
 

 
  

 

  

  

  

  

سایت مرجع دانشجوی پیام نور

 نمونه سوالات پیام نور : بیش از 110 هزار نمونه سوال همراه با پاسخنامه

تستی و تشریحی

 کتاب ، جزوه و خلاصه دروس

 برنامه امتحانات

 منابع و لیست دروس هر ترم

 دانلود کاملا رایگان بیش از 140 هزار فایل مختص دانشجویان پیام نور
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قطع موسيقي               صفحه قبل                     صفحه بعد    /فعال



رشتههای در کامپيوتر رشتههایکاربرد در کامپيوتر کاربرد کامپيوتر در رشته هایکاربرد کامپيوتر در رشته هایکاربرد
مديريت و حسابداریمديريت و حسابداری

:تأليف
آذرابوالفضل شيرکونديهدايت اکبر مهندس مهندس اکبر شيرکوند-يهدايتي آذرابوالفضل

ك نسخه الكترونيكيالك
كاري از 

مهندس اکبر شيرکوند  - ی هدايتي آذرابوالفضل 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال



)آموزش از راه دور(انتشارات دانشگاه پيام نور 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ا ان ا ا شت ت کا اکا ا ا شت ت کا کا کاربرد کامپيوتر در رشته های مديريت و حسابداریکاربرد کامپيوتر در رشته های مديريت و حسابداری:عنوان
مهندس اكبر شيركوند -ی ابوالفضل هدايتي آذر: تأليف 

علم پورامين:ويراستار جعفر مهندس مهندس جعفر پوراميني:ويراستار علمي
چاپخانه انتشارات دانشگاه پيام نور: ليتوگرافي، چاپ و صحافي 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال



پيشينه كامپيوتر، ويژگي ها و كاربردهاي آن: فصل اول     

تاريخچه كامپيوتر
كامپيوتر تعريف كامپيوترتعريف

ويژگي ها و امتيازات كامپيوتر
كامپيوتر علوم كامپيوترعلوم

شبكه هاي كامپيوتري
ت كا كا رموارد كاربرد كامپيوتا

خودآزمايي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال



ل آف ان ا تگا ت كا ا اط ت ا  ارتباط با كامپيوتر و دستگاه هاي جانبي آن:فصل دوم     
 

كامپيوتر مختلف قسمتهاي ارتباط ر           پيو ف  ي  ب  ه ار
وظايف واحدهاي مختلف كامپيوتر       

اوليه يا اصلي حافظه ي     ي ي او  ا
حافظه جانبي يا ثانويه       

مركزي پردازنده واحد زي     ر از  وا پر
     ستگاه هاي وروديد          

خروجي دستگاههاي روجي      ي   
ويروس هاي كامپيوتري      

خودآزماي
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال

خودآزمايي    



 نرم افزار: فصل سوم     
عامل سيستم عامل            سيستم

وظايف كلي سيستم عامل       
ت كا دن ك شن   روشن كردن كامپيوتر     

) فولدر(مديريت فايل و پوشه       
ن از ه نا ا اج اجراي برنامه از منوي    

جستجو در ويندوز      
ال ن ا ا فا ا استفاده از اسكنر و دوربين ديجيتال    

سفارشي كردن روميزي       
ن ا ا اف ن نرم افزارهاي سودمند     

خودآزمايي      

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال



   پرداز آشنايي با واژه: فصل چهارم     
Wordآشنايي با صفحه

نانتخاب متن ب
فونت ها  

پاراگراف قالب بندي پاراگرافقالببندي
 Word  جستجو در

جدول رسم جدولرسم
استفاده از عناصر گرافيكي

ل فا ك ك ذخيره كردن يك فايلذخ
چاپ سند
ا آز خ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال

خودآزمايي



آشنايي با صفحه گسترده اكسل : فصل پنجم     
معرفي آفيس مايكروسافت

فضاي كار اكسل
مديريت كاربرگ ها
رپمديريت كارپوشه يري

ايجاد نمودار
Drawing ابزار نوار از استفاده از نوار ابزار Drawingاستفاده

ترسيم فلوچارت در اكسل
کاربردی توابع کاربردیتوابع
تابع جستجو 

ا آز خ
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال

خودآزمايي



 آشنايی با پايگاه داده اكسس: ششمفصل       
 شروع کار اکسس
سفضای کار اکسس ر

      Data Base  پنجره
داده پايگاه ايجاد پايگاه دادهايجاد

ذخيره كردن پايگاه داده
(Query) ايجاد پرس و جو

مچگونگی ايجاد يک فرم ی چ
آشنايی با شيوه گزارش گيری 

خودآزماي
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال

خودآزمايی



اينترنت:هفتمفصل       رمل ي
تاريخچه اينترنت  

اينترنت با ارتباط برقراري ارتباط با اينترنتبرقراري
 آشنايي با صفحه اينترنت اكسپلورر 

اينترنت در مه ايتهاي با آشنايي با سايت هاي مهم در اينترنتآشناي
پست الكترونيكي  

ا اطلا يافتن اطلاعات در وبافت
در وب تصاويريافتن  
خودآزمايي 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد/فعال



فصل اول
كليات كامپيوتر

قطع موسيقي                     صفحه بعد                       بازگشت به فهرست/فعال



COMPUTE         COMPUTER
)محاسبه كردن)                              (حسابگر(

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



ا اا ر-راي                         رايانھ         تدب

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



كامپيوتر ساخت از قبل اوليه ماشينهاي از رنمونههايي پيو بل از   ي  ي او ه ي يي از  و ه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ماشين هاي الكترونيكي
ال ت كا ا ك ن الكت اش ت  1944نخستين ماشين الكترونيكي يا كامپيوتر در سال نخ

در اين كامپيوتر از لامپ خلاء بعنوان . ميلادي ساخته شد
.اصلي ترين مؤلفه الكترونيكي استفاده شد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

  مپ خلاءنمونه هايي ازلا                    



ترانزيستورها جايگزين لامپ هاي خلاء شدند و اين امر 
خطا و باعث كوچك تر شدن حجم فضاي اشغالي، كاهش

.افزايش سرعت عمليات گرديد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تحول عظيمي در (IC) با اختراع مدارهاي مجتمع
جايگزين ترانزيستورگ ICصنعت الكترونيك بوجود آمد و

شد و بدين ترتيب حجم كامپيوترها كوچك تر، دقت و اطمينان 
ف ف آ .آنها بيشتر و سرعت آنها افزايش يافتآ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كامپيوتر وامتيازات ها ويژگي ها وامتيازات كامپيوترويژگ
 سرعت

                                    دقتق
                              سخت كوشي و خستگي ناپذيري

 ظرفيت بالاي حافظه و دسترسي سريع
پذيري تغيير يا انعطاف يريقابليت يير پ ي  ي  ب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛سخت افزار
ك ت كا زا ا ات قط از لا قا قابل  همجموعه اي از قطعات و اجزاي كامپيوتر ك

.لمس باشند را سخت افزار گويند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛نرم افزار
ت كا ك ز ف غ ل ل قا غ ا به بخش هاي غيرقابل لمس و غيرفيزيكي كامپيوتر خش

.نرم افزار گويند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



فناوري اطلاعات
كامپيوتري به  اطلاعاتشيوه هاي ايجاد و نگهداري 

اطلاعات فناوري را آنها پردازش و مديريت وري  منظور ه ر  زش  يري و پر ور 
.گويند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پطبقه بندي كامپيوترها ي
     ابر كامپيوتر - 1
بزرگ2 كامپيوترهاي كامپيوترهاي بزرگ -2
كامپيوترهاي شخصي - 3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ابر كامپيوترها
ز ها ت كا اگتا گ ن ت ننتن ندت ت قد ن رين و قدرتمندترين نترين، سريعترين، گراگتابر كامپيوترها بزر

راه اندازي،  تعداد زيادي متخصص جهت.كامپيوترها در جهان هستند
دستگاه اين با كار و دليلنگهداري همين به و ميباشد نياز مورد ها مورد نياز مي باشد و به همين دليل  نگهداري و كار با اين دستگاهها

. بالاست هزينه نگهداري آنها  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كامپيوترهاي بزرگ
از پردازنده قدرت و قيمت، سرعت، نظر از بزرگ كامپيوترهاي بزرگ از نظر سرعت، قيمت، و قدرت پردازنده ازكامپيوترهاي

به همين دليل از آنها در پروژه هاي .تر مي باشندفابركامپپيوترها ضعي 
كاربران داراي كه بزرگ سازمانهاي و بزرگ تجاري مراكز ن علمي، ربر ي  ر ي بزر   ه ز ري بزر و  ج ز  ر ي 

.زيادي هستند استفاده مي شود

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يكامپيوترهاي شخصي ي ر پيو
شونديكامپيوترهاي شخصي در اشكال واندازه هاي مختلفي عرضه م

معروفند PC يا شخص كامپيوترهاي به آنها از شخص استفاده دليل .معروفندبه PC به دليل استفاده شخصي از آنها به كامپيوترهاي شخصي يا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه روميزييک لپ تاپكامپيوتريک نمونه كامپيوتر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

و يزيي  ر رو پيو



موارد كاربرد كامپيوتر                              

حسابداري و مديريت و حسابداريمديريت
كاربرد كامپيوتر در مديريت و حسابداري روزبه روز بيشتر، 
.تخصصي تر و وابستگي امور به كامپيوتر در حال افزايش است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



موارد كاربرد كامپيوتر                             
الكترونيكي تجارت الكترونيكيتجارت

تجارت الكترونيكي به معناي خريد و فروش از طريق 
ا .اينترنت استا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



  موارد كاربرد كامپيوتر                          
مدارسمدارس

بسياري از دانش آموزان در مدارس راهنمايي، دبيرستان ها و 
ات طال ت ا ا انشگاه ش دوره هاي پيش دانشگاهي براي ياري جستن در مطالعات ها

.خويش و بهبود وضعيت درسي خود از كامپيوتر بهره مي برند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 كاربرد كامپيوترموارد  
شك ت ؛كامپيوتر در پزشكيكا

يمارستان ها   روز به روز بيشتر، تخصصي تر و وابستگي ي ي
.به كامپيوتر در حال افزايش است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



   كاربرد كامپيوترموارد                     

معماري در كامپيوتر در معماريكامپيوتر
انجام محاسبات  ،كاربردهاي فراواني داردكامپيوتر در معماري 

معماري دقيق هاي طراح وضروري ...وضروري طراحي هاي دقيق معماري

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 خودآزمايي
ند قه ط اعث كه ها ت كا اع ان ده ع ت تفاوت عمده انواع كامپيوترها كه باعث طبقه بندي تفا

آنها مي گردد، در كداميك از قسمتهاي زير مي باشد؟
سرعتالف و خروجبقدرت و ورودي واحدهاي واحدهاي ورودي و خروجي-ب        قدرت و سرعت-الف

موارد الف و ج- ج           حافظه و اندازه-ج  
بيابيد را نادرست .گزاره نادرست را بيابيدگزاره

.نامند اجزاء قابل لمس كامپيوتر را سخت افزار مي-الف
.گويندبرنامه هاي يك كامپيوتر را نرم افزار مي-ب ي م پ ي
.خريد و فروش در اينترنت را فناوري اطلاعات گويند-ج
كامپيوتر ماشيني الكترونيكي است كه قادر به ذخيره، بازيابي و پردازش - د

ا ا .اطلاعات استاطلا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ميباشد عبارت كدام مخفف PCمخفف كدام عبارت مي باشد. PC
Portable Computer -الف Personal Computer -ب 
Personal Calculator -د Personal Camera Personal Calculator-ج           Personal Camera ج

.كدام ويژگي مختص انسان است ن ص ي ويژ م
عمليات محاسباتي -عمليات منطقي              ب -الف    

يذخيره اطلاعات-ج خلاقيت-د            يرج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



دومفصل ومل
ارتباط با كامپيوتر و دستگاه هاي جانبي آن

قطع موسيقي                     صفحه بعد                       بازگشت به فهرست/فعال



واحدهاي مختلف كامپيوتر

واحد حافظه    
  واحد پردازنده مركزي     

ا تگا دستگاه هاي ورودي   
خروجي دستگاههاي دستگاه هاي خروجي   

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(CPU)واحد پردازنده مركزي 

واحد كنترل

(C.U)

واحد محاسبه و منطق

(A.L.U)

(M.U)حافظه اصلي 
واحد 

ورودي
(I.U)

واحد خروجي
(O.U)

)ثانويه(حافظه كمكي 

كامپيوتر مختلف قسمتهاي ارتباط

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

ر پيو ي   ب   ر



RAM                       
اصلي                                                   

PROM    
ROM                      

EPROM 

افظه حافظه                                                          

انك جانبي                      ديسك سخت               
ديسك فلاپي                 

نوري ك دي ديسك نوري               

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



RAM؛  حافظه 
. جهت خواندن و نوشتن اطلاعات استفاده مي شودط

آن ميگويندبه نيز كامپيوتر فرّار .حافظه ن ويب  ي  يز  ر  پيو ر  ر  .

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ROM؛  حافظه 
لا قا فقط آ ات اطلا انا ه ن ن ز جنس نيمه رسانا بوده و اطلاعات روي آن فقط قابل از

نيز  حافظه غير فرّار كامپيوتر به آن.مي باشدخواندن 
ن .دمي گوينگ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



PROM
گ ل ق فقط .حافظه فقط خواندني با قابليت برنامه ريزي گويندفظ

EPROM
برنامهريزي قابليت با شدن پاك خواندن فقط حافظه فقط خواندني پاك شدني با قابليت برنامه ريزي حافظه

.گويند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 1يا  0كوچكترين واحد حافظه كه حاوي 
.مي باشد را بيت مي گويند

.بايت فضاي لازم براي ذخيره كردن يك كاراكتر مي باشد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ه ثان ا ان ؛حافظه جانبي يا ثانويهافظه
از حافظه جانبي  براي نگهداري دائمي اطلاعات و داده ها بايد

             .                                           استفاده نمود
.بايت فضاي لازم براي ذخيره كردن يك كاراكتر مي باشد

8Bit = 1Byte                                                        
1024B t 1Kb1024Byte = 1Kby                                                
1024KB = 1MB                                                   
1024MB = 1GB1024MB = 1GB      

        1024GB = 1TB                                                   

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛مغناطيسي يا ديسك فلاپيديسك 
            .براي نگهداري اطلاعات بصورت دائمگ

nشيار 

)قطاع(سكتور 

0شيار 

                      قطع موسيقي                   صفحه قبل                  صفحه بعد                    بازگشت به فهرست/فعال



؛ديسك سخت
.مهمترين وسيله  نگهداري دائمي اطلاعات در كامپيوتر است              

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                       صفحه بعد                 بازگشت به فهرست/فعال



سخت ؛ديسك ي              

                      قطع موسيقي                   صفحه قبل                         صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



ن كها ديسك هاي نوريد
در ديسك هاي نوري بجاي استفاده از خواص مغناطيس 
.از تكنولوژي ليزر براي ضبط اطلاعات استفاده مي شود
.كند حجم زيادي ازاطلاعات را درخود ذخيره مي :CD-ROMي ي م

.مگابايت مي باشد 650بطور معمول  CD  ظرفيت

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



DVD-ROM
طرفه يك و لايه معمول7/4تك لايه دو داده گيگابايت گيگابايت داده دو لايه معمولي  7/4تك لايه و يك طرفه

 17و دو لايه و دو طرفه با حداكثر ظرفيت قادر است  5/8
ا ن از ذخ ا ا گا .گيگابايت را ذخيره سازي نمايدگ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛واحدپردازنده مركزي              
اين قطعه . در حقيقت مغز متفكر كامپيوتر است 

كند يين ت ا ت ي كل اناي ت .سرعت و توانايي كلي سيستم را تعيين مي كندعت

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                       صفحه بعد                 بازگشت به فهرست/فعال



بسياري ، برد الكترونيكي مستطيل شكلي كهبرد اصلي
ه ل كا ك ا ا ن ش ا آن ات قط از قطعات بر روي آن سوار مي شوند و يا با يك كابل بهاز

اين برد كه آن را مادربرد نيز مي نامند، . آن متصل مي شوند 
آن كه ات قط ه د ك ن تأ ه تغذ ن از ا د خ برق خود را از منبع تغذيه تأمين كرده و به قطعاتي كه روي آن ق

.نصب مي شود انتقال مي دهد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



واحد سيستم
خود درون را كامپيوتر اصل قسمتهاي كه جعبه اي كه قسمت هاي اصلي كامپيوتر را درون خود جعبهاي

.جاي داده است را واحد سيستم يا كيس مي نامند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



د تگاهها ؛دستگاه هاي ورودي؛د
دستگاه ورودي، داده ها و اطلاعات را از محيط خارج كامپيوتر 
ل ف ل ق ل مي گيرد و به صورت ديجيتالي و قابل فهم براي كامپيوتر تبديل گ

.مي كند ي

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



؛صفحه كليد
ط ل متداول ترين وسيله ورود داده ها و اطلاعات به ل

ميباشد كليد صفحه ي بكامپيوتر ي  ر    .پيو

                      قطع موسيقي                    صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



عملكرد بعضي از كليدهاي صفحه كليد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يعملكرد بعضي از كليدهاي صفحه كليد ي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



وس؛ماوس
از ماوس بيشتر در محيط هاي گرافيكي مثل سيستم عامل 

و بازيها ويندوز، تحت برنامههاي استفادهويندوز، استفاده ... ويندوز، برنامه هاي تحت ويندوز، بازي ها و 
.مي شود

                         قطع موسيقي                    صفحه قبل                         صفحه بعد                  بازگشت به فهرست/فعال



ر؛اسكنر
براي وارد كردن عكس، تصاوير گرافيكي، متن، از اسكنر

استفاده كامپيوتر حافظه به شده ترسيم علامتهاي و  خطوط و علامت هاي ترسيم شده به حافظه كامپيوتر استفادهخطوط
.مي شود

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



صفحهاي ياسكنر ر  
اسكنر صفحه اي شبيه دستگاه فتوكپي عمل كرده و كل تصوير را 
ميكند نگهداري حافظه در ديجيتال صورت به و خوانده .يكباره ي  اري  ه ر   ل  يجي ور  وا و ب  ر  .ي ب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ياسكنر دستي ر
از اسكنر دستي بيشتر براي خواندن كدهاي ميله اي كه بر 

شود م تفاده ا ت ا شده حك مختلف كالاهاي .روي كالاهاي مختلف حك شده است استفاده مي شودروي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مختلف اسكنرهاي از نمونه هايي از اسكنرهاي مختلفنمونههايي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛دوربين ديجيتال
تصاوير عكسبرداري شده را به جاي ذخيره سازي بر روي 

حافظه روي بر ديجيتالي صورت به نگاتيو، ي بر روي  فيلمهاي يجي ور  يو ب  ي  م  ي
.دوربين ذخيره مي كند

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



ينمونه هايي از دوربين ديجيتال

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يدروبين اينترنتي
.  اين نوع دوربين بيشتر براي فعاليت در وب استفاده مي شود

يدوربين اينترنتي معمولاً بر روي صفحه نمايش قرار مي گيرد و  ي ي
.تصاوير مختلف را وارد كامپيوتر مي كند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ميكروفن
آ ف وسيله اي كه امواج صوتي را گرفته و آنرا تبديل به گ

از . داده هاي ديجيتالي كرده و از آنها استفاده مي كند
ميكروفن براي ورود صوت به داخل كامپيوتر استفاده ف
.مي شود و ي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛مودم
مودم وسيله است كه قادر است ارتباط بين دو كامپيوتر 

.را از طريق خط تلفن برقرار سازد

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                       صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



؛صفحه نمايش
(CRT)لامپ اشعه كاتدي

الكترونيكي به سطح صفحه  اشعه كاتدي از لامپ قيفي شكل توسط تفنگ
ش ا ش اا قاط ا ا اين پرتوها به صورت نقاط نوراني.نمايش پرتاب مي شود بر روي صفحه

ظاهر نمايش و تصاوير و يا نوشته ها بر روي صفحه مانيتور نمايش داده 
شوند .مي شوندم

                   قطع موسيقي                    صفحه قبل                        صفحه بعد              بازگشت به فهرست/فعال



؛صفحه نمايش
نمايشگر كريستال مايع

ميشود استفاده مايع كريستال از صفحات بين ما و شده تشكيل موازي صفحه دو .از و ي  يع   ل  ري ز  يل  و  بين   زي  و و   .  ز 
در اثر عبور جريان برق يا در معرض انرژي تغيير وضعيت مي دهد و موجب ه ك

.نمايش اطلاعات بر روي صفحه آن مي شود

                      قطع موسيقي                    صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



ي؛چاپگرهاي ماتريس نقطه اي ريس ي ر پ چ
براي چاپ كردن خروجي به صورت نوشتاري يا گرافيكي بر 

تعدادي حاوي هد يك داراي كه ميشود استفاده كاغذ ي روي وي  ي ي   ر و   ي  روي   
.سوزن است

                      قطع موسيقي                    صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



؛چاپگرهاي جوهر افشان
د ش تفاد ا خ دن ك ا اا دا ها گ ا ع ن ن ا اين نوع چاپگرها داراي .براي چاپ كردن خروجي استفاده مي شود

خروجي رنگي  كه با پاشيدن جوهر در رنگ هاي مختلف است يك هد

اا ا .انجام مي دهدبه خوبيرا

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



؛چاپگرهاي ليزري
براي چاپ از تكنولوژيي مشابه با دستگاه هاي فتوكپي گ

ميكند ي استفاده  .

                      قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست/فعال



ليزري چاگر از يزرينمونههايي ر  ز چ يي  و 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛)پلاتر(رسام ؛)پلاتر(رسام
يكي از دستگاه هاي خروجي كه براي رسم نقشه، نمودارهاي 

گ ا ق تفا ا خط اشكال ا ط گ بزرگ، طرح ها و اشكال خطي مورد استفاده قرار مي گيرد ز
.رسام يا مي باشد

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



پلاتر از نمونه هايي از پلاترنمونههايي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛بلندگو
ازگ بلندگو، براي پخش موسيقي و يا ساير صداها از

.كامپيوتر استفاده مي شود و ي ر پيو

                      قطع موسيقي                     صفحه قبل                        صفحه بعد                بازگشت به فهرست/فعال



ويروسهای کامپيوتری
ه نا افزا(ک ازد)ن لا که ت ا است که معمولا بازده و )نرم افزار(ويروس يک برنامه

کيفيت کار کامپيوتر را کاهش و يا در اطلاعات و 
کند کا ا خ ت کا د شد نگهدا ها .داده های نگهداری شده در کامپيوتر خرابکاری مي کندداد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



با رعايت موارد زير ميتوان به ميزان قابل  
ت ه از ظها ملاحظه ای از ورود ويروس به سيستم لا

.جلوگيری کرد
.گز از ديسکتهای آلوده استفاده نکنيدهر    

قبل را ميباشد پيوست فايل دارای که الکترونيکی نامه هرگز بل     ي ب ر  يل پيو  ی  ر ی   ي رو ز   ر
.از اطمينان از آن باز نکنيد

اعتماد قابل ضدويروس برنامه يک بل      ويروس  ي بر 
.بر روی سيستم خود قرار دهيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 خودآزمايي
كوچكترين عنصر ذخيره و بازيابي اطلاعاتي را 

يچه مي نامند؟ چ
 بايت-ب               بيت-الف    

ركورد-فيلد                 د-ج وريج ر
استفاده  اصلی در كنار حافظه جانبیچرا از حافظه هاي 

مي شود؟ميشود؟
 افزايش دقت حافظه-ب     افزايش سرعت پردازش-الف
د-ج پردازش دقت حافظه-افزايش ظرفيت محدوديت محدوديت ظرفيت حافظه-افزايش دقت پردازش          د-ج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 اي دستگاه هاي ورودي و خروجي چه وظيفه
؟ ن بر عهده دارند؟ا

.وظيفه انتقال فرامين و داده ها به ماشين-الف
ف .ارائه فرامين و داده ها و نتايج حاصل از پردازش-ب

وظيفه انتقال فرامين و داده ها از حافظه فرار به واحد -ج
.محاسبه

.موارد الف و ب-د
ويروس کامپيوتر چيست؟

.يک برنامه کامپيوتری است-الف
.يک برنامه که در اطلاعات کامپيوتر خرابکاری ميکند-ب
هيچکدام-دموارد الف و ب صحيح است         -ج 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



فصل سوم
نرم افزارف

قطع موسيقي                     صفحه بعد                       بازگشت به فهرست/فعال



 سيستم عامل            
نرم  افزارهاي سيستمي                   برنامه هاي سودمند 

ان ز ها ت مترجم هاي زبان    
                                                                                        
رنرمافزا  رنرم افزا                                                                         

نرم  افزارهاي كاربردي )بسته هاي نرم افزاري(           
  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛اهداف اصلي سيستم عامل

ـ ايجاد يك سطح ارتباطي بالاتر الف
ـ بهترين و اقتصادي ترين نحوه استفاده از سخت افزار بف

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



موظايف كلي سيستم عامل ي

تقسي1 و تخوقتممديريت و يو پ فضايس صيص صيص فضاي سي پي يو و تخوقتم ـ مديريت و تقسي1
حافظه به برنامه ها و كاربران مختلف

ل ا ل خ/كنت خروجي/ـ مديريت و كنترل وسايل ورودي 2 2
هـ مديريت و كنترل اطلاعات و فايلها3 ي و ر و يري

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



XPحداقل تجهيزات مورد نياز براي راه اندازي ويندوز

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



كامپيوتر كردن ر؛روشن پيو ن  ر ن  رو
دسك تاپ يا روميزي داراي زمينه اي است كه 
دهد نشان ا ز ه ت ك د تاندا ا الت .درحالت استاندارد يك تپه سبز را نشان مي دهدد

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



ويندوز در كردن وز؛كليك ر وي ن  ر ي 
عمل فشردن و رها كردن يكي از دكمه هاي ماوس 

ند گ دن ك ك كل ً ا طلا ا دنا فش ا د دو بار فشردن .را اصطلاحا كليك كردن مي گويند
.و رها كردن دوبار كليك يا جفت كليك مي نامند ي

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



START؛  كار با منوي
ALL Programs  برنامه مي توان با استفاده ازگزينه ياجرا براي

روي در موجود فولدرهاي و برنامهها تمام از ر روي ليستي وجو  ي  ر و م بر  و  ز  ي  ي
كامپيوتر را نمايش داد وبعد برنامه دلخواه رااجرا كرد

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



پنجرهها با كار با پنجره هاكار
صفحه رو ميزي نوار عنوان دكمه حداقل دكمه حداكثر دكمه بستن

پنجرهكادر پيمايشفلش پيمايش Startدكمه نوار وضعيتناحيه گزارش سيستم

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



تنظيم ساعت و تاريخ كامپيوتر
ا ا گ اشا ا خ ا ا ظ براي تنظيم ساعت و تاريخ كامپيوتر اشاره گر ماوس را بر ا

روي ساعت نشان داده شده بر روي نوار وظيفه برده، كليد 
فشا ا ا .سمت راست ماوس را فشار دهيدا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



در قسمت تاريخ بر روي روز مورد نظر كليك 
لاد ال ا ا ال ا د كنيد، ماه و سال را برحسب ماه و سال ميلادي كن

.تعيين كنيد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره تنظيمات ساعت و تاريخ



پوشه و فايل )فولدر(مديريت يل و پو ر(يري  )و
فايل ها در ويندوز علاوه بر نام و پسوند داراي آيكون 

باشند م .نيز مي باشندنيز

قطع موسيقي             صفحه قبل              صفحه بعد           بازگشت به فهرست                      /فعال



فايل كردن يلذخيره ن  ر ير 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تغيير نام يك فايل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پنجره حاوي فايل ها و فولدرهاي مختلف

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



بازيافت سطل در موجود شده حذف فولدرهاي و فايلها

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

فايل ها و فولدرهاي حذف شده موجود در سطل بازيافت



بازيابي فايل
طل اشاره گر ماوس را روي سطل بازيافت برده، دوبار گ

يكليك كنيد فايل مورد نظر را انتخاب كرده و روي 
.آن كليك راست كنيد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كپي و انتقال يك فايل
تفاوت عمل كپي و عمل انتقال در اين است كه در 

يانتقال فايل مبداء حذف مي شود درحالي كه ي
در عمل كپي فايل مبداء هيچ  

نميكند .تغييري نمي كندتغييري

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Copy Items منوي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

Copy Items وي



؛ايجاد فولدر
كليك راست كرده و  My Documents  نجرهپدر داخل 
ميكنيم انتخاب را New گزينه .را انتخاب مي كنيمسپس New سپس گزينه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



متغيير نام يك فولدر
شاره گر ماوس را بر روي فولدر مورد نظر برده ا

ك دكل كن ت ا .راست كنيدكليك

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛حذف يك فولدر
ظ ل ف ا ا گ اشا ا ابتدا اشاره گر ماوس را روي فولدر مورد نظر ا

گزينه.برده، كليك راست كنيد ي ر ي زيبر
.را انتخاب  كنيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛كپي يا انتقال يك فولدر
ظ ل ف ا ا گ اشا ا ت ابتدا اشاره  گر ماوس را روي فولدر مورد نظر ا

ربرده ازگزينهcopy از گزينهو براي كپي كردن پي ي زور ز py ز ز ر
.براي انتقال دادن استفاده كنيد  Cut

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

.را كليك كنيد Paste در مقصدگزينه



ای نوار ابزار و عملکرد آنها در فولدرها هدکمه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Start اجراي برنامه از منوي 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



My Computer استفاده از 

تمام درايوهاي موجود بر روي سيستم 
ميدهد نشان .را نشان مي دهدرا

دراي       اينچي3)2/1(فلاپي درايو                     اينچ3)2/1(فلاپ
ديسك سخت          
رام -درايو سي دي           

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Control Panel زاستفاده از
كامپيوتري چنانچه بخواهيد تغييرات مختلفي را بر رو

كنيد استفاده C t l P l از باشيد، داشته .استفاده كنيدخود Control Panel  خود داشته باشيد، از

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كلاسيك بصورت پنجره نمايش

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

نمايش پنجره بصورت كلاسيك



وزجستجو در ويندوز وي ر جو ج
مي توان يك) جستجو(  Search با استفاده از فرمانيا چند

د ك دا ا ژ ات شخ ا لد ف ك ا ل .فايل و يا يك فولدر با مشخصات ويژه را پيدا كردفا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره اصلي جستجو



يعكس ها، موسيقي يا ويدئويافتن-الف

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره فرعي جستجو



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سندهايافتن-ب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره فرعي جستجو



تمام فايل ها و فولدرهايافتن-ج مج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره فرعي جستجو



كامپيوتر يا كاربريافتن  -د

ت ف ن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره فرعي جستجو



نصب اسكنر و دوربين ديجيتال
Start          Control Panel               Scanner and Cameras

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛پس زمينه سفارشي
الغ ض ف ش ت ه ز نه30ند ز پس زمينه  30ويندوز به صورت پيش فرض بالغ بر

روميزي دارد كه مي توان هريك ازآنهارا به عنوان عكس 
.پس زمينه انتخاب كنيد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛استفاده از محافظ صفحه
از محافظ هاي صفحه، بيشتر براي سرگرمي و كمي هم 

ميشود استفاده امنيت .براي و ي  ي   ي  .بر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كامپيوتر كردن خاموش و مجدد ؛راه اندازي مجدد و خاموش كردن كامپيوتر؛راهاندازي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 نرم افزارهاي كاربردي 

Auto CAD افزاري نر ته Auto CADب بسته نرم افزاري
در زمينه طراحي هاي دو بعدي و سه بعدي كاربرد 

.فراوان دارد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نرم افزارهاي كاربردي

Fox Proنرمافزاري  بسته نرم افزاريFox Proبسته
يك نرم افزار كاربردي قدرتمند براي مديريت 

اطلاعاتي استبانك هاي  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



   نرم افزارهاي كاربردي 
3DS MAX افزاري نرم 3DS MAXبسته بسته نرم افزاري  

يكي از برنامه هاي كاربردي در زمينه متحرك سازي سه 
ا ل ف اخت از ل نه خلق ا بعدي، طراحي، خلق صحنه، مدل سازي ساخت فيلم هاي ط

.سه بعدي است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 نرم افزارهاي كاربردي 
Corel Draw افزاري نرم Corel Drawبسته بسته نرم افزاري

يكي از پيشرفته ترين برنامه هاي گرافيكي 
.براي كامپيوترهاي شخصي است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نرم افزارهاي كاربردي 

فتوشاپ افزاري نرم بسته نرم افزاري فتوشاپبسته
ابزار فوق العاده اي در مورد رتوش كردن، ويرايش و 

ت ا ف ا نگ ا ت .چاپ تصاوير رنگي و سياه و سفيد استا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نرم افزارهاي كاربردي

فريهَند نرمافزاري بسته نرم افزاري فري هندبسته
هاي ترسيم، طراحي، صفحه بندي و  از قدرتمندترين برنامه

ه اشدف ا .آرايي مي باشدصفحهآ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نرم افزارهاي كاربردي

(FLASH) نرمافزاري (FLASH)فلشبسته فلشبسته نرم افزاري
افزار جهت متحرك سازي برپايه وب، به صورت برُداري  اين نرم

است شده طراح گرافيك فايلهاي .براي فايل هاي گرافيكي طراحي شده استبراي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يخودآزمايي
:سيستم عامل برنامه اي است كه

سهولت-الف را آنها با كار و دارد برعهده را كامپيوتر منابع مديريت مديريت منابع كامپيوتر را برعهده دارد و كار با آنها را سهولت -الف
.مي بخشد

.برنامه مبداء را دريافت كرده و به زبان ماشين تبديل مي كند-ب ي
.هاي ديگر مورد استفاده قرار مي گيرد جهت نوشتن برنامه-ج
هيچكدام- د

ل ك با انجام راست كليك در ويندوز چه عملي رخ مي دهد؟ل
آيكون انتخاب شده اجرا مي گردد-ب     پنجره ميانبر ظاهر مي شود-الف

ش انتخا نظ ك اآ نه گز ه هر سه گزينه درست است-د     آيكون مورد نظر انتخاب مي شود-ج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يآيا مي توان نوار ابزار استاندارد و قالب بندي را از ي
پنجره هاي ويندوز ناپديد كرد؟ 

.امكان پذير نيست -الف
Tool bar .مقدور است ابزار  پنجرهاز طريق  -ب 

.با كليك كردن روي نوارها موقتاً ناپديد مي شوند -ج
تد ا ت د نه گز گزينه ب و ج درست است-د

؟فايل هايي كه حذف مي شوند در چه محلي نگهداري مي شوند
دالف كل د در كليپ بورد-الف
در سطل بازيافت -ب

RAM موقت-ج حافظه RAMدر در حافظه موقت-ج
در قسمتي از ديسك سخت قرار مي گيرد و در صورت پشيمان شدن  - د

باشندقابل برگشت مي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

ي



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



فصل چهارم
Word آشنايي با واژه پرداز

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



WORDآشنايي با واژه پرداز
، متن صفحات توليد و طراح براي نرمافزار اين نرم افزار براي طراحي و توليد صفحات متني،اين

متني  و فرمت دهي از قبيل گزارش ها، نامه ها، مقاله ها  ـ تصويري  
كا تنظ ل قا ا .و ديگر موارد قابل تنظيم بكار مي رودگ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Word برنامه ازاجراي بر Wordواژهپردازاجراي واژه پر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



WORD آشنايي با صفحه
ان ا عن ن تاندا ا ا ن     ن ا  نوار عنوانن نوار منو     نوار استاندار

ض        ا  ن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

نوار وضعيت       سند



استاندارد ابزار نوار ابزار استانداردنوار

نوار ابزار قالب بندي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قالب بندي نوار عملكرد بعضي از دكمه هاي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مخفي و ظاهر كردن نوار ابزارو دكمه ها
دهد نشان نه گز ه از ل ق () ك ت قبل از هر گزينه نشان مي دهدلا () علامت چك

.كه آن گزينه انتخاب شده است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



موجود فايل کردن باز کردن فايل موجودباز
.، به سه صورت مي توان عمل كردباز کردن فايلبراي 

از اا كنن ك كل ا تان ا زا ا ه1 .دابزاراستاندارد كليك  كنينواررا از رويك Open () دكمه-1
.دكليك  كني  File  را از روي منوي Open 2- گزينه

.داستفاده  كني Ctrl + O از كليدهاي ميانبر -3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



وارد كردن متن
از ميتوان متن يك در اشارهگر محل دادن تغيير براي تغيير دادن محل اشاره گر در يك متن مي توان ازبراي

.كليدهاي تركيبي استفاده كرد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انتخاب متن
براي مشخص كردن بخشي از سند متني كه مايل به 

...)  حذف، كپي، تغييرات، تغيير قلم يا (اعمال تغييرات ي(يير م يير يير )پي
تا تغيير رنگ  ،بايد آن بخش را انتخاب ددر آن هستي

د .يابدا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



حذف كردن متن
 متن مورد نظر را انتخاب كنيد تا تغيير رنگ پيدا كند، سپس  

دهيدرا فشار Delete هيركليد .ر  Delete ي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كپي كردن
كند پيدا رنگ تغيير تا كنيد انتخاب را نظر مورد متن مورد نظر را انتخاب كنيد تا تغيير رنگ پيدا كندمتن

.متن انتخابي را ذخيره كنيد  Ctrl + C با  
شده مشخص در را شده ذخيره محلمتن Ctrl + V مشخص شدهبا محلمتن ذخيره شده را در Ctrl + V با

.كپي كنيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انتقال دادن متن
متن مورد نظر را انتخاب كنيد تا تغيير رنگ پيدا كند

كنيد ذخيره را انتخابي .متن Ctrl + X يبا ير  بي را  .ن ا Ctrl + X ب
مشخص شده محلمتن ذخيره شده را در Ctrl + V با

كنيد .كپي كنيدكپ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Undo Uفرمان do ن ر
 چنانچه متني را به اشتباه تايپ كنيد و يا فرماني را به اشتباه 
اشتباه ميتوانيد Undo فرمان از استفاده با كنيد مي توانيد اشتباهاجرا Undo اجرا كنيد با استفاده از فرمان

.خود را جبران كنيد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Redo نفرمان ر
استفاده كرده  Undo چنانچه به اشتباه از فرمان  

Redo فرمان از قبل، حالت به بازگشت براي باشيد براي بازگشت به حالت قبل، از فرمان Redoباشيد
.استفاده كنيد      

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(HELP) )استفاده از توابع كمك ) ع
 HELP براي استفاده از توابع كمك بر روي گزينه

داز ش ظاه آن ن تا د ك ك كل ن ا ن .نوارمنوكليك كرده تا پنجره آن ظاهر شوداز

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Office  استفاده از دستيار
ا ا ان اق از ا ا ت ا اين دستيار در بسياري از مواقع در انجام امورا با

.ارسال پيامي مناسب به شما كمك مي كند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



فونت ها
ق هر فونت يا طرح حروف در واقع شكل و رسم الخط ف

.حروف مي باشد ي
از طريق نوار ابزار قالب بندي تغيير فونت/انتخاب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



فونت ها
Format منوياز طريقتغيير فونت/انتخاب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تغيير اندازه فونت
هر . سنجيده مي شود تاندازه فونت برحسب نقطه يا پوين

باشد29 م سانيتمتر يك معادل ً تقريبا نقطه .نقطه تقريبا معادل يك سانيتمتر مي باشد29

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



فونت رنگتغيير 
داد تغيي ختلف نگها به يتوان ا دلخواه متن دلخواه را ميتوان به رنگ هاي مختلف تغيير دادتن

تغيير رنگ از طريق نوار ابزار -الف

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



فونت رنگتغيير 
ط ا نگ Formatنتغ منوتغيير رنگ از طريق-ب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اعمال اين جلوه به يك متن باعث : بالانويس
گ از الات ط ز ت ميشود، متن مزبور در سطحي بالاتر از ديگر ش

قرار  نما ها و با قلمي كوچكتر به مثابه توان يان مت
.گيرد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



  باعث اعمال اين جلوه به يك متن :زير نويس
قلش ا ت ا ط ز ت متن مزبور در سطحي پائين تر وبا قلمي .مي شود

.كوچك تر به مثابه انديس قرار گيرد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اعمال اين جلوه موجب سايه دار  :سايه زدن
گ .شدن متن مي گرددش

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Wordكليدهاي ميانبردر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كليدهاي ميانبردر ترازبندي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كش ترازبندي با استفاده از خط 

تو رفتگي سطر اول   

نماد تو رفتگي چپ       نماد تو رفتگي سطر دوم به بعد    

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Wordدر رWordجستجو جو  ج
Find  گزينه، براي يافتن يك واژه يا كلمه  در يك سند
Ctrl + F كليدهاي يا و كنيد كليك Editمنوي از كليك كنيد و يا كليدهاي  Ctrl + Fرا Editرا از منوي

 .را بطور همزمان فشار دهيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Word درايگزينيج  ي
Replace  گزينهجايگزيني يك واژه با واژه ديگر، براي 
Ctrl + H كليدهاي يا و كنيد كليك Edit منوي از كليك كنيد و يا كليدهاي  Ctrl + Hرا Edit را از منوي

 .را بطور همزمان فشار دهيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ايجاد جدول
Table از روي منوي Insert با استفاده از دستور

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پنجره ايجاد جدول

Number of columns:  تعداد ستون
Number of rows      :  تعداد سطر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ايجاد جدول
Insert Table نوار ابزاراز روي   دكمهبا استفاده از

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اضافه كردن رديف يا ستون به جدول

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



حذف كردن رديف يا ستون از جدول

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Word استفاده از عناصر گرافيكي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Clip Art pوارد كردن تصاوير
كليپ آرت تصاوير فانتزي و استانداردي است كه امكان درج 

دارد وجود سند در .آنها در سند وجود داردآنها

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Clip Art وارد كردن تصاوير

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



وارد كردن تصاوير از برنامه هاي ديگر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



وارد كردن تصاوير از برنامه هاي ديگر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ذخيره كردن يك فايل
چنانچه بخواهيم فايل يا سند ايجاد شده براي هميشه 

شودذخيره .شودذخيره

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پپيش نمايش قبل از چاپ چ پ
را قبل ازچاپ  فايل ايجاد شده دچنانچه بخواهي

كن .دمشاهده كنيدشاهده

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چاپ سند
فايل يك كردن چاپ براي چاپ كردن يك فايلبراي

Page range: تعيين محدوده چاپ       Number of copies:تعداد نسخه هاي چاپي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Properties دكمه
گ ا ات شخ تغيير مشخصات چاپگرتغ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 خودآزمايي
ا ا از اژ ف ز ا نه گز از ك ا كداميك از گزينه هاي زير هدف واژه پردازها را ك

بهتر بيان مي كند؟
.فقط براي استفاده از متن-الف
.فقط براي استفاده از صفحاتي كه حاوي تصاوير مي باشند- ب

ك اف گ اشكال ل د ا ت ا كه ات ف از تفاد ا ا براي استفاده از صفحاتي كه حاوي تصاوير، جدول، اشكال گرافيكي -ج
.و متون با رسم الخط هاي مختلف

است-د صحيح ج و الف گزينههاي گزينه هاي الف و ج صحيح استد
براي انتقال اشاره گر ماوس به انتهاي سند از كدام 

شود؟ م استفاده تركيب كليدهاي تركيبي استفاده مي شود؟كليدهاي
 Ctrl + End Ctrl +  -ب          -الف

Ctrl + Home د Ctrl +  ج
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

Ctrl + Home -د             Ctrl +  -ج



مناسب از طريق ) فونت(براي انتخاب قلم 
؟ ش ل ت ه ه ها منوها به چه صورت عمل مي شود؟ن

.كليك مي كنيم  File را از منوي  Font -الف
ك ك كل ا ا .كليك مي كنيم ال Format را از منوي Font -الف

.كليك مي كنيم  Table را از منوي  Font -الف
ا ا .همه موارد صحيح است-د

براي ذخيره كردن يك سند با استفاده از صفحه كليد از 
.كدام كليدها استفاده مي كنيم

Ctrl + A -ب           Ctrl + N الف-
 Ctrl + S -ج Ctrl + O -د              

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



فصل پنجم
آشنايی با صفحه گسترده اکسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



روآفيس مايكروسافت ي يس
.اين بسته نرم افزاري داراي پنج برنامه اصلي است

Word 1-Word 1
Excel 2- 

Access 3 - 
power  point 4-

out look 5-

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



word 
سندواژه نوع هر ايجاد براي قوي است پردازي  پردازي است قوي براي ايجاد هر نوع سندواژه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Excel
ت ا ن ا ا ا ل اك ت گ صفحه گسترده اكسل براي ايجاد نمودار، تجزيه و ف

يتحليل داده ها

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Access
ا ا ذخ ات اطلا گا ا ا ط براي طراحي پايگاه اطلاعاتي و ذخيره و بازيابيا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



power  pointp p
نرم افزار طراحي ارئه كارها به كمك اسلايدهاي مورد نظر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Out look 
ت ه گ ف ات اطلا ت ها كارهاي مديريت اطلاعات فردي و گروهي و پست كا

.الكترونيكي را انجام مي دهد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اكسل چه عملياتي مي تواند انجام دهد؟
طراحي سيستم هاي مالي-1
ول ورسم نمودارطراحي جداول-2 ج ي رر و م ور
 طراحي مدل هاي گرافيكي -3 

يطراحي برنامه ريزي خطي-4 ريزي بر ي ر
طراحي سيستم هاي بودجه اي -5 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يفضاي كار اكسل

دكمه هاي تعيين اندازه      

  نوار ابزار قالب بندي

منوي اصلي

نوار ابزار استاندارد   

نوار عنوان    ز يين ي

 نوار فرمول     

ي نوي و ر و

      كاربرگ 
  (صفحه كاري)    
  

سلول   

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

زبانه كاربرگ     نوار وضعيت    



عملكرد كليدها در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اكسل در دادهها و اطلاعات ل:انواع ر  ع  و    :و
:مقادير عددي

2.15E+4 ،$43.52 ،75% ،1381                                          
:مقادير متني
ا ز خ :تاريخ و زمانتا

2:10 PM ،12/17/98                                                       
متني يادداشتهاي و :توضيحات و يادداشت هاي متني:توضيحات

: پيامهاي صوتي
:فرمول ها و ر

: ابََر پيوندها

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



عمل ردهاگمقايسه ردهاگمقايسه عمل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اكسل در محاسباتي اعمال تأخر و لتقدم ر  ي  ب ل  ر  م و 
 
انجام1 راست به چپ از محاسبات اعمال كليه كليه اعمال محاسباتي از چپ به راست انجام -1

.مي گيرد
ند2 ش ل خا ه داخل از انتز پرانتز از داخل به خارج عمل مي شوند-2
توان -3
قرينه سازي-4
مضرب و تقسيم-5
جمع و تفريق -6

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



خطاي فرمول نويسي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انتشارات موسسه يك براي فروش فاكتور تهيه فاكتور فروش براي يك موسسه انتشاراتيتهيه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ميزان تخفيف% =تخفيف*تعداد *قيمت هر واحد و ر ييي ن يز
مبلغ دريافتي=  قيمت كل -ميزان تخفيف  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مديريت كاربرگ ها
Sheet3  و Sheet2 ,Sheet1 در پائين صفحه سمت چپ

است، شده داده آنهانشان از يك هر روي به رفتن براي براي رفتن به روي هر يك از آنها  نشان داده شده است،
.كافي است اشاره گر ماوس را بر روي آن برده و كليك كنيد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



؛نام گذاري كاربرگ ها ربر ري م
نام كاربرگ . از نامهاي معني دار و مناسب استفاده شود

خال(كاراكتر31تا جاي جمله تواند)از باشدم .باشد مي تواند)از جمله جاي خالي(كاراكتر31تا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اضافه كردن كاربرگ
.مي توان به كارپوشه كاربرگ هاي ديگري نيز اضافه كرد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



حذف كاربرگ
چنانچه كاربرگ مورد نظر خالي باشد بدون هيچگونه 
كاربرگ اگر و ميگيرد صورت كردن حذف عمل ربر سئوالي ر  ير و ا ي  ور  ن  ر ل   ي  وا

حاوي اطلاعاتي باشد قبل از حذف سئوال مي كند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كارپوشه رپومديريت يري 

ا ت ش كا ا ا براي ايجاد كارپوشه جديد مي توان به سه صورتا
.عمل كرد ر ل

.ابزار استاندارد نواررا از روي  New () آيكون -1
كن ك كل Fil ن از ا N نه2 .دكليك  كني گز File را از روي منوي New 2-گزينه

.داستفاده  كني Ctrl + N  از كليدهاي ميانبر -3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



كارپوشهذخيره سازي زي رپوير

ا ذخ كل ل ا ت .، به سه صورت مي توان عمل كردعمل ذخيره سازي
روي از كليكنواررا ابزاراستاندارد (Save) () ز رويآيكون-1 رر  ي و ر  ر بز (Save) () ون1 ي

.كنيد
كني دكليك File ي ن ي از ا Save .دكليك  كني گزينه2 File را از روي منوي Save 2-گزينه
.را بطور همزمان فشار دهيد Ctrl + O كليدهاي  - 3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پسوند فايلها مختلف در اکسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چاپ كارپوشه
زا ا ا ن از ا Print ( ) ن ك را از روي نوار ابزارآ Print (        ) آيكون

Save و يا گزينهد استاندارد كليك مي كني
.دكليك  كني File را از روي منوي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Properties دكمه
گ ا ات شخ تغيير مشخصات چاپگرتغ

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ايجاد نمودار
براي ارائه اعداد، داده ها، اطلاعات و نتايج آنها، يكي 

ميباشد نمودار ايجاد راهها بهترين از بهترين راه ها ايجاد نمودار مي باشداز

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



رعناصر نمودارها و ر
Y و محور  X نمودارهاي دوبعدي داراي محور :محورها

دارند نيز Z محورهستند سهبعدي .نيز دارندنمودارهاي Z نمودارهاي سه بعدي محور.هستند
  اطلاعاتي است كه براساس آن:مجموعه داده ها 

ش ت ا ن ات اطلاعات نمودار ترسيم مي شوداطلا
:راهنماي نمودار

:عناوين
جي:خطوط شطرنجي ر و

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انواع نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انواع نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



نمونه هايي از نمودار در اكسل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Drawing استفاده از نوار ابزار
و اشكال از بسياري ابزار نوار اين از بااستفاده از اين نوار ابزار بسياري از اشكال و بااستفاده

.ترسيمات را در اكسل مي توان انجام داد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چارت در اکسلترسيم فلو
يا و کار انجام مراحل دادن نشان برای فلوچارت رسم فلوچارت برای نشان دادن مراحل انجام کار و يا رسم

.گردش کار هر فعاليت مي باشد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چارت فلواشكالي از 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



AutoShapes اشکال موجود در

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



از فلوچارت مي توان براي نشان دادن انواع گزارشات 
اطلاعات  سيستم استفاده كرد

مديريت سازمان

هايت

مالي گزارشات برنامه اي

عمليات 
تجاري

هاي  سيستم
پردازش عمليات پايگاه 

هاهداد
توليد

گزارشات خاص

گزارشات درخواستي
ري

بازاريابي

منابع انساني

گزارشات شاخص

ي بع

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



درج تصاوير در اکسل
Clip Art تصاوير كردن وارد كردن تصاوير Clip Artوارد

.وجود دارد  كليپ آرت تصاوير فانتزي و استانداردي كه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



درج تصاوير در اکسل
گالف د هها نا از ا ت دن ك د ا وارد كردن تصاوير از برنامه هاي ديگر-الف

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



درج تصاوير در اکسل
گ د هها نا از ا ت دن ك د ا وارد كردن تصاوير از برنامه هاي ديگر-ب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



درج تصاوير در اکسل
تال د ن د ا کن ا از تفاد ا استفاده از اسکنر يا دوربين ديجيتال-ج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



توابع كاربردي
نظر مورد سلول در توان م تابع فراخوان براي فراخواني تابع مي توان در سلول مورد نظر براي

فرمول ها و توابع را وارد “ =”پس از تايپ علامت 
.نمودن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يتوابع كاربردي ربر بع و
(fx) Insert Function براي استفاده از توابع آيكن

گ ك را از روي نوار ابزار كليك و يا گزينه … Functionل
كنيد .كليك Insert منوي روي از يرا .ي  Insert وي ز روي  ر 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



توابع كاربردي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



A12  تا A1 مطلوبست بيشترين مقدار عددي كه در  :مثال
.قرار دارندسلول هاي ي رول ر ر

= Max (A1: A12)                                           
                                          

به صورت رشته از اعداد ) سال, ماه, روز(در سلولی تاريخ  :مثال
از تفاد ا ا ا ال اه خ 13850611 انند ت ا شد د مي خواهيم سال را با استفاده از ا وارد شده است مانند 13850611

.که جزء صحيح را برميگرداند بدست آوريم  INT  تابع
INT(13850611/10000)=INT(13850611/10000)                             

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(LOOKUP) )تابع جستجو              OO U ) جو ج بع

 شکل کلی توابع جستجو
=VLOOKUP       )نام ليست و آدرس اطلاعات جستجو, ستون جستجو(
=HLOOKUP ) نام ليست و آدرس اطلاعات جستجو, رديف جستجو(      

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



توابع متداول در رابطه با آمار

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



توابع متداول در رابطه با امور مالي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ت منطقياتوابع متداول در رابطه با مقايسه ها وعبار

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



:های مدت دارت محاسبه راس پرداخ :تمرين      
خ تا ا ه ه ک لغ   مبلغ چک به همراه تاريخ سررسيد            

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پرداخ راس دارتمحاسبه مدت :های ا ار ب راس پر ی   :ه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تمرين 
ا ک ه تهيه معين يک حسابت

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



SPSS  آشنايی با 
يکی از قويترين و قديمي ترين برنامه هايی که کاربردهای 

گسترده ای در زمينه تجزيه وتحليل های آماری دارد؛ برنامه 
.ميباشد SPSS

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 خودآزمايي
برنامه اکسل جزء کدام مجموعه از برنامه هاست؟

برنامه صفحه گسترده  -برنامه واژه پرداز       ب-الف پ
برنامه پايگاه داده-برنامه ارائه مطلب       د-ج 

دارد؟ وجود پيشفرض بهصورت کاربرگ چند اکسل ردر رض وجو  ور پيش  ربر ب  ل چ  ر 
سه کاربرگ-يک کاربرگ            ب-الف 
د-ج کاربرگ کدام-پنج هيچ ربر              ج ج  مپ يچ 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پسوند فايل های اکسل کدام است؟
TXT -ب             XLS الف-
MDB -د               BMP ج-

در اکسل فرمولها با چه علامتی شروع ميشود؟ف
+ -ب                    -الف =
% -د                      -ج $

مبرای بدست آورد بزرگترين عدد در يک ليست از کدام 
تابع استفاده ميشود؟

Min -ب Max Min-الف ب               Max
Sum -د              Count ج-

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تفاد ا اعداد ن انگ ه ا ا تا کدا از کدام تابع برای محاسبه ميانگين اعداد استفاده از
مي شود؟

Auto sum -ب           Round الف-
Average -د               Count ج-g ج

از کدام تابع برای جستجو استفاده مي شود؟ 
Look UP -ب Vlook UP Look UP-الف ب         Vlook UP ا

همه موارد  -د            Hlook UP ج-

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



مفصل ششم
آشنايي با پايگاه داده اكسس  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مهفتفصل 
نت نت اينترنتا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تاريخچه اينترنت

آغاز كار  م 1960
ا1971 كا ا ت تعداد كاربران محدودم1971
نفر 1000حدود  م 1984
ازم1987 نفر10000بيش نفر 10000بيش ازم1987
نفر 1000000بيش از  م 1992
كاربرامروزه ميليون صدها صدها ميليون كاربرامروزه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ابزار مورد نياز جهت استفاده از 
ن نت اينترنتا

شبكه با ارتباط برقراري براي نياز مورد ب تجهيزات ب ب  ر ري  ر ي بر ز بر ي ور  جهيز 
:اينترنت عبارتند از

پنتيو1 مانند مناسب سرعت و قدرت با كامپيوتري كامپيوتري با قدرت و سرعت مناسب مانند پنتيوم-1
و به بالا 28800  dpi يك مودم با سرعت حداقل -2

ISP ك3 ا اط ت ا ا ق ا تلف خط ISP ك يك خط تلفن براي برقراري ارتباط با مركز-3
عضويت در مركز خدمات اينترنت -4
داشتن سيستم عامل مناسب -5
مناسب6 جستجوگر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

جستجوگر مناسب-6



مودم چيست؟
ا گنال ت كا لا ل ت كار مودم تبديل علائم كامپيوتري به سيگنال هاي كا

.تلفني وبالعكس مي باشد يب س وب ي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مودم هاي داخلينمونه هايي از 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



خارجيمودم هاي نمونه هايي از 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



اينترنت رخدمات ي  
پست الكترونيكي -1
اطلاعات2 به تر د دسترسي به اطلاعات-2
تهيه نرم افزار -3
ا4 گ گ گف ث بحث و گفتگوي گروه هاي تخصصي-4
گپ زني در اينترنت -5
خريد در اينترنت -6

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پست الكترونيكي يكي از كاربردهاي عمومي
اش نت نت ا .و مفيد اينترنت مي باشدف

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



متهيه نرم افزار
يكي از راههاي تهيه نرم افزار بهره گيري از اينترنت 

.مي باشدميباشد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



خريد در اينترنت
د تها ل قا ن ت د ت گ ن ذابت از يكي از جذاب ترين و گسترده ترين قابليت ها در ك

اينترنت، كه هر روز نيز در حال رشد و توسعه است 
خريد و فروش در اينترنت است

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يبرقراري ارتباط با اينترنت
     به اينترنت با كليك كردن بر روي آيكون براي دسترسي

اينترنت به مربوط منويكه باشد م بهمربوطاكسپلورر به مربوط اكسپلورر مي باشد منوي كه مربوط به اينترنت
.ظاهر مي شود  Connect

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Internet Explorer مرورگر
براي وارد شدن به برنامه اينترنت اكسپلورر بر روي 

كنيآيكون كليك عنوان.دجفت نوار وارن منوآدرس نوار ابزار نوار ون ي     ي ي   نوار عنوان.ج  وارن نوار منوآدرس نوار ابزار

وضعيت نوار وب صفحه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

نوار وضعيت صفحه وب



Internet Explorer مرورگر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Back              
گ از ل ق ا ف به صفحات قبلي وب بازمي گردده

Forward              
.دعمل مي كند يعني با كليك كردن به صفحه بعد مي رو Back عكس كليد

Home             
باز  در هر نقطه از اينترنت يا صفحات وب باشيدبه صفحه آغازينآ

.مي گردد
Stop    Stop           

دستوراجرايي را متوقف مي كند
Print Print          

براي چاپ كردن صفحه وب جاري

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تعدادي از سايت هاي جذاب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(HELP) استفاده از توابع كمك
HELP ك ك ا ت از تفا ا براي استفاده از توابع كمك بر روي HELP ا
گزينه زينوارمنوكليك كرده تا پنجره آن ظاهر از رز ن جر پ ر ي و ر و

.شود

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Home page) خانگي صفحه ي (Home page)تغيير يير  
خانگي  چنانچه بخواهيد در زمان اتصال به اينترنت صفحه

نوار از Tools شود ظاهر نظرتان دكمه،مورد از نوارروي Tools روي دكمه،مورد نظرتان ظاهر شود
.منو كليك كنيد 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انتخابها اينترنتيپنجره
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

اينترنتيپنجره انتخاب ها



تغيير نحوه نمايش
عادي حالت از اينترنت جستجوگر صفحه بخواهيد چنانچه بخواهيد صفحه جستجوگر اينترنت از حالت عادي چنانچه

به حالت تمام صفحه درآيد، را از روي ) وضعيت استاندارد(
د ده فشا د كل صفحه F11 د كل ت ا .صفحه كليد فشار دهيدكاف F11 كافي است كليد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Yahoo سايت ياهو   
باشد م برخوردار بالاي جذابيت از جذابيت بالايي برخوردار مي باشداز

WWW.Yahoo.com                                                                  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سايت گوگل
گل گ ت ا د ت ها ت ن ت ق از يكي از قويترين موتورهاي جستجو در سايت گوگل ك

.وجود دارد
WWW.google.com                                                                 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سايت گوگل

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(ebay)  سايت ابِاي
ت ا نت نت ا اج ح ن گت ز ebay ت .بزرگترين حراج اينترنتي استا ebay سايت

WWW.ebay.com                                                                    

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سايت آمازون
آمازون علاوه بر در دسترس قرار دادن كتاب مورد 

نظر ميكندو معرفي شما به نيز را مشابه كتابهاي ر نظر، و  ي  ي  ر يز ب   ب ر  ي  به ر 
ساير خوانندگان را پيرامون كتاب مورد نظر به شما 

كند م .عرضه مي كندعرضه
WWW.amazon.com                                                              

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سايت آمازون
WWW.amazon.com

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سايت بلاگر
ا ت ا كه كند اه ف ا كان ا ن ا بلاگر، اين امكان را فراهم ميكند كه سايتي پويا ولاگ

.دائماً در حال تغيير ايجاد كنيد 
WWW.blogger.com                                                              

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تعدادی سايت از مراکز مالی

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تعدادی سايت پيرامون
هنگ ف و عه جامعه و فرهنگجا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



تعدادی سايت
مرجع   

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



مفهموم آدرس الكترونيكي
)كاربر(نام عضو @  )محل كاربر(نام حوزه

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سازماني حوزه هاي سطح بالاي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يحوزه هاي سطح بالاي جغرافيايي ي ح ي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



حوزه هاي سطح بالاي جغرافيايي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ارسال پست الكترونيكي
د كن ا ا ا O tl k E ه نا ال ا براي ارسال برنامهOutlook Express .را اجرا  كنيدا

.ليست نامه هاي ارسال شده به ما را نشان مي دهد :Inbox

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

ي ي ي
.ليست نامه هاي ارسال شده از سوي ما را نشان مي دهد  :Outbox



پست الكترونيكي در ياهو

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



پنجره نگارش پست الكترونيكي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Yahoo چت كردن در 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



گفتگو يا چت در اينترنت
ت تفا ا ت ذا ت ا از يكي از ساده ترين، جذاب ترين و پر استفاده ترين ك
.موضوعات در اينترنت چت كردن مي باشد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



علائم نشان دهنده احساسات

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يافتن اطلاعات در وب
اشد ع تن ختلف ات اطلا از ا وب دريايي از اطلاعات مختلف و متنوع مي باشد ود

دسترسي به اطلاعات مربوط به يك موضوع خاص در اين  
.دريا بسيار مهم و اساسي مي باشد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 يافتن اطلاعات در وب

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 در وب تصاوير يافتن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



برخي از موتورهاي جستجو مربوط به وب سايت هايي كه به صورت
ميباشند .رايگان ي ب ن  ي .ر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ذخيره كردن از وب
ديسكت نماد تصوير روي چنانچه تصوير يك كردن ذخيره براي ذخيره كردن يك تصوير چنانچه روي تصوير نماد ديسكتبراي

ظاهر شود كافي است روي آن كليك كنيد تا امكان ذخيره كردن آن در  
.روي حافظه جانبي فراهم گردد ر م ر بي ج روي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



رايگان down load  معرفي تعدادي از سايت هاي ويژه

http://www.download.com
http://www.tucows.com

http://www.davecentral.com
http://www zdnet comhttp://www.zdnet.com

http://www.softseek.com
http://www.humanclick.com/downloadhttp://www.humanclick.com/download

http://www.freedownloads.com

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



http://www.download.com 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



خودآزماييخودآزمايي
براي اتصال به شبكه اينترنت به چه ابزاري نياز داريد؟

تالف كا نتك نت ا ن د دك ك يك مودم-يك دوربين اينترنتي-يك كامپيوتر-الف
يك مودم -يك چاپگر -يك كامپيوتر -ب

ت كا دك تلفنك خط ك يك خط تلفن-يك مودم-يك كامپيوتر-ج
هيچكدام -د

كدا ت ت د ت ك ت براي جستجوي يك تصوير در موتور جستجو كدام ا
گزينه بايد فعال باشد؟

Web -ب             Images الف-
News -د                Groups -ج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

p ج



چه كارهايي انجام مي دهد؟ Outlookنرم افزار
(E Mail) كالف ن الكت ه نا ك ال ارسال يك نامه الكترونيكي-الف (E_Mail) ا
 (E_Mail) دريافت يك نامه الكترونيكي  -ب

نتج اينت د تج ج جستجو در اينترنت-ج
موارد الف و ب صحيح است -د

اشد؟ ن ز تها ا ع از ك كداميك از عبارت هاي زير صحيح نمي باشد؟كدا
.ي جهان استكامپيوتربزرگترين شبكه  اينترنت  -الف

ن گ ت ا نت نت ا گ ا گ گفت .گفت و گو يا گپ اينترنتي را چت گويند-ب
از پست الكترونيكي فقط براي ارسال و دريافت تصاوير  -ج

ش تفا .استفاده مي شودا
.سرعت مودم برحسب بيت در ثانيه تعيين مي گردد -د

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

.از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



در را ما كه عزيزاني كليه از ميدانيم لازم پايان ر در ي   ر  زيز ي  ز  يم  ي  زم  ن  ي ر پ
تهيه وتدوين اين اثرياري نمودند بويژه خانم مهندس 
علي محمد و آزاد خسروي محمد آقايان و شيركوند عادله شيركوند و آقايان  محمد خسروي آزاد و محمد علي عادله

.مددي تشكر نماييم

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



گزا ا كتا طال ه ا ش جه ت از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.از توجه شما به مطالب كتاب سپاسگزاريم



پايگاه داده چيست؟
به مجموعه اطلاعات سازماندهي شده كه معمولاًً 

يمربوط به يك موضوع مشخص بوده و داراي ساختار  ع
.مشابهي باشد ، پايگاه اطلاعاتي گويند

فيلد:فيلد آن اهيت از رفنظر اطلاع ع ن هر به به هر نوع اطلاعي صرفنظر از ماهيت آن فيلد :فيلد
.گويند
كك ك ا ل ف ا ا اي از فيلدها كه در مورد يك موضوع ه مجموع:ركورد

.خاص باشند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



شروع كار اكسس

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



محيط عمومی اکسس

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Data Base  پنجره 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Tables) جداول
اا ض ك ا ط ا ا ا ي از ركوردها كه در رابطه با يك موضوع خاص  امجموعه

باشند، تشكيل جدولي را  بوده و داراي فيلدهاي يكسان مي
.گويند هند كه به آن پايگاه داده نيز مي دمي

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



 (Queries) پرس وجوها
م وش اين از تفاده ا ازتبا ا نظ د مو اطلاعات وان وان اطلاعات مورد نظر را از  تبا استفاده از اين روش مي

.جداول مختلف استخراج و مشاهده كرد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Forms) فرم ها  
توان در هر لحظه تمام يا بخشي ي با استفاده از اين روش م

داد نشان ها داده كردن وارد براي را ركورد يك .از ن  ن    ر ر  ي و ور ر بر  .ز ي ر

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Reports) گزارش ها
ش ن ا از تفاد ا دا اطلاعات ا تخ ا ان ت توان استخراج اطلاعات مورد يبا استفاده از اين روش م

هاي چاپي فراهم ه نظر را از يك پايگاه داده به صورت نسخ
.كرد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Pages) صفحات( g )
ها، صفحاتي م توان مانند طراحي فري با استفاده از اين روش م
كرد طراحي WEBدر .طراحي كردرا WEBرا در

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Macros) ماكروها( )
توان عمليات مختلف را با استفاده ي با استفاده از اين روش م

ييست فرامين موجود در اكسس بدون آن كه برنامه نويسي لاز
 .صورت گيرد، به صورت خودكار انجام داد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Modules) برنامه نويسي ها
ش ا از تفا ا اا ن ه نا ل ا ت توان عمل برنامه نويسي را در يبا استفاده از اين روش م

 اكسس انجام داد

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ايجاد پايگاه دادهگ  
ايجاد دادهبراي به)جدول(پايگاه ازميتوان سهيكي سه يكي از مي توان به )جدول(پايگاه دادهبراي ايجاد
.عمل كرد روش زير

.ابزار استاندارد نواررا از روي  New () آيكون -1
كني .دكليك File منوي روي از را New ي گزينه-2 .ي   File وي ز روي  ر  New 2زي

.داستفاده  كني Ctrl + N  از كليدهاي ميانبر -3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



داده گاه ا دن ك باز كردن پايگاه دادهاز
سه يكي از مي توان به )جدول(پايگاه دادهباز كردنبراي ي نبر ر ز يب و(پ ب)ج ن و زي ي ي

.عمل كرد روش زير
از اا كنن ك كل د تاندا ا زا دا Open () ه1 .دابزاراستاندارد كليك  كنينواررا از رويدك Open () 1-دكمه

.دكليك  كني  File  را از روي منوي Open 2- گزينه
كن تفاد دا Ctrl + O ان3 دها كل .داستفاده  كنياز Ctrl + O از كليدهاي ميانبر-3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



ذخيره سازي پايگاه داده  
سه يكي از مي توان به ذخيره سازي پايگاه داده براي  

زير كردروش عمل .عمل كردروش زير

از اا كن كل د تاندا ا زا ا (Save) () ن1 ك ابزاراستاندارد كليك نواررا از روي آ (Save) () 1-آيكون
.كنيد

كن ك دكل File ن از ا Save نه2 .دكليك  كنيگز File را از روي منوي Save 2-گزينه
.را بطور همزمان فشار دهيد Ctrl + O  كليدهاي -3

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(HELP) )استفاده از توابع كمك ) ع
 HELP براي استفاده از توابع كمك بر روي گزينه

داز ش ظاه آن ن تا د ك ك كل ن ا ن .نوارمنوكليك كرده تا پنجره آن ظاهر شوداز

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



Office  استفاده از دستيار
ا ا ان اق از ا ا ت ا اين دستيار در بسياري از مواقع در انجام امورا با

.ارسال پيامي مناسب به شما كمك مي كند

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



انواع فيلد
تن ع ن (T t)-نوع متني (Text)

نوع يادداشتي يا حافظه - (Memo) 
عددي- نوع (Number)-نوع عددي (Number) 

زمان/ نوع تاريخ - (Date/Time)
نوع پولي يا ارزي- (Currency)ي ي پ ع ( y)

نوع شمارش خودكار - (Auto Number)
نوع شمارش خودكار - (Auto Number)

له7 ا نطق خ/ن (Y /N خير/نوع منطقي يا بله-7( (Yes/No)
نوع موضوعي - (Ole Object)

پيوندي فوق نوع (Hyper Link)-نوع فوق پيوندي (Hyper Link)
نوع انتخابي - (Lookup Wizard)

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



يجستجو و جايگزيني زي ي ج و جو ج
چنانچه در يك جدول بخواهيد عبارتي را با عبارت ديگر 

د كن ن گز جايگزين كنيدا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



(Query) ايجاد پرس و جو

اد ا ل ا

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

مراحل ايجاد پرس و جو



(Query) ايجاد پرس و جو 

خ ا ط ن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره طراحی خبره



(Query) ايجاد پرس و جو

پنجره تنظيمات

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

Data sheet پنجره 



 چگونگی ايجاد يک فرم

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چگونگی ايجاد يک فرم  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



چگونگی ايجاد يک فرم  

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



آشنايی با شيوه گزارش گيری

پنجره ايجاد گزارش

Report Wizard پنجره

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

Report Wizard پنجره



 آشنايی با شيوه گزارش گيری

Report Wizard پنجره

ا تنظ ن

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره تنظيمات



 آشنايی با شيوه گزارش گيری
پنجره نوع خروجی

ش گزا شيوه ه پنج

ش گزا گذا نا ن

پنجره شيوه گزارش

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال

پنجره نام گذاری گزارش



 خودآزمايي
از آن عناص که اشد داده ع ن د رکورد نوعی داده می باشد که عناصر آن ازک

نوع يکسان می باشند -ب               انواع مختلف می باشند-الف
استج شده تشکيل استداعداد شده تشکيل کاراکتر و اعداد اعداد و کاراکتر تشکيل شده است-د        اعداد تشکيل شده است-ج

در اکسس از چه فرمانی برای باز کردن يک فايل پايگاه داده 
شود؟ م استفاده می شود؟استفاده

Start Open - ب                     -الف
New -د All Programs New-ج -د         All Programs -ج

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



وعه های اکسس نمی باشد؟مکداميک از موارد زير جزو زير مج
Tables -ب Tools Tables-الف -ب         Tools -الف

Forms Reports -د           -ج 
استفاده مجموعه زير کدام از جو و پرس يک ايجاد برای ايجاد يک پرس و جو از کدام زير مجموعه استفاده برای

می شود؟
Tables -ب Queries Tables-الف ب              Queries الف
Forms -د                 Reports  -ج 

قطع موسيقي               صفحه قبل                صفحه بعد               بازگشت به فهرست/فعال



سپاسگزاريم فصل اين مطالب به شما توجه از
قطع موسيقي               صفحه قبل                بازگشت به فهرست/فعال

.  از توجه شما به مطالب اين فصل سپاسگزاريم



 

 
  

 

  

  

  

  

سایت مرجع دانشجوی پیام نور

 نمونه سوالات پیام نور : بیش از 110 هزار نمونه سوال همراه با پاسخنامه

تستی و تشریحی

 کتاب ، جزوه و خلاصه دروس

 برنامه امتحانات

 منابع و لیست دروس هر ترم

 دانلود کاملا رایگان بیش از 140 هزار فایل مختص دانشجویان پیام نور
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