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های استخدامی تهیه باشد که برای آمادگی در آزمونمی  جزوه و مطالب مهم مربوط به این درساین مجموعه شامل  
و نیز نقاط قوت و ضعف خود آشنا   مطالب، تا حدودی با سبک و سیاق این جزوه. به واسطه مطالعه گردیده است 

را تهیه کرده و در اختیار شما قرار دهیم و  درس مربوط به این ترین مطالبکامل ایم تا خواهید شد؛ تلاش کرده 
منجر به افزایش آمادگی شما جهت شرکت در آزمون گردد. با آرزوی موفقیت برای  مطالبریم تا مطالعه این امیدوا

 تانهای مهمتر زندگیشما داوطلب گرامی در آزمون
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 های مفیدلینک
 اطلاعات فناوری استخدامی سوالات دانلود

(ICDL) 
های پکیج جامع نمونه سوالات عمومی آزمون

 استخدامی
 
 
 

 مقدمه 
رنگ شده  دم عصر دیجیتال، مرز میان دنیای واقعی و مجازی بیش از هر زمان دیگری کمدر سپیده 

است. امروزه، توانایی کار با کامپیوتر و درک زبان فناوری، نه یک انتخاب، بلکه یک مهارت حیاتی برای  
های دانشگاهی گرفته تا  های درس و محیط پیشرفت در جامعه جهانی است. از کلاس بقا و 
خورد. در چنین  ترین فرآیندهای صنعتی و اداری، ردپای فناوری اطلاعات در همه جا به چشم می پیچیده 

های ورود  دروازه( همچون یک گذرنامه معتبر، ICDLالمللی کاربری کامپیوتر )ای، گواهینامه بینمنظره 
گشاید و به عنوان یک استاندارد جهانی، صلاحیت و تسلط شما  به این دنیای نوین را به روی شما می 

هاست؛ راهنمایی  کند. این جزوه، کلید شما برای گشودن این دروازه را بر ابزارهای دیجیتال تأیید می 
 ود. جامع که چراغ راهتان در مسیر کسب این مهارت بنیادین خواهد ب 

سفری که در این راهنما پیش رو دارید، یک سفر ساختاریافته در هفت وادی دانش دیجیتال است.  
کنیم، سپس با یادگیری »اصول کار با  ما این مسیر را با درک عمیق »مفاهیم پایه فناوری« آغاز می 

افزارهای  ه قلب نرم سازیم. در ادامه، بهای عملی خود را استوار می ها« بنیان کامپیوتر و مدیریت فایل
«، پایگاه  Excel«، صفحه گسترده » Wordپرداز »کاربردی نفوذ کرده و بر ابزارهای قدرتمندی چون واژه 

« مسلط خواهیم شد. در نهایت، با کاوش در  PowerPointافزار ارائه مطلب »« و نرم Accessداده »
کنیم. هدف این جزوه تنها  تکمیل می  ها راکران »اینترنت و ارتباطات«، این مجموعه مهارت دنیای بی 

های تحصیلی  سازی شما برای یک آزمون نیست؛ بلکه توانمندسازی شما برای رویارویی با چالش آماده 
 گذارید، بدرخشید. ای فرداست تا با اعتماد به نفس و کارایی، در هر مسیری که قدم می و حرفه 
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 ارتباطاتفصل اول: مفاهیم پایه فناوری اطلاعات و  
 

بنای تمام  به اولین فصل از سفر خود به دنیای فناوری خوش آمدید. این بخش، شالوده و سنگ 
ای که در اینجا  هایی است که در ادامه خواهید آموخت. بدون درک صحیح مفاهیم پایه مهارت 

دیجیتال، مانند ساختن  افزارهای پیشرفته و استفاده مؤثر از ابزارهای  شود، کار با نرم مطرح می 
های سست خواهد بود. در این فصل، ما سفری به قلب کامپیوتر خواهیم داشت؛  بنایی بر پایه 

کنیم، به دنیای  افزار را درک می شویم، روح نامرئی آن یعنی نرم با اجزای فیزیکی آن آشنا می 
ایت، اهمیت امنیت و گذاریم و در نههای کامپیوتری و شاهراه اطلاعاتی اینترنت قدم می شبکه 

جانبه  آموزیم. تسلط بر این مفاهیم، دیدی عمیق و همه های دیجیتال خود را می حفاظت از دارایی 
 تر خواهد کرد. تر و کاربردی بخشد که درک سایر فصول را آسانبه شما می 

 آن انواع و تعریف به  نگاهی  چیست؟ کامپیوتر :۱-۱
ریزی است که سه وظیفه  شین الکترونیکی قابل برنامهترین تعریف، کامپیوتر یک ما در بنیادی 

ها بر اساس  های ورودی، پردازش آن داده دهد: دریافت داده از طریق دستگاه اصلی را انجام می 
سازی نتایج  شود( و در نهایت، تولید یا ذخیره ها )که برنامه نامیده می ای از دستورالعملمجموعه 

(، اساس  Input-Process-Outputخروجی )-پردازش-رودیبه عنوان خروجی. این چرخه ساده و
ها را تشکیل  ها تا قدرتمندترین ابررایانه حساب ترین ماشین کار تمام کامپیوترها، از ساده 

روند، بلکه توانایی ذخیره، بازیابی و  دهد. کامپیوترها تنها برای محاسبات ریاضی به کار نمی می 
پذیری  تن، تصویر، صدا و ویدئو را نیز دارند. همین انعطاف پردازش انواع مختلف داده، از جمله م

 کاره و ضروری در زندگی مدرن تبدیل کرده است. ها را به ابزاری همه است که آن 
شوند  های مختلفی تقسیم می کامپیوترها بر اساس اندازه، قدرت پردازشی و کاربرد به دسته 

 اند:که هر یک برای مقاصد خاصی طراحی شده 
ها برای حل  های دنیای محاسبات هستند. ابررایانه ها غولاین  (:Supercomputers) هاایانه ابَرَر  •

بینی دقیق الگوهای آب  ای، پیش های هستهسازی ترین مسائل علمی و مهندسی، مانند شبیه پیچیده 
برابر   ها هزارانروند. قدرت پردازشی آنو هوایی، تحقیقات نجومی و طراحی داروهای جدید به کار می 

 کامپیوترهای معمولی است. 
ها این کامپیوترها برای پردازش و مدیریت حجم عظیمی از تراکنش (:Mainframes) بزرگ هایرایانه  •

های  های مالی، شرکتها برای پردازش تراکنشاند. بانک های بزرگ طراحی شده ها در سازمان و داده 
ها فریم های داده ملی از مین ها برای مدیریت پایگاه هواپیمایی برای مدیریت رزرو بلیط و دولت

 های بارز آنهاست. قابلیت اطمینان و پایداری بالا از ویژگی کنند. استفاده می 
ترین نوع کامپیوتر برای  شده این دسته، شناخته   (:PCs - Computers Personal)  شخصی  هایرایانه  •

 شوند: کاربران عادی است. کامپیوترهای شخصی خود به دو شکل اصلی عرضه می 
o رومیزی  (Desktop:)  اند و به دلیل فضای بیشتر،  یری روی میز طراحی شده کامپیوترهایی که برای قرارگ

 معمولاً قدرت بالاتر و قابلیت ارتقاء بهتری دارند. 
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o تاپلپ (Laptop/Notebook:)  کلید، کامپیوترهای قابل حملی که تمام اجزا )صفحه نمایش، صفحه
 آل هستند. د، ایده باتری( را در یک بدنه یکپارچه دارند و برای کاربرانی که نیاز به جابجایی دارن 

شود که  می   هوشمند  هایگوشیو    هاتبلت این دسته شامل    (:Devices Mobile)   موبایل  هایدستگاه  •
ها با  گیرند. آن در واقع کامپیوترهای قدرتمند و کوچکی هستند که در جیب ما جای می 

عات و ارتباطات  کنند و دنیایی از اطلاسازی شده برای صفحات لمسی کار می های بهینهعاملسیستم 
 دهند. را در دستان ما قرار می 

 ( Hardware) افزارسخت  کامپیوتر: کالبدشکافی :۲-۱
شود که بدنه  افزار به مجموعه قطعات فیزیکی، الکترونیکی و مکانیکی گفته می سخت 

دهند. این اجزا قابل لمس هستند و هرکدام وظیفه مشخصی را  کامپیوتر را تشکیل می 
بخشد. اجزای  دارند. عملکرد هماهنگ این قطعات است که به کامپیوتر جان می بر عهده  

شوند: واحد پردازش مرکزی، حافظه،  افزاری به چهار دسته اصلی تقسیم می اصلی سخت 
 های جانبی. های ورودی و خروجی، و حافظه دستگاه 

»مغز«   به درستی به عنوان (Unit Processing Central - CPU)  مرکزی  پردازش  واحد
العاده پیچیده، مسئولیت اصلی شود. این قطعه کوچک اما فوق کامپیوتر شناخته می 

افزارها و انجام کلیه محاسبات منطقی و ریاضی را بر عهده های نرم اجرای دستورالعمل 
ترین عوامل  شود، یکی از مهم ( سنجیده می GHzکه با واحد گیگاهرتز )   CPUدارد. سرعت  

تواند  می  CPUلی کامپیوتر است. هرچه این عدد بالاتر باشد، کننده سرعت ک تعیین 
 های بیشتری را در یک ثانیه پردازش کند. تعداد دستورالعمل 

فضای کاری موقت کامپیوتر است. این حافظه به دو نوع    (Memory Main)  اصلی   حافظه
 شود: اصلی تقسیم می 

• Memory Access (Random RAM:) هایی که ها و برنامه ای بسیار سریع که داده حافظهCPU   در
دارد. این حافظه »فراّر« است، یعنی با قطع شدن جریان  کند را در خود نگه می ها کار می لحظه با آن

( اهمیت زیادی  Saveشود. به همین دلیل است که ذخیره کردن کارتان )برق، تمام اطلاعات آن پاک می 
شود، تأثیر مستقیمی بر توانایی کامپیوتر در  گیری می ( اندازهGBکه با گیگابایت )  RAMدارد. ظرفیت 

 اجرای همزمان چند برنامه دارد. 
• Memory Only-(Read ROM:)  ای که اطلاعات آن دائمی بوده و توسط کارخانه سازنده روی آن حافظه

ندازی سیستم است که به آن اهای اولیه برای راه نوشته شده است. این حافظه حاوی دستورالعمل 
BIOS  یاUEFI  افزارها و بارگذاری  شود. وظیفه این بخش، تست سلامت اولیه سخت گفته می

 است.   RAMعامل از حافظه جانبی به درون سیستم 
پل ارتباطی ما با کامپیوتر   (Devices Input/Output) خروجی و  ورودی هایدستگاه 

دهند تا داده و دستورات را به کامپیوتر منتقل  ه می های ورودی به ما اجاز هستند. دستگاه 
 دهند. های خروجی نتایج پردازش را به ما نمایش می کنیم، در حالی که دستگاه 

 متداول:  ورودی هایدستگاه  •
o  کلیدصفحه (Keyboard:)  .برای ورود متن و دستورات 
o ماوس (Mouse:)  .برای تعامل با رابط کاربری گرافیکی 
o اسکنر (Scanner):  .برای تبدیل اسناد و تصاویر کاغذی به فرمت دیجیتال 
o میکروفون (Microphone:)  .برای ضبط صدا 
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o  کموب (Webcam:)  .برای ضبط و انتقال تصویر ویدئویی 
 متداول:  خروجی هایدستگاه  •
o نمایشگر (Monitor:)  .برای نمایش بصری اطلاعات 
o چاپگر (Printer:)   .برای ایجاد نسخه فیزیکی از اسناد دیجیتال 
o بلندگو/هدفون (Speaker/Headphone:)   .برای پخش صدا 

افزارها  سازی دائمی اطلاعات و نرم برای ذخیره   ( Storage Secondary)   جانبی  هایحافظه 
 رود. ها با قطع برق از بین نمی ، اطلاعات موجود در این حافظه RAMروند. برخلاف  به کار می 

های مغناطیسی  حافظه سنتی با ظرفیت بالا که از دیسک  (:Drive Disk Hard - HDD) دیسک هارد •
 کند. ها استفاده می چرخان برای ذخیره داده

سازی که فاقد قطعات  های ذخیره نسل جدید حافظه  (:Drive State Solid - SSD) جامد حالت درایو •
تر تر و مقاوم مصرف تر، کمها به مراتب سریع SSDد.  کنهای حافظه استفاده می متحرک است و از تراشه

 ها هستند. HDDاز 
های  ، کارت USBنوعی حافظه قابل حمل و محبوب که در درایوهای  (:Memory Flash) فلش حافظه •

 رود. های هوشمند به کار می حافظه دوربین و گوشی
افزار، فیلم و تهیه  که برای توزیع نرم  ray-Bluو  CD ،DVDمانند  (: Discs Optical)  نوری هایدیسک  •

 شوند، هرچند امروزه کاربردشان کمتر شده است. نسخه پشتیبان استفاده می 
 ( Software) افزارنرم   کامپیوتر: روح :۳-۱

ای از  افزار مجموعه افزار روح آن است. نرم افزار را جسم کامپیوتر بدانیم، نرماگر سخت
گوید چه  افزار می هم برای کامپیوتر است که به سختها و کدهای قابل فدستورالعمل 

ای از قطعات الکترونیکی  افزار، کامپیوتر تنها مجموعه کاری را چگونه انجام دهد. بدون نرم 
افزار سیستم و شوند: نرم افزارها به دو دسته اصلی تقسیم می مصرف است. نرم بی 

 افزار کاربردی. نرم 
افزاری  وظیفه مدیریت و کنترل عملیات سخت  ( reSoftwa System) سیستم  افزار نرم 

افزارهای کاربردی بتوانند روی آن اجرا  کند که نرم را بر عهده دارد و بستری را فراهم می 
است.    ( OS - System Operating)   عاملسیستمافزار سیستم،  ترین نوع نرم شوند. مهم 

، حافظه  CPUکند؛ منابعی مانند  عامل مانند یک مدیر کل برای کامپیوتر عمل می سیستم 
های ورودی/خروجی را مدیریت کرده و یک رابط کاربری )گرافیکی یا متنی( برای  و دستگاه 

 آورد. تعامل کاربر با کامپیوتر فراهم می 
 معروف:  هایعامل سیستم   از هایینمونه  •
o تاپ:لپ  و رومیزی کامپیوترهای برای Microsoft Windows, Apple macOS, Linux . 
o موبایل:  هایدستگاه   برای Google Android, Apple iOS . 

هستند که به   (Utilities) سودمند هایبرنامه افزارهای سیستم، دسته دیگر از نرم 
، ویروسافزارهای آنتی کنند. نرم سازی کامپیوتر کمک می مدیریت، نگهداری و بهینه 

گیری در این دسته  های پشتیبان( و برنامه WinRARسازی فایل )مانند ابزارهای فشرده 
 گیرند. قرار می 

هایی هستند که کاربر برای انجام یک  برنامه   (Software Application)   کاربردی  افزارنرم 
به    هایی هستند که ماافزارها همان برنامه کند. این نرمها استفاده می وظیفه خاص از آن 
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گیری ها سروکار داریم و هدف اصلی ما از استفاده از کامپیوتر نیز بهره صورت روزمره با آن 
 هاست. از آن

 کاربردی:  افزارهاینرم   از هایینمونه  •
o  پردازها:واژه  Microsoft Word, Google Docs  .)برای نوشتن متون( 
o  ها:گسترده صفحه Microsoft Excel, Google Sheets  .)برای کار با اعداد و جداول( 
o وب: مرورگرهای  Google Chrome, Mozilla Firefox   وگذار در اینترنت(. )برای گشت 
o  گرافیکی:  افزارهای نرم  Adobe Photoshop  .)برای ویرایش عکس( 
o  کامپیوتری هایبازی . 

 اینترنت  و کامپیوتری هایشبکه  متصل:  دنیای :۴-۱
اتصال دو یا چند کامپیوتر به یکدیگر به منظور به اشتراک  یک شبکه کامپیوتری از 

افزاری )مانند یک  توانند سختشود. این منابع می گذاشتن منابع و اطلاعات تشکیل می 
ها های مشترک( باشند. شبکه ها و داده افزاری )مانند فایل چاپگر مشترک( یا نرم

توان بر اساس  ها را می شبکه  سازند.ارتباطات را تسریع کرده و همکاری را ممکن می 
 بندی کرد. ها دسته گستردگی جغرافیایی آن

یک شبکه در مقیاس کوچک که معمولاً به یک ساختمان    (:Network Area Local - LAN)  محلی  شبکه •
 شود، مانند شبکه کامپیوترهای یک خانه، دفتر کار یا مدرسه. یا یک محوطه محدود می 

ای که مناطق جغرافیایی وسیعی مانند شهرها،  شبکه   (:Network aAre Wide - WAN)  گسترده   شبکه •
  LANاغلب از اتصال چندین شبکه  WANهای کند. شبکه ها را به هم متصل می کشورها یا حتی قاره 

ترین نمونه از یک شبکه  شده بزرگترین و شناخته ( Internet) اینترنتشوند. به یکدیگر تشکیل می 
WAN  ها کامپیوتر و شبکه را در سراسر جهان به  است. اینترنت یک شبکه جهانی است که میلیون

 آورد.هم متصل کرده و امکان تبادل سریع اطلاعات را فراهم می 
مهم است که بین اینترنت و وب تفاوت قائل شویم. اینترنت زیرساخت فیزیکی و  

یکی از  (WWW - Web eWid World) گسترجهان  وبای است، در حالی که شبکه 
 Webتوان به صفحات وب )های محبوب روی اینترنت است که از طریق آن می سرویس
Pages  که حاوی متن، تصویر و لینک هستند، دسترسی پیدا کرد. ما برای مشاهده این )

  اینترانت کنیم. در کنار این مفاهیم،  افزاری به نام مرورگر وب استفاده می صفحات از نرم 
(netIntra )  نیز وجود دارد که یک شبکه خصوصی درون یک سازمان است. اینترانت از

ً برای کارمندان  های مشابه اینترنت استفاده می فناوری  کند اما دسترسی به آن صرفا
 رود. گذاری اطلاعات داخلی به کار می همان سازمان مجاز است و برای اشتراک 

 حفاظت  ایهشیوه  و  اطلاعات امنیت دیجیتال:  قلعه :۵-۱
کنیم، در دنیای دیجیتال  های خود محافظت می طور که در دنیای فیزیکی از دارایی همان

ای برخوردار است.  العاده های کامپیوتری از اهمیت فوق نیز حفاظت از اطلاعات و سیستم
ها و حریم خصوصی ما آسیب  توانند به داده تهدیدات امنیتی متعددی وجود دارند که می 

 افزارهای مخرب است. یا نرم   (Malware)  بدافزارکی از بزرگترین تهدیدات،  برسانند. ی
 بدافزارها:  متداول انواع •
o ویروس (Virus:) چسباند و با اجرای آن فایل، تکثیر  های اجرایی دیگر می ای که خود را به فایل برنامه

 کند. شده و سیستم را آلوده می 
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o کرم (Worm:)   نوعی بدافزار که برخلاف ویروس، برای تکثیر خود نیازی به فایل میزبان ندارد و به طور
 شود. های شبکه پخش می پذیری مستقل از طریق آسیب

o تروجان  (Horse Trojan:)   زند، اما پس  افزار مفید و قانونی جا می بدافزاری که خود را در قالب یک نرم
زمینه  های مخربی را در پسکند یا فعالیت از نصب، درهای پشتی سیستم را برای نفوذ هکرها باز می 

 دهد. انجام می 
o  افزارجاسوس (Spyware:)  ای کاربر نظارت کرده و  هافزاری که به صورت مخفیانه بر فعالیت نرم

 کند. گردی یا کلیدهای فشرده شده( را سرقت می اطلاعات شخصی او )مانند عادات وب 
o  افزارباج  (Ransomware:)   های کاربر را رمزگذاری کرده و برای بازگرداندن  نوع خطرناکی از بدافزار که فایل

 کند. خواهی می ها، از کاربر باجدسترسی به آن 
های امنیتی استفاده  خود در برابر این تهدیدات، باید از ابزارها و رویه برای محافظت از 
ترین  روز نگه داشتن آن، اولین و مهم معتبر و به ویروسآنتی  افزارنرم کنیم. نصب یک 

، که ترافیک ورودی و خروجی  (Firewall) آتش  دیوار گام است. همچنین، استفاده از 
های غیرمجاز به سیستم شما جلوگیری کند.  دسترسی تواند از  کند، می شبکه را کنترل می 

های مهم  منظم از داده  (Backup) گیریپشتیبانترین اقدامات امنیتی، یکی از حیاتی 
توانید  افزار، می افزار یا حمله باجاست. با تهیه نسخه پشتیبان، در صورت خرابی سخت 

)ترکیبی از حروف   قوی عبور ایرمزه اطلاعات خود را بازیابی کنید. در نهایت، استفاده از 
بزرگ و کوچک، اعداد و نمادها( و عدم استفاده از یک رمز عبور یکسان برای چندین  

 های آنلاین شماست. سرویس، یک اصل اساسی برای حفاظت از حساب 
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 هافصل دوم: استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل
مفاهیم تئوریک و اجزای سازنده کامپیوتر آشنا شدیم، اکنون  پس از آنکه در فصل اول با  

ها را بالا زده و به صورت عملی با این ابزار قدرتمند  زمان آن فرا رسیده است که آستین 
کار کنیم. این فصل، پلی است میان دانش نظری و مهارت عملی. در اینجا، شما نحوه  

پیوتر، را خواهید آموخت. ما یاد  عامل، به عنوان فرمانده کل کامتعامل با سیستم
ها ها و برنامه گیریم که چگونه در محیط گرافیکی ویندوز به راحتی حرکت کنیم، پنجره می 

دهی اطلاعات دیجیتال خود را از طریق  تر از همه، هنر سازمان را مدیریت کرده و مهم
خش آموزش ما  ترین ب ها فرا بگیریم. این فصل شاید پرجزئیات ها و پوشهمدیریت فایل 

های آینده شما با کامپیوتر،  های آموخته شده در اینجا، در تمام فعالیت باشد، زیرا مهارت 
های پیچیده، به کار خواهد آمد. تسلط بر این  از نوشتن یک نامه ساده تا مدیریت پروژه 

 فصل به معنای داشتن کنترل کامل بر محیط کاری دیجیتال خودتان است. 
 سیستم   به ورود و کامپیوتر کردن روشن ؛هاگام  اولین :۱-۲

تاپ آغاز  ( بر روی کیس کامپیوتر یا لپ Powerسفر عملی ما با فشردن دکمه پاور ) 
( را  Bootingشود. پس از فشردن این دکمه، کامپیوتر فرآیندی به نام »بوت شدن« ) می 

شده، سلامت  خوانده    ROMهای اولیه از حافظه  کند. در این مرحله، دستورالعمل آغاز می 
عامل )که در این جزوه، مبنای ما شود و سپس سیستم افزارهای اصلی بررسی می سخت 

شود. پس از چند لحظه، شما بارگذاری می   RAMویندوز است( از هارد دیسک به حافظه  
شوید. این  ( مواجه می Lock Screen( یا صفحه قفل )Login Screenبا صفحه ورود ) 

سیستم شماست و از دسترسی افراد غیرمجاز به اطلاعات  صفحه، اولین لایه امنیتی
( خود را انتخاب کرده  Usernameکند. در اینجا شما باید نام کاربری )شما جلوگیری می 

( مربوط به آن را وارد نمایید. هنگام تایپ رمز عبور، به دلایل  Passwordو رمز عبور )
شوند. پس از وارد کردن  اده می امنیتی، کاراکترها به صورت نقطه یا ستاره نمایش د

، شما به محیط اصلی ویندوز، یعنی میز کار یا دسکتاپ،  Enterصحیح رمز و فشردن کلید  
 شوید. وارد می 

 ویندوز  گرافیکی محیط با   آشنایی (؛Desktop)  کار میز  در کاوش :۲-۲
کنید و می ای است که پس از ورود به ویندوز مشاهده  میز کار یا دسکتاپ، اولین صفحه 

به نوعی میز کار مجازی شماست. این محیط گرافیکی طراحی شده تا کار با کامپیوتر را  
بخش کند. درک اجزای مختلف دسکتاپ برای استفاده بهینه از  بصری، ساده و لذت 

 عامل ضروری است. سیستم 
توانید  می تصویر یا رنگی که کل صفحه دسکتاپ را پوشانده است. شما  (:Background) زمینهپس •

 سازی کنید. این تصویر را به دلخواه خود تغییر دهید تا محیط کاری خود را شخصی 
ها یا  ها، فایل بری برای دسترسی به برنامه تصاویر کوچکی هستند که به عنوان میان   (:Icons)  هاآیکن  •

شود.  ه آن باز می کنند. با دوبار کلیک کردن بر روی یک آیکن، برنامه یا فایل مربوط بها عمل می پوشه 
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)سطل بازیافت( و   Recycle Bin)برای دسترسی به درایوها(،  This PCهای اساسی مانند آیکن 
 های نصب شده، معمولاً روی دسکتاپ قرار دارند. بر برنامههای میانآیکن 

فرض در پایین دسکتاپ قرار دارد و یکی از  نوار افقی که به طور پیش  (:Taskbar) وظیفه نوار •
 اربردترین اجزای ویندوز است. این نوار خود شامل چند بخش کلیدی است: پرک

o استارت  منوی (Menu Start:)   با کلیک بر روی آیکن ویندوز در سمت چپ نوار وظیفه، منوی استارت
های نصب شده، تنظیمات  شود. این منو دروازه اصلی شما برای دسترسی به تمام برنامه باز می 

 های مدیریتی و دکمه خاموش کردن کامپیوتر است. سیستم، گزینه 
o جستجو بخش (Box Search :)   در کنار منوی استارت، کادری برای جستجو قرار دارد که به شما اجازه

 ها و تنظیمات را در کامپیوتر خود پیدا کنید. ها، فایل دهد به سرعت برنامه می 
o  اجرا حال در و شده سنجاق هایآیکن (Icons Running and Pinned:)   در وسط نوار وظیفه، آیکن

هایی که در  ( و برنامه Pinnedکنید )سنجاق شده یا ها استفاده می هایی که به طور مکرر از آنبرنامه 
 شود. حال حاضر باز و در حال اجرا هستند، نمایش داده می 

o  اعلان ناحیه  (Tray Area/System Notification:)   در سمت راست نوار وظیفه قرار دارد و شامل
به شبکه، میزان صدا و وضعیت   های مربوط به وضعیت سیستم )مانند اتصال ساعت و تاریخ، آیکن 

 های مختلف است. های برنامه تاپ( و اعلانباتری در لپ 
 هابرنامه و هاپنجره  با کار چندوظیفگی؛ هنر :۳-۲

کنید، در یک کادر مجزا به نام »پنجره«  ای که باز میدر ویندوز، هر برنامه یا پوشه 
(Window نمایش داده می )ها برای انجام همزمان چند  ره شود. توانایی مدیریت این پنج

 Title( بسیار حیاتی است. هر پنجره در بالای خود یک نوار عنوان ) Multi-taskingکار )
Bar دهد. در سمت راست این نوار، سه  ( دارد که نام برنامه و فایل باز شده را نمایش می

 دکمه کنترلی استاندارد قرار دارد: 
این دکمه )که شبیه یک خط تیره است( پنجره را از روی دسکتاپ پنهان   (:Minimize) کردن کمینه •

شود و همچنان  دهد. برنامه بسته نمی کرده و آن را به صورت یک آیکن فعال در نوار وظیفه نمایش می 
 در حال اجراست. برای بازگرداندن آن، کافیست روی آیکنش در نوار وظیفه کلیک کنید. 

این دکمه )که شبیه یک مربع است( اندازه   (:Down Restore / aximizeM) بازیابی /  کردن بیشینه •
دهد. وقتی پنجره در حالت بیشینه قرار دارد،  پنجره را به حداکثر ممکن، یعنی تمام صفحه، تغییر می 

(  Restore Downکند که به آن »بازیابی به پایین« ) شکل این دکمه به دو مربع روی هم تغییر می 
 گردد. لیک بر روی آن، پنجره به اندازه قبلی خود بازمی گویند. با کمی 

این دکمه )که شبیه یک ضربدر است( پنجره را بسته و برنامه مربوط به آن را به طور    (:Close)   بستن •
 ، کار خود را ذخیره کنید.Wordهایی مانند  دهد. حتماً قبل از بستن برنامه کامل خاتمه می 

توانید با کلیک کردن و کشیدن نوار عنوان، پنجره را روی  ها، شما می علاوه بر این دکمه 
های پنجره،  ها یا گوشه دسکتاپ جابجا کنید. همچنین با بردن نشانگر ماوس به لبه 

 توانید اندازه آن را به صورت دستی و دلخواه تغییر دهید. می 
 پوشه  و فایل مفهوم درک دهی؛سازمان بنای  سنگ :۴-۲

نگهداری   (File) فایلکنید، در قالب کامپیوتر ذخیره می  تمام اطلاعاتی که شما در 
تواند حاوی هر چیزی  سازی اطلاعات است و می شوند. یک فایل، واحد اصلی ذخیره می 

باشد؛ یک سند متنی، یک عکس، یک آهنگ، یک فیلم یا حتی خود یک برنامه. هر فایل  
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است که با یک نقطه از هم جدا   (Extension) پسوندو یک  (Filename) نام دارای یک 
کند و به  (. پسوند، نوع فایل را مشخص می docxMyResume.شوند )مانند می 

 ای باز شود. گوید که این فایل باید با چه برنامه عامل می سیستم 
• .*docx سند :Microsoft Word 
• .*xlsx کاربرگ :Microsoft Excel 
• .*jpg   یا .*png فایل تصویری : 
• .*mp3 فایل صوتی : 
• .*pdf( سند قابل حمل :FormatPortable Document  ) 
• .*exe فایل اجرایی یک برنامه : 

یا   ( Folders) هاپوشه نظمی و انباشت هزاران فایل در یک مکان، از برای جلوگیری از بی 
کنیم. یک پوشه مانند یک کشو یا کلاسور در  استفاده می  (Directories) هادایرکتوری 

توانید  های مرتبط را درون آن قرار دهید. شما می توانید فایل دنیای واقعی است که می 
های دیگری نیز ایجاد کنید که به این ساختار تودرتو، ساختار  درون یک پوشه، پوشه

دهی منطقی  رین راه برای سازمان شود. این روش، بهت( گفته می Tree Structureدرختی )
ها«  ای به نام »عکس توانید پوشه و پیدا کردن آسان اطلاعات است. برای مثال، می 

 ، »جشن تولد« و... ایجاد کنید. «۱۴۰۳هایی برای »سفر شمال بسازید و درون آن، پوشه 
 ( Explorer File)  فایل مرورگر بر تسلط شما؛  کار ابزار :۵-۲

، ابزار اصلی ویندوز برای مشاهده، مرور و مدیریت ساختار  File Explorerمرورگر فایل یا 
دهد تا به تمام درایوهای  های شماست. این ابزار قدرتمند به شما اجازه می ها و پوشه فایل 

های سیستمی  های جانبی متصل )مانند فلش مموری( و پوشههارد دیسک، حافظه 
توانید روی آیکن پوشه زرد رنگ  می   File Explorerای باز کردن  دسترسی داشته باشید. بر 

 را فشار دهید.  Key Windows +  Eدر نوار وظیفه کلیک کنید یا کلیدهای ترکیبی 
 از چند بخش اصلی تشکیل شده است:   File Explorerمحیط  

 دهد. ای که در حال حاضر در آن قرار دارید را نمایش میمسیر پوشه  (: Bar Address)  آدرس نوار •
 برای جستجوی سریع فایل یا پوشه در مکان فعلی.   (:Box Search) جستجو کادر •
های مهم  در سمت چپ قرار دارد و یک نمای درختی از تمام مکان (:Pane Navigation) ناوبری پنل •

 دهد. های پرکاربرد(، و شبکه را نمایش می )پوشه  Quick Access)شامل درایوها(،  This PCمانند 
های( مکان انتخاب  ها و پوشه بخش اصلی و مرکزی که محتویات )فایل   (:Pane Content)  محتوا  پنجره •

 دهد. شده را نمایش می 
در بالای پنجره    Viewها در پنجره محتوا را از طریق زبانه  توانید نحوه نمایش آیتم شما می 

نمایش  )برای دیدن پیش  icons large Extraهای مختلفی مانند . گزینه تغییر دهید 
)نمایش جزئیاتی مانند تاریخ ایجاد، نوع و   Details)لیست ساده(،  Listها(، عکس

ها بسیار کارآمد است،  برای مدیریت فایل  Detailsوجود دارد. حالت  Contentحجم( و 
 ,Name, Date modified, Typeها )سرستوندهد با کلیک بر روی  زیرا به شما اجازه می 

Sizeآیتم ،) ( ها را بر اساس آن معیار مرتبSort .کنید ) 
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 عمل  در هاپوشه و هافایل  مدیریت  بنیادین؛ عملیات :۶-۲
های این فصل است. در ادامه، تمام عملیات ضروری برای این بخش، هسته اصلی مهارت 

 شود. گام به گام توضیح داده می ها به صورت ها و پوشهمدیریت فایل 
 (:Folder New a Creating)  جدید پوشه  ایجاد •
 (. Dخواهید پوشه را در آن ایجاد کنید بروید )مثلاً دسکتاپ یا داخل درایو به مکانی که می  .1
 کلیک کنید. در یک فضای خالی راست .2
 را انتخاب کنید.  Folderو سپس  Newاز منوی باز شده، گزینه  .3
شود. بلافاصله نام دلخواه خود را تایپ کرده  ایجاد می   folder Newفرض  یک پوشه جدید با نام پیش .4

 را بزنید.  Enterو کلید 
 (: Items Selecting) هاآیتم انتخاب •
o کافیست روی آن کلیک کنید.  آیتم: یک انتخاب 
o پس کلید اولین آیتم را کلیک کنید، س پراکنده: آیتم چند انتخابCtrl   را نگه داشته و روی سایر

 های مورد نظر کلیک کنید. آیتم
o روی اولین آیتم کلیک کنید، سپس کلید  هم: سر پشت آیتم چند انتخابShift   را نگه داشته و روی

 های بین این دو انتخاب خواهند شد. آخرین آیتم کلیک کنید. تمام آیتم
o از کلیدهای ترکیبی ها:آیتم  تمام انتخاب A + Ctrl  .استفاده کنید 
 (:Renaming) نام تغییر •
 را انتخاب کنید.   Renameکلیک کرده و گزینه روی فایل یا پوشه مورد نظر راست  .1
 را فشار دهید.  F2یا، روی آیتم یک بار کلیک کرده آن را انتخاب کنید و سپس کلید  .2
 را بزنید.  Enterنام جدید را تایپ کرده و  .3
 (: Copying and Movingکپی و انتقال ) •

ها باید به خوبی درک شود. کپی کردن  این دو عمل بسیار مهم هستند و تفاوت آن
(Copy یک نسخه المثنی از فایل یا پوشه در مقصد ایجاد می )  کند و نسخه اصلی در جای

( فایل یا پوشه را از مبدأ برداشته و به مقصد منتقل  Moveماند. انتقال )خود باقی می 
 شود(. د )یعنی از مکان اصلی حذف می کنمی 

o کردن کپی روش  (Copy & Paste :) 
را انتخاب کنید )یا   Copyکلیک کنید، سپس فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کرده و روی آن راست  .1

  ( Clipboard)   بوردکلیپ استفاده کنید(. این عمل، آیتم را در حافظه موقت سیستم به نام    C + Ctrlاز  
 د. دهقرار می 

 به پوشه مقصد بروید.  .2
 استفاده کنید(.  V + Ctrlرا انتخاب کنید )یا از   Pasteکلیک کرده و  در یک فضای خالی راست .3
o انتقال روش (Cut  & Paste :) 

را انتخاب کنید )یا از   Cutکلیک کنید، سپس فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کرده و روی آن راست 
X + Ctrl  شود. رنگ می استفاده کنید(. آیکن آیتم کمی کم 

 به پوشه مقصد بروید. 
 استفاده کنید(.  V + Ctrlرا انتخاب کنید )یا از   Pasteکلیک کرده و  در یک فضای خالی راست

 (:Deleting) کردن حذف •
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o فایل یا پوشه مورد نظر را انتخاب کرده و کلید    بازیافت(:  سطل   )به  موقت   حذفDelete    را روی کیبورد
  بازیافت   سطلرا انتخاب کنید. آیتم حذف شده به    Deleteکلیک کرده و  فشار دهید. یا روی آن راست 

(Bin Recycle)  های حذف  دهد فایلاجازه می شود. این یک فضای امن است که به شما منتقل می
 شده را در صورت نیاز بازیابی کنید. 

o روی آیکن    بازیافت:  سطل  از  بازیابیRecycle Bin    در دسکتاپ دوبار کلیک کنید. فایل مورد نظر را پیدا
 گردد. را بزنید. فایل به مکان اصلی خود بازمی  Restoreکلیک کنید و  کرده، روی آن راست 

o  دائمی حذف (Deletion Permanent:) خواهید به  اگر از حذف یک فایل کاملاً مطمئن هستید و نمی
را فشار دهید.   Delete + Shiftسطل بازیافت منتقل شود، آن را انتخاب کرده و کلیدهای ترکیبی 

 هد، زیرا این عمل غیرقابل بازگشت است. د ویندوز یک پیام هشدار به شما نمایش می 
 (: Creating a Shortcutبر )ایجاد میان •

گر کوچک به یک فایل، پوشه یا برنامه است که در مکانی دیگر  بر، یک اشاره یک میان 
تری  دهد بدون جابجا کردن فایل اصلی، دسترسی سریع قرار دارد. این کار به شما اجازه می 

بر، روی آیتم )مانند دسکتاپ( داشته باشید. برای ایجاد میان   های مختلفبه آن از مکان 
( را انتخاب  create shortcut) Send to  >Desktopکلیک کرده و گزینه اصلی راست 

 کنید. 
 ( Zipping) هافایل  استخراج و سازی فشرده  :۷-۲

ها را برای ارسال از طریق ایمیل یا برای  ای از فایلگاهی اوقات نیاز دارید حجم مجموعه 
این کار را برای شما انجام   (Compression)  سازیفشرده آرشیو کردن، کاهش دهید. 

 کند.پشتیبانی می  Zipهای دهد. ویندوز به طور داخلی این قابلیت را از طریق فایل می 
 (: Zip فایل جاد)ای کردن فشرده  برای •
 یک یا چند فایل و پوشه را انتخاب کنید.  .1
 کلیک کنید. ها راست روی آن  .2
 را انتخاب کنید.  folder (zipped) Compressedو سپس  to Sendگزینه  .3
شود که حجم کمتری  های اصلی ایجاد می ( در کنار فایل zip.یک فایل جدید با همان نام )اما با پسوند   .4

 دارد. 
 (: Zip فایل کردن )باز استخراج  برای •
 کلیک کنید. راست  zip.روی فایل  .1
 را انتخاب نمایید.  ...All Extractگزینه  .2
پرسد. مسیر را تعیین کرده و روی دکمه  ها را می شود که از شما مسیر استخراج فایل ای باز می پنجره  .3

Extract  شوند. جدید کپی می کلیک کنید. محتویات فایل فشرده در آن مکان در یک پوشه 
ای را پوشش داد که برای هر کاربر کامپیوتر ضروری است.  های روزمره این فصل، مهارت 

ها را انجام خواهید  با تمرین این عملیات، به زودی به صورت ناخودآگاه و با سرعت بالا آن
خواهید  های بعدی کاملاً آماده افزارهای کاربردی در فصل داد و برای یادگیری کار با نرم 

 بود. 
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 (Word Processingپردازی ) فصل سوم: واژه
ترین فصول این جزوه خوش آمدید. پس از آنکه اصول کار با  به سومین و شاید یکی از کاربردی 

افزار  ایم تا به سراغ خلق محتوا برویم. نرمها را آموختیم، اکنون آماده کامپیوتر و مدیریت فایل
Microsoft Word پردازی در جهان است. از نوشتن یک نامه شک، استاندارد طلایی واژه ، بی  

های  نامه ای، پایان های چند صد صفحه ساده یا یک رزومه تأثیرگذار گرفته تا تدوین گزارش
گیرند. هدف این فصل فراتر از ها، همگی در قلمرو این ابزار قدرتمند قرار می دانشگاهی و کتاب 

ها و منوهاست؛ ما قصد داریم به شما بیاموزیم که چگونه افکار و اطلاعات  آموزش صرف دکمه 
سازی کنید. در  ای بر روی یک صفحه دیجیتال پیاده ود را به صورت ساختاریافته، زیبا و حرفه خ

این فصل جامع، ما قدم به قدم از باز کردن یک صفحه سفید تا کارهای پیچیده، کار با جداول  
سازی سند برای چاپ را با تمام جزئیات بررسی خواهیم کرد. تسلط و تصاویر، و در نهایت، آماده 

یک مهارت کلیدی است که تأثیر مستقیم و چشمگیری بر کیفیت کار تحصیلی و   Wordبر 
 ای شما خواهد داشت. حرفه 

 کاربری  رابط و محیط  با آشنایی  ورد؛ دنیای به ورود :۱-۳
(  Start Screenکنید، با صفحه شروع )را اجرا می  Wordافزار هنگامی که برای اولین بار نرم 

شوید. این صفحه، نقطه آغاز شماست. در سمت چپ، لیستی از اسنادی که اخیراً می مواجه 
هایی برای شروع کنید. در بخش اصلی، گزینه ( را مشاهده می Recentاید )ها کار کرده روی آن

را انتخاب کنید که یک صفحه   (document Blank)   خالی  سندتوانید یک  کار وجود دارد. شما می 
  ( Template) آماده قالبها دهد، یا از میان ده رای تایپ در اختیار شما قرار می سفید و آماده ب

شده برای مقاصد خاص )مانند رزومه، نامه  ها، اسنادی از پیش طراحییکی را برگزینید. قالب 
کنند. برای شروع، ما با یک سند خالی  تر می اداری، بروشور( هستند که کار شما را بسیار سریع 

 م.کنیکار می 
شوید که درک اجزای آن برای استفاده  افزار روبرو میپس از باز کردن سند، با محیط اصلی نرم 

 مؤثر، ضروری است: 
نواری کوچک در بالاترین قسمت پنجره )معمولاً    (:Toolbar Access Quick)  سریع  دسترسی  ابزار  نوار •

(  Undo(، بازگشت )Saveذخیره )  های پرکاربردی مانندفرض شامل دکمهبالای ریبان( که به طور پیش 
سازی آن است. شما  های عالی این نوار، امکان شخصی ( است. یکی از قابلیت Redoو انجام مجدد )

 توانید با کلیک روی فلش کوچک انتهای آن، دستورات بیشتری را به آن اضافه یا از آن کم کنید.می 
است و تقریباً تمام ابزارها و دستورات در آن  این نوار پهن و اصلی، قلب تپنده ورد  (: Ribbon)  ریبان •

 تشکیل شده است.  (Tab) زبانهاند. ریبان از چند سازماندهی شده 
o  هازبانه (Tabs:)  عناوینی مانندHome ,Insert ,Design ,Layout ,References ,Review ,View هر .

 است. زبانه، دستورات مرتبط با یک حوزه کاری خاص را در خود جای داده 
o هاگروه  (Groups:)   اند.  بندی شده هایی با عناوین مشخص دسته در داخل هر زبانه، دستورات در گروه

بینید. این  را می  Stylesو    Clipboard  ,Font  ,Paragraphهایی مانند  ، گروه Homeبرای مثال، در زبانه  
 یدا کنید. کند تا ابزار مورد نظر خود را به سرعت پساختار منطقی به شما کمک می 
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 دهد. "( را نمایش می Wordافزار )"در بالای پنجره، نام سند فعلی و نام نرم  (:Bar Title) عنوان نوار •
های افقی و عمودی که در بالا و سمت چپ صفحه سند قرار دارند، به  کشخط (:Rulers) هاکشخط •

بینید،  ها را نمی کنند. اگر آن ها و موقعیت عناصر کمک می ها، تورفتگی شما در تنظیم دقیق حاشیه 
 را فعال کنید.  Ruler، گزینه Viewتوانید از زبانه می 

، محل اصلی کار شماست؛ جایی که متن را  این فضای سفید و بزرگ  (: Area Document)  سند  صفحه •
زن عمودی در این صفحه،  کنید. نشانگر چشمک تایپ کرده و محتوای خود را مشاهده و ویرایش می 

 دهد که کاراکتر بعدی در کجا تایپ خواهد شد. نام دارد و نشان می   (Point Insertion) درج نقطه
سمت پنجره که اطلاعات مفیدی مانند شماره  ترین قنواری در پایین (:Bar Status) وضعیت نوار •

دهد. در سمت  صفحه فعلی، تعداد کل کلمات سند، زبان نوشتاری و خطاهای املایی را نمایش می 
قرار دارند که به    (Slider Zoom)  نمایی بزرگ   نوارو    (Buttons View)   نمایش  ابزارهایراست این نوار،  

 یر داده یا روی آن زوم کنید. دهند نحوه نمایش سند را تغی شما اجازه می 
 کار  اولیه اصول اسناد؛  مدیریت  و ایجاد :۲-۳

 قبل از پرداختن به جزئیات، باید بر اصول بنیادین مدیریت اسناد مسلط شویم. 
 کردن: باز  و ذخیره ایجاد،

 توانید به سرعت یک سند خالی جدید ایجاد کنید. می   N + Ctrlبا فشردن کلیدهای    جدید:  سند  ایجاد •
 ترین عادات است. این یکی از مهم  سند: کردن ذخیره •
o دستور  S + (Ctrl Save:)   گذاری و ذخیره شده است. برای ذخیره تغییرات روی یک سندی که قبلاً نام 
o دستور (F12 As Save:)  خواهید  کنید، یا زمانی که می زمانی که برای اولین بار یک سند را ذخیره می

یک کپی از سند فعلی را با نامی دیگر یا در مکانی دیگر یا با فرمتی متفاوت ذخیره کنید، از این دستور  
 شود. استفاده می 

o  در پنجره    فایل:  فرمت   انتخابSave As توانید از منوی  ، میtype as Save    فایل را انتخاب کنید.  فرمت
گذاری نهایی و حفظ کامل ظاهر سند،  است. برای اشتراک  docx.فرض و استاندارد فرمت پیش 

افزارهای بسیار  ای عالی است. اگر نیاز به ارسال متن برای کسی دارید که از نرم گزینه  pdf.فرمت 
 سترس است. نیز در د txt.)حالت سازگاری( یا    doc.کند، فرمت قدیمی استفاده می 

توانید سند مورد نظر خود را شود و می باز می  Openپنجره  O + Ctrlبا فشردن   موجود:  سند کردن باز •
 از روی کامپیوتر پیدا و باز کنید. 

 متن:   ویرایش و ورود
وارد کردن متن به سادگی تایپ کردن است. برای ویرایش، باید ابتدا متن مورد نظر را 

 کنید. (Select) انتخاب
 متن: انتخاب هایروش  •
o روی آن دوبار کلیک کنید.  کلمه:  یک 
o نشانگر ماوس را به حاشیه سمت چپ آن خط ببرید تا به شکل یک فلش سفید درآید و   خط:  یک

 سپس کلیک کنید. 
o روی آن سه بار کلیک کنید، یا در حاشیه سمت چپ آن دوبار کلیک کنید.  راف:پاراگ یک 
o کلیدهای  سند: کلA + Ctrl  .را فشار دهید 
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)دستور   Z + Ctrlاگر اشتباهی مرتکب شدید، نگران نباشید. با فشردن  :Redo و Undo دستورات •
Undo توانید آخرین عمل انجام شده را لغو کنید. اگر نظرتان عوض شد، با (، میY + Ctrl   دستور(
Redo توانید عمل لغو شده را دوباره انجام دهید. ( می 

( دقیقاً مانند  V + Ctrl( و چسباندن )X + Ctrl(، برش )C + Ctrlدستورات کپی )  : Clipboard  دستورات •
 شوند. جابجایی یا تکثیر متن و سایر عناصر در سند استفاده می کنند و برایمحیط ویندوز کار می 

 ( Home )زبانه  پاراگراف و متن زیباسازی؛ هنر :۳-۳
ای و خوانا این بخش، جایی است که سند شما از یک متن ساده به یک نوشته حرفه 

 قرار دارند.   Homeشود. تقریباً تمام ابزارهای مورد نیاز برای این کار در زبانه  تبدیل می 
 )قلم(:  Font گروه

 تک کاراکترها تمرکز دارد. این گروه بر روی ظاهر تک 
• Font و Size Font:  های استاندارد مانند و اندازه آن. برای متون فارسی، فونت انتخاب نوع قلمB 

Nazanin, B Mitra, Vazirmatn  هایی مانند و برای متون انگلیسی، فونتTimes New Roman, 
Arial, Calibri  .متداول هستند 

• Underline Italic, Bold,:  کردن ضخیمبرای (Ctrl+B ،)کردن کج (Ctrl+I< و )u دار کردن>/<زیرخطu  >
(Ctrl+U .متن به منظور تأکید ) 

• Strikethrough:  .کشیدن یک خط روی متن، معمولاً برای نشان دادن حذف یا اصلاح 
• Subscript و Superscript:  مانند( برای نوشتن اندیس پایینO₂H ( و اندیس بالا )مانندX² .) 
• Case Change:   مثلاً از( برای تغییر حالت حروف انگلیسیaaaa  بهAaaa  یاAAAA .) 
• Color Highlight Text: هایی از متن. مانند ماژیک مارکر، برای هایلایت کردن بخش 
• Color Font:  .برای تغییر رنگ خود متن 
• Formatting All Clear:  ابزاری بسیار کاربردی که تمامформатирование شده روی یک  های اعمال

 گرداند. فرض برمی متن را حذف کرده و آن را به حالت پیش 
 )پاراگراف(: Paragraph گروه

 گذارند. این ابزارها بر روی ساختار و چیدمان کل یک پاراگراف تأثیر می 
• Numbering and Bullets: های ای، مربعی و...( و لیست دار )دایره های نشانه برای ایجاد لیست

گذاری را ادامه  گذاری یا نشانه دار. این ابزارها به طور خودکار با افزودن هر آیتم جدید، شماره شماره 
 دهند. می 

• List Multilevel:   ک کتاب  مراتبی، مانند طرح کلی یهای تودرتو و ساختارهای سلسله برای ایجاد لیست
 یا گزارش. 

• Indent Decrease/Increase:   .برای کاهش یا افزایش تورفتگی کل پاراگراف از حاشیه 
• Alignment بندی(:   )تراز 
o Left Align  (Ctrl+L:)   .)تراز از چپ )برای متون انگلیسی 
o Right Align  (Ctrl+R:)  .)تراز از راست )برای متون فارسی 
o Center  (Ctrl+E:) چین کردن متن )مناسب برای عناوین(. وسط 
o Justify (Ctrl+J:)  های چپ و تراز از هر دو طرف. این گزینه با ایجاد فواصل منظم بین کلمات، لبه

 بخشد.ای به سند می کند و ظاهری بسیار رسمی و حرفهراست پاراگراف را صاف و مرتب می 
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• Spacing Paragraph and Line: یا   1.5مودی بین خطوط یک پاراگراف )مثلاً برای تنظیم فاصله ع
Double .و همچنین تنظیم فاصله خالی قبل و بعد از یک پاراگراف ) 

• Shading:  زمینه یک پاراگراف. برای رنگی کردن پس 
• Borders:  .برای کشیدن کادر دور یک پاراگراف 

 ها(:)سبک  Styles گروه
ای  ، مجموعه ( Style) سبکاست. یک ای ورد ها، نشانه یک کاربر حرفه استفاده از سبک 

از تنظیمات )مانند فونت، اندازه، رنگ، تراز بندی و...( است که با یک نام ذخیره شده  
،  16، اندازه B Titrاست. به جای آنکه هر بار به صورت دستی یک عنوان را با فونت 

نوان اصلی" ها را در سبکی به نام "عتوانید تمام این ویژگی چین کنید، می ضخیم و وسط 
 ذخیره کرده و با یک کلیک آن را به تمام عناوین خود اعمال کنید. 

 ها:سبک  از استفاده  مزایای •
o های مشابه سند )مثلاً تمام تیترها( ظاهری یکسان خواهند داشت. تمام بخش  یکپارچگی: و ثبات 
o :کنید.را همزمان اعمال می  با یک کلیک، چندین دستور سرعت 
o اگر تصمیم بگیرید ظاهر تمام تیترها را تغییر دهید، کافیست فقط خود سبک را   آسان: ویرایش

اند،  هایی که از آن سبک استفاده کرده ویرایش کنید تا تغییرات به صورت خودکار بر روی تمام متن 
 اعمال شود. 

o استفاده از سبک   پیشرفته:  امکانات( های عنوانHeading 1, Heading 2 پیش )...,فهرست    نیاز ایجاد
 ( است. Table of Contentsمطالب خودکار ) 

 ( Insert  )زبانه بصری  محتوای  افزودن :۴-۳
  Insertکننده باشد. با استفاده از ابزارهای زبانه تواند خسته یک سند متنی صرف، می 

 توانید عناصر بصری و ساختاری متنوعی را به سند خود اضافه کنید. می 
 (:Tables) جداول با کار

 بندی شده هستند. های طبقه العاده برای نمایش داده جداول ابزاری فوق 
توانید با کشیدن ماوس روی شبکه، تعداد سطر و ستون را مشخص  ، می Tablesاز گروه  جدول: درج .1

 ، تعداد دقیق را وارد کنید. Table Insertکرده یا با انتخاب  
به   Layoutو  Design Tableهای پس از ایجاد جدول، دو زبانه متنی جدید به نام  جدول: ویرایش .2

 شوند. ریبان اضافه می 
o Design Table :  زمینه های آماده، تغییر رنگ پس برای تغییر ظاهر جدول، انتخاب از میان سبک

 (. Borders( و مدیریت کادرها )Shadingها )سلول
o Layout: ( برای تغییر ساختار جدول، مانند افزودن یا حذف سطر و ستونAbove/Below Insert  ,

Delete ( ادغام چند سلول در یک سلول ،)Cells Mergeیک سلول به چند سلول ) (، تقسیم Split
Cells ها. ( و همچنین تنظیم تراز بندی متن در داخل سلول 

 (: Illustrations)  اشکال و تصاویر با کار
• Pictures:   توانید از کامپیوتر خود یک عکس را وارد سند کنید. پس از انتخاب عکس،  با این گزینه می

شود که ابزارهای ویرایشی قدرتمندی را ارائه  ظاهر می  Format Pictureیک زبانه متنی جدید به نام 
 دهد: می 

o Crop :  های اضافی عکس. برای بریدن قسمت 
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o Styles Picture:  های دیگر. برای افزودن کادر، سایه و افکت 
o Text Wrap: ترین تنظیمات. این گزینه نحوه قرارگیری عکس نسبت به متن اطرافش را  یکی از مهم

)متن به شکل   Tightپیچد(، )متن دور عکس می Squareهایی مانند کند. گزینهمشخص می 
  Text of Front Inگیرد( و ن قرار می )عکس پشت مت Text Behindپیچد(، تری دور عکس می نزدیک 

 گیرد( وجود دارد. )عکس روی متن قرار می 
• Shapes:  ها و نمودارهای ساده. برای کشیدن اشکال هندسی، خطوط، فلش 
• SmartArt :  ای، مانند نمایش یک فرآیند، یک ساختار  های بصری حرفه ابزاری عالی برای ایجاد دیاگرام

 سازمانی یا یک چرخه. 
 (: Header & Footer) صفحه شماره  و پاصفحه سرصفحه،

هایی در بالا و پایین هر صفحه هستند  ( بخشFooter( و پاصفحه ) Headerسرصفحه )
ها )مانند نام شرکت، عنوان فصل یا شماره صفحه( در تمام صفحات سند  که محتوای آن 

حالت ویرایش  توانید وارد شود. با دوبار کلیک کردن در ناحیه بالای صفحه می تکرار می 
های  توانید از طرح نیز می Insertدر زبانه  Header & Footerسرصفحه شوید. از گروه 

را به سند خود اضافه   (Number Page) صفحه شمارهآماده استفاده کرده و به راحتی 
 کنید. 

 ( Review و Layout  )زبانه نهایی  سازیآماده  و آراییصفحه  :۵-۳
 )چیدمان(: Layout زبانه

 این زبانه بر روی مشخصات کلی صفحه و چیدمان سند تمرکز دارد. 
• Margins  های کاغذ و محتوای شما. برای تنظیم فاصله خالی بین لبه  ها(:)حاشیه 
• Orientation   گیری(:)جهت   ( برای انتخاب حالت عمودیPortrait( یا افقی )Landscape .برای صفحه ) 
• Size :)ب اندازه کاغذ استاندارد، مانند برای انتخا  )اندازهA4  یاA5 . 
• Columns ها. برای تقسیم متن صفحه به دو یا چند ستون، مانند روزنامه  ها(: )ستون 
• Breaks  برای ایجاد  ها(:)شکستBreak Page  (Ctrl+Enter)   جهت شروع یک صفحه جدید، یا

Break Section  های مختلف )مثلاً بخشی از سند عمودی و بخشی دیگر  برای تقسیم سند به بخش
 افقی باشد(. 
 )بازبینی(: Review  زبانه

 قبل از به اشتراک گذاشتن یا چاپ سند، همیشه آن را بازبینی کنید. 
• Spelling & Grammar:   ابزار قدرتمند ورد برای بررسی و تصحیح خطاهای املایی و دستوری. کلمات

 شوند. ا املای اشتباه با زیرخط قرمز و مشکلات دستوری با زیرخط آبی مشخص می ب
• Thesaurus:   اگر به دنبال کلمه مترادف برای یک واژه هستید تا از تکرار جلوگیری کنید، این ابزار به

 کند.شما کمک می 
• Count Word :  ها و خطوط.برای مشاهده آمار دقیق سند، شامل تعداد کلمات، کاراکترها، پاراگراف 

شوید. در این صفحه،  می  (Print) چاپوارد نمای  P + Ctrlدر نهایت، با فشردن 
توانید تنظیماتی مانند انتخاب چاپگر،  بینید و می نمایش دقیق سند خود را می پیش

رد نظر برای چاپ را مشخص کنید. تسلط بر  ها و محدوده صفحات موتعداد نسخه 
سازد تا هر نوع سندی را با بالاترین کیفیت و به  های این فصل، شما را قادر می مهارت 

 ای ایجاد نمایید. صورت حرفه 
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 (Spreadsheetsفصل چهارم: کار با صفحه گسترده )
انگیز اعداد، محاسبات و تحلیل داده خوش آمدید. اگر فصل سوم در مورد کار به دنیای شگفت 

، Microsoft Excelافزار با کلمات بود، این فصل تماماً در مورد کار با اعداد و ارقام است. نرم 
بدون شک، قدرتمندترین و پرکاربردترین ابزار صفحه گسترده در جهان است که توسط  

های عددی  ، مهندسان، مدیران، پژوهشگران و تقریباً هر فردی که به نوعی با داده حسابداران
شود. اکسل صرفاً یک ماشین حساب دیجیتال بزرگ نیست؛ بلکه  سروکار دارد، استفاده می 

دهی اطلاعات، انجام محاسبات پیچیده به صورت خودکار، تحلیل  یک محیط پویا برای سازمان 
روح به نمودارهای گویا و زیباست. در این  های خام و بی و تبدیل داده  بینی نتایجروندها، پیش 

های کلیدی  کنیم و قدم به قدم با تمام جنبه فصل بسیار مهم و جامع، ما از صفر شروع می 
ها، استفاده از  شویم. از درک ساختار سلولی آن گرفته تا نوشتن اولین فرمول اکسل آشنا می 

ها و در نهایت، به تصویر کشیدن نتایج.  های طولانی از داده تتوابع قدرتمند، مدیریت لیس
آموزید، توانایی تحلیلی شما را به سطح جدیدی ارتقا هایی که در این فصل می تسلط بر مهارت 

 داده و شما را به یک فرد کارآمد و ارزشمند در هر محیط کاری تبدیل خواهد کرد. 
 کاربرگ  و کارپوشه محیط  با آشنایی اکسل؛ کالبدشکافی :۱-۴

شوید. هر  روبرو می  (Workbook) کارپوشه کنید، با مفهومی به نام هنگامی که اکسل را باز می 
تواند  فایل اکسل یک کارپوشه است. این کارپوشه را مانند یک دفتر بزرگ در نظر بگیرید که می 

  یا  Worksheet) کاربرگشامل چندین صفحه باشد. هر یک از این صفحات در اکسل، یک 
Sheet)   ربرگ )مانند  های مربوط به هر کاتوانید زبانه شود. در پایین پنجره اکسل، می نامیده می

Sheet1 ,Sheet2ها را تغییر دهید یا  ها جابجا شوید، نام آن( را مشاهده کنید، بین آن
های مرتبط اما مجزا  دهد تا داده های جدیدی اضافه کنید. این ساختار به شما اجازه می کاربرگ

 گانه(. دهی کنید )مثلاً گزارش فروش هر فصل در یک کاربرگ جدارا در یک فایل واحد سازمان 
پیکر است که از تعداد بسیار زیادی سطر و ستون تشکیل  محیط اصلی کاربرگ یک شبکه غول 

 شده است. 
گذاری  , ...( نام A, B, Cبه صورت عمودی قرار دارند و با حروف الفبای انگلیسی )  (:Columns)  هاستون •

 یابد. , ... ادامه می AA, ABگذاری به صورت ، نام Zاند. پس از حرف  شده 
 اند. گذاری شده , ...( شماره 3, 2,  1به صورت افقی قرار دارند و با اعداد ) (: Rows) سطرها •
قلب تپنده اکسل، سلول است. هر خانه یا مستطیل در این شبکه، یک سلول نامیده   (:Cell) سلول •

  فرد دارد که آید. هر سلول یک آدرس منحصربه شود و از تقاطع یک سطر و یک ستون به وجود می می 
  5و سطر  Cشود. برای مثال، سلولی که در ستون از ترکیب حرف ستون و شماره سطر آن ساخته می 

ها، برای ارجاع به مقادیر در فرمول  (Address Cell) سلول آدرسشود. این نامیده می C5قرار دارد، 
 نقشی حیاتی دارد. 
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سلولی که در حال حاضر انتخاب شده و یک کادر ضخیم دور آن قرار دارد.    (:Cell Active)  فعال  سلول •
 شود. ای که تایپ کنید، در این سلول وارد می هر داده 

ای دارد.  العاده ها قرار دارد و اهمیت فوق این نوار در بالای شبکه سلول (:Bar Formula) فرمول نوار •
دهد. این نکته بسیار مهم است، زیرا چیزی که شما  سلول فعال را نمایش می   واقعی  محتوای این نوار،  

بینید، ممکن است با محتوای واقعی آن متفاوت باشد. برای مثال، یک سلول ممکن  در یک سلول می 
باشد که در نوار    500+500= را نمایش دهد، اما محتوای واقعی آن یک فرمول مانند    1,000است عدد  

 فرمول قابل مشاهده است. 
 هاسلول  با تعامل اولین ها؛داده  یرایش و و ورود :۲-۴

برای وارد کردن داده در اکسل، کافیست روی سلول مورد نظر کلیک کرده تا فعال شود و  
را فشار دهید تا داده   Enterسپس شروع به تایپ کنید. پس از اتمام ورود داده، کلید 

را بزنید تا به سلول سمت راست منتقل    Tabثبت شده و به سلول پایینی بروید، یا کلید  
ها عمدتاً  دهد. داده مند نوع داده ورودی شما را تشخیص میشوید. اکسل به طور هوش

فرض،  . به طور پیش ( Formula)  فرمولو    (Number)   عدد،  (Text)  متنسه نوع هستند:  
 کند.چین می چین و اعداد را راست اکسل متون را در سلول چپ

 برای ویرایش محتوای یک سلول، دو راه اصلی وجود دارد: 
 کنید تا نشانگر تایپ در داخل آن ظاهر شود و بتوانید محتوا را تغییر دهید. روی سلول دوبار کلیک  .1
روی سلول یک بار کلیک کنید تا فعال شود، سپس به نوار فرمول رفته و محتوای آن را از آنجا ویرایش   .2

 تر است. های طولانی بسیار مناسب کنید. این روش برای ویرایش فرمول 
جویی در زمان اکسل،  یکی از ابزارهای جادویی و صرفه  (:Handle Fill) کردن پر دستگیره

دستگیره پر کردن است. این دستگیره، مربع کوچک و توپر در گوشه پایین سمت راست 
سلول فعال است. اگر نشانگر ماوس را روی آن ببرید، به شکل یک علامت بعلاوه نازک  

توانید به سرعت طراف، می آید. با کشیدن این دستگیره به سمت پایین یا ا و سیاه در می 
های مجاور کپی کنید یا الگوها را ادامه دهید. برای مثال، اگر در یک  ها را در سلول داده 

را وارد کنید، سپس هر دو سلول را انتخاب کرده و   2و در سلول بعدی  1سلول عدد 
و... را به صورت    5,  4,  3دستگیره پر کردن را بکشید، اکسل الگو را تشخیص داده و اعداد  

ها، روزهای هفته و تاریخ نیز به خوبی کار  کند. این قابلیت برای ماه خودکار تولید می 
 کند.می 
 ( Formulas &  Functions)  توابع و هافرمول  اکسل؛  واقعی قدرت :۳-۴

این بخش، دلیل اصلی وجود اکسل است. توانایی انجام محاسبات خودکار، اکسل را از 
 کند. یک جدول ساده به یک ابزار تحلیلی قدرتمند تبدیل می 

 نویسی: فرمول  مبانی
  مساوی یک عبارت محاسباتی است که همیشه و الزاماً با علامت    ( Formula)  فرمولیک  

آید را گوید: "چیزی که در ادامه می شود. این علامت مساوی به اکسل می شروع می  (=)
تواند شامل اعداد  محاسبه کن و نتیجه را در این سلول نمایش بده". یک فرمول می 

 ها و عملگرهای ریاضی باشد. ثابت، آدرس سلول 
 اصلی: ریاضی  هایعملگر  •
o +  )جمع( 
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o -  )تفریق( 
o *  )ضرب( 
o /  )تقسیم( 
o ^  )توان( 

)که اکسل آن را متن در نظر  3+2برای مثال، به جای اینکه در یک سلول بنویسید 
ها  شود که از آدرس سلول. مزیت واقعی زمانی آشکار می 3+ 2=گیرد(، باید بنویسید می 

قرار دارد.   A2و هزینه در سلول  A1استفاده کنیم. فرض کنید مقدار فروش در سلول 
را بنویسید.   A2-A1= فرمول  A3، کافیست در سلول A3برای محاسبه سود در سلول 

به صورت   A3تغییر کنند، مقدار سود در سلول  A2یا  A1های حال اگر مقادیر سلول 
 شود. این همان قدرت پویا بودن اکسل است. روزرسانی می به   ایلحظه و خودکار
 (: Referencing Cell) سلولی  ارجاع تیحیا  مفهوم

کنید، های دیگر کپی می وقتی یک فرمول را با استفاده از دستگیره پر کردن به سلول
کند. این  استفاده می  (Reference Relative) نسبی ارجاعفرض از اکسل به طور پیش 
کند. برای مثال،  ها در فرمول به نسبت موقعیت جدیدشان تغییر می یعنی آدرس سلول

کپی کنید، فرمول به طور خودکار به   C2به سلول  C1را از سلول  A1+B1=اگر فرمول 
=A2+B2  موارد بسیار مفید است.  ٪۹۵کند. این قابلیت در  تغییر می 

اما گاهی اوقات نیاز داریم که یک بخش از فرمول هنگام کپی شدن، ثابت بماند. در  
آید. برای مطلق کردن یک  به کار می  (Reference Absolute) مطلق ارجاعاینجاست که 

کنیم )یا با انتخاب  قبل از حرف ستون و شماره سطر استفاده می  $ آدرس، از علامت دلار  
 (. F4ن کلید آدرس در نوار فرمول و فشرد

ها را در قرار دارد و شما لیستی از قیمت   E1%( در سلول  9فرض کنید نرخ مالیات )مثلاً    کاربردی:  مثال •
  B2مالیات هر قیمت را محاسبه کنید. فرمول برای سلول  Bخواهید در ستون دارید. می  Aستون 

شود  تبدیل می  A3*E2=به  B3. اگر این فرمول را به پایین کپی کنید، برای سلول A2*E1=شود: می 
است. راه حل صحیح، استفاده از ارجاع مطلق است.   E1که اشتباه است، زیرا نرخ مالیات همیشه در  

. حال با کپی کردن این فرمول  A2*$E$1=باید به این صورت نوشته شود:    B2فرمول صحیح در سلول  
و... تغییر   A3  ,A4به صورت نسبی به    A2ماند و بخش  همیشه ثابت باقی می  E$1$ به پایین، بخش  

 کند.می 
 آماده: پیش از  هایفرمول  (:Functions) توابع 
شده است که یک نام مشخص دارد و  تعریف یک فرمول از پیش  (Function) تابعیک 

کند. ساختار کلی یک تابع به صورت  محاسبات پیچیده یا رایج را ساده می 
 است.   ها(نام_تابع=)آرگومان 

 پرکاربرد:  آماری و ریاضی توابع  •
o SUM ها. مثال:  ای از سلول : برای جمع کردن محدوده=SUM(A1:A10)    1تمام اعداد از سلولA    تاA10  

 کند. را جمع می 
o AVERAGE :برای محاسبه میانگین حسابی یک محدوده. مثال : =AVERAGE(B1:B50 ) 
o MAX :برای یافتن بزرگترین عدد در یک محدوده. مثال :=MAX(C1:C100 ) 
o MIN :برای یافتن کوچکترین عدد در یک محدوده. مثال :=MIN(C1:C100 ) 
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o COUNTهای خالی یا حاوی  هستند. این تابع سلول  عدد حاوی هایی که : برای شمارش تعداد سلول
 COUNT(D1:D20 )=گیرد. مثال: متن را نادیده می 

o COUNTA چه عدد باشند چه متن(.  نیستند خالیهایی که : برای شمارش تعداد سلول( 
دهد تا بر اساس یک  ا اجازه می یکی از قدرتمندترین توابع اکسل. این تابع به شم :IF منطقی تابع •

,value_if_true, IF(logical_test =گیری کنید. ساختار آن به این صورت است: شرط، تصمیم 
value_if_false ) 

o logical_test مثلاً : شرطی که بررسی می( شودA2>50 .) 
o value_if_true شود. : مقداری که در صورت درست بودن شرط، نمایش داده می 
o value_if_false شود. : مقداری که در صورت غلط بودن شرط، نمایش داده می 
o :آموزان در ستون فرض کنید نمرات دانش  مثالA  خواهیم در ستون قرار دارد. میB   وضعیت قبولی

  , IF(A2=>10=نویسیم: می  B2است. در سلول  ۱۰ها را مشخص کنیم. شرط قبولی، نمره بالای آن
آموز به طور خودکار وضعیت  . اگر این فرمول را به پایین کپی کنیم، برای هر دانش"مردود"(  "قبول",

 دهد. قبولی یا مردودی را نمایش می 
 کاربرگ  زیبایی و خوانایی (؛Formatting)  بندیقالب  :۴-۴

کننده و غیرقابل استفاده است.  بندی مناسب، گیج یک کاربرگ پر از اعداد بدون قالب 
بندی  بخشد. ابزارهای اصلی قالب ای می های شما معنا و ظاهر حرفه بندی به داده قالب 

 قرار دارند.  Homeدر زبانه 
ها و  این بخش بسیار مهم است. با انتخاب سلول (: Formatting Number) اعداد بندیقالب  •

توانید نحوه  (، می Homeدر زبانه  Number)یا از گروه  Cells Formatکلیک کردن و انتخاب راست 
 نمایش اعداد را مشخص کنید. 

o General:  فرض. حالت پیش 
o Number:   .برای نمایش اعداد با تعداد مشخصی از ارقام اعشار 
o Currency:   .برای نمایش اعداد به صورت واحد پولی )مانند تومان یا دلار( همراه با جداکننده هزارگان 
o Percentage:  دهد. ضرب کرده و علامت درصد )%( را نمایش می  100عدد را در 
o Date:   ای مختلف تاریخ. هبرای نمایش اعداد سریالی به صورت فرمت 
توانید فونت، اندازه فونت، رنگ  ، میWordافزار مشابه نرم  (:Formatting Cell) هاسلول  بندی قالب  •

( را تغییر دهید. استفاده از  Bordersها ) ( و کادر دور سلولFill Colorزمینه سلول ) متن، رنگ پس 
 دهد. ت افزایش می های سرتیتر، خوانایی جدول را به شد کادرها و رنگی کردن سلول

ابزاری برای ادغام چند سلول مجاور به یک سلول بزرگتر   (:Merge  &  Center)  کردن  چینوسط   و  ادغام •
 چین کردن محتوای آن. این قابلیت برای ایجاد عناوین اصلی برای جداول بسیار کاربرد دارد. و وسط 

دهد  رتمند که به شما اجازه می یک ابزار تحلیلی قد (:Formatting Conditional)  شرطی بندیقالب  •
توانید به اکسل  ها را به صورت خودکار بر اساس مقادیرشان تغییر دهید. برای مثال، می ظاهر سلول

میلیون   ۱های بالای زمینه قرمز نمایش بده" یا "تمام فروش را با پس  ۱۰بگویید: "تمام نمرات کمتر از 
 کند. ها کمک شایانی می تومان را سبز کن". این کار به تحلیل چشمی سریع داده 

 ( Sort &  Filter) کردن فیلتر و سازیمرتب  ها؛داده   مدیریت :۵-۴
قرار   Dataکنید، این دو ابزار که در زبانه ها کار میهای طولانی از داده وقتی با لیست 

 ود. دارند، بهترین دوستان شما خواهند ب
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های خود را بر اساس یک یا چند ستون به ترتیب  دهد تا داده به شما اجازه می  (:Sort) سازیمرتب  •
یا از بزرگ  Aبه  Z: از Descendingیا از کوچک به بزرگ( یا نزولی ) Zبه  A: از Ascendingصعودی )

مثلاً ابتدا بر اساس  سازی چندسطحی نیز انجام دهید، توانید مرتب به کوچک( مرتب کنید. شما می 
 های خانوادگی یکسان، بر اساس نام کوچک مرتب کنید. نام خانوادگی و سپس برای نام 

کند. با کلیک بر  این ابزار یک فلش کوچک در کنار سرتیتر هر ستون اضافه می  (:Filter) کردن فیلتر •
عنی فقط سطرهایی را  ها را بر اساس معیارهای خاصی فیلتر کنید، یتوانید داده روی این فلش، می 

نمایش دهید که با شرط شما مطابقت دارند و بقیه را به صورت موقت مخفی کنید. برای مثال، در یک  
توانید فقط کارمندان بخش "فروش" را نمایش دهید یا فقط افرادی که در سال  لیست از کارمندان، می
 اند. خاصی استخدام شده 

 (Charts) نمودارها با کار ها؛داده  کشیدن  تصویر به :۶-۴
های عددی  کند. نمودارها، داده تر از اعداد تحلیل می مغز انسان تصاویر را بسیار سریع 

 کنند. شما را به یک داستان بصری تبدیل می 
 نمودار:   ایجاد .1
خواهید برایشان نمودار بکشید را انتخاب کنید )شامل سرتیترهای سطر و  هایی که می محدوده داده  .1

 ستون(. 
 بروید.   Insertبه زبانه  .2
 ، نوع نمودار مورد نظر خود را انتخاب کنید. Chartsدر گروه  .3
 آنها:  کاربرد  و نمودار   متداول انواع .2
o ستونی نمودار (Chart Column:)  های مختلف )مثلاً  بهترین گزینه برای مقایسه مقادیر بین دسته

 مقایسه فروش محصولات مختلف(. 
o خطی نمودار (Chart Line:)   ًبهترین گزینه برای نمایش روند تغییرات یک متغیر در طول زمان )مثلا

 نمایش روند فروش ماهانه در طول یک سال(. 
o  ای دایره   نمودار  (Chart Pie :)    برای نمایش سهم هر جزء از یک کل )مثلاً درصد سهم هر محصول از کل

 فروش(. این نمودار فقط برای یک سری داده مناسب است. 
o ایه میل   نمودار  (Chart Bar:)   ها به صورت افقی هستند. زمانی که  مشابه نمودار ستونی است اما میله

 ها طولانی است، خوانایی بهتری دارد. نام دسته 
شوند که به شما  ظاهر می   Formatو    Design Chartهای متنی  پس از ایجاد نمودار، زبانه 

(، عناوین محورها  Chart Titleدار )دهند تمام اجزای نمودار، از جمله عنوان نمواجازه می 
(Axis Titles رنگ ،) سازی کنید.ها و سبک آن را به طور کامل شخصی 

تسلط بر اکسل یک فرآیند است و بهترین راه برای یادگیری آن، تمرین عملی است. با  
ها و توابع را امتحان کنید و از به چالش کشیدن خود  های مختلف کار کنید، فرمول داده 

ای شما  آورید، در تمام مسیر حرفه افزار به دست می د. قدرتی که از این نرم نترسی
 رسان خواهد بود. یاری 
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 (Databasesفصل پنجم: استفاده از پایگاه داده )
و با اعداد در   Wordها در دهی اطلاعات خوش آمدید. تا اینجای کار، ما با واژهبه دنیای سازمان 

Excel  شود و این اطلاعات با یکدیگر ایم. اما زمانی که حجم اطلاعات ما بسیار زیاد می کار کرده
اسخگو  پ Excelافزارهای صفحه گسترده مانند کنند، دیگر نرمای پیدا می ارتباطات پیچیده 

ها، تمام اعضا و تمام  نخواهند بود. تصور کنید یک کتابخانه بزرگ بخواهد اطلاعات تمام کتاب 
مدیریت کند. این کار به سرعت  Excelهایی که هر عضو به امانت گرفته را در یک فایل کتاب 

  عدم)ثبت چندباره اطلاعات یک عضو( و  تکراری هایداده منجر به بروز مشکلات جدی مانند 
)تغییر آدرس یک عضو در یک بخش و فراموش کردن تغییر آن در بخش  هاداده  یکپارچگی

شود. یک پایگاه داده،  وارد میدان می  ( Database)  داده  پایگاه دیگر( خواهد شد. اینجاست که 
سازی، مدیریت و  یافته و ساختاریافته از اطلاعات است که برای ذخیره یک مجموعه سازمان 

ابزار   Microsoft Accessهای مرتبط طراحی شده است. رآمد حجم عظیمی از داده بازیابی کا
ای بر روی کامپیوترهای  های داده رابطه استاندارد مایکروسافت برای ایجاد و مدیریت این پایگاه 

گیریم که چرا و چگونه از یک صفحه گسترده ساده  شخصی است. در این فصل جامع، ما یاد می 
ده هوشمند مهاجرت کنیم. ما با اجزای بنیادین یک پایگاه داده، یعنی جداول،  به یک پایگاه دا

گیریم چگونه یک سیستم ها، به صورت عمیق آشنا شده و یاد می ها و گزارشوجوها، فرم پرس 
 اطلاعاتی کوچک اما قدرتمند برای خود بسازیم.

 داده   پایگاه یک هایستون  بنیادین؛ مفاهیم :۱-۵
را باز کنیم، باید با واژگان و مفاهیم اصلی که شالوده هر  Accessافزار نرم  قبل از آنکه حتی

دهند، آشنا شویم. درک این مفاهیم حیاتی است، زیرا منطق کار با  ای را تشکیل می پایگاه داده 
Access ها استوار است. کاملاً بر پایه آن 

سازی  ها محل ذخیره ، جدول است. جدول ترین جزء هر پایگاه دادهترین و بنیادی اصلی   (: Table)  جدول •
ها هستند. هر جدول به موضوع خاصی اختصاص دارد. برای مثال، در پایگاه داده یک دانشگاه،  داده 

توانیم یک جدول برای »دانشجویان«، یک جدول برای »اساتید« و یک جدول برای »دروس«  ما می 
 کند.لوگیری می داشته باشیم. این تفکیک موضوعی، از آشفتگی اطلاعات ج

گویند. هر فیلد، یک  ها فیلد می هایی تشکیل شده است که به آنهر جدول از ستون  (:Field) فیلد •
کند. برای مثال، در جدول »دانشجویان«،  خصوصیت یا ویژگی مشخص از آن موضوع را توصیف می 

توانند شامل »کد دانشجویی«، »نام«، »نام خانوادگی«، »رشته تحصیلی« و »سال ورود«  فیلدها می 
 باشند. 

شود. یک رکورد، مجموعه کاملی از  هر سطر در یک جدول، یک رکورد نامیده می  (:Record) رکورد •
اطلاعات مربوط به یک موجودیت واحد در آن جدول است. برای مثال، یک سطر در جدول »دانشجویان«  
که شامل اطلاعات کامل یک دانشجوی خاص )کد دانشجویی، نام، نام خانوادگی و...( است، یک رکورد 

 شود. حسوب می م
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ترین مفاهیم در طراحی پایگاه داده است. کلید اصلی،  این یکی از مهم (:Key Primary) اصلی کلید •
است.   غیرتکراری و فرد منحصربه یک فیلد )یا ترکیبی از چند فیلد( است که مقدار آن در هر رکورد 

توانند مقدار کلید  ی نمی وظیفه کلید اصلی، شناسایی یکتای هر رکورد در جدول است. هیچ دو رکورد
اصلی یکسانی داشته باشند. برای مثال، »کد دانشجویی« در جدول دانشجویان یا »کد ملی« برای  

ها برای کلید اصلی هستند، زیرا هیچ دو دانشجویی کد یکسان ندارند. اما »نام  افراد، بهترین گزینه 
انشجو نام خانوادگی یکسانی داشته  تواند کلید اصلی باشد، زیرا ممکن است چند دخانوادگی« نمی 

 باشند. کلید اصلی، اساس ایجاد ارتباط بین جداول است. 
( در توانایی  Relational Databaseای ) قدرت واقعی یک پایگاه داده رابطه  (:Relationship) ارتباط •

فیلدی    برقراری ارتباط بین جداول مختلف از طریق فیلدهای مشترک )معمولاً کلید اصلی یک جدول با
توانیم بین جدول »دانشجویان« و جدول »دروس  در جدول دیگر( نهفته است. برای مثال، ما می 

توانیم بفهمیم هر  انتخاب شده« از طریق فیلد »کد دانشجویی« ارتباط برقرار کنیم. به این ترتیب، می 
انشجو را در جدول  هایی را انتخاب کرده است، بدون آنکه نیاز باشد اطلاعات کامل ددانشجو چه درس 

 دروس نیز تکرار کنیم. 
 آن  اصلی  شیء چهار و Access  محیط  با آشنایی  :۲-۵

کنید، با یک محیط نسبتاً خلوت مواجه  ایجاد می   Accessوقتی یک پایگاه داده جدید در  
قرار دارد که تمام اشیاء   ( Pane Navigation)  ناوبری پنلشوید. در سمت چپ، می 

(Objects پایگاه داده شما را به صورت دسته ) دهد. کار در  بندی شده نمایش میAccess 
 چرخد:عمدتاً حول ساخت و استفاده از چهار نوع شیء اصلی می 

 های شما هستند. همانطور که گفته شد، قلب تپنده و محل ذخیره تمام داده  (:Tables) جداول .1
سازی و استخراج اطلاعات خاص از  ابزارهایی برای جستجو، فیلتر کردن، مرتب   (:Queries)  وجوهاپرس  .2

 دهند از پایگاه داده خود »سوال بپرسید«. وجوها به شما اجازه می یک یا چند جدول. پرس
رای ایجاد یک رابط کاربری گرافیکی و کاربرپسند جهت ورود، نمایش و ویرایش  ب (: Forms) هافرم  .3

 تر از کار مستقیم با جداول است. تر و امن ها بسیار آسان ها در جداول. کار با فرم داده 
ای و  بندی شده، حرفه ها به صورت قالب سازی و چاپ داده برای نمایش، خلاصه   (: Reports) هاگزارش .4

 آماده ارائه. 
 جداول طراحی و ایجاد داده؛ مخزن  ساختن :۳-۵

اولین قدم در ساخت هر پایگاه داده، ایجاد جداول آن است. بهترین روش برای ایجاد  
ین نما، شما ساختار  است. در ا (View Design) طراحی نماییک جدول، استفاده از 

 کنید. ای، تعریف می جدول خود را قبل از ورود هرگونه داده 
 : Design Viewبرای ایجاد جدول در 

 کلیک کنید.  Design Tableبروید و روی   Createبه زبانه  .1
خواهید در جدول داشته باشید، باید سه مشخصه را در هر  در پنجره باز شده، برای هر فیلدی که می  .2

 وارد کنید: سطر 
o Name Field مثلاً  فیلد(: )نام( نام توصیفی برای ستون شماFirstName  ,BirthDate .) 
o Type Data ای که در این فیلد ذخیره  این بخش بسیار حیاتی است. شما باید نوع داده  داده(: )نوع

وانید در یک  تکند )مثلاً نمی ها کمک می خواهد شد را مشخص کنید. این کار به حفظ یکپارچگی داده 
 فیلد از نوع تاریخ، متن وارد کنید(. 
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o Description :)توضیح اختیاری در مورد فیلد برای راهنمایی خودتان یا دیگران.  )توضیحات 
 : Access در  متداول  هایداده  انواع

• Text Short:    کاراکتر )مانند نام، نام خانوادگی، شهر(.  255برای متون کوتاه تا 
• Text Long:   های کامل(. برای متون طولانی )مانند توضیحات، آدرس 
• Number:   های عددی که قرار است در محاسبات شرکت کنند )مانند تعداد، قیمت، نمره(. برای داده 
• Date/Time: .برای ذخیره تاریخ، زمان یا هر دو 
• urrencyC :  سازی شده و دقت بالایی دارد. نوع خاصی از داده عددی که برای مقادیر پولی بهینه 
• AutoNumber:   فرد که به صورت خودکار توسط  یک عدد منحصربهAccess    برای هر رکورد جدید تولید

 شود. این گزینه بهترین انتخاب برای فیلدهای کلید اصلی است. می 
• Yes/No:  .)برای فیلدهایی که فقط دو حالت دارند )بله/خیر، درست/غلط، فعال/غیرفعال 
• Hyperlink:   های وب یا ایمیل. برای ذخیره آدرس 

برای جدول خود تعیین    ( Key aryPrim)  اصلی  کلید پس از تعریف تمام فیلدها، باید یک  
است( کلیک کرده   AutoNumberکه از نوع  StudentIDکنید. روی فیلد مورد نظر )مثلاً 

( کلیک کنید. در نهایت  Primary Keyروی آیکن کلید ) Design Tableو سپس از زبانه 
 ( ذخیره کنید. tblStudentsجدول را با یک نام معنادار )مانند 

 ( Queries) وجوهاپرس   با اطلاعات استخراج ها؛داده   از پرسیدن :۴-۵
ها را در جداول خود وارد کردید، نوبت به استخراج اطلاعات مفید از  پس از اینکه داده 

ابزار شما برای این کار هستند. برای مثال،   (Queries) وجوهاپرس رسد. ها می آن
شته کامپیوتر که در تهران  وجو بسازید که »لیست تمام دانشجویان ر توانید یک پرس می 

 کنند« را به شما نشان دهد. زندگی می 
 است: Design Queryوجو، استفاده از بهترین راه برای ساخت پرس 

 کلیک کنید.  Design Queryبروید و روی   Createبه زبانه  .1
انتخاب کنید.  وجو را خواهد جداول مورد نیاز برای این پرس شود که از شما می ای باز می پنجره  .2

 جدول)های( مورد نظر را اضافه کرده و پنجره را ببندید. 
وجو نمایش داده شوند را از لیست  خواهید در نتیجه پرس ، فیلدهایی که می Query Designدر پنجره   .3

 فیلدهای جدول در بالا، به شبکه طراحی در پایین بکشید و رها کنید. 
شبکه طراحی است. در این ردیف، شما شرط خود را برای  در   )معیار( Criteriaترین بخش، ردیف مهم  .4

 کنید. فیلتر کردن رکوردها وارد می 
 (: Criteria)  معیارها  از هاییمثال 

 )فقط رکوردهایی که شهرشان تهران است را نشان بده(.  ="تهران"برای فیلد »شهر« از نوع متنی:  •
 است(.  ۱۷)فقط دانشجویانی که معدلشان بالای  17<برای فیلد »معدل« از نوع عددی:  •
  And #01/01/2023# Between #12/31/2023#برای فیلد »تاریخ استخدام« از نوع تاریخ:  •

 قرار گیرند.  #ها باید بین دو علامت تاریخ (.  ۲۰۲۳شدگان در سال )استخدام 
(، نتیجه در یک نمای جدولی  Runوجو )با کلیک روی دکمه پس از اجرای پرس 

(Datasheet View نمایش داده می )  شود که فقط شامل رکوردهایی است که با شرط
وجو را ذخیره کرده و هر زمان که نیاز داشتید  توانید این پرس شما مطابقت دارند. شما می 

 دوباره اجرا کنید. 
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 ( Forms) هافرم   با  داده ورود سهولت اربری؛ک رابط ایجاد :۵-۵
 ها فرم کننده و مستعد خطا باشد. تواند خستهورود مستقیم داده به جداول می 

(Forms)   دهند. یک فرم، یک رابط  یک راه حل زیبا و کاربرپسند برای این مشکل ارائه می
دهد و کار ورود گرافیکی است که معمولاً اطلاعات یک رکورد را در یک صفحه نمایش می 

 کند.تر می و ویرایش داده را بسیار ساده 
 ت: اس  Accessترین راه برای ایجاد فرم، استفاده از ابزارهای خودکار ساده 

 (. tblStudentsخواهید برای آن فرم بسازید، کلیک کنید )مثلاً در پنل ناوبری، روی جدولی که می  .1
 بروید.  Createبه زبانه  .2
، اکسس به صورت خودکار یک فرم ساده بر اساس تمام فیلدهای جدول  Formبا کلیک بر روی دکمه   .3

 کند. انتخاب شده، ایجاد می
استفاده کنید. این ابزار شما را مرحله   Wizard Formتوانید از برای کنترل بیشتر بر روی فرآیند، می  .4

 کند.به مرحله در انتخاب فیلدها، تعیین چیدمان و سبک فرم راهنمایی می 
هایی برای انجام عملیات مختلف )مانند ذخیره رکورد، رفتن  توانند شامل دکمه ها می فرم 

افزودن رکورد جدید( باشند که کار با پایگاه داده را برای کاربران نهایی   به رکورد بعدی، 
 کند. بسیار آسان می 

 ( Reports) هاگزارش  ساخت  اطلاعات؛ ایحرفه  ارائه :۶-۵
ای  ها، ارائه نتایج به صورت قابل فهم و حرفه آوری و مدیریت داده هدف نهایی از جمع 

اند. یک گزارش، اطلاعات  برای این منظور طراحی شده  (Reports) هاگزارش است. 
وجوها را به شکلی بهینه برای چاپ یا نمایش بر روی  استخراج شده از جداول یا پرس 

 کند.بندی می صفحه، قالب 
 ترین راه برای ایجاد گزارش، استفاده از ابزارهای خودکار است: ها، ساده مانند فرم 

 خواهید از آن گزارش تهیه کنید را انتخاب نمایید. می وجویی که جدول یا پرس  .1
 کلیک کنید تا یک گزارش استاندارد و سریع ایجاد شود.  Reportبروید و روی دکمه   Createبه زبانه  .2
 دهد: بهترین گزینه است. این ابزار به شما اجازه می  Wizard Reportبرای کنترل کامل بر فرآیند،  .3
o تخاب کنید. فیلدهای مورد نظر خود را ان 
o  بندی گروهها را بر اساس یک یا چند فیلد  داده  (Grouping )    کنید )مثلاً لیست دانشجویان را بر اساس

 بندی کنید(. رشته تحصیلی گروه 
o  سازیمرتب رکوردها را در هر گروه (Sorting )  .نمایید 
o ام دهید )مثلاً محاسبه  عملیات محاسباتی مانند جمع یا میانگین را برای هر گروه یا برای کل گزارش انج

 میانگین معدل هر رشته(. 
o  .چیدمان و سبک ظاهری گزارش را انتخاب کنید 

اند تا شما دقیقاً ببینید که  طراحی شده   Preview Printها برای مشاهده در نمای  گزارش
نیازمند تغییر طرز فکر از   Accessخروجی چاپ شده به چه شکل خواهد بود. تسلط بر 

ای است، اما زمانی که بر این منطق مسلط شوید،  های مسطح به ساختارهای رابطه لیست
 توانایی شما در مدیریت اطلاعات به طور چشمگیری افزایش خواهد یافت. 
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 (Presentationفصل ششم: ارائه مطلب )
های  به فصل هنر و علم ارتباطات بصری خوش آمدید. پس از کار با متن، اعداد و داده 

های خود  ها و داستان ها، گزارشساختاریافته، اکنون زمان آن است که یاد بگیریم چگونه ایده 
ای و  یادماندنی به مخاطب ارائه دهیم. در دنیای حرفه را به صورت جذاب، متقاعدکننده و به 

مروز، توانایی ارائه مطلب یک مهارت کلیدی است. یک ایده عالی اگر به خوبی ارائه  آکادمیک ا
ابزار استاندارد   Microsoft PowerPointنشود، هرگز تأثیر واقعی خود را نخواهد گذاشت. 

کند تا پیام خود را از طریق ترکیبی های بصری است که به شما کمک می جهانی برای ساخت ارائه
، نمودار و انیمیشن به مخاطب منتقل کنید. هدف این فصل صرفاً آموزش کلیک  از متن، تصویر

ها نیست؛ هدف این است که شما را با اصول یک ارائه مؤثر آشنا کنیم. ما یاد  بر روی دکمه 
گیریم که یک ارائه خوب، بیش از هر چیز به محتوای قوی، طراحی تمیز و خوانا، و ساختاری  می 

کند.  سازی میورپوینت ابزاری است که این اصول را به بهترین شکل پیاده منطقی نیاز دارد. پا
در این راهنمای جامع، ما سفری را از یک اسلاید سفید و خالی آغاز کرده، ساختار ارائه را شکل  

افزاییم های حرکتی هوشمندانه می کنیم، به آن جلوهدهیم، آن را با محتوای بصری غنی می می 
 کنیم.را برای یک ارائه با اعتماد به نفس آماده می و در نهایت، شما 

 پاورپوینت کار محیط  با  آشنایی  استودیو؛  به ورود :۱-۶
شوید که به شما امکان  ای مواجه می ، با صفحه Excelو  Wordهنگام اجرای پاورپوینت، مانند 

  ده آما هایقالب یا استفاده از  (Presentation Blank) خالی ارائهانتخاب بین یک 
(Templates )  توانند نقطه شروع بسیار خوبی باشند زیرا شامل  ها می دهد. قالب را می

ای و هماهنگ از نظر رنگ و فونت هستند. با این حال، برای یادگیری اصول، های حرفه طراحی 
 کنیم.ما با یک ارائه خالی شروع می 

دارد که از سه بخش اصلی  نام  (View Normal) معمولی  نمایمحیط اصلی کار در پاورپوینت، 
 تشکیل شده است: 

( از  Thumbnailیک ستون در سمت چپ پنجره که تصاویر کوچکی )  (:Pane Slides) اسلایدها پنل •
دهد تا به سرعت  دهد. این پنل به شما اجازه می تمام اسلایدهای ارائه شما را به ترتیب نمایش می 

( تغییر دهید،  Drag and Dropکشیدن و رها کردن )ها را با بین اسلایدها جابجا شوید، ترتیب آن 
 اسلایدی را حذف یا یک اسلاید جدید اضافه کنید. 

این بخش بزرگ و مرکزی، بوم نقاشی شماست. در اینجا شما   (:Pane Slide) اصلی اسلاید پنل •
د. شما  کنیمحتوای اسلاید فعال )اسلایدی که در پنل اسلایدها انتخاب شده( را مشاهده و ویرایش می

 دهید. متن، تصاویر و سایر عناصر خود را در این قسمت قرار می 
وجود دارد. این   Notesدر پایین پنل اسلاید اصلی، بخشی به نام  (: Pane Notes) هایادداشت  پنل •

ها، نکات کلیدی، یا متنی که  توانید یادداشتالعاده برای سخنران است. شما می یک ابزار فوق 
  شما  برای فقطها ارائه به زبان بیاورید را در این بخش تایپ کنید. این یادداشت خواهید در حین می 

 ها را نخواهند دید. ( قابل مشاهده است و مخاطبان آن Presenter Viewدر نمای ویژه ارائه )  )سخنران(
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,  Home ,Insert ,Designهایی مانند ( با زبانهRibbonدر بالای پنجره، ریبان )
Transitions ,imationsAn  وShow Slide   قرار دارد که تمام ابزارهای مورد نیاز شما را

 در خود جای داده است. 
 هاچیدمان   و اسلایدها  با کار ارائه؛  اسکلت ساخت :۲-۶

ساخت است که بر روی یک اسکلت محکم بنا  یک ارائه خوب مانند یک ساختمان خوش 
ها شکل  ( آنLayoutاسلایدها و چیدمان ) شده. در پاورپوینت، این اسکلت توسط 

 گیرد. می 
، یک اسلاید جدید به ارائه  Slide New، با کلیک بر روی دکمه Homeدر زبانه  جدید: اسلاید افزودن •

 شود. شما اضافه می 
این یکی از مفاهیم بنیادین پاورپوینت است. هر اسلاید دارای یک   (:Layout Slide) اسلاید  چیدمان •

برای انواع مختلف محتوا )مانند عنوان،   ( Placeholders) هاجانگهدارنده چیدمان است که شامل 
باشد. به جای اینکه عناصر را به صورت دستی روی یک صفحه خالی قرار  متن، تصویر، نمودار( می 

شده، ثبات و نظم بصری را در کل ارائه شما تضمین  های از پیش تعریف دهید، استفاده از چیدمان 
 کند.می 

o متداول:  چیدمان انواع 
▪ Slide Title:  دهنده. چیدمان اسلاید اول، برای عنوان اصلی ارائه و نام ارائه 
▪ Content and Title:   پرکاربردترین چیدمان، شامل یک عنوان در بالا و یک جانگهدارنده بزرگ برای

 دار(، تصویر، نمودار یا سایر عناصر. های بولتمتن )لیست 
▪ Header Section:   های مختلف ارائه. برای جدا کردن بخش 
▪ Blank ه باشید. خواهید یک طراحی کاملاً سفارشی داشت: یک اسلاید کاملاً خالی برای زمانی که می 

، چیدمان Layoutکلیک کرده و از منوی برای تغییر چیدمان یک اسلاید، روی آن راست 
 مورد نظر را انتخاب کنید. 

کلیک کردن، یک  توانید با راست در پنل اسلایدها در سمت چپ، شما به راحتی می   اسلایدها:  مدیریت •
  حذف نمایید یا آن را  (Slide uplicateD) تکثیرکنید، آن را  (Paste) الصاقو  ( Copy)  کپیاسلاید را 

(Slide Delete)  .کنید 
 یکپارچه بصری هویت یک   ایجاد زیباسازی؛ و  طراحی :۳-۶

ظاهر ارائه شما به اندازه محتوای آن اهمیت دارد. یک طراحی شلخته و ناهماهنگ  
کند تا به راحتی  به شما کمک می   Designدار کند. زبانه  تواند اعتبار پیام شما را خدشه می 

 ای و یکپارچه به ارائه خود ببخشید. یک ظاهر حرفه 
شده است  های از پیش طراحی ها و افکتنت ها، فوای کامل از رنگ یک تم، مجموعه   (:Themes)  هاتم •

کند. انتخاب  شود و هماهنگی بصری را تضمین می که با یک کلیک بر روی کل اسلایدهای شما اعمال می 
 کند.نیاز می های مکرر در مورد رنگ و فونت بی گیرییک تم مناسب در ابتدای کار، شما را از تصمیم

های متفاوتی  ، ترکیب رنگ Variantsتوانید از بخش تم، می پس از انتخاب یک    (:Variants) متغیرها •
 از همان تم را امتحان کنید. 

زمینه دهد تا پس این گزینه به شما اجازه می  (:Background Format) زمینه پس  بندیقالب  •
 اسلاید)های( خود را با یک رنگ ثابت، یک گرادیان رنگی، یک الگو یا حتی یک تصویر دلخواه پر کنید. 
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به یاد داشته باشید که اسلایدهای شما باید    خوانایی.  و  سادگی  طراحی:  در   مهم  اصل  یک
های طولانی  های شما باشند، نه اینکه با شما رقابت کنند. از قرار دادن متن مکمل صحبت 

دار  های بولتهای سنگین در اسلایدها خودداری کنید. به جای آن از لیستو پاراگراف 
ده کنید. کنتراست بالا  ( استفا White Spaceکوتاه، کلمات کلیدی و فضای خالی زیاد )

زمینه روشن یا برعکس( برای  زمینه )مثلاً متن تیره روی پس بین رنگ متن و رنگ پس
 خوانایی از راه دور ضروری است. 

 Animations و  Transitions حرکتی؛  هایجلوه  افزودن :۴-۶
توانند به جذابیت  می داری استفاده شوند،  های حرکتی اگر به درستی و با خویشتنجلوه

ها، ارائه شما را به یک سیرک  و جریان ارائه کمک کنند. اما استفاده بیش از حد از آن
 کند. دیجیتال تبدیل کرده و تمرکز مخاطب را از پیام اصلی منحرف می 

  اسلاید  به اسلاید یک ازهایی هستند که هنگام جابجایی ها جلوهاین  (:Transitions) اسلاید گذار •
 قرار دارند.  Transitionsها در زبانه  شوند. این افکت نمایش داده می  یبعد 

o یک گذار ساده و ظریف مانند  ای: حرفه  توصیهFade  یاPush   را انتخاب کرده و با کلیک بر روی دکمه
All to Apply خود اعمال کنید. این کار یکپارچگی و ریتم آرامی به ارائه    اسلایدهای تمام، آن را بر روی
 کنند، پرهیز کنید. های پر زرق و برق و چرخشی که حواس را پرت می بخشد. از افکتما می ش

)مانند یک   اسلاید یک داخل عناصرهایی هستند که بر روی ها جلوهاین  (:Animations) انیمیشن •
 قرار دارند.   Animationsها در زبانه شوند. این افکت متن، یک تصویر یا یک نمودار( اعمال می 

o هدف اصلی از انیمیشن، کنترل جریان اطلاعات است. به جای نمایش    کنیم؟  استفاده  انیمیشن   از  چرا
ر کنید. این کار به شما  توانید هر بولت پوینت را با یک کلیک ظاهباره یک اسلاید پر از متن، می یک 

دهد تا در مورد هر نکته به صورت مجزا صحبت کرده و توجه مخاطب را دقیقاً به همان بخشی  اجازه می 
 خواهید جلب نمایید. که می 

o عنصر مورد نظر را انتخاب کرده و از زبانه  اعمال: نحوهAnimations   از دسته ً یک افکت )معمولا
 ( را انتخاب کنید. Fadeیا   Appearند مان  Entranceهای ورود یا  افکت 

o های چرخشی، پرشی و صداهای اضافی به شدت پرهیز  از انیمیشن  پاورپوینت(:  با  )مرگ  جدی  هشدار
کنید. هر انیمیشن باید دلیلی داشته باشد. اگر دلیلی برای حرکت یک عنصر وجود ندارد، اجازه دهید  

 ثابت بماند. 
 اجرا  برای سازیآماده  و یاستاد  نمای  ای؛حرفه  ابزارهای :۵-۶

 برای اینکه ارائه خود را به سطح بالاتری ببرید، باید با دو ابزار قدرتمند دیگر آشنا شوید. 
قرار دارد. استاد    Viewاین یک نمای ویژه است که در زبانه    (:View Master Slide)  اسلاید  استاد  نمای •

کند. به جای  اسلاید، یک الگوی اصلی است که ظاهر و چیدمان تمام اسلایدهای ارائه شما را کنترل می 
تک اسلایدها تغییر دهید، کافیست یک بار این کار را در استاد اسلاید  اینکه فونت عناوین را در تک 

خواهید دهای مرتبط اعمال شود. اگر می انجام دهید تا تغییرات به صورت خودکار بر روی تمام اسلای 
لوگوی شرکت شما در گوشه تمام اسلایدها نمایش داده شود، کافیست آن را یک بار در استاد اسلاید  

 العاده در زمان است. جویی فوق ضامن یکپارچگی مطلق و صرفه   Slide Masterقرار دهید. کار با 
 (:Show Slide & View Presenter) دهندهارائه   نمای و اسلاید  نمایش •
o  برای شروع ارائه از ابتدا، کلیدF5  را فشار دهید. برای شروع از اسلاید فعلی، ازF5 + Shift   استفاده

 کنید. 
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o  نمای اگر کامپیوتر شما به یک پروژکتور یا مانیتور دوم متصل باشد، پاورپوینت به طور خودکار  
کند. این یک داشبورد فرماندهی برای  را بر روی صفحه شما فعال می  (View Presenter) دهندهارائه 

 شماست. 
o بینید: می   شما  دهنده،ارائه  نمای در 
 است. اسلاید فعلی که مخاطب در حال دیدن آن  ▪
 تصویر کوچکی از اسلاید بعدی.  ▪
 اید. ها تایپ کرده ( که در پنل یادداشت Speaker Notesهای سخنران )یادداشت  ▪
 یک تایمر برای مدیریت زمان.  ▪
o اسلاید اصلی را به صورت تمام صفحه بر روی پرده نمایش   فقط و فقط شما مخاطب زمان،  همان  در

ای  کند تا ارائهدهد و به شما کمک می ای می العاده فوق  بیند. این قابلیت به شما اعتماد به نفس می 
 روان و مسلط داشته باشید. 

 گذاری اشتراک  و خروجی :۶-۶
 های مختلفی ذخیره کنید:توانید ارائه خود را با فرمتپس از اتمام کار، می 

• .pptx (Presentation PowerPoint:)   .فرمت استاندارد و قابل ویرایش 
• .ppsx (Show PowerPoint:)   فایلی که به محض دوبار کلیک، مستقیماً وارد حالت نمایش اسلاید

 شود و برای ارسال به دیگران جهت مشاهده )و نه ویرایش( مناسب است. می 
• PDF:    گذاری. اشتراکبرای ساختن یک نسخه چاپی یا یک فایل غیرقابل ویرایش از اسلایدها جهت به 

در نهایت، به یاد داشته باشید که پاورپوینت فقط یک ابزار است. موفقیت نهایی شما  
تر، به تمرین و تسلط شما در هنگام  به محتوای پیام، شناخت از مخاطب و از همه مهم 

 ارائه بستگی دارد. 
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 فصل هفتم: اینترنت و ارتباطات
کران خوش آمدید. در فصول گذشته،  به ایستگاه پایانی و در عین حال، دروازه ورود به دنیایی بی 

ما یاد گرفتیم که چگونه کامپیوتر را به عنوان یک ابزار شخصی قدرتمند به خدمت بگیریم.  
.  اینترنت کنیم: اکنون در فصل هفتم، ما این ابزار را به بزرگترین ساخته دست بشر متصل می 

نترنت فقط یک فناوری نیست؛ یک پدیده فرهنگی، اجتماعی و اقتصادی است که نحوه  ای
زندگی، کار، یادگیری و ارتباط ما با یکدیگر را برای همیشه دگرگون کرده است. این شبکه جهانی،  

ها و ارتباطات است. اما همانند هر اقیانوس دیگری،  انتهایی از اطلاعات، فرصت اقیانوس بی 
رانی در آن نه تنها به یک شناور خوب )کامپیوتر شما(، بلکه به مهارت دریانوردی  برای کشتی 

تر،  خوانی )توانایی جستجو و یافتن اطلاعات( و از همه مهم)دانش استفاده از ابزارها(، هنر نقشه 
ترین راهنمای  ها و خطرات )امنیت آنلاین( نیاز داریم. این فصل پایانی، جامع آگاهی از طوفان 

کنیم، ای اینترنت و نحوه اتصال به آن شروع می برای این سفر خواهد بود. ما از مفاهیم پایه   شما
شویم، هنر ارتباطات  وگذار در وب و یافتن اطلاعات تبدیل می سپس به یک متخصص در گشت 

ترین  ای از این فصل را به مهم گیریم و در نهایت، بخش عمده ای از طریق ایمیل را فرا می حرفه 
ضوع، یعنی ساختن یک دژ محکم دیجیتال برای حفاظت از خود در برابر خطرات آنلاین،  مو

 اختصاص خواهیم داد. 
 متصل   دنیای  شالوده - اینترنت درک  اول: بخش

 ساده  شبکه  یک از فراتر چیست؟  اینترنت :۱-۷
ها شبکه کامپیوتری  ترین تعریف، اینترنت یک شبکه جهانی متشکل از میلیوندر ساده 

ها و ای از پروتکل خصوصی، عمومی، دانشگاهی، تجاری و دولتی است که از طریق مجموعه 
ها"، زیرساخت اصلی است که قوانین استاندارد با یکدیگر در ارتباط هستند. این "شبکه شبکه 

ها را تبادل کنند. دهد تا با یکدیگر صحبت کرده و داده راسر جهان اجازه می به کامپیوترها در س
تفاوت    (WWW  یا  Web Wide World)  گسترجهان  وب و    (Internet)  اینترنتمهم است که بین  

ها، روترها، سرورها( است. وب، یکی  ای )کابل قائل شویم. اینترنت، زیرساخت فیزیکی و شبکه
ای از  شود. وب، مجموعهیی است که بر روی این زیرساخت اجرا می هاترین سرویساز محبوب 

ها و میلیاردها سند و منبع به هم پیوسته )صفحات وب( است که از طریق هایپرلینک 
افزاری به نام مرورگر وب  قابل دسترسی هستند. ما برای مشاهده وب از نرم  URLهای آدرس 

های اینترنتی  ( و تماس FTPمیل، انتقال فایل ) های دیگری مانند ایکنیم. سرویساستفاده می 
(VoIP نیز بر روی بستر اینترنت کار می ) .کنند 

 شویم؟می  متصل اینترنت به  چگونه :۲-۷
Service Internet ) اینترنت  خدمات دهندهارائه برای اتصال به اینترنت، شما به یک 

Provider یا ISP)  های  های مخابراتی یا شرکت ها )مانند شرکت نیاز دارید. این شرکت
های مختلفی  دهنده اینترنت( دروازه شما به اینترنت جهانی هستند. روش خصوصی ارائه 

 برای اتصال وجود دارد که هرکدام سرعت و فناوری متفاوتی دارند: 
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• Line Subscriber (Digital DSL:) مولی برای ارائه اتصال اینترنت  این فناوری از خطوط تلفن مع
 کند. پرسرعت استفاده می 

های کواکسیال که برای تلویزیون کابلی  با استفاده از همان کابل  (:Internet Cable) کابلی اینترنت •
 کند. شود، اتصال اینترنتی بسیار سریعی را فراهم می استفاده می 

های  ها را به شکل پالسری اتصال که داده ترین فناوترین و سریع مدرن  (:Optic Fiber) نوری فیبر •
های بسیار بالایی را ارائه  کند و سرعت ای یا پلاستیکی منتقل می های نازک شیشه نوری از طریق رشته 

 دهد. می 
های  (، به دستگاه 5Gو    4Gهای سلولی )مانند  با استفاده از شبکه   (: Internet Mobile)  همراه  اینترنت •

 سیم به اینترنت متصل شوند. دهد تا به صورت بی ه می ها اجاز تاپ موبایل و لپ 
ای برای مناطق دورافتاده که دسترسی به سایر اشکال  گزینه  (:Internet Satellite)   ایماهواره   اینترنت •

 کند.ای کار می های ماهواره اتصال ندارند و از طریق دیش 
 اطلاعات  مدیریت و  یافتن هنر - وب در وگذارگشت  دوم: بخش

 دیجیتال  دنیای  به شما  پنجره وب؛ مرورگر :۳-۷
گستر افزار کلیدی شما برای دسترسی به وب جهان نرم  (Browser Web) وب مرورگر

ها ( را از سرورها دریافت کرده و آن HTMLاست. این برنامه، کدهای صفحات وب )مانند  
 دهد. می بینیم، ترجمه و نمایش را به صورت صفحات بصری و تعاملی که ما می

 . Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Apple Safari محبوب:  مرورگرهای •
 مرورگر:  یک کلیدی اجزای •
o آدرس نوار  (Bar Address :)  جایی که شما آدرس وب( سایتURL را تایپ می ).کنید 
o  هازبانه  (Tabs:)   دهد چندین صفحه وب را به طور همزمان در یک پنجره باز نگه دارید  به شما اجازه می

 ها جابجا شوید. و به راحتی بین آن 
o  شامل دکمه  ناوبری:  هایدکمه( های بازگشتBack( جلو ،)Forward  و بارگذاری مجدد )

(Reload/Refresh .) 
o  هامندی علاقه  یا هانشانک (Bookmarks/Favorites:) های مورد  سایتزاری برای ذخیره آدرس وب اب

 ها دسترسی پیدا کنید. علاقه شما تا بتوانید در آینده به سرعت به آن
o تاریخچه  (History:)  اید. هایی که اخیراً بازدید کرده سایتلیستی از تمام وب 
o دانلودها مدیریت (Downloads:)  را نمایش   ایدهایی که از اینترنت دانلود کرده ای که فایل پنجره

 دهد. می 
 مرورگر: مهم مفاهیم •
o کش  (Cache:)   ها )مانند تصاویر و لوگوها( را به صورت موقت در  سایت هایی از وب مرورگر شما بخش

سایت با سرعت بسیار  شود در بازدیدهای بعدی، آن وب کند. این کار باعث میکامپیوتر شما ذخیره می
 بیشتری بارگذاری شود.

o هاکوکی (Cookies:)  کنند تا  ها بر روی کامپیوتر شما ذخیره می سایت های متنی کوچکی که وب فایل
اطلاعاتی مانند تنظیمات شما، محتویات سبد خریدتان یا وضعیت ورود شما به سایت را به خاطر  

 بسپارند. 
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o خصوصی مرور حالت (Mode Browse/Incognito Private:)  یک حالت ویژه که در آن، مرورگر
کند. این حالت  های شما را پس از بستن پنجره، ذخیره نمی ها و اطلاعات فرم دیدها، کوکیتاریخچه باز 

 برای حفظ حریم خصوصی در کامپیوترهای اشتراکی مفید است. 
 ساده  جستجوی یک از فراتر ای؛حرفه  جستجوی هنر :۴-۷

پیکر است و توانایی  مانند گوگل، یک کتابخانه غول (Engine Search) جستجو موتور
کنید. کننده کیفیت جوابی است که دریافت می شما در پرسیدن سوال درست، تعیین 

 العاده ارزشمند است: های جستجوی پیشرفته، یک مهارت فوق یادگیری تکنیک 
  تهران"  در کامپیوتر ش"آموز برای جستجوی یک عبارت دقیق. اگر شما  :"" قول نقل  علامت از استفاده •

 ها وجود دارد. آورد که دقیقاً این عبارت در آنرا جستجو کنید، گوگل فقط صفحاتی را می 
  اقتصاد   AND  بورس  گزارشبرای اطمینان از وجود تمام کلمات. جستجوی    :+  یا  AND  عملگر  از  استفاده •

 دهد(. فرض این کار را انجام می کند. )گوگل به طور پیش هر دو کلمه را در نتایج الزامی می 
  شیائومی   OR  سامسونگ  موبایلبرای جستجوی یکی از چند کلمه. جستجوی    :|  یا  OR  عملگر  از  استفاده •

 دهد. نتایجی شامل هر یک از این دو برند را نشان می 
نتایج مربوط    خودرو -  جگوار  سرعتبرای حذف یک کلمه از نتایج. جستجوی    )منها(:  -  عملگر  از  استفاده •

 کند. به حیوان جگوار را نشان داده و نتایج مربوط به خودرو را حذف می 
  مصنوعی  هوش سایت خاص. جستجوی برای جستجو در یک وب  ::site از  استفاده •

site:wikipedia.org   گردد. پدیا به دنبال هوش مصنوعی می سایت ویکی فقط در وب 
  بورس  سالانه گزارشبرای جستجوی یک نوع فایل خاص. جستجوی  :: filetype از استفاده •

filetype:pdf های فقط فایلPDF   دهد. را در نتایج نمایش می 
  "بهترین به عنوان یک جانگهدارنده برای یک یا چند کلمه نامشخص. جستجوی    )ستاره(:  *  از  استفاده •

تواند نتایجی مانند "بهترین سهام برای سرمایه گذاری" یا "بهترین صندوق  می  گذاری" سرمایه برای *
 برای سرمایه گذاری" را برگرداند. 

 ای حرفه   ایمیل هنر - دیجیتال  ارتباطات سوم:  بخش
 رسانپیام  یک از  بیش (؛Email) الکترونیکی  پست :۵-۷

ای در دنیای امروز های اصلی ارتباطات حرفه ایمیل یا پست الکترونیکی، یکی از ستون
 است. 

از سه بخش تشکیل   username@domain.comیک آدرس ایمیل مانند  ایمیل: آدرس یک آناتومی •
 شده است: 

o username فرد شما در آن سرویس. منحصربه : نام کاربری 
o @" نماد :atکند. " که نام کاربری را از دامنه جدا می 
o domain.com مانند  : نام دامنه ارائه( دهنده خدمات ایمیلgmail.com  یاoutlook.com .) 
 ایمیل:  سرویس  یک محیط •
o Inbox گیرد. های دریافتی شما قرار می جایی که تمام ایمیل  ورودی(: )صندوق 
o Sent اید. هایی که شما ارسال کرده یک کپی از تمام ایمیل ها(:شده  )ارسال 
o Drafts  اید. اید اما هنوز ارسال نکرده ها را شروع کرده هایی که نوشتن آنایمیل  ها(:نویس )پیش 
o Spam  :)شوند. های تبلیغاتی و مشکوک به صورت خودکار فیلتر و نگهداری می جایی که ایمیل   )هرزنامه 
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o Trash/Bin  اید، قبل از حذف دائمی برای مدتی در اینجا باقی  هایی که حذف کرده ایمیل  دان(:)زباله
 مانند. می 

 ای حرفه  ایمیل یک ارسال و نوشتن :۶-۷
 شماست.  گریای نحوه نوشتن ایمیل، معرف شخصیت و حرفه

 گیرندگان:  فیلدهای •
o To :)گیرنده یا گیرندگان اصلی ایمیل.  )به 
o Copy (Carbon Cc:)   برای ارسال یک کپی از ایمیل به افرادی که مستقیماً مخاطب شما نیستند، اما

 لازم است در جریان موضوع قرار گیرند. 
o Copy Carbon (Blind Bcc :) از ایمیل به   مخفی کپی  ترین فیلد. برای ارسال یکترین و حساس مهم

. این فیلد برای  بینندنمی را  Bccهای موجود در فیلد ، آدرسCcو  Toدیگران. گیرندگان در فیلدهای 
شناسند،  حفظ حریم خصوصی افراد در هنگام ارسال ایمیل به یک گروه بزرگ از افراد که یکدیگر را نمی

 عالی است. 
• Subject :)کننده محتوای  ترین بخش ایمیل شما. موضوع باید کوتاه، واضح و توصیف حیاتی  )موضوع

ایمیل باشد. یک ایمیل بدون موضوع یا با موضوع مبهم )مانند "سلام"( به احتمال زیاد نادیده گرفته  
 خواهد شد. 

• Body  ضایی،  ایمیل خود را با یک سلام و خطاب مناسب شروع کنید )مانند "جناب آقای ر   اصلی(:  )متن
بندی مناسب بنویسید. ایمیل را با یک عبارت پایانی  با سلام"(. متن خود را واضح، مختصر و با پاراگراف 

 محترمانه )مانند "با احترام" یا "ارادتمند شما"( و نام کامل خود به پایان برسانید. 
• Attachment :)توجه کنید؛   های پیوستی برای ارسال فایل به همراه ایمیل. به حجم فایل  )پیوست

مگابایت( از طریق ایمیل کار درستی نیست و بهتر است    ۱۵ -۱۰های بسیار حجیم )بیش از  ارسال فایل 
 گذاری فایل استفاده شود. های اشتراکاز سرویس 

 بخش(   ترین)مهم  آنلاین خصوصی حریم و امنیت   - شما دیجیتال  دژ چهارم: بخش
توجهی به امنیت آنلاین  تهدید نیز هست. بی اینترنت سرشار از فرصت است، اما مملو از  

های  ها و آسیب تواند منجر به سرقت اطلاعات شخصی و مالی، از دست رفتن داده می 
 جدی دیگر شود. 

 آنلاین تهدیدات  انواع دشمنان؛ شناخت :۷-۷
 افزارهای مخرب. ای کلی برای انواع نرمواژه  (:Malware) بدافزار •
o ها. برای آلوده کردن و پخش شدن در سیستم   کرم: و ویروس 
o تروجان  (Trojan:)   زند اما در پشت پرده، به هکرها اجازه دسترسی  افزار مفید جا می خود را به عنوان نرم

 دهد. می 
o  افزارباج (Ransomware:)  های شما را رمزگذاری کرده و برای  ترین نوع بدافزار که فایل خطرناک

 خواهد. ها از شما باج )معمولاً به صورت ارز دیجیتال( می بازگرداندن آن
o  افزارجاسوس  (Spyware:)   های شما را ضبط کرده و اطلاعات حساس )مانند  به صورت مخفیانه فعالیت

 کند.رمزهای عبور تایپ شده( را سرقت می 
شود که  هایی انجام می ها یا پیام ین حملات معمولاً از طریق ایمیلهنر فریب. ا  (: Phishing)  فیشینگ  •

ها با ایجاد حس فوریت،  اند. این پیام رسد از یک منبع معتبر )مانند بانک شما( ارسال شده به نظر می 
سایت جعلی )که دقیقاً  کنند تا بر روی یک لینک مخرب کلیک کرده و به یک وب شما را ترغیب می 
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شود تا نام کاربری و رمز عبور  اصلی است( هدایت شوید. در آنجا از شما خواسته می سایت  شبیه وب 
 رود. خود را وارد کنید و به این ترتیب، اطلاعات شما به سرقت می 

o  های عمومی )مانند "کاربر گرامی"(، اشتباهات املایی و دستوری،  سلام   فیشینگ:  حمله  یک  هاینشانه
ی مشکوک )با بردن ماوس روی لینک بدون کلیک کردن، آدرس  هادرخواست اطلاعات حساس، لینک 

 واقعی آن را ببینید( و ایجاد حس ترس یا فوریت. 
 پیشگیرانه  امنیت اصول دفاعی؛  دیوار  ساختن :۸-۷

، اولین  آن  دائمی  داشتن  نگه  روزبه افزار امنیتی معتبر و  نصب یک نرم   ویروس/ضدبدافزار: آنتی   افزار نرم  •
 ترین خط دفاعی شماست. مهم و 

( را همیشه  Windows Defender Firewallعامل خود )مانند  فایروال سیستم   (:Firewall)  آتش  دیوار •
 کند.های غیرمجاز جلوگیری می فعال نگه دارید. این ابزار ترافیک شبکه را کنترل کرده و از دسترسی

ارهای خود )به خصوص مرورگر وب( را به محض  افز عامل و نرم همیشه سیستم   افزارها:نرم   روزرسانی به  •
های امنیتی برای مقابله با  ها اغلب شامل اصلاحیه روزرسانی ها، آپدیت کنید. این به روزرسانی ارائه به 

 تهدیدات جدید هستند. 
 دوعاملی  هویت احراز و عبور رمز مدیریت  قلعه؛  کلیدهای :۹-۷

 دیجیتال شماست. رمز عبور، کلید اصلی ورود به زندگی 
 قوی:  عبور رمز یک هایویژگی •
o ترین عامل است. کاراکتر. طول، مهم ۱۴تا  ۱۲حداقل  باشد:  طولانی 
o (. !@#$%^&*ترکیبی از حروف بزرگ، حروف کوچک، اعداد و نمادها )  باشد: پیچیده 
o  از یک رمز عبور یکسان برای چندین سرویس مختلف استفاده نکنید. اگر  هرگز باشد: فردمنحصربه

 های دیگر شما نیز در خطر خواهند بود. رمز عبور شما در یک سایت لو برود، تمام حساب 
o از اطلاعات شخصی مانند نام، تاریخ تولد یا کلمات ساده قابل حدس زدن   باشد: بینیپیش  غیرقابل

 استفاده نکنید. 
ها رمز عبور قوی و  از آنجایی که به خاطر سپردن ده  (:Manager Password) بورع رمز مدیر •

افزارها تمام  فرد غیرممکن است، استفاده از یک مدیر رمز عبور یک ضرورت است. این نرممنحصربه 
کنند. شما فقط باید یک رمز  رمزهای عبور شما را در یک گاوصندوق دیجیتال رمزگذاری شده ذخیره می 

 ( بسیار قوی را به خاطر بسپارید. Master Passwordصلی ) عبور ا
این یک لایه امنیتی حیاتی است که   (:2FA - Authentication Factor-Two)  دوعاملی هویت احراز •

های بانکی( فعال کنید. با  های اجتماعی، حساب های مهم خود )ایمیل، شبکهباید برای تمام حساب 
، حتی اگر کسی رمز عبور شما را بدزدد، برای ورود به حساب شما به یک عامل دوم  2FAفعال بودن 

 یکبار مصرف است که: نیز نیاز خواهد داشت. این عامل دوم معمولاً یک کد  
o  شود. به گوشی شما پیامک می 
o ( توسط یک برنامه احراز هویتAuthenticator App مانند )Google Authenticator  شود تولید می

 تر است(. )این روش امن 
o ( از طریق یک کلید امنیتی فیزیکیYubiKey تأیید می ) .شود 

 روزمره  عادات آنلاین؛ ایمن رفتار :۱۰-۷
سایت، به نوار  قبل از ورود هرگونه اطلاعات حساس در یک وب  (:HTTPS)  امن هایت سای شناسایی •

در    Sشروع شود و یک نماد قفل در کنار آن وجود داشته باشد.    httpsآدرس نگاه کنید. آدرس باید با  
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HTTPS    به معنیSecure  سایت رمزگذاری شده  دهد که ارتباط شما با آن وب )امن( است و نشان می
 است. 

های از انجام کارهای حساس مانند بانکداری آنلاین در شبکه  باشید: عمومی Fi-Wi هایشبکه  مراقب •
Fi-Wi  ها و...( خودداری کنید، مگر اینکه از یک ها، کافه عمومی و رایگان )در فرودگاه (Virtual VPN

Network ivatePr)  .استفاده کنیدVPN   ارتباط شما را رمزگذاری کرده و از شنود اطلاعات جلوگیری
 کند.می 

تواند برای همیشه  گذارید، می هر چیزی که آنلاین به اشتراک می  باشید: خود دیجیتال ردپای مراقب  •
های اجتماعی و  ها و نظرات خود در شبکه باقی بماند. در به اشتراک گذاشتن اطلاعات شخصی، عکس 

 ها دقت کنید. انجمن 
با به پایان رساندن این فصل و این جزوه، شما دیگر یک کاربر عادی کامپیوتر نیستید.  

دهد با  اید که به شما امکان می های بنیادین مجهز شده ای از مهارت عه شما به مجمو
اعتماد به نفس، کارایی و امنیت کامل در دنیای دیجیتال فعالیت کنید. این دانش، یک  

 گذاری ارزشمند برای آینده تحصیلی و شغلی شماست. موفق و پیروز باشید! سرمایه 
 
 
 

 تهیه و تنظیم گردیده است  سایت فراسوالوب این جزوه توسط 
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