icon   :  كند.  مي رابزرگ پنجره  درون  هاي آیكن 

➢ Medium   Icon     :  كند.  مي رامتوسط پنجره درون ي ها سایزآیكن 

➢ Small icon  سایز ایکن های درون پنجره را کوچک میکند : 

➢ List    : دهد.  قرارمي  زیرهم لیست رابصورت پنجره  درون  آیكنهاي 

➢ Details   :  گذارد.   مي  نمایش به  ( وسایز تغییرات وساعت تاریخ   ) جزییات  با را  پنجره  درون آیكنهاي 

➢ Tiles:  چیند.  مي  كنارهم  كاري  كاشي رابصورت  پنجره  درون آیكنهاي 

➢ Content   :  گذارد.  مي نمایش  به بندي بسته  بصورت جزییات  مجزاباتمام رابصورت   پنجره درون آیكنهاي 

 

 :  ها  پوشه محتواي كردن مرتب

 دارد:  وجود  روش دو  كار  این براي  كرد  مرتب را  ها پوشه  درون محتویات  توان مي

 :  كنیم مي زیرراانتخاب  هاي گزینه Sort By واززیرمنوي  كرده راست كلیك پنجره  خالي   درجاي •

  sort byگزینه  view سربرگ •

 

 

➢ Name   : كند.  مي مرتب  نام هارابراساس پنجره درون هاي آیكن 

➢ Date  Modified   : كند مي مرتب شده  انجام آنها برروي تغییرات كه تاریخي آخرین رابراساس پنجره  درون  آیكنهاي  . 

➢ Type  : كند.  مي  مرتب  شان پسوند  نوع  رابراساس  پنجره درون  هاي آیكن 

➢ Size   : كند.  مي  مرتب  سایزواندازه رابراساس پنجره درون هاي آیكن 

➢ Ascending   :  كند.   مي مرتب صعودي  رابصورت پنجره  درون  هاي آیكن 

➢ Descending   : كند.  مي مرتب  نزولي رابصورت  پنجره  درون هاي  آیكن 

     

   GRUP BY  : ) گزینه  درزیر پنجره  خالي درجاي  كلیك با ) گروه بندي SORT BY  گزینه  GRUP BY شود مي مشاهده  

 ,DESCENDING , ACCENDING , SIZE , TYPE , DATE )شامل كه  آن زیرمنوهاي  انتخاب با  كه

MODIFIED, NAME  ) میدهد.  انجام را پنجره  محتواي  بندي گروه  عمل است 
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REFRESH  : گزینه كنیم  راست كلیك  پنجره خالي  اگردرجاي REFRESH هاي آیكن  گزینه  این باانتخاب كه  شود مي مشاهده  

 .  است  F5  میانبر  كلید شد  بروزخواهد پنجره  درون 

 :  پنجره كنترل  منوي

  شامل كه شود ظاهرمي میانبري منوي پنجره  درنوارعنوان  راست كلیك  با نمود وكنترل   مدیریت  را  پنجره  كنترل منوي  توسط  توان مي

 :  زیراست هاي گزینه 

 

• RESTOR   : كه  اي  پنجره MAXIMIZE  از قبل حالت  رابه شده  MAXIMIZE گرداند برمي  . 

• MOVE    : نما  جهت كلیدهاي  كمك توانیدبه  مي شما كه آید  مي در             فلش  بصورت گرماوس اشاره  شكل گزینه این  باانتخاب  

 كند.  مي  جابجا تاپ دسك  درصفحه  را پنجره

• SIZE     : نما  جهت كلیدهاي  كمك به توانید  مي شما كه  آید درمي                فلش بصورت گرماوس اشاره شكل گزینه  این انتخاب با  

 راتغییردهید.  سایزپنجره 

• MINIMIZE    : آن  میانبر كلید  شود مي  حداقل سایزپنجره  گزینه این  باانتخاب   + M     است  . 

• MAXIMIZE   :  رسید  خواهد  حداكثراندازه  به سایزپنجره گزینه این  باانتخاب  . 

• CLOSE   : میانبرآن  كلید شد  خواهد بسته  پنجره گزینه این  باانتخاب ALT +  F4      .است 

 

  :  باز  هاي پنجره  بين كردن  سوييچ

  ACTIVE ) لفعا پنجره   آن به  كه  كاركرد  ها ره ازپنج  یكي  برروي توان  مي درهرلحظه درمیزكاربازاست پنجره  چند   وقتي

WINDOWS  )  كنیم مي عمل زیر  روشهاي بازبه هاي پنجره  بین  كردن  سوییچ یا حركت براي  .  گویند مي   : 
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   ALT  +  TAB كلیدهاي فشردن  الف(

 

 

    ALT + ESC (ب

 

  را  آنها توان مي     + T  هاي  دكمه وسیله  به  باشند درنواركارقرارگرفته  MINIMIZE بصورت نوع ازیك پنجره اگرچند  :  نكته

 نمود.  مشاهده

 

 

 :  همزمان  بصورت تاپ دسك  بازروي هاي   پنجره تمامي كردن   MINIMIZE يا كوچك  روش

 .  كند  كلیك آن برروي تواند   مي كاربر  كه وجوددارد  شكلي  مستطیل  علامت ( نواركار ) نواروظیفه  راست درسمت •

 كلید.  صفحه برروي   D     WINDOWES  +   كلیدهاي  فشردن •

 

   : بطورهمزمان تاپ دسك  بازروي هاي   پنجره تمامي  بستن روش

  CLOSE   ALL  WINDOWS وگزینه  كرده كلیك راست  قرارگرفته بازدرآن  هاي پنجره نام كه  اي  پوشه درنواركاربرروي

 كنیم.  مي راانتخاب

 

   ميزكار: بازبرروي هاي  پنجره  كردن مرتب

  مي يساز مرتب جهت  نود مرتب میزكار  خودكاربرروي   بصورت یا دستي بصورت را تاپ دسك  بازبرروي هاي  پنجره  توان مي

 شود.  زیرمشاهده  هاي  تاگزینه كرده راست نواركاركلیك  خالي  درجاي بازاست تاپ دسك برروي  پنجره چندین  كه درحالي  توان
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• CASCADE    WINDOWS    : شوند مي مرتب آبشاري بصورت  تاپ  دسك بازروي هاي پنجره  گزینه  این باانتخاب  . 

• SHOW  WINDOWS  STACKED    :شوند.  مي مرتب افقي  بصورت  تاپ دسك بازروي  هاي پنجره گزینه این  باانتخاب 

• SHOW  WINDOWS    SIDE    BY   SIDE    : عمودي  بصورت تاپ دسك بازروي هاي پنجره  گزینه  این باانتخاب  

 شوند.  مي مرتب دركنارهم

 ويندوز:  درمحيط  موضوع انتخاب روش

 .  باشد مي  (  جداازهم   ) وغیرمتوالي  ( سرهم پشت )  متوالي صورت 2  ویندوزبه درمحیط   آیكن انتخاب روشهاي

 

 

   :  ماوس كمك به متوالي بصورت  انتخاب روش

  وبرروي  نظربرده   مورد موضوع رانزدیك ماوس  چپ  سمت دكمه كنیم  انتخاب ماوس كمك به  متوالي  بصورت ها آیكن اگربخواهیم

 كنیم.   مي  دراگ موضوع 

 :  كليد صفحه   كمك به متوالي بصورت موضوع انتخاب روش

  هاي  دكمه كمك  به  وسپس داشته نگه راپایین  SHIFT كلید كنیم انتخاب كلید  صفحه  كمك به متوالي  رابصورت ها آیكن اگربخواهیم

 كنیم.  مي نظردراگ مورد هاي موضوع  داربرروي جهت

   : ماوس كمك به غيرمتوالي  بصورت  انتخاب روش

 .  كنیم مي انتخاب را ها آیكن  ماوس كمك وبه داشته نگه پایین را CTRL كلید  كنیم انتخاب غیرمتوالي  رابصورت ها آیكن اگربخواهیم

   :  كليد  صفحه  كمك به غيرمتوالي  بصورت  انتخاب روش

  ها موضوع داربرروي جهت كلیدهاي كمك وبه   داشته  نگه  راپایین  Ctrl كلید  مكنی انتخاب غیرمتوالي  رابصورت ها آیكن اگربخواهیم

 .  كنیم مي راانتخاب موضوع  Space  Bar دكمه با وسپس  كرده  حركت

 

 :  (   SELECT   ALL ) ها  آيكن كل  انتخاب روش

 .   دهیم رافشارمي  CTRL  +  A كلید  ها آیكن كل انتخاب براي

  درون آیكنهاي  كل home  / SELECT ALL  ازمنوي كند  راانتخاب اي پنجره  درون هاي  آیكن كل كاربربخواهد چنانچه :  نكته

 .   شود مي  انتخاب پنجره

 :  سازي   ذخيره  وسايل ظرفيت  گيري  اندازه  واحدهاي

 باشد.  صفرویك تواند مي آن محتواي كه است (   BIT )  بیت حافظه   واحد كوچكترین 

 كنیم.  نگهداري  را حرف  یا (   CHARACTER كاراكتر)  یك كد توانیم مي درآن كه  شود  مي گفته بایت یك بیت  8هر  به
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 .  گوییم  مي كیلوبایت یا   KB یك 10توان   به  2 یا  1024  به

   توضیح  مقدار واحد  نام

 حافظه   واحد كوچكترین  1  یا 0 (  BIT ) بیت

 كاراكتر  یك  نگهداري براي   بیت 8 (    BYTE ) بایت

 متوسط  كیفیت  با 3  * 4  عكس یك  اندازه معمولا بایت  1024 (    KB ) كیلوبایت

 اي  رایانه فایل اندازه كیلوبایت   1024 (  MB ) مگابایت

 شود  مي بیان واحد این  با سازي  ذخیره اكثروسایل ظرفیت مگابایت  1024   (   GB ) گیگابایت

 درمراكزداده  اطلاعات سازي ذخیره   ظرفیت   گیگابایت  1024   (   TB )  ترابایت

 ( DATA  CENTER  )  بزرگ  هاي  شبكه دراینترنت 

 شود  مي بیان  واحد این با                     

 

 :  پوشه  ايجاد روش

 :  كنیم مي زیرعمل  روشهاي فولدربه  یا پوشه ایجاد براي

   NEW گزینه  میانبرظاهرشده  وازمنوي  كرده راست میزكاركلیك یا تاپ دسك  خالي  درجاي :   تاپ دسك برروي  ایجادپوشه روش

 .  كنیم  مي  راانتخاب  FOLDER وسپس

 

 

 :  پنجره  درون  ايجادپوشه روش

 .   كنیم مي راانتخاب FOLDER وسپس NEW میانبرظاهرشده  ازمنوي وسپس كرده راست كلیك  پنجره خالي  درجاي-1
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 new folderگزینه  home سربرگ  پنجره  درون  -2

 

 

 موردنظر:  يافايل پوشه تغييرنام  روش

 :   كنیم  مي زیرعمل روشهاي به دهیم موردنظرراتغییرنام موضوع  اگربخواهیم

 .  كنیم  مي  راانتخاب RENAME گزینه  وسپس راست موردنظركلیك  موضوع برروي  ( الف

 

 دهیم.  فشارمي كلید صفحه  رابرروي  F2 كلید  وسپس موردنظرراانتخاب موضوع  ب(

 را انتخاب کنید  renameگزینه  home سربرگ  از  و  کرده انتخاب را نظر مورد  ایتم   پنجره  در  ج(
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 .   كنیم مي كلیك موردنظر   موضوع برروي زماني فاصله دوباربا د(

 

 

   :    UNDO فرمان  كاربرد

 .  است        CTRL   +     Z میانبرآن وكلید كند  مي رالغو شده انجام عمل  آخرین  UNDO فرمان

 

 :     REDO فرمان  كاربرد

 .  باشد مي   CTRL  +    Y میانبرآن وكلید است UNDO كننده   خنثي REDO فرمان كاربرد

 

 :  نظر  مورد پوشه يا فايل  حذف روش

  پوشه  Recycle  Bin پوشه گیرند  قرارمي  Recycle  Bin یا بازیافت صندوق  پوشه  درون حذف   عمل  از بعد  ها موضوع معمولا

 است.  تاپ دسك آن قرارگیري ومحل   داشته  نگه رادرخود شده حذف ها موضوع  كه است اي

 :  حذف   روش انواع

   ( دائم )  فیزیكي حذف 

( موقت ) منطقي  حذف 

 

 :   ( دائم  ) فيزيكي  بصورت  وع موض حذف  روشهاي

  آن وكاربرمجددا   گرفت قرارخواهد  Recycle  Bin پوشه درون حذف عمل  از  بعد شده حذف   هاي موضوع منطقي حذف  درعمل

  گیرد  قرارنمي  Recycle  Bin درپوشه حذف   عمل  از نظربعد مورد موضوع  دائم  حذف درعمل  كه  درصورتي كند رابازیابي

  همزمان باید كند  دائم  حذف  موردنظررا موضوع  بتواند كاربر اینكه براي باشد نمي بازیابي ودیگرقابل رفت خواهد   ازبین وبطوركامل

 .   دارد  نگه راپایین  Shift دكمه  حذف  لعم با

 :  (  موقت ) منطقي بصورت  موضوع  حذف  روشهاي

 :  كنیم مي زیرعمل  روشهاي به  منطقي   روش به موضوع  حذف  براي

 .  كنیم مي راانتخاب   DELETE گزینه  میانبرظاهرشده وازمنوي  كرده راست نظركلیك  مورد موضوع  برروي  : اول روش

 .   دهیم  رافشارمي  CTRL + D وكلیدهاي نظرراانتخاب مورد موضوع  : دوم   روش

 .   دهیم رافشارمي   DELETE وكلید  نظرراانتخاب مورد  موضوع :  سوم روش
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 كنیم.  مي  راانتخاب DELETE گزینهHOME سربرگ از وسپس  نظرراانتخاب مورد موضوع  پنجره درون  : چهارم   روش

 كنیم.   مي راانتخاب DELETE گزینه ORGANIZE از وسپس  نظرراانتخاب مورد موضوع پنجره درون :  پنجم  روش

   : شده  حذف هاي   موضوع بازيابي  روش

 :   كنیم مي زیرعمل روشهاي  كاربه این براي  مودن رابازیابي اند شده منطقي  حذف  راكه هایي  موضوع  توان مي

  وگزینه راست كلیك  آن وبرروي   راپیداكرده  شده حذف   موضوع وسپس  رابازكرده  Recycle  Bin پوشه   : اول روش

RESTORE  كنیم مي راانتخاب  . 

 

 restoreگزینه  manage سربرگ از  وسپس  كنیم مي انتخاب Recycle  Bin پوشه نظررادرون مورد موضوع  : دوم   روش

the select items   را انتخاب میکنیم 

 کلیک میکنیم  restore all itemsبرای بازیابی همه موارد حذف شده بر روی گزینه 

 

 :  بازيافت صندوق  كردن  خالي روش

 :  كنیم  مي  زیرعمل  روشهاي  به آن نمودن  خالي  براي  نمود   خالي  راهرازچندي بازیافت صندوق  توان مي

 كنیم.  مي  راانتخاب EMPTY  Recycle  Bin وگزینه  كرده  راست  كلیك Recycle  Bin آیكن برروي  : اول روش

 

 کلیک میکنیم  empty recycle binگزینه   manage  سربرگ از Recycle  Bin پوشه درون : دوم   روش
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 :   Recycle  Bin پوشه كادرخصوصيت  معرفي

  كنیم  مي  راانتخاب PROPERTIES وگزینه  كرده  راست  كلیك آیكن  برروي  Recycle  Bin  پوشه  كادرخصوصیت  مشاهده براي

 .  داد  زیرراانجام تنظیمات توان  مي GENRAL كادرسربرگ  دراین  بازشود Recycle  Bin PROPERTIES كادر تا

 

 

   

 SETTING   FOR  SELECTED   LOCATION    :   گزینه باانتخاب قسمت دراین CUSTOM  SIZE   

 نمود.  هردرایومشخص  بازیافت صندوق  رابراي حداكثرفضا توان  مي MAXIMUM   SIZE  ( MB ) روي ودركادرروبه

 

DO  NOT  MOVE FILE   THE ( Recycle  Bin)  , REMOVE  FILE immediately when delete   : 

 شوند.  دائم وحذف  قرارنگرفته RECYCLE  BIN درپوشه  حذف  ازعمل بعد  ها موضوع  كه  شود مي  داده  ترتیبي  گزینه  این باانتخاب

 

DISPLAY  DELETE   CONFIRMATION    DIALOG   :مبني كادرپیغام حذف  عمل از قبل گزینه این  باانتخاب  

 شد.  ظاهرخواهد حذف  عمل براطمینان 

 

 : (  ميزكار )  تاپ دسك  ميانبربرروي ايجاد

  راانتخاب SHORTCUT وسپس  NEW  گزینه میانبرظاهرشده  وازمنوي كرده راست كلیك تاپ  دسك خالي  درجاي  : اول روش

  دیگربنام   اي پنجره BROWS  دكمه برروي  باكلیك پنجره دراین بازشود    CREATE  SHORTCUT پنجره تا كنیم مي

BROWS  FOR FILE  OR FOLDER  دسك برروي میانبرآن قراراست كه  مسیرفایلي پنجره  ازاین توان مي كه شود بازمي  

 .   كنیم  مي جستجو  قرارگیرد تاپ

 

  واززیرمنوي كرده  راست  كلیك آن وبرروي راانتخاب قرارگیرد  تاپ دسك برروي  میانبرآن قراراست كه  اي  پوشه یا فایل : دوم   روش

SEND  TO   گزینه CREATE  SHORTCUT   DESK  TOP كنیم مي راانتخاب   . 
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 .  قراردهید  تاپ دسك برروي حساب  ماشین ازبرنامه  میانبري : تمرين

 

   SHORTCUT وسپس NEW گزینه راست  کلیک وسپس   موردنظررابازكرده  پوشه: (   FOLDER  ) ميانبردرپوشه ايجاد

   كنیم مي راانتخاب

 

 را جستجو میکنیم و برنامه مورد نظر کلیک کرده  browse  دکمه روی بر

 قراردهید.  آن رادرون حساب  ماشین ازبرنامه  میانبري وسپس  كرده ایجاد تاپ دسك برروي  ROOT بنام اي  پوشه : تمرين

 

 :     START   UP كاربا روش

  برنامه  میانبرآن   باید كار  این براي اجراگردد  برنامه   آن ویندوزاتوماتیك   بااجراي همزمان كه نمود تنظیم   راطوري برنامه   توان مي

 :  كنیم  مي  عمل زیر روش   كاربه  این براي قرارداد  START   UP رادرپوشه 

  گزینه  میانبرظاهرشده وازمنوي  كرده راست  كلیك قراردارد   ALL  PROGRAM درقسمت كه  START   UP برنامه برروي 

OPEN پنجره  تا كنیم  مي  راانتخاب  START   UP  بازشود تاپ دردسك   
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  بااجراي همزمان برنامه آن  پس ازاین  كند  دراگ   START UP  پنجره  سمت موردنظررابه  برنامه آیكن تواند كاربرمي سپس

 .  شد اجراخواهد  ویندوزاتوماتیك

 

 :  برداري  ونسخه تقالان

  زیرباید روشهاي  كاربه  این براي كند  برداري  كپي ویا انتقالدیگر مكان رابه ویندوز  موردنظردرمحیط هاي برنامه تواند  كاربرمي 

 :  كرد عمل

  شود  ارسال مقصد سمت به  ازمبدا  شده انتخاب ازموضوع نسخه یك قراراست كپي درعملیات: (   COPY ) كپي  برداري نسخه روش

 :  زیراست  كاربصورت روش عملیات  دراین

 درمبدا  موضوع انتخاب •

      CTRL  +  C یا   COPY انتخاب •

                                       PASTE COPY                                                                 مقصد انتخاب •

     CTRL  +   V یا   PASTE انتخاب •

 

                                                                                    

 

  مي نگه درخود  بطورموقت مقصد انتخاب از موردنظرراقبل موضوعهاي كه است اي  حافظه   CLIP  BOARD  حافظه :  نكته

  خواهد   باقي  CLIP  BOARD درحافظه ازموضوع  نسخه یك  بازهم  درمقصد موضوع وقرارگرفتن  PASTE عملیات  از داردوبعد

 ماند.

   (    CUT )  يا برش يا انتقال روش

 :  زیراست كاربصورت روش عملیات  دراین یافت خواهد انتقال مقصد  به ازمبدا شده انتخاب موضوع  كل انتقال درعملیات

 درمبدا  موضوع انتخاب •

 CTRL  + X                         PASTE                                                        CUTیا   CUT انتقال •

   مقصد  انتخاب  •

                                                                     CTRL + Vیا     PASTE انتخاب •

   

 :  كنیم  مي  زیرعمل   روش به START  درمنوي میانبربرنامه  قراردادن براي :   START  MENU ميانبردر  ايجاد

حافظه                    

 مقصد مبدا

حافظه                    

 مقصد مبدا
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 كرد.  دراگ START منوي سمت نظربه  مورد برنامه   آیكن توان مي

 

  حذف START درمنوي موجود  هاي  برنامه راازلیست اي برنامه   توان مي : START نظرازمنوي مورد برنامه كردن  پاك روش 

     REMOVE    FROM    THIS    LIST  وگزینه كرده  راست نظركلیك مورد   برنامه برروي است اینكاركافي  براي كرد

 كرد.  راانتخاب

 

 :  START  MENU  كردن برنامه در  UNPINو  PIN روش

  به  كار  این براي .  قرارگیرد START  MENU  در بطوردائم   كه  كرد   START  –  PIN نظردرمنوي  مورد موضوع  توان مي

 :  كنیم مي زیرعمل  روش

  مي كاربر كنیم  مي  انتخاب را   PIN   START  MENU وگزینه  راست كلیك   START  نظردرمنوي مورد  موضوع برروي 

  UNPIN وگزینه  كرده راست  كلیك نظر مورد  موضوع كاربرروي  این براي آورد بیرون PIN نظرراازحالت مورد  برنامه تواند

START  MENU     كند.  مي راانتخاب 

 

 :  start windows 8کردن برنامه در  unpinو   pin روش

بر روی   pinرا انتخاب میکنیم و برای خارج کردن برنامه از حالت   pin to startروی برنامه مورد نظر کلیک راست گزینه 

   را انتخاب میکنیم   windows 8 menuکلیک کرده و از منوی باز شده گزینه  startدکمه 

 

 را انتخاب میکنیم  unpin from startبر روی برنامه مورد نظر کلیک راست گزینه  

 

 :     TASK   BAR نظردر مورد برنامه قراردادن 

   START  درمنوي نظرواقع  مورد  موضوع برروي است كافي كار  این انجام  جهت درنواركارقرارداد   نظررا مورد برنامه   توان مي

 كنیم.  مي  انتخاب را    PIN   TO   TASK  BAR  وگزینه راست كلیك

  UNPIN   THIS وگزینه  راست  درنواركاركلیك  نظرواقع مورد برنامه   برروي  TASK  BAR از برنامه برداشتن جهت

PROGRAM   FROM    TASK   BAR   كنیم مي انتخاب را   . 

 

 8 ميزكاردرويندوز تنظيمات

 :   كنیم مي عمل زیر   كاربصورت این براي كرد تنظیم خود  سلیقه با مطابق توان  رامي   8میزكارویندوز  هاي ویژگي

 

  است ویندوزاین هاي ازقابلیت یكي  :   (   DESK TOP  ICON  SETTING  ميزكار) فرض  پيش آيكنهاي  نمايش عدم يا نمايش

  كرده  راست  ازمیزكاركلیك خالي  كاردرجاي ن ای براي  كرد  پنهان  ویا  داده میزكارنمایش ویندوزرادر   عمومي  آیكنهاي توان مي كه
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  كلیك     CHANGE   DESKTOP ICONS گزینه  برروي  بازشده   پنجرهودر   كنیم  مي راانتخاب PERSONALIZE وگزینه

 بازشود     DESK TOP  ICON  SETTING پنجره تا كنیم مي

 

  آن رابرداریم  برنامه  كنارنام  واگرتیك گرفت درمیزكارقرارخواهد برنامه آن  آنها داركردن باتیك كه  دارد  وجود  آیكنها نام پنجره  دراین  

 شود.  مي  پنهان  تاپ دسك ازروي  برنامه

 DESK درپنجره موردنظررا   كارآیكن  این  براي  تغییرداد را تاپ دسك روي   هاي آِیكن شكل توان نظرمي  مورد   درپنجره همچنین

TOP  ICON  SETTING    دكمه برروي  وسپس انتخاب  CHANGE   ICON كادر تا  كرده  كلیكCHANGE  ICON  

 بازشود

 

 كنیم.   مي  كلیك   OK دكمه   برروي وسپس  كنیم  مي  راانتخاب دلخواهي كادرطرح دراین  

  پیش حالت  به ) .  بازگرداند ازتغییرات قبل حالت  به     RESTORE    DEFULT  دكمه انتخاب رابا  یافته تغییر   آیكن شكل توان مي

 .  ( فرض

 

 

 :   (       DESK  TOP BACKGROUND ) ميزكار  زمينه  تغييرتصويرپس

  به  تواند مي وكاربر نامند نیزمي  WALL  PAPER یا دیواري  كاغذ را (     BACKGROUND)  میزكار زمینه  تصویرپس

   : كنیم  مي   زیرعمل كاربصورت این  براي  دهد راتغییر آن  خود سلیقه

 DESK  TOP دكمه درپنجره  كنیم مي انتخاب را  PERSONALIZE  وگزینه  نموده راست كلیك  میزكار خالي  درجاي ابتدا •

BACKGROUND  قسمت كشوي جدید بازشده  درپنجره   كنیم مي راكلیك PICTURE  LOCATION  شامل كه بازكرده را  

 :  باشد  زیرمي گزینه  چهار
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• WINDOWS DESK  TOP BACKGROUND  : شود  مي ویندوزاستفاده  زمینه  تغییرتصاویروپس براي  گزینه  این   

• TOP  RATED  PHOTOS   :   شود.  مي تصاویراستفاده كردن بایگاني  براي گزینه ازاین 

• SOLID  COLOR    :  باشد.  مي  ثابت ازرنگهاي استفاده جهت  گزینه این 

• Picture library این گزینه جهت استفاده از کتابخانه میباشد : 

  ودرهمان كرده  راانتخاب WINDOWS DESK  TOP BACKGROUND  ویندوزگزینه  زمینه تغییرپس  براي •

 .  نماییم  مي راانتخاب كادرتصویردلخواهي 

• PICTURE    PODITION   : كرد.  تصویردرمیزكاررامشخص قرارگرفتن روش قسمت این ازكشوي توان مي 

• CHANGE    PICTURE  EVERY  :  شود. مي استفاده تصاویر  تغییر  زمان  مدت  تعیین براي 

  رادراین كاربرتنظیمات وبعدازاینكه  راجستجونماید صویردلخواه ت قرارگیري  محل   BROWSE دكمه برروي  باكلیك تواند  كاربرمي 

 كند.  ذخیره را تنظیمات  SAVE  CHANGE دكمه برروي  كلیك با تواند مي داد كادرانجام

 :  باشد زیرمي  هاي گزینه شامل PICTURE    PODITION كشوي

 

 

• FILL     :  قسمتي است ممكن  حالت  دراین میزكاررابپوشاند صفحه تا شود  مي تغییرداده تصویربطورمتناسب وعرض  طول  

     شود. میزكارخارج ازصفحه  وراست چپ  لبه یا وپایین بالا  به  ازتصویرازلبه

• FIT    :  بالا زتصویرازلبها قسمتي حالت  دراین بپوشاند میزكاررا صفحه تا شود  مي تغییرداده تصویربطورمتناسب وعرض  طول  

 نپوشاند.   كامل میزكاربطور ازصفحه وراست چپ  لبه یا وپایین
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• STRETCH    :وعرض  طول  است ممكن حالت  دراین بپوشاند میزكاررا صفحه تا شود  مي تغییرداده تصویرطوري وعرض طول  

 نشود.  كشیده تصویربطورمتناسب

• TILE   :  شود.  پرمي كاشي  تصویربصورت میزكارازهمین وسایرقسمتهاي  گیرد میزكارقرارمي چپ سمت بالاي  گوشه تصویردر 

• CENTER  : گیرد.  میزكارویندوزقرارمي تغییردروسط تصویربدون 

  وردم تصویر  برروي است  كافي میزكارویندوزقراردهد  زمینه عنوان  رابه تصویردلخواهي   كاربربخواهد كه درصورتي :  نكته •

 .  كنیم مي راانتخاب   SET  AS  DESK  TOP BACKGROUND   گزینه  میانبرظاهرشده وازمنوي  كرده  راست  نظركلیك

 

 باشد.  آسماني  آبي رنگ  فقط كه تغییردهید ویندوزراطوري تصویرزمینه  : تمرين

   :  (   SCREEN   SAVER ) نمايش صفحه تغييرمحافظ 

  محافظ  شود  مي داده نمایش معیني زمان  درطول  وماوس كلید ازصفحه استفاده عدم  درصورت  كه  متحركي هاي تصاویروطرح به

 :  شود مي زیراستفاده قصد  بیشتربه  نمایش صفحه  ازمحافظ .استفاده گویند  مي نمایش  صفحه

 (.  رایانه  موقت ترك غیرمجازدرهنگام افراد  ازدسترس جلوگیري  )  رایانه  امنیت افزایش •

 .   تبلیغاتي وتصاویرجذاب ها طرح  وپخش  یانهكاررا محیط سازي  شخصي •

 :  كنیم  مي   زیرعمل بصورت  SCREEN    SAVER  تعمیروتنظیم  براي

  گزینه جدید  بازشده  درپنجره  كنیم مي راانتخاب  PERSONALIZE وگزینه  كرده راست  كلیك تاپ دسك خالي  درجاي  درابتدا

SCREEN    SAVER زیراست تنظیمات گزینه شامل پنجره این بازگردد مربوطه پنجره  تا كرده  راانتخاب  : 

 

• SCREEN    SAVER    :  شود.  مي  استفاده گزینه  ازاین نمایش صفحه محافظ  نوع  انتخاب براي 

• SETTING    : شود.  مي  استفاده  نمایش صفحه  محافظ تنظیمات براي  گزینه  ازاین 

• PREVIEW   : شود.  مي استفاده نمایش  پیش از  استفاده براي 

• WAITE   : باشد.  مي نمایش  صفحه شدن فعال براي  وقفه  تنظیم 

• ON  RESUME   DISPLAY  LOGON SCREEN   :  کردن فعال  غیر   از بعد  گزینه  این انتخاب با screen saver  

  تا کنید وارد  را خود   زمز شده اگر از قبل برای ویندوزشخصی خود رمز عبور تعیین کرده باشید باید    log onوارد صفحه  

 شوید  ویندوز  محیط  وارد

 شود.  نمي  بسته  پنجره  ولي  تغییرات شدن  ذخیره باعث   APPLAY    دكمه

 شود.  مي پنجره شدن وبسته تعمیرات شدن ذخیره  باعث  OK  دكمه
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 :   كنیم  مي زیرعمل بصورت اجرا  درحال  SCREEN    SAVER كردن  غیرفعال  براي 

 .  دهیم رافشارمي  كلید ازصفحه  كلیدي ویا  داده  راحركت ماوس •

 .  دهیم  رافشارمي   ENTER كلید  وسپس  كرده وارد  كادرمربوطه  عبورویندوزرادر  كلمه نیاز درصورت  •

 

  غیرفعال  وبراي گردد   پخش بعدي  سه بصورت شما نام كه  اي  بگونه كرده  تنظیم دقیقه  5  مدت رابراي   نمایش صفحه  محافظ : تمرين

 گردد.  درخواست ویندوز  به  رمزورود   آن كردن 

 

 :   (    WINDOWS  COLOR  ويندوز) هاي   پنجره تغييررنگ 

 :  كنیم  مي   زیرعمل ویندوزبصورت  هاي كادرپنجره تغییررنگ  براي

  گزینه بعدي ودرپنجره كنیم مي راانتخاب  PERSONALIZE وگزینه  نموده  راست كلیك تاپ دسك  خالي  درجاي ابتدا

WINDOWS  COLOR    رابراي دلخواهي رنگ پنجره دراین بازگردد   ها پنجره به    مربوط تنظیمات پنجره تا كنیم  مي  راانتخاب  

 .  كرد انتخاب توان  ویندوزمي هاي  كادرپنجره

 

 .  كنیم مي راكلیك  SAVE  CHANGE  دكمه تنظیمات اعمال براي

 

 8  ويندوز در صدا  تنظيمات

کلیک میکنیم تا  soundsرا انتخاب میکنیم و از پنجره باز شده بر روی گزینه  personalize  گزینه راست کلیک دسکتاپ  روی

 پنجره زیر باز شود 
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 ) exit wendowsبسته شدن پنجره ها  رویداد برنامه )به عنوان مثال program events قسمت در  sounds برگ سر در

 کلیک میکنیم  okصدای مورد نظر را جستجو کرده بعد بر روی دکمه  soundsدر قسمت    را انتخاب میکنیم

 

 :  (   VOLUME    SETTING  ) صدا  حجم تنظيم

  شدت تنظیم  براي  كنیم  مي نواركارمشاهده راست  رادرسمت ( گو بلند )  صدا  شدت ویندوزآیكن بعدازنصب فرض  بطورپیش معمولا

 :  كنیم  مي   زیرعمل بصورت صدا  كننده پخش  كاربردي هاي وسایزبرنامه   بلندگو صداي

  نوارلغزنده   این دادن   حركت  با تواند مي وكاربر ظاهرشود  اي  نوارلغزنده تا كنیم مي نواركاركلیك  راست درسمت بلندگو آیكن  برروي 

 دهد. راتغییر صدا شدت

   :  كنیم مي زیرعمل  بصورت كاربردي هاي ویندوزوسایربرنامه  رویدادهاي  صداي  شدت تنظیم براي

   VOLUME پنجره تا كنیم مي  كلیك MIXER گزینه  برروي وسپس  ظاهرگردد   نوارلغزان  تا كرده درنواركاركلیك بلندگو برروي 

MIXER    ظاهرشود   

 

 كرد.  وزیاد راكم وبلندگ  صداي  شدت توان مي     SPEAKER ازقسمت

  صداي شدت آن نوارلغزنده دادن  حركت  با توان مي     SYSTEM    SOUNDS  برروي باكلیك   APPLICATION درقسمت

 تغییرداد.  ویندوزرا   رویدادهاي

 

 :  (    SCREEN   RESOLUTION )  نمايش صفحه  وضوح تنظيم

  تعداد هرچه شود  مي بیان پیكسل  یا نقطه وبرحسب است نمایش  وتصاویردرصفحه  متون روشني   یا بیانگروضوح كه  است ویژگي

    كنیم  مي  عمل زیر بصورت نمایش صفحه  وضوح تنظیم براي  شد  تصویربیشترخواهد وضوح  بیشترباشد نمایش  صفحه هاي پیكسل

  كنیم مي راانتخاب     SCREEN   RESOLUTION  وگزینه  كرده راست كلیك تاپ دسك  ازصفحه خالي  درناحیه  ابتدا
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 .  كنیم  مي  كلیك    OK دكمه برروي   وسپس  كنیم  مي  نظرراانتخاب مورد وضوح RESOLUTION درقسمت ظاهرشده  ودرپنجره 

 

 تغییردهید.  ممكن  حداكثرمقدار  به  را  خود  رایانه  نمایش صفحه  وضوح  : تمرین 

   : رايانه  وساعت تاريخ تنظيم

  ساعت مجدد تنظیم  امكان ولي  دهد انجام نصب باعمل  راهمزمان سیستم وساعت  تاریخ تواند ویندوزكاربرمي نصب درزمان اگرچه 

  گزینه  میانبرظاهرشده وازمنوي  كرده  راست  نواركاركلیك راست درسمت وساعت  تاریخ كاربرروي این براي دارد  وجود   وتاریخ

change data and time settings كنیم  مي  راانتخاب    

 

     DATE آیكن برروي  CONTROL  PANEL  درپنجره وسپس CONTROL  PANEL گزینه   START  ازمنوي یااینكه

AND TIME    پنجره  تا كنیم  مي  كلیك  رادابل DATE  AND TIME    بازگردد   

  تاریخ وتنظیمات كرده  راانتخاب    CHANGE  DATE  AND TIME دكمه    DATE  AND TIME درسربرگ سپس

 .  دهیم  مي   راانجام وساعت
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   CHANGE دكمه    DATE     AND    TIME ودرسربرگ  گرینویچ مبدا هركشوربراساس محلي ساعت انتخاب براي

TIME  ZONE پنجره تا كنیم مي راكلیك TIME   ZONE  SETTINGS  كادرنام  دراین بازشود TEHRAN   مي راانتخاب  

 .   كنیم  مي راانتخاب  OKو كنیم

 

 كنید.  تنظیم خودرا  سیستم وساعت  تاریخ : تمرين

 

 :  (    KEY BOARD   LONGUAGE )  كليد صفحه زبان  تنظيم

  كلید صفحه زبان نیازخود به  توجه با تواند .كاربرمي  شود مي  استفاده تایپ  براي  كه است زماني  كلید  صفحه  منظوراززبان

   (  فارسي زبان  نصب براي  مثال عنوان  به  )  : كنیم  مي  زیرعمل  بصورت كلید صفحه تغییرزبان  براي راتغییردهد.

  برروي  سپس و راانتخاب   CONTRL  PANEL گزینه  ظاهرشده  واززیرمنوي كرده  كلیك    START دكمه برروي 

LONGUAGE   بازگردد  مربوطه پنجره تا كنیم مي كلیك  دابل   

 

 

 کلیک میکنیم تا پنجره زیر باز شود    add languages   کزینه  روی بر  پنجره  دراین
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   میشود نصب زبان  میکنیم کلیک  ADD  دکمه روی بر  کرده انتخاب را نظر   مورد زبان پنجره این در 

 کلیک میکنیم  remove دکمه   روی بر کرده انتخاب را نظر  مورد  زبان  ، زبان  حذف  برای

 

 :   رايانه  سيستمي  اطلاعات مشاهده 

  مي   عمل زیر  روش  به سیستم اصلي حافظه  ومقدار پردازنده نوع ، عامل  سیستم نوع ازقبیل رایانه  سیستمي  اطلاعات مشاهده براي

 :  كنیم

 .  كنیم  مي راانتخاب PROPERTIES وگزینه  كرده راست كلیك    this pc آیكن بررسي  : اول روش •

 

       +                          هاي دكمه  فشردن : دوم   روش •

 

   كنیم مي كلیك  SYSTEM آیكن برروي  بازشده ودرپنجره    CONTROL  PANEL گزینه   START ازمنوي :  سوم روش •

 

 

 .  كنید  بررسي  خودرا  رایانه  سیستمي مشخصات : تمرين

 

 تصويردرويندوز:  ذخيره

 :  كنیم  مي  عمل  زیر  روشهاي كاربه این براي كنیم ذخیره رادرفایل بینیم   مي نمایش درصفحه  كه  را  چیزي  خواهیم مي  اوقات گاهي

 .  دهیم فشارمي تنهایي   رابه    PRINT   SCREEN  كلید (   FULL  SCREEN  )  صفحه  ازكل عکس   تهیه براي •

   فشاردهیم راهمزمان     ALT + PRINT   SCREEN كلید  باید  نمایش درصفحه  فعال شي  یا ازپنجره فقط عکس   تهیه براي •

 :      SNAPPING      TOOLازابزار   استفاده

PAUSE 

BREAK 
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  این  براي شود مي استفاده نمایش ازصفحه  برداري  كپي براي ازآن دارد  قرار START ودرمنوي باشد مي  قیچي   یك  ابزارشبیه این

  گزینه ACCESSORIES  windows  پوشه درو  كرده  كلیك  ALL   PROGRAM برروي   START ازمنوي كاركافیست

SNAPPING   TOOL  فلش  برروي بازشده درپنجره بازگردد  آن به  ط  مربو پنجره  تا  كنیم  مي راانتخاب NEW تا كنیم  مي   كلیك  

 :   زیرظاهرشود هاي گزینه 

 

• FREE   FROM   SNIP   :شود.  مي  ازمیزكاراستفاده آزاد دلخواه  تصویرقسمت تهیه  براي  گزینه  ازاین 

• RECTANGULAR    SNIP    :  شود  مي ازمیزكاراستفاده مستطیلي دلخواه  تصویرقسمت تهیه براي گزینه ازاین 

• WINDOW      SNIP    :  شود.  مي استفاده دلخواه  پنجره تصویركادریا تهیه براي گزینه ازاین 

• FULL – SCREEN   SNIP   :  شود.  مي استفاده نمایش صفحه تصویركل  تهیه براي گزینه ازاین 

 

 :  كنید  تصویرتهیه  زیردرمیزكارویندوز  هاي ازقسمت مختلف باروشهاي : تمرين

 نواركارویندوز  ج(                           باز  فعال پنجره یك ب(                          میزكار تمام ( الف

 

  كاربران به كمك براي  بانيوپشتی  راهنما  برنامه ویندوزداراي:  (    HELP   AND   SUPORT ) 8  ويندوز ازراهنماي   استفاده

  استفاده قابل اینترنت به اتصال وبدون شود  مي ذخیره سخت دیسك ویندوزبرروي عامل  سیستم نصب  درهنگام  ویندوز راهنماي است

   :  كنیم مي زیرعمل  ویندوزبصورت ازراهنماي  استفاده براي است

           كنیم. مي  كلیك   HELP   AND   SUPORT برروي  START  ازمنوي •

   كلید ازصفحه F1  دكمه فشردن •
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  روبه بین   ذره شبیه ابزار برروي  وسپس  كرده  تایپ  SEARCH رادركادر   جستجو  مورد عبارت  تواند مي كاربر بازشده  درپنجره

 كنید.  كلیك  آن روي

 

 .  نمایید  جستجو 8 ویندوز  هاي قابلیت درمورد  اطلاعاتي  : تمرين

 

 :  (      NEW   FILE ) خالي  جديد فايل  ايجاد

   :  كنیم مي زیرعمل روش   به خالي  تصویري  ویا متني جدید   خالي فایل ایجاد براي

   : متني فايل ايجاد روش

 :  اول روش

  كنیم مي راانتخاب  TEXT   DOCUMENT وسپس  NEW گزینه  میانبرظاهرشده ازمنوي  كنیم مي كلیك راست خالي   درجاي •

 شود.  ساخته  فایل تا كنیم  مي  كلیك  ازآن خارج  اي ودرآخردرنقطه كنیم  مي  راتایپ  فایل نام وسپس

 

 بازگردد.  فایل به مربوطه  پنجره  تا م كنی مي   كلیك دابل فایل نام  برروي است كافي  فایل درون محتویات نوشتن براي •

 :  دوم  روش

  گزینه برروي  آن واززیرمنوي راانتخاب  ACCESSORIES وسپس    ALL  PROGRAME گزینه  START  ازمنوي •

NOTE   PAD    بازگردد.  فایل به  مربوط پنجره  تا كنیم  مي  كلیك 

 .   كنیم  مي  نظرراتایپ مورد  متن فایل به مربوط  درپنجره •

   كنیم مي كلیك  SAVE گزینه برروي   FILE ازمنوي  باید كردن ذخیره  جهت فایل محتویات ازنوشتن بعد •

  كنیم مي تایپ فایل رابراي نامي   FILE   NAME درقسمت وسپس راانتخاب  فایل شدن ذخیره  محل  چپ  ازقسمت   SAVEدركادر •

 .  كنیم  مي  كلیك    OK دكمه برروي  وسپس

 سوم:  روش

 :     WORD  PAD دربرنامه شده   بندي قالب متني فايل  ايجاد

  درج قابلیت ، متن  بندي  نظیرقالب  بیشتري  امكانات با متني فایلهاي واصلاح ایجاد براي NOTE   PAD برنامه  مانند  نیز برنامه این

   RTF ,  *  . TXT  .  * ب انشعا داراي  فایلهاي ازجمله  مختلفي  متني فایلهاي ها برنامه این رود بكارمي  وغیره   گرافیكي اشیاي

 كند.   مي  وایجاد راشناسایي

 :  كنیم مي عمل  زیر صورتب    WORD   PAD  برنامه اجراي براي

  وگزینه  كرده كلیك  ACCESSORIES  WINDOWS وسپس    ALL  PROGRAME گزینه  برروي  START  ازمنوي

WORD   PAD  بازگردد.  آن  به مربوط پنجره تا كنیم مي راانتخاب 

 

 :   WORD   PAD      اجزاي معرفي
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   :   (     TITLE  )  نوارعنوان -1

     CLOSE    ,      MAXIMIZE   ,  MINIMIZE     :  هاي دكمه آن  راست ودرسمت قراردارد پنجره  قسمت دربالاترین

 قراردارد. 

 

   : ريبون -2

  2 در ها گروه این  اند  شده سازماندهي ریبون نام به هم به مرتبط گروه درچند  WORD   PAD  برنامه كاربا براي  لازم  ابزارهاي

 .  اند گرفته قرار  VIEW و    HOME سربرگ

 

   :    HOME سربرگ ابزارهاي  معرفي

• Copy   جهت نسخه برداری از متن استفاده میباشد. کلید میانبر آن :Ctrl+C  .میباشد 

• Cut  جهت انتقال متن استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+X   .میباشد 

• Paste  جهت قرار دادن موضوع در مقصد استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+V  .میباشد 

 .  رود   بكارمي  FONT نوع  انتخاب براي : FONT FAMILY ابزار •

 رود.  بكارمي  FONT  اندازه انتخاب براي SIZE  :  ابزار •

 فونت نوشتاری را افزایش میدهد : پله پله سایز  grow font ابزار •

 : پله پله سایز فونت نوشتاری را کاهش میدهد  shrink fontابزار  •

 داد   تغییر میتوان را  نوشتاری  قلم رنگ :    text  COLORابزار •

 دهد.  مي   تغییر را متن  زمینه  رنگ  : text highlight color ابزار •

 .   دهد مي  نشان  پررنگ را  شده انتخاب متن  : BOLD    ( CTRL +  B     ) ابزار •

 گذارد.  مي   نمایش به  رامایل  شده انتخاب متن :  ITALIC   ( CTRL   +   I    ) ابزار •

 كند.  دارمي  رازیرخط شده انتخاب متن : UNDER   LINE      ( CTRL  +  U    ) ابزار •

 : با استفاده از این ابزار روی متن خط کشیده میشود.  strikethroughابزار  •

 : متن را بالای خط زمینه تایپ میکند  superscriptابزار  •

 : متن را زیر خط زمینه تایپ میکند   subscript ابزار •
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 كند.  ترازمي  راازچپ پاراگراف محتواي : ALIGN TEXT  LEFT     ( CTRL  +  L    ) ابزار •

 كند.  ترازمي راازراست پاراگراف  محتواي : ALIGN TEXT    RIGHT    ( CTRL  +   R     ) ابزار •

 .  كند مي چین  وسط  را متن محتواي : CENTER     (  CTRL   +   E       ) ابزار •

 كند.   ترازمي راازهردوطرف  متن محتواي : JUSTIFY     ( CTRL  +   J       ) ابزار •

 كند.  مي اضافه خطوط  ابتداي  رادر  ی های نشانه  :  start a listابزار •

 كند.  مي  مشخص  را خطوط   بین خطوط  فاصله LINE  SPACING     ابزار •

 : این ابزار برای افزایش تو رفتگی استفاده میشود.  increase indent ابزار •

• Decrease indent  .این ابزار برای کاهش تو رفتگی استفاده میشود : 

 

 :  paragraphابزار  •

 

➢ Left .حاشیه کاغذ را از سمت چپ تعیین میکند: 

➢ Right  .حاشیه کاغذ را از سمت راست تعیین میکند: 

➢ First line  تو رفتگی سطر اول را مشخص میکند : 

➢ Spacing  line میتوان مشخص کرد  : با استفاده از این ابزار فاصله بین خطوط را 

➢ Add 10pt space after paragraghs  10: فاصله پاراگراف فعلی تا پاراگراف بعدی راpt  قرار میدهد 

➢ Alignment   .برای ترازبندی متن استفاده میشود : 

 

 میرود.  بکار   نامهبر  تصویردر درج  براي  :  PICTURE ابزار •

• Paint drawing  :   برای درج تصویر در برنامهpaint  بکار میرود 

 كند.  مي   درج درفایل  را سیستم وساعت  تاریخ :   DATE   /   TIME ابزار •

• FIND :  کرد   جستجو سند  درون  را متن میتوان  ابزار این توسط 

• Replace :  .توسط این ابزار میتوان متن جدیدی را جایگزین متن قبلی درون سند کرد 
• SELECT ALL  : میشود  انتخاب سند  درون اجزای  کل 

 VIEW   سربرگ 

 میشود.  استفاده  بزرگنمایی درصد  تعیین برای :  ZOOM ابزار •

• Ruler     .برای اشکار و پنهان کردن خط کش استفاده میشود : 
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• Status bar  .برای اشکار و پنهان کردن نوار وضعیت بکار میرود : 

• Word warp  برای آرایش متن میتوان از این ابزار استفاده کرد :    . 

• Measurement units  .واحد اندازه گیری خط کش را میتوان نعیین کرد : 

 

 ، موجود  فایل بازكردن ، فعلي  فایل ذخیره ، جدید فایل ایجاد  مانند  ) یلاف كاربا  براي لازم  ابزارهاي    WORD   PAD دربرنامه 

 :  شامل كه است قرارگرفته   FILE درمنوي  ( ازبرنامه  وخروج فایل چاپ

• ( CTRL  +   N  ) NEW    :   شود.  مي  استفاده متني  فایل ایجاد براي  

• ( CTRL  +  O  ) OPEN   : شود.  مي استفاده متني فایل بازكردن  براي 

• ( CTRL  +  S  )  SAVE   :  شود.  مي استفاده متني فایل كردن  ذخیره  براي 

• SAVE    AS    :  شود.  مي دیگراستفاده  فایل در فایل ذخیره  براي 

• ( CTRL  +  P  )  PRINT  : شود.  مي استفاده فعلي فایل چاپ براي 

• PAGE   SETUP :  شود.  مي استفاده چاپ  براي صفحات تنظیم  براي گزینه ازاین 

 

➢ Size  میتوان سایز کاغذ را تعیین کرد : 

➢ Orientation   .افقی و عمودی بودن کاغذ را با استفاده از این ابزار تعیین میکنیم : 

➢ Margins   .حاشیه کاغذ را از بالا و پایین ، چپ و راست را میتوان تعیین کرد : 

 

• ( ALT  +  F4  )  EXIT   : برنامه بستن براي  WORD   PAD  شود.  مي استفاده 

 

 :  تمرين

 .  كنید ایجاد   IN THE  NAME  OF  GOD محتویات با   TAMRIN   15 بنام فایلي  -1

 كنید.  كپي  فایل باردرون  10  را فایل محتویات-2

 دهید.  سطرآخرانتقال رابه سند سطردوم  -3

 كنید.  جستجو  سند درون را  GOD كلمه -4

 دهید.   تغییر  ALLAH به را  GOD كلمه -5

 كنید.  ذخیره    E  دردرایو   TAHA نام به  را  TAMRIN   15 فایل -6

 .  درآورید زرد وزمینه آبي رنگ  به را فایل درون محتویات رنگ -7
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 :  تصويري  فايل ايجاد روش

 :  اول روش

 .  كنیم  مي  راانتخاب   BIT  MAP    IMAGE  وسپس   NEW گزینه میانبرظاهرشده  وازمنوي  كنیم مي كلیك راست خالي   درجاي •

         : دوم  روش

  كنیم مي راانتخاب  ACCESSORIES WINDOWS وسپس   ALL  PROGRAME گزینه  برروي   START  ازمنوي

 .   بازگردد نقاشي به مربوط محیط تا كنیم  مي  راانتخاب  PAINT گزینه آن واززیرمنوي 

 

• Copy   استفاده میباشد. کلید میانبر آن  تصویر : جهت نسخه برداری ازCtrl+C  .میباشد 

• Cut  استفاده میشود. کلید میانبر آن  تصویر: جهت انتقالCtrl+X  .میباشد 

• Paste  جهت قرار دادن موضوع در مقصد استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+V  .میباشد 

• Select  برای انتخاب موضوع بکار میرود : 

• Crop  ویر بکار میرود. : برای برش زدن تص 

• Resize and skew  .با استفاده از این ابزار میتوان سایز تصویر را تغییر داد : 

• Rotate or flip  با استفاده از این ابزار میتوان تصاویر را چرخواند : 

• Pencil  برای کشیدن خط ازاد بکار می رود : 

• Fill with color  برای رنگامیزی خطوط بسته بکار میرود : 

• Text  :  برای نوشتن متن در محیطpaint  .بکار میرود 

• Eraser   .برای پاک کردن خطوط بکار میرود : 

• Color picker  برای برداشتن رنگ از تصویری بکار میرود : 

• Magnifier   برای بزرگنمایی قسمتی از تصویر بکار میرود : 

• Brushes  این ابزار شامل تعدادی قلمو است که میتوان برای کشیدن خطوط از انها بهره برد : 

• Shapes   .برای کشیدن اشکال هندسی بکار میرود : 

• Shape outline  با استفاده از این ابزار نوع خط اطراف :shape  ها را میتون تغییر داد که رنگ آن از قسمتcolor2  

 تعیین میشود. 

• Shape fill  ی رنگامیزی اشکال هندسی بکار می رود. : برا 

• Size  .با استفاده از این ابزار میتوان سایز خط اطراف اشکال هندسی را تعیین کرد : 
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• Color  .برای تعیین رنگ بکار میرود : 

 :  view سربرگ 

• Zoom   .این ایزار برای بزرگ نمایی صفحه استفاده میشود : 

• Ruler  .این ابزار برای اشکار و پنهان کردن خط کش استفاده میشود : 

• Grid line   .این ابزار خطوط شبکه را فعال و غیر فعال میکند : 

• Status bar نده : این ابزار برای اشکار و پنهان کردن نوار وضعیت بکار میرود.که در آن نوار لغزzoom  .قرار دارد 

• Full screen   .برای نمایش تصویر بصورت تمام صفحه بکار میرود : 

 

 :  fileسربرگ 

• ( CTRL  +   N  ) NEW    :   شود.  مي  استفاده متني  فایل ایجاد براي  

• ( CTRL  +  O  ) OPEN   : شود.  مي استفاده متني فایل بازكردن  براي 

• ( CTRL  +  S  )  SAVE   :  شود.  مي استفاده متني فایل كردن  ذخیره  براي 

• SAVE    AS    :  شود.  مي دیگراستفاده  فایل در فایل ذخیره  براي 

• ( CTRL  +  P  )  PRINT  : شود.  مي استفاده فعلي فایل چاپ براي 

• From scanner or camera ابزار برای اسکن کردن عکس با استفاده از  اسکنر بکار میرود.  : این 

• Set desktop background  .با استفاده از این ابزار فایل جاری را میتوان پس زمینه دسکتاپ قرار داد : 

• ( ALT  +  F4  )  EXIT   : برنامه بستن براي  PAINT  شود.  مي  استفاده 

 

 :   كنید  ایجاد زیررا   فایلهاي كارویندوز درمحیط : 1 تمرين

 كار  رایانه محتویات با   TEXT  .  TXT  نام به متني فایل ( الف

    دلخواه ازگل طرح  یك محتویات با  IMAGE  . BMP  بنام تصویري فایل ب(

 

  نام با  E دردرایو  را  آن وسپس ید كن ایجاد  دلخواه  محتویات با  متني فایل یك   NOTE   PAD ازبرنامه  استفاده با : 2 تمرين

TAMYIN10 . TXT    كنید ذخیره  . 

 

  ذخیره  TAMRIN 11 .BMP بنام D رادردرایو  آن  وسپس  كنید  نقاشي دلخواه  به  را  طرحي  PAINT ازبرنامه بااستفاده : 3 تمرين

 كنید. 

 

 :   (      FILTER ) ها  پنجره  محتواي يلتركردن ف

  جهت  كنیم جداسازي ازدیگرفایلها هستند خاص اي  اندازه ویا  خاص  نوعي ویا خاص   درتاریخي كه را یي  ها وپوشه  فایلها توان مي

 :  كنیم مي زیرعمل بصورت ها وپوشه  فایلها ازبقیه  هستند  خاصي مشخصات داراي كه ها وپوشه فایلها جداسازي

 .  بیشترببینیم  جزییات با را  پنجره محتویات تا كنیم مي انتخاب را  DETAILS گزینه سپس  VIEW  سربرگ از

 كنیم.  مي  اشاره فیلتركنیم  آن رابراساس پنجره ي  ها وپوشه فایلها خواهیم  مي  كه  ستوني عنوان  روي ماوس با
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  آنها تاریخ  ترتیب به درآن موجود  فایلهاي كه كنید مرتب طوري را  آن ومحتواي  كنید باز را  THIS PC  ازپنجره  استفاده با : تمرين

   شود. داده نشان  لبق هفته  تاریخ داراي  فایلهاي فقط كه فیلتركنید  طوري  را پوشه محتواي سپس شود  داده نمایش

 

 

 :    search  نوار از  استفاده با ها  پنجره محتوای کردن فيلتر

 میباشد را جستجو کنید  mکه چهار حرفی هستند وحرف اول انها   docتمامی فایل های با پسوند  -1

 جستجو میکنیم  m???.docعبارت    searchدر نوار   this pcدر پنجره 

 

 جستجو کنید   Dمیباشد را درون درایو   2kbکه حجم کمتر از   docفایل هایی با پسوند   -2

/size/ting (0-10kb) / *.doc   درنوارsearch درایوD 

 

 که تاریخ ایجادشان هفته گذشته است را در کامپیوتر خود پیدا کنید.  doc( کلیه فایل های متنی با پسوند  3

Computer/search/data modified/last week/*. docx 

 

 : 8  درويندوز  (  OPEN )  فايلها محتواي مشاهده 

  به مربوط هاي برنامه چنانچه  بنابراین دارد  وجود   كاربران غیراجرایي  فایلهاي اغلب مشاهده یا  ویرایش ،ایجاد براي  برنامه تعدادي

  لفای آن  مشاهده درغیراینصورت  كنیم مشاهده  را آن محتواي توانیم مي باشد داشته نظردرویندوزوجود وردم فایل نمایش  یا ایجاد

  هایي  برنامه چه   به فایلهایي نوع  چه  فرض پیش بصورت كه است شده  مشخص  8 ویندوز  درتنظیمات  بود پذیرنخواهد درویندوزامكان 

 :  كنیم  مي  زیرعمل  بصورت فایلها بازكردن جهت  كه  بازشود

  درصورتي كنیم  مي  راانتخاب  OPEN وگزینه  كنیم  مي  راست كلیك  فایل آیكن برروي  ویا كرده كلیك  موردنظردابل فایل آیكن  برروي  •

  یا ندهد  تشخیص  را فایل آن  نوع  ویندوز  كه  ودرصورتي دهد مي نیزنمایش را  فایل آن محتواي  دهد   ص تشخی را فایل ویندوزنوع  كه

 .  كنیم تعیین فایل بازكردن  رابراي مرتبط برنامه  توانیم مي نشناسد را آن  به  مربوط برنامه

  OPEN وگزینه  كرده راست  نظركلیك مورد فایل برروي  (  شده تعیین  غیرازبرنامه به ) دلخواه  برنامه  با فایل بازكردن  براي •

WITH  کنید  انتخاب نظرتان مورد   برنامه لیست از میکنیم انتخاب را   
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 :   ها برنامه کردن اجرا  سريع  روش

 :   كنیم  مي زیرعمل  روش  به  بطورسریع ها برنامه اجراي  وجهت نمود اجرا بطورسریع  را ها برنامه   توان مي

  مي اجرا بطورسریع  برنامه فشرده را INTER  کلید سپس  و  كرده تایپ نظررا مورد  برنامه نام   START  منوي SEARCH  نوار در

 گردد. 

 

 

 كنید.   اجرا بطورسریع را حساب  ماشین برنامه   :  1 تمرين

 كنید.   اجرا بطورسریع را    WORD   PAD  برنامه : 2 تمرين

 

 :  پوشه يا فايل خصوصيت  كادر  مشاهده 

 .  بازشود  آن به مربوط كادر تا  كنیم  مي انتخاب را  PROPERTIES وگزینه  كرده راست نظركلیك   مورد فایل نام برروي 
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 :  زیراست هاي گزینه  شامل كادر  این

 .   نمود مشاهده را  فایل ونام آیكن  آن  دربالاي  توان   مي   GENRAL سربرگ از •

• TYPE       :  دهد  مي نمایش  را فایل نوع  . 

• LOCATION : دهد.   مي رانشان فایل قرارگیري محل 

• SIZE    : دهد.  مي نمایش را فایل اندازه 

• CREATE : دهد.  مي نشان را  فایل ایجاد تاریخ 

• MODIFIED  : دهد.   مي نمایش را  فایل تغییر تاریخ 

 

 :  تغییرداد  را زیرباشد گزینههاي شامل تواند مي فایل (     ATTRIBUTES) ویژگي  توان   مي      ATTRIBUTES درقسمت

• READ – ONLY   :  نداشته  وجود فایل تغییرمحتواي  وامكان  شود  خواندني فقط  فایل محتواي كه  شود  مي باعث  خصوصیت این  

 باشد.

• HIDDEN   :  عادي درحالت  مربوط پوشه  یا فایل كه  شود  مي باعث خصوصیت این  (WINDOWS   EXPLORER  ) داده  نشان  

 شود  مخفی و   نشود

 

  را آنها وخصوصیت ایجاد  دلخواه  اسامي با آن درون  خالي  متني دوفایل  سپس كنید ایجاد تاپ دسك برروي  جدیدي  پوشه : تمرين

 .  كنید  خواندني   وفقط مخفي  را آنها وسپس مشاهده

 

 ها:  پوشه  و ها  فايل  کردن پنهان و آشکار  روش

را   hiddenرا انتخاب میکنیم تا کادر مربوطه باز شود گزینه  properties  گزینه راست  کلیک نظر مورد   فایل یا پوشه روی

 انتخاب میکنیم آیتم مورد نظر به صورت کمرنگ در می آید 

 کلیک میکنیم تا پنجره زیر باز شود  optionبر روی گزینه  viewپنجره ای را باز کرده از سربرگ 
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 دوگزینه وجود دارد :  view ربرگ س در

 را انتخاب میکنیم.  don’t show hidden file fohder or driveبرای مخفی کردن گزینه   •

کنار    وبعد به پنجره ای رفته و تیک  را انتخاب میکنیم show hidden file folder or driveبرای اشکار سازی گزینه  •

hidden   را برمیداریم 

 

 :      SEND  TOدستور با كپي

  پست ،  تاپ دسك ، فلش  ثلم حمل  قابل تجهیزات رادرون  پوشه یا فایل محتویات    SEND  TO  گزینه  وسیله  به  توان مي

 :  كنیم مي زیرعمل هاي  روش به كار این  براي   كرد  كپي وغیره  الكترونیكي

 .    كنیم مي راانتخاب     SEND  TO  وگزینه كرده  راست كلیك شود  كپي است قرار نظركه مورد  فایل یا پوشه آیكن ابتدابرروي

SEND  TO    زیراست  هاي گزینه شامل  : 

 

• BLUETOOTH    DEVICE     :  شود.  مي استفاده بلوتوث جهت 

• COMPRESSED  ( ZIPED ) FOLDER  :  باشد.  مي   فشرده بصورت  پوشه  گزینه دراین 

• DESK TOP ( CREATE  SHORT  CUT )   : كنیم  درمیزكارمیانبرایجاد  توانیم مي  گزینه  ازاین استفاده با .   

• DOCUMENT   : نماییم  مشاهده را  مستندات توانیم  مي پوشه دراین  . 

• FAX RECIPIENT  : یمنمای استفاده  توانیم مي فاكس براي  گزینه  ازاین   . 

• MAIL    RECIPIENT   :  كنیم.  مشاهده  توانیم مي را ( رایانه ) الكترونیكي  پست قسمت دراین 

• DVD   RW   DRIVE   :برروي اي  ذخیره توانیم مي گزینه  ازاین استفاده با  DVD  كنیم.   ایجاد 

• REMOVABLE    DISK   : شود مي مشاهده قسمت دراین   ( فلش ) مانند حمل  قابل وسیله  درایو.           
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 :  عناصر برروي كليك راست

 :  زیراست  هاي گزینه شامل كه  شود ظاهرمي میانبري منوي كنیم  راست كلیك  ( پوشه  یا فایل )  پنجره در  عنصرموجود  اگربرروي

 

• OPEN :  شود.  مي  استفاده گزینه  عنصرازاین بازكردن جهت 

• EDIT  : شود.  مي  استفاده  گزینه ازاین عنصر   ویرایش جهت 

• OPEN    WITH  :  شود.  مي استفاده گزینه  ازاین دیگر برنامه با بازكردن  جهت 

• SEND    TO  :  شود.  مي   استفاده گزینه ازاین .............  به ارسال جهت 

• CUT   : شود.  مي استفاده گزینه  ازاین بریدن جهت 

• COPY   :  شود.  مي استفاده گزینه  ازاین برداري نسخه جهت 

• SHORT  CUT  create  :  شود.  مي استفاده گزینه  ازاین میانبر ایجاد  براي 

• DELETE   :  شود.  استفادهمي  گزینه عنصرازاین   حذف جهت 

• RENAME   : شود.  مي استفاده گزینه ازاین  عنصر تغییرنام جهت 

• PROPERTIES   :  شود.  مي استفاده گزینه  ازاین عنصر خصوصیات  دیدن جهت 

 باشد.  متفاوت است ممكن عناصرمختلف به  میانبرمربوط  منوي  گزینه :  نكته

 

 :  نواركار   به  مربوط  كادرخصوصيت 

  مي عمل  زیر روش به  كار  نوار به مربوط  خصوصیت  كادر مشاهده  براي  است. خصوصیت كادر  داراي ویندوز  درمحیط هرعنصري

 :  نیمك

  درزیربه كه  باشد مي  سربرگ  سه شامل كادر این كنیم  مي راانتخاب PROPERTIES  وگزینه  كرده راست نواركاركلیك برروي 

 :  پردازیم  مي سربرگ دو شرح
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 :  هاي گزینه  شامل كه  است (  نواركار  ) نواروظیفه تنظیمات TASK   BAR  سربرگ

• LOCK THE  TASK   BAR  : شد. نخواهد داده  نواركارانتقال گزینه این ازانتخاببعد شود مي استفاده نواركار كردن قفل جهت   

• AUTO  - HIDE  THE TASK   BAR :  اشاره كه شد نواركارآشكارخواهد وزماني  میشود نواركاراستفاده  كردن  پنهان جهت  

 .  دهیم  قرار  آن اصلي گررادرمحل

• USE   SMALL taskbar buttoms : كند مي كوچك نواركاررا  هاي آیكن  . 

• TASK   BAR   LOCATION    ON   SCREEN  : انتخابنواركاررا قرارگیري  محل آن روي   روبه ازكشوي  توان  مي 

 نمود. 

 داد.  انتقال راست و  چپ  پایین  و بالا  به  را آن کردن دارگ  با میتوان  نباشد قفل کار نوار  اگر

 

 :  میشود  باز  كادري    CUSTOMIZE گزینه انتخاب با    notification area قسمت در

 

     SYSTEM  TRY یا NOTIFICATION ناحیه  درون  هاي آیكن رابراي تنظیماتي  توان كادرمي این  درون هاي گزینه  توسط 

 : شامل كه  دارد  كادروجود این  درون  یكسان گزینه  سه SYSTEM  TRY ناحیه   ازآیكنهاي هركدام براي  قراردارد

• SHOW  ICON   AND  NOTIFICATION  :  و  ها یكنآ گزینه  این انتخاب با NOTIFICATION  شد.  خواهند   مشاهده 

• HIDE   ICON    AND    NOTIFICATION  : و  ها آیكن گزینه  این انتخاب با NOTIFICATION    شد.  خواهد پنهان 

• ONLY      SHOW     NOTIFICATION : فقط گزینه این  انتخاب با   NOTIFICATION  مورد   وآیكن شد خواهد   مشاهده  

 . شوند مي  پنهان  ناحیه  نظردراین

   NOTIFICATION  ON  THE  TASK  BAR  ALWAYS   SHOW   ALL  ICONS  AND كادرگزینه  درپایین

 .  شد  خواهد درنواركارمشاهده  NOTIFICATION وناحیه  ها آیكن همیشه گزینه این  انتخاب با كه دارد وجود
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 :  TOOL BAR   سربرگ 

 

• Address  .یک کادر آدرس درون نوار کار باز میشود میتوان آدرس سایت اینترنتی را وارد کرد : 

• Link  .میتوان وارد یک سری لینک های اینترنتی شد : 

• Touch keyboard کادر :note  .باز میشود که میتوان اطلاعات را وارد کرد 

• Desktop   لیست آیتم های روی :desktop  میشود. نمایش داده 

 روش دوم 

   میکنیم انتخاب را TOOL BAR  گزینه  و  کرده راست کلیک کار  نوار روی بر

 

NEW BAR  : ایجاد برای TOOL BAR  جدید 

 

START   MENU    :    

را انتخاب میکنیم تا پنجره زیر باز    configure start8 گزینه  کرده راست کلیک  منو روی START  منوی تنظیمات شدن باز برای

 شود: 
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 configureدر سربرگ 

• Use large icons   : ایکن های منوی با انتخاب این گزینهstart  میشود را بزرگ 

• Show recently used applications   : برنامه هایی که اخیرا باز شده است را در منوی با انتخاب این گزینهstart   نشان

 میدهد 

Open submenus when I pause on them with the mouse pointer : كاربر كه زماني گزینه این انتخاب با  

  آنكه بدون آن زیرمنوهاي بطوراتوماتیك برد  مي   START درمنوي  هستند زیرمنو داراي  که  ی های گزینه  رابرروي گرماوس  اشاره

   شد. خواهد   مشاهده فشاردهد  را ماوس  كاربردكمه

• Highlight newly installed applications  با انتخاب این گزینه برنامه هایی که اخیرا نصب شده اند در منو:start   به

 صورت هایلایت شده قرار میگیرند 

• Show user picture این گزینه تصویر ویندوز شخصی در منوی  : با انتخابstart  .نشان داده می شود 

 :  مانند START درمنوي موجود  آیِكنهاي  كادربراي دراین  

  Computer   وdocuments    وPICTURE   وCONTRL PANEL   ها گزینه این  كه  دارد  وجود  مشترك  گزینه  سه وغیره  

 : شامل

• DON’T  DISPLAY THIS  ITEM  :  نظرازمنوي مورد آیكن  گزینه این انتخاب با START  شد.  خواهد پنهان 

• DISPLAY AS   A  LINK  : یا پیوند بصورت نظر  مورد  آیكن گزینه این  انتخاب با  ( LINK )  درمنوي START  قرارخواهد  

 .  گرفت

• DISPLAY AS  A  MENU  :  در نظر مورد  آیكن گزینه این انتخاب باSTART   MENU  گذاشته  نمایش  به منو بصورت  

 شد.  ظاهرخواهد  آن درجلوي   فلش وعلامت شود  مي

 

 :  تمرين

 شود.  مشاهده MENU   START در  منو  بصورت  CONTROL   PANEL آیكن  كه  قراردهید  اي بگونه را تنظیمات .1

 شود.  پنهان  START درمنوي   DOCUMENT آیكن  كه  قراردهید  اي بگونه را تنظیمات .2

  ازمنوي  HELP برنامه كه دهید  ترتیبي وسپس  گذاشته نمایش  به  MENU  START در  را  FAVORIETS  برنامه آیكن .3

START   گردد.  پنهان 

  مشاهده زیرمنو  بطوراتوماتیك –  زیرمنو داراي ها نهگزی برروي  گرماوس اشاره  قراردادن با كه  قراردهید  اي بگونه را تنظیمات .4

 گردد. 
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 :  folder options تنظيمات

هرشی در محیط ویندوز دارای ویژگی هایی است که قابل تعمیر و تنظیم میباشد . پوشه ها نیز دارای ویژگی هستند که با  

 میتوان تنظیمات را انجام داد.   folder optionفعال کردن پنجره 

را انتخاب میکنیم تا   optionsگزینه   viewسربرگ درون پنجره مورد نظر از    folder optionبرای فعال کردن پنجره 

 پنجره زیر باز شود:  

 :  generalسربرگ 

 

• Open each folder in the some window احد باز میشوند. : با انتخاب این گزینه همه پنجره ها در یک پنجره و 

• Open each folder in the own window  .با انتخاب این گزینه هر پوشه در پنجره جداگانه باز میشوند : 

• Single-click to open an item(point to select)   با انتخاب این گزینه برنامه ها با یک بار کلیک اجرا و با اشاره :

 گر موس انتخاب میشوند. 

• Double- click to open an item (single-click to select)   با انتخاب این گزینه برنامه ها با دوبار کلیک اجرا  وبا :

 تک کلیک انتخاب میشوند 

  navigation paneتنظيمات ناحيه 

• Show favorites  پوشه : با انتخاب این گزینهfavorites   در ناحیهnavigation  .مشاهده خواهد شد 

• Show all folders در ناحیه نجره : با انتخاب این گزینه همه پوشه ها درون پ navigation  .مشاهده خواهد شد 

• Automatically expend to current folder پوشه های فعال ناحیه    : با انتخاب این گزینهnavigation   بصورت

  گسترش یافته مشاهده میشود 

• Show libraries  با انتخاب این گزینه لیست کتابخانه در ناحیه:navigation .مشاهده خواهد شد 

   viewسربرگ 

 دو دکمه مشاهده میشوند که شامل : folder viewدر این سربرگ قسمت 
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• Apply to folder  .با انتخاب این دکمه تنظیمات بر روی پوشه اعمال میشود: 

• Reset folder   به حالت اولیه  : برگرداندن تنظیمات پوشه 

 گزینه های زیر مشاهده میشود که شامل :  advanced settingدر قسمت  •

• Always show menu   .همیشه درون پنجره منو ها مشاهده شود : 

• Display file size information in folder tips  .با انتخاب این گزینه اطلاعات درمورد سایز پوشه مشاهده میشود : 

• Display the full path in the title bar  با انتخاب این گزینه آدرس کامل مسیر پوشه ها در نوار عنوان مشاهده :

 میشود. 

• Don’t show hidden files , folder ,drive  درایو های مخفی درون پنجره    و: با انتخاب این گزینه فایل ها و پوشه ها

 نمایش داده نمیشود. 

• Show hidden files , folder and drive  .با انتخاب این گزینه فایل ها و پوشه ها و درایو های مخفی دیده خواهد شد : 

• Hide empty drive .با انتخاب این گزینه درایو های خالی در کامپیوتر دیده نخواهد شد : 

• Hide extensions for known file type  .با انتخاب این گزینه پسوند فایل ها درون پنجره پنهان میشود : 

• Show status bar  با انتخاب این گزینه نوار وضعیت در پنجره ها نشان داده خواهد شد : 

 : با انتخاب این گزینه تنظیمات به حالت پیش فرض ویندوز برمیگردد   restore defaultsدکمه  •

 زمان بندی : 

 میتوان تنظیمات را بگونه ای قرار داد که برنامه ای در ساعت و زمان مشخص اجرا گردد. 

Start / all program /administrative tools/ task scheduler 

 

 

 پنجره مربوطه باز میشود  create basic taskدرپنجره باز شده در سمت راست با انتخاب گزینه 
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  nextتوضیحاتی در صورت لزوم میتوان نوشت سپس  descriptionنام مورد نظر ودر قسمت   nameدر قسمت  

 زمان اجرای برنامه مشخص میشود   triggerمیزنیم در پنجره بعد در قسمت 

 

• daily   وزانه ر 

• weekly   هفتگی 

• monthly    ماهانه 

• on time  فقط یکبار 

• When the computer start     زمانی که کامپیوتر را روشن میکنیم 

• When I log on   وقتی که وارد ویندوز شخصی میشویم 

• When a specific event is logged  مدت زمانی که در انتظار رویداد هستید 

 

 را انتخاب میکنیم  nextگزینه مورد نظر را انتخاب کرده دکمه  

 

مشخص میشود چند بار برنامه در روز   recover everyودر این قسمت زمان اجرای برنامه مشخص میشود در قسمت 

 شود  actionتا وارد قسمت  nextاجرا شود و  
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 در این کادر می توان تعیین کرد هشدار اجرای برنامه زمانبندی چگونه به کاربر اعلام گردد  

• Start a program   با انتخاب برنامه مورد نظر میتوان تعیین کرد که آن برنامه در چه زمان خاصی اتوماتیک اجرا :

 گردد 

• Send an e-mail  ه کاربر را تعیین کرد : با انتخاب این گزینه میتوان زمان ارسال ایمیل ب 

• Display a message  با انتخاب این گزینه میتوان زمان ارسال پیامک به کاربر را تعیین کرد : 

 میتوان وارد پنجره بعد شد   nextبازدن دکمه  

 

 را کلیک میکنیم  finishدر این پنجره برنامه مورد نظر را انتخاب و سپس دکمه  

 یتوان برنامه هایی که زمان بندی شده را مشاهده کرد م  task scheduler libraryدر قسمت 

 

 :  ويندوز درمحيط  كاربرشخصي  ايجاد روش

 :  كنیم  مي  زیرعمل  بصورت ویندوز درمحیط كاربرشخصي  ایجاد جهت

   ACCOUNTSیكن ا برروي  بازشده ودرپنجره  كرده  كلیك    CONTRL   PANEL گزینه برروي  START  ازمنوي

USER    زیراست  هاي گزینه شامل  پنجره  این  كه  بازگردد   شخصي كاربر وویرایش  ایجاد به مربوط پنجره  تا كنیم  مي   كلیك  : 
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• Make changes to my account in pc settings  با انتخاب این گزینه میتوان تغییراتی روی ویندوز شخصی فعال :

 اعمال نمود. 

 

 

 میتوان تصویری برای ویندوز شخصی خود تعیین کرد.  account pictureقسمت  your account سربرگ ➢

 

 برای ویندوز شخصی فعال بکار میرود  password:برای تعیین   sign-in options سربرگ ➢

 : برای ایجاد ویندوز شخصی جدید بکار میرود  other acconuntsسربرگ  ➢

 

• CHANGE    YOUR  ACCOUNT   NAME    :  داد.  تغییر   را كاربرشخصي نام  توان مي گزینه این  توسط 

CHANGE  YOUR  ACCOUNT TYPE     : با انتخاب  راتغییرداد.  كاربرشخصي  نوع  توان   مي گزینه این  توسط

standard user   میتوان یوزر معمولی و با انتخابadministrator   میتوان یوزر مدیر تعریف نمود . 

• MANGE   CANOTHER    ACCAUT : شود مي گذاشته  نمایش به  شده  ایجاد شخصي یوزرهاي  كلیه لیست گزینه  این انتخاب با  

 نماید.  دیگرایجاد  شخصي  USER یك add a new user in pc stings انتخاب با  تواند كادركاربرمي  دراین هك
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 :     FAT16و   FAT32و  NTFSاشنايی با فيل های 

( بیان میکند که سیستم عامل چگونه اطلاعات را را روی دیسک قرار دهد و آن را در اینده    file systemسیستم فایل ) •

پشتیبانی میکند کلمه   NTFSو   FATاز سیستم فلیل های  XPبازخوانی کند ،پاک کند یا جابه جا کند سیستم عامل ویندوز  

FAT   مخففfile allocation table    و کلمهNTFS   مخفف عبارتnew technology file system  .می باشد 

• Fat16   برای اولین بار این فایل سیستم ، توسط سیستم عامل :ms-doc    رائه شد این نوع فایل سیستم بر روی برخی از

 نسخه های قدیمی ویندوز لینوکس و یونیکس پیاده سازی شده است 

 

• FAT32  95خه ویندوز : از مدل قبلی پیشرفته تر بوده واز نس  ( و  98به بالاME  وxp ) 

 

• NTFS  به همراه نخستین نسخه :WINDOWS NT   ارائه گردید . ویژگی های این فایل سیستم بسیار کارآمد تر و بهتر از

خود را با این    Cدو فایل سیستم قبلی میباشد و فضای کمتر از دیسک سخت را تلف میکند بهتر است همواره در درایو 

 ن بندی کنید تا ویندوز شما بهتر و سریع تر کار کند. فرمت پارتیش

 

Format    : کردن ديسک 

Format  .پاک کردن اطلاعات قبلی به عبارتی قالب بندی کردن دیسک برای اطلاعات جدید : 

 را انتخاب کنید.  formatمورد نظر کلیک راست کرده و  diskبر روی 

 

 کل محتوای سطح دیسک را نشان میدهد  capacityدر کادر باز شده در قسمت  •

اختصاص دادن یک سایز واحد   allocation unit sizeنوع سیستم فایل مشخص میشود در قسمت  file systemدر قسمت  •

 تنظیمات به حالت اولیه برمیگرداند  default allocation sizeبه دیسک  

 را انتخاب کنید.   startسریع انجام میشود سپس  formatمل ع  quick formatبا انتخاب  •

 خصوصيات درايو:  کادر

 را انتخاب کرده تا کادر مربوط به خصوصیات درایو باز شود  propertiesبر روی درایو مورد نظر کلیک راست 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

72      

 

   generalسربرگ 

 در بالا ترین قسمت نام درایو قرار گرفته و آیکن آن مشاهده میشود   •

 نوع درایو مشخص میشود که شبکه ای است یا محلی .  typeدر قسمت  •

) برای   NTFS)برای سیستم های قدیمی( است یا  fatنوع سیستم فایل مشخص میشود که از نوع   file systemدر قسمت  •

 سیستم های جدید(

 مقدار فضای استفاده شده سطح دیسک مشخص میشود   use spaceدر قسمت  •

 مقدار فضای آزاد سطح دیسک مشخص میشود  free spaceدر قسمت  •

 نمودار سطح دیسک تعیین شده است   capacityدر قسمت  •

 : به کمک این دکمه میتوان فایل های بلا استفاده سطح دیسک را از بین برد.  disk cleanupدکمه   •

به کمک این گزینه میتوان فایل ها و پوشه های سطح دیسک را    comperes this drive to save disk space گزینه   •

 فشرده کرد تا با کمبود فضا رو به رو نشویم 

 

 با انتخاب دکمه های:  toolsدر سر برگ 

 

• check   سطح دیسک را چک میکند ) برای کسب اطلاعات( با کلیک برروی آن کادر :check disk  .ظاهر میشود 
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: بخش های خراب دیسک را اسکن میکند و آن ها را علامت گذاری میکند تا اطلاعات بر روی آن  scan driveگزینه  ➢

 قرار نگیرد. 

 

• Optimize   با کلیک بر روی آن پنجره :optimize drives   اگر فایل ها پراکنده باشند فضای زیادی را ایجاد  ظاهر میشود

هم میچیند تا فضای زیادی اشغال نکنند تا سطح دیسک فضای ازاد  برای ورود اطلاعات   میکننداین ابزار فایل ها را کنار

 جدید داشته باشد  

 

 

 کلیک میکنیم  optimizeدرایو مورد نظر را انتخاب کرده بر روی دکمه  برای اینکار  

back up )پشتيبان گيری( 

 کلیک کنید تا پنجره زیر باز شود  file historyبروی گزینه  control panelدر پنجره 

 

 

 و کادر زیر باز میشود  از اطلاعات عکس گرفته میشود system image backupبا انتخاب گزینه 
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و سپس    nextگرفته شود را انتخاب کنید و بر روی دکمه   backupدرایوی که میخواهید   on hard diskدر قسمت 

start backup   کلیک کنید 

 

Task manager)مديريت برنامه( 

 را انتخاب کنید   task managerهمزمان فشار دهید گزینه  alt + ctrl + deleteوقتی سیستم هنگ میکند  •

 را انتخاب کنید  task managerگزینه   windows system پوشه  startدکمه  •

 

 

نامه هایی که باعث هنگ  لیست برنامه های فعال را نمایش میدهد از این لیست بر  appsقسمت  processesدر سربرگ  •

 را کلیک کنید.  end taskشدن سیستم میشود را انتخاب کرده و سپس  

 و حافظه سیستم مشاهده میشود   cpuمقدار کارکرد   performanceسربرگ  •
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  (  NSTALL OR UNINSTALL  A  SOFTWARE  APPLICATION )  افزارها نرم وحذف نصب 

  است كاربرممكن ولي كند مي نصب  ما سیستم راروي عمومي   افزارهاي ازنرم برخي  فروشنده  معمولا خریم  مي جدیدي  رایانه  وقتي

  برخي  است ممكن ویااینكه  باشد داشته   را خود   سیستم برروي ها برنامه نصب توانایي  باید سپس  باشد دیگرنیز  هاي برنامه به نیازمند

  ترین  ازمهم ها برنامه وحذف نصب توانایي رو ازاین كند حذف خود   سیستم راازروي  آنها بخواهد وكاربر باشد استفاده بلا  اه ازبرنامه

 باشد.  مي  كاربران  نیازهاي

 :  داد  انجام باید زیررا مراحل    CD  / DVD  ازروي افزار نرم  نصب براي

• CD  / DVD   درایو   درداخل افزاررا نرم حاوي CD  / DVD  ROM  دهیم  مي قرار  .    
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  خودكاررا  نصب مربوطه   CD  / DVD شتن ازگذا  بعد بطوراتوماتیك یعني دارند    AUTO  RUN  خاصیت ها برنامه  اغلب •

  ومراحل  اجراشود تا  مكنی  مي كلیك را  RUN   SETUP . EXE گزینه پنجره  دراین  كنند مي باز را  نصب وپنجره   كنید  آغازمي

 دهیم.  مي ادامه را نصب

  بازشد AUTO  PLAY پنجره   ویا شد اجرا  نصب  برنامه آن دردرایو  مربوط    CD  / DVD ازقراردادن  بعد  چنانچه :  نكته

   بازشود نصب به مربوط  پنجره تا كنید كلیك     CD  / DVD آیكن برروي وسپس  رابازكرده   THIS PC  كاربرباید

 

 :  INTERNET  فزارازطريقا نرم  نصب 

  بصورت دراینترنت شده  ارائه افزارهاي بیشترنرم  كنند مي عرضه  اینترنت ازطریق را  خود افزارهاي  نرم بسیاري هاي شركت

  وتسریع  فایلها كردن كوچك براي است ممكن اوقات گاهي  .  كند  UNZIP را  آن باید  آن ازدریافت بعد  وكاربر هستند  ZIP یا فشرده

  فشرده فایلهاي تمام باید صورت دراین  باشند كرده تقسیم  قسمت چند  به خاص روشهاي به را شده  فشرده فایل یك آن  دردریافت

 .  كنیم  رادریافت

 :  شده  افزارنصب نرم  حذف

 :  كنیم مي زیرعمل  بصورت شده نصب افزارهاي نرم  حذف  براي

  وبرنامه  كنیم مي نظركلیك مورد پوشه  ي بررو وسپس كنیم مي كلیك  ALL  PROGRAM برروي  شروع  ازمنوي : اول روش

 دهیم.   مي راادامه حذف ومراحل  كنیم مي اجرا را است UNINSTALL معمولا آن  نام  كه حذف 

 :  كرد  خواهیم   زیرعمل بصورت  كه است CONTRL   PANEL یا  مركزكنترل پوشه  ازطریق  برنامه حذف   : دوم   روش

 ازفهرست سپس كنیم  مي  كلیك  دابل   PROGRAM   AND FEATURES آیكن وبرروي  رابازكرده  مركزكنترل پوشه  ابتدا

  را  حذف ومراحل  كنیم مي كلیك را     UNINSTALL وسپس  انتخاب راداریم آن  حذف  قصد كه  را  اي برنامه  شده  نصب  هاي برنامه

 .  دهیم مي ادامه

   printer نصب 

 کلیک کرده   devise and printerبر روی    startجهت نصب پرینتر از منوی 

 

کلیک کرده تا مراحل نصب پرینترآغاز گردد در این پنجره اگر کاربر    add printerدر پنجره باز شده بر روی گزینه 

 کلیک میکنیم.  add a deviceقصد نصب تجهیزات دیگر را داشته باشد بر روی 
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 کلیک کرده  nextبر روی دکمه  

هایی وجود  کادری باز میشود در این کادر گزینه  device and printerمراحل نصب بدین گونه است که بعد از انتخاب 

 دارد 

 

 برای نصب پرینتر به صورت محلی میباشد.  or network manual settings  add a local printer گزینه  •

برای نصب پرینتر به صورت شبکه ای   add a Bluetooth wireless or network discoverable printer گزینه   •

 میباشد.

 کادر دیگری باز خواهد شد  or network manual settings  add a local printerبا انتخاب گزینه  

 

وباز شدن   NEXTاست بعد از فشردن دکمه   LPT1در این کادر پورت درگاه پرینتر انتخاب میشود که به طور پیش فرض  

 کادر بعدی نام کارخانه سازنده پرینتر ونام پرینتر را انتخاب میکنیم و مراحل نصب پرینتر را ادامه خواهیم داد. 
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 را انتخاب میکنیم  set as default printerبرای قرار دادن پرینتر بصورت پیش فرض گزینه 

 آشنايی با روش اتصال به اينترنت و شبکه محلی : 

 

 قبل از اتصال به اینترنت باید بدانید که چه تجهیزاتی مورد نیاز میباشد.

 خط تلفن  -1

 مودم  -2

 

 مودم : دستگاهی است که داده های دیجیتال را تندیل به انالوگ میکند و بلعکس 

 

 انواع مودم : 

1- Internal 

2- External 

 

که   external  ( صورت میگرفت ولی امروزه مودم های internalدر گذشته روش اتصال به روش مودم های داخلی)

 دارای ویژگی و سرعت بالاتری نسبت به مودم های داخلی هستند استفاده میگردد. 

های مربوط به نصب مودم را بایستی انجام   در مودم های قدیمی علاوه بر قرار دادن مودم بر روی اسلات مادربرد برنامه

 نیز بود   connectionداد علاوه بر نصب مودم نیاز به نصب یک یک برنامه ارتباط اینترنتی یا 

 

 :  connectionروش ساخت ارتباط اينترنتی يا 

 (7و xp)در ويندوز 

 

کلیک کرده تا  network and sharing centerمیشویم سپس بر روی آیتم   control panelوارد پنجره  startاز منوی  •

 کادر مربوط به آن باز گردد  

 کادری بازخواهد شد  setup a new connection or networkبا انتخاب گزینه  •
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 وارد   nextو با فشردن دکمه  را انتخاب connect to the internetکاربر میتواند گزینه   •

 ه بعدی شود مرحل       

 

 
 

 کادر بعدی باز مشود   dial – upدر این مرحله با انتخاب گزینه   •
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و همچنین در قسمت    passwordو   user nameو   ispشماره تلفن شرکت  dial-up phone numberدر قسمت  •

connection name  نامی را برای آن تایپ و بر روی دکمهcreate   .کلیک میکنیم تا ارتباط اینترنتی ایجاد گردد 
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 اينترنت
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 مفاهيم و اصطلاحات  

   : اينترنت  -1

شبکه ای از شبکه های کامپیوتری است که زیر ساخت این شبکه ها در سر اسر جهان شکل گرفته است . اینترنت میلیون  

کامپیوتر میتواند با کامپیوتر  ها کامپیوتر را به یکدیگر مرتبط میکند و شبکه ای را تشکیل میدهد که توسط این شبکه ، هر 

 های دیگر که به اینترنت وصل هستند ارتباط برقرار کند. 

)شبکه های بین المللی( میباشد.اینترنت سخت افزارها و نرم   international networkingواژه اینترنت کوتاه شده کلمه 

ی بین کامپیوترهای شبکه ارائه میگردد. به  افزارهایی را در سراسر جهان شامل میشود که توسط آن ها سرویس های مختلف

 ، بزرگراه اطلاعات و فضای سایبر نیز گفته میشود.  netاینترنت همچنین کلمه 

 ( :  world wide webوب جهان گستر ) -2

نیز گفته میشود تنها بخش کوچکی از کل اینترنت   webو یا  3wیا  world wide webوب جهان گستر که به آن 

و گروه های   www   ،FTP  ،EMAILمیباشد. اینترنت علاوه بر اینکه کلیه سخت افزارها و نرم افزارها را شامل میشود 

 خبری را نیز در بر میگیرد. 

www  اساسا از متن و تصاویر تشکیل میشود که بر روی صفحات و توسط مرورگرهای وب نظیرMicrosoft 

internet explorer  .میتوان آن هارا مشاهده کرد به این صفحات ، صفحات وب میگویند 

وب روشی برای دستیابی به اطلاعات در روی اینترنت می باشد به عبارت دیگر وب مدلی برای به اشتراک گذاری  

 اطلاعات بر روی اینترنت میباشد.

3- URL (uniform resource locator   : ) 

URL  .نام دیگری برای ادرس وب استURL  معمولا شامل نام پروتکلHTTP   یاFTP   میباشد که به دنبالش آدرس

 کامپیوتری که قصد ارتباط با آن وجود دارد قرار میگیرد. برای مثال با آدرس  

http://www.microsoft.com   مرورگر وب ، با پروتکلhttp  .به وب سایت میکروسافت متصل میشود 

4- hyperlink  

هایپرلینک یا فراپیوند قطعه ای از متن یا تصاویر است که بر روی صفحه وب قرار دارد که بر روی آن عمل کلیک انجام  

 میشود که به صورت اتوماتیک : 

 شمارا به بخش دیگری از همان صفحه میبرد.  -

 همان وب منتقل میکند. شما را به صفحه دیگری از  -

 شما را به صفحه ای از یک وب سایت دیگری منتقل میکند.  -

 راه اندازی یک برنامه کاربردی ، پخش ویدئو و یا صوت را انجام میدهد   -

 شمارا قادر میسازد که فایلی را دانلود کنید.  -

 . در صفحه وب ، متنی که زیر آن خط کشیده شده باشد به طور معمول یک هایپرلینک است

 

5- ISP  (internet service provider   : ) 

( بشوید. شرکت های   ISPاگر بخواهید به اینترنت وصل شوید نیاز دارید تا اشتراک یک شرکت سرویس دهنده اینترنت )

ISP   به صورت ( امکان اتصال اینترنت از طریق خط تلفنdialup  یاASSL   و یا از طریق خطوط پرسرعت )

 ( را فرهم میکنند.  wirelessریق بی سیم )دیجیتالی و یا از ط 

 

 

http://www.microsoft.com/
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 :  URLوب سايت ها و  -6

ذخیره شده است و توسط هر کس از هر جای دنیا   www( داداه ای است که بر روی سرور  web siteیک وب سایت )

 میتواند مورد بازدید قرلر بگیرد. 

 

 ساختار آدرس وب  -7

 آدرس وب دارای چند قسمت است که توسط نقطه از همدیگر جدا شده اند. 

 

 host( يا  domain nameنام دامنه )            ( filenameنام فايل ) 

 

 

http://www.irantvto.edu.ir /courses/ecdl.html 

       

 

                          service protocol       folder on server          

     پوشه بر روی سرور                          پروتکل سرويس                                      

 

 دامنه های جغرافیایی نشان داده شده است. در جدول زیر پسوند برخی از  

 

Organization                                     Meaning                                

Com                                                           سازمان تجاری 

Edu / ac  موسسه آموزشی 

Gov   دولتی دپارتمان یا سازمان 

Int  سازمان بین المللی 

Net  شرکت با فعالیت در زمینه شبکه 

Org  سازمان های غیر انتفاعی 

 

 ( web browserمرورگر وب )  -8

 internetمرور گر وب امکان فراخوانی و مشاهده صفحات وب را فراهم میکند. از مرور گر های معروف میتوان به 

explorer   وfirefox  وopera  .اشاره کرد 

 موتور جستجو  -9

موتور جستجو نوع خاصی از وب سایت است که کاربر توسط آن محل اطلاعات ذخیره شده در اینترنت را پیدا میکند . از  

 اشاره نمود.   www.altavista.comو  www.google.comموتور های جستجو معروف میتوان 

10- podcasts   

Podcasts  ارائه محتویات نظیر برنامه های رادیو به شکلی که به سهولت قابل دانلود بر روی  روشی است برایpc   یا

 میباشد.   apple ipodتلفن همراه مانند 

11- RSS (Really simple syndication  ) 

http://www.google.com/
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یرات  بیشتر سایت ها ، نظیرسایت های خبری محتوای صفحاتشان به طور پیوسته تغییر میکند. برای اطلاع از اخرین تغی 

 سایت های خبری میتوانید به روش های زیر عمل کنید : 

 استفاده از نرم افزارمرورگر وب و سپس بازدید از سایت های خبری برای آگاهی از اخرین تغییرات. -

میباشد. در این صورت سایت های خبری به صورت اتوماتیک اطلاعات بروز رسانی شده را   RSSروش دیگر بر اساس  -

تنها کافی است یک وب سایت که حاوی خبر جدید است را مشاهده   RSSتد. بعد از اشتراک براساس به مرورگر میفرس

کنید. این وب سایت شامل لیستی از عنوانهای خبری به همراه متن کوتاهی خواهد بود که به سایت اصلی و به اخبار اصلی  

 پیوند خورده است.

ون بازدید از چندین سایت از آخرین تغییرات اتفاق افتاده در آن ها با خبر  به شما این امکان را میدهد که بد   RSSاستفاده از 

 شوید. 

 در صفحه وب هستند که با کلیک بر روی آن آخرین اخبار لیست می شوند.  RSSبیشتروب سایت ها دارای ایکن 

 وب سايت ايمن   -12

مشاهده کنند که دارای نام کاربری و کلمه عبور معتبر  وب سایت ایمن سایتی است که محتوای آن را تنها افرادی میتوانند  

 باشند.

 ( encryptionرمزگذاری ) -13

به محل داده با کد مخفی ، رمزگذاری اطلاق میشود . برای ترجمه متن رمزگذاری شده نیاز به کلید مخفی یا کلمه عبور  

 ند ارسال شوند از رمزگذاری استفاده میشود. میباشد . برای حفاظت از داده های محرمانه که از طریق اینترنت میخواه

 (malwareنرم افزار های مخرب )  -14

 برنامه ای است که به صورت مخفیانه وارد سیستم شده و آن را تخریب میکند که شامل : 

 ویروس  (1

 کرم  (2

 تروجان  (3

4) Spyware 

 ( firewallديوار آتش ) -15

ها میباشد. به عبارت دیگر از دسترسی های غیر مجاز به سیستم  دیوار آتش اولین خط دفاعی در مقابل هکرها یا نفوذ گر 

شما از طریق اینترنت جلوگیری میکند. فایروال برنامه کامپیوتری یا سخت افزاری است که بر روی کامپیوتری که  

وتری  میخواهد به اینترنت وصل شود نصب میگردد و اطلاعاتی را که از طریق اینترنت به شبکه محلی یا سیستم کامپی 

 وارد میشود را فیلتر میکند. اگر اطلاعات ورودی برچسب فیلتر خورده باشند اجازه ورود به آن را داده نمیشود. 

 

 internet explorer (IE)مرورگر  

کلیک میکنیم تااجرا شود .    internet explorerبر روی ایکن  all programsگزینه  startبرای اجرای نرم افزار دکمه 

امه مرورگر اجرا میشود به طور اتوماتیک صفحه وبی را نشان میدهد که به این صفحه ، صفحه خانگی یا  زمانی که برن

home page  .گفته میشود 
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 ( در کادر آدرس مرورگر URLوارد کردن آدرس صفحه وب )

URL   را در کادر آدرس تایپ نمایید و دکمهenter   را فشار دهید وبرای بازدید از سابقه آدرس های وب سایت های که

 مرورکرده اید کافیست ری فلش نوار آدرس کلیک کنید 

 

 استفاده از هايپرلينک يا لينک تصوير 

 هایپرلینک شی ای است که به محل دیگری پیوند خورده است. 

 را انتخاب نمایید.  propertiesینه برای مشاهده خصوصیات هایپرلینک بر روی آن کلیک راست کرده و گز

 

 

 برای مشاهده هایپرلینک در پنجره جاری کافیست بر روی آن کلیک کنید.  •

 برای مشاهده هایپرلینک در پنجره جدید روی آن کلیک راست کنید ودر منوی ظاهر شده گزینه   •

• open in new window  .را انتخاب کنید 

را کلیک   open in new tabبرای فعال سازی در سربرگ جدید روی هایپرلینک کلیک راست کرده و از منوی میانبر  •

 کنید. 
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 نکات 

 استفاده میشود  stopجهت متوقف سازی عمل بارگذاری از دکمه  -1

برای بستن تب در مرور گر از علامت ضربدر آن استفاده میکنیم یا روی تب مورد نظر کلیک راست نموده و گزینه   -2

close tab   را انتخاب میکنیم 

 استفاده میشود  refreshبرای بروزرسانی صفحات وب از دکمه  -3

 شود برای رفتن به صفحه بعدی استفاده می forwardبرای رفتن به عقب و دکمه   backدکمه   -4

 

 
 

 command (command bar  :  )ايکن های نوار 

 

 کلیک بر روی این دکمه باعث نمایش صفحه خانگی تنظیم شده برای مرورگر میشود.  : homeدکمه   •

 برای چاپ صفحه وب بکار میرود  : printدکمه   •

 zoomبا کلیک بر روی فلش کناری این دکمه ، منویی ظاهر میشود که توسط آن میتوان فرمان هایی نظیر  :  pageدکمه   •

,save as , cut ,copy  و.. را انتخاب نمود 

 با استفاده از منوهای این گزینه میتوان عملکردهای مرورگر را کنترل نمود.  : toolsدکمه  •

 

 Helpاستفاده از تابع 

بر روی صفحه کلید را فشار دهید   f1کلیک کنید یا دکمه  internet explorer help بر روی گزینه  helpاز منوی 

 ظاهر میشود.   helpپنجره 
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 را فشاردهید.  enterموضوعی که میخواهید در مورد آن راهنما دریافت کنید در کادر جستجو وارد نمایید. وکلید  

 

 تنظيم صفحه خانگی مرورگر 

را انتخاب کنید کادر زیر ظاهر میشود. توجه کنید    internet optionگزینه   toolsبرای تنظیم صفحه خانگی از سربرگ 

 فعال باشد. generalسربرگ 

 

 یکی از موارد زیر را انجام دهید: 

 toر جاری به طور اتوماتیک در کاد webکلیک کنید آدرس صفحه   use currentبر روی   home pageاگر از بخش   •

create home page tabs ,type each address on its  own line  .درج خواهد شد 

 مورد نظر را به جای آن تایپ نمایید.  webمیتوانید آدرس موجود را در کادر مزکور پاک کرده و آدرس صفحه  •

د. در این حالت در هنگام  میتوانید به آدرس موجود دست نزنید آدرس یا آدرس های دیگری را در سطر های بعد تایپ کنی •

 ، آدرس های تعیین شده در تب های مختلف نمایش داده خواهد شد.  homeاجرای مرورگر و یا کلیک بر روی آیکن  

 

را به عنوان صفحه خانگی که   http://go.microsoft.comکلیک بر روی این دکمه آدرس ،  :  use defaultدکمه  •

 پیش مرورگر است قرار میدهد. 

http://go.microsoft.com/
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کلیک بر روی این دکمه باعث میشود که هیچ آدرس صفحه وبی به عنوان صفحه خانگی در نظر   : use blankدکمه  •

(  blankصفحه خالی )  home pageگرفته نشود. با این تنظیم در هنگام اجرای برنامه مرورگر و یا کلیک بر روی دکمه  

 مایش داده خواهد شد. ن

 کلیک کنید.  okپس از تعیین صفحه خانگی مورد نظر بر روی دکمه  

 

 روش دوم 

 

از نوار ابزار کلیک کنید و از   homeصفحه وب مورد نظر را در مرورگر به نمایش بگذارید.وبر روی فلش کنار دکمه 

 کلیک کنید تا کادر محاوره ای آن به صورت زیر ظاهر شود :  add or change home pageلیست ظاهر شده گزینه 

 

 در این کادر دو گزینه وجود دارد : 

 : این صفحه تنها صفحه خانگی باشد  use this webpage as your only home pageگزینه   •

گزینه   : افزودن این صفحه به صفحه خانگی قبلی در تب جدا add this webpage to your home page tabsگزینه  •

 کلیک نمایید.  yesمورد نظر را انتخاب کرده و بر روی 

 کلیک نمایید.  homeو برای بازدید یا نمایش صفحه خانگی اگر مرورگر در حال اجراست بر روی ایکن  

 تاريخچه صفحات وب مرور شده 

( به صورت زیر   Historyلیست تمام سایت هایی که سر زده اید را نگه میدارد برای مشاهده لیست سابقه ) IEنرم افزار 

 عمل نمایید : 

 لیست ظاهر میشود  historyکلیک کنید در سر برگ   favoritesبر روی دکمه 

 

 کلیک کنید لیست صفحات وبی که امروز ملاحظه کرده اید باز میشود.  todayاگر برروی 

 را انتخاب کنید.  deleteبرای حذف ایتمی از تاریخچه کافیست بر روی آن کلیک راست نموده و گزینه  

برای حذف تاریخچه و فایل های موقت  ) فایل هایی که در هنگام مرور صفحات بر روی هارد شما ذخیره میشوند (  

 را کلیک نمایید تا کادر محاوره ای زیر باز شود  internet optionگزینه  toolsت یکجا از منوی بصور
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تاریخچه    IEبا بسته شدن مرورگر  delete browsing history on exitبا انتخاب گزینه  browsing history در بخش  

 کادر زیر باز میشود   deleteپاک میشود و با انتخاب دکمه  

 

• Preserve favorites website data :   با انتخاب این گزینه باعث میشود که کوکی ها و فایل های موقت اینترنت حذف

 نشود. 

• Temporary internet file :   حذف فایل های موقت 

• Cookies :  روی دیسک سخت ذخیره   برخی از وب سایت ها قادر هستند تا اطلاعاتی را از کاربر به صورت مخفی بر

کنند. این اطلاعات در فایل های کوچک متنی ذخیره میشوند به این فایل ها اصطلاحا کوکی ها گفته میشود. با انتخاب این  

 گزینه کوکی های ذخیره شده بر روی دیسک سخت حذف میشوند 

• History :   حذف تاریخچه 

• Form data  :ا پر کرده باشید اطلاعات آن فرم نگهداری میشود. وبا  اگر در هنگام بازدید از صفحه وبی ، فرمی ر

 انتخاب این گزینه این اطلاعات پاک می شود. 

• Download history :  حذف تاریخچه دانلود 

• Passwords :   اگر در هنگام ورود به سایتی به وب سایتی ، کلمه عبوری را وارد کرده باشید در هنگام مراجعه مجدد به

آن سایت ، کلمه عبور به صورت اتوماتیک در محل درج کلمه قرار میگیرد. با انتخاب این گزینه کلمه عبور ذخیره شده بر  

 روی دیسک پاک میشود. 

 cookiesاجازه دادن و بستن 

 محافظت سیستم از بارگذاری کوکی ها در آن و یا محدود سازی نوع کوکی ها برای بارگذاری شدن به صورت زیر عمل نمایید: برای 

 را فعال نمایید  privacyکلیک نمایید و از کادر محاوره ای ظاهر شده سربرگ  internet optionsبر روی گزینه  toolsاز منوی 
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وجود دارد میتوانید چگونگی کنترل کوکی ها را تعیین کنید. برای این که از   settingsخش با استفاده از لغزنده ای که در ب 

 کوکی ها به طور کلی جلوگیری شود میتوانید لغزنده را در بالاترین مقدار قرار دهید. 

 multimediaتنظيمات 

ویر زیادی باشند، مدت زمانی  صفحات وبی که شما ورق میزنید معمولا دارای تصاویر هستند. اگر صفحه وب دارای تصا

که مرور گر آن را باز کرده و نشان دهد، زیاد خواهد بود. بنابراین گاهی به این نتیجه میرسید که مرورگر را طوری  

 تنظیم کنید که تصاویر صفحات وب نشلن ندهد. 

 برای این تنظیم به صورت زیر عمل کنید: 

 : کادر زیر باز میشود advancedرا کلیک کنید با انتخاب سر برگ   internet optionگزینه   toolsاز سربرگ 

 

 

 multimediaدر قسمت  •

• Enable automatic image resizing   : تغییر اندازه اتوماتیک تصاویر 

• Play animations in webpage :   نمایش انیمیشن در صفحات وب 

• Play sounds in webpage   : پخش صدا در صفحات وب 

• Show pictures  : نمایش تصاویر در صفحات وب 
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 (bookmarksصفحات وب مورد علاقه )

 کلیک کنید  add to favoritesبر روی گزینه  favoritesبرای افزودن صفحات وب به لیست علاقه مندی ها از منوی 

 در بالای پنجره مرورگر کلیک کنید   favoritesویا بر روی آیکن  

 تا کادر محاوره زیر باز شود :  

 

 قرار میگیرد.  favoritesکلیک کلیک کنید صفحه وب جاری در لیست   addاگر برروی 

 کلیک کنید.  new folderبر روی دکمه   favoritesو برای ایجاد پوشه در 

در بالای پنجره مرورگر کلیک کنید و از پنل   favoritesشده بر روی آیکن  bookmarkبرای فراخوانی صفحه های وب 

 را فعال کنید.  favoritesظاهر شده سربرگ 

 

 را انتخاب کنید.  renameوبرای تغییر نام گزینه  deleteو برای حذف پوشه روی پوشه مورد نظر کلیک راست گزینه  

 نکاتی خصوص جستجو 

مناسب تر است از جستجو با   roz fewerبرای مثال جستجو با عبارت  استفاده از کلمات خاص به جای کلمات عمومی : .1

 است. fewerعبارت 

 

اگر به دنبال کلماتی با ترتیب خاص باشید بهتر است آن را در داخل نقل قول )کوتیشن( قرار   استفاده از علامت نقل قول : .2

 " را جستجو کنید  roz fewerدهید. برای مثال اگر به دنبال عبارتی در خصوص گل رز هستید عبارت "

 

بگردید. این بدان معنی است  Italian +cars+هستید باید به دنبال   Italian carsاگر به دنبال عبارت  استفاده از علامت+ :  .3

 باشد.  carsو  Italianکه اسناد پیدا شده باید حاوی دو کلمه 
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باشد عبارت جستجو   Italianهستید ولی نمیخواهید در صفحات پیدا شده کلمه   cars: اگر به دنبال کلمه  -استفاده از علامت .4

 وجود نخواهد داشت.   Italianتعیین کنید. در نتیجه جستجو کلمه  cars –italian+به صورت 

 

5. AND :   استفاده از این عملگر باعث پیدا شدن تمام کلماتی که این عملگر بینشان قرار گرفته است میشود. برای مثال

 میباشد.  Italian carsتمام صفحات وبی را لیست میکند که شامل  Italian AND carsعبارت 

 

6. OR :  استفاده از عملگرOR  باعث میشود که حداقل یکی از کلمات دو طرفOR  .در نتیجه جستجو قرار داشته باشد 

 

 

7. AND NOT :   در نتیجه جستجو کلمه ای که به دنبالAND NOT   قرار دارد وجود نخواهد داشت. برای مثال جستجوی

English language AND NOT England   صفحاتی را پیدا خواهد کرد که در آن کلمهEnglish language   وجود دارد

 وجود ندارد.   Englandولی کلمه 

 

 نکات 

  commandاز نوار ابزار  pageرا کلیک کنید ویا بر روی فلش کنار  save asه گزین  fileذخیره صفحات وب از منوی   -1

 را کلیک کنید.   save asکلیک کنید و از منوی آن گزینه 

 

برای ذخیره صفحات بدون مشاهده آن ویا دانلود فایل از صفحات وب بر روی لینک صفحه وب کلیک راست کنید و از   -2

 را کلیک نمایید.  save target asمنوی ظاهر شده گزینه 

 

 

برای کپی برداری از تصاویر موجود بر روی صفحه وب بر روی تصویر مورد نظر کلیک راست کنید و از منوی ظاهر   -3

تصویر    pastبا استفاده از فرمان   wordpadرا انتخاب کنید ودر نرم افزار های کاربردی دیگر نظیر  copyشده گزینه 

 را در سند درج کنید. 

 

ازی تصاویر بر روی صفحه وب به عنوان فایل بر روی تصاویر مورد نظر کلیک راست نموده و از منوی  برای ذخیره س -4

 را کلیک نمایید.  save asمیانبر ظاهر شده گزینه 

 

 

( از صفحه وب به سند بر روی یکی از هایپرلینک های موجود در صفحه کلیک راست نموده   URLبرای کپی آدرس وب ) -5

 را انتخاب کنید.  copy shortcutو گزینه 

 

 فشار دهید.  ctrl+pیا    printگزینه   fileبرای چاپ گرفتن از صفحه وب از منوی   -6

 

 

 پست الکترونيکی 

 

 مفاهيم و اصطلاحات 

 

 پست الکترونیک مزایایی به شرح زیر نسبت به سایر روش های ارتباطی دارد : 
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 (fastسرعت ) -1

 هزينه پايين  -2

 اسناد، تصاویر، صدا و فایل های ویدیویی را میتوان به ضمیمه نامه الکترونیکی ارسال نمود. ( : attachmentsضمايم ) -3

 قابليت اطمينان   -4

 ايمنی  -5

 اسودگی خاطر  -6

 امکان دريافت نامه به هرجای دنيا  -7

 امکان ارسال يک نامه به تعداد زيادی گيرنده  -8

 

 ساختار ايميل 

 user IDبخش   -1

 domain nameیا   host nameبخش   -2

 

Domain name                               Username                           

 

 

 

                                                               Kouhkanelahe6367@gmail.com 

 ايجاد صندوق ورودی 

 است که در اینجا با طریقه ثبت نام در آن اشنا خواهید شد. gmailیکی از سرویس دهنده های پستی 

بشوید. در این صورت محیط آن را به صورت زیر   www.gmail.comوارد سایت  gmailبرای ایجاد صندوق پستی در 

 ملاحظه خواهید نمود : 

 

 

 کلیک کنید و فرم ظاهر شده را پر کنید :   create accountد صندوق پستی جدید، بروی برای ایجا

mailto:Kouhkanelahe6367@gmail.com
http://www.gmail.com/
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 کلیک کنید و مراحل ساخت صندوق الکترونیکی را طی کنید   next stepپس از پر کردن فرم بروی دکمه 

  usernameشوید ودرکادر زیر   il.comwww.gmaبرای ورود به صندوق پستی که ساخته اید وارد سایت 

 صندوق پستی که ساخته اید را وارد کنید :  passwordو

 

 

  

 

 برای ایجاد نامه بر روی دکمه نوشتن رایانامه کلیک کنید تا کادر زیر باز شود 

http://www.gmail.com/
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 نامه به صورت کامل تایپ شود. گیرنده یا گیرنده های اصلی   در این فیلد آدرس پست الکترونیکیيا گيرنده نامه :   toفيلد  •

اگر یک نسخه از نامه را بخواهیم برای فرد یا افراد دیگر به عنوان رونوشت ارسال کنیم آدرس  يا رونوشت :  CCدر فيلد  •

 پستی آن ها را در این قسمت ذکر میکنیم. 

ر است رونوشت نامه به صورت  در این فیلد ادرس ایمیل فرد یا افرادی را مینویسند که قرايا رونوشت مخفی :  BCCفيلد  •

نوشته شده است از آن   ccو TOمحرمانه به آن ها ارسال شود. به طوری که گیرندگان نامه که آدرس آن ها در فیلد های  

 اطلاعی نخواهند داشت.

 Microsoft outlook2013نرم افزار  

 اجرای نرم افزار 

Start/all programs/ outlook  

 

 در این پوشه نامه های دریافتی قرار میگیرند   : inboxپوشه  •

 نامه هایی که قرار است ارسال شود در این پوشه قرار میگیرد تا عملیات ارسال روی ان انجام شود  : out boxپوشه  •

قرار میگیرد تا عملیات ارسال انجام شود پس   out boxهرگاه نامه ای ارسال میکنیم ابتدا در پوشه   :  send itemsپوشه  •

 انتقال مییابد  send itemsاز ان که ارسال شد در پوشه 

نامه های حذف شده از پوشه های دیگر در این پوشه قرار میگیرد که از طریق این پوشه می    : deleted itemsپوشه  •

 توان نامه ها را بازیابی کرد هرگاه نامه ای از این پوشه حذف شود دیگر قابل بازگشت نخواهد بود 

نامه ان را ارسال کنیم   هرگاه بخواهیم نامه تکمیل نشده ای را بطور موقت نگهداریم تا بعد از تکمیل  :  draftsپوشه  •

 میتوان ان را در این پوشه ذخیره کرد 
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 Microsoft outlookتعريف آدرس پست الکترونيکی در 

 باز میشود   account settingپنجره محاوره ای  account settingگزینه  infoسربرگ  fileسربرگ 

 

 باز میشود   add new accountکلیک کرده پنجره  new برروی دکمه 

 

 ايجاد و ارسال نامه 

Home / new e-mail 
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ادرس پست الکترونیکی شخص یا اشخاصی را که میخواهیم نامه به ان ها ارسال کنیم تایپ میکنیم اگر بخواهیم   toدر کادر   •

 قرار میدهیم   ; نامه به چند نفر ارسال شود بین آدرس ان ها علامت 

شخص یا اشخاص دیگر ارسال کنیم ادرس پست الکترونیکی ان را در   اگر بخواهیم رو نوشتی از نامه برای  ccدر کادر  •

 قرار میدهیم( ;این کادر تایپ میکنیم )بین آدرس ها علامت  

از   CCو  TOاگر بخواهیم رونوشتی از نامه برای شخص یا اشخاص دیگر ارسال کنیم بطوری که گیرندگان  BCCکادر  •

 ادرس پست الکترونیکی ان را در این کادر مینویسیم   دریافت این نامه توسط ان شخص بی اطلاع باشند

 را انتخاب میکنیم  BCCگزینه  optionsسربرگ   messageدر پنجره   BCCبرای نمایش کادر •

 موضوع نامه در این کادر نوشته میشود  : subject کادر  •

 کلیک میکنیم  sendبرای ارسال نامه بر روی دکمه  •

 draftsذخيره موقت نامه در پوشه 

 ctrl+Sیا  save گزینه   fileسربرگ  messageدرکادر  

 ( Address book)کتاب آدرس 

    Address bookگزینه    homeسربرگ 

 باز میشود   Address book contacts پنجره 

 

 در این پنجره لیست افراد تعریف شده درکتاب ادرس به همراه آدرس پست الکترونیکی آن ها به ترتیب نمایش داده میشود  

را انتخاب میکنیم   new Entryگزینه  fileسربرگ  Address book contactsبرای اضافه کردن یک آدرس در پنجره 

 کلیک میکنیم   okوی دکمه را کلیک کرده و بر ر    new contactدر پنجره باز شده 
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را انتخاب   contactاز سربرگ  save & closeمشخصات فرد جدید را وارد میکنیم و بعد دکمه  contactدر پنجره 

 میکنیم 

 ctrlیا کلید  Deleteگزینه   fileان را انتخاب کرده سربرگ  Address book contactبرای حذف یک آدرس در پنجره 

+ D  را انتخاب میکنیم 

 ه هنگام سازی کتاب آدرس ب

ممکن است نامه ای دریافت کنیم و بخواهیم فرستنده یا گیرندگان نامه را به کتاب آدرس اضافه کنیم برای این کار عملیات  

 زیر را انجام میدهیم 

منوی  ( راست کلیک میکنیم از  ccیا  toیا گیرندگان )در قسمت  (from)هنگامی که نامه را باز کردیم بر روی فرستنده 

باز میشود مشخصات پست الکترونیکی   contactرا انتخاب میکنیم و پنجره  Add to from contactظاهر شده گزینه 

 را میزنیم  save & closeفرد بطور خودکار وارد شده و دکمه 

 گروه بندی افراد 

 باز میشود     Address bookپنجره   Address bookگزینه   homeبرای گروه بندی از سربرگ 

را انتخاب میکنیم    okرا زده و سپس دکمه  new contact group وبر روی گزینه   new entryگزینه   fileسربرگ 

 باز میشود   contact groupپنجره 
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زده از پنجره باز شده افراد مورد   from Address bookگزینه    Add membersدکمه    contact groupاز سربرگ 

وبرای ذخیره گروه بر روی   okکلیک کرده بعد از انتخاب همه افراد   membersنظر را انتخاب کرده بر روی دکمه 

save & close   کلیک کرده وبرای ویرایش روی نام گروه دابل کلیک میکنیم 

 انتخاب گيرندگان نامه از کتاب آدرس 

بازمیشود و از لیست    select name contacts کلیک میکنیم پنجره  bccو  cc و  toوی  بر ر   messageدر پنجره 

 میزنیم  ok،گیرندگان نامه را میتوان انتخاب کرد وبعد  

 ضميمه کردن فايل به نامه 

کلیک میکنیم وفایل مورد نظر را انتخاب کرده و بر روی   Attach fileگزینه  messageوسربرگ   messageدر پنجره 

نمایش داده میشود در صورتی که   Attachکلیک میکنیم نام و حجم فایا ضمیمه شده به نامه در کادری به نام  insertدکمه 

  deleteنام فایل مورد نظر را انتخاب کرده کلید    Attachبخواهیم یک فایل ضمیمه شده به نامه را حذف کنیم در قسمت 

 میزنیم  removeنام فایل گزینه روی صفحه کلید را فشار میدهیم یا کلیک راست روی  

 فرستادن نامه با اولويت بالا يا با اولويت پايين 

وبرای تعیین    high importanceبرای تعیین اولویت بالا بر روی دکمه   messageسربرگ   messageدر پنجره 

کلیک میکنیم پس از ارسال نامه گیرنده کنار موضوع نامه علامتی میبیند   low importanceاولویت پایین بر روی دکمه 

 که نشان دهنده نامه با اولویت بالا یا پایین است

 

 تهيه نامه بصورت متن ساده 

 مزیت : حجم کمی دارد / گیرنده نیازی به داشتن نرم افزار مخصوصی برای دیدن نامه ندارد 

کلیک میکنیم با این عمل ابزارهای قالب بندی متن در   Aa plain textگزینه   format textسربرگ  messageدر پنجره 

 سربرگ های مختلف غیر فعال شده ودر کادرمتن نامه فقط میتوان متن نامه را بطورت ساده تایپ کرد 

 

 تهيه نامه بصورت گرافيکی 

معایب : حجم نامه زیاد خواهد بود برای ارسال آن توسط شما ودریافت آن توسط گیرنده زمان گیر است / نرم افزار شخص  

 پشتیبانی کند  htmlگیرنده نامه باید فرمت  
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کلیک میکنیم در این حالت با استفاده از ابزارهای قالب   Aa htmlگزینه   format textسربرگ  messageدر پنجره 

قرار دارد میتوان متن نامه را از نظر فونت ،رنگ وترازبندی قالب بندی کرد و   format textدر سربرگ  بندی متن

از   page colorتصویر،نمودار ویا جدول در نامه درج کرد وبه کمک ابزار  insertهمچنین با استفاده از سربرگ 

 رنگ وطرح زمینه نامه را بطورت رنگی تغییر داد  optionsسربرگ 

 

 

 ارسال ودريافت نامه ها  

تمام نامه های اماده برای ارسال  send/receive folder allگزینه  send/receiveدر پنجره اصلی نرم افزار سربرگ 

 از طریق سرویس دهنده ارسال میشود و تمام نامه های جدید از سرویس دهنده دریافت میشود  

 (reply)پاسخ نامه به فرستنده نامه 

ه نامه رسیده پاسخ دهیم به صورتی که فقط برای فرستنده نامه پاسخ ارسال شود در پنجره اصلی روی تیتر  اگر بخواهیم ب 

کلیک میکنیم ویا کلید میانبر آن   replyبرروی  homeنامه کلیک میکنیم تا نامه مورد نظر انتخاب شود سپس از سربرگ  

ctrl + R میکنیم  میزنیم سپس پاسخ نامه را تایپ کرده وآن را ارسال 

 (Reply all)پاسخ نامه به همه گيرندگان نامه  

  CCاگر بخواهیم به نامه رسیده پاسخ دهیم به صورتی که علاوه بر فرستنده گیرندگان نامه )یعنی تمام کسانی که در قسمت 

  homeسربرگ   ادرس آن ها درج شده( نیز آن را دریافت کنند در پنجره اصلی تیتر نامه را انتخاب میکنیم از  bccو  toو

 رامیزنیم    ctrl+shift+R انتخاب کرده ویا کلید میانبر  reply allگزینه 

 ايجاد پوشه جديد 

را انتخاب میکنیم در پنجره   new folderروی پوشه ای که میخواهیم پوشه جدید در آن ایجاد کنیم راست کلیک کرده و 

create new folder   در قسمتnew   نام فولدر را وارد کرده و بر روی دکمهok کلیک میکنیم 

 تغيير نام پوشه 

 را انتخاب میکنیم  rename folderبرای تغییر نام روی پوشه مورد نظر کلیک راست کرده 

 حذف پوشه 

 را انتخاب میکنیم  delete folderروی پوشه مورد نظر کلیک راست کرده گزینه 
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 انتقال نامه به پوشه

را انتخاب میکنیم در پنجره   move to folderنظر را انتخاب میکنیم  روی آن کلیک راست کرده گزینه  نامه مورد

move  پوشه مقصد را انتخاب میکنیم وok   را کلیک میکنیم 

 روش دوم نامه را کشیده و روی پوشه مقصد رها میکنیم 

 خالی کردن پوشه  

 انتخاب میکنیم  را   empty folderروی پوشه کلیک راست کرده و گزینه  

 امضای ديجيتال 

باز   signature and stationeryرا انتخاب میکنیم کادر   signatureگزینه  messageسربرگ   messageدر پنجره 

 شود

 

 باز شود    new signatureکلیک کرده کادر   newبر روی دکمه  e-mail signatureسربرگ  

 

  okامضای مورد نظر را وارد کرده سپس دکمه    edit signatureزده در قسمت  okنام امضای مورد نظر را وارد کرده  

 را میزنیم 

 

 نام امضای مورد نظر را انتخاب میکنیم  signatureبرای اضافه کردن امضا به نامه از گزینه 
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 چاپ نامه 

 + ctrlرا انتخاب میکنیم ویا کلید  printگزینه  fileاب کرده سربرگ در پنجره اصلی نرم افزار ، نامه مورد نظر را انتخ 

p  را فشار میدهیم در کادر باز شده بر روی دکمهdefine styles   کلیک کرده گزینهmemo style   را میزنیم و دکمه

print options    را فشار داده و تنظیمات مربوطه را انجام میدهیم برای دیدن پیش نمایش چاپ دکمهpreview    را زده

 کلیک میکنیم   printوبرای چاپ دکمه 
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 :   Wordاجرای نرم افزار 

 را فعال کنید.   Word نرم افزاررا انتخاب کرده از منوی مربوطه   All Programگزینه  Startاز منوی 

 :  Wordمعرفی محیط  

 

(, بزرگ  (Closeمیباشد، که شامل دکمه های بستن پنجره    (Title Bar)در پنجره باز شده بالاترین قسمت آن نوار عنوان 

 در گوشه سمت راست میباشد.  (Minimize)و کوچک نمایی  Maximize)نمایی )

,   Saveکمه های  در قسمت سمت چپ , لیست ابزارها قرار دارد که شامل میانبرهایی است که بصورت پیش فرض د

Undo   وRedo   را دارا میباشد. برای اضافه کردن گزینه های دلخواه میتوان روی کشوی آن کلیک کرده و بسته به نیاز

 دکمه های دیگری را اضافه نمود. 

قسمت بعد نوار منو یا سربرگ هایی مشاهده میشود که هر کدام از گزینه ها دارای ریبون و در هر ریبون گروه هایی  

 استفاده کنید.  Ctrl+F1ود دارد. برای مخفی کردن این نوار از کلید میانبر وج 

در قسمت پایین نوار وضعیت وجود دارد . درسمت چپ نوار وضعیت تعداد صفحات , تعداد کلمات و زبان برنامه را نشان  

 میدهد. 

)    print layoutمطالب (  )نمایی برای خواندن read modeصفحه شامل  در سمت راست نوار وضعیت انواع نمایش 

)این نما برای طراحی صفحات  web layoutدر این نما خط کش افقی و عمودی فعال است و لبه کاغذ مشخص میشود ( 

وبا   Zoom Inمیباشد, که با لغزاندن نوار لغزان به سمت راست یا +   Zoomمیباشد. همچنین شامل وب مناسب است( 

 میشود.   Zoom Out   -لغزاندن به سمت چپ یا 

 

 :  fileسربرگ 

 وجود دارد که گزینه های آن به قرار زیر است:  fileسربرگ در گوشه سمت چپ 

• New برای ایجاد یک سند جدید از قسمت :New  یا کلید میانبرCtrl+N .با انتخاب گزینه   استفاده میشودblank 

document  یک سند خالی ایجاد میشود 
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• Open:  اگر سندی را قبلاSave  کرده باشید و اکنون بخواهید آن رابر روی برنامه اجرا کنید از گزینهOpen   یا کلید

 استفاده کنید.  Ctrl+Oمیانبر 

 

 پنجره زیر باز شده   browseوبعد گزینه    openبا انتخاب گزینه  

 
 کلیک میکنیم  openاز پنجره جاری فایل مورد نظر را پیدا کرده و بعد بر روی دکمه 

• Save  : 

استفاده میشود. با زدن این   Ctrl+Sیا کلید میانبر  Saveوارد کرده اید از گزینه   Wordکردن اطلاعاتی که در  Saveبرای 

پنجره ای باز میشود   browseو زدن گزینه   گزینه  

 

سمت چپ  ساختار درخنی در قرار دارد که میتوان مسیر آن را با توجه به نیاز از Documentقسمت   بطور پیش فرض در

را    Saveمیباشد. بعد از عوض کردن نام , گزینه   Docxبا پیشوند   Doc2مشخص کرد. اسم فایل به طور پیش فرض 

 انتخاب کنید. 

• Save As  در قسمت:Save As .اسم و پسوند فایل را عوض کرد(  میتوان سند را به شکل قالب دلخواه در آورد( 
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• Print  : 

 

 
 

➢ Print Preview  .پیش نمایش قبل از چاپ است. کابر میتواند قبل ازعمل چاپ, نمایی از صفحات سند خود را مشاهده کند : 

➢ Print  : با زدن دکمهprint  از فایل مربوطه پرینت گرفنه میشود 

➢ Copy  در این قسمت تعداد دفعاتی که میخواهیم از سند پرینت بگیریم را مشخص میکنیم : 

➢ printer  نام :Printer  .نصب شده قرار دارد 

 

 :  settingsقسمت  ➢

 

 
 

 از کل صفحات سند پرینت گرفته میشود.  print all pagesبا انتخاب گزینه   ➢

 از قسمت انتخاب شده ی درون سند پرینت گرفته میشود  print selectionبا انتخاب گزینه   ➢

 از صفحه جاری پرینت گرفته میشود  print current pageبا انتخاب گزینه   ➢

 میتوان محدوده ی چاپ را مشخص کرد  custom printبا انتخاب گزینه  ➢

 از صفحات فرد پرینت گرفته میشود   only print odd pagesبا انتخاب گزینه   ➢

 از صفحات زوج پرینت گرفته میشود  only print even pagesبا انتخاب گزینه   ➢
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 میتوان از صفحات به صورت پشت سر هم و سری پرینت گرفت collatedبا انتخاب گزینه   ➢

 میتوان از صفحات به صورت جداگانه و سری پرینت گرفت uncolledبا انتخاب  ➢

 

 
 

 کاغذ به صورت عمودی تنظیم میشود  portrait orientationبا انتخاب گزینه   ➢

 تنظیم میشود کاغذ به صورت افقی  landscape orientationبا انتخاب گزینه  ➢

 میتوان اندازه کاغذ را تعیین نمود.  sizeدر قسمت  ➢

 

 

 
 

 

 

 

 میتوان حاشیه کاغذ را تعیین کرد  custom marginsدر قسمت  ➢
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 میتوان تعداد صفحاتی که میخواهیم در یک کاغذ چاپ کنیم را تعیین کرد  page per sheetدر قسمت  ➢

 جهت تنظیمات کاغذ و حاشیه کاغذ استفاده میشود. :  page setupقسمت 

 کادر زیر باز میشود  page setupبا کلیک بر روی  

 

( و   left( حاشیه کاغذ از سمت چپ )bottom( حاشیه کاغذ از پایین )  topحاشیه کاغذ از بالا )   marginsدر قسمت 

 ( را میتوان تعیین کرد  rightحاشیه کاغذ از سمت راست )

 محل قرار گیری شیرازه مشخص میشود.   Gutter Positionشیرازه را تنظیم میکنیم. در قسمت   Gutterدر قسمت 

 اغذ را تنظیم نمود. میتوان حالت قرار گیری ک orientation  قسمتدر 

تنظیمات را از محلی که مکان نما قرار دارد به بعد   This Point Forwardمی توان با انتخاب  Apply Toدر قسمت 

 اعمال میشود. 

• Options   

 کادر مربوطه باز میشود.   Optionsبا کلیک بر روی دکمه 
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 :  generalسربرگ 

 

 را تغییر داد.    Wordمیتوان رنگ پس زمینه    Color Schemeدر قسمت  ➢

 

    Proofingدر سربرگ 

 Auto Correctمیتوان تنظیماتی را جهت تایپ سریع انجام داد.با فشردن دکمه   Auto Correct Optionدر قسمت  ➢

Option   .کادر مربوطه باز میشود 

 

 

به عنوان مثال اگر ما بخواهیم متن " آموزشگاه فنی و حرفه ای بهادری " را در سند چندین بار تایپ کنیم، میتوان با کمک  

عبارت " آموزشگاه " را    Replaceدر قسمت  Auto Correct  کادراین ابزار تایپ سریع انجام داد.به این صورت که در 

را میفشاریم و بعد    Addو حرفه ای بهادری " را تایپ میکنیم.سپس دکمه   " آموزشگاه فنی withو در قسمت   تایپ کرده

 جمله اموزشگاه فنی وحرفه ای بهادری تایپ میشود   spaceبا نوشتن کلمه اموزشگاه و فشردن دکمه  میکنیم.  okاز آن  

 در این قسمت می توان محل ذخیره سند را مشخص کرد.   Saveدر سربرگ  •
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 سندی که به عنوان پیش فرض ذخیره میشود را عوض کرد.  پسوندمیتوان  Save Files In This Formatدر قسمت 

 میتوان زمان ذخیره سند را بصورت اتوماتیک تعیین نمود.   Save Auto Recover Informal Everyدر قسمت 

 ا به دلخواه انتخاب کرد. میتوان محل ذخیره سند ر Browseبا فشردن دکمه  Default local File Locationدر قسمت 

 

   Advanceسربرگ  •

 
 

تعداد سند هایی که ذخیره شده را     Show This Number Of Recent Documentمیتوان در کادر  Displayدر قسمت  ➢

 نشان داد.   Recent Document در کادر 

 میتوان واحد اندازه گیری خط کش را تعیین کرد  show measurments in unit ofدر قسمت  ➢

 

است را بسته به نیاز تغییر   Toolbarمیتوان ابزارهایی را که بصورت پیش فرض در  Customize ribbonدر سربرگ  •

 داد. 
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 تمرين  

 اضافه کنید.   Wordرا به لیست ابزارهای برنامه    Openو  Draw Tableابزارهای   -

 کلید میانبر پنهان و آشکار کنید. ریبون را توسط   -

 کنید.  75درصد بزرگنمایی صفحه را  -

بار کپی کنید و   5فایل با محتویات " به نام خداوند بخشنده مهربان " را درون سند ایجاد کرده و محتویات را درون سند  -

 ذخیره کنید.  Desktopآن را به نام " امیر" در 

 کنید.  Pdfقالب فایل امیر را  -

و حالت قرار   1cmو از چپ به راست   2cmظیمات کاغذ را به گونه ای قرار دهید که حاشیه کاغذ از بالا و پایین تن -

 گیری کاغذ افقی باشد. 

 

 :   homeسربرگ 

 

 :  Clipboardگروه  •

➢ Copy   جهت نسخه برداری از متن استفاده میباشد. کلید میانبر آن :Ctrl+C  .میباشد 

➢ Cut  جهت انتقال متن استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+X   .میباشد 

➢ Past  جهت قرار دادن موضوع در مقصد استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+V  .میباشد 

➢ Format Painter ر روی متن استفاده میشود و کلید میانبر آن : جهت اعمال قالب بندی بCtrl+Shift+C   .میباشد 

 

 fontگروه  

• Font   ( جهت تغییر قلم :Font   ( .استفاده میشود )Ctrl+Shift+F ) 

• Font Size    ( .جهت تغییر اندازه قلم استفاده میشود :Ctrl+Shift+P ) 

• increase Font size   ( .با انتخاب این گزینه سایز قلم مرحله به مرحله بزرگتر میشود:Ctrl+.> ) 

• decrease font size  ( .جهت کاهش سایز متن مرحله به مرحله استفاده میشود :Ctrl+< ) 
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• Bold  ( .جهت ذخیم کردن متن انتخاب شدهاستفاده میشود :Ctrl+B  ) 

• Italic  متن انتخاب شده را کج یا مورب میکن : ( .دCtrl+I ) 

• Under Line  ( .برای زیر خط دار کردن متن استفاده میشود :Ctrl+U ) 

• Strikethrough   .با انتخاب این گزینه میتوان یک خط در وسط متن ایجاد کرد : 

• Subscript  ( .قرار میدهد )اندیس پایین( متن مورد نظر را از خط زمینه :Ctrl+= ) 

• Superscript  متن مورد نظر را : ( .توان نویس میکندCtrl+Shift++ ) 

• Text Highlight Color  .رنگ زمینه متن را تغییر میدهد : 

• Font Color  .جهت تغییر رنگ قلم استفاده میشود : 

• Text effects and typography  میتوان جلوه های ویژه روی متن اعمال کرد : 

• Clear Formatting  جهت پاک کردن :Format  .اعمال شده بر روی متن استفاده میشود 

 

 را فشار دهیم.  Altنکته : جهت فعال کردن ابزارهای موجود در ریبون ها توسط کلید میانبر دکمه 

 

 مرين  ت

 بار کپی کنید.  10درون سند ایجاد کرده و آن را  In The Name Of Godفایلی با محتویات  -

 سطر دوم را به سطر اخر انتقال دهید.  -

 درآورید.   18سطر اول سند را به رنگ آبی و سایز  -

 قالب مورد نظر را بر رویبقیه سطرها پیاده کنید.  -

 عدد شود.   Recent Document  ,12تنظیمات را به گونه ای قرار دهید که ظرفیت  -

 

 :  font کادر

را فعال    Fontبا کلیک بر روی فلش گوشه سمت راست و پایین آن کادر تنظیمات  Fontگروه  Homeمیتوان درسربرگ 

 دیده میشود  Character Spacingو  Font, دو سربرگ   Fontاست.در کادر    Ctrl+Dکرد. کلید میانبر آن 
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 :  Fontسربرگ 

 این سربرگ دارای قسمت های زیر است: 

Complex Scripts   وLatin Text  .برای تغییر نوع قلم ,استایل قلم و سایز قلم استفاده میشود :Complex Scripts  

 برای متن انگلیسی استفاده میشود.   Latin Textبرای متن فارسی و 

 All Text  در این قسمت تنظیمات برای متن های فارسی و انگلیسی استفاده میشود. شامل :Font Color    تغییر رنگ قلم(

, ) Underline Style  , )تعیین مدل خطی که در زیر متن کشیده میشود(Underline Color   تعیین رنگ برای خط (

 زیر متن( میباشد.

Effect  : این قسمت برای جلوه های ویژه استفاد میشود.شامل گزینه های زیر است : 

• Strike Through  .یک خط  در وسط متن ایجاد میکند : 

• Double Strike Through   خط  در وسط متن ایجاد میکند.  : دو 

• Superscript  .متن را توان نویس میکند : 

• Subscript هد. : متن را بصورت اندیس پایین قرار مید 

• Small Caps   .برای متن انگلیسی استفاده میشود ومتن را با حروف بزرگ در کنار هم قرار میدهد : 

• All caps  .متن را با حروف بزرگ و با فاصله در کنار هم قرار میدهد : 

• Hidden  .برای مخفی کردن متن استفاده میشود : 

 

 :  Character Spacingسربرگ 

 کاراکترها مورد استفاده قرار میگیرد.شامل گزینه های زیر است : این سربرگ برای فاصله بین 
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Scale  .میتوان درصدی را برای فاصله بین کاراکترها شخص نمود : 

Spacing  با کلیک بر روی کشوی :Spacing   .سه گزینه دیده میشود 

a) Normal  فاصله بین کاراکترها در حالت :Normal  .قرار میگیرد 

b) Expended فاصله بین کاراکترها را افزایش میدهد. مقدارافزایش را در قسمت :By   .میتوان مشخص نمود 

c) Condensed فاصله بین کاراکترها را کاهش میدهد. مقدارکاهش  را در قسمت :By  .میتوان مشخص نمود 

Position  ص نمود. : میتوان توسط  گزینه های این کادر محل قرار گیری متن را نسبت به خط زمینه مشخ 

a) Normal  .متن را دقیقا روی خط زمینه تنظیم میکند : 

b) Raised  متن را بالاتر از خط زمینه تنظیم میکند و توسط :By  .میتوان مقدار آن را افزایش داد 

c) Lowered  متن را پایین تر از خط زمینه تنظیم میکند و توسط :By  .میتوان مقدار آن را کاهش داد 

 کلیک کنیم.  Defaultبه حالت پیش فرض اولیه برگردانیم باید بر روی دکمه اگر بخواهیم تنظیمات را  

 paragraphگروه 

• Bullet   با کمک این ابزار میتوان در اول هر سطر علامت یا نشانه گذاشت. در این ابزار تعدادی گزینه پیش فرض قرار :

نشانه مورد نظر را انتخاب کرد. در کادر   علامت یا Define New Bullet دارد. در غیر این صورت میتوان از گزینه  

 میباشد: Font و   Symbol   ,Pictureباز شده شامل دکمه های 
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➢ Symbol  .کاراکتر های مختلفی را جهت انتخاب در اختیار قرار می دهد : 

➢ Picture  با انتخاب گزینه باز شده  جدیدی  کادران : با کلیک بر رویfrom a file   کادرinsert picture   باز میشود

 در اول سطر قرار داد.  Bulletمیتوان تصویری را انتخاب کرد که به عنوان 

➢ Font  با انتخاب این گزینه میتوان :Bullet  .انتخاب شده را تنظیماتی از قبیل تغییر سایز, تغییر رنگ و ... انجام داد 

➢ Alignment  میتوان محل قرار گیری :Bullet  .را مشخص کرد 

 

• Numbering    جهت قرار دادن شماره گذاری در اول هر سطر استفاده میشود. در پنجره باز شده اعداد به صورت پیش :

 Define New Numberفرض قرار دارد که بسته به نیاز میتوان آنها را انتخاب کرد. در غیر اینصورت میتوان گزینه  

Format  مل موارد زیر است:مدل های مورد نظر را انتخاب کرد. کادر باز شده شا 

 
 

➢ Number Style  .نوع شماره گذاری را عوض میکند : 

➢ Font    .تغییراتی بر روی اعداد انتخاب شده نظیر تغییر سایز, تغییر رنگ و ... انجام داد : 

➢ Number Format   در این قسمت :Format   یا قالب متن را مشخص میکند.) میتوان در کنار عدد مورد نظر متنی را هم

 پ کرد.(تای

➢ Alignment    .در این قسمت تراز شماره گذاری را میتوان تعیین نمود : 
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• Multilevel List  با کمک این ابزار میتوان :Bullet  .ها را به گونه و عنوان بندی های مختلف در لیست قرار داد 

• Decrease Indent   .این ابزار عمل کاهش تو رفتگی را انجام میدهد : 

• Increase Indent   .این ابزار عمل افزایش تورفتگی را نجام میدهد : 

• Align Left  متن مورد نظر را چپ چین میکند.کلید میانبر آن :Ctrl+L   .میباشد 

• Center   متنرا وسط چین میکند کلید میانبر آن :Ctrl+E   .میباشد 

• Align Right  متن را وسط چین میکند. کلید میانبر آن :Ctrl+R  .میباشد 

• Justify   .متن را از هر دو طرف تراز میکند : 

• Line Spacing   .برای تنظیم فاصله خطوط پاراگراف استفاده میشود : 

• Shading   .این ابزار برای تغییر رنگ زمینه متن استفاده میشود : 

• Borders   .میتوان توسط این ابزار در اطراف متن کادر قرار داد : 

• Sort    جهت مرتب سازی متن و یا اعداد بصورت صعودی:( Ascending)  یا نزولیDescending )   .استفاده میشود ) 

• Show / Hide  این ابزار برای آشکار یا پنهان نمودن علامت پاراگراف :(Paragraph Mark )    استفاده میشود. این

 علامت در زمان چاپ دیده نخواهد شد. 

• Right-to-left text direction  میکند.   تنظیم: متن را از سمت راست 

• Left – to right text direction  میکند.  تنظیم: متن را از چپ 

 

   Paragraphکادر تنظيمات مربوط به 

 شد. میبا Line & Page Breaksو   Indents & Spacingاین کادر شامل دو سربرگ 

 

 :  Indents & Spacingسربرگ 

 این سربرگ شامل گزینه های زیر است:

*General  در این قسمت, در کادر مربوط به :Alignment  .میتوان تراز بندی مربوط به متن را انجام داد 

Direction  با انتخاب :Right-To-Left متن از راست به چپ تنظیم میشود و با انتخاب 

 Left-To-Right   .متن از چپ به راست تنظیم میشود 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

117      

*Indentation  .توسط ابزارهای این گزینه میتوان مقدار تو رفتگی را برای متن تنطیم کرد: 

رای سطر اول زائده ایجاد  میتوان ب Hangingمیتوان تو رفتگی برای سطر اول تنظیم کرد و با انتخاب  Specialدر قسمت 

 نمود. 

*Spacing   توسط گزینه های درون:Spacing   میتوان بین خطوط پاراگراف فاصله ایجاد نمود.اگر کشویLine Spacing   

 را باز کنیم گزینه های زیرمشاهده میشود. 

a) Single  1: فاصله بین خطوط پاراگراف راcm  .معمولی( میکند( 

b) 1.5 Line  برابرحالت معمولی میکند.  1.5: فاصله بین خطوط را 

c) Double  .فاصله بین خطوط را دو برابر حالت معمولی میکند : 

d) All Least  .حداقل مقدار را برای فاصله بین خطوط قرار میدهد : 

e) Exactly  دقیقا مقداری را که در کادر :At   .مینویسیم , برای فاصله بین خطوط قرار میدهد 

f) Multiple    مضربی را که در کادر :At  .مینویسیم , برای فاصله بین خطوط قرار میدهد 

هیچ فاصله ای بین پاراگراف ها   Don't Add Space Between Paragraph Of The Same Styleبا انتخاب گزینه  

 گذاشته نمیشود. 

 

   " Tab "پرش مکان نما  •

موجود در صفحه کلید مکان نما را به طرف   Tabمعمولا مکان نما در هر جایی از سند که باشد شما میتوانید با زدن دکمه 

 جلو انتقال دهید. 

 برای تراز بندی متن نیز مورد استفاده قرار میگیرد.   Tabدکمه  

فلش گوشه سمت راست این گروه   بر روی Paragraphگروه  Homeابتدا باید در سربرگ  Tabبرای فعال نمودن کادر 

گوشه سمت چپ کلیک کنید, تا کادر   Tabباز شود. سپس در این کادر بر روی دکمه  Paragraphکلیک نموده تا کادر 

Tab  .فعال گردد 

 

وجود دارد که میتوان مقدار پرش مکان نما را در این کادر مشخص    Tab Stop Positionقسمتی به نام   Tabدر کادر  

 مشخص نمایید.  Right ,Center   ,Left  ,Decimal   ,Barاز جمله  Tabمیتوان تراز   Alignmentنمود. در قسمت 

• Right Tab ( ┘  .برای ترازبندی متن از سمت راست استفاده میشود : ) 
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• Left Tab  (└ برای ترازبندی متن از : ) .سمت چپ استفاده میشود 

• Decimal Tab ( ┴´  : ) .برای ترازبندی اعداد اعشاراستفاده میشود 

• Bar Tab  (I  .برای گذاشتن خط عمود استفاده میشود : ) 

• Center Tab   (┴  .برای ترازبندی متن از وسط استفاده میشود : ) 

مشخص شده , پر   Leaderدر صفحه پرش میکند را با خطوطی که در   Tabمیتوان فاصله ای که   Leaderدر قسمت 

 کرد.  

 مشخص شده است. Tabمقدار پیش فرض   Default New Stopنکته : درقسمت  

 را بفشارید.   OKکلیک کرده سپس  Setبعد از انجام تنظیمات موردنظر بر روی دکمه 

   

 تمرين  

 انجام دهید.  Tabتمرین زیر را به کمک ابزار 

 28 ----------------------------------------------------------------------------- ریاضی  

 35 --------------------------------------------------------------------------------- دینی 

 53 --------------------------------------------------------------------------------- قرآن 

 

 و خط کش    Tab تراز بندی به کمک 

ها فعال میشوند. با  Tabها  مشاهده میشوند. که با هر بار کلیک بر روی آن انواع Tabدر گوشه سمت چپ خط کش  

 , اعداد و ... را انجام داد.  ها میتوان عمل ترازبندی را بر روی متنTabاستفاده از این نوع 

 

 تمرين  

 تمرین زیر را حل کنید. 

   AliH@yahoo.com 65.23 علی حسینی  

   Omid12@gmail.com 43.650 امیر فلاحی  

 

 

 :  styleگروه 

های از قبل آماده شده  را بر روی متن پیاده کرد. برای این کار متن مورد   Styleتوسط ابزارهای درون این گروه میتوان 

 ها را انتخاب کرده تا بر روی متن مورد نظر پیاده شود.  Styleنظر را انتخاب کرده و سپس یکی از 

 جدید:   Styleایجاد 

 را انتخاب کنید. create style    گزینه  Styleی کنید باید از کشوی جدیدی را خودتان طراح   Styleاگر بخواهید  

mailto:AliH@yahoo.com
mailto:Omid12@gmail.com
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 کلیک کنید.  Modifyنامی به دلخواه تایپ کرده سپس بر روی دکمه    Nameدر کادر باز شده در قسمت

 

تنظیماتی را از   Formattingمشاهده میشود. میتوان در بخش  Propertiesرا در قسمت  Styleدر این کادر مشخصات  

مدل   Paragraphو   Fontگزینه  Formatو ... انجام داد. همپنین میتوان با کلیک بر روی دکمه  Font  ,Sizeیل قب

 طراحی شده ایجاد میشود.  Ok  ,Styleانتخاب کرد. بعد از تنظیمات با زدن دکمه  Styleدلخواهی را برای نوشته  

میتوان قالب بندی ایجاد شده را پاک نمود و همچنین با انتخاب  Clear Formattingبا انتخاب گزینه  Styleدر کادر  

Apply To  .قالب بندی ایجاد شده بر روی متن مورد نظر اعمال میشود 

 تمرين  

-Style    .به نام طاها با مشخصات زیر ایجاد کنید 

 وتوخالی باشد.  20رنگ قلم قرمز, ضخیم , سایز  -

 برابر حالت معمولی باشد.  1.5فاصله بین پاراگراف ها  -

 Editingگروه 

• Find   .توسط این ابزار میتوان متن مورد نظر را درون سند جستجو کرد : 

• Replace  .توسط این ابزار میتوان متن جدیدی را جایگزین متن قبلی درون سند کرد : 
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کادری باز میشود که در عمل جستجو با انتخاب گزینه های آن میتوان   Moreبا کلیک برروی دکمه  Replaceدر کادر 

 عمل جستجو را دقیق تر انجام داد. 

 در حین جستجو بین حروف کوچک و بزرگ تفاوت قائل میشود.    Match Caseبا انتخاب گزینه    مثلاا 

 درعمل جستجو اگر کلمه مورد جستجو را بصورت مستقل بیابد آن را انتخاب میکند.  Find Whole Words Onlyگزینه  

• Select .این ابزار برای انتخاب متن یا شی درون سند است : 

➢ Select All  میتوان کل محتویات سند را با این ابزار انتخاب کرد . کلید میانبر آن : Ctrl+A  .است 

➢ Select Objects خاب شی در سند استفاده میشود. : این ابزار برای انت 

➢ Select Text With Similar Formatting  .برای متن هایی که هیچ گونه قالبی ندارند استفاده میشوند: 

 

          insertسربرگ 

 

 

 :   Pagesگروه 

• Cover Page  .با کمک این ابزار میتوان از بین مدل های موجود طرح دلخواهی را برای صفحه انتخاب نمود : 

• Blank Page  .برای ایجاد صفحه خالی استفاده میشود : 

• Page Break  برای ایجاد صفحه جدید در سند استفاده میشود ) شکستگی صفحه(. کلید میانبر آن :Ctrl+Retren   .میباشد 

 

 :   Tableگروه   

 میتوان به سه روش مختلف درون سند جدول ایجاد نمود. 

, تعداد سل هایی مشاهده میشود که میتوان با انتخاب تعداد ستون و سطر   Tableروش اول : با کلیک برروی کشوی ابزار  •

 جدول مورد نظر را ایجاد کرد. 

 Insert و کلیلک بر روی آن کادر   Insert Table,به کمک گزینه   Tableروش دوم : با کلیک برروی کشوی ابزار  •

Table  .باز میشود 

 
تعداد ستون های جدول و در کشوی   Number Of Columnsدر کشوی روبه روی گزینه  Table Sizeمیتوان در قسمت  

 تعداد سطر های جدول را انتخا ب کرد.   Number Of Rowsروبه روی گزینه  



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

121      

 دارد که میتوان تنظیمات مربوط به اندازه سل ها را تعیین کرد.  سه گزینه وجود  Auto Fit Behaviorدر قسمت 

➢ Fixed Column Width  .میتوان در کشوی روبه روی این گزینه عرض ستون جدول را به دلخواه انتخاب کرد : 

➢ Auto Fit Contents   .با انتخاب این گزینه عرض ستون جدول به اندازه عرض متن تایپ شده درون آن در می آید : 

➢ Remember Dimensions For New Table   با انتخاب این گزینه میتوان تنظیمات انجام شده را بر روی جدول های :

 بعدی نیز اعمال نمود. 

اشاره گر موس شبیه قلم میشود و   Draw Table,با انتخاب گزینه   Tableروش سوم : با کلیک برروی کشوی ابزار  •

 میتوان جدول دلخواهی را ترسیم نمود. 

 بصورت اتوماتیک فعال میشوند.  Layoutو    Designبعد از ایجاد جدول اگر جدول در حالت انتخاب باشد سربرگ های 

 

   Designسربرگ  ❖

 

 :   Table Style Optionsگروه  

✓ Header Row   .میتوان با فعال یا غیر فعال کردن این ابزار سطر اول عنوان جدول را مشخص تر نمود : 

✓ Total Row   .با کمک این ابزار میتوان سطر آخر جدول را مشخص تر از باقی سطرها کرد : 

✓ Bonded Rows  .با انتخاب این ابزار سطرهای جدول بصورت مجزا قرار میگیرند : 

✓ First Column ستون اول جدول را مشخص تر میکند.  : این ابزار 

✓ Last Column  .این ابزار ستون آخر جدول را مشخص تر میکند : 

✓ Bonded Columns   .این ابزار ستون های جدول را مجزا میکند : 

 

 :   Table Styleگروه  

 قرار میدهد.  های از قبل آماده شده ای را برای اعمال بر روی جدول در اختیار کاربر   Styleاین گزینه سبک یا  ✓

 Create New Style Fromکلیک کرده تا کادری به نام  New Table Styleجدید بر روی گزینه  Styleبرای ایجاد 

Formatting  باز شود 
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نامی را برای استایل انتخاب کنید. برای اینکه استایلی که میخواهید طراحی کنید در   Nameدر کادر باز شده در قسمت 

را انتخاب کنید تا کادر    Borders & Shadingکلیک کرده سپس گزینه   Format قالب جدول میباشد باید بر روی دکمه

Border & Shading  باز شود. در کادر فوق در سربرگBorders  قسمتStyle  ری را به دلخواه انتخاب کنید .  مدل کاد

میتوان رنگی را برای زمینه   Shadingعرض کادر را انتخاب میکنیم. در سربرگ    Widthرنگ و در   Colorدر قسمت 

 استایل مورد نظر را ثبت کرد.  OKمدل های جدول انتخاب کرد. سپس با فشردن دکمه 

✓ Shading  غییر داد. : با کمک این ابزار میتوان رنگ زمینه جدول را ت 

✓ Border   :میتوان در اطراف جدول کادرهای مختلفی را قرار داد.  در این قسمت 

➢ Line Style    .با کلیک بر روی کشوی این ابزار مدل های مختلف خطوط جهت کادر بندی جدول مشاهده میشوند : 

➢ Pen color  با استفاده از این ابزار میتوان رنگ خطوط جدول را انتخاب کرد : 

➢ Line Weight  .توسط این ابزار عرض خطوط جدول را میتوان تغییر داد : 

➢ Border pointer  .این ابزار برای ترسیم جدول به کار میرود : 

   Layoutسربرگ  ❖

 

 

 :   Tableگروه  

✓ Select  .به کمک گزینه های درون این ابزار میتوان جدول , سطر, ستون و سل های جدول را انتخاب کرد : 

 

 : برای انتخاب ستون میتوان به روش های زیر اقدام نمود :  (Column)انتخاب ستون 

ستون مورد  اشاره گر موس را در بالای ستون مورد نظر برده و وقتی به شکل فلش مشکی رنگ درآمد کلیک نمایید تا  ➢

 نظر انتخاب شود. 

 Selectگزینه  Layoutاز سربرگ  Selectمکان نما را در یکی از سل های ستون مورد نظر قرار داده سپس ابزار  ➢

Column  .را انتخاب کنید 
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 نکته : میتوان چند ستون را بصورت متوالی یا غیر متوالی انتخاب کرد. 

را پایین نگه داشته و یا اینکه   Shiftک بر روی ستون مورد نظر دکمه برای انتخاب ستون بصورت متوالی همزمان با کلی ➢

کنید.در روش غیر   Dragزمانی که اشاره گر موس به شکل فلش ضخیم درآمده است بر روی ستون های مورد نظر  

 را پایین نگه داشت.  Ctrlمتوالی می توان در زمان انتخاب هر ستون کلید 

 

 : برای انتخاب سطر میتوان به روش های زیر اقدام نمود :  (Row)انتخاب سطر 

اشاره گر موس را در خارج از جدول روبه روی سطر مورد نظر برده و هنگامی که اشاره گر موس به صورت فلش   ➢

 ) کج ( درآمد, کلیک کنید. موذب 

را انتخاب   Layoutاز سربرگ  Select Rowمکان نما را در یکی از سل های سطر مورد نظر قرار داده و سپس گزینه  ➢

 کنید. 

 نکته : میتوان مانند ستون ,سطرها را نیز بصورت متوالی و غیر متوالی انتخاب نمود. 

را پایین نگه داشته و یا اینکه    Shiftبرای  انتخاب سطر بصورت متوالی همزمان با کلیک بر روی سطر مورد نظر دکمه   ➢

 کنید.  Dragزمانی که اشاره گر موس به شکل فلش ضخیم درآمده است بر روی سطرهای مورد نظر 

 نگه داشت. را پایین  Ctrlدر روش غیر متوالی می توان در زمان انتخاب هر سطر کلید 

 :   (Cell)انتخاب خانه 

 را انتخاب کنید.  Select Cellگزینه   Layoutاز سربرگ  (Cell)برای انتخاب خانه  ➢

 اشاره گر موس را در گوشه پایین خانه مورد نظر برده و وقتی به شکل فلش پررنگ درآمد کلیک کنید.  ➢

را     Select Tableگزینه  Layoutاز سربرگ  انتخاب جدول : مکان نما را بر روی یکی از خانه های جدول برده و

 انتخاب کنید. 

✓ View Gridline   میتوان توسط این ابزار خطوط شبکه را جهت ترسیم جدول بصورت دقیق فعال یا غیر فعال نمود :

 )راهنمای ترسیم جدول(. 

✓ Properties ین کادر راهنمایی های لازم  : با انتخاب این گزینه کادر خصوصیات مربوط به جدول باز میشود. میتوان در ا

 جهت تراز بندی متن و جدول در صفحه انجام داد. 

 :   Rows & Columnsگروه  

✓ Delete   .این ابزار جهت حذف ستون , سطر , سل و جدول استفاده میشود : 

✓ Delete Column   روش اول.  در ابتدا باید ستون مورد نظر را انتخاب کرده و از سربرگ :Layout   ابزارDelete  

 را انتخاب کنید.  Delete Columnگزینه  

 را انتخاب کنید.   Delete Columnروش دوم. میتوان بعد از انتخاب ستون بر روی آن کلیک راست کرده و گزینه  

✓ Delete Row   روش اول. بعد از انتخاب سطر مورد نظر از سربرگ :Layout   ابزارDelete   گزینهDelete Row   را

 د. انتخاب کنی

 را انتخاب کنید.  Delete Rowروش دوم. میتوان بعد از انتخاب سطر مورد نظر بر روی آن کلیک راست کرده و گزینه  

✓ Delete Cell روش اول. ابتدا سل مورد نظر را انتخاب کنید سپس از سربرگ:Layout    ابزارDelete گزینه Delete 

Cell   .را انتخاب کنید 

را از منوی میانبر انتخاب   Delete Cellرد نظر بر روی آن کلیک راست کرده و گزینه  روش دوم. پس از انتخاب سل مو

 باز شود.  Delete Cellsکرده تا کادر 
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 در کادر باز شده با انتخاب یکی از گزینه های زیر عملیات مورد نظر را انجام دهید.   

➢ Shift Cells Right (Left)   با انتخاب این گزینه سل مورد نظر حذف شده و باقی سل ها به سمت راست )چپ( کشیده :

 میشود. 

➢ Shift Cells Up ها به سمت بالا کشیده میشود.  : با انتخاب این گزینه سل مورد نظر حذف شده و باقی سل 

➢ Delete Entire Row  .با انتخاب این گزینه سطری که سل مورد نظر در آن است , حذف میشود : 

➢ Delete Entire Column  .با انتخاب این گزینه ستونی که سل مورد نظر در آن است , حذف میشود : 

 

✓ Delete Table   ابتدا جدول را انتخاب کرده سپس از سربرگ :Layout  ابزارDelete   گزینهDelete Table   را

 انتخاب کنید. 

 بین خانه های جدول حرکت کرد.  Tabنکته : میتوان به کمک دکمه 

 سطر جدیدی ایجاد میشود.  Tabنکته: اگر مکان نما در آخرین سل از سطر آخر جدول باشد , با زدن دکمه 

 

Insert  .این ابزاربرای ایجاد سطر , ستون و سل استفاده میشود : 

✓  Insert Column   ابتدا باید ستونی را که میخواهید قبل یا بعد از آن ستون جدیدی را اضافه کنید را انتخاب کرده سپس :

 شده گزینه  و سپس از زیر منوی باز Insertمیتوان بر روی آن کلیک راست کرده و از منوی میانبر باز شده گزینه  

Insert Column To Left   .ویا از  را انتخاب کنید. با این کار سمت چپ ستون انتخابی , ستونی جدید ایجاد میگردد

به سمت   Insert Column To Rightهمچنین میتوان با انتخاب گزینه  را انتخاب کرد  insert leftگزینه  layoutسربرگ 

 را انتخاب کرد  insert rightگزینه  layoutویا از سربرگ   مود.راست ستون انتخابی, ستونی جدید اضافه ن

✓ Insert Row   ابتدا باید سطری که قرار است در بالا یا پایین آن سطر جدیدی ایجاد شود را انتخاب کنید. سپس بر روی :

را    Insert Row Aboveو از زیر منوهای آن گزینه  Insertآن کلیک راست کرده و از منوی میانبر ظاهر شده گزینه  

  insert aboveگزینه  layoutو یا از سربرگ انتخب کنید.با این کار در بالای سطر انتخابی , سطری جدید ایجاد میشود.  

ویا  در پایین سطر انتخابی ,سطری جدید ایجاد کرد.  Insert Row Belowهمچنین میتوان با انتخاب گزینه  را انتخاب کرد 

 را انتخاب کرد   insert belowگزینه   layoutاز سربرگ 

✓ Insert Cell   ابتدا باید سلی را که میخواهید به جای آن سل جدید دیگری ایجاد شود را انتخاب کنید. سپس با کلیک راست :

 & Rowsگروه  Layoutرا انتخاب کنید. همچنین میتوانید از سربرگ    Insertبر روی آن از منوی میانبر باز شده گزینه  

Columns ادر  بر روی فلش پایین گوشه راست کلیک کرده تا کInsert Cell   باز شود. کادر باز شده شامل گزینه های زیر

 است: 
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➢ Shift Cells Right  با انتخاب این گزینه به جای سل انتخابی , سل جدیدی ایجاد میشود و باقی خانه ها به سمت راست :

 کشیده میشوند. 

➢ Shift cells left  : کشیده   چپبا انتخاب این گزینه به جای سل انتخابی , سل جدیدی ایجاد میشود و باقی خانه ها به سمت

 میشوند. 

➢ Shift Cells Down   با انتخاب این گزینه به جای سل انتخابی, سل جدیدی ایجاد و باقی سل ها به سمت پایین کشیده :

 میشوند. 

➢ Insert Entire Row   جای سل انتخابی , سطری جدید ایجاد میشود. : با انتخاب این گزینه به 

➢ Insert Entire Column   .با انتخاب این گزینه به جای سل انتخابی ,ستون جدیدی ایجاد میگردد : 

 :   Mergeگروه  

✓ Merge Cells   ادقام سل ها ( :اگر بخواهید چند سل را یکی یا ادقام کنید ابتدا کافی است سل های مورد نظر را انتخاب (

 و سپس به یکی از دو روش زیر عمل کنید:   کرده

 را انتخاب کنید.    Merge Cellsروش اول. با کلیک راست بر روی سل های انتخابی گزینه  

 را انتخاب کنید.   Merge Cellsابزار  Mergeگروه   Layoutروش دوم. میتوان از سربرگ 

✓ Split Cells  نتخاب گزینهاکرده با کلیک راست بر روی آن و )تقسیم بندی سل ها ( : ابتدا سل مورد نظر را انتخاب Split 

Cells کادر Split Cells .باز میشود که در آن کادر باید تعداد سطر و ستون ها را مشخص کنید 

 
✓ Split Table   تقسیم بندی جدول ( : توسط این ابزار جدول به دو بخش تقسیم میشود. برای این کارابتدا باید سطری که(

 کلیک نمایید.  Split Tableقرار است سطر اول از جدول دوم شود را انتخاب کنید و سپس بر روی ابزار 

 ا را تغییر داد. :توسط ابزارهای درون این گروه میتوان عرض و ارتفاع سل ه Cell Sizeگروه 

✓ Auto Fit   .با کلیک بر روی کشوی این ابزار سه گزینه نمایان میشود : 

 

 
 

➢ Auto Fit Contents   .با کمک این گزینه عرض جدول به اندازه محتویات درون آن میشود : 
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➢ Auto Fit Window  به کمک این گزینه عرض جدول به اندازه محیط :Word   .میشود 

➢ Fixed Column Width   در قسمت  ستون جدول راو ارتفاع : به کمک این گزینه میتوان عرضwidth  وheight   به

 دلخواه انتخاب کرد. 

 

 :   Alignmentگروه  

 

1. Alignment   .گزینه های  درون این ابزار نحوه قرارگیری متن درون جدول را مشخص میکنند : 

2. Text Direction  .برای چرخاندن متن درون سل استفاده میشود : 

3. Cell Margins  .این ابزار حاشیه سل را مشخص میکند : 

 

 :  dataگروه  

✓ Sort  این ابزار برای مرتب سازی محتویات جدول بصورت صعودی :(Ascending)   و یا نزولی(Descending)   

 کاربرد دارد. 

✓ Formula  .توسط این ابزار میتوان عملیات محاسبه را بر روی اعداد درون جدول انجام داد : 

 : برای جمع کردن اعداد بکار میرود.  sumتابع  ➢

 : برای بدست آوردن میانگین اعداد بکار میرود.  averageتابع  ➢

 بکار میرود.  : برای شمارش اعداد  countتابع  ➢

 : برای بدست اوردن بیشترین اعداد بکار میرود   maxتابع  ➢

 : برای بدست آوردن کمترین اعداد بکار میرود  minتابع  ➢

 

 کادر زیر باز میشود.  formulaبا انتخاب ابزار  

 

 تابع را با قالب زیر تایپ میکنیم  formulaدر قسمت 

=sum(right) 

 

 میانگین ، تعداد نمرات ، بیشترین و کمترین نمره را بدست آورید. : درجدول زیر جمع نمرات ، مثال 
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 نام
نام 

 خانوادگی 
کاربر  
 رایانه 

نرم افزار  
 اداری 

جمع  
 نمرات

 میانگین 
تعداد  
 نمرات

بیشترین  
 نمره 

کمترین  
 نمره 

      76 89 حسینی  رضا 

      88 55 کرمی  سعید

      90 73 رضایی  امید

      68 75 جوادی  جواد 

 

✓ Convert To Text   به کمک این ابزار جدول تبدیل به متن میشود. به این صورت که کادر اطراف محتویات جدول را :

انتخاب میکند , جایگزین   Convert Table To Textبرداشته و به جای آن علامتی  را که کاربر به دلخواه توسط کادر 

 خطوط جدول میشود. 

 

 

 

 تمرين  

 زیر ایجاد کنید. جدولی با مشخصات 

 جدول شامل نام , نام خانوادگی , تاریخ تولد , کد پرسنلی و میزان حقوق باشد. -

 نفر را وارد کنید.  4مشخصات -

 ستون تاریخ تولد را حذف کنید.  -

 به سطر آخر اضافه کنید.  1200000و حقوق  428, با کد پرسنلی  1362مشخصات علی رضایی , تاریخ تولد  -

 دول را آبی و رنگ کادر آن را مشکی کنید. رنگ زمینه ج  -

-Style    .جدیدی را ایجاد کرده و بر روی جدول پیاده کنید 

  

 :   Illustrationsگروه 

• Picture   این ابزار برای قرار دادن تصویر در سند استفاده میشود. بعد از قرار دادن  تصویر در سند میتوان به کمک :

یر سایز داد. علامت دایره سبز رنگ بالای تصویر قرار دارد که با قرار دادن اشاره  گیره های اطراف تصویر آن را تغی 

 گر بر روی آن میتوان تصوی مورد نظر را چرخاند. 
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بطور اتوماتیک فعال   Formatوقتی تصویر به حالت انتخاب باشد و گیره ها در اطراف آن نمایان شود سربرگی به نام  

 :  میشود که شامل ابزارهای زیر است

 

   Formatسربرگ  ❖

 

 :  Adjustگروه 

✓ Remove background   پس زمینه تصاویر را پاک میکند : 

✓ conrrections   .این ابزار درصد روشنایی تصویر را شخص میکند : 

✓ color  .این ابزار رنگ  تصویر را تغییر میدهد : 

✓ Artistic effects   جلو های ویژه روی تصایر قرار میدهد: 

✓ Compress Picture    .این ابزار تصویر را فشرده می کند : 

✓ Change Picture  .این ابزار برای جایگزین کردن تصویری جدید به جای تصویر فعلی استفاده میشود : 

✓ Reset Picture ید را به حالت اولیه برمیگرداند. : با انتخاب این گزینه همه تنظیماتی که بر روی تصویر انجام داده ا 

 :   Picture Styleگروه 

✓ Picture Style   .به کمک این ابزار میتوان سبک یا طرح های از پیش تعیین شده را بر روی تصویر پیاده کرد : 

✓ Picture Border  .این ابزار برای کادر بندی اطراف تصویر استفاده میشود : 

✓ Picture Effect   میتوان توسط این ابزار جلوه های ویژه از قبیل سه بعدی, سایه دار و... را بر روی تصویر :

 پیاده نمود 

✓ Pictaure layout  .تصاویر را درون چارت سازمانی قرار میدهد : 

 :   Arrangeگروه 

✓ Position ک این ابزار می توان محل قرار گیری متن و تصویر را در سند تنظیم نمود. : به کم 

✓ Wrap text  یه کمک این ابزار میتوان محل قرارگیری تصویر و متن را که بصورت همزمان در صفحه قرار گرفته اند :

 را مشخص نمود. 

✓ Bring forward & send backwardمکن است در سند روی هم قرار  : توسط این دو ابزار می توان تصاویری را که م

 به رو فرستاد.  Bring To Fontبه زیر و  Send To Backگیرند را توسط ابزار  

✓ Selection pan   با انتخاب این گزینه کادری کنار صفحه باز میشود که اشیا درون صفحه لیست میشود با انتخاب هرکدام :

 ، اشیا درون صفحه لیست میشود 

✓ Align  .این ابزار محل قرارگیری تصاویر نسبت به هم را مشخص می کند : 

✓ Group object .میتوان چند شی را با هم در سند انتخاب کرد و تشکیل گروه داد : 

✓ Rotate objects  میشود. فاده : این ابزار برای چرخاندن تصویر است 

 :  Sizeگروه 

 این ابزار برای تغییر سایز استفاده میشود. 

 :   Insertسربرگ  Illustrationادامه گروه 

• Shape  ا اعمال کرد.با ترسیم و سپس انتخاب  را میتوان درون سند قرار داد و تغییراتی را بر روی آنههندسی : اشکال

 برای آن فعال میشود   formatهرکدام از این اشکال سربرگ 
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✓ Insert shape  .برای ترسیم اشکال جدید درون سند بکار میرود : 

✓ Shape styles  :پیاده کرد.  اشکال به کمک این ابزار میتوان سبک یا طرح های از پیش تعیین شده را بر روی 

✓ Shape fill   میتوان رنگ درون اشکال را مشخص کرد : به کمک این ابزار 

✓ Shape out line  نوع خط ورنگ خطوط اطراف اشکال را مشخص کرد : به کمک این ابزار میتوان پهنا و 

✓ Shape effect   .به کمک این ابزار میتوان جلوه های ویژه روی اشکال هندسی اعمال کرد : 

 

 درون اشکال هندسی نوشته باشیمزمانی فعال میشود که متنی   word art stylesگروه 

 را انتخاب میکنیم  edit textبرای نوشتن متن درون اشکال هندسی بر روی آن کلیک راست گزینه 

✓ Wordart styles   متن اعمال کرد. : به کمک این ابزار میتوان سبک یا طرح های از پیش تعیین شده را بر روی 

✓ Text fill  به کمک این ابزار میتوان رنگ درون اشکال را مشخص کرد : 

✓ Text outline  به کمک این ابزار میتوان پهنا و نوع خط ورنگ خطوط اطراف متن را مشخص کرد : 

✓ Text effect  .به کمک این ابزار میتوان جلوه های ویژه روی متن درون اشکال هندسی اعمال کرد : 

✓ Text direction  به کمک این ابزار متن درون اشکال هندسی را میتوان چرخاند : 

✓ Align text  : محل قرار گیری متن درون اشکال هندسی را مشخص میکند. این ابزار 

✓ Position  به کمک این ابزار می توان محل قرار گیری متن و :shape  .را در سند تنظیم نمود 

✓ Wrap text یه کمک این ابزار میتوان محل قرارگیری :shape   و متن را که بصورت همزمان در صفحه قرار

 گرفته اند را مشخص نمود. 

✓ Bring forward & send backward را که ممکن است در سند روی هم  اشکال : توسط این دو ابزار می توان

 به رو فرستاد.  Bring To Fontبه زیر و  Send To Backقرار گیرند را توسط ابزار 

✓ Selection pan   با انتخاب این گزینه کادری کنار صفحه باز میشود که اشیا درون صفحه لیست میشود با :

 نتخاب هرکدام ، اشیا درون صفحه لیست میشود ا

✓ Align این ابزار محل قرارگیری :shape   .نسبت به هم را مشخص می کند 

✓ Group .میتوان چند شی را با هم در سند انتخاب کرد و تشکیل گروه داد : 

✓ Rotate   این ابزار برای چرخاندن :shape میشود. فاده  است 

 :  Sizeگروه 

 سایز استفاده میشود.  این ابزار برای تغییر 

• Smart Art  :Chart های از پیش تعریف شده در این ابزار قرار دارد. به کمک این ابزار میتوانChart  های سازمانی را

اضافه کند, در    Chartو قرار گرفتن در سند اگر کاربر بخواهد شاخه ای به   Chartدر سند قرار داد. پس ازاجرای 

  Below   ,Aboveبسته به نیاز یکی از گزینه های  Add Shapeاطراف آن زیرشاخه کلیک راست کرده و از زیر منوی 

 ,Before   وAfter  .را انتخاب کند 

 فعال میشود  formatو   designسربرگ   smart artبا ترسیم 

 

   designسربرگ  ❖
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✓ Add shape  برای اضافه کردن زیرشاخه بر روی گزینه :add shape   را کلیک کرده بسته به نیاز یکی از گزینه های

Below  ,Above  ,Before   وAfter  را انتخاب میکنیم 

✓ Layout  برای تغییر طرح :smartart  از این ابزار استفاده میشود 

✓ Change color   این ابزار برای تغییر رنگ چارت سازمانی استفاده میشود : 

✓ Smart art styles   : چارت سازمانی اعمال  به کمک این ابزار میتوان سبک یا طرح های از پیش تعیین شده را بر روی

 کرد. 

✓ Reset graphic  ش فرض  : اگر جلوه ای روی چارت سازمانی اعمال کرده باشیم با انتخاب این گزینه به حالت پی

 برمیگردد 

 

   formatسربرگ 

 
 مراجعه شود(  132و  131)به صفحه 

 

• Chart لیک بر روی آن کادری با نام  کایجاد نمود. با    مقایسه ای : به کمک این ابزار میتوان درون سند نمودار

Insert Chart بازمیشود   

 

 
 

داده    OKمشاهده کنید. با کلیک بر روی مدل دلخواه و زدن دکمه  (Templates)که میتوان درسمت چپ کادرمدلها  

نمودار نیز   Dataمشاهده میشود. با تغییر دادن داده ها در صفحه  Excelهای مربوط به نمودار در صفحه ای شبیه  

هد شد.  با انتخاب نمودار ظاهر خوا Format  و Designتغییر میکند. بعد ازایجاد نمودار,به طور اتوماتیک سربرگ  

 توسط آنها میتوان نمودار ایجاد شده را ویرایش نمود. 

 designسربرگ  ❖

 

 
 :   add chart elementابزار  ✓
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➢ Axes  به کمک ابن ابزار محور های افقی و عمودی را برروی نمودار قرار میدهد : 

➢ Axis Titles  .این ابزار برای قرار دادن عنوان در راستای افقی , عمودی و ... استفاده میشود : 

➢ Chart Title  .میتوان به کمک ابزارهای درون این گزینه عنوان را برای نمودار قرار داد : 

➢ Data Labels  .با انتخاب این ابزار میتوان برچسب مقادیر را بالای ستون های نمودار قرار داد : 

➢ Data Tables   این ابزار برای قرار دادن جدول مقادیر در پایین :Chart  .استفاده میشود 

➢ Gridline  برای قرار دادن خطوط شبکه در حالت :Minor   وMajor  .استفاده میشود 

➢ Legend  .به کمک این گزینه راهنمای نمودار توسط ابزارهای درون آن میتوان در جای مشخص قرار داد : 

✓ Quick layout  میتوان چیدمان )طرح بندی( سریع بر روی نمودار قرار داد : 

✓ Change color   .با استفاده از این ابزار میتوان رنگ نمودار را تغییر داد : 

✓ Chart styles   .میتوان سبکی دلخواه بر روی نمودار قرار داد : 

✓ Switch row/column را تعویض نمود.   : با استفاده از این ابزار میتوان جای سطر و ستون 

✓ Edit data   با انتخاب این گزینه کادر ویرایشی اکسل باز میشود که در این کادر میتوان داده های نمودار را :

 ویرایش کرد. 

✓ Change chart type  با استفاده از این گزینه میتوان نمودار را تغییر داد : 

 

 formatسربرگ  ❖

 
 مراجعه شود( 132و  131)به صفحه 

 

• Screenshot   با استفاده از این ابزار میتوان از صفحه عکس گرفت : 

• Link  :  با کلیک بر روی این ابزار ویا با فشردن کلید میانبرCtrl+K   کادرInsert Hyper Link  .ظاهر میگردد 

 
 

س ,مسیر یا آدرس  در این کادر فایل دیگری را که قرار است صفحه به آن پیوند بخورد ,انتخاب کرده و یا در قسمت آدر 

 فایل مورد نظر را تایپ کنید. 

 را پایین نگه دارید.  Ctrlکلید  Linkشده همزمان با کلیک بر روی متن مربوط به  Linkنکته : برای باز کردن فایل 

• Bookmark  :  میتوان برای متن موردنظر است نشانه گذاشت تا هر زمان که بخواهید به طور سریع به آن نشانه یاBook 

Mark   .مراجعه نمود 

حال برای اعمال نشانه بر روی متن موردنظر ابتدا باید مکان نما را در صفحه بر روی متن قرار داده سپس با کلیک بر  

 کادر مربوطه باز میشود.   Book Markروی 
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کلیک کنید. همچنین در کادر پایین آن   Addنامی را برای آن تایپ کرده و بر روی دکمه  Book Mark Nameدر قسمت 

نام آن را انتخاب و بر روی دکمه    Book Markنشانه های از قبل آماده شده لیست شده اند که میتونا برای ورود به هر 

Go To  .کلیک کنید 

  ک. با کلی   Findگزینه  Editingگروه   Homeعبارت است از سربرگ  Book Markش دیگر برای فعال کردن کادر رو

 را انتخاب نمود   Book Markگزینه    Go Toباز میشود که میتوان از سربرگ  Find On Replaceبر روی آن کادر 

• Comment  میتوان توسط این ابزار یادداشت کوچکی :(Comment)   اد نمود. این ابزارزمانی مورد استفاده قرار می  ایج

گیرد که متنی نیاز به توضیحات داشته باشد.وقتی مکان نما را بر روی متنی که نیاز به توضیحات دارد قرار داده و بر روی  

 کلیک کرده و در کادر آن توضیحات مورد نظر را تایپ کنید.   Commentابزار 

 

• Header & Footer صفحه( : میتوان بر روی صفحات سند سر صفحه و پا صفحه ایجاد نمود. با کلیک    )سر صفحه و پا

مدل های از پیش تعیین شده را مشاهده وبسته به سلیقه یکی را   Footerو  Headerبر روی کشوی هر کدام از دو ابزار 

 بطور اتوماتیک فعال میشود.   Designو پا صفحه سربرگ  صفحه  انتخاب نمود. بعد از ایجاد سر

 

➢ Header&fooder  :  با استفاده از این دو گزینه میتوان نوع سرصفحه وپا صفحه را تغییر داد 

➢ Page number ن ابزار میتوان صفحات را شماره گزاری کرد. : با استفاده از ای 

➢ Data & time  .با استفاده از این ابزار میتوان تاریخ و ساعت را در در سرصفحه یا پا صفحه قرار داد : 

➢ Go to header   اگر مکان نما در پا صفحه باشد این ابزار فعال میشود که با کلیک بر روی آن میتوان به سر صفحه :

 رفت.

➢ Go to footer    اگر مکان نما در سر صفحه باشد این گزینه فعال میشود که با کلیک بر روی آن میتوان به پا صفحه :

 رفت.

 ه نمود : سه گزینه زیر را مشاهد  Optionدر این سربرگ در قسمت 

➢ Define First Page  .با انتخاب این گزینه سرصفحه, صفحه اول با بقیه متفاوت است : 

➢ Define Odd & Even Page  .با انتخاب این گزینه سر صفحه و پا صفحه صفحات زوج و فرد با هم متفاوت است : 

➢ Show Document Text ا غیرفعال کردن این گزینه متن  : با انتخاب این گزینه متن درون صفحه را فعال و همچنین ب

 ال میشود. عدرون صفحه غیرف

➢ Heder from top  با استفاده از این گزینه میتوان اندازه سر صفحه را تعیین کرد : 
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➢ Footer from bottom    با استفاده از این گزینه میتوان اندازه :fooder  .را تعیین کرد 

➢ Close header and fooder    با استفاده از این گزینه سر برگ :design   که برای سرصفحه و پا صفحه فعال شده بود

 بسته میشود. 

• Page Number  .با استفاده از گزینه های : به کمک این ابزار میتوان برای صفحات سند شماره ای را مشخص کردtop 

of page   )شماره صفحات در بالا(bottom of page ایین(  )شماره صفحات در پpage margins   شماره صفحات در(

 حاشیه صفحات( میتوان محل قرار گیری شماره صفحات را تعیین کرد 

 کادر زیر باز میشود  Format Page numberبا انتخاب گزینه 

 
 

 میتوان نوع شماره گذاری صفحات را تعیین کرد    number formatدر قسمت 

 تعیین میشود که شروع صفحات ازچه عددی باشد.  Start Atبا انتخاب شماره در قسمت 

باعث میشود که شروع صفحات طبق قالب انتخاب شده از اول    Continue From Previous Sectionبا انتخاب گزینه 

 باشد. 

• Text Box    این ابزار کادر متنی از قبل آماده شده را در اختیار کاربر قرار میدهد تا کاربر به سلیقه خود کادر دلخواهی :

 را انتخاب کند و متن موردنظر را درون آن تایپ کند. 

• Quick Parts  .همانند کادر متن میتوان مدلی را انتخاب کرده و درون ن متن تایپ نمود : 

• Word Art  این بزار کادر : با انتخابEdit Word Art Text   باز میشود. میتوان متن موردنظر را طبق قالب ابزار

Word Art  انتخاب و تایپ نمود. با زدن دکمهOK    متن تایپ شده همانند شی درون سند قرار میگیرد . بعد از آن سربرگ

Format ال میشود.این سربرگ شامل ابزارهای  جهت اعمال تغییرات و جلوه های ویژه بر روی متن بطور اتوماتیک فع

 زیر است:  

 

   Formatسربرگ 

 
 مراجعه شود( 132و  131)به صفحه 

 

• Signature Line  .این ابزار برای قرار دادن امضا درون متن استفاده میشود : 
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عنوان شغلی خود و در قسمت    suggested singers titleنام خود و در قسمت  sunggsted singnerدر قسمت 

suggested singers email address  ادرس ایمیل خود راتایپ کنید وسپس بر روی دکمهok  .کلیک کنید 

 

• Date & Time   .این ابزار برای قرار دادن  تاریخ و ساعت طبق قالبی که کاربر انتخاب میکند در سند استفاده میشود : 

 
 کلیک کنید  okبر روی دکمه  فرمت مورد نظر را انتخاب کرده و 

• Object  این ابزار برای قرار دان شی در سند استفاده میشود. با انتخاب این ابزار کادر مربوطه باز میشود : 

 
 

به کاربر کمک میکند که محیط   Create New میباشد. سربرگ   Create From Fileکه شامل دو سربرگ به نام های و  

 موردنظر را طراحی کند.  قرار دارد را احضار کرده و در آن شیبرنامه هایی که در لیست 

مسیر شی را که قرار است در سند قرار   Browseکاربر میتواند با انتخاب دکمه  Create From Fileبه کمک سربرگ 

 گیرد را جستجو کند. 

 

• Equation    میتوان به کمک این ابزار فرمول های ریاضی را درون سند قرار داد. بعد از قرار دادن فرمول ها سربرگ :

Design  .فعال میشود. میتوان توسط ابزارهای آن فرمول قرار داده شده درسند را ویرایش نمود 
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• Symbol  ه کلید موجود نمی باشند. ابزار )کاراکتر ویژه( : گاهی اوقات نیاز به کاراکترهایی داریم که در صفحSymbol  

به کاربر کمک میکند تا بتواند از لیست کاراکترهایی که در این ابزار وجود دارد , کاراکتر مورد نظر را انتخاب نماید.  

برای این کار از کشوی این ابزار لیست کاراکترها مشاهده خواهد شد. اگر کاراکتر موردنظر در این لیست موجود نبود  

باز شود.در کادر باز شده کاراکتر موردنظر را   Symbolکلیک کرده تا کادر   More Symbolتوان بر روی گزینه می

 کلیک نمایید.    Insertانتخاب کرده سپس بر روی دکمه  

 

کلید میانبر تعریف نمود. برای این کار ابتدا کارکتر موردنظر را   Symbolمیتوان برای هر کاراکتر موجود در کادر 

 باز شود.   Customize Keyboardکلیک نمایید تا کادر   Short Cut Keyانتخاب کرده سپس بر روی دکمه  

 

کلید میانبر آن    Current Keyدر این کادر اگر کاربر برای این کاراکتر قبلا کلید میانبر تعریف کرده باشد در قسمت 

کلید میانبر تعریف نمود. سپس بر   Press New Short Cut Keyمشاهده خواهد شد. در غیر اینصورت میتوان در قسمت 

بفشارید. با فشردن کلید میانبرکاراکتر مورد نظر به طور   Closeکلیک کنید و در آخر بر روی دکمه  Assignروی دکمه  

 سریع درون سند قرار میگیرد. 

ه از قبل تعریف شده را مشاهده  میتوان کلید میانبر کاراکترهایی ک  Special Charactersدر سربرگ   Symbolدر کادر  

 نمود. 
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 designسربرگ 

 

• Themes   میتوان توسط این ابزار :Theme .های مختلفی را که در این لیست وجود دارد برای سند انتخاب نمود 

• Color  میتوان به کمک این ابزار رنگ:Theme .ها را تغییر داد 

• Font   میتوان به کمک این ابزار قلم :Theme .ها را تغییر داد 

• Effect   میتوان به کمک این ابزار جلوه های ویژه از قبل آماده شده را بر روی :Theme .ها پیاده کرد 

 

• WaterMark   را به عنوان پش زمینه قرار داد. برای این کار میتوان با    عبارت یا تصویری : به کمک این ابزار میتوان

 طرح دلخواهی را انتخاب نمود تا به عنوان پیش زمینه صفحه قرار گیرد.    Water Markیک بر روی کشوی  کل

 Custom Waterقرار داد از کشوی این ابزار گزینه  Water Markحال اگر کاربر بخواهد متن دلخواهی را به عنوان 

Mark   را انتخاب کرده تا کادرPrinter Water Mark   .باز شود 

 

 
 

 قسمت زیرین آن فعال میشود که شامل موارد زیر است :   Text Water Markدر این کادر با انتخاب گزینه 

انجام دهید. سپس   Colorو   Font   ,Sizeتایپ کرده و تنظیمات مورد نظر را در قسمت  Textمتن مورد نظر را در کادر  

 شده زمینه صفحه قرار میگیرد. کلیک کنید. بعد از انجام تنظیمات متن نوشته  OKبر روی دکمه 

 

• Page color  .با استفاده از این ابزار میتوان رنگ زمینه صفحه را تعیین کرد : 

 

• Page Border    با کلیک بر روی این ابزار کادر :Border & Shading   .باز میشود 
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در قسمت  میتوان تنظیمات کادر بندی و پاراگراف و همچنین تغییر رنگ زمینه آن ها را توسط این سربرگ انجام داد.  •

style  نوع خط در قسمتcolor   رنگ خط و در سمتwidth  عرض خطوط را میتوان تعیین کرد. در قسمتart   کادر

 هنری میتوان برای صفحه قرار داد 

 

 layoutسربرگ 

 

 

• Margins   .برای تنظیات حاشیه مورد استفاده قرار می گیرد : 

 

 

( و  left( حاشیه کاغذ از سمت چپ )bottom( حاشیه کاغذ از پایین )  topحاشیه کاغذ از بالا )   marginsدر قسمت 

 ( را میتوان تعیین کرد  rightحاشیه کاغذ از سمت راست )

 محل قرار گیری شیرازه مشخص میشود.   Gutter Positionشیرازه را تنظیم میکنیم. در قسمت   Gutterدر قسمت 

 میتوان حالت قرار گیری کاغذ را تنظیم نمود.  orientationدر قسمت  

که مکان نما قرار دارد  تنظیمات را از محلی   This Point Forwardمی توان با انتخاب  Apply Toدر قسمت 

 به بعد اعمال میشود. 
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• Orientation  (.این ابزار حالت قرار گیری کاغذ را تعیین میکند :Portrait  عمودی و =Landscape  ) افقی= 

• Size  .به کمک این ابزار میتوان اندازه کاغذ جهت چاپ مشخص کرد : 

• Column .با انتخاب گزینه   : این ابزار برای تنظیم متن به صورت روزنامه استفاده میشودmore column   کادر زیر باز

 میشود 

 

 
 تعداد ستون ها را میتوان تعیین کرد.  number of columnو قسمت   presetsدر قسمت  ➢

➢ Line between   .با انتخاب این گزینه میتوان بین ستون ها خطوط های عمودی قرار داد : 

 اندازه ستون ها را میتوان تعیین کرد   widthدر قسمت  ➢

 فاصله بین ستون ها را میتوان تعیین کرد  spacingدر قسمت  ➢

 صفحه را مشاهده کرد. میتوان پیش نمایشی از  previewدر قسمت  ➢

➢ Right To Left  .با انتخاب این گزینه  ستون برای متن فارسی تنظیم میشود : 

➢ Equal Column Width    اگر این گزینه در حالت انتخاب باشد , تمامی ستون ها در یک سایز و اندازه قرار خواهند :

 گرفت.  

➢  

 

• Breaks  توسط این ابزار میتوان در صفحه :(Page) ستون ,(Column)   و متن(Text  Warping)    .شکستگی ایجاد کرد

 همپنین گزینه های زیر موجود است :  

 

➢ Next Page  .شروع متن شکسته شده از صفحه جدید انجام میشود : 

➢ Continuous  .ادامه بخش شکسته شده از صفحه جدید انجام میشود : 

➢ Even Page  .شروع متن شکسته شده از صفحه زوج انجام میشود : 

➢ Odd Page   .شروع متن شکسته شده از صفحه فرد انجام میشود : 

 

را کلیک   Breakابزار   Page Setupگروه  Layoutبرای پرش مکان نما از ستونی به ستون دیگر از سربرگ 

 را انتخاب نمایید.  Columnکرده و از زیر منوی آن گزینه 

• Line Number  .جهت شماره گذاری سطرها استفاده میشود : 
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 تمرين  

 متن زیر را تایپ کنید.  -

 Word .........................................................................20واژه پرداز  

 Word .............................................................. 25اجرای پنجره  

 Word ................................................................... 30اسناد در 

 Word .................................................................. 35خروج از 

 جاد کنید. ای Wordکادری دو خطی و سبز رنگ در صفحه   -

 جدول زیر را ترسیم کنید.  -

 

 

      
Word 

+Z2+Y2X  

    

     

 

 

 ايجاد پاورقی :  •

میتوان برای مطالب نامفهوم در سند ترتیبی دادکه در پایین صفحه پاورقی ایجاد شود و در مورد آن مطالب نامفهوم  

بر روی    Referenceتوضیحاتی کامل داد. برای این کار مکان نما را بر روی متن نامفهوم قرار داده سپس از سربرگ 

  Insert Foot Noteد. فرق این دو در این است که با زدن کلیک کنی Insert End Noteو  Insert Foot Noteابزار 

در پایین صفحه سند مورد نظر پاورقی ایجاد خواهد   Insert End Noteدر پایین هر صفحه پاورقی ایجاد می گردد ولی 

 شد.
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 تنظیمات بر روی پاکت نامه : 

انجام داد. با کلیک بر روی   Mailingموجود در سربرگ   Envelopesمیتوان تنظیمات بر روی پاکت نامه را توسط ابزار 

 باز میشود.  Envelope & Labelsآن کادر  

 

آدرس   Return Addressآدرس گیرنده نوشته میشود. در قست  Delivery Addressقسمت    Envelopدر سربرگ  

دیده میشود که با کلیک بر روی آن آدرس فرستنده پنهان   Omitفرستنده نوشته میشود. در قسمت فرستنده گزینه ای به نام 

فعال میشود. این کادر   Envelop Option قرار دارد مه با کلیک بر روی آن کادر  Optionمیشود. در پایین کادر دکمه 

 است.   Printing Optionو  Envelop Optionدارای دو سربرگ  

 

اندازه پاکت نامه مشخص میشود . همچنین با کلیک بر روی دکمه   Envelop Sizeقسمت  Envelop Optionدر سربرگ 

Font   میتوان اندازه قلم و رنگ و تنظیمات قلم را برای آدرس فرستنده و گیرنده انجام داد.در گوشه های کادرDelivery 

Address   وReturn Address نه های گزیFrom Left    وFrom Top    دیده میشود. توسط این دو گزینه میتوان فاصله

 متن آدرس گیرنده و فرستنده را از بالا تا لبه کاغذ و از سمت چپ تا لبه کاغذ مشخص کرد. 

  Clock Wise Rotationمشخص میشود. گزینه  Printerنحوه قرار گیری پاکت نامه در  Printing Optionدر سربرگ 

 تعیین میشود.   Printerت چرخش پاکت نامه و قرار گرفتن آن در جه
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• Spelling & Grammar   غلط یابی املایی( : اگر متن تایپ شده در سند اشتباه باشد, خط موج دار قرمز به طور(

خط موج دار سبز زیر آن قرار میگیرد. کلید میانبر  غلط باشد گرامر   از نظراتوماتیک زیر آن قرار می گیرد. اگر آن متن 

د بعد از نوشتن متن مورد نظر و زدن دکمه  می باشد. در بعضی مواقع وقتی غلط یابی املایی فعال باش F7این گزینه  

Enter  .با زدن دکمه  در غیر این صورتمتن غلط بصورت اتوماتیک صحیح خواهد شدF7  از سربرگ  ویاreview  

 کادر مربوطه فعال میشود.    Spelling & Grammarکلیک بر روی ابزار  

 

 
 

لیستی از کلمات درست مشاهده میشود. کاربر میتواند کلمه   کادرقرار گزفته است و در  در بالادر کادر باز شده متن اشتباه  

 موردنظر را از لیست انتخاب کرده تا جایگزین کلمه غلط شود. در سمت راست کادر دکمه هایی به قرار زیر وجود دارد :  
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➢  Ignore Once  .صرف نظر از اصلاح کلمه غلط : 

➢  Ignore All  .صرف نظر از کل کلمات غلط موجود در سند : 

➢  Change  .تغییر دادن کلمه غلط : 

➢ Change All   تغییر دادن کل کلمات غلط موجود در سند و جایگزین کردن کلمه جدید انتخاب شده به جای کلمات :

 غلط. 

 

• New Comment  میتوان توسط این ابزار یادداشت کوچکی :(Comment)    ایجاد نمود. این ابزارزمانی مورد

استفاده قرار می گیرد که متنی نیاز به توضیحات داشته باشد.وقتی مکان نما را بر روی متنی که نیاز به توضیحات  

توضیحات مورد   کلیک کرده و در کادر آن  New Commentبر روی ابزار  Reviewاز سربرگ  دارد قرار داده 

یادداشت مورد نظر را حذف کرد.همچنین میتوان با زدن دکمه   Deleteبا زدن دکمه نظر را تایپ کنید. میتوان 

Previous  به یادداشت های قبلی رفت و با زدن دکمهNext  .به یادداشت های بعدی مراجعه نمود 

 

 قفل کردن اسناد 

• Restrict editing  .برای این کار از سربرگ : این ابزار جهت قفل کردن سند استفاده میشود review   بر روی

 د تا کادر زیر باز شود کلیک کنی   Restrict editingگزینه  

 

 امکان تغییر قالبر سند وجود ندارد   limit formatting to a selection of styleبا انتخاب گزینه  ➢

 وا  میتوان سند رااز نظر تغییرات محت  allow only this type of editing in the documentبا انتخاب گزینه  ➢
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 viewسربرگ 

 

 viewsگروه 

را به نماهای مختلف به نمایش گذاشت. برای تعیین نماها میتوان از ابزارهای موجود در این گروه     Wordمیتوان محیط  

 نیز مشاهده نمود.  Zoomکنار ابزار   Wordاستفاده نمود. همچنین میتوان لیست نماها را در پایین پنجره  

• Print Layout   ر آن فعال میشود. هچنین کاربرمیتواند  : ویژگی این نما به گونه ای است که خط کش های عمودی و افقی د

 لبه های کاغذ را در این نما مشاهده کند. معمولا این نما برای تایپ و صفحه آرایی استفاده میشود.

• Read mode  :   از این نما برای مطالعه متن یا فایل استفاده میشود. ویژگی این نما به این صورت است که وقتی نما را

Full Screen یبون ها و تمامی ابزارها پنهان میشوند و هیچ مزاحمتی برای دید کاربر در زمان مطالعه به وجود  می کنیم ر

 نمی آورد. 

• Web Layout   در این نما کاربر میتواند همانند صفحه :Web   عکس , متن و اشکالی را در محیطWord    بپچیند. در این

 نما خط کش افقی بطور اتوماتیک فعال خواهد بود. 

• Out Line    این نما جهت عنوان بندی و زیر عنوان استفاده میشود. به کمک ابزارهای درون آن میتوان متن را تبدیل به :

 عنوان یا زیر عنوان نمود. 

• Draft  این نما ، نمای پیش نویس میباشد : 

 showگروه 

• Ruler  .به کمک این ابزار میتوان خط کش را فعال و غیر فعال نمود : 

• Grid Line   .این ابزار خطوط شبکه را در سند به نمایش میگذارد : 

• Navigation pans   با انتخاب این گزینه پنل :navigation   فعل میشود 

 :  Zoomگروه 

کادر مربوطه باز شده و می توان   Zoomروی ابزار  این ابزار برای تعیین درصد بزرگنمایی استفاده میشود. با کلیک بر 

 تنظیمات بزرگ نمایی را در این کادر انجام داد. 

 

 :   Windowگروه   

• New window  .با انتخاب این گزینه سند در پنجره جدیدی باز میشود : 
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•  Arrange all با استفاده از این گزینه میتوان سند های باز شده را به صورت مرتب به نمایش گذاشت : 

• Spelit  این گزینه برای شکستن صفحه بکار میرود : 

• Switch Windows  به کمک این ابزار و با کلیک بر روی کشوی آن لیست سندهای باز شده مشخص میشود. کاربر :

ست انتخاب کند تا فعال گردد. به عبارتی به کمک این ابزار میتوان بین اسناد باز  میتواند سند مورد نظر را در این لی

 نمود.   (Switch)حرکت 
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 :   Excelمعرفی محيط 

میباشد. این برنامه برای محاسبات و وارد نمودن اطلاعات آماری و توابع   Officeهمانند دیگر برنامه های  Excelمحیط 

را انتخاب کرده و سپس  از منوی   All Programگزینه  Startبرای ورود به ابن محیط از منوی   .به کار می رود 

 را فعال کنید.  Excelمربوطه برنامه 

 

 یک صفحه کاری خالی باز میشود.  blank workbookبا انتخاب گزینه  

 

 :   Excelمعرفی اجزای 

(, بزرگ  (Closeمیباشد، که شامل دکمه های بستن پنجره    (Title Bar)در پنجره باز شده بالاترین قسمت آن نوار عنوان 

 در گوشه سمت راست میباشد.  (Minimize)و کوچک نمایی  Maximize)نمایی )

,   Saveدر قسمت سمت چپ , لیست ابزارها قرار دارد که شامل میانبرهایی است که بصورت پیش فرض دکمه های  

Undo   وRedo   را دارا میباشد. برای اضافه کردن گزینه های دلخواه میتوان روی کشوی آن کلیک کرده و بسته به نیاز

   دکمه های دیگری را اضافه نمود.

قسمت بعد نوار منو یا سربرگ هایی مشاهده میشود که هر کدام از گزینه ها دارای ریبون و در هر ریبون گروه هایی  

 استفاده کنید.  Ctrl+F1وجود دارد. برای مخفی و آشکار نمودن این نوار از کلید میانبر 

را در زمانی که سل فعال است, میتوان در  قرار دارد که محتوی سل ها  Formulaدر زیر نوار عنوان نواری به نام نوار 

 این نوار مشاهده کرد. 

شماره گذاری شده اند , تشکیل شده است. در سمت راست   (… 3 2 1)( و سطر هایی (… A B Cاز ستون ها  Excelمحیط  

 پنجره نوار مرورگر مشاهده میشود.  

اربر میتواند بسته به نیاز تعداد کاربرگ ها را  یا کاربرگ است که ک Sheetیک دارای   Excelبه طور پیش فرض برنامه  

 افزایش داد. 

 Page Breakو در کنار آن نماهای  Zoomقرار دارد در سمت راست آن ابزار   Excelنوار وضعیت که در پایین پنجره  

Preview   ,Page Layout  وNormal  .قرار گرفته اند 

 :  Excelتنظيمات برنامه 

را انتخاب کرده تا کادر   Optionsکلیک کرده و دکمه   fileبر روی دکمه  Excelبرای ورود به کادر تنظیمات برنامه 

 مربوطه باز شود. 
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 :   generalسربرگ 

 

 نوع قلم را برای نوشتن در سل ها می توان تعیین نمود.   use this as the default fontدر قسمت 

 اندازه قلم را می توان مشخص کرد.  Font Sizeدر قسمت 

 می توان در کشوی روبروی آن نوع نمای صفحه را مشخص نمود.  Default View For New Sheetگزینه  

را   Excelهای قرار داده شده در محیط  Sheetمیتوان در کشوی روبروی آن تعداد  Include This Many Sheetگزینه  

 تغییر داد. 

 صفحه را مشخص نمود.  Themeمی توان   office themeدر قسمت 

 :  Proofingسربرگ 

می توان متن ها را به گونه ای تنظیم کرد که با نوشتن یک کلمه از جمله تعریف   Auto Correct Optionبا انتخاب دکمه 

 کل جمله در سل بطور اتوماتیک قرار گیرد.  Space Barشده در این کادر و فشردن دکمه 

 :  Saveسربرگ 

 میتوان نام سندی که به عنوان پیش فرض ذخیره میشود را عوض کرد.  Save Files In This Formalدر کادر  

با تعیین مقدار در کشوی روبروی این گزینه میتوان مدت زمانی را    Save Auto Recover Informal Everyدر قسمت  

 که میخواهید بطور اتوماتیک فایل ذخیره گردد را مشخص کرد. 

 مسیر پیش فرض فایل در کادر روبروی این گزینه مشخص شود.   Default File Locationدر قسمت 
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 :   Advancedسربرگ 

 

فعال میگردد. میتوان با انتخاب آن گزینه های    Directionگزینه     After Pressing Enter More Selectionبا انتخاب  

Down   ,Up , Right ,Left  تعیین نمود که مکان نما بعد از فشردن دکمهEnter  .توسط کاربر به کدام سل حرکت کند 

فعال میشود. که میتوان از کشوی روبروی آن مقدار    Placesگزینه    Automatically Insert A Decimal Pointبا انتخاب  

 اعداد بعد ازاعشار را در سل ها مشخص نمود. 

کردن محتویات سل ها به منظور   Dragامکان عمل   Enable Fill Handel & Cell Drag-And-Droopبا انتخاب گزینه  

 وجود دارد.  Auto fillپر کردن سل ها بصورت 

تعداد سند هایی که ذخیره شده را     Show This Number Of Recent workbookکادر  میتوان در    Displayدر قسمت  

 نشان داد.   Recent Document در کادر 

 برای تعیین واحد اندازه گیری خط کش استفاده میشود.   Ruler Unitگزینه  

راست صفحه برای  حروف و شماره سطرها در سمت    Right-To-Leftبا انتخاب گزینه    Default Directionدر قسمت  

حروف و شماره سطرها در سمت چپ صفحه برای متن لاتین    Left-To-Rightمتن فارسی قرار میگیرد.با انتخاب گزینه  

 قرار میگیرد. 

 استفاده میشود.   Excelبرای تغییر رنگ خطوط شبکه در محیط  Gridline Colorدر قسمت 

کادری باز میشود که   Edit Costume Listبا انتخاب گزینه  Create List For In Sorts & Fill Sequencesدر قسمت 

سل ها را پر کند, تعریف کنیم.توضیحات کامل در صفحات بعد گفته   Auto fillمی توان متن هایی که می خواهیم به طور 

 خواهد شد. 

 :  Customizeسربرگ 

اضافه    Excelدر این سربرگ میتوان منابع اصلی ابزار را مشاهده کرد و هر ابزاری را که مدنظر است به لیست ابزار های  

 نمود. 
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 :  homeسربرگ  

 :  Clipboardگروه 

• Copy  جهت نسخه برداری از متن استفاده میباشد. کلید میانبر آن :Ctrl+C .میباشد 

• Cut  جهت انتقال متن استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+X   .میباشد 

• Past  جهت قرار دادن موضوع در مقصد استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+V  .میباشد 

• Format Painter ر روی متن استفاده میشود و کلید میانبر آن : جهت اعمال قالب بندی بCtrl+Shift+C   .میباشد 

 :  Fontگروه 

• Font ( جهت تغییر قلم :Font   ( .استفاده میشود )Ctrl+Shift+F ) 

• Font Size  ( .جهت تغییر اندازه قلم استفاده میشود :Ctrl+Shift+P ) 

• Increase Font Size   سایز قلم را واحد به واحد افزایش میدهد. کلید میانبر آن :(Ctrl+Shift+>)    .میباشد 

• Decrease Font Size  سایز قلم را واحد به واحد کاهش میدهد. کلید میانبر آن :(Ctrl+Shift+<)    .میباشد 

• Bold  ( جهت ذخیم کردن متن انتخاب شدهاستفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+B می ) .باشد 

• Italic   ( متن انتخاب شده را کج یا مورب میکند. کلید میانبرآن :Ctrl+I  .میباشد) 

• Under Line  ( برای زیر خط دار کردن متن استفاده میشود. کلید میانبرآن :Ctrl+U .میباشد ) 

• Borders   .این ابزار برای ایجاد کادر در اطراف سل ها استفاده میشود : 

• Fill Color ار برای تغییر رنگ سل ها استفاده میشود. : این ابز 

• Font Color  .این ابزار برای تغییر رنگ قلم استفاده میشود : 

 

 :   Alignmentگروه   

• Top Align  .این ابزار متن را در بالای سل قرار میدهد : 

• Middle Align  .این ابزار متن را در وسط سل قرار میدهد : 

• Bottom Align  .این ابزار متن را در پایین سل قرار میدهد : 

• Align Text Left   این ابزار متن مورد نظر را چپ چین میکند.کلید میانبر آن :Ctrl+L  .میباشد 

• Center  متن را وسط چین میکند کلید میانبر آن :Ctrl+E   .میباشد 

• Align Right  این ابزار متن مورد نظر را راست چین میکند. کلید میانبر آن :Cter+R  .میباشد 

• Orientation  .برای جرخاندن متن درون سل استفاده میشود : 

• Decrease Indent   .این ابزار برای کاهش تورفتگی سل استفاده میشود : 

• Increase Indent   .این ابزار برای افزایش تورفتگی استفاده میشود : 

• Wrap Text  .این ابزار برای شکستگی متن درون سل استفاده میشود : 

• Merge & Center    متن را در وسط تنظیم کرده به گونه ای که اضافات آن درسل های اطراف قرار خواهد :

 گرفت.

➢ Merge Across   .متن را در میان سل ها قرار میدهد : 

➢ Merge Cell  .با انتخاب این گزینه میتوان سل های انتخابی را ادقام نمود : 

➢ Unmerge Cell  .سل ها را از الت ادقام خارج میکند : 

 

• Left To Right Text Direction   : 

➢ Left To Right  .این گزینه برای متن لاتین استفاده میشود : 

➢ Right To Left  .این گزینه برای متن فارسی استفاده میشود : 
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➢ Context   .این گرینه برای محتوی سل اسنفاده میشود : 

  Alignmentباز میشود که در سربرگ  Format Cellکادر  Alignmentنکته : با کلیک بر روی کشوی پایین گروه  

 فعال است. 

 

 د. میتوان همه تنظیمات ذکر شده را در این کادر نیز انجام دا

 میتوان تراز بندی متن را در راستای افقی و عمودی تعیین کرد  verticalو   horizontalدر قسمت  ➢

 میتوان مقدار فرورفتگی متن درون سل راتعیین کرد  indentدر قسمت  ➢

میتوان زاویه   degressمیتوان زاویه چرخش متن درون سل را تعیین کرد و در قسمت    orientationدر قسمت  ➢

 چرخش را تعیین کنید 

➢ Wrap Text  .این ابزار برای شکستگی متن درون سل استفاده میشود : 

➢ Shrink to fit  این گزینه  سایز متن مورد نظر را انقدر کوچک میکند که درون سل جا گیرد : 

➢ Merge Cell نتخاب این گزینه میتوان سل های انتخابی را ادقام نمود. : با ا 

 به چپ تعیین کرد. میتوان تراز بندی متن را از چپ به راست یا از راست  text directionدر قسمت  ➢

 

 :   Numberگروه 

 با کمک ابزارهای موجود در این گروه میتوان بر روی اعداد درون سل قالب بندی مورد نظر را انجام داد. 

 :  number formatقسمت  •

➢ General  .این گزینه قالب عدد را به صورت معمولی درون سل قرار میدهد : 

➢ Number  .داده مورد نظر را درقالب عدد معمولی قرار میدهد : 

➢ Currency  .داده درون سل را در قالب واحد پول قرار میدهد : 

➢ Accounting   .داده درون سل را در قالب واحد پول قرار میدهد : 

➢ Short Time  .داده درون سل را در قالب تاریخ کوتاه قرار میدهد : 

➢ Long Time  .داده درون سل را در قالب تاریخ بلند قرار میدهد : 

➢ Time   .داده درون سل را در قالب ساعت قرار میدهد : 

➢ Percentage  د تنظیم میکند. : داده درون سل را در قالب درص 
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• Accounting Number Format  .داده ورودی را در قالب واحد پول قرار میدهد : 

• Percent Style :  .داده ورودی را در قالب درصد تنظیم میکند 

• Comma Style  .بین هر سه رقم , سه رقم اعداد, جدا کننده کاما قرار میدهد : 

• Increase Style   عدد وارد شده درون سل استفاده میشود.  : برای افزایش تعداد اعشار در 

• Decrease Decimal  .برای کاهش تعداد اعشار در عدد وارد شده درون سل استفاده میشود : 

میتوان   Numberباز میشود. که در سربرگ  Format Cellsکادر  Numberبا کلیک بر روی کشوی پایین گروه 

 تنظیمات فوق را انجام داد. 

 

 

 :    Styleگروه 

• Conditional Formatting   قالب بندی شرطی( : توسط این ابزار میتوان بر روی داده های انتخاب شده قالب(

 بندی شرطی اعمال کرد. 

را    100گ زرد درآید ،عدد را وارد کردیم خانه به رن 100عدد کوچک تر از   f5تمرین : ترتیبی دهید اگر درون سل 

 را وارد کردیم خانه به رنگ قرمز درآید   100از  وارد کردیم سل به رنگ سبز ، عدد بزرگتر

 

• Format As Table  اعمال قالب بندی بر روی جدول( : کابر میتواند با انتخاب گزینه(New Table Style  

 سبک یا قالبی جدید طراحی کرده تا بتواند در صورت نیاز از آن قالب استفاده کند. 

• Cell style  کاربر میتواند با انتخاب :  (قالب بندی روی سل ها)اعمالnew cell style   سبک یا قالبی جدید

 طراحی کرده تا بتواند در صورت نیاز از آن قالب استفاده کند. 

سبک های از قبل آماده   Styleگروه  Homeی توان از سربرگ   Excelبرای تغییر رنگ زمینه سل در محیط نکته : 

 شده را انتخاب نمود. 

 :   Cellsگروه 

• Insert   

• Insert Cells  روش ایجاد سل(: جهت ایجاد سل جدید در سند از سربرگ(Home   گروهCells   ابزارInsert  

استفاده میشود. به این صورت که سل مورد نظر را که قرار است سل جدید جایگزین آن شود   Insert Cellsگزینه  
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چهار گزینه زیر   Insertرا انتخاب کنید. در کادر  Insert Cellsگزینه  Insertانتخاب کرده و سپس از ابزار  را

 موجود است : 

➢ Shift Cells Right   به جای سل انتخابی سل جدید ایجاد میشود و باقی سل ها به سمت راست کشیده :

 خواند شد. 

➢ Shift Cells Down  ایجاد میشود و باقی سل ها به سمت پایین کشیده  : به جای سل انتخابی سل جدید

 میشوند. 

➢ Entire Row  .به جای سل انتخابی سطری جدید قرار خواهد گرفت : 

➢ Entire Column  .به جای سل انتخابی ستونی جدید قرار میگیرد : 

 

• Insert Sheet Rows  روش ایجاد سطر( : جهت ایجاد سطر جدید در سند از سربرگ(Home  گروهCells  

استفاده میشود. سطری که میخواهیم در بالای آن سطر جدید ایجاد شود را   Insert Sheet Rowsگزینه  Insertابزار 

 را انتخاب نمایید.  Insert Sheet Rowsگزینه    Insertاتخاب نموده و سپس از ابزار  

 

• Insert Sheet Columns   روش ایجاد ستون( : جهت ایجاد ستون جدید در سند از سربرگ(Home   گروه

Cells  ابزارInsert  گزینهInsert Sheet Columns   استفاده میشود. ستونی که میخواهیم قبل از آن ستون جدید ایجاد

 را انتخاب نمایید.   Insert Sheet Columnsگزینه    Insertشود را اتخاب نموده و سپس از ابزار  

• Inset Sheet   روش ایجاد کاربرگ( : برای ایجاد کاربرگ جدید در فایل یا کارپوشه میتوان به روش های زیر(

 عمل نمود :  

جدید قرار بگیرد را انتخاب نموده و سپس از    Sheetموردنظر را که میخواهیم قبل از آن   Sheetروش اول. 

 را انتخاب نمایید.  Insert Sheetگزینه  Insertابزار  Cellsگروه  Homeسربرگ 

و سپس بر روی    جدید قرار بگیرد را انتخاب نموده   Sheetموردنظر را که میخواهیم قبل از آن    Sheetروش دوم. 

باز شده در    Insertکلیک کرده تا کادر  Insertآن کلیک راست کرده و از منوی میانبر ظاهر شده بر روی گزینه 

 کلیک کنید.  OKرا انتخاب و بر روی دکمه   Worksheetآیکون   Generalکادر باز شده از سربرگ 

• Delete : 

• Delete Cells  سربرگ  )روش حذف سل( : جهت حذف سل در سند ازHome  گروهCells  ِابزارDelete    گزینه

Delete Cells   استفاده میشود. به این صورت که سل مورد نظر را که قرار است حذف شود را انتخاب کرده و

 چهار گزینه زیر موجود است :   Deleteرا انتخاب کنید. در کادر  Delete Cellsگزینه  Insertسپس از ابزار 

➢ Shift Cells Left  .با انتخاب این گزینه سل مورد نظر حذف و باقی سل ها به سمت چپ کشیده میشوند : 

➢ Shift Cells Up  .با انتخاب این گزینه سل مورد نظر حذف و باقی سل ها به سمت بالا کشیده میشوند : 

➢ Entire Row نتخابی درون آن است حذف میشود. : با انتخاب ای گزینه سطری که سل ا 

➢ Entire Column  .با انتخاب این گزینه شتونی که سل مورد نظر در آن است حذف میشود : 

• Delete Sheet Rows  روش حذف سطر( : ابتدا سطر مورد نظر را انتخاب نموده سپس از سربرگ(Home  

 یید. را انتخاب نما Delete Sheet Rowsگزینه  Deleteابزار   Cellsگروه 

• Delete Sheet Columns   روش حذف ستون( : ابتدا ستون مورد نظر را انتخاب نموده سپس از سربرگ(

Home  گروهCells   ابزارDelete  گزینهDelete Sheet Columns  .را انتخاب نمایید 

• Delete Sheet  برای حذف کاربرگ یا :Sheet   :مورد نظر میتوان به روش های زیر عمل نمود 

گزینه   Deleteابزار  Cellsگروه  Homeروش اول. ابتدا کاربرگ مورد نظر را انتخاب نموده سپس از سربرگ 

Delete Sheet  را انتخاب نمایید. کادر پیغامی مبنی بر حذفSheet    ظاهر میشود که باید بر روی دکمهDelete  

 در آن کادر کلیک نمایید. 
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را انتخاب   Deleteست کرده واز منوی میانبر ظاهر شده گزینه مورد نظر کلیک را Sheetروش دوم. بر روی 

 .نمایید

• Format    : 

• Row Height   روش تغییر اندازه سطر در محیط(Excel   جهت تغییر اندازه سطردر محیط: )Excel   سطر مورد

 Rowکلیک کرده و گزینه  Formatبر روی کشوی   Cellsگروه  Homeنظر را انتخاب و سپس از سربرگ 

Height   را انتخاب نمایید. در کادرRow Height  .مقدار مورد نظر را برای تغییر ارتفاع سطر تایپ نمایید 

 

• Auto fit Row Height درون آن قرار داد. برای این کار از   محتوای  : میتوان ارتفاع سطرها را نیز به اندازه

 را انتخاب نمایید.  Auto fit Row Heightگزینه  Formatابزار  Cellsگروه  Homeسربرگ 

 

ستون مورد نظر را انتخاب و سپس   Excel: جهت تغییر اندازه ستون در محیط   Excelروش تغییر ستون در محیط  •

را انتخاب    Column Widthکلیک کرده و گزینه  Formatبر روی کشوی  Cellsگروه  Homeاز سربرگ 

 مقدار مورد نظر را برای تغییر عرض ستون  تایپ نمایید. Column Width نمایید. در کادر 

نکته : می توان بصورت دستی نیز عرض ستون و ارتفاع سطر را تغییر داد.به این صورت که اشاره گر موس را بر  

 کنید ا به تغییر دلخواه دست یابید.   Dragروی لبه مرزی سطر یا  ستون مورد نظر برده و 

• Auto Fit Column Width  درون آن قرار داد. برای این کار    محتوای: میتوان عرض ستون ها را نیز به اندازه

 را انتخاب نمایید.   Auto fit Column Widthگزینه  Formatابزار   Cellsگروه  Homeاز سربرگ 

 

• Default Width  عرض ستون را میتوان به حالت پیش فرض محیط :Excel   درآورد. برای این کار از سربرگ

Home  گروهCells  ابزارFormat  گزینهDefault Width  .انتخاب نمایید 

 

• Hide & Unhide   روش پنهان کردن سطر , ستون و(Sheet  در محیطExcel :) 

را انتخاب نموده و سپس از سربرگ    Sheetستون و  ابتدا سطر , Sheetبرای پنهان کردن  سطر , ستون و  

Home  گروهCells  ابزارFormat   گزینهHide & Unhide   را کلیک نمایید. درصورت نیاز به هر کدام از

 را انتخاب نمایید.   Hide Sheetو  Hide Row   ,Hide Columnگزینه های 

پنهان شده را انتخاب نموده و سپس از   Sheet ابتدا سطر , ستون و Sheetبرای آشکار کردن  سطر , ستون و  

را کلیک نمایید. درصورت نیاز به هر   Hide & Unhideگزینه   Formatابزار  Cellsگروه  Homeسربرگ 

 را انتخاب نمایید.   Unhide Sheetو   Unhide Row   ,Unhide Columnکدام از گزینه های 

• Rename Sheet  : ) روش های تغییر نام کاربرگ( 

گزینه    Formatابزار  Cellsگروه  Homeمورد نظر را انتخاب نموده سپس از سربرگ   Sheet :روش اول

Rename Sheet  انتخاب نمایید و نام مورد نظر را تایپ کنید.  را 

را انتخاب  Renameمورد نظر کلیک راست کرده و از منوی میانبر ظاهر شده گزینه  Sheetبر روی  : روش دوم

 نمایید. 

 مورد نظر دوبار کلیک کرده و سپس نام مورد نظر را تایپ نمایید.  Sheetبر روی  :روش سوم

 

• Move Or Copy Sheet  : )انتقال یا کپی کاربرگ( 

اول  انتق  Sheetمیتوان  :    روش  یا  از سربرگ  مورد نظر را کپی  این کار  ابزار    Cellsگروه    Homeال داد. برای 

Format     گزینهMove Or Copy Sheet     را انتخاب نمایید تا کادرMove Or Copy    فعال گردد. در کادر ظاهر

نام فایل جاری )فعال( قرار گرفته است که میتوان بر روی کوی آن کلیک کرده و گزینه    To Bookشده در قسمت  
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New Book ا انتخاب نمایید تا کار انتقال یا کپی در فایل جدید ایجاد گردد. در قسمت رBefore Sheet   میتوان تعیین

 Create Aقرار بگیرد. با انتخاب گزینه    Sheetنمود که کاربرگی را که میخواهید انتقال یا کپی کنید قبل از کدام  

Copy   این گزینه را فعال نکند عمل انتقال بر روی    در این کادر عمل نسخه برداری انجام میشود. اگر کاربرSheet  

 انجام خواهد شد.  

کلیک    Move Or Copyمورد نظر کلیک راست کرده و از منوی میانبر ظاهر شده گزینه    Sheetبر روی   : روش دوم

 فعال گردد و باقی مراحل همانند روش اول انجام خواهد شد.  Move Or Copyنمایید تا کادر  

 

• Tab color  :  براي تغییر رنگsheet  ها بكارمیرود 

• Protect sheet :   برای شروع محافظت از شیت ها در تبReview  و در گروهChanges   بر روی ابزار

Protect Sheet  :کلیک نمایید. شکل زیر مسیر این ابزار را نشان میدهد 

 

 Allow allدر قسمت  Protect Sheetدر پنجره  پنجره زیر ظاهر میگردد، Protect Sheetپس از کلیک بر روی ابزار 

Users of this worksheet to   در واقع شما به کاربر امکان انجام کارهایی که تیک خورده شده را در حالتی که شیت

محافظت شده باشد میدهید. به شکل زیر دقت نمایید، به صورت پیشفرض دو گزینه اول تیک خورده اند، به این معنی که  

 Selectیعنی سلول های قفل شده را انتخاب نماید و   Select Locked Cellsشیت محافظت شده باشد کاربر میتواند  وقتی 

Unlocked Cells  .یعنی کاربر میتواند سلول های قفل نشده را انتخاب نماید 

 

، فرمت سطرها و ستون  فرمت سلول ها کارهایی که کاربر میتواند در زمان قفل بودن شیت انجام دهد کارهایی مانند تغییر 

و   Sort ستون ها و همینطور استفاده از ابزار هایها، وارد کردن سطر و ستون جدید و یا پاک کردن سطر ها و 

AutoFilter  میباشد، همچنین میتوان به کاربر اجازه ویرایشObject   ها وScenario   ها را در زمان قفل بودن شیت ها

 داد. 

جدداً رمز مورد  ( مConfirm Passwordکلیک نموده و در پنجره جدید )  Okپس از پیمودن مراحل فوق بر روی دکمه 

 در بیاید.  Protectedکلیک کنید تا شیت شما به حالت    Okنظر را وارد نمایید و بر روی 

 

http://excelpro.ir/knowledgebase/%d9%81%d8%b1%d9%85%d8%aa-%d8%b3%d9%84%d9%88%d9%84-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/sort-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/sort-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/sort-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
http://excelpro.ir/knowledgebase/scenario-manager-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84/
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• Auto sum 

   Sumتابع  ➢

 این گزینه جهت جمع مقادیر درون سل ها بکار میرود. این گزینه را با مثال توضیح میدهیم  

 قرار دهید.  C7را تایپ کنید. جواب را درون سل  70عدد  D5و در سل     34عدد  B3شما درون سل 

 حال برای جمع کردن عددهای این دو سل به سه روش میتوان اقدام نمود : 

فرمول   C7روش اول. ابتدا سل مرجع یا سلی که قرار است جواب در آن قرار بگیرد را انتخاب نمایید. حال دردر سل 

 را به صورت دستی همانند زیر درون سل تایپ کنید: 

= B3+D5 

 کرده و مشاهده میکنید که جواب حاصل جمع در سل انتخابی یا مرجع قرار میگیرد. Enterسپس 

 فرمول را بصور دستی تایپ نمایید :  Formula Barدر روش دوم. میتوان 

= B3+D5 

بر روی ابزار   Editingگروه   Home: ابتدا سل مرجع را انتخاب نمایید سپس از سربرگ    Sumروش سوم. استفاده از تابع  

ایی که قرار است  خانه ه Shiftو یا   Ctrlرا انتخاب نمایید. سپس توسط کلیدهای    Sumکلیک کنید از زیر منوی آن گزینه    ∑

 را بفشارید.  Enterبا هم جمع شوند را انتخاب کرده سپس دکمه  

 جمع محدوده ای از اعداد درون سل ها 

 اگر تعدادی عدد را عمودی در یک ستون نوشته باشید برای جمع بصورت زیر عمل نمایید: 

 تعدادی عدد نوشته اید    G8 تا سل G4فرض کنید شما از سل 

 بای جواب انتخاب کرده سپس فرمول زیر را درون آن تایپ کنید: روش اول. یک سل بر

=Sum(G4:G8) 

را کلیک کنید. از زیر منوی باز شده   Homeدر سربرگ   ∑روش دوم. یک سل مرجع انتخاب کرده سپس بر روی ابزار 

  Enterرا انتخاب کنید سپس به کمک موس محدوده اعدادی که قرار است جمع زده شود را انتخاب کرده سپس   Sumتابع 

 نمایید. 

   Averageتابع  ➢

را کلیک کنید. از زیر منوی باز شده   Homeدر سربرگ  ∑یک سل را برای جواب انتخاب کرده سپس بر روی ابزار 

  Enterرا انتخاب کنید. به کمک موس محدوده اعدادی که قرار است جمع زده شود را انتخاب کرده سپس  Average تابع 

 نمایید. 

   Count Numberتابع  ➢

ر به شمارش آن  این ابزار جهت شمارش سل های حاوی اعداد میباشد. اگر درون سلی متن قرار گرفته باشد این تابع قاد

 نیست. 

 Countکلیک کنید. از زیر منوی ظاهر شده تابع  ∑ابزار  Editingگروه  Homeجهت فعال کردن این ابزار از سربرگ 

Number  .را انتخاب کنید 

   Maxتابع  ➢

کردن    این تابع قادر است بزرگترین مقدار را از سل های انتخاب شده مشخص کرده و درون سل مرجع قرار دهد. جهت فعال

 را انتخاب کنید.   Maxکلیک کنید. از زیر منوی ظاهر شده تابع  ∑ابزار  Editingگروه  Homeاین ابزار از سربرگ 
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 Minتابع  ➢

این تابع قادر است کوچکترین مقدار را از سل های انتخاب شده مشخص کرده و درون سل مرجع قرار دهد. جهت فعال  

را انتخاب   Minکلیک کنید. از زیر منوی ظاهر شده تابع   ∑ابزار  Editingگروه  Homeکردن این ابزار از سربرگ 

 کنید. 

باز میشود که لیست باقی توابع درون برنامه   Insert Functionم  کادری به نا More Functionنکته : با انتخاب گزینه 

Excel    , را بصورت دسته بندی بطور کامل به نمایش میگذارد. دسته های این توابع بصورت توابع ریاضی , محاسباتی

 تاریخ , منطقی و... میباشد.

 

   Insert Function معرفی کادر  

میتوان نام تابع مورد نظر را تایپ کرده و بر روی دکمه   Search For Functionدر قسمت  Insert Function در کادر 

Go   .کلیک نمایید 

میتوان لیست توابع را بصورت دسته بندی مشاهده نمود. به عنوان مثال با انتخاب   Or Select A Categoryدر قسمت 

 فعال خواهد شد.  Select Functionلیست توابع محاسباتی در قسمت  Most Recently Usedگزینه  

 

   Roundتابع  ➢

به کمک این تابع میتوان اعداد اعشاری را گرد کرد. به این صورت عمل نمایید که ابتدا خانه ای را به عنوان سل مرجع  

فعال   Function Argumentsرا انتخاب کرده تا کادر    Roundتابع  Insert Functionانتخاب کرده سپس از کادر  

وکلیک بر روی    Numberمیباشد. با فعال کردن قسمت  Num-digitsو   Numberخواهد شد. این کادر شامل دو قسمت 

تعداد رقم اعشاری که قرار   Num-digitsشود را انتخاب کنید. در قسمت  Roundسل حاوی مقدار, سلی را که میخواهید 

 کنید.  OKشود را تعیین نمایید و سپس  Roundاست 

 Round Upتابع  ➢

 کرد.  Roundبه سمت عدد بالاتر به کمک این تابع میتوان رقم اعشار را  

   Count Aتابع  ➢

  Countاین تابع برای شمارش خانه هایی از یک محدوده انتخاب شده که خالی نیستند به کار می رود. این تابع برخلاف تابع  

 سل های حاوی متن را نیز همراه با اعداد شمارش می کند. 

   IFتابع  ➢

  False) درست( باشد مقدار پارامتر اولی و اگر ارزش آن   Trueرط این تابع شرط را ارزیابی میکند. اگر ارزش ش

 )نادرست( باشد, مقدار پارامتر دومی را برمیگرداند. 

در غیر این   True قرار بگیرد پیغام  10عدد بیشتر از   A1به عنوان مثال شرط به این صورت است که اگر درون سل 

 قرار بگیرد.  Falseصورت پیغام 

=IF(A1>10;"true";"false") 
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 نمايش ارتباط ميان فرمول و خانه ها 

گروه   Formulaبرای مشخص کردن ارتباط میان فرمول ها و خانه ها )به نمایش گذاشتن پیکان های ردیاب( از سربرگ 

Formula Auditing  بر روی ابزارTrace Precedents  .کلیک نمایید تا پیکان ها به نمایش گذاشته شوند 

بر روی ابزار   Formula Auditingگروه   Formulaبرای حذف پیکان های ارتباط )ردیاب فرمول( ازسربرگ  

Remove Arrows  .کلیک نمایید 

بر روی ابزار   Formula Auditingگروه  Formulaبرای نمایش پیکان ردیاب از خانه فعال به خانه وابسته از سربرگ  

Trace Dependents  .کلیک نمایید 

 )پر کردن اتوماتيک خانه ها( Fillابزار 

میتوان تنظیمی انجام داد که به کمک این ابزار خانه ها به طور اتوماتیک پر شود. با زدن کشوی این ابزار و کلیک بر  

بسته به نیاز یکی از گزینه ها   Typeر قسمت ظاهر میشود. شما میتوانید در این کادر د  Seriesکادر   Seriesروی گزینه 

 را انتخاب کرده و سل ها انتخابی را پر کنید. 

 

های سال )روزهای هفته و ...( را به ترتیب در اکسل وارد کنید اگر بخواهید تنها با وارد کردن  خواهید ماه فرض کنید می  

 شود باید لیست مورد نظر را از قبل تعریف کرده باشید. یک ماه و کپی کردن آن سلول این عملیات به طور خودکار انجام 

 قرار دارد.  Advancedو در قسمت   Option، در تنظیمات مربوط به   Fileمانند شکل زیر این گزینه در تب 

 

،   Custom Listsهمانند شکل زیر در قسمت  را فعال کنید و  Edit Custom Listsاز مسیر ذکر شده در بالا پنجره  
ها( را  ( لیست مورد نظر )نام ماه List entriesکلیک نمائید و سپس در قسمت سمت راست ) NEW LISTبر روی 

 کنید.  Ok( اضافه شود و در نهایت Custom Listsرا بزنید تا لیست شما در سمت چپ ) Addوارد کرده و 
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های بعدی برای شما  های دیگر به طور خودکار ماهاکنون با تایپ کردن فروردین در یک سلول و کپی کردن آن در سلول
 لیست خواهد شد 

   Clearابزار  •

 برای پاک کردن استفاده میشود. این ابزار شامل گزینه های زیر میباشد :  Editingگروه   Homeدر سربرگ  Clearابزار 

➢ Clear All  .همه قالب بندی ها و محتویات درون سل را پاک کند : 

➢ Clear Format  .برای پاک کردن قالب بندی محتویات درون سل استفاده میشود : 

➢ Clear Contents د. : برای پاک کردن محتویات درون سل استفاده میشو 

➢ Clear Comment  .برای پاک کردن یادداشتی که برای سل از قبل قرار دا ده شده است, استفاده میشود : 

➢ Clear hyperlinks  برای پاک کردن :hyperlinks  .که برای سل قرار داده شده است ، استفاده میشود 

 

دهای جدول میباشد. برای اعمال  به معنای جداسازی گروهی از رکوردها از کل رکور Filter  :Filterآشنایی با  •

Filter  بر روی جدول موردنظر از سربرگHome  گروهEditing  ابزارSort & Filter   کلیک کرده و از زیر

 را انتخاب نمایید.  Filterمنوی آن گزینه  

• Sort مرتب سازی( : جهت مرتب سازی متن و یا اعداد بصورت صعودی((Sort A to Z)   یا نزولیSort Z to A  

 استفاده میشود. 

 

   Excelروش ايجاد جدول در محيط  •

بر روی   Tableگروه    Insertروش اول. ابتدا محدوده مورد نظر را انتخاب کرده سپس برای ایجاد جدول از سربرگ  

Table  .کلیک نمایید 

  Borderرا فعال کرده و سپس در سربرگ  Format Cellsروش دوم. ابتدا محدوده جدول را انتخاب کرده, کادر  

 میتوان رنگ زمینه برای جدول انتخاب نمایید  Fillنوع کادر و در سربرگ 

   Excelروش ايجاد تصوير در محيط  •

 thisگزینه    Pictureابزار  Illustrationگروه   Insertمورد نظر از سربرگ  Sheetبرای قرار دادن تصویر در 

divice  .پس از ایجاد تصویر سربرگ را انتخاب نماییدformat  فعال میشود 
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   Excelروش قرار دادن اشکال هندسی در محيط   •

را انتخاب   Shapeابزار  Illustrationگروه  Insertمورد نظر از سربرگ  Sheetبرای قرار دادن اشکال هندسی در 

 فعال میشود.   formatپس از رسم اشکال هندسی سربرگ  نمایید.

 

   Excelروش قرار دادن چارت سازمانی در محيط  •

را انتخاب   Smart Chartابزار  Illustrationگروه   Insertمورد نظر از سربرگ  Sheetبرای قرار دادن نمودار در 

 فعال میشود   formatو designسربرگ  نمایید.

 

 

• Screenshot   با استفاده از این ابزار میتوان از صفحه عکس گرفت : 

 

   Excelدر محيط    Chartروش قرار دادن  •

 برای ایجاد نمودار بصورت زیر عمل نمایید : 

کلیک کرده و    Columnبر روی ابزار    Chartگروه     Insertابتدا داده های موردنظر را انتخاب نمایید سپس از سربرگ  

اتوماتیک سربرگهای   ایجاد نمودار بطور  از  بعد  نمایید.  انتخاب  فعال    Formatو    Design    ,Layoutطرح دلخواهی را 

 میگردد. 

 designسربرگ  ➢

 

➢ Axes  ور های افقی و عمودی را برروی نمودار قرار میدهد : به کمک ابن ابزار مح 

➢ Axis Titles  .این ابزار برای قرار دادن عنوان در راستای افقی , عمودی و ... استفاده میشود : 

➢ Chart Title  .میتوان به کمک ابزارهای درون این گزینه عنوان را برای نمودار قرار داد : 
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➢ Data Labels  .با انتخاب این ابزار میتوان برچسب مقادیر را بالای ستون های نمودار قرار داد : 

➢ Data Tables   این ابزار برای قرار دادن جدول مقادیر در پایین :Chart  .استفاده میشود 

➢ Gridline  ی قرار دادن خطوط شبکه در حالت : براMinor   وMajor  .استفاده میشود 

➢ Legend  .به کمک این گزینه راهنمای نمودار توسط ابزارهای درون آن میتوان در جای مشخص قرار داد : 

✓ Quick layout  میتوان چیدمان )طرح بندی( سریع بر روی نمودار قرار داد : 

✓ Change color  ر میتوان رنگ نمودار را تغییر داد. : با استفاده از این ابزا 

✓ Chart styles   .میتوان سبکی دلخواه بر روی نمودار قرار داد : 

✓ Switch row/column  .با استفاده از این ابزار میتوان جای سطر و ستون را تعویض نمود : 

✓ Edit data اده های نمودار را  : با انتخاب این گزینه کادر ویرایشی اکسل باز میشود که در این کادر میتوان د

 ویرایش کرد. 

✓ Change chart type  با استفاده از این گزینه میتوان نمودار را تغییر داد : 

✓ Move Chart  برای انتقال :Chart  بهSheet  .دیگر استفاده میشود 

 formatسربرگ 

 

• link .سل مورد نظر را انتخاب  : برای ایجاد ارتباط یا پیوند بین فایل  یا کارپوشه فعال با فایل های دیگر استفاده میشود

 كلیك نموده تا كادر زیر باز شود  linkكرده بر روي ابزار 

 

 
 كلیك كنید  okدر این پنجره فایل مورد نظرتان را انتخاب نموده و سپس بروي دكمه  

 

   Textگروه   •

• Text Box   .با انتخاب این ابزار میتوان کادر متنی را بر روی سل ها ایجاد نمود و درون آن متن دلخواه را تایپ کرد : 

• Header & Footer  با انتخاب این ابزار بطور اتوماتیک سربرگ :Design  مربوط بهHeader & Footer   فعال

 میشود که میتوان توسط این سربرگ تنطیمات مربرطه را انجام داد. 

 :   Designسربرگ 

➢  
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مواردی را   Footerو    Headerمیتوان توسط گزینه های موجود در کشوی ابزار :  Header & Footeگروه  ➢

 که میخواهید به عنوان سرصفحه یا پا صفحه قرار گیرد را انتخاب نمایید. 

 

    Header & Footer Elementگروه  ➢

➢ Page Number  این ابزار برای قرار دادن شماره صفحه در :Header  یا Footer   .استفاده میشود 

➢ Number Of Page   .این ابزار برای قرار دادن شماره ای از صفحات استفاده میشود : 

➢ Current Date  این ابزار برای قرار دادن تاریخ جاری در ناحیه :Header   یاFooter    .استفاده میشود 

➢ Current Time  این ابزار برای قرار دادن ساعت جاری در ناحیه :Header   یاFooter    .استفاده میشود 

➢ File Path  این ابزار مسیر فایل را در ناحیه :Header   یاFooter   .به نمایش میگذارد 

➢ File Name  این ابزار نام فایل را در ناحیه :Header   یاFooter   .به نمایش میگذارد 

➢ Sheet Name  این ابزار نام :Sheet   را در ناحیهHeader    یاFooter   .به نمایش میگذارد 

➢ Picture برای قرار دادن تصویر در ناحیه  : این ابزارHeader   یاFooter   .استفاده میشود 

➢ Format Picture  به کمک این ابزار میتوان سایز تصویر را تغییر داد تا تصویر در ناحیه :Header    

 قرار گیرد.    Footerیا

 

   Navigationگروه  ➢

 میتوان بین سرصفحه و پا صفحه حرکت کرد.  Go To Footer و   GO To Headerبه کمک ابزارهای  ➢

 

➢ Different First Page با انتخاب این گزینه :Header    وFooter   .صفحه اول با باقی صفحات متفاوت میشود 

➢ Different Odd & Even Page با انتخاب این گزینه :Header    وFooter   صفحات زوج و فرد با هم متفاوت

 میشود. 

➢ Scale with document .میتوان سر صفحه یا پا صفحه را با مقیاس تنظیم كرد : 

➢ Align with page margins  تنظیم كنید. : میتوان سر صفحه یا پا صفحه را متناسب با حاشیه صفحه 

 

 :   Insertادامه سربرگ 

• Word Art  این ابزار برای قرار دادن متن با طرح دلخواه کاربر برروی:Sheet  .استفاده میشود 

• Signature Line  این ابزار برای قرار امضا در محیط :Excel  .استفاده میشود 

• Object  این ابزار برای قرار دادن شی برروی :Sheet  .استفاده میشود 

• Symbol ی ویژه درون سل ها استفاده میشود. : این ابزار برای قرار دادن کاراکترها 

 

 page layoutسربرگ 

 

   Excelتنظيمات کاغذ در محيط  •

  Page Setupگروه  Page Layoutها میتوان از سربرگ  Sheetبرای ایجاد حاشیه و تنظیمات حاشیه بر روی 

 استفاده کرد.  Marginsابزار 
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 حالت قرارگيری کاغذ  •

مشخص   Orientationبا انتخاب  Page Layoutاز سربرگ  Page Setupمیتوان حالت قرارگیری کاغذ را توسط گروه 

 کاغذ به صورت افقی قرار میگیرد.   Landscapeکاغذ بصورت عمودی و با انتخاب گزینه    Portraitکرد. با انتخاب گزینه  

 تعيين سايز کاغذ  •

 کلیک نمایید.   Sizeبر روی ابزار   Page Layoutگروه  Page Layoutبرای تعیین سایز کاغذ از سربرگ 

 انتخاب چاپ محدوده ای از کاغذ  •

 Pageگروه   Print Areaبرای این کار محدوده ای که قرار است چاپ گرفته شود را انتخاب کرده و سپس بر روی ابزار  

Setup  از سربرگPage Setup کلیک نمایید . 

 شکستگی صفحه  •

را شکست و تقسیم بندی کرد. برای این کار سطری را که قرار است سطر اول صفحه   Excelمیتوان صفحات در محیط 

گزینه    Breaksاز کشوی ابزار  Page Setupاز گروه  Page Layoutم شود را انتخاب کرده سپس از سربرگ دو

Insert Page Break  .را انتخاب نمایید 

عمل شکستگی صفحه لغو   Remove Page Breakنکته : اگر از این کار )شکستگی صفحه( پشیمان شدید با انتخاب 

 میشود. 

• Back Ground   

 استفاده میشود.  Excelبرای تعیین طراحی برای زمینه صفحه 

 طرح زمینه اعمال شده لغو خواهد شد.   Delete Back Groundنکته: با انتخاب ابزار 

• Print Titles 

که قبلا   Header & Footerباز خواهد شد که علاوه بر تنظیمات کاغذ, حاشیه و  Page Setupبا انتخاب این ابزار کادر 

 وجود دارد که این سربرگ شامل گزینه های زیر میباشد :   Sheetسربرگ دیگری به نام د ی آنها توضیح داده شابزارها

 

➢ Print Area   .با انتخاب این گزینه محدوده چاپ مشخص میشود : 

➢ Gridline  .با انتخاب این گزینه خطوط شبکه در زمان چاپ بر روی کاغذ دیده خواهد شد : 

➢ Black & White  .با انتخاب این گزینه چاپ صفحه بصورت سیاه و سفید میشود : 

 باز میگردد.  Page Setupکادر تنظیمات  Page Setupنکته: با کلیک بر روی کشوی پایین گروه 
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   Excelتغيير عرض و ارتفاع سطر و ستون در محيط   •

میتوان با قرار دادن اشاره گر موس بر لبه مرزی خطوط ستون یا سطر عرض ستون یا ارتفاع سطر را بصورت دستی  

 تغییر اندازه داد. 

با   عرض ستون تغییر میکند و  Widthنیز با انتخاب ابزار   Scale To Fitگروه  Page Layoutهمپنین از سربرگ 

 ارتفاع سطر تغییر خواهد کرد.  Highانتخاب ابزار 

 مشخص کرد.  Sheetمیتوان درصدی را برای بزرگنمایی  Scaleبا کلیک بر روی کشوی  

   Excelتعيين جهت شماره گذاری سطرها در محيط  •

  Sheet Right To Leftابزار  Sheet Optionگروه  Page Layoutبرای تغییر جهت شماره گذاری سطرها از سربرگ 

 کلیک نمایید.  

 قرار دادن خطوط شبکه  •

 Pageرا پنهان و یا آشکار کرد. برای این کار از سربرگ  Excelمیتوان خطوطهای جداکننده سطر و ستون در محیط  

Layout  گروهSheet Option  قسمتGridline  ابزارView  .را انتخاب نمایید 

 

 )شماره گذاری ستون ها (  Excelپنهان يا آشکار کردن عنوان ها در محيط  •

 Pageمیتوان شماره گذاری ستون ها را پنهان یا آشکار کرد تا در زمان چاپ دیده نشوند. برای این کار از سربرگ 

Layout  گروهSheet Option  قسمتHeading  ابزارView  .را انتخاب نمایید 

 

  يا يادداشت بر روی سل Commentروش ايجاد  •

را   Insert Commentروش اول. بر روی سل مورد نظر کلیک راست کرده و اززیرمنوی میانبر ظاهر شده گزینه 

 انتخاب نمایید.  

 کلیک نمایید.   New Commentابزار   Commentگروه  Reviewروش دوم. از سربرگ 

 ها  Commentآشکار و پنهان کردن  ➢

را   Show/Hide Commentرمنوی میانبر ظاهر شده گزینه  کلیک راست کرده و از زی  Commentبر روی سل حاوی 

 انتخاب نمایید. 

   Commentويرايش  ➢

را   Edit Commentکلیک راست کرده واز زیرمنوی میانبر ظاهر شده گزینه  Commentبر روی سل حاوی 

 انتخاب نمایید. 

   Commentحذف  ➢

را    Delete Commentکلیک راست کرده واز زیرمنوی میانبر ظاهر شده گزینه  Commentبر روی سل حاوی 

 انتخاب نمایید. 
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 ( Protect Sheet )روش قفل کردن کارپوشه  •

  Reviewرا قفل کرد. برای این کار از سربرگ   Sheetمیتوان تنظیمات را بگونه ای قرار داد که قسمت های مختلف 

 باز شود. Protect Sheetکلیک نمایید تا کادر   Protect Sheetبر روی ابزار   protectگروه  

 

و وارد کردن کلمه عبور   Protect Worksheet & Contents Of Locked Cellsدر این کادر میتوان با انتخاب گزینه 

 Allow all Users Of This Worksheetو همچنین در قسمت  Password To Unprotect Worksheetدر قسمت 

To  مواردی که قرار استProtect  شود را انتخاب کرده و سپس بر روی دکمهOK  .کلیک نمایید 

 Unprotect Sheetروش  ➢

کلیک کرده و   Unprotect Sheetابزار   Changeگروه  Reviewکافی است در سربرگ  Sheetبرای باز کردن قفل 

 کلمه عبور را وارد کنید. 

   Workbookروش قفل کردن  •

بر روی کشوی   protectگروه   Reviewمیتوان ساختار و پنجره ی کارپوشه را قفل کرد. برای این کار از سربرگ 

Protect Workbook   کلیک کرده و سپس گزینهProtect Structure & Window   را انتخاب کرده تا کادر مربوطه

 باز شود  

 

را انتخاب   Windowرا انتخاب کنید و برای قفل کردن پنجره  Structureسپس اگر بخواهید ساختار فایل قفل شود گزینه 

 ر را تایپ نمایید.   کلمه عبور موردنظ  Passwordنمایید. سپس در قسمت 

 

   sheetو باقی اجزای  Formulaروش پنهان يا آشکار کردن عناوين , نوار  •

 گزینه های زیر را انتخاب کرده تا فعال یا غیرفعال شوند:   Showگروه   Viewبرای این کار از سربرگ 

➢ Ruler  .برای آشکار یا پنهان کردن خط کش به کار میرود : 
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➢ Gridline  .برای آشکار یا پنهان کردن خطوط شبکه به کار میرود : 

➢ Formula Bar   برای آشکار یا پنهان کردن نوار :Formula  .به کار میرود 

➢ Heading  .برای آشکار یا پنهان کردن عناوین ستون ها به کار میرود : 

 

 کردن  Freezeروش  •

یا ثابت نگه داشت. برای این کار کافی است از   Freezeمیتوان تنظیمات را بگونه ای قرار دادکه محدوده ای را به حالت 

 را انتخاب نمایید.  Freeze Panesابزار   Windowگروه   Viewسربرگ 

   Sheetی روش تقسيم بند •

 کلیک نمایید.   splitبر روی ابزار    Windowگروه   Viewموردنظر را تقسیم کرد. برای این کار از سربرگ  Sheetمیتوان  

 

 روش پنهان يا آشکار کردن کارپوشه   •

  Hideبر روی ابزار  Windowگروه   Viewمیتوان کارپوشه فعال را پنهان یا آشکار نمود. برای این کار از سربرگ 

 در همان قسمت کلیک کنید.  Unhideکلیک نمایید تا پنهان شود. برای آشکار کردن آن کافی است بر روی ابزار 

 

 روش ذخيره کردن چندين فايل بصورت گروهی   •

میتوان چندین فایل را بصورت گروهی دخیره کرد تا هر زمان که به آنها نیاز داشته باشید بصورت یکجا بتوان انها را باز  

  Save Work Spaceبر روی ابزار  Windowگروه     Viewکرده و بر روی انها کار کنید. برای این کار از سربرگ 

 یید. کلیک نما

 

   Switch Windowsابزار  •

کرد. برای این   Switchتوسط این ابزار میتوان لیست پنجره های ,کارپوشه های باز را مشاهده نمود و بین آنها حرکت یا 

 را انتخاب نمایید.  Switch Windowsو ابزار   Windowگروه   Viewکار از سربرگ 

 

   Excelآدرس دهی سل های درون محيط  •

 وجود دارد.   Excelسه نوع آدرس دهی در محیط 

 آدرس دهی ممطلق  .1

 آدرس دهی نسبی  .2

 آدرس دهی ترکیبی  .3

 را توسط هر کدام از آدرس دهی ها فوق مشخص کنید باید بصورت زیر عمل نمایید.   A5به عنوان مثال اگر بخواهید سل 

   A5$        آدرس دهی مطلق 

   A5آدرس دهی نسبی       
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   A$5$آدرس دهی ترکیبی    

 

 روش آدرس دهی سل  •

 برای آدرس دهی سل باید بصورت فرمول زیر عمل نمایید: 

A7  اسم فایل[!اسم کاربرگ[   

 به عنوان مثال داریم : 

[book2]sheet1!A7 

 تمرین(  

عدد    Baharدر فایل  Sheet2در  F2را تایپ کنید. سپس درون سل  2500عدد  Rozدر فایل  Sheet1در  B5درون سل 

 قرار دهید.  Nahidدر فایل  Sheet3در  B1را تایپ کنید. حال مجموع این سل ها را در سلی به نام   1860

 

=sum([roz]sheet1!B5+[bahar]sheet2!F2) 
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 :   Power Pointورود به برنامه  •

 فعال میشود.   pawer pointبرنامه    Startاز منوی   Officeهمانند دیگر برنامه های  Power Pointبرنامه 

 :  Power Pointمعرفی محیط   •

 میباشد.    pptxایجاد کرد. پسوند فایل ها در پاورپوینت    Presentation توسط این برنامه میتوان کار نمایشی یا 

(, بزرگ  (Closeمیباشد، که شامل دکمه های بستن پنجره      (Title Bar)در پنجره باز شده بالاترین قسمت آن نوار عنوان  

 در گوشه سمت راست میباشد.  (Minimize)و کوچک نمایی  Maximize)نمایی )

  Save   ,Undoدر قسمت سمت چپ , لیست ابزارها قرار دارد که شامل میانبرهایی است که بصورت پیش فرض دکمه های 

اضافه کردن گزینه های دلخواه میتوان روی کشوی آن کلیک کرده و بسته به نیاز دکمه های   را دارا میباشد. برای  Redoو 

 دیگری را اضافه نمود. 

نوار منو یا سربرگ هایی در زیر نوار عنوان مشاهده میشود که هر کدام شامل ریبون های گروه بندی شده هستند. برای  

 ده کنید. استفا Ctrl+F1مخفی کردن این نوار از کلید میانبر 

  Homeو یا از سربرگ    Ctrl+Mیک اسلاید دارد. کاربر میتواند با فشردن دکمه    Power Pointبه طور پیش فرض برنامه  

 کلیک کند تا اسلاید های جدیدی در صفحه ایجاد شود.  New Slideبر روی ابزار 

اد اسلایدها و  زبان نوشتاری را  نوار وضعیت وجود دارد که در گوشه سمت چپ آن تعد  Power Pointدر پایین پنجره  

  Zoom Inمیباشد که با لغزاندن نوار لغزان به سمت راست یا +    Zoomنمایش میدهد. در گوش سمت راست شامل ابزار  

سه ابزار کوچک مشاهده میشود که انواع نمایش   Zoomمیشود. در کنار ابزار  Zoom Out  -وبا لغزاندن به سمت چپ یا 

 اسلاید ها را نشان میدهند. عبارتند از: 

➢ Slide Show  .این ابزار برای به نمایش گذاشتن اسلاید ها استفاده میشوند: 

➢ Slide Sorter   .توسط این ابزار میتوان اسلاید ها را بصورت کوچک و مرتب شده در کنار هم مشاهده نمود : 

➢ Normal مای صفحه را بصورت  : نNormal  .نمایش میدهد 

 بعد از طراحی اسلایدها سه روش جهت به نمایش گذاشتن اسلایدها وجود دارد : 

 .  F5فشردن دکمه   ➢

 در پایین پنجره پاورپوینت.  Slide Showکلیک بر روی ابزار   ➢

 

 تمرين  

 سه اسلاید در فایلی به نام خود و با مشخصات زیر ایجاد کنید. 

 ل شامل تصویری دلخواه باشد. اسلاید او -

 اسلاید دوم شامل جدولی با مشخصات نام , نام خانوادگی و کد پرسنلی باشد.  -

 سازمانی )مدرسه( باشد.  Chartاسلاید سوم شامل  -

  اسلاید ها را به نمایش بگذارید. -
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 Homeسربرگ 

 

 :  Clipboardگروه  •

➢ Copy   جهت نسخه برداری از متن استفاده میباشد. کلید میانبر آن :Ctrl+C  .میباشد 

➢ Cut  جهت انتقال متن استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+X   .میباشد 

➢ Past  جهت قرار دادن موضوع در مقصد استفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+V  .میباشد 

➢ Format Painter ر روی متن استفاده میشود و کلید میانبر آن : جهت اعمال قالب بندی بCtrl+Shift+C   .میباشد 

 

 :    Slideگروه   •

➢ New Slide    یا آن طرح  روی کشوی  کلیک بر  با  استفاده میشود. میتوان  جدید  اسلاید  ایجاد  ابزار جهت  این   :

Layout  .مورد نظر را برای اسلاید انتخاب کرد 

➢ Layout ه باشید میتوانید به کمک این ابزار الگو یا : اگر اسلایدی را از قبل ایجاد کردTheme     طرح انتخابی را

 تغییر داد . 

➢ Reset  . توسط این ابزار میتوانید سایز و یا قالب اسلاید را به حالت پیش فرض برگردانید : 

➢ Delete Slide  .این ابزار برای حذف اسلاید انتخاب شده به کار میرود : 

 رار زیر است : روش های دیگر حذف اسلاید به ق

 موجود بر روی صفحه کلید را بفشارید .   Deleteاسلاید مورد نظررا نتخاب کنید وسپس دکمه   ✓

را    Delete Slideبر روی اسلاید مورد نظر کلیک راست کرده وسپس از منوی میانبر باز شده گزینه   ✓

 انتخاب کنید. 

درآورده سپس اسلاید مورد نظر را انتخاب کنید. بر روی آن     Slide Sorterاسلاید را به حالت نمای   ✓

 را انتخاب کنید.  Delete Slideکلیک کرده و گزینه 

 

 :  Fontگروه  •

 

➢ Font ( جهت تغییر قلم :Font   ( .استفاده میشود )Ctrl+Shift+F ) 

➢ Font Size  ( .جهت تغییر اندازه قلم استفاده میشود :Ctrl+Shift+P ) 

➢ Increase Font Size   سایز قلم را واحد به واحد افزایش میدهد. کلید میانبر آن :(Ctrl+Shift+>)    .میباشد 

➢ Decrease Font Size  سایز قلم را واحد به واحد کاهش میدهد. کلید میانبر آن :(Ctrl+Shift+<)    .میباشد 

➢ Clear Formatting  جهت پاک کردن :Format اعمال شده بر روی متن استفاده میشود . 

➢ Bold  ( جهت ذخیم کردن متن انتخاب شدهاستفاده میشود. کلید میانبر آن :Ctrl+B  .میباشد ) 

➢ Italic   ( متن انتخاب شده را کج یا مورب میکند. کلید میانبرآن :Ctrl+I  .میباشد) 

➢ Under Line  ( برای زیر خط دار کردن متن استفاده میشود. کلید میانبرآن :Ctrl+U .میباشد ) 

➢ Strikethrough   .با انتخاب این گزینه میتوان یک خط در وسط متن ایجاد کرد : 

➢ Text Show   .این ابزار متن را سایه دار میکند: 

➢ Character Spacing  .این ابزار برای ایجاد فاصله بین حروف استفاده میشود : 

➢ Change Case  د. با کلیک بر روی کشوی  : به کمک این ابزار میتوان تغییراتی بر روی متن نوشته شده انجام دا

 این ابزار گزینه های زیر فعال میشود . 

✓ Sentence case  .این گزینه حرف اول جمله را بزرگ و بقیه حروف ها را کوچک میکند : 

✓ lower case  .این گزینه همه حروف جمله را کوچک میکند : 
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✓ UPPER CASE  .این گزینه همه حروف جمله را بزرگ میکند : 

✓ Capitalize Each Word  .حروف اول کلمات جمله را بزرگ نمایش میدهد : 

✓ tOGGLE cASE   .حروف بزرگ را کوچک و حروف کوچک را بزرگ میکند : 

 

➢ Font Color  .جهت تغییر رنگ قلم مورد استفاده قرار میگیرد : 

بر روی    Homeاز سربرگ    Fontنیز استفاده کنید. برای این کار در گروه    Fontاز کادر نکته : میتوانید برای تنظیمات قلم  

 فلش پایین سمت راست آن کلیک نمایید. 

 

 :   Paragraph گروه •

➢ Bullet   .با کمک این ابزار میتوان در اول هر سطر علامت یا نشانه گذاشت : 

➢ Numbering تفاده میشود. : جهت قرار دادن شماره گذاری در اول هر سطر اس 

➢ Line Spacing   .برای تنظیم فاصله خطوط پاراگراف استفاده میشود : 

➢  Text Direction .این ابزار جهت چرخاندن متن استفاده میشود : 

➢  Decrease List Level   .این ابزار عمل کاهش تو رفتگی را انجام میدهد : 

➢ Increase List Level  .این ابزار عمل افزایش تو رفتگی را انجام میدهد : 

➢ Left To Right Text Direction  .این ابزار جهت چرخاندن متن از چپ به راست استفاده میشود : 

➢ Right To Left Text Direction  .این ابزار جهت چرخاندن متن از راست به چپ استفاده میشود : 

➢ Columns وی اسلاید استففاده میگردد.)روزنامه نویسی(: برای چند ستونی کردن متن ر 

➢ Align Text Left   متن مورد نظر را چپ چین میکند.کلید میانبر آن :Ctrl+L   .میباشد 

➢ Center  متن را وسط چین میکند کلید میانبر آن :Ctrl+E   .میباشد 

➢ Align Text Right  متن مورد نظر را راست چین میکند.کلید میانبر آن :Ctrl+R  .میباشد 

➢ Justify  .برای تراز بندی متن از دو طرف بکار میرود: 

➢  Convert Smart Art  این ابزار برای قرار دادن متن در :Chart   مربوط بهSmart Art  .به کار میرود 

 

 :  Drawingگروه   •

➢ Shape    در پاورپوینت استفاده میشود. پس از انتخاب شی و اجرا بر روی اسلاید  : این ابزار برای گذاشتن شی

را از منوی میانبر   Edit Textبرای نوشتن متن درون شی باید بر روی شی مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه  

 باز شده انتخاب کنید. 

➢ Arrange  .این ابزار برای مرتب سازی اشکال بر روی اسلاید استفاده میگردد : 

➢ Quick Style    جهت اعمال سبک یا :Style   .دلخواه برای شی موجود در اسلاید استفاده میگردد 

➢ Shape Outline  .جهت تغییر رنگ کادر اطراف شی انتخابی استفاده میشود : 

➢ Shape Effect    میتوان توسط این ابزار جلوه های ویژه از قبیل سایه دار کردن یا سه بعدی بر روی شی مورد :

 ده کرد. نظر پیا

➢ Shape Fill  .برای تغییر رنگ زمینه درون شی استفاده میشود : 

 

 :  Editingگروه   •

1. Find   .توسط این ابزار میتوان متن مورد نظر را درون سند جستجو کرد : 

2. Replace  .این ابزار برای جایگذاری متن جدیدی به جای متن قبلی استفاده میگیرد : 

3. Select   .برای انتخاب متن و اشیا موجود بر روی اسلاید استفاده میشود : 
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 insertگروه  •

 

 
➢ Table  .بعد از رسم جدول سربرگ   : جهت قرار دادن جدول درون اسلاید استفاده میشودdesign    وlayout    فعال

 میشود 

➢ Picture  جهت قرار دادن تصویر درون اسلاید استفاده میشود. با انتخاب تصویر سربرگی به نام :Format   فعال

 را برای عکس انتخاب شده انجام داد.   Pictureمیشود که میتوان تنظیمات مربوط به  

➢ Clip Art    این ابزار تصویرهای مربوط به برنامه :Office  ا کلیک بر روی دکمه  را اجرا میکند. بGo    در کادر

Clip Art  .باز شده در سمت راست برنامه پاورپوینت تصاویر فعال میگردند 

➢ Photo Album   میتوان تصاویر مربوط به موضوع خاصی را در قالب آلبوم بر روی اسلایدهای مختلف تنظیم :

 کرد و سپس آن ها را به نمایش گذاشت. 

➢ Shapes هندسی ) شی ( درون اسلاید استفاده میشود.  : برای قرار دادن تصاویر 

➢ Smart Art  .برای قرار دادن چارت سازمانی بر روی اسلاید استفاده میشود : 

➢ Chart  .این ابزار برای قراردادن نمودار درون اسلاید استفاده میشود : 

➢ links دیگر توسط این ابزار پیوند داد.  فایل: میتوان سند درون یک اسلاید را به 

➢ Action  .این ابزار برای قرار دادن دکمه های رادیویی بر روی اسلاید استفاده میشود : 

 بروید   insertبه سربرگ  (1

در   action buttonsکلیک کنید از منوی کشویی ظاهر شده دکمه های عملیاتی یا همان  shapesرو گزینه  (2

 باز شود  action settingsنه ای را انتخاب کنید تا کادر قسمت پایین قرار گرفته اند نمو

 
 شامل دو سربرگ است action settingsپنجره  (3

✓ Mouse click   با کلیک ماوس ، عملیات مشخص شده اجرا می شود : 

✓ Mose over   با حرکت ماوس روی دکمه ، عملیات مورد نظر اجرا میشود : 

را انتخاب کنید . سپس روی فلش کشویی آن کلیک کنید و از    hyperlink toگزینه    action on clickدر قسمت   (4

 کلیک کنید  okگزینه مد نظرتان را انتخاب کنید و سپس بر روی دکمه  منوی ظاهر شده  

✓ Next Slide رفتن به اسلاید بعدی : 

✓ Previous Slide رفتن به اسلاید قبلی : 

✓ First Slide رفتن به اسلاید اول : 

✓ Last Slide اسلاید آخر : رفتن به 
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✓ Last Slide viewed رفتن به آخرین اسلاید مشاهده شده : 

✓ End Show خروج از حالت نمایش : 

✓ Custom Show اجرای یک :Show   خاص؛Show    یک ترتیب نمایش سفارشی شده از اسلایدهای موجود

 را کلیک کنید.  Custom Showگزینه  Slide Showباید از منوی  Showاست. برای ساخت یک  

✓ Slideتوان تمام اسلایدها را مشاهده و اسلاید موردنظر را انتخاب کرد.: با انتخاب این گزینه، می 

✓ URLبرای لینک دادن به یک آدرس سایت : 

✓ Other PowerPoint Presentationی : برای ارتباط دادن به دیگر فایلهای ارائهPowerPoint 

✓ Other Fileوان یک فایل از هر نوعی را انتخاب کرد تا هنگام کلیک روی دکمه، فایل  ت: با این گزینه، می

 انتخاب شده اجرا شود . 

➢ Comment  برای قرار دادن یادداشت متنی درون اسلاید استفاده میشود : 

➢ Text Box   .این ابزار جهت قرار دادن جعبه متن درون اسلاید مورد استفاده قرار میگیرد : 

   Slide Numberابزار  ➢

   Date & Timeابزار  ➢

   Header & Footerابزار  ➢

به کمک سه ابزار درون این گروه میتوان برای اسلاید سر صفحه و پا صفحه , تاریخ و ساعت و شماره اسلاید  

 قرار داد.ابزارها به شرح زیر میباشند: 

 باز میشود.   Header & Footerبا کلیک بر روی هر کدام از ابزار های فوق کادر 

 

تاریخ را    Date & Timeبا انتخاب گزینه     Indude On Slideدر قسمت    Slideدر کادر باز شده در سربرگ   میتوان 

 برای اسلاید تنظیم نمود. 

 گزینه میتوان اسلاید ها را شماره گذاری کرد.  Slide Numberبا انتخاب 

 میتوان در کادر پایین آن متن پا صفحه را تایپ کرد.   Footer با انتخاب گزینه

  عنوان اسلاید دیده نخواهد شد.  Don't Show On Title Slid   با انتخاب گزینه

➢ Word Art   با کلیک بر روی این ابزار طرح های مختلفی دیده خواهد شد که میتوان بسته به سلیقه یکی از آنها :

 مود. را انتخاب و متنی را جایگزین آن ن

➢ Symbol  .برای قراردادن کاراکترهای ویژه بر روی اسلاید استفاده میشود : 

➢ Object  .برای قراردادن شی بر روی اسلاید استفاده میشود : 
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 :  Mediaگروه   •

➢ video    به کمک این ابزار متوان فایل ویدئویی بر روی اسلاید قرار داد. با کلیک بر روی کشوی آن دو گزینه:

 ظاهر میشود: 

➢ Online video  که در اینترنت بارگذاری شده اند : ویدیو هایی 

➢ Video on my pc   ویدیو هایی که روی هارد درایو کامپیوترتان ذخیره شده اند : 

 فعال میشود  playbackو    format سربرگ    رد نظرتان را در اسلاید درج کردیدبعد از اینکه ویدیو مو 

 

 formatسربرگ  •

 
 

 کلیک کنید ویدئو اجرا میشود.  playبرای اینکه ویدئو را تست کنید روی ابزار  ✓

 میتوان روشنایی ویدئو را تغییر داد  correctionsبا استفاده از ابزار  ✓

 رنگ آن را تغییر میدهید.  colorبا استفاده از ابزار  ✓

 میتوان فریم خاصی را به اول ویدئو اضافه کرد  reset frameبا استفاده از  ✓

 تغییرات اعمال شده حدف و ویدیو به حالت اول باز میگردد.  reset designبا استفاده از  ✓

 میتوان به ویدیو افکت اضافه کنید  video stylesبا استفاده از  قسمت  ✓

 شکل ویدیو را تغییر دهید  video shapeبا استفاده از  ✓

 به ویدیو خط دور اضافه کنید  video borderبا استفاده از  ✓

 های مختلف را به ویدیو اعمال کنید  جلوه  video effectsبا استفاده از  ✓

 ترازبندی ویدیو را در صفحه تغییردهید و یا آن را بچرخانید  arrangeبا استفاده از ابزار  ✓

 ویدیو را برش بزنید   cropبا اسشتفاده از  ✓

 

 playbackسربرگ  •

 

 
 

 کلیک کنید ویدیو اجرا میشود  playبرای اینکه ویدیو را تست کنید ، روی  ✓

نشانه    remove bookmarkویدیو را نشانه گذاری کنید و با استفاده از    add bookmarkز  با استفاده ا ✓

 گذاری را حذف کنید 

 استفاده کنید   trim videoبرای برش ویدیو از گزینه   ✓
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با استفاده از نوار لغزنده سبزرنگمیتوان نقطه شروع و با استفاده از نوار لغزنده قرمز رنگ نقطه پایان آن را تعیین کرد و  

  okیا به صورت دستی تعیین کنیدنقطه شروع و پایان کجا باشد ویا با دکمه عقب و جلو این کار را انجام دهید و سپس روی 

 کلیک کنید 

میتوانید تنظیم کنید که ویدیو   fade outو   fade inاستفاده از ابزار های اجرا شود ، با  اگر ویدیو به صورت تند  ✓

 به تدریج شروع یا پایان یابد یعنی میتوان مدت زمان شروع شدن و پایان یافتن را تنظیم کنید 

 میزان بلندی صدا را تغییر دهید  volumeبا استفاده از  ✓

برای اینکه با کلیک ماوس  میتوان تعیین کنید ویدیو شما چگونه اجرا شود  startبا استفاده از کادر کشویی قسمت  ✓

 whenبا کلیک ماوس روی ویدیو ، ویدیو اجرا شود گزینه  و برای اینکه in click sequenceاجرا شود گزینه 

clicked on   و اگر بخواهید اتوماتیک اجرا شودautomatically  .را انتخاب کنید 

 داده میشود  یا تمام صفحه نمایش  full screenدر حالت را فعال کنید ، ویدیو  full screen playاگر گزینه  ✓

را فعال کنید پاورپوینت وقتی ویدیو دچار مشکل شده اجرا نمیشود آن را    hide while not playingاگر گزینه   ✓

 متوقف میکند 

 حالت اول برمیگردد را فعال کنید ویدیو بعد از اجرا به   after plaing rewindاگر گزینه  ✓

را فعال کنید ویدیو به صورت مکرر اجرا میشود تا زمانی که خودتان اجرای آن را   loop until stopاگر گزینه  ✓

 متوقف کنید 

 به ویدیو یک عموان اضافه کنید  insert captionsبا استفاده از ابزار  ✓

 را فشار دهید تا ویدیو پاک شود   deleteدوست نداشتید ویدیو روی اسلایدتان باشد روی آن کلیک کنید و دکمه  اگر  

➢ audio   این  ابزار برای قرار دادن صدا بر روی اسلاید استفاده میگردد. با کلیک بر روی کشوی آن گزینه های:

 ظاهر میشود: 

باز میشود   insert audioرا انتخاب كنید پنجره  audio on my pcبراي افزودن فایل صوتي از كامپیوتر گزینه  ✓

 كلیك كنید   insertمورد نظر را انتخاب كنید و روي فایل صوتي  

 پس ایكن بلندگو در اسلاید ظاهر میشود در كادر زیر آیكن بلندگو دكمه هاي زیر را میبینید:  ✓

 

✓ Play/pause  شروع و توقف صدا : 

✓ Move back  حركت به عقب : 
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✓ Move forward  حركت به جلو : 

✓ Mute/unmute  وصل و قطع صدا : 

 یاز میشود  record audioرا انتخاب كنید پنجره  record audioگر میخواهید صدا ضبط كنید پس گزینه ا

 

نام مورد نظر را تایپ كنید براي شروع ضبط روي دكمه قرمز كلیك كنید و قتي صحبتتان تمام شد روي    nameدرقسمت 

 كلیك كنید   okرا بزنید سپس   playكلیك كنیدو براي اینكه صداي ضبط شده را گوش دهید دكمه  stopدكمه 

 فعال میشود  play backو   formatبعد از اینكه فایل صوتي اضافه كردید سربرگ 

 formatسربرگ 

 

 

 playbackسربرگ 

 

 

 تمام تغییرات به حالت اولیه برمیگرداند   no styleبا استفاده از گزینه  ✓

  play in backgroundمیتوان انتخاب كنید كه فایل صوتي در پس زمینه اجرا شود براي اینكار روي گزینه  ✓

 كلیك كنید 

 

➢ Screen recording  براي ضبط ویدیو به كار میرود براي ضبط ویدیو باscreen recording   روي آن كلیك

 ناحیه مورد نظرتان را انتخاب كنید تا ظبط شروع شود.   select areaكنید حالا یك كادر باز میشود با استفاده از 
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     design سربرگ  •

 

 
 

 :   Themesگروه   •

اسان برای تغییر طراحی اسلاید ها هستند . تم یک ترکیب از پیش تعریف شده از رنگ  در پاورپوینت تم ها یک راه سریع و  

 ها فونت ها و افکت ها است . تمام عناصر یک تم با هم همخوانی دارند.برای تغییر تم اسلاید ها مراحل زیر را دنبال کنید: 

کلیک بر روی مثاث پایین لیست تم ها ، تم   ، تم مورد نظر را انتخاب کنیدبا  themeبروید  از گروه    designبه سربرگ  

 از الگوی آن تبعیت خواهد کرد.  های بیشتری خواهید دیدبا کلیک روی هرکدام از تم ها ، تم اسلاید های شما 

، گونه یا نوعی دیگر ازهمان تم را    variantsبروید. از گروه    variantsبرای تغییر رنگ و قالب بندی تم ها به گروه  

 دمی بینید که دوباره تمام اسلاید های شما تغییر خواهد کرد انتخاب کنی

 تم به همه اسلاید ها اعمال میشود  apply to all slidesاگر روی تم مورد نظر کلیک راست کنیدبا انتخاب گزینه  ➢

 کلیک کنید   apply to selected slidesاگر میخواهید که تم فقط به اسلاید مورد نظرتان اعمال شودروی  ➢

 

گروه   کنار  کوچک  مثلث  روی  شامل    variantsاگر  که  میشود  باز  منویی  کنید  و    effects    ،fonts    ،colorsکلیک 

background  است 

 را انتخاب کنید ، میتوانید گروه های رنگی مختاف را روی اسلاید های خود اعمال کنید   colorاگر  ➢

 را انتخاب کنید ، میتوانید فونت های اسلاید ها را تغییر دهید  fontsاگر گزینه  ➢

ایه  افکت های مورد نظرتان را به تم اضافه کنید . افکت های تم ، شامل سرا انتخاب کنید ، میتوانید  effectsاگر  ➢

، انعکاس ، خطوط و.. میباشد . با تغییر این گزینه ها متوجه تغییرات تم خواهید شد چون با رفتن روی هرکدام از  

 این افکت ها ، همزمان ضاهر تم شما تغییر میکند 

   format backgroundمیتوان رنگ زمینه تم را شخصی سازی کرد با زدن    background styleبا انتخاب   ➢

 یشود پنل زیر باز م

 

 

می توانید سایز استاندارد را  کلیک کنید   slide sizeبروید و روی  designاسلاید ها به سربرگ برای تغییر سایز  •

 کلیک کنید تا پنجره زیر باز شود   customize slide sizeانتخاب کنید ویا روی گزینه 
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 عرض اسلاید را تغییر دهید  wightارتفاع اسلاید و با استفاده از  heightبا استفاده از  ➢

را انتخاب کنید ویا   portrait، جهت عمودی یعنی  orientationهمچنین میتوان جهت اسلاید را تغییر دهید از قسمت  ➢

 زا انتخاب نمایید   landscapeجهت افقی 

 وشته ها و.. را تغییردهید میتوان جهت ن  note,handouts&outline با استفاده از قسمت  ➢

 هم برای این است کخ شماره گذاری اسلاید ها از چه عددی اغازشود.  number slide fromگزینه   ➢

 

 transitionسربرگ  •

 

به کمک ابزارهای موجود در این گروه میتوان نحوه به نمایش گذاشتن اسلایدها را مشخص نمود. به عنوان مثال اسلایدها  

 ا به چه صورت وارد صحنه شوند.  از چه زاویه ای و ی

➢ Apply To All  .با انتخاب این دکمه کاربر میتواند تنظیمات انجام داده را بر روی همه اسلایدها اعمال کند : 

➢  

➢ On Mouse Click  با زدن تیک این گزینه در حالت :Slide Show   با کلیک موس تنظیمات بر روی اسلاید پیاده

 میشود. 

➢ Preview  .به کمک این ابزار میتوان پیش نمایشی از کلیپ های متحرک روی اسلاید را به نمایش گذاشت : 

 میتوان نحوه به نمایش گذاشتن اسلاید ها را اصلاح کرد : به کمک این ابزار   effect optionابزار  ➢

یین سرعت زمان اجرای حالت عبور را به شما واگذار میکند تا بتوانید سرعت اجرای  تع durationدر کادر زمانی   ➢

 آن را زیاد یا کم کنید 

 برای برنامه تعریف میکنید که با کلیک ماوس به اسلاید بعد برود   on mouse clickبا انتخاب گزینه   ➢

 رت خودکار به اسلاید بعد میروید. و تعیین یک زمان بعد از سپری شدن آن زمان به صو afterبا انتخاب گزینه  ➢

➢ Sound  امکان قرار دادن صدا بر روی حالت عبور را به ما میدهد : 
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 Animationsسربرگ  •

 
 

➢ Preview  .به کمک این ابزار میتوان پیش نمایشی از کلیپ های متحرک روی اسلاید را به نمایش گذاشت : 

 

Animation   .به کمک این ابزار میتوان برای اشیایی که درون اسلاید قرار دارند تنظیمات متحرک سازی انجام داد : 

➢ Entrance ان چگونگی ظاهر شدن شی بر روی اسلاید  : با انتخاب هر کدام از زیر منوهای این گزینه میتوان میتو

 را مشخص نمود.  

➢ Emphasis  .با انتخاب هر کدام از زیر منوهای آن میتوان نحوه متحرک سازی شی روی اسلاید تعیین نمود : 

➢ Exit  .با انتخاب هر کدام از زیر منوهای آن میتوان نحوه خروج شی از روی اسلاید را مشخص نمود : 

➢ Motion Paths  ورود  و خروج شی را میتوان به کمک زیر منوهای این گزینه مشخص نمود. : مسیر 

 

 : نحوه اعمال انيميشن در يک شی

روی فلش     animationو کادر گروه  animationsابتدا شی که میخواهید به حرکت در آورید را انتخاب کنید درسربرگ 

 کلیک کنید و افکت مورد نظرتان را از لیست انتخاب کنید  moreکشویی و سپس در پنجره باز شده روی گزینه 

 

➢ Effect options    برخی از افکت های پاورپوینت دارای گزینه هایی هستند که میتوان آن را تغییر داد . برای :

 شی مربوطه از کدام جهت به اسلاید وارد شودمیتوانید بررسی کنید که  fly inمثال به وسیله  افکت 

➢ Add animation  برای اضافه کردن افکت به شی به کار میرود : 

 

 شن ها در برنامه ي نحوه تغيير انيم ➢

در سربرگ   انتخاب کنید  تغییر دهید را  افکتی که میخواهید  از دستور    animationعدد    move Earlierبر روی یکی 

 )دیرتر حرکت دهید( کلیک کنید تا ترتیب آن تغییر کند  move later)زودتر حرکت دهید( یا 

 

 Animation pointerنحوه کپی کردن انيميشن ها به کمک ابزار  ➢

کلیک   animation pointerروی شیئی که افکت مورد نظرتان را برای کپی دارد را انتخاب کنید سپس بر روی دستور 

 کنید بر روی شیئی که میخواهید افکت ها روی آن کپی کنید انتخاب کنید 

 

 اسلاید فعلی را مشاهده و مدیریت کرد : به شما امکان میدهد تا همه افکت های داخل  animation panابزار  ➢

 سه گزینه در اختیار شماست که به ترتیب زیر می باشد:   startدر کادر  ➢

✓ On click  انیمیشن با کلیک ماوس به اجرا در می آید : 

✓ With previous    اگر نخستین انیمیشن اسلاید باشد بعد  : انیمیشن همراه با انیمیشن قبل از خود اجرا میشود(

 از نمایش اسلاید اجرا میشود(

✓ After previous  پرکاربردترین  زیرا انیمیشن را بعد از انیمیشن قبل از خود اجرا مینماید : 

: امکانی به شما میدهد که میتوانید با افزایش زمان اجرای انیمیشن را کندتر نمایید و بالعکس   durationکادر  ✓

زمانی پیش می آید که شما انیمیشن خود را خودکار نموده وای میخواهید زمانی که انیمیشن شما اجرا شد   . آن 

 انیمیشن بعد از آن با کمی مکث اجرا گردد از این گزینه میتوان استفاده کرد 
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ر دهید تا  : به عنوان مثال  زمانی که متن نخست شما اجرا شد میتوانید زمانی را برای مطالعه قراdelayکادر  ✓

انیمیشن بعد اجرا شود حال شما بایست این زمان رابه انیمیشن بدهید . پس با درج زمان در این کادر انیمیشن  

 انتخابی بعد از سپری شدن آن زمان اجرا میشود 

 

 slide showسربرگ  •

 
 

➢ From Beginning  .با انتخاب این ابزار شروع اسلایدها از اولین اسلاید خواهد بود : 

➢ From Current Slide  .با انتخاب این اسلاید نمایش اسلایدها از اسلاید جاری )اسلاید فعال( انجام میشود : 

➢ Custom Slide Show د. به  : با انتخاب این ابزار میتوان نحوه چیدمان اساید ها را در زمان نمایش مشخص نمو

با کلیک بر روی این   این صورت که کاربر میتواند به دلخواه اولویت به نمایش گذاشتن اسلاید را مشخص کند. 

 باز میگردد   Custom Showابزار کادر 

 

باز شده و میتوان به ترتیب هر کدام از اسلایدها را که   Define Custom Show, کادر Newبا کلیک بر روی دکمه 

کلیک کنید. سپس با کلیک بر روی دکمه    Addمیخواهید اول به نمایش گذاشته شوند را انتخاب و سپس بر روی دکمه  

Show  .اسلایدها به نمایش گذاشته میشوند 

یا کلیدهای جهتدار روی صفحه کلید و یا    Enterه  نکته : برای حرکت بین اسلایدها درهنگام نمایش اسلاید میتوان از دکم 

 دکمه سمت چپ موس استفاده نمود. 

 :   Set Upگروه   •

• Set Up Slide Show با کلیک بر روی این ابزار کادر : Show Set Up    .باز میشود 
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 گزینه های زیر وجود دارد:  Show Typeدر قسمت 

✓ Presented By a Speaker (Full Screen)    با انتخاب این گزینه اسلاید ها در هنگام نمایش بصورت :

 تمام صفحه دیده میشوند. 

✓ Browsed By On Individual (Window)   با انتخاب این گزینه نمایش اسلاید ها درون پنجره انجام :

 یک نوار در کنار پنجره ظاهر میگردد.  Show Scrollbarمیشوند. با زدن تیک گزینه 

✓ Browsed At a Kiosk (Full Screen)    با انتخاب این گزینه نمایش اسلاید ها بصورت اتوماتیک انجام :

 میشود. 

 گزینه های زیر موجود است:   Show Optionsدر قسمت 

✓ Loop Continuously Unit "Esc"    انجام وار  حلقه  بصورت  اسلایدها  نمایش  گزینه  این  انتخاب  :با 

لاید بطور سریع از اسلاید اول مجدداا شروع به نمایش اسلایدها میشود. یعنی اینکه بعد از نمایش آخرین اس

 را بفشارید.  "Esc"میکند. نمایش اسلایدها به اتمام نخواهد رسید مگر اینکه دکمه 

✓ Show Without Narration  .انتخاب این گزینه باعث نمایش اسلاید ها بدون پخش صدا انجام میشود : 

✓ Show Without Animation   اب این گزینه نمایش اسلایدها بدون جلوه های ویژه انجام میشود. : با انتخ 

✓ Pen Color    این گزینه برای تعیین رنگ قلم استفاده میشود. قلم زمانی مورد استفاده قرار میگیرد که :

 اسلایدها در حالت نمایش باشند. 

که قرار است به نمایش گذاشته شوند  میتوان شماره اسلاید اول و آخری را    fromدر قسمت       Show Slidesدر قسمت  

 مشخص میگردد. 

 کل اسلایدها به نمایش گذاشته میشوند.  Allبا زدن تیک 

• Hide Slide   پنهان کردن اسلاید( : میتوان تنظیمی انجام داد که به هنگام نمایش اسلاید , برخی از اسلایدها پنهان(

 شوند. برای این کار میتوان به روش های زیر عمل کرد: 

قرار دهید. سپس برای پنهان کردن اسلاید بر روی اسلاید مورد    Sorterش اول : اسلایدها را در حالت نمای  رو

 را انتخاب کنید.  Hide Slideنظر کلیک راست کرده و گزینه 

روش دوم : در نمای نرمال در قسمت سمت چپ اسلایدها بر روی اسلاید مورد نظر کلیک راست کرده وگزینه  

Hide Slide ا انتخاب کنید. ر 

 را انتخاب کنید.  Hide Slideگزینه  Set Upگروه   Slide Showروش سوم : میتوان از سربرگ 
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• Record Narration    میتوان با انتخاب این ابزار و استفاده از وسیله میکروفن صدایی را بر روی اسلاید رکورد :

 کرد تا در زمان نمایش , صدا پخش گردد. 

• Rehearse Timings    تایمری ابزار  اسلاید  نمایش  زمان  ابزار در  این  انتخاب  بالا گوشه    (Rehearsal):با  در 

 ن نمایش اسلاید را به کاربر نشان دهد.  سمت چپ اسلاید فعال میگردد تا مدت زما

مرین  ت   

 طرح زمینه اسلاید یک الگو به رنگ سفید و نارنجی باشد.  -

 اشیای اسلاید شامل یک تصویر و یه عنوان باشد.  -

 اشیای اسلاید شامل یک عنوان و دو تصویر باشد.  -

 درجه باشد.  180عنوان دارای حرکت چرخشی با زاویه  -

 ایجاد کنید.  اسلاید زیر را -

 و یک تصویر قرار دهید.   Chartاشیا اسلاید را در یک  -

 دقیقه تنظیم کنید.  5و تصویر فاصله تاخیر شی اول و دوم را مدت   Chartپس از اعمال حرکت به  -
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Accsses 

2016 
 

 

 

 

 

 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

183      

 پایگاه داده: به مجموعه داده های به هم پیوسته و مرتبط پایگاه داده گفته میشود.  •

 داده: به هرگونه اطلاعات لازم و کاربردی درباره یک موجودیت را داده میگویند.  •

 اطلاعات: به داده های پردازش شده اطلاعات میگویند.  •

 فیلد یا ستون: هر ستون جدول که در برگیرنده کلیه اطلاعات مربوط به آن ستون میباشد یک فیلد نامیده میشود.  •

یک مجموعه از اطلاعات خاص را درباره یک موضوع برای ما  رکورد یا سطر: به هر سطر جدول که  •

 نگهداری میکند رکورد گفته میشود. 

( : این قابلیت از ورود داده های تکراری در فیلد جلوگیری میکند غالبا از این    primary keyمفهوم کلید اولیه ) •

 فیلد برای ارتباط بین جداول استفاده میکنیم. 

عنی شاخص نمودن یک فیلد میباشد در واقع زمانی که یک فیلد ایندکس میشود  : ایندکس به م indexمفهوم  •

 جستجو داده ها برحسب همان فیلد صورت میپذیرد و این امر سبب سهولت دسترسی به دادها خواهد شد. 

 

 ايجاد پايگاه داده :  •

 را انتخاب میکنیم.  accssesبرنامه  all programکلیک کرده و از  startبرروی دکمه 

 

 
  

 باز میشود  Blank database کلیک میکنیم کادر   blank databaseبر روی دکمه  

  taskاز ناحیه کلیک کرده  browseبر روی دکمه  ورا تایپ میکنیم   نام فایل مربوطه   file nameدر قسمت 

 کلیک میکنیم  createسپس بر روی دکمه   مسیر ذخیره فایل را انتخاب میکنیم.

 

 :  Accssesمعرفی محيط  •
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نوارهای در این محیط کاری عبارت است از نوار عنوان دربالای صفحه که نام بانک اطلاعاتی در آن مشاهده میشود که  

 در سمت چپ ، نوار ابزار موجود میباشد و پایین آن ریبون ها مشاهده میشود. 

  fileمیباشد. همچنین منوی  home – create – external data – database toolsنوار ریبون شامل سربرگ های  

 درسمت چپ مشاهده میگردد. 

 قرار دارد که حاوی تمام موضوعات موجود در بانک اطلاعاتی میباشد.  navigationدر سمت چپ ، پنل 

 اجزای اصلی پايگاه داده :  •

آن ها در ساخت فایل برنامه بانک اطلاعاتی   غالبا در یک فایل بانک اطلاعاتی موضوعات زیر وجود دارد  که ما از

 استفاده میکنیم. 

 موضوعات بانک اطلاعاتی 

 یک جدول شامل یک سری سطر و ستون میباشد و مهم ترین عنصر در پایگاه داده است ( tableجداول ) 

 استفاده میکنیم اگر بخواهیم اطلاعاتی را از جدول درخواست کنیم از پرس وجو  ( queriesپرس وجو )

 برای ورود اطلاعات یا ویرایش در جدول استفاده میگردد  ( formفرم )

 برای عمل چاپ یا ارائه اطلاعات به شکل منظم از گزارش استفاده میکنیم  ( report) گزارشات 

 

 نمايش مختلف موضوعات :  •

 نماهای مختلف نمایش دهیم. هنکام کار باموضوعات در پایگاه داده ، باید بتوان آن ها را در 

( : اگر بخواهیم تغییری در ویژگی فیلد یا سایر گزینه های آن ایجاد کنیم از نمای   design viewنمای طراحی ) ➢

 طراحی استفاده میکنیم 

 در جداول و فرم ها از این نما استفاده میکنیم. ( : برای ورود اطلاعات   datasheet view نمای ورود دادها )  ➢

( : این نما غالبا در فرم ها و گزارشات دیده میشود و برای مشاهده شکل ظاهری   layout)    ه ارایینمای صفح ➢

 و موقعیت عناصر در صفحه ، از این نما استفاده میکنیم. 

 

 انتخاب نمای موضوعات :  •

 استفاده از دکمه تغییر نما در سمت راست نوار وضعیت   ✓

 
 در نوار ریبون  homeاز سربرگ   viewاستفاده از دکمه  ✓
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 ايجاد و نام گذاری جدول و تعيين نوع داده های آن:  •

 جدول را به دو روش زیر ایجاد مینماییم: 

 

   data sheetايجاد جدول در نمای  ✓

 ابتدا یک بانک اطلاعاتی خالی ایجاد کرده و سپس برای اجاد جدول به شکل زیر عمل میکنیم: 

 کلیک میکنیم  createبر روی سربرگ  (1

 کلیک میکنیم  tableبر روی دکمه  (2

 ایجاد کرده   table1جدول جدیدی به نام   (3

راست کلیک کرده و نوع فیلد را   click to addبر روی دکمه میباشد   IDپیش فرض به نام  این جدول دارای یک فیلد  (4

 انتخاب میکنیم  

 
را از   tabیک فیلد به فیلد دیگر کلید سپس بر روی هر سلول کلیک کرده و رکورد ها را وارد میکنیم برای جابه جایی  (5

 صفحه کلید میفشاریم 

  rename fieldبرای تغییر نام فیلد ، روی فیلد دوبار کلیک کرده یا میتوانیم روی نام فیلد راست کلیک کرده و فرمان  (6

 را انتخاب میکنیم 

 

 : 1 تمرين

 جدول زیر را با حداقل سه رکورد ایجاد نمایید: 

 سن سابقه کاری محل تولد  کد ملی  خانوادگی نام  نام

 35 5 شیراز 22222 رزمی  علی 

 40 6 تبریز  44444 مرادی  زهرا

 45 7 تهران  77777 رضایی  محمد 

 

 

 وتعيين نوع داده فيلدها  designايجاد جدول در نمای  ✓

 کلیک میکنیم   createبر روی سربرگ  (1

 کلیک میکنیم  table designبر روی دکمه  (2

 باز میشود   designپنجره طراحی در نمای   (3

نوع داده را انتخاب میکنیم و در ستون   data typeنام فیلد و در ستون   field nameدر ستون  (4

description  اختیاری( شرحی را برای فیلد مینویسیم( 

  datasheet viewاز زیر منوی باز شده   viewگزینه  homeبرای وارد نمودن رکورد ها ، از سربرگ   (5

گشوده شود اکنون میتوان سطر یا رکورد را به جدول   datasheet را انتخاب میکنیم تا جدول در نمای   

 اضافه کرد 
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 : 2 تمرين

 جدول زیر را ایجاد کنید و مشخصات دو خودرو ذا درآن وارد کنید: 

Fied name Data type 

 Number شماره خودرو 

 text نام خودرو 

 text رنگ 
 text نام مالک

 

 datasheetتغيير اندازه پهنای ستون در نمای  •

را انتخاب نموده و در کادر    filed widthبرای تغییر اندازه ستون ، بر روی فیلد مربوطه کلیک راست کرده و گزینه 

 دهید مربوطه اندازه را وارد کرده و یا اینکه با عمل دراگ، پهنای ستون را تغییر  

 

 

 

 
 

 

 حذف رکورد از جدول:  •

 را انتخاب مینماییم   delete recordو گزینه روی مربع کوچک در سمت راست رکورد کلیک راست نموده 
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 (:  filed sizeتعيين اندازه فيلد )  •

با این گزینه میتوانیم حداکثر تعداد کارکتر هایی که مجاز به تایپ آن هستیم را تعیین نماییم برای تعیین اندازه فیلد به  

 صورت زیر عمل میکنیم : 

 روی فیلد مورد نظر کلیک مینماییم    designدر نمای   (1

 کارکتر میتواند قبول کند  255به صورت پیش فرض  اندازه مورد نظر را وارد مینماییم filed sizeدر کادر   (2

 
 

 ( :  formatتعيين قالب بندی فيلد )  •

  data / timeو  currencyو  number برای سازمان دهی اطلاعات از قالب بندی استفاده میشود در فیلد هایی با نوع  

 میتوانیم قالب بندی فیلد را تعیین کنیم 

 روی فیلد مورد نظر کلیک میکنیم   designدر نمای   (1

 روی فلش انتهایی کلیک کرده و از فهرست گشوده شده قالب مورد نظر را انتخاب میکنیم   formatدر بخش  (2

 

Format data/time 
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Format number

 

✓ Byte  استفاده میشود   255تا  1: برای ذخیره سازی اعداد صحیح مثبت از 

✓ Integer  کاربرد دارد  32767+تا  32767-: برای ذخیره سازی اعدا  صحیح مثبت و منفی از 

✓ Long integer   میلیون استفاده میشود 2+تا   2-: برای ذخیره سازی اعداد صحیح مثبت و منفی بین 

✓ Single  رقم است   7اعداد اعشار منفی استفاده میشود تعداد رقم اعشار : برای ذخیره سازی 

✓ Double  رقم است  15: برای ذخیره سازی اعداد اعشار مضاعف استفاده میشود و تعداد رقم اعشار 

✓ Decimal    برای ذخیره سازی اعداد دهدهی استفاده میشود : 

Format currency         : 

 
✓  : General number  درج اعداد به شکل معمولی 

✓ Currency  درج اعداد با واحد پول ارزی : 

✓ Euro درج اعداد با واحد پول یورو : 

✓ Fixed   درج اعداد با گرد کردن آن : 

✓ Standard  درج اعدا د به شکل استاندارد با جدا سازی رقم هزارگان : 

✓ Percent  درج اعداد به شکل درصد : 

✓ Scientific درج اعداد با نماد علمی : 

 

• Decimal places  تعداد رقم اعشار در این قسمت وارد کنید : 

• Input mask  دلخواهی برای اطلاعات فیلد تعریف   بیقال: توسط این ویژگی با استفاده از کارکتر ها و علائم جایگزین میتوانیم

 به صورت زیر عمل میکنیم: کنیم برای مثال برای تعیین قالب بندی فیلد از نوع تاریخ وساعت 

 قرار دهید  designجدول را در نمای  (1

 است کلیک کنید  data/timeبر روی فیلدی که نوع آن  (2

 کلیک کنید finishو سپس  nextو بر روی دکمه نوع ماسک مورد نظر را انتخاب میکنیم  input maskدر قسمت  (3
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➢ Caption   .عبارت نوشته شده درون این ویژگی به صورت عنوان فیلد ظاهر میشود : 

➢ Default value  .عبارت نوشته شده درون این ویژگی به عنوان مقدار پیش فرض درون فیلد قرار میگیرد : 

➢ Validation rule   خصوصیتی است که امکان کنترل ورود داده هارا دارا میباشد ، به عبارت دیگربا نوشتن عبارت :

 ی مناسب درون آن ویژگی مانع از ورود اطلاعات خلاف انتظار میشویم شرط

➢ Validation text   پیغام خطای دلخواه نوشته شده درون ایم ویژگی زمانی نمایش داده میشودکه کاربر درون فیلد:

 وارد کند  validation ruleمقداری خلاف شرط نوشته شده در ویژگی 

 

 3تمرين 

 جدول زیر را با سه رکورد ایجاد کنید 

 محل تولد  –میزان حقوق  –وضعیت تاهل    –نام خانوادگی   –نام 

را بپذیرد.و در صورت رعایت   500000تا   25000برای فیلد میزان حقوق شرطی قرار دهید که فقط حقوق بین 

 نکردن شرط پیغام خطای  "مبلغ وارد شده صحیح نمیباشد : را نمایش دهد 

 تایپ کنید  and <500000 25000<عبارت   validation ruleراهنمایی : در قسمت 

 

➢ Required  یعنی انتخاب مقدار: در ص( ورت فعال کردن این خصوصیتyes    ورود داده برای آن فیلد الزامی )

 میباشد درصورت وارد نکردن داده پیغام خطا می دهد 

 

 )فهرست انتخابی( lookupايجاد فيلد  •

 گردد فهرست انتخابی این امکان را میدهد تا هنگام ورود اطلاعات لیستی از مقادیر قابل انتخاب ظاهر 

 باز کرده و یک فیلد جدید ایجاد میکنیم    designدر نمای جدول را (1

 را انتخاب میکنیم   lookup wizardو گزینه کلیک کرده  data typeروی پیکان فهرست   (2

را انتخاب میکنیم و در ادامه   I will type in the values I wantگزینه  lookup wizardدر کادر محاوره ای  (3

 لیک میکنیم ک nextبروی دکمه 
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 کلیک میکنیم  finishو سپس   nextدر کادر باز شده مقادیر فهرست را وارد میکنیم و بر روی   (4

 
 کلیک کرده و داده ها را از لیست انتخاب میکنیم  lookupبر فیلد   data sheetجدول را ذخیره در نمای   (5

 

 4تمرين

 را به صورت فهرست انتخابی دراورید   تعیین جنسیت را ایجاد کنید سپس آن فیلد 3در تمرین 

 

 فيلتر داده ها در جدول  •

 مراحل زیر را انجام میدهیم: توسط دستور فیلتر میتوان جدول را بر حسب یک موضوع نمایش داد برای فیلتر کردن جدول 

 نمایش داده و بر روی فیلد مورد نظر کلیک میکنیم  datasheetجدول را در نمای   (1

 را انتخاب میکنیم و سپس روی پیکان فهرست فیلد کلیک مینماییم  filterدکمه  homeاز سر برگ   (2

 کلیک میکنیم  okگزینه هایی را که میخواهیم نمایش داده نشود را از حالت انتخاب خارج میکنیم و بر روی دکمه   (3

4)  

 
 کلیک مینماییم  toggle filterکلیک نموده  homeشده ، روی سربرگ  برای لغو فیلتر اعمال
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 ( relationshipsايجاد ارتباط بين جداول ) •

 برای ایجاد ارتباط بین جداول مراحل زیر را انجام دهید 

 دو جدول ایجاد کنید که فیلد اشتراکی داشته باشند  (1

 کلیک میکنیم   database toolsبر روی سربرگ  (2

 را انتخاب میکنیم  relationshipsسپس ایکن  (3

 میکنیم  addدر پنجره ارتباط ، جداول مورد نظر را  (4

 فیلد اشتراکی در جدول اول را به فیلد اشتراکی در جدول دوم میکشیم   (5

 گشوده میشود  edit relationshipکادر محاوره ای  (6

 تا ارتباط ایجاد شود را کلیک میکنیم  createگزینه   (7

 

 پرس وجو مفهوم  •

برای استخراج داده های مورد نظر از یک یا چند جدول بانک اطلاعاتی ، از جدول استفاده میشود. پرس و جو را به دو  

 ایجاد کرد.  designو   wizardروش 

 

 wizardايجاد پرس و جو به روش  •

مراحل   wizardبه روش  queryاست برای ایجاد   wizardساده ترین روش برای ایجاد پرس وجو استفاده از 

 زیر را انجام میدهیم : 

 کلیک میکنیم  createبعد از ایجاد جدول بر سربرگ  (1

 را انتخاب میکنیم  query wizardایکن  (2

 را انتخاب میکنیم  simple query wizardدر پنجره گشوده شده ،  (3

 یم میکن addباز میشود در این پنجره فیلد مورد نظر را  simple query wizardپنجره  (4

 
 کلیک میکنیم   finishو سپس  nextسپس بر روی دکمه  (5

 

 designايجاد پرس وجو به روش  •

 کلیک میکنیم   createبعد از ایجاد جدول بر روی سربرگ  (1

 را انتخاب میکنیم  query designایکن  (2

 کلیک کنیم   addاز جدول یا جداول پرس وجو ایجاد کنیم و بروی کمه ، میتوانیم  show tableدر کادر  (3
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 کلیک میکنیم  closeبروی دکمه  (4

با دابل کلیک نمودن روی فیلد ها در هریک از جداول میتوانیم آن ها را به پایین صفحه اضافه ودر پرس وجو نمایش   (5

 دهیم 

 
 گزینه های موجود در این قسمت به شرح زیر میباشد: 

➢ Sort  برای مرتب سازی صعودی یا نزولی فیلد : 

➢ Show   نمایش یا عدم نمایش فیلد : 

➢ Criteria  مثل = ، <،>،=<،=> : معیاری برای نمایش رکوردها از طریق اعمال شروطی 

➢ Or   شرطی که در این مکان قرار میگیرد ، با شرط قید شده در :criteria  ترکیب میشوند 

 کلیک میکنیم  runسپس بر روی دکمه  (6

 

 را انتخاب کنید   deleteراست کلیک کرده و فرمان   queryبر روی نام  navigationدر  queryبرای حذف   •

 ارتباط بین جداول برقرار شود.  queryبا جداول مختلف کافیست قبل از ایجاد   queryبرای ایجاد  •

 

 5تمرين

 های زیر تهیه نمایید. یک جدول به نام کارمند شامل فیلد 

Data type Field name 

Auto number  ردیف 

Number  شماره ملی 

Text  نام ونام خانوادگی 

Text  محل صدور 

number  حقوق 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

193      

 کاراکتر بپذیرد  10الف( نام حداکثر  

 ب( محل صدور به صورت پیش فرض شراز باشد

 ج( دو رکورد به دلخواه وارد کنید 

 درج شود پیغام خطا ظاهر شود.  1/000/000د( چنانچه میزان حقوق از 

 ه( شماره ملی نتواند خالی رها شود 

 را نمایش دهد  2/000/000خ( پرس وجویی تعریف کنید که رکورد های حقوق بیشتر از 

 

 پرس و جو پارامتری  •

 نمایش میدهیم  designبرای پرس و جو پارامتری که میخواهیم شرط را به آن اضافه کنبم آن را درنمای  (1

  runعبارت توضیحی را درج میکنیم و سپس بر روی   []فیلد مورد نظر در داخل علامت های  criteriaدر قسمت  (2

 کلیک میکنیم 

 

 6تمرين

 یجاد کنید در مثال قبل برای فیلد کد ملی پرس وجوی پارامتری ا

 

 شناسايی فرم در پايگاه داده  •

 

 form wizardايجاد فرم به روش  •

 را کلیک میکنیم  form wizardگزینه  formکلیک در بخش  createبعد از ایجاد جدول بر سربرگ  (1

 گشوده میشود فیلد هایی را که میخواهیم از آن فرم تهیه کنیم را انتخاب میکنیم  form wizardکادر محاوره ای  (2

 
 راتعیین میکنیم   formکلیک کرده و در پنجره گشوده شده صفحه آرایی  nextبعد از افزودن فیلد روی دکمه  (3

 



 مجتمع آموزشی بهادری  ICDLکاربر

 

 

194      

➢ Columnar  ستونی : 

➢ Tabular  فهرستی : 

➢ Data sheet   به صورت صفحه گستر : 

➢ Justified  ترازبندی شده : 

 نامی را برای فرم وارد میکنیم   nextبا کلیک بر روی   (4

 ظاهر میشود  finishو کلیک بر روی  open the form to view or inter informationبا انتخاب گزینه   (5

 

 formبا استفاده از ابزار  formايجاد   •

 کلیک میکنیم  formبر ایکن  createجدول مورد نظر را باز میکنیم از سربرگ  (1

 از جدول باز میشود  formاکنون یک  (2

 
 

 form designايجاد فرم با استفاده از   •

 کلیک میکنیم  createابتدا بر سربرگ  (1

 کلیک میکنیم   form designبر ایکن  (2

 کلیک مینماییم  add existing fileds بردکمه   toolsدر زیر گروه  designدر سربرگ  (3

 فرم اضافه شود  جدول مورد نظر را انتخاب کرده و فیلد ها را داخل فرم دراگ کرده تااز فهرست موجود  (4

 
 کلیک میکنیم  viewبر روی دکمه   designسپس در سربرگ  (5

 

   blank formايجاد فرم خالی •

کلیک نموده و فیلد را به   add existing fieldایجاد میکند برای درج فیلد هابر  layoutاین روش یک فرم خالی در نمای 

 کلیک میکنیم  viewبروی دکمه  designفرم درگ میکنیم و سپس در سربرگ  

 کلیک کرده و رکورد جدید را وارد میکنیم   newبرای وارد کردن داده ها و ویرایش آن در فرم روی دکمه  

 
 

 درج تصوير در فرم  •

 نمایش میدهیم  designیا  layoutفرم را در نمای  (1
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را انتخاب میکنیم و   browseکلیک کرده و دکمه  insert imageبر پیکان  controlدر بخش  designدر سربرگ  (2

 در کادر محاوره ای عکس مورد نظر را انتخاب میکنیم 

 

 (header&footer) ايجاد سر صفحه و پا صفحه فرم   •

 باز میکنیم  designفرم را در نمای   (1

 را انتخاب میکنیم  page header&footerکلیک راست میکنیم گزینه   detailدر قسمت  (2

 را کلیک مینماییم  lableگزینه  controlبخش  designدر سربرگ  (3

در محدوده فضای سرصفحه و پا صفحه فرم در مکانی که میخواهیم متن وارد شود ، دراگ نموده و متن دلخواه را   (4

 تایپ می نماییم 

 

 report wizardايجاد گزارش به روش  •

 گشوده میشود  report wizardرا انتخاب میکنیم کادر محاوره ای  report wizardایکن  createدر سربرگ   (1

 
کلیک   nextدر فهرست کلیک کرده فیلدی را که میخواهیم گزارش آن تهیه شود ، را انتخاب میکنیم و بر روی دکمه  (2

 میکنیم 
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 اکنون سطح گروه بندی را اضافه میکنیم   (3

 سپس در پنجره بعدی فیلدی را برای مرتب سازی و همچنین نوع مرتب سازی را انتخاب میکنیم  (4

 

 
 کلیک مینماییم  finishبر روی دکمه  (5

 

 designايجاد گزارش در نمای   •

 را کلیک مینماییم  report designایکن  createدر سربرگ   (1

 کلیک مینماییم  controlبخش   designدر سربرگ  add exisitingبرای افزودن فیلد ها ، روی ایکن   (2

 دراگ میکنیم  detailدر فهرست موجود ، فیلد ها را به بخش  (3

 کلیک میکنیم  report viewسپس بر روی دکمه   (4
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نمونه سوالات  

 عملی 
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Windows 

 را سایز بزرگ تنظیم کنید  start menuایکن های روی  -1

 نمایش دهید  contentرا بصورت  Dفایل ها و فولدرهای درایو -2

  (task bar)نوار وظیفه را قفل کنید   -3

 را براساس اخرین تغییرات مرتب کنید  Eفایل و فولدرهای درایو  -4

 میباشد را جستجو کنید  mرف اول انها  که چهار حرفی هستند وح  docتمامی فایل های با پسوند  -5

 را عوض کنید.   recycle binشکل آیکن  -6

 زمانبندی کنید.   9:30برنامه ماشین حساب را برای هر هفته روزهای دوشنبه ساعت   -7

  ایکن های روی دسکتاپ را بر اساس اخرین تغییرات آن مرتب کنید  -8

 را با جزئیات نشان دهید   documentپنجره  -9

 جستجو کنید   Dمیباشد را درون درایو  2kbکه حجم کمتر از   docفایل هایی با پسوند     -10

11-   recycle bin  .را طوری تنظیم کنید که هنگام حذف یک ایتم سوالی مبنی بر تایید حذف نپرسد 

12-  recycle bin  .را طوری تنظیم کنید که کلیه فایل ها پس از دستور حذف از سیستم پاک شوند 

 را بصورت ابشاری مرتب کنید  desktopپنجره های روی صفحه     -13

 و فولدرهای پنهان شده در سیستم اشکار شود  تنظیماتی انجام دهید تا کلیه فایل ها   -14

ورنگ   44به نام ازمون ایجاد کرده و سایز عبارت تایپ شده  word padدر  ICDL2یک فایل متنی با محتوای   -15

 قلم آن زرشکی قرار دهید 

 انتخاب کنید سپس آن را در وسط صفحه قرار دهید.  desktopعکسی را پس زمینه    -16

 را بر اساس نوع آن ها مرتب کنید   desktop  آیکن های روی  - 17 

 تعیین کنید  desktop )پس زمینه( با موقعیت مرکزی برای backgroundیک    - 18 

 آشکار وپنهان کنید  taskbar زبان سیستم را روی  -19

دقیقه  10طراحی کنید به طوری که نام شما نمایش دهد وزمان لازم برای اجرای آن را   screen saverیک    -20

 بگذارید 

رنگ قرمز و به   44یک تصویر درج کرده ودر کنار آن نام خود را با اندازه  word padدر داخل ویرایشگر    -21

 بنوسید  italicحالت 

 را بر اساس نام مرتب کنید  desktopآیکن های روی  -22

 نشان دهید   startدر منوی   favoritesتنظیمی انجام دهید که پوشه    -23

 حذف شوند startتنظیمی انجام دهیید که لیست برنامه هایی که اخیرا اجرا شده اند از منوی    -24

 نوار وظیفه را مخفی کنید   -25
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 را به رنگ سبز تغییر دهید  desktopرنگ زمینه   -26

27- short cut  برنامهword pad  را رویdesktop  ایجاد کنید 

 نوار وظیفه را به گونه ای تنظیم کنید که بر روی پنجره باز نمایش داده شود.  - 28 

 قرار دهید. 6برابر   startتعداد برنامه هایی که اخیرا اجرا شده اند را در منوی    -29

 تنظیمی انجام دهید که پنجره ها تنها با یک کلیک باز شوند.    -30

 که تاریخ ایجادشان هفته گذشته است را در کامپیوتر خود پیدا کنید.  docکلیه فایل های متنی با پسوند    -31

جستجو    Dشروع میشوند وطی ماه گذشته ایجاد شده اند را دردرایو mکلیه فایل های متنی چهار حرفی که با حروف     -32

 کنید. 

 امکان پذیر نباشد.  drag & dropرا به گونه ای تنظیم کنید که عمل   startمنوی    -33

 تنظیمی انجام دهید که هر زیردایرکتوری که باز میکنید در پنجره جدید باز شود.    -34

 همراه با جزئیاتش نمایش داده شود.  computerتنظیمی انجام دهید که محتوای    -35

 و نسخه ویندوز سیستم را نشان دهید.  ramو اندازه   cpuسرعت    -36

 پنجره ها را طوری تنظیم نمایید که در نوار ادرس فقط نام محل فعلی نمایش داده شود)آدرس کامل مشاهده نشود(  -37

 دارند جستجو کنید.   1Mbکه سایز کمتر از   jpgکلیه فایل های تصویری با پسوند     -38

 را بزرگ نمایید.  desktopاندازه ایکن های     -39

 را مخفی کنید.  desktopایکن های    -40

 را جستجو کنید.   Cتمامی فایل های متنی واقع در درایو   -41

 تغییر دهید   highتنظیم نموده وسپس کیفیت رنگ را به   480×640وضوح مانیتور را بر روی     -42

 قرار دهید.  desktopدر my documentپوشه    -43

 را فعال کنید.  taskbarدر  addressجعبه ابزار   -44

 قرار دهید.  startرا در منوی  excelمیانبر برنامه    -45

 دقیقه صفحه نمایش فعال شود.  2تنظیمات را به گونه ای قرار دهید که بعد از مدت   - 46 

 باز کرده و سپس آن هارا بصورت عمودی مرتب کنید.  desktopسه پنجره را روی    -47

تغییر یافته در ماه قبل که در رایانه خود ذخیره شده است را  (word) فایل های متنی  searchبا استفاده از نوار   -48

 پیدا کنید 

 را خالی کنید   recycle binفایل های   -49

 ذخیره کنید  test2و  test1ساخته و به نام های  my documentفایل های متنی در پوشه    -50

 پوشه ای با نام مهر روی میز کار بسازید.   -51
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ذخیره   28را با محتوای )سخن نیکو آرامش بخش است( را به رنگ سبز و سایز   wordpadالف ( درون آن یک فایل 

 نمایید

 انتقال دهید  documentب( سپس پوشه را به درایو  

 را مخفی نمایید ج( در نهایت پوشه 

 رنگ پنجره ها را به رنگ زرد تغییر دهید   -52

 الف( نوار وظیفه را به سمت راست منتقل نمایید و آن را قفل نمایید 

دقیقه کلمه زنگ تفریح را نشان دهد ، به طوری که هنگام برگشت از   7ب( در آخر ترتیبی دهید که محافظ صفحه بعد از  

 وترد شود  log onمحافظ صفحه کامپوتر به صفحه 

ختم میشوند با پسوند سه حرفی جست وجو نمایید و    xو به حرف  mتمام فایل هایی که حرف اول آن ها   cدر درایو   -53

 ذخیره نمایید  D آن را در پوشه ای به اسم کامپیوتر در درایو 

پنجره همزمان جمع شوند و پنجره   سه پنجره همزمان باز نمایید به صورت ایستاده مرتب نمایید ، ترتیبی دهید که دو  -54

 باقی مانده رابه ضلع چپ دسکتاپ بچسبانید. 

 نام ونام خانوادگی خود را در محافظ صفحه نمایش دهید   -55

 موجود در دسکتاپ تغییردهید  this pcآیکن   -56

 بید. می باشند را بیا txtختم میشوند و دارای پسوند  fشروع و به   aفایل های پنج حرفی که با   -57

 ذخیره نمایید   desktopآن عکس را به نام خودتان در  paintخود عکس بگیرید و با برنامه    desktopاز صفحه   -58

 بسازید  dیک پوشه با نام خانوادگی خوتان در درایو   -59

  godت کلمه  دقیقه تغییر دهید آن را به طوری تنظیم کنید که به هنگام محافظ 15زمان فعال شدن صفحه نمایش را به    -60

 را به نمایش بگذارد 

 کپی کنید   dبه دلخواه انتخاب کرده و به درایو   documentدو پوشه از   -61

جستو جو نماییدو   cدر درایو 1mb با حداقل ظرفیت bکه شش حرفی بوده و حرف دوم آن   exeکلیه فایل ها با پسوند 

 عمل جست وجو ر ذخیره نمایید 

 سنجاق نمایید  taskbarرا به نوار   paintنرم افزار   -62

یک پوشه با نام خوتان روی دسکتاپ سازید یک فایل متنی درون آن ایجاد کرده و مشخصات  شناسنامه ای خود را با    -63

 به صورت زیر خط دار و رنگ سبز درون آن قرار دهید.  20سایز 

میباشد را جستجو کرده و سپس   c در درایو  1mbیت با حداقل ظرف bکه حرف سوم آن ها    txtکلیه فایل ها با پسوند   -64

 عمال جستجو را ذخیره نمایید 

دقیقه تغییر دهید آن را طوری تنظیم کنید که هنگام محافظت ، کلمه   7زمان فعال شدن محافظ صفحه نمایش را به    -65

allah  .را نمایش دهد 

 رده و نام آن را به ماشین حساب تغییردهید. را روی میزکار ایجاد ک  calculatorیک میانبر از نرم افزار   -66

 زبان عربی را به کامپیوتر اضافه کنید   -67
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 ساختار درختی مورد نظر را ایجاد و موارد زیر را بر روی آن اعمال نمایید.  -68

 انتقال دهید  bرا به پوشه   aالف( پوشه  

 را به نام خودتان تغییر دهید.  cب( پوشه 

 را پنهان کنید  dج( پوشه  

 

 

 

 

 فایل های پاک شده در سطل بازیافت را به مکان اولیه خود برگردانید.  -69

 هستند انجام دهید  docxعمل جستجو را بر روی فایل های یک حرفی دارای پسوند    -70

 اختصاص دهید.  1234نموده و به آن رمز  حساب کاربری با مسولیت مدیر به نام خود ایجاد   -71

 را در یک فایل متنی به نام خودتان تایپ کنید.   cظرفیت فضای آزاد و اشغال شده درایو  -72

 دقیقه فعال شود   1یک محافظ برای صفحه نمایش قرار دهید که بعد از    -73

 را به صورت صعودی مرتب و بر اساس نوع گروه بندی کنید.  c آیکن های درایو  -74

  1mbبا ظرفیت حداکثر   xlsxشروع شود و با پسوند dبه طوری که حرف دوم آن با   cحرفی درایو 4تمام فایل های   -75

 جستجو کنید سپس عمل جستجو را  ذخیره کنید. 

در وسط صفحه قرار   backgroundه عنوان  روی میز کار قرار دهید و آن را ب  picturesیک عکس از پوشه   -76

 دهید و سپس رنگ پنجره های ویندوز را به رنگ آبی دراورید. 

 را به صورت منویی نمایش دهید  startواقع در منوی   control panelآیتم  -77

Internet 

Internet Explorer 

 خودرا سایت پیش فرض تعریف کنید.   home pageصفحه  -1

Tools / internet options / use default 

2- internet explorer  را طوری تنظیم کنید تا صفحاتweb  .بدون تصاویر نمایش داده شود 

Tools /internet options /advanced / show picture 

   ایجاد و آدرس یک صفحه را درآن قرار دهید.  favoritesیک فولدر با نام خودتان در  -3

نام سایت مورد نظذ را نوشته ودکمه   nameرا انتخاب کرده ودر قسمت  add to favoritesگزینه  favoritesدکمه 

new folder  را میزنیم نام فولدر را تایپ کرده وسپس دکمهcreate  را انتخاب مبکنیم 

 

E: 

b a 

d 

c 
Test.txt 
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 ذخیره کنید.   Dنتخاب و سپس آن را در درایو شده و عکسی را ا yahooوارد سایت  -4

را تایپ کرده ووارد سایت شده روی عکس مورد نظر کلیک   yahooادرس سایت  internet explorerدر نوار ادرس 

 را انتخاب میکنیم  save image asراست کرده و گزینه 

 فحات وب پخش نشود. را طوری انجام دهید که فایل های صوتی در ص internet explorerتنظیمات  -5

Tools/internet options /advanced/play sound in web page 

قرار دهید وبه سایت رفته    www.altavista.comخود را آدرس موتور جستجوی  home pageآدرس سایت  -6

وجود   web designباشد یعنی در نتایج جستجو عبارت  designرا طوری جستجو کنید که فاقد عبارت   webوعبارت 

 نداشته باشد. 

Tools/internet options/general/to great home page 

 تایپ میکنیم  "web"-"design"آن عبارت  searchسایت مورد نظر تایپ شود وزمانی که وارد سایت شد در نوار 

 )صفحه خالی ( قرار دهید.  blankخود را  (home page)آدرس خانگی  -7

Tools/ folder options /use blank 

 خود را صفحه جاری قرار دهید.    home pageصفحه  -8

Tools/internet options/ use current 

را جستجو کنید بطوری که عبارت بطور کامل    ICDL2بروید و عبارت رشته ی   www.google.comبه سایت  -9

 جستجو شود. 

 تایپ میکنیم  "ICDL2"عبارت   googleسایت  searchدر نوار 

10- history  .مرورگر وب را خالی کنید 

Tools/internet options/ general / delete browsing history on exit 

11-  IE   .خود را به گونه ای تنظیم کنید که صدا در صفحات وب قابل پخش نباشد 

 تنظیمی انجام دهید که صفحه خانگی شما یک صفحه خالی باشد.   -12

 خود قرار دهید.   home pageرا   www.firozabad.comآدرس   -13

 را در لیست برگزیده ها قرار دهید.  www.mozilla.comسایت  -14

15-  history  .مرورگر خود را خالی کنید 

16-  msn.com  قرار دهید. را در لیست علاقه مندی ها 

 را به آن اضافه کنید.  www.nokia.comیک پوشه به نام خود در لیست علاقه مندی ها ایجاد کرده وسایت   -17

 ایجاد کرده و یک آدرس به آن اضافه کنید.  favoritesیک فولدر به نام خودتان در   -18

 به اسم خود بسازید که دارای مشخصات زیر باشد.  connectionیک   -19

 444666شماره تماس:              222رمز عبور:           aliنام کاربری : 

http://www.altavista.com/
http://www.google.com/
http://www.firozabad.com/
http://www.mozilla.com/
http://www.nokia.com/
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 ( را طوری تنظیم کنید که  IEبرنامه مرورگر اینترنت )  -20

 هفته  از سایت های مشاهده شده را نگهدارد  2الف( سوابق  

 ا در صفحه وب نشان دتده شود. ب( تنظیماتی انجام دهید تا انیمیشن ه

 خود را سایت پیش فرض تعریف کنید.  home pageصفحه   -21

 برنامه مرورگر اینترنت را طوری تنظیم کنید که    -22

 روز نگهداری نماید.  10الف( آدرس سایت های باز شده گذشته را 

 ب( تنظیماتی انجام دهید تا انیمیشن هت در صفحه وب نشان داده شود. 

 روز تنظیم نمایید.  3سوابق اینترنتی را حذف کرده و آن را به   IEتنظیمات   -23

 اضافه نمایید.  favoritesرا در   www.irantvto.comسایت  -24

 آدرس سایت میکروسافت را به عنوان صفحه خانگی قرار دهید.  -25

 وب را بزرگ نمایید.  اندازه نوشته ی درون صفحات -26

 نگه داشته شود.  IEروز در   10آدرس سایت های باز شده را به مدت  -27

 روز تعیین نمایید.   30را   historyزمان نگهداری اطلاعات    -28

 تعیین نمایید.   www.google.comسایت پیش فرض را  -29

 لاقه مندی ها اضافه کنید. را به لیست ع  msn.comسات   -30

 ذخیره نمایید.  wordpadجستجو کرده و سپس آن را درون فایل  tp linkاطلاعاتی در مورد مودم   -31

 روز تنظیم نمایید.  15را برای   IEتاریخچه   -32

 در حافظه ذخیره نگردد.  temporeryترتیبی دهید که فایل های   -33

 کرده اید را مشاهده کنید. سایت هایی که هفته قبل مراجعه  -34

 تصویر دلخواهی را جستجو کرده و سپس آن را ضمینه دسکتاپ قرار دهید.   -35

 تصویر دلخواهی جستجو کرده و سپس آن را ذخیره کنید.   -36

 تصویر دلخواهی را جستجو کرده و سپس آن را چاپ کنید.   -37

 را جز سایت های غیر ایمن قرار دهید.   Firozabadسایت  -38

Oulook 

 یک نامه با اولویت بالا با عنوان آزمون ایجاد کنید و یک امضا با نام خودتان به صورت اتوماتیک به آن اضافه کنید -39

 high importanceگزینه   messageبرای ایجاد نامه با اواویت بالا سربرگ  

http://www.irantvto.com/
http://www.google.com/
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 editمیکنیم و در قسمت نام امضا راتایپ  newدر قسمت   signatureگزینه  messageبرای ایجاد نامه سربرگ  

signature  امضای مورد نظر را تایپ میکنیم و برای اضافه کردن امضا به نامه از گزینهsignature   امضای مورد

 نظر را انتخاب میکنیم 

 ارسال کنید.   omsara2000@yahoo.cیک فایل دلخواه با نام خود ضمیمه کرده و آن را به آدرس  -40

 وفایل مورد نظر را انتخاب میکنیم   attach fileگزینه  messageدرکادر   new E-mailگزینه  homeسربرگ 

 ادرس ایمیل گیرنده را مینویسیم   toودر قسمت 

 به کتاب آدرس اضافه کنید.    library@gmail.comو    sazeman@yahoo.comآدرس های  out lookدر   -41

ودر پنجره باز شده گزینه   new entryگزینه  fileدر پنجره باز شده  سربرگ  address bookگزینه  homeسربرگ 

new contact   را انتخاب کرده ودر پنجره باز شده قسمتemail  آدرس مورد نظر را وارد میکنیم 

ایجاد کرده وسپس   2با اولویت پایین و موضوع آن آزمون عملی رایانه کار درجه it@msn.comیک نامه به آدرس  -42

 . منتقل کنید draftsنامه مورد نظر را به  

   low importanceگزینه  messageبرای ایجاد نامه با اولویت پایین سربرگ 

 مینویسیم  subjectموضوع نامه را در قسمت 

 /options /save send item to/draft  برای ذخیره درdrafts 

 ایجاد نمایید.  out boxپوشه ای با نام خود در زیر پوشه   -43

 /new folder  روی پوشهout box کلیک راست 

ارسال  yazd@iran.irبفرستید سپس رو نوشت آن را به طور محرمانه به  fars@iran.irنامه ای را به ادرس  -44

 نمایید. 

یخوایم رو نوشت نامه به طور محرمانه  آدرس کسی که م  bccادرس گیرنده ودر قسمت  toدر قسمت   messageدر پنجره 

 ارسال کنیم مینویسیم 

 گروهی را با نام دبیران ایجاد کرده و سپس آدرس دو نفر زیر را به آن اضافه کنید.  -45

 باز میشود     Address bookپنجره   Address bookگزینه   homeبرای گروه بندی از سربرگ 

را انتخاب میکنیم پنجره    okرا زده و سپس دکمه   new contact group ه وبر روی گزین  new entryگزینه    fileسربرگ  

contact group    باز میشود از سربرگcontact group     دکمهAdd members     گزینهfrom Address book    زده

  okفراد  کلیک کرده بعد از انتخاب همه ا   membersاز پنجره باز شده افراد مورد نظر را انتخاب کرده بر روی دکمه  

 کلیک کرده وبرای ویرایش روی نام گروه دابل کلیک میکنیم   save & closeوبرای ذخیره گروه بر روی 

 منتقل کنید.   outboxبا اولویت بالا ایجاد کنید و آن را به   sara@msn.comیک نامه به آدرس   -46

 یک امضا با نام خود ایجاد کنید که شامل متن "به امید دیدار" باشد.   -47

 یک امضای دیجیتال طراحی کنید.  outlookدر نرم افزار   -48

mailto:sara2000@yahoo.com
mailto:sazeman@yahoo.com
mailto:و%20%20library@gmail.com
mailto:و%20%20library@gmail.com
mailto:و%20%20library@gmail.com
mailto:it@msn.com
mailto:fars@iran.ir
mailto:yazd@iran.ir
mailto:sara@msn.com
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 یک امضا با نام خود وبا متن " من الله توفیق" ایجاد کنید.   -49

 وارد کنید.  OEآدرس ایمیل های زیر را به کتابچه آدرس نرم افزار  -50

style@gmail.com  / flower@yahoo.com 

 همراه با پیوست ایجاد کنید.  test@gmail.comنامه ای را با آدرس   -51

 نامه ای با متن دلخواه ویک عکس به عنوان ضمیمه به آدرس زیر ارسال کنید.   -52

reza@yahoo.com Maryam@yahoo.com 

 wordیک نامه الکترونیکی جدید باز کرده ویک آدرس به عنوان گیرنده اصلی یک فایل  outlookدر نرم افزار   -53

pad  .بفرستید 

با موضوع آزمون و محتوای دلخواه به همراه یک    mina@gmail.comیک نامه با با اولویت پایین به آدرس    -54

 عکس ضمیمه شده و یک امضا با نام خودتان ارسال نمایید 

 را به حالت خوانده نشده درآورید، سپس آن ها را به حالت نزولی مرتب نمایید.  outboxنامه های موجود در پوشه    -55

با موضوع تجدید دوره و محتوای   sara@yahoo.comاولویت بالا به آدرس یک نامه با  outlookدر نرم ازار   -56

 دلخواه به همراه یک عکس ضمیمه شده و یک امضا با نام خودتان ارسال کنید. 

نام و نام خانوادگی و   دو نفر از دوستانتان را به کتابچه آدرس اضافه کنید به طوریکه مشخصات این دو نفر شامل  -57

 شماره تلفن باشد. 

 ایجاد کنید و اعضای اضافه شده در کتابچه آدرس را درون آن قراردهید.  groupیک گروه با نام   -58

و رونوشت  با موضوع آزمون  leila@yahoo.comیک نامه با اولویت پایین به آدرس   outlookدر نرم افزار   -59

 به همراه یک عکس ضمیمه شده و یک امضا با نام خودتان ارسال کنید.  zahra@yahoo.comمحرمانه به آدرس 

 را به حالت خوانده شده درآورید.  draftنامه های موجود در پوشه    -60

 کتابچه آدرس اضافه نمایید. آدرس پستی دو نفر از دوستانتان را به  -61

 یک گروه به نام کلاس ایجاد و سه نفر را درآن عضو نمایید   -62

 یک نامه به عنوان آزمون ویک امضابه نام با تشکر به صورت محرمانه به تمام اعضای گروه ارسال نمایید.   -63

ارسال نمایید   sadra@yahoo.com و دارای امضا با نام خود به fanniایمیلی با عنوان   outlookدر نرم افزار   -64

 ارسال نمایید.  reza@yahoo.comو رو نوشت آن را به 

 نامه ارسال شده را با اولویت بالا ارسال کنید.   -65

 نتان را به عضویت آن دراورید. ساخته و یک نفر از دوستا best friendگروهی به نام    -66

 نام ونام خانوادگی و آدرس پست الکترونیک یک نفر از دوستانتان را به کتابچه آدرس تعریف کنبد.   -67

Word 

 قرار دهید.  1.5سانتی متر و حاشیه چپ را 2حاشیه راست کاغذ را  -1

 صفحات را از وسط شماره گذاری کنید.  -2

mailto:style@gmail.com
mailto:test@gmail.com
mailto:Maryam@yahoo.com
mailto:mina@gmail.com
mailto:sara@yahoo.com
mailto:leila@yahoo.com
mailto:zahra@yahoo.com
mailto:sadra@yahoo.com
mailto:reza@yahoo.com
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 را به عنوان کلید میانبر تعریف کنید.  f5برای سمبل @ دکمه  -3

 عبارت " زندگی دفتری از خاطره هاست " چاپ شود  spaceتنظیم کنید با نوشتن "زندگی " و زدن دکمه  -4

 و نحوه قرار گرفتن آن را افقی یا خوابیده تعریف کنید.  A3اندازه کاغذ  -5

 جدول زیرا طراحی کنید.  -6

 نام خانوادگی  نام ردیف 

 

   

 

 گرفته شود.  printسری 3تنظیم کنید از این فایل  -7

 ستونی تایپ کنید. 3متنی بطورت  -8

 تایپ شود.  azmoonتنظیم کنید در پا صفحه عبارت  -9

 برای صفحات شماره صفحه قرار دهید) شماره ها در بالا صفحه وسط قرار گیرد( -10

 حاشیه بندی صفحات را بصورت زیر تنظیم کنید.  -11

 سانتی متر 3سانتی متر                                    حاشیه راست:2حاشیه بالا:

 2.7ه چپ: سانتی متر                                حاشی 3حاشیه پایین: 

 یک سر صفحه با عبارت " سازمان فنی و حرفه ای فیروزآباد " ایجاد کنید.  -12

 متن زیر را تایپ کنید.  -13

 تومان  2400 ......................................................................... 1رایانه کار درجه 

 تومان2700 ......................................................................... 2رایانه کار درجه 

 جدول زیر را طراحی کنید.  -14

 قیمت کل قیمت واحد  نام کالا

   

   

 

 برای صفحه فعلی شماره صفحه ای در گوشه پایین سمت چپ ایجاد کنید.  -15

 انتخاب کنید.  A3جهت کاغذ را به صورت افقی و سایز آن را -16

 جدول مقابل را طراحی کنید.  -17

 قیمت تاریخ انقضا  تاریخ تولید  نام کالا
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شروع شود وسمت چپ بالای   5چهار صفحه درج نمایید بطوری که شماره صفحه بصورت حروف یونانی از شماره  -18

 صفحه قرار گیرد. 

 متن تبدیل به "سازمان آموزش وپرورش" شود  spaceتنظیمی انجام دهید که با نوشتن عبارت "سا" وزدن  -19

گ قرمز وبطورت ظخیم ومورب و زیرخط دار تایپ کنید و  ورن  14و سایز Calibriمتن زیر را در وسط وبا فونت  -20

 به صورت الگو ذخیره نمایید 

 بهترین آموزگار استاد ، شاگرد اوست

 ورد را به گونه ای تنظیم کنید که سطر اول پراگراف تورفتگی داشته یاشد و فاصله بین خط ها دو برابر باشد. -21

 ری" ایجاد کنید. یک سر صفحه با عبارت " مجتمع آموزشی بهاد -22

 تایپ کنید.  TABمتن زیر را با استفاده از  -23

  ...................... تحصیلات  .......................... نام پدر  ................... نام خانوادگی  ............................... نام

 تنظیم کنید.  A5صفحه را بصورت افقی و کاغذ -24

 سانتیمتر قرار دهید. 2سانتیمتر وحاشیه بالا و پایین را 3اندازه حاشیه کاغذتان را از سمت چپ وراست  -25

 دو خط از فایل جاری را چاپ کنید.  -26

 صفحه جاری را چاپ کنید.  -27

 از صفحات زوج پرینت بگیرید.  -28

 از صفحات فرد پرینت بگیرید.  -29

 دقیقه یک بار ذخیره شود.   15تنظیمی انجام دهید که فایل بطور اتوماتیک هر  -30

 جدول زیر را طراحی کنید.  -31

    

    

  

   

 " ایجاد کنید که دارای خصوصیات زیر باشد.  BAHADORIمتن " -32

 22رنگ زمینه : سبز                              اندازه قلم : 

 کالا را به دلخواه وارد نمایید. 3جدول زیر را رسم کرده و مشخصات  -33

 قیمت کل قیمت تعداد  شرح کالا ردیف 

1     

2     

3     

4     

  

 الف( بین سطر سوم وچهارم یک سطر اضافه کنید. 
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 ب( ستون سوم را پاک کنید. 

 ذخیره کنید.  Cج( فایل ایجاد شده را با نام خود در درایو

 روی دسکتاپ ایجاد کنید.  Bفایلی با مشخصات زیر به نام  -34

 جدول زیر را رسم نمایید.  -

         A=B+C   ردیف 

1    

     

  

 

 یک چارت سازمانی در صفحه درج کرده و به رنگ دلخواه قرار دهید.  -

 جدول زیر را ایجاد کنید.  -35

 معدل فیزیک  زبان  ریاضی  نام دانش آموز  ردیف 

  12.5 14 17 علی حمیدی  1

  15.5 13 14 حسین رسولی  2

 

 معدل هر دانش آموز را محاسبه کنید 

 نمودار مقایسه ای فوق را رسم کنید 

 جدول زیر را رسم و اطلاعات دلخواه را وارد کنید.  -36

 محل تولد  کد ملی  نام خانوادگی  نام ردیف 

 فیروزآباد  2440022220 قلندری  رضا 1

2     

3     

 

 تایپ کنید  30متن زیر را در وسط صفحه و با فونت  -37

 همیشه با یاد و شکر خدا زندگی کنید 

 جدول زیر را رسم و اطلاعات دلخواه را وارد کنید.  -38

ف 
ردی

 

 محل تولد  کد ملی  نام خانوادگی  نام

1     

2    

3    

 

 تایپ کنید.  40متن زیر را در وسط صفحه با رنگ قرمز وبا فونت  -39

2 
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 کمک خدا فقط به اندازه یک دعا از ما فاصله دارد. 

 متن زیر را تایپ کرده و تنظیمات زیر را به آن اعمال کنید.  -40

 دت.... تو بین منتظران هم عزیز من چه غریبی ! عجیب تر آن که چه آسان نبودنت شده عا ‚  چه انتظار عجیبی

 نه کوششی نه وفایی فقط نشستیم و گفتیم )خدا کند بیایی( ‚چه بی خیال نشستیم  

 ترازبندی: وسط چین بطور ضخیم           16رنگ قلم : سبز          اندازه قلم :             arialفونت : 

 1.5و فاصله بین خطوط   2cmحاشیه خط اول پاراگراف 

 دتان بصورت الگو ذخیره کنید. را با نام خو  41فایل سوال   -41

 یک کلید میانبر برای یک نماد )سمبل( بصورت دلخواه تعریف کنید.  -42

 برای صفحه یک کادر هنری بگذارید.  -43

جمله مرکز آموزش فنی و حرفه ای   space barتنظیمات را بگونه ای انجام دهید که با تایپ حروف " مر" و زدن  -44

 فیروزآباد  تایپ شود. 

 در سر صفحه عبارت " جاوید باد ایران" را درج کنید.   -45

 صفحات را شماره گذاری کنید.   -46

 رسم کنید که رنگ داخل آن سبز باشد و درآن نام خودتان را تایپ کنید.   auto shapeیک  -47

 خیره نمایید به طوری که : ذ  desktopسندی به نام آزمون روی  -48

 برای صفحه به رنگ قرمز درج کنید  pt ¾الف( یک قاب )کادر( معمولی با ضخامت 

 سانتی متر باشد  2.5ب( حاشیه راست و چپ 

 و تراز وسط بنویسید:  doubleو به فاصله خطوط پاراگراف    16ج( متن زیر را با اندازه قلم 

یت فنی و حرفه ای نیروی کار یکی از فعالیت های مهم سازمان آموزش  " ارزشیابی مهارت کاراموزان و نعیین صلاح 

 فنی و حرفه ای است"

 د( صفحه های فایل را افقی نموده و پا صفحه ای شامل شماره صفحه تنظیم نمایید 

 ه( جدول زیر را رسم کنید )به ضخیم بودن و نقطه چین بودن خطوط دقت کنید(
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ف 
دی

ر
 

 

2+y2X  

 

 

 

یک سند جدید ایجاد کنید و آن را با نام واژه پرداز در پوشه خودتان ذخیره نمایید . به طوری که حاشیه های کاغذ از   -49

درصفحه اول ودر صفحه   icdl، سربرگ صفحات در سمت وسط عبارت ازمون  2.5، از چپ و راست  2بالا و پایین 

 دوم ، تاریخ درج شود. 

 را رسم کنید الف( شکل روبه 

 

 

 ب( بک کادر دور صفحه به رنگ سبز به سبک دو خط به سند اضافه کنید 

 ج( جدول زیر را رسم کنید 

 ليست کاراموزان 

 رديف 

  نام و نام خانوادگی 

 عملی کتبی 

1    

2    

 

 مطابق با قسمت ج برای کلمه ردیف ، یک پاورقی با توضیح کد کاراموز تعریف شود. د( 

 

 در پوشه خودتان ذخیره نمایید  officeیک سند جدید ایجاد کنید و آن را به نام   -50

 در وسط صقحه درج نمایید   watermarkرا به صورت   allahالف( کلمه 

فلوچارت

جدول شکل

2 

 واژه پرداز 

 نمره
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 ب( جدول زیر را درج نمایید 

 سن خانوادگی نام ونام  رديف 

 
 45 بهاره اسکندری 

 18 مريم اميری  2

 50 لادن زارع  3

 

   

 

تعریف کنید به طوری که فقط برای سند جاری   ctrl+shift+mج( یک نماد به دلخواه درج کرده و برای آن کلید میانبر 

 فعال باشد.

 جدول زیر را رسم کنید   -51

 توضیحات قیمت کل تعداد  قیمت فنی  نام کالا 

1        

2        

 جمع کل 

 

 

 افقی  A4الف( یایز کاغذ 

 ب( تصویری در قسمت توضیحات سطر اول قرار دهید 

 ج( در قسمت جمع کل عملیات ریاضی ) دو به توان پنج ضرب در دوازده ( را انجام دهید 

 ذخیره نمایید  4به نام ازمون  Dدر درایو   Danawordد( کار خود را در فولدر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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EXCEL 

 جدول زیر را ایجاد وجاهای خالی را محاسبه کنید.  -1

 نمره  نام درس  ردیف 

 18 کاربر رایانه  1

 13 کاربر نرم افزار اداری  2

 8 رایانه کار  3

  جمع  4

  میانگین  5

  کمترین نمره  6

  تعداد نمره  7

 

 را طوری تنظیم کنید که مناسب ورود تاریخ باشد.  sheet2سلول های  -2

 جدول زیر را در اکسل طراحی کنید.  -3

 حقوق  نام

 200000 رضا

 150000 امیر

 220000 احمد 

 محاسبه کنید.  B7را در سلول  Bمجموع حقوق ستون  -

4- SHEET2   .را با نام مدرسین تغییردهید 

 به سایر کاربرگ ها اضافه کنید.  SHEETیک  -5

6- SHEET3   را به نامBOOK  .تغییر دهید 

 نمودار با اطلاعات داده شده را رسم کنید.  -7

  84 83 82 81 سال 

  

 1450   1736      1230  1560   میزان محصول 

 را عددی با دو رقم اعشار قرار دهید.  Dقالب ستون  -8

 قرار دهید.  18را   Fپهنای ستون  -9

 جدول زیرا در اکسل طراحی کنید و جاهای خالی را محاسبه کنید.  -10

 درصد تخفیف  5 قیمت کل قیمت تعداد  نام کالا

   10000 10 صندلی 

   5000 5 میز 

   3000 1 وایت برد 

  بیشترین تعداد کالا 

  مجموع قیمت کالا 
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 " را تعریف نمایید. 1برای فایل جاری سر صفحه " ازمون عملی سطح -11

 را از لحاظ تغییرات پنجره محافظت شود.   SHEET1تنظیم کنید   -12

 را به ازمون تغییر دهید.  SHEETنام  -13

 دیگر به فایل موجود اضافه کنید.  SHEETدو  -14

 را ادغام کنید.  b2و  A2سلول های  -15

 د کنید. جدول زیر را ایجا -16

 تاریخ ثبت نام  رشته  نام هنرجو 

 1986 حسابداری  نیما

 1987 کامپیوتر  سامان

 1988 معماری  سروش 
 درستون تاریخ ثبت نام رنگ زمینه سلول ها را ابی کنید  -

 را زیر هم وارد کرده و میانگین آن ها را بدست آورید.  458و 32و  65و 74و  19و 45و  78 56و12اعداد  -17

 شماره صفحه را به عنوان پا صفحه قرار دهید.  -18

 نمودار دایره ای رسم کنید.  16برای جدول سوال  -19

 جدول زیر را در اکسل طراحی کنید.  -20

 قیمت واحد  تعداد  نام کالا

 15000 20 دانه بلند برنج  

 1350 35 لوبیا چیتی 

 125 50 نمک ید دار 

 برای برنج دانه بلند یک یادداشت متنی دلخواه ایجاد کنید.  -

 به نام فروشگاه اضافه کنید.  sheetیک  -21

 وارد کنید.  sheet2داده های زیر را در  -22

 تعداد خودرو  قیمت خودرو  نام خودرو  ردیف 

 114 7500000 پراید  1

 123 12000000 پژو  2

 225 6500000 پیکان  3

 در جدول فوق تعداد کل خودرو ها را حساب کنید.  -

 برای پژو یک یادداشت متنی ایجاد کنید.  -

 نمودار ستونی جدول بالا را در یک شیت جدید به نام ماشین ایجاد کنید.  -
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 جدول زیر را ایجاد و جاهای خالی را محاسبه کنید.  -23

 نمره  نام درس  ردیف 

 18 ریاضی  1

 19 زبان  2

 17 تاریخ  3

  جمع 

  میانگین 

  کمترین نمره 

  بیشترین نمره 

  تعداد نمرات 

 

 ایجاد کنید.  Bجدول زیر را در کاربرگ  -24

 معدل فیزیک  زبان  ریاضی  نام دانش آموز  ردیف 

  12.5 14 17 حمیدی علی   1

  15.5 13 14 حسین رسولی  2

 معدل هر دانش آموز را محاسبه کنید.  -

 نمودار مقایسه ای جدول فوق را در کاربرگی جداگانه ایجاد کنید.  -

 برچسب سری داده ها ) زبان، نام، ریاضی و...( روی نمودار مشخص کنید.  -

 خودتان ذخیره نمایید یک کاربرگ به نام فاکتور در پوشه   -25

 الف( جدولی با مشخصات زیر در کاربرگ مورد نظر رسم نمایید 

 فاکتور فروش کالا 

 
 جمع  تعداد  قیمت نام کتاب

1 ICDL 5000 50  

2 PHOTPSHOP 25000 20  

3 Flash 10000 15  

4 freehand 50000 10  

 

 محاسبه کنید ب( با استفاده از فرمول مناسب ، جمع هر کتاب را 

 ج( با استفاده از توابع ، بیشترین مقدار را در سلول جداگانه محاسبه نمایید و با رنگ قرمز نمایش دهید. 

 د( نمودار مقایسه ای جمع را در کارکاربرگی جداگانه ایجاد نمایید 

 ه( برچسب سری داده ها )نام کتاب ، قیمت، تعداد و...( روی نمودار مشخص کنید 

 گ به نام کتابخانه در پوشه خودتان ذخیره نمایید. یک کاربر -26

 ردیف 
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 الف( جدولی با مشخصات زیر در کاربرگ مورد نظر رسم نمایید 

 مشخصات 

نام و نام   
 خانوادگی 

 نام دروس 
 

 فیزیک زبان  ریاضی 

  15.5 13 14 زهرا حمیدی  1

  16 14 17 مریم مرادی 2

 

 را محاسبه کنید ب( با استفاده از توابع ، معدل هر درس 

 ج( نمودار مقایسه ای برای هر دو نفر در کاربرگی جداگانه ایجاد نمایید 

 د( برچسب سری داده ها )نام، زبان، ریاضی و...( روی بمودار مشخص کنید 

 رنگ سبز نمایش دهید را تا دو رقم اعشار گرد کنید و با  2.456ه( با استفاده از توابع ، عدد 

 به نام فاکتور در پوشه خودتان ذخیره نمایید   یک کاربرگ -27

 الف( جدولی با مشخصات زیر در کاربرگ مورد نظر زسم نمایید 

 فاکتور فروش کالا 

 
Bookname جمع  تعداد  قیمت 

1 ICDL 5000 50  

2 Photoshop 25000 20  

3 Flash 10000 15  

4 freehand 50000 10  

 

 با نام کتاب اضافه کنید  commentیک  ICDLب( در سلول   

 مقدار را در سلول جداگانه محاسبه نمایید و با رنگ قرمز نمایش دهید  ج( با استفاده از توابع ، بیشترین 

 د( نمودار مقایسه ای جمع را در کاربرگی جداگانه ایجاد نمایید 

 مکانما به بالا حرکت کند  enterرا طوری تنظیم نمایید که با فشردن کلید   excelه( نرم افزار  

 

 

 

 ردیف

 رديف 
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28- sheet2  را ایجاد نمایید و نام کاربرگ آن را بهtable  تغییر داده و جدول زیر را ایجاد نمایید 

 C D E F 

 میانگین  نمره عملی  نمره کتبی  نام 1

  18 20 لیلا حامدی  2

  18 16 مریم انصاری  3

  15 15 بیتا نوری  4

 

 درج شود  Gباشد عبارت خیلی خوب در سلول  17اگر نمره عملی بالای  IFالف( به کمک شرط 

  Eباشد همان عدد در همان سلول  17دیده شود( اگر کوچکتر از  falseفقط عبارت خیلی خوب و  G)راهنمایی: در سلول 

 را رنگ سبز نماید 

 محاسبه شود  EXCELز توابع ب( میانگین نمرات هر شخص با استفاده ا

( زرد و رنگ قلم آن قرمز و کادر دور سلول ها نقطه چین باشد و کلمه نام به   Gتا  Cج( رنگ زمینه سطر دوم )از 

 درجه در سلول نوشته شود   85صورت مورب با زاویه 

 د نماید د( داده های ستون نام را صورت صعودی مرتب نمایید و یک ستون خالی بعد از ستون نام ایجا

 ه( برای جدول فوق و ستون های نام و نمرات کتبی و عملی یک نمودار به صورت ستونی رسم نمایید. 

 یک رمز دلخواه قرار دهید.  tableخ( برای کاربرگ 

 ذخیره نمایید.  desktopق( فایل را روی  

 خودتان ذخیره نمایید بسازید و روی دسکتاپ به نام  4تا برگه 1شیت با نام های برگه4یک فایل با  -29

 را به ترتیب به فرمت های زیر دراورید  Eتا Aدر شیت اول ستون های  

 نمایش اعداد منفی با رنگ قرمز و علامت منفی  –جداکننده سه رقم    -رقم اعشار 2: فرمت های عددی با  Aالف( ستون  

 (  ##,#-[red];##,# یستم تعریف کنیدفرمت زیر را برای س رنگ قرمز و نمایش اعداد با)برای درج علامت منفی  نکته:

 بدون علامت منفی  – نمایش اعداد منفی با رنگ قرمز   –جدا کننده سه رقم   – : فرمت واحد پول )ریال(  Bب( ستون 

 : فرمت تاریخ همراه با نمایش اعداد و علامت صبح و عصر  Cج( ستون 

 : فرمت ساعت با نمایش ساعت : دقیقه : ثانیه   Dد( ستون 

 : فرمت متنی   Eه( ستون 

برساند و در سلول   A1را به توان داخل سلول  B1فرمولی درج کنید که عدد داخل سلول  C1و( در شیت دوم ، در سلول 

C1  قرار دهد 

 رسیده است" A1به توان  B1توضیحی با مضمون قرار دهید " در این سلول عدد  C1خ( در شیت دوم ، در سلول 

 ایجاد کنید  88-...  -10 –  7 –  4 -1یک سری عدد به شکل   D30تا  D1پ( در شیت سوم، در سلول های  
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 عبارت " سلول من" درج کنید  IV65000ق( در شیت چهارم در سلول با نشانس 

Pawerpoint 

 نید بطوری که : سه اسلاید ایجاد ک -1

 الف( زمینه اسلاید اول را آبی رنگ کنید ودر آن عبارت به نام خدا را تایپ کرده وسپس آن را متحرک کنید. 

 و یک نمودار سازمانی درج کنید.  4*3ب( در اسلاید دوم یک جدول  

 ج( در اسلاید سوم یک دایره رسم کنید بطوریکه خط دور آن قرمز و رنگ زمینه آن زرد باشد. 

 ( یک دکمه بر روی اسلاید اول ایجاد کنید که با کلیک بر روی آن اسلاید آخر نمایش داده شود. ه

 ثانیه زمانبندی کنید.   3ثانیه و اسلاید سوم را به مدت 2د( اسلاید اول را به مدت یک ثانیه اسلاید دوم به مدت  

ک صدا پخش شود. و( تنظیمانت را به گونه ای انجام دهید که به محض نمایش اسلاید دوم ی

  

 ی( تنظیمات را بگونه ای انجام دهید که بعد ازنمایش اسلاید آخر بلافاصله اسلاید اول نمایش داده شود. 

Slide show/setup slide show/loop continuously unit 

 درج نمایید.  masterیک تصویر بر روی اسلاید   -2

تایپ کرده و آن را به محیط    wordساعته در آموزشگاه ارائه میشود را در  450با استاندارد   2متن رایانه کار درجه   -3

p p  .منتقل کنید 

اجرا   paintنوشته شده باشد و با کلیک بر روی آن برنامه  paintیک دکمه عملیاتی ایجاد کنید که روی آن دکمه  -4

 گردد. 

 سه اسلاید مطابق زیر ایجاد کنید:  -5

 

 

 

 

 اسلاید  ها را به گونه ای تنظیم کنید که هر سه ثانیه تعویض شود.  -6

 در اسلاید سوم دکمه عملیاتی قرار دهید که با کلیک بر روی آن به اسلاید اول برگردد. -7

 فایل نمایشی با مشخصات زیر ایجاد کنید:  -8

 اسلاید اول شامل تصویر 

 اسلاید دوم شامل یک متن هنری دلخواه 

 اسلاید سوم خالی باشد 

 ORGANIZATION CHARTاسلاید چهارم شا مل نمودار سازمانی 

  AZMOON آزمون
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 به اسلاید ها رنگ زمینه دلخواه دهید.  -

 با کلیک بر روی آن به اخرین اسلاید ببریم.   یک دکمه عملیاتی بر روی اسلاید اول قرار دهید که -

 تنظیم کنید هنگام حرکت اسلاید ها اتوماتیک حرکت کنند.  -

 دو اسلاید ایجاد کنید در اسلاید اول یک چارت سازمانی ودر اسلاید دوم تصویر زیر را ایجاد کنید.  -9

 

 قرمز کنید  2آبی و اسلاید   1رنگ زمینه اسلاید  -

 اسلاید ها متحرک کنید موضوعات درون  -

 یادداشت متنی " این تصویر امتحانیست " را وارد کنید.  2برای اسلاید   -

 دو اسلاید ایجاد کنید اسلاید اول تصویر اسلاید دوم نمودار   -10

 زمینه اسلاید ها به ترتیب رنگ سبز و نارنجی درآورید.  -

 اسلاید ها را متحرک کنید.  -

 د کنید : سه اسلاید مانند زیر ایجا -11

یا متن هنری با محتوای آزمون و اسلاید   WORD ARTاسلاید اول شامل عبارت دانش آموزان اسلاید دوم شامل یک   -

   clip artسوم حاوی یک 

 رنگ زمینه اسلاید سوم را به رنگ آبی در اورید.  -

 ثانیه نمایش داده شود.  3اسلاید ها را به گونه ای زمانبندی کنید تا با فاصله   -

 سه اسلاید با زمینه های آبی ، قرمز، بنفش ایجاد کنید.  -12

 اسلاید ها را بگونه ای تنظیم کنید که بعد از یک ثانیه اتو ماتیک اجرا شود.  -

 تنظیمات را طوری انجام دهید که پس از آخرین اسلاید دوباره اسلاید اول نمایش داده شود.  -

 اسلاید زیر را ایجاد کنید:  -13

 اسلاید شامل یک نوشته )عنوان( و دو تصویر باشد.اشیا  -

 درجه باشد.  180عنوان دارای حرکت چرخشی با زاویه  -

 تصاویر باید یکی از راست و دیگری از چپ وارد شود  -

 اسلایدهای زیر را ایجاد کنید و رنگ زمینه هر کدام را به رنگ خواسته شده تغییر دهید.  -14

 

 

 

 

   

   

 قرمز 
 

 سبز 

 به نام خدا 

 آبی 
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 ثانیه عوض شوند. 5تنظیمی انجام دهید که اسلاید ها به صورت خودکار هر   -

 یک دکمه عملیاتی در یکی از اسلاید ها قرار دهید که با کلیک روی آن نمایش اسلاید خاتمه یابد.  -

 را مخفی کنید.  3اسلاید ها را شماره گذاری کنید و اسلاید شماره  -

 اسلاید به شرح زیر ایجاد کنید: سه  -15

 الف( تمام اسلاید ها به جز اسلاید اول شماره گذاری باشد 

در اسلاید اول تصویر یک توپ دایره ای را قرار دهید که حرکت کند )حرکت به دلخواه( و دارای یک نمودار خطی  ب( 

 با مقادیر دلخواه باشد 

 ا فشردن آن به اسلاید آخر برود و دارای یک تصویر باشدد( در اسلاید دوم یک دکمه عملیاتی قرار دهید که ب

 را برای همین اسلاید در نظر بگیرید  facetباشد و تم   blankه( قالب اسلاید سوم  

 ثانیه جلو بروند و اسلاید اول مخفی باشد  2پ( اسلاید ها بافاصله زمانی 

 ذخیره نمایید   slideخ( فایل را به نام 

 در پوشه خودتان ذخیره نمایید  pawerpointفایلی با نام   -16

 الف( اسلاید های زیررا با تم  های متفاوت ایجاد نمایید 

 

 

 

 

 

 

 ب( تنظیمات یکی از اسلاید ها به صورت زیر باشد  

 رنگ نوشته ها : صورتی،ضخیم ، سایه دار

 عبارت زیر درج شوددر قسمت پایین سمت چپ اسلاید ، 

 تهیه کننده : )درج نام و نام خانوادگی خودتان(

 ج( اسلاید ها را شماره گذاری کرده و سپس یکی از اسلاید ها را مخفی نمایید  

 ، هنگام اجرا اسلاید ها ، اسلاید ها ، خاتمه یابند.  ESCد( اسلاید ها را طوری تنظیم کنید که با زدن کلید 

 ئه مطالب در پوشه خودتان ذخیره نماییدفایلی با نام ارا -17

 الف( اسلاید های زیر را با تم های مختلف ایجاد نمایید 

 

allah 
 معرفی فصل ها  ❖

 سالها و ماه های شمسی  •
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 ب( در اسلاید دوم قبل از اسلاید اول یک بار کپی بگیرید و سپس آن را مخفی کنید 

 اجرا شود WORDج( در اسلاید دوم ، دکمه عملیاتی ایجاد کنید و با کلیک روی آن نرم افزار  

 د( یک اسلاید جدید ، قبل از اسلاید دوم اضافه کنید و درون آن یک تصویر قرار دهید 

 ث( نام و نام خانوادگی خود را به عنوان پاصفحه برای تمام اسلاید ها تعریف کنید 

 ا تم های مختلف طراحی و آن را با نام ارائه مطالب در پوشه ذخیره نمایید. سه به دلخواه ب -18

 الف( در اسلاید اول عبارت تکنولوژی اطلاعات به شکل متن هنری درج شود. 

 اجراشود  excelب( در اسلاید دوم دکمه عملیاتی ایجاد کنید که با کلیک روی آن نرم افزار 

 ت زیر رسم شودج(محتوای اسلاید سوم یک مربعبا تنظیما

 سه بعدی و رنگ دلخواه – تو خالی ، سایه دار بیرونی  -

 ثانیه  2انیمیشن دلخواه با تاخیر  -

 د( اسلاید ها را شماره گذاری کنید 

 ث( یک کپی از اسلاید سوم بسازید و آن را مخفی کنید 

 را شوندپ به طور اتوماتیک اجثانیه 3خ( اسلاید ها دارای جلوه حرکتی باشند به طوری که هر 

 سه اسلاید با استفادهاز الگو ها با مشخصات زیر ایجاد کنید  -19

 الف( اسلاید اول به همراه دکمه عملیاتی رو به جلو و دکمه پخش صوت 

 ب( اسلاید دوم عنوان ، عکس و متن و دکمه عملیاتی رو به جلو وعقب 

 homeج( اسلاید سوم عنوان ، نمودار ، جدول با دکمه عملیاتی 

 لاید ها را به گونه ای تنظیم کنید که از اسلایدی به اسلاید دیگر انیمیشن داشته باشدد( اس

 ه( به محتوای هر اسلاید جلوه ویژه دهید

 ث( برای اجرای اسلاید ها زمان را سه ثانیه تنظیم کنید. 

 

 

 

سازمان

وزارت ارشادفنی وحرفه ای

BAHADORI 
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ACCESS 

 با فیلد های زیر ایجاد کنید.   herfehجدولی به نام  -1

 طول فیلد  نوع فیلد  اسم فیلد

 10 رشته  کد کتاب

 25 رشته  عنوان 

 20 رشته  مولف 

 فیلد کد کتاب را به عنوان کلید اولیه برای جدول فوق در نظر بگیرید.  -

 فرمی برای ورود اطلاعات از جدول فوق بسازید.  -

 چهار رکورد را وارد فرم نمایید.  -

 گذارش جدولی از جدول فوق ایجاد نمایید. یک  -

 بانک اطلاعاتی با نام خود ایجاد نمایید. -2

 در فایل ایجاد شده جدولی با مشخصات زیر بسازید:  -

Field name                     Data type                                   

 Number شماره خودرو 

 Text نام خودرو 

 Text رنگ 

 text مالکنام 

 رنگ خودرو به صورت پیش فرض آبی باشد.  -

 خودرو را در آن وارد نمایید.   2یک فرم جدولی از جدول فوق بسازید و مشخصات  -

 است 11ایجاد نمایید که اتومبیل هایی را نمایش دهد که شماره آنها  queryیک  -

 با فیلد های زیر ایجاد کنید.  groupجدولی با نام  -3

 نوع فیلد  نام فیلد 

 Text شماره کلاس 

 Text نام استاد

 number تعداد دانشجویان 

 وارد نشود.  100ترتیبی دهید که برای فیلد دانشجو بیشتر از  -
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 جدول فوق یک گذارش تهیه نمایید. از  -

 تاریخ تولید( ایجاد کنید و نوع داده مناسب را برای هر فیلد انتخاب کنید.  –قیمت   –جدولی شامل فیلدهای کالا ) نام کالا   -4

 برای جدول فوق یک فرم ایجاد کنید.  -

 یک گزارش از جدول فوق ایجاد کنید.  -

 زیر ایجاد کنید:  جدولی با نام " لیست کشور" با مشخصات -5

 طول فیلد  نوع فیلد  نام فیلد 

 Text 13 نام کشور 

 - Currency واحد پول 

 Text 20 نوع حکومت 

تنظیمی انجام دهید تا درفیلد " نوع حکومت" تنها کشور هایی پذیرفته شوند که نوع حکومت آن ها "دموکراسی"   -

 باشد

 فرم ستونی جدول فوق را ایجاد نمایید.  -

 نفر را در آن وارد نمایید.  5ایجاد نمایید اطلاعات شماره تلفن  – نام خانوادگی  –نام  جدولی با فیلد های  -6

 شروع شود.    622افرادی را نمایش دهید که شماره تلفن آن ها با  queryبا استفاده از  -

 

 جدولی با مشخصات زیر ایجاد کنید.  -7

 اندازه فیلد  نوع فیلد   نام فیلد 

 70 متن  نام

 100 متن  نام خانوادگی 

 - متن طولانی  آدرس 

 صحیح  عدد  سن

 سه رکورد دلخواه در جدول وارد کرده و از اطلاعات یک گزارش تهیه کنید.  -

 سال باشد.  20یک پرس وجو برای جدول ایجاد کنید که شامل افرادی با سن بیشتر از  -

 

 رکورد ایجاد نمایید.   3جدول زیر را با حداقل  -8

 محل تولد  –میزان حقوق   –وضعیت تاهل  – نام خانوادگی  – جدول کارکنان: نام 

 را فیلتر کنید.   350000تهرانی ها و شیرازی های با حقوق بالای  -

 بپذیرد. را  500000تا  250000برای فیلد میزان حقوق شرطی قرار دهید که فقط حقوق بین  -

 یک پرس و جو ایجاد کنید تا مشخصات درس ریاضی را نشان دهد.  -9

 ایجاد کنید.  wizardآدرس( از طریق  –شماره تلفن  – نام خانوادگی   –) نام  118( جدول اطلاعات 10

 مقدار پیش فرض آدرس را فیروزآباد قرار دهید.  -
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 سه رکورد به دلخواه در جدول وارد نمایید.  -

 ایجاد نمایید بطوری که دارای مشخصات زیر باشد :   110با نام یک جدول  -11

 اندازه فیلد  Auto number ردیف 

 Text 20 نام 

 Text 30 نام خانوادگی 

 Number Byte سن

 Text 13 تلفن

 - Memo آدرس  

 برچسب نام خانوادگی را فامیل قرار دهید.  -

 فیلد ردیف را به عنوان کلید اولیه تعریف کنید.  -

 تنظیمی انجام دهید که فیلد نام خانوادگی خالی باشد.  -

را وارد کند ودر غیر این صورت با   40تا  20تنظیمی انجام دهید که کاربر در فیلد سن قادر باشد فقط اعداد  -

 وارد کردن اعداد اشتباه پیغام مناسبی نمایش داده شود. 

 ایجاد نمایید.  110یک گزارش ستونی برای جدول  -

 ایجاد کرده و آن ها را باهم ارتباط دهید. دو جدول  -12

 یک پایگاه داده ایجاد کرده و آن را با نام کتابخانه در پوشه خودتان ذخیره کنید  -13

 الف( یک جدول به نام دانش آموز شامل فیلد های زیر تهیه کنید 

Data type Field number 

Auto number  ردیف 

Number  شماهره ملی 

Text   خانوادگی نام و نام 

Currency  شهریه 

Text  شماره تلفن 

Text  محل صدور 

Yes/no جنسیت 

 

 کارکتر بپذیرد  35ب( نام حداکثر

 ج( محل صدور به صورت پیش فرض شیراز باشد 

 د( دو رکورد به دلخواه وارد کنید 

 ریال درج شود پیغام خطا ظاهر شود   300/000ه( چنانچه میزان شهریه کمتر از 

 شماره ملی نتواند خالی رها شود و( 

 ریال نمایش دهد  500/000ث( پرس و جویی تعریف کنید که رکورد های شهریه بیشتر از

 ت( فرمی از جدول دانش آموز درج کنید و زمینه آن را سبز کنید 
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 ن( از جدول دانش آموز ، یک گزارش طراحی نمایید که شامل فیلد های شماره ملی و محل صدور باشد. 

 در پوشه خودتان ذخیره نمایید  userیک پایگاه داده ایجاد کرده و آن را با نام   -14

 الف( یک جدول با نام کاربر شامل فیلد های زیر تهیه نمایید 

Data type Field number 

Auto number  ردیف 

Text  نام و نام خانوادگی 

Number  نمره 

Number تلفن 

Ole object  عکس 

 

 رکورد به دلخواه وارد کنید ب( سه 

 ج( فیلد ردیف به عنوان کلید اولیه تعریف شود 

 درج شود پیغام خطا ظاهر شود   15د( چنانچه نمره کمتر از 

 باشد را نمایش دهد  18ه( پرس وجویی تعریف کنید که افرادی که نمره آن ها بالا تر از 

 ر زمینه و عنوان در بالای صفحه درج شود پ( فرمی را از جدول طراحی کنید به طوری که دارای یک تصوی 

 جدول زیر را با حداقل سه رکورد لیجاد نمایید:  -15

 جدول کارمند: 

 سن  –سابقه کاری ) دارای یک توضیح دلخواه(   –محل تولد   – کد ملی  –نام خانوادگی   –نام 

 پیغامی به کاربر عدم استخدام را اعلام کند را استخدام کند در غیر این صورت با دادن  20الف( کارکندان با سن بالای 

سال را  5تهیه نمایید که اسامی کارمندان تهرانی با سابقه کاری بیشتر از  Hب( از جدول فوق یک پرس و جو با نام 

 نمایش دهد 

 ذخیره شوند  KARMAND.mdbج( اطلاعات در یک فایل به نام 

 د( کارمند خاصی را از فیلد حذف نمایید 

 ملی ایندکس ایجاد کنید ه( برای کد 

 ث( یگ گذارش به صورت ستونی تهیه نمایید 

 

 

 

 

 در پوشه خودتان ذخیره نمایید  libraryیک پایگاه داده ایجاد کرده و آن را با نام  -16

 الف( یک جدول به نام کارمند شامل فیلد های زیر تهیه نمایید 
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Data type Field number 

Auto number  ردیف 

Number  شماره ملی 

Text  نام و نام خانوادگی 

Text  محل صدور 

number  حقوق 

 

 کاراکتر بپذیرد  10الف ( نام حداکثر 

 ب( محل صدور به صورت پیش فرض شیراز باشد 

 ج( دو رکورد به دلخواه وارد کنید 

 ریال درج شود پیغام خطا ظاهر شود  1/000/000د( چنانچه میزان حقوق کمتر از 

 ه( شماره ملی نتواند خالی رها شود 

 ریال را تمایش دهد  2/000/000که رکورد های حقوق بیشتر از و( پرس و جویی تعریف کنید 

 ن( فرمی از جدول کارمند طراحی کنید ، به طوری که عبارت نام کارمند و میزان حقوق در سر صفحه درج شود. 

 جدول تهیه کنید که آن هایی که محل صدور مشابه میباشند در یک گروه قرار بگیرند ت( گذارشی از 

 یک بانک اطلاعاتی به نام دبیرستان انقلاب ایجاد کنید   -17

 جدول ثبت نام: 

 رشته تحصیلی  نام خانوادگی  نام شماره دانش آموزی 

 

 جدول نمرات: 

 نمره درس  نام درس  شماره دانش آموزی 

 

جو با استفاده ا ویزارد طراحی نمایید که از جدول ثبت نام شامل فیلد های نام و نام خانوادگی ، رشته  الف( یک پرس و 

 تحصیلی باشد و نام پرس و جورا مشخصات  نامگذاری کنید. 

 ب( یک فرم جهت وارد کردن اطلاعات در جدول نمرات ایجاد نمایید 

 میباشد را نمایش دهد  20تا   18خانوادگی افرادی که نمره درس آن ها بین ج( یک پرس و جو طراحی نمایید که نام و نام 

 را نمایش دهد د( یک پرس وجو طراحی نمایید که شماره دانش آموزی و رشته تحصیلی ریتضی نمی باشد  

ش آموزان  جدولی به نام دانش آموزان بافیلد های زیر ایجاد کنید و مشخصات چند نفر از دان  designبا استفاده از  - 18

 کلاس را وارد کنید 

Student,first name,last name,address,phone number 

 

 


