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 ر گروه ها وبا هشارکت سکشوری حسابذاری راهبری وه تخصصی دبیرخانه تهیه شذه در کار گر

خراساى رضوی، سیستاى و  ،ایلام ، خوزستاى ،فارس،حسابذاری و کاهپیوتر استاى هایهنر آهوزاى  

 بلوچستاى،بوشهر،شهرستاى های تهراى

 ها حصل تلاشواى را تقذین هی کنین به :

 آزاد هرداًی کِ ًیک هی اًذیشٌذ ٍ جس رضای الْی ٍ پیشرفت ٍ سعادت جاهعِ ّذفی ًذارًذ.

 ًوَدُ ٍ هی ًوایٌذ.بِ بسرگاى ٍ جَاًورداًی کِ جاى ٍ هال خَد را در حفظ ٍ اعتلای ایي هرز ٍبَم فذا 

 بِ هذافعاى سلاهت کِ ًاتَاى شذًذ تا ها بِ تَاًایی برسین.

 بِ هعلواى کِ عاشقاًِ سَختٌذ تا گرها بخش ٍجَد ًَ ًْال جاهعِ ٍ رٍشٌگر راّشاى باشٌذ.



 
 

 ؾرٙي ثب ٞٙطآٔٛظاٖ

 آفطيٙٙسٜ ی سفىطٚلّٓ  ثٝ ٘بْ

آٔٛظقي  اؾشبٖ ٞب  ؾطٌطٟٚٞبی ٔحشطْ سيٕي ٔشكىُ اظ  وٝ فطنشي ػُب فطٔٛز سب ثبٕٞطاٞيٚ٘س ٔشؼبَ ضا قبوطيٓ ذسا

حبنُ وبض ٚ الساْ ٕ٘بييٓوبضثط ٘طْ افعاض ٔبِي ٘ؿجز ثٝ ػٕغ آٚضی ٚسأِيف ُٔبِت اؾشب٘ساضز ٚ ٟٔٙسؾيٗ وبٔذيٛسط

ٕٞىبضاٖ ثعضٌٛاضٔبٖ زض وبضٌطٜٚ سرههي زثيطذب٘ٝ ضاٞجطی وكٛضی حؿبثساضی ٔؿشمط زضاؾشبٖ ذٛظؾشبٖ ضا ثٝ 

ٕٞىبضاٖ فٟيٓ ٚٓ يوٛچه زضآضأف ذب٘ٛازٜ حؿبثساضی قبذٝ وبضزا٘ف ثطزاقشٝ ثبقاقشطان ٔي ٌصاضيٓ سب ٌبٔي 

 وكٛض ػعيعٔبٖ ثب فطاغز ثبَ ثيكشطی ؾبَ سحهيّي ضا آغبظ ٕ٘بيٙس.  اؾطٌٚطأي زض ؾط

 ؾبػز ٚثهٛضر زٜ ؾبػز آٔٛظقي زض ٞفشٝ ٚزضوبضٌبٜ ضايب٘ٝ اػطا ٔي ٌطزز. 023ػٕغ ؾبػبر آٔٛظقي ايٗ اؾشبزاضز 

 (icdl)سسضيؽ ايٗ اؾشب٘ساضز ثٝ ػٟسٜ ی ٞٙطآٔٛظ ضقشٝ حؿبثساضی ٔي ثبقس ٚثٟشطاؾز سٛؾٍ ٕٞىبضاٖ ٔؿٍّ ثٝ 

ا٘ؼبْ ٌيطز، ثسيٟي اؾز اؾشفبزٜ اظ اؾشبز وبضضقشٝ ی وبٔذيٛسط زضنٛضر فطاٞٓ ثٛزٖ ٘يطٚ ٔيشٛا٘س زضػٟز آٔٛظـ 

  ثٟشطايٗ اؾشب٘ساضز وٕه وٙٙسٜ ثبقس .

ٗ ايٙىٝ ثٝ دٛقف وبُٔ اؾشب٘ساضز قٕبضٜ ....ؾبظٔبٖ فٙي ٚحطفٝ ای سٛػٝ لاظْ قسٜ اؾز زض سٟيٝ ٚسٙظيٓ وشبة يٕ

 ٘ىبر ظيط لبثُ ػطو اؾز :

٘ىشٝ انّي ٟٚٔٓ زض ػٕغ آٚضی ُٔبِت ايٗ اؾشب٘ساضز ثبسٛػٝ ثٝ أىب٘بر ٞٙطؾشبٟ٘ب ٚ سٛا٘بيي ٔشٛؾٍ  ؾيؿشٓ ٞبی 

ٙظيٓ قسٜ اؾز، ِصا ٞٙطآٔٛظاٖ ٔحشطْ ثبسٛػٝ ثٝ س 2306ٚ آفيؽ  7ٔساضؼ، زضايٗ وشبة ٔجبحض َجك  ٚيٙسٚظ 

 سؼٟيعار ٔٛػٛز ٔي سٛا٘ٙس اظ ٘ؿرٝ ٞبی ثبلاسط اؾشفبزٜ ٕ٘بيٙس .

ثب سٛػٝ ثٝ سٙٛع ُٔبِت اؾشب٘ساضز ؾؼي ثطايٗ قسٜ اؾز وٝ چيسٔبٖ وشبة ثٝ ثٟشطيٗ ٘حٛ ٕٔىٗ سٙظيٓ ٌطزز سب 

 .آٔٛظـ ثٝ نٛضر ٔٙؿؼٓ ٚدبيساض زض شٞٗ ٞٙطػٛيبٖ قىُ ٌيطز

ثب سهٛيطؾبظی ٔٙبؾت وشبة ثٝ نٛضر ذٛزذٛاٖ سٟيٝ قسٜ اؾز ٚػلاٜٚ ثط اؾشفبزٜ زضوبضٌبٜ آٔٛظقي زض وُ وشبة 

 ٔيشٛا٘س ثٝ ػٙٛاٖ يه ٔٙجغ آٔٛظقي ؾبزٜ ، غٙي ٚضٚاٖ ثطای ٔجبحض ضايب٘ٝ ثبقس.

قسٜ اؾز وٝ لاظْ  وبضثطزی ثٛزٖ ٚإٞيز ٘طْ افعاض اوؿُ زضضقشٝ حؿبثساضی ايٗ ثرف ثهٛضر ٔفهُ اضائٝ ثبسٛػٝ ثٝ

 .اؾز ٔٛضز سٛػٝ لطاض ٌيطز

ٞٙطآٔٛظاٖ ٌطأي سٛػٝ زاقشٝ ثبقٙس ػلاٜٚ ثط ُٔبِت ديف ضٚ لاظْ اؾز يه ٘طْ افعاض حؿبثساضی ٘يع زضايٗ وبضٌبٜ ثٝ 

ٞٙطػٛيبٖ آٔٛظـ زازٜ قٛز وٝ ثب ٕٞبٍٞٙي ؾطٌطٜٚ ٞبی ٔحشطْ آٔٛظقي اؾشبٖ ٞب ٘ؿجز ثٝ ا٘شربة ٚآٔٛظـ ٘طْ 

 فطٔبييس. افعاض الساْ

ثسيٟي اؾز ثب سٕبْ زلشي وٝ سيٓ سٟيٝ وٙٙسٜ زاقشٝ ا٘س ُٔبِت ذبِي اظ اقىبَ ٘يؿز  ٚاظ ٘ظطار اضظقٕٙس قٕب ثطای 

 آسي اؾشمجبَ ذٛاٞيٓ وطز. انلاح ٚٚيطايف زض ؾبِٟبی

  .ذساٚ٘س ثٝ ٕٞٝ ٔب سٛفيك ذسٔشٍعاضی حبنُ فطٔبيس

 ٚٔٗ الله  اِشٛفيك 
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38.................................. ................................................................................................فبيّٟب ٚ دٛقٝ ٞب 0-5

38..................................ىٍأً،ٵبٔڄ،د1-5-1ًٍٙ

42..................................ډٶًُڇٵَٚىٌٕبُْٵبٔڄَب1-5-2

43.................................. ..........................................................................................ثط٘بٔٝ ٞبی وبضثطزی 0-6

43..................................7ىٍئىييPaintُثَوبډ1-6-1ٍ
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60..................................اډىٕزىاىٌ ٍيَٗب1-10-1ْ

60..................................ثَوبډٍَبْډوَة1-10-2

61..................................ٍيَٗبْاوشٺبڃئَي1-1-3ٓ
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230..................................ډوٶٓيآٙپبٍٽَىن٦َٕيٕشًنَبْٽبٍثَٿ14-12-1

230..................................ډىؼميٽَىنٔټډى٦ٺ4-12-2ٍ

231..................................سپٍسپٍٽَىنٽبٍثَٿ4-12-3

231..................................ډٮشجَٕبُْىاىٌَب4-12-4

233..................................ډلبٵ٪زاُٽبٍثَٿَب4-12-5

234..................................ٍډِځٌاٍْٵبٔڄ4-12-6

234.................................. ..............................................................................................چبح وبضثطي ٞب 4-00

234..................................سى٪ٕڈډلڄٹ٬٦ٝٶلبر4-13-1

234..................................سى٪ٕمبرٝٶلبرٽبٍثَٿ4-13-2

Access2016

245.................................. ......................................................دبيٍبٜ زازٜ يبثب٘ه اَلاػبسي چيؿز؟ 5-0

245..................................ډِأبٔٓثبوټا٥لا٭بس5-1-1ٓ
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279..................................ئَأ٘اٍسجب٣ثٕهػييڃَب5-9-5
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307..................................كٌٳإلأيَب6-2-6
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 ٔمسٔٝ:

 ي XP ٔپٓإُٕٖشڈ٭بډڄَبْٕبهزَٙٽزډبٔپَيٕبٵزإزٽٍدٔاُئىييَُب7ْٕٕٖشڈ٭بډڄئىييُ

Vista  ٽچٓأهئىييُ ٕبهشبٍ ٙي. ثبُاٍ اډپبوبرياٍى إزي ٹًْسَ ٭بډڄَبْځٌٙشٍ ٕٕٖشڈ ډَاستاُ ثٍ

ډشٶبيسٍٓاىٍاهشٕبٍٽبٍثَانډٓځٌاٍى.أهاډپبوبرٔبىٍٕٕٖشڈ٭بډڄَبْٹجڄوجًىٌاويئباځَثًىويىٍئىييُ

ًٙٔي. آٙىب7ثبٕٕٖشڈ٭بډڄئىييُإزىٍأهثو٘ٹَاٍ.ثٍٽٕٶٕزثبلاسٍَْٕٕيٌاوي7
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 (Software)٘طْ افعاض 0-0-0

ځٶشٍډٓوَڇاٵِاٍيإشٶبىٌاُآنثپبٍډٍٓيوي،ٍأبوٍثٍٽچٍٕثَوبډٍَبيىٕشًٍاڅٮمڄَبٔٓٽٍػُزاٍسجب٣ثب

. ًٙى

وَڇاٵِاٍَبْٕٕٖشمٓثٍىيىٕشٍوَڇاٵِاٍَبْٕٕٖشمٓيوَڇاٵِاٍَبْٽبٍثَىْسٺٖٕڈډًٓٙوي.بوَڇاٵِاٍَ

َمبَىڀاٵِاٍيىٔڂَثَوبډٍاٵِاٍَب،ٽبٍٕوزډٮمًلاىٍٵَآٔىيَبْدُٔډٕىٍډٚٲًڃثٍٽبٍَٖشىي.أهوَڇ َبٍا

ٕوزډٓ ډٕبن لأٍ، ٔټ ٭ىًان ثٍ ياٹ٬ ثَوبډٍٽىىي.ىٍ ي ډٓاٵِاٍ ٹَاٍ ٽبٍثَىْ ثَاْثُشَ.ځَٕويَبْ ډظبڃ ٔه

ىَىييَيٳاٵِاٍَبْٽبٍثَىْٔټٽبٍهبٍٛاىٍٕٕٖشڈاوؼبڇډٓ٭بډڄإز.وَڇاٵِاٍَبْٕٕٖشمٓ،ٕٕٖشڈوَڇ

وَڇاٵِاٍَبْكٖبثياًٍْٙى.ډظلايس٤ًٕاٵَاىْٽٍىٍآنُډٕىٍٵٮبڅٕزډٓٽىىي،إشٶبىٌډٓيډٚوٞٓىاٍو

 َبإشٶبىٌډًٓٙوي.ٍانَٙٽزَبيٕبُډبنس٤ًٕكٖبثيا
 

 (Hardware)ؾرز افعاض 0-0-2 

ډؼمً٭ٍاْاُٹ٦ٮبريٍأبوٍىٍياٹ٬ٕوزاٵِاٍ.،ٕوزاٵِاٍځٶشٍډًٓٙىٍأبوٍثٍاػِاْٵِٕٔپٓيٹبثڄڅمٔ

ٝٶلٍومبٔ٘ي......،ٝٶلٍٽچٕي،ډبوىيډًٓ. ډياٍاراڅپشَيوٕپٓيډپبوٕپٓإز

ٽچٕٓوزاٵِاٍٍأبوٍٙبډڄٍٕٹٖمزاٝچٓډٓثبٙي:ث٥ًٍٍ

 ٚاحس ٚضٚزی ٚ ذطٚػي(Input Unit/Output Unit) 

  ٝٚاحس حبفظ(Memory Unit) 

 دطزاظقٍط ٔطوعی(CPU) ( Central Processing Unit)ِْياكيدَىاُويٌډَٽ: 

ىٕشڂبَبْهَيػٓا٥لا٭بردَىاُٗٙيٌس٤ًٕياكيدَىاُٗا٥لا٭برا٥َُٔٸياكييٍيىْياٍىٍأبوٍډًٓٙوي.

.سجئڄډٓٽىىي(َٖشىيٍاثًٍٍٝرٹبثڄٵُڈثَاْاوٖبوُب1ي0)ٍأبوٍځَډَٽٍِْاٽٍثٍُثبن

 ثٕهٕوزاٵِاٍَبْ ٝىٮزسپىًڅًٍّْأبوٍىٍ ىٍ ،،CPU ډٍٓأبوٍډٲِ ٙمبٍ دَىاُٗا٥لا٭برثٍ ي٩ٕٶٍ ٍيى.

 إز. (CPU) ثَ٭ُيٌدَىاُويٌډَٽٍِْأبوٍيٍيىْيهَيػٓ

 (Memory and stroge)حبفظٝ ٚ ٔربظٖ شذيطٜ ؾبظی 0-0-0

ٍأبوٍ ىٍ ٭چًڇ سًاوبٔٓ ٽٍ يٕٕچٍ ََ ثٍ ثبٙي، ىاٙشٍ ٍا ا٥لا٭بر اُډٓ كبٵ٪ٍ ،وڂُياٍْ ٔپٓ كبٵ٪ٍ ځًٔىي.

إبٕٓٔټٹٖمز ډٓثٍ ٍأبوٍ َب١َْيٍْي كبٵ٪ٍَبْ.ٍيىٙمبٍ َٕ٭زډًٓٙوي٥َاكٍٓأبوٍثٮ٢ٓاُ سب

و٫ًىٔڂَ ىاٍى. أهكبٵ٪ٍٍا اٝچٓىٕشَٕٓثٍا٥لا٭برډًػًىىٍ ُٔبىْىاٙشٍثبٙىيثئهډٮىٓٽٍدَىاُويٌ

سًاوىيكؼڈډٓيثَاًْهَٕٕبُْإشٶبىٌډًٓٙوييډًٓٙويكبٵ٪ٍَبَڈثبٹٕمزٽڈيَٕ٭زٽڈ٥َاكٓ

ډًٓٙىَاٍٱَٕٵََاٍيٙبډڄكبٵ٪ٍَبْٵَاٍْأبوٍَبْسٶبيرىٔڂَىٍكبٵ٪ٍ.ُٔبىْىاىٌٍاىٍهًىًهٌَٕٽىىي

كشٓاځَػَٔبنثَٷىٍآوُبٹ٬٦ًٙىيسًاوىيىاىٌٍاىٍهًىًهٌَٕٽىىيډٓٵَاٍٱَٕٽٍكبٵ٪ٍَبْثئهسَسٕت

 ؾيؿشٓ (Software)ٚ ٘طْ افعاض (Hardware)آقٙبيي ثب ؾرز افعاض  0-0

 ثرف اَٚ

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85_%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
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دبٻومًٓٙى َبْآوُب ىاىٌ َبْآنيڅٓىٍ. ىاىٌ ثٕهكبٵ٪ٍَبْٵَاٍسمبڇ ٹ٬٦ٙينػَٔبنثَٷاُ دٔاُ َب

ٽىييدٕپَثىيْىٹٕٸآنډٓإشٶبىٌ كبٵ٪ٍ ٽٍاََُىيو٫ًډًٓٙىإْبهشٍثٍځًوٍٍأبؤٍټٕٕٖشڈ.ٍيىډٓ

 .ٽڈثَاًْهٌَٕٕبُْىأمٓىاىٌَبًٙىْسًاويثب٭ضدَىا٬َُٕٔٗىاىٌَبيَمـىٕهَِٔىٍډٓ

 





ډٓسَٔهوَڇ٭بډڄډُڈٕٕٖشڈ ٭ُيٌ ثَ ٍا ىٕشڂبٌ ډئَٔزډىبث٬ ډٓاٵِاٍْإزٽٍ ىٕشڂبٌ اُ ډى٪ًٍ سًاويځَٕى.

٭بډڄثَٹَاٍْاٍسجب٣ډٕبنٹ٦ٮبرىٕشڂبٌيٽبٍثَٽبٍٕٕٖشڈيسبح،ډًثبٔڄ،ٔبكشٓډًىڇهبوڂٓي..ثبٙي،څخٍأبوٍ

.٭بډڄإزثٍيا٦ٍٕيػًىٕٕٖشڈيٽىٕؿِْٕٽٍثبآنٽبٍډٓإزيََآنٙمبٔٮىٓ،وُبٔٓ

ډٓ ٕٕٖشمْٓاٵِاٍوَڇ ػبُٔ ؾيؿشٓ ٵَاَڈ ٍا ثٖشَْ ي ځَٵشٍ ٭ُيٌ ثٍ ٍا ٍأبوٍ ډىبث٬ ډئَٔز ٽٍ ٕبُىإز

اٵِاٍَبْٔټٕٕٖشڈوَڇسَٔه٭بډڄػِء١َيٍْ.ٕٕٖشڈيَاٙيٌياُهيډبرآنإشٶبىٌٽىاػ اٵِاٍٽبٍثَىْوَڇ ٽٍ

 .ٍأبوٍاْإز.

 (Windows)ٚيٙسٚظ 0-2-0

َبْٙوٞٓإز.ډل٤ٍٕأبوٍ٭بډڄَبْػُبن،ډلجًةسَٔهٕٕٖشڈٍأبو90۹ٍئىييُثبوٞتثٍَيْثٕ٘اُ

وَڇ إٓبن، ي ځَاٵٕپٓ ٕوزٽبٍثَْ دٚشٕجبوٓ ٵَايان، ثٓاٵِاٍَبْ اٵِاٍْ ي …و٪َٕ سَٔهډلجًةثٍٍائىييُ.

إزٽَىٌسجئڄػُبن٭بډڄٕٕٖشڈ َٙٽزثٍِځشَٔهٽٍإزډبٔپَيٕبٵزَٙٽزثٍډشٮچٸئىييُاډشٕبُكٸ.

 .ډًٓٙىًةٖٕبډلىواٵِاٍْوَڇ

7ٚيٙسٚظ  0-2-2

ئىييُ ٙبٔياُهًىًٕاڃٽىٕيٽٍىٔڂَوٕبُْثٍٔبىځَْٕ،ثبٍيْٽبٍآډينٕٕٖشڈ٭بډڄَبْػئيډبٔپَيٕبٵز

اٵَاىوجبٙي. 7 اُ ثٖٕبٍْ َڈ َىًُ ٭بډڄٕٕٖشڈأهاُٙوٍٞٓأبوٍٍيْثَٕبُډبوُبيَب َٙٽز كشٓ ي يڅٓ

ي 7وٞتئىييُٕوزاٵِاٍډًٍىوٕبُثَاْډٮَٵٓيثٍَٕٓثٍسبٙيٌٕٮٓثو٘أهىٍ ثىبثَأه.ٽىىيډٓإشٶبىٌ

 دَىاهشًٍٙى.ډل٤ٕآن

  7٘هت ٚيٙسٚظ أىب٘بر ٚ ؾيؿشٓ ٔٛضز ٘يبظ ثطای : 

 ٍ٪كبٵ (RAM) : ثٕش64ٓځٕڂبثبٔزٍڇثَاْئىيي2ُثٕشٓٔب32ځٕڂبثبٔزثَاْئىيي1ُكياٹڄ 

 ٌدَىاُوي (CPU) : ْځٕڂبََس1ِْكياٹڄسټَٖشٍا 

 ٵ٢بَْبٍى (HDD) : 64ځٕڂبثبٔزثَاْئىيي20ُثٕشٓي32ځٕڂبثبٔزٵ٢بْهبڅٓثَاْئىيي16ُكياٹڄ 

 ځَاٵٕټٽبٍر (VGA) : ډڂبثبٔزثبدٚشٕجبو128ٓكياٹڄ DirectX9.0

ٔحيٍ وبض ٚيٙسٚظ 0-2-0

 ػبُٔ ؾيؿشٓسؼطيف  0-2
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 Desktop  )ٔيعوبض( 

،ډِٕٽبٍځٶشٍډًٓٙىډِٕٽبٍوبكٍٕاٝچٓٽبٍٙمبإزيسمبڇٽبٍَبډبوىياػَاْثَوبډ7ٍٝٶلٍاٝچٓئىييُثٍ

يػًىىاٍويٽٍََٽياڇاُآوُب Icon ٍيْډِٕٽبٍ،سٮياىْومبىٽًؿټثٍوبڇ.َبي...ىٍأهٝٶلٍاوؼبڇډًٓٙى

 .ثبٙيئبٔټثَوبډٍٔبدَيويٌ،سًاويومبٔبوڂَٔټدًٍٙډٓ

 ٖٛآيى  

ثٍَيْ ٽًؿټځَاٵٕپٓډًػًى سٞبئَ وٚبوٍ، دبٕٔه Desktop آٔپهٔب ىٍ ډَث٣ًثٍآنَب، Icon َٖشىي. وبڇ

 (1-2.)ٙپڄَبْډٮَيٳئىييُډٓسًانثٍډًاٍىَُٔاٙبٌٍومًىوًٙشٍٙيٌإز.اُآٔپه

 Computer  :ثَاْىٕشَٕٓثٍډلشًٔبرٍأبوٍاُآنإشٶبىٌډًٓٙى. 

 Network  :ٍَاْىٕشَٕٓثٍٙجپٍيډٚبَيٌٍأبوٍَبْډًػًىىٍٙجپٍإشٶبىٌډًٓٙىثٙجپ.

 Recycle Bin  ٦ٕڄثبُٔبٵز ٦ٕڄثبُٔبٵز: إزي آنډىشٺڄډٓا٥لا٭برئىييُ ثٍ كٌٳٙيٌ

 .ًٙوي




 ٝ٘ٛاض ٚظيف(Taskbar) 

وًاٍډٖش٦ٕڄٙپڄاٵٺٓٽٍىٍدبٕٔهډِٕٽبٍٹَاٍىاٍىوًاٍي٩ٕٶٍځٶشٍډًٓٙى.ىٍٕمزؿخوًاٍي٩ٕٶٍىٽمٍ

Start )(1-1)ٙپڄ.نيػًىىاٍىلايىٍٕمزٍإزآنوبكٍٕا٭)َٙي٫
 

 ٔٙٛی Start زض ٚيٙسٚظ (Start Menu) : 

ثب.ډٓثبٙي  Start  يػًىىاٍىٽٍډَث٣ًثٍډىًْىٽمٍ،ٔټ Desktop ىٍځًٍٙدبٕٔهٕمزؿخٝٶلٍ

٭لاډزډظچض، Startډىًَْبْځِٔىٍاُثٮ٢ٓٽىبٍىٍ.ثبُډًٓٙى Start ،ډىًْىٽمٍٽچٕټډًٓثٍَيْأه

إزډىًَُٔٔټىاٍاْځِٔىٍأهىَيډٓوٚبنٽٍىاٍىيػًىٽًؿپٓ أهډبيٍٓيْځَاٙبٌٍىاٙشهوڂٍثب.

(1-3)ٙپڄ.ًٙىډٓىاىٌومبٔ٘آنډىًَُْٔډظچضٽًؿټ،

1-1ٙپڄ  

1-2ٙپڄ  
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:1وپشٍ

   زؾشطؾي ؾطيغ(Quick Access) : 

يػًىىاٍىٽٍثَاْىٕشَٕٓ Taskbar ٽًؿټىٍوًاٍ (Icon) سٮياىْآٔپًن Start ثٮياُځِٔىٍډَث٣ًثٍډىً

 (1-1ٙيٌإز.ٙپڄ)٬َٕٔثٍسٮياىْثَوبډٍ،أؼبى

ثَوبډٍډَث٣ًثٍ(Icons) ثبٽچٕټډًٓثٍَئََْټاُأهآٔپًنَب هًاَيٙييىٍٔټدىؼٌَ، اػَا آوُب

 .ػئيومبٔ٘ىاىٌډًٓٙوي

 (ثط٘بٔٝ ٞبی زض حبَ اػطاTask) 

اْي٩ٕٶٍؿىئب Multitasking ٹبثچٕزأهثٍٽٍىاٍىيػًىَمِډبن٥ًٍثٍثَوبډٍؿىياػَاْاډپبنئىييُىٍ

ثبٽبٍثَاْ.ًٙىډٓىاىٌومبَٔ٘بثَوبډٍأهٙيٌٽًؿټَبْىٽمٍي٩ٕٶٍ،وًاٍډٕبوٓٹٖمزىٍ.ًٙىډٓځٶشٍ

 Minimize) )اٍْاٽمٕىٍيٹشٓٙمبدىؼٌَ.ٽىٕيٽچٕټي٩ٕٶٍوًاٍىٍثَوبډٍآنوبڇٍيْإزٽبٵََٓثَوبډٍ،

.ډًٓٙىٔټىٽمٍومبٔ٘ىاىًٌٍٝرٍيْأهثو٘ثٍٽىٕي،ثبَُڈډٓ

 (ٖ٘بحيٝ اػلاNotification Area) 

.ًٙىډٓا٭لانځٶشًٍٙوي،وبكٍٕډٓىٔيٌثچىيځًو٪ََٕبٔٓآٔپهيٕب٭زٽٍي٩ٕٶٍوًاٍٍإزٕمزٹٖمزثٍ

َبْهبٛيسى٪ٕمبرىٍأهثو٘ومبىَبُْډبن،سبٍٔن،ُثبنٕٕٖشڈيَمـىٕهومبىَبْډَسج٤ثبي١ٮٕزثَوبډٍ

َبٔٓٽٍثبيٍيىثَوبډٍئَيٓيثَهٓاُ.ومبىَبْسى٪ٕڈكؼڈٝياْثچىيځً،ٙجپٍ،آوشٓډًٓٙىٕٕٖشڈډٚبَيٌ

 اػَا أهوبكٍٕٹَاٍىاٍويډٮمًلاډًٓٙويثٍئىييُ ثب1-4)ٙپڄ.،ىٍ ٹَاٍوبكٍٕأهىٍٽٍٵچٍٚٓيْٽچٕټ(

ٽىٕيډٚبَيٌٍاوبكٍٕأهىٍډًػًىَبْثَوبډٍسًاوٕيځَٵشٍډٓ ډٓآٔپهَب،أُټٍََيْٽچٕټٍإزثب.

(1-5)ٙپڄ.ىَٕيسٲٍَٕٕاآنسى٪ٕمبرسًاوٕي

 .ٽَىاوشوبةٍاآنسًانډٓځِٔىٍٍََيْٽچٕټثبٽٍإزډوشچٴَبٔٓٙبډڄځِٔىٍٽٍإزٽًؿپٓډٖش٦ٕڄډىً،

1-3ٙپڄ  
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1-5ٙپڄ 1-4ٙپڄ   

   

 (Desktopسٙظيٕبر ٔيع وبض) 0-2-4

 ٔطست وطزٖ آيىٗ ٞبی ٔيع وبض 
.ٍاوِٕآن٥ًٍٽٍډٓهًإَيډَستٽىٕيډِٕٽبٍٍأبوٍهًىهًىٍاډَستډٓٽىٕي،ډٓسًاوٕياسبٷَمبنځًوٍٽٍډِٕٽبٍ

 ضٚـ اَٚ:

 .هًإَيػبثٍػبًٙى،ٹَاٍىَٕياٙبٌٍځَډبيٍٓاٍيْآٔپىٓٽٍډٓ .1

 .ٍيْأهآٔپًنٽچٕټومًىٌيآنٍاثٍډًٹٮٕزػئي،ػبثٍػبٽىٕي .2

 .ىٽمٍډبيٍٓاٍَبٽىٕي .3

 2وپشٍ

 

 ضٚـ زْٚ:

ثَاْأه.ٍاسًډبسٕټآٔپًنَبٍاډَستومًىٌياُٙچًٱٓآنػچًځَْٕٽىييډٓسًاوٕياُئىييُثوًإَيٽٍث٣ٍ.

ٽبٍ:

 .ٽچٕټٍإزٽىٕيډِٕٽبٍٍيْٵ٢بْهبڅٓ .1

 .ٽچٕټٽىٕي View ٍيْاُډى٩ًْبََٙيٌ .2

 (1-6)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي Auto Arrange Icons ىٍدىؼٌَثبُٙيٌ .3


1-6ٙپڄ  

 : ا٘شربة آيىٖٛ ٞبی زؾىشبح 

 .ًٙىثبٽچٕټثٍَئْټآٔپًنډٓسًاوٕيآنٍااوشوبةٽىٕي.َىڂبډٓٽٍٔټآٔپًناوشوبةډًٓٙى،ٍوڀآنآثٓډٓ
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 فٖٙٛ ثٝ وبضٌيطی ٔبٚؼ 

ډبي٥ًٍْ٥َٓاكٓٙيٌإزٽٍ٭مچٕبرډوشچٶٓس٤ًٕآنٹبثڄاوؼبڇډٓثبٙي.ىٍأهٹٖمزثَهٓاُ

 .ډبيٍٓاَٙفډٓىَٕڈٍا٦ٝلاكبري٭مچٕبرډَث٣ًث

 وّيه 

ٽچٕټډبيٓإزَىڂبډٓٽٍٝلجزاُٽچٕټٽَىنإز،ډٮمًلاډى٪ًٍإشٶبىٌاُىٽمٍٕمزؿخ

 .ځَٕىسټ١َةثَاْاوشوبة٭ىبَٝډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓ

 وّيه ضاؾز 
ٽچٕټٍإزَمبن٥ًٍٽٍاُوبډ٘دٕيإز،ثٍىٽمٍٕمزٍإزډبيٓډَث٣ًډًٓٙىيډٮمًلاثَاْ

 .ثبُٽَىنٔټډىًْډٕبوجَډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓځَٕى

 زاثُ وّيه 
ثَاْثبُٽَىنٵبٔڄٔبدًٍٙا٥َُٔٸډٕبوجََبيآٔپًنَبْډَث٥ًٍډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٕڂَٕى.ثئهًٍٝر

 .ٵٚبٍٔڈٽٍىيثبٍدٚزََٕڈىٽمٍٕمزؿخٍاډٓ

 وّيه ٚ زضي 
ٔڂَْاُٽچٕټډبيٓإز.ثٍأهٙپڄٽٍٽچٕيٕمزؿخډبيٍٓاٍيْډ٫ً١ًډًٍىو٪َٽچٕټىٙپڄ

ثٍډلڄىٔڂَْډىشٺڄًٙى.ٕذٔثٮيا٫ُډَث٥ًٍٍا٥ًٍْكَٽزډٓىَٕيٽٍډ١ًًډٓٽىٕييډبيٓ

.إشٺَاٍډ٫ً١ًىٍډلڄډًٍىو٪َ،ٽچٕيډبيٍٓاٍَبډٓٽىٕي


 ؾفبضقي وطزٖ زؾىشبح :
٭لايٌثَآٔپًنَبْػئيْٽٍډٓسًاوٕيآنَبٍاثٍ٭ىبَٝډوشچٴاهشٞبٛىاىٌيىٍىٕپشبحٹَاٍىَٕي،ډٓ

.سًاوٕيسٲَٕٕارٍَُٔاوِٕثٍَيْىٕپشبحٽبډذًٕسَهًىاوؼبڇىَٕي

 سٲَٕٕٕبِٔآٔپًنىٕپشبح. 

 َٕٕسٲ (Background) ٍومبٔ٘ىاىٌډًٓٙىډِٕٽبٍٽبٱٌىًٔأٍْبسًَْٞٔٽٍىٍُډٕى

 ٘ٔسٲَٕٕډلبٵ٨ٝٶلٍومب (Screen Saver)ي...

  ٔيعوبضسغييط ؾبيع آيىٖٛ ٞب 

ډَاكڄٍَُٔا.ثئهډى٪ًٍأهٹبثچٕزيػًىىاٍىٽٍٕبِٔآٔپًنَبْىٕپشبحٍاثٍِٿيٽًؿټٽىٕي7ىٍئىييُ

.ىوجبڃٽىٕي

 . ٍااوشوبةٽىٕي  Viewىٍٵ٢بْهبڅٓىٕپشبحٽچٕټٍإزٽَىٌي .1

 .(1-7)ٙپڄاوشوبةٽىٕيىٍدىؼٌَثبُٙيٌډٓسًاوٕيٕبِٔآٔپًنَبٍاثبسًػٍثٍوٕبُثٍِٿ،ډش٤ًٕيٽًؿټ .2

 .إز1-8ٙپڄسٲَٕٕٙپڄآٔپًنَبَمبوىي .3
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1-8ٙپڄ 1-7ٙپڄ   

 سغييط ٔحبفظ نفحٝ ضسغييط سهٛيط ظٔيٙٝ ٔيعوب ٚ 

 (1-9.)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي Personalize ٽچٕټٍإزٽَىٌيډِٕٽبٍىٍٵ٢بْهبڅٓ

. 


هًإَياوؼبڇىَٕيسٲَٕٕارٍاا٭مبڃٽىٕي.ثباوشوبةاڅڂًډ٩ٓبََډًٓٙىثَإبٓٽبٍْٽٍډ1ٓ-10ٙپڄ

ُډبنَڈسًَُٞٔډٕىٍيَڈډلبٵ٨ٝٶلٍيَمـىٕهٝياَبْا٭لانَبٍاثبَڈسٲَٕٕىَٕي.سًاوٕيَڈ

 
 

7(زض ؾيؿشٓ ػبُٔ ٚيٙسٚظWindowا٘ٛاع دٙؼطٜ) 0-2-5
ٔټدىؼٌَومبٔبنډًٓٙى.څٌادىؼٌَاُډٶبَٕڈإبٕٓيثىٕبىٔهىٍٹبڅتىٍئىيََُثَوبډٍْٽبٍثَىْٔبدًٍٙ

 . ئىيُإزٽٍآٙىبٔٓثبولًٌْٽبٍآنػُزإشٶبىٌاُئىيُيََثَوبډٍْٽبٍثَىْسلزآن١َيٍْإز





1-9ٙپڄ  

1-10ٙپڄ  
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 ػعای يه دٙؼطٜ ا 

 (ٖ٘ٛاض ػٙٛاTitel Bar:).ثَوبډٍَبٙبډڄٹٖمزيَمـىٕهىٍثٮ٢ٓٙبډڄ٭ىًانثَوبډٍيٵبٔڄډٓثبٙي

اثِاٍىٕش٬ََٕٕٔٓ ىٍٕمزٍإزآنٍٕىٽمٍثَاToolbar Quick Accessْ)وًاٍ (ډٓثبٙي.

Minimaiz، دىؼٌَ( ٽَىن ٽَىندىؼٌَ/Maximaiz/ Restor)ٽمٕىٍ اوياٌُ)كياٽظَ ثبُځَىاوينثٍ

 (1-11)ٙپڄ)ثٖشهدىؼٌَ(Closeٹجڄ(،


1-11ٙپڄ  

 :3وپشٍ

 ٛٙٔ ٘ٛاض :( Menubar) وًاٍْاٵٺٓىٍَُٔوًاٍ٭ىًاندىؼٌَإزٽٍٵَاډٕهلاُڇػُزٽبٍثبثَوبډٍٔب

 . ځَٕىډٓدًٍٙىٍآنٹَاٍ

 ىٍٕٕٖشڈ٭بډڄيػًىىاٍى:ډىًوًاٍو٫ًىيٽچًٍٓٝرثٍ

ي.... windows ExpelorerيMy Computer(وًاٍډىًْډَث٣ًثٍدىؼٌَدًٍَٙبيىٍأًَبياڅٴ

(1-12)ٙپڄ


 

 

(1-13ٙپڄ) ،ي.....Not Pad،Media Player(وًاٍډىًْډَث٣ًثٍثَوبډٍَبْٕٕٖشڈډبوىية



1-13ٙپڄ  

 Ribbon   ٖٛٽىٕيوًاٍْٙبډڄاثِاٍَبْډَث٣ًثهٍآنُثبوهٍومهبٔ٘ىاىٌاٍْااوشوبةډٓيٹشُٓثبوٍ:ضيج

ٍثَهٓاُدىؼٌَ(1-14)ٙپڄ.ځًٔىيٽٍثٍآنٍٔجًنډٓډًٓٙى (Toolbar) َبثٍػبٍْٔجهًنٵٺه٤وهًاٍاثهِا

 (1-15)ٙپڄ.ىاٍوي


1-14ٙپڄ  


1-15ٙپڄ  


1-12ٙپڄ  

سًاناثِاٍَبْػئيْثٍآنځَٕوييډٓٙبډڄاثِاٍَبٔٓإزٽٍُٔبىډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓؾطيغ:زؾشطؾي ثعاض ٘ٛاض ا 

 .ا١بٵٍئبكٌٳٽَى
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 چيسٔبٖ دٙؼطٜ ٞب 
َبثَوبډٍَبْ (إز.ىٍأهًٍٝردىؼMultiTaskٌَُئْځٓډمشبُئىيُٹبثچٕزاػَاَْمِډبنؿىيثَوبډٍ)ا

 .يٽىٕډَستډوشچٶَٓبٍْيٗثٍٍاآوُبيسًاوٕډٓيځَٕويډٓٹَاٍٽبٍډٍِٕيْثَډوشچٴَبًٍْٝرثٍ

:ٽىٕيثَاْډَستٽَىندىؼٌََبْډِٕٽبٍثًٍٍٝرَُٔ٭مڄ

 ٽىٕي.ثبٍُاىڅوًاٌْدىؼٌَؿىي 

 َاُهبڅْٓوبكٍٍٕيْث(ٍوًاٍي٩ٕٶTask bar)ٽىٕي.ٽچٕټٍإز

  ُ(1-16)ٙپڄ.ٽىٕياوشوبةٍاَبدىؼٌَٕبُْډَستَبٍْيٗأُپٓٙي٩ٌبََډىًْا 

 

 سٛييحبر ٔطثٌٛ ثٝ ٔطست ؾبظی دٙؼطٜ ٞبی ٔيع وبض 0-0ػسَٚ 

 Cascede windowsډَستٕبُْدىؼٌََبثٍٍيٗآثٚبٍْ

 Show windows stacked ډَستٕبُْدىؼٌََبثٍٍيٍٗىٔٶٓٔباٵٺٓ

Show windows sid by sid َستٕبُْدىؼٌََبثٍٍيٗدُچًثٍدُچًٔبٽىبٍَڈډ

 Show the Desktopكياٹڄٽَىنَمٍدىؼٌََبْثبُ

1-16ٙپڄاوًا٫ٍيَٗبْډَاستٕبُْځٶشٍٙيٌإز.1-1ىٍػييڃ  

 ضايب٘ٝ ٔؼسز ا٘ساظی ضاٜ ٚ وطزٖ ذبٔٛـ انَٛ ثب آقٙبيي 0-2-6

ثبٙي.ٙبٔيٽبٍثَاوٓٽٍثٍسبُځٓثبأهىٕشڂبٌآٙىبډٓ ٍأبوٍ ٽَىنٍأبوٍاُٽبٍَبْايڅٍٕٽبٍثب هبډًٗ ي ٍيٙه

ثبٔيهبډًٗٽىىياډبأه،ئبٽٕٚيناُثَٷ دبيٍ ىٽمٍٽَىنا٥َُٔٸ هبډًٗ ٵپَٽىىيثبډًٓٙوي ٕٕٖشڈٍا

 .ٽبٍاٙشجبٌإز

 ٔبىائڈ)هَيعومبٕٔيهبډًٍٗاآنإزثُشَٽىٕي،سَٻ٥ًلاوٓډيرٍاثَاٍْأبوٍهًإَيډٓٽًٍٍٝسٓىٍ

Shut Down ْىَٕياوؼبڇٍأَُډَاكڄٽَىنٍأبوٍهبډًٗ(ثَا: 

 .ثجىئيٍااػَاكبڃىٍَبْثَوبډٍسمبڇ .1

ٽىٕيٽچٕټ Shut down ځِٔىٍٍيْيٽَىٌٽچٕټ Start ىٽمٍٍيْ .2 ډٓأهثَ٭لايٌ(1-17)ٙپڄ.

اوشوبةٙي٩ٌبََډىًْاٍُاىٔڂََْبْځِٔىٍ، Shut down ځِٔىٍٽىبٍٵچٍ٘يْثبٽچٕټسًاوٕي

س١ًٕقىاىٌٙيٌإز.1-2ِٔىٍَبىٍػييڃثٺٍٕځ. ٽىٕي

 
1-17ٙپڄ  
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 ShotDownس١ًٕلبرډَث٣ًثٍډى1ًْ-2ػييڃ

 ٚظيفٝ ٌعيٙٝ

Switch user 
ٍأبوٍيٽَىنهبډًٗثيينٽبٍثَْ،َبْكٖبةثٕه٬َٕٔػبثؼبٔٓثَاْځِٔىٍأهاُ

هًاَيډٓىٔڂَٽبٍثَٔټٽٍډًاٹٮٓ)ىًٍٙىډٓإشٶبىٌػبٍْٽبٍثَْكٖبةاُهَيع

ثبُځَىٔڈ،ٹجچٓٽبٍثَْكٖبةثٍهًإَڈډٓىيثبٌٍيٙيٌياٍىئىييُډًٹز٥ًٍثٍ

.ىاٍى(ٽبٍثَى

Log Off ٽچٍْٕثَوبډٍَبْٽبٍثَٵٮچٍٓاډٓثىيىيآډبىٌْيٍيىٽبٍثَثٮيْډًٓٙى

Lock هًىٽبٍثَْكٖبةثَاْاځَ.ًٙىډٓئىييُاُډًٹزهَيعثب٭ضځِٔىٍأهاوشوبة

ٽىٕيياٍىٍا٭جًٍٽچمٍثبٔيئىييُثٍډؼيىيٍيىثَاْثبٕٙي،ٽَىٌسٮٕٕهٽچمٍ٭جًٍ

Restart ٽچٍٕثَوبډٍَبٍاثٖشٍيٽبډذًٕسٍَاډؼيىاٍاٌاوياُْډٓٽىي

Sleep ثٍٽبٍډٓٹَاٍډٓىَييىٍډًاٹٮٓإشَاكزثيينثٖشهثَوبډٍَب،ٽبډذًٕسٍَاىٍكبڅز

(.ثَاَْٝٵٍػًٔٓىٍډَٞٳثَٷي.)ٽٍډًٹشبثبٽبډذًٕسَٽبٍويأٍٍيى

Hibernate ٍْ٪ثَوبډٍَبْىٍكبڃاػَايي١ٮٕزٵٮچٓآوُبٍااُكبٵRamثٍَيْىٖٔټٕوز

ًهٌَٕٽَىٌيٽبډذًٕسٍَاهبډًٗډٓٽىي.ىًٍٍٝرٍيٙهٙينډؼيىٽبډذًٕسَ،ئىيُ

.يثَوبډٍَبْآنثٍَمبنكبڅزٹجڄ،ىٍاهشٕبٍٽبٍثَىاىٌډًٓٙى

 

 (Task Manenger)ٔسيطيز ٚظبيف 0-2-7

ثَوبډٍىٍكبڃاػَاىلأچٓوبډٕيٌډًٓٙى.ځبَٓايٹبراډپبنىاٍىثٍٍٔبي٩ٕٶTaskََثَوبډٍىٍكبڃاػَأټ

ٕٕٖشڈَىڀٽىيثَاْ يا٦ٝلاكب اډپبنثٖشهثَوبډٍثٍٍيَٗبْډٮمًڃَمٍٕٚوجبٙي ىؿبٍډٚپڄًٙىي

ثٍٹٖمزډئَٔزي٩بٔٴسبًٙىإشٶبىٌډAlt+Ctrl+Deleteٓث٥ََٳومًىنأهډٚپڄاُٽچٕيَبْسَٽٕجٓ

(task manengerياٍى).(1-18)ٙپڄًٙٔي


1-18ٙپڄ  
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ٍاEnd Taskثٍَيْثَوبډٍډًٍىو٪َٽچٕټٽَىٌيىٍدبٕٔهىٽمTaskٍٹٖمز Applicationsإَُثَٿ

 (1-19ٽچٕټٽىٕي.)ٙپڄ

 
 
 





كبٵ٪ٍ،(CPU)دَىاُويٌډٚوٞبرډى٪ًٍثٕٚشَ،ًٙىډٓٝلجزٽبډذًٕسَٕٕٖشڈډٚوٞبراُيٹشٓډٮمًلا

VGA)ځَاٵٕټ،(HDD)ىٖٔټَبٍىٔبډبويوٓكبٵ٪ٍ،(RAM)ډًٹز إز( ا٥لا٭برآيٍىنثيٕزثَاْ.

ٽىٕياٹياڇًٍَُٔٝرثٍهًىٽبډذًٕسَٕٕٖشڈډٚوٞبرډًٍىىٍ٭بىْيډًَٕڇ أهثبٽٍثبٕٙيىاٙشٍىٹز.

:ٽَىدٕيا٭بډڄَبْٕٕٖشڈٕبَٔي10ئىييُ،8ئىييُ،7ئىييُىٍٍاٽبډذًٕسَډٚوٞبرسًانډٍٓيٗ

ٽچٕټ computer ٕمزٍإزٍيْځِٔىStartٍډىًْىٍ -1

.ٽىٕيٍإز

2-  ٙيٌ ډىًْثبُ ٽچٕټ)هًٕٞٝبر(ٍا Properties ځِٔىٍاُ

(1-20.)ٙپڄٽىٕي

 دَىاُويٌډٚوٞبرسًاوٕيډًٓٙىډٓثبُٽٍاْدىؼٌَىٍ -3

(CPU) ډًٹزكبٵ٪ٍي (RAM) و٫ًَمَاٌثٍٍإٕٖشڈ

ډلاك٪ٍٽبډذًٕسٍَيْثَٙيٌوٞت٭بډڄٕٕٖشڈ

(1-21)ٙپڄٽىٕي.





1-19ٙپڄ  

1-20ٙپڄ  

  ٔكبٞسٜ اَلاػبر ؾيؿشٓ  0-0
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1-22ٙپڄ 1-21ٙپڄ   
 

(1-21)ٙپڄٽىٕي.ٽچٕټٍا device managerځِٔىٍدىؼٌَؿخٕمزٕشًنىٍ -4

٭لاډزٍيْسًاوٕيډًٓٙى،ډٓثبُٽٍاْدىؼٌَىٍ -5 سبٽَىٌٽچٕټاٵِاٍَبٕوزاُځَيٌََٽىبٍ)+(

 (1-22ٙپڄ.)ًٙىډٚوٜآنَبَُْٔځَيٌ



 

 انَٛ سٙظيٓ سبضيد ، ؾبػز   0-4-0

.ٕب٭زيسبٍٔنىٍئىييُثٍَيْومبٍٕٔب٭زياٹ٬ىٍٕمزٍإزوًاٍي٩ٕٶٍٽچٕټٽىٕيسى٪ٕڈ ثٍډى٪ًٍ
 

 



 ٍيثٮيا٩ُبََٙينٽبىٍٕب٭زيسبٍٔنثٍَيْځِٔى change date and time settingsٽىٕيٽچٕټ. 

 ٍإَُثَٿثبُٙيٌٕذٔىٍٽبى date and time  ٍثٍَيْځِٔى change date and time ٽچٕټ

 .ومبٕٔي

 ٍوُبٔزىٍٽبى سى٪ٕڈ date and time setting ىٍ سى٪ٕڈٽىٕييدٔاُ سبٍٔنٍا ډٓسًاوٕيٕب٭زي

 (1-26)ٙپڄ.ٽىٕي ok ٕب٭زيسبٍٔنثٍَيْ

1-23ٙپڄ  

 ٔسيطيز ٚيٙسٚظ  0-4
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1-26ٙپڄ 1-25ٙپڄ  1-24ٙپڄ   


ډٓ date and time settings ياٹ٬ىٍٽبىٍ change calendar settings َمـىٕهثبٽچٕټثٍَيْځِٔىٍ

(1-26.)ٙپڄيٽىٕسى٪ٕڈ date ي timeَٕثَٿاٍُاسبٍٔنيٕب٭زومبٔ٘ سًاوٕيؿڂًوڂٓيولًٌ

سٙظيٓ ظثبٖ ؾيؿشٓ 0-4-2
.ٽبٵٕٖزډَاكڄٍَُٔا٥ٓٽىٕيياوڂچٕٖٓيٵبٍٍٕٓاىٍٽىبٍَڈىاٙشٍثبُٕٙثبن2ثَاْأىپٍََ

 

 ٍٍيْىٽم Start ٽچٕټٽَىٌي Control Panel (1-27)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي 

 
 

 ٍثبُٙيٌدىؼٌَى Region and Language (1-28)ٙپڄ .ٍااوشوبةٽىٕي 

  ٙيٌ ثبُ ٝٶلٍ ٍيْ Keyboard and Language َٕثَٿىٍ ثَ ي ٽَىٌ اوشوبة  Change ٍا

Keyboards (1-29)ٙپڄ.ٽچٕټٽىٕي 

 ٌىٍٝٶلٍثبُٙي Add ٍااوشوبةٽىٕي. 

 ٌىٍٝٶلٍثبُٙي Persian ٍْادٕياٽىٕييثبٽچٕټثٍَي + Persian ٍاسٕټثِوٕيي OK ٽىٕي. 

1-27ٙپڄ  

1-28ٙپڄ  
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(1-30ي.)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕ  FAٔب  ENاوشوبةُثبنٵبٍٕٓٔباوڂچٕٖٓىٍٹٖمزوًاٍي٩ٕٶٍاٽىًنثَاْ

 
 

.ػُزسٲَُٕٕثبنإشٶبىٌٽىٕي  Shift + Altَمـىٕهډٓسًاوٕياُٽچٕټسَٽٕجٓ
 User Accountsحؿبة وبضثطی زض ٚيٙسٚظ  0-4-0

َٕىٍځمٓئٍوشڂٓثُڈډٚپلارثبايٹبرثٮ٢ٓيٽىٕيډٓإشٶبىٌٽبٍډلڄىٍٍأبؤٍټ ځَؿىيٽبٍثَاُا

ػئيډؼِاثَاََْ)كٖبةٽبٍثَْ(اػٍډًٓٙٔيډٓسًاوٕيثَاٍْٵ٬أهډٚپڄثبأؼبىؿىياٽبوزډً

ثبيثبٙيهًىډٖشٺڄىٕپشبحٝٶلٍىاٍاْٽبٍثَََيٽىٕيأؼبىډٖشٺڄًٝيٍرثٍ ٽبٍثَْډل٤ٕ ؿىي ٽبٍثَ

ثيينأىپٍيٍيىثٍكٖبةهًىٍاډلبٵ٪زٽىٕي.سًاوٕيډٓٙيٌأؼبىكٖبةٽبٍثٍَْيْثٍَډِ٭جًٍىاىنٹَاٍ

ثَىاٍْثٌَُٽبٍثَؿىيئىييُ٭بډڄٕٕٖشڈٔټ ٽبٍثَانثشًاوىيياٍىډل٤ٕٔپئڂًَٙوييىٍياٹ٬ډٓسًاوٕياُ

 .ومبٕٔي

ډليئزَبٔٓثَاْىاٙشٍثبٕٙييىٍآوُب)كٖبةٽبٍثَْ(Accounts Userَمـىٕهډٓسًاوٕئټَْٕ

كشٓثٍثٮ٢ٓٽبٍثَانٽبٍثَانىٍو٪َثڂَٕٔيسبثٍثٮ٢ٓاُٹٖمزَبَٔٓبْئىييُىٕشَٕٓوياٙشٍثبٙىئب

.ىٕشََٕٓبَٔٓمبوىيډئَاٝچٓثيَٕي

 ٜٛ7ايؼبز حؿبة وبثطی ػسيس زض ٚيٙسٚظ  ٘ح 

 ْىٽمٍ ٍي Start ٽچٕټٽَىٌي Control Panel (1-31)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي 

 ْثٍَي user account (1-32)ٙپڄ.ٽىٕيىيثبٍٽچٕټ 
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 ٍثٍَيْځِٔى manage another account (1-33)ٙپڄ.ٽچٕټومبٕٔي 

 

 

 أؼبى ٽبٍثَْػُز ځِٔىٍكٖبة ٍيْ ثَ ئىييُ ىٍ ٽچٕټ Create a new account ػئي

 (1-34)ٙپڄ.ٽىٕي


 

 

  ىٍ New account nameٽبىٍ ياٍىډٓٽىٕي.وبڇىڅوًاٌ ٍا َمـٕهډِٕانىٕشَٕٓٽبٍثَػئيٍاي

أؼبى7ٔټكٖبةٔباٽبوزػئيىٍئىييُ Create account سٮٕٕهيىٍوُبٔزثبٽچٕټثٍَيْىٽمٍ

 (1-35)ٙپڄ .ومبٕٔي
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 Standard User(ْٽبٍثَ٭بى:)َٔىٕشَٕٓثٍوَڇاٵِاٍَبيثَهٓئْځَٓبْىٔڂَثباػبٌُډي 

 administrator (:َٔډي:)ٓىٕشَٕٓثٍسمبډٓئْځَٓبْٕٕٖشڈډبوىيډئَاٝچ

  حؿبة وبضثطیضٔعٌصاضی ثط ضٚی 

٭جًٍسٮَٔٴٽىٕي:ثَاْكٶب٩زاُكٖبةٽبٍثَْهًىډٓسًاوٕيثَاْآنٍډِ

 ٍثUser Account ُسًاوٕيٍيْډ7ٓثَئي.ىٍئىيي Start ٔٽچٕټٽَىٌيثبٽچٕټٽَىنٍيْ٭پ

 (1-36)ٙپڄ.ًٙٔي User Account ډًػًىىٍثبلاْٝٶلٍياٍى




1-36ٙپڄ  



 ٌىٍٝٶلٍثبُٙي Create a Password For Your Account (1-36)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي

  ىٍىٍ ٍا هًى ٍډِ ٙيٌ ثبُ new passwordٹٖمزٝٶلٍ ٽىٕي. ياٍى ٽبىٍ  Confrim newىٍ

passwordياٍىٽىٕي.ىٍٹٖمز ٽچمٍٔبػمچٍاْٽType a password hintٍسپَاٍٍډِ٭جًٍٍا

ثٍٙمبٔبىآيٍْٽىي.ډظلااځٍَډِ٭جًٍثَاْٙمبسبٍٔنٍئياىهبٝٓإزىٍأهٹٖمز ٍډِ٭جًٍٍا

 (1-37ػمچٍىٍثبٌٍآنٍئياىډٓؤًٖٕي.)ٙپڄٔټ
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زضايٛٞب ، فبيُ ٞب ٚ دٛقٝ ٞب 0-5-0

:ثَاْىٍٻثُشَ٭ىبئهٵًٷثٍډظبڃَُٔسًػٍٽىٕي

ٽڄٹٶٍٖ ٙمب ٽبډذًٕسَ ٵَٟٽىٕي َبْثبٔڂبوٓإز. ٹٶٍٖ ثٍ ٙجٍٕ ثٖٕبٍ ٵبٔچٓٽبډذًٕسَ ٍإٕٖشڈ ثبٔڂبوٓ

هًاويٌډًٓٙىيىٍىاهڄىٍأًَبدًٍَٙبٔٓ  (Drive)ډٓىَي.ٽًَٚبْډًػًىىٍأهٹٶٍٖىٍأًڄٕسٚپ

.َبوڂُياٍْډًٓٙوي  Fileيػًىىاٍويٽٍىٍآوُبدًٍَٙبْٵَ٭ٓي

  ٛآقٙبيي ثب زضاي(Drive)    
ٍََأبوٍكياٹڄىاٍأْټكبٵ٪ٍْػبوجٓيىائمٓثىبڇَبٍىىٖٔټإزٽٍاُآنػُزًهٌَٕيوڂُياٍْىائمٓ

.ډٮمًلاًػُزثٌَُثَىاٍْثُٕىٍيٕبُډبويَٓثُشَا٥لا٭بر،ىٖٔټٵِٕٔپٓډًٓٙىثَوبډٍَبيا٥لا٭برإشٶبىٌ

ٽىىيٽٍََٹٖمزآنثبٔټكَٳثٍِٿاوڂچٕٖٓٺٖٕڈډٍٓااُڅلب٧ډى٦ٺٓثٍؿىيٹٖمزثباوياٌَُبْىڅوًاٌس

اُډًٓٙىوبډڂٌاٍْٙيٌيىٍأًوبډٕيٌ ىٍأًَبَْبٍىىٖٔټٍا ٽٍىٍياٹ٬ََىٍأًٔټىٖٔټډى٦ٺٓإز.

وبډڂٌاٍْډٓ C كَٳ ثٮي )ثٍ َبٍى:E:,D:,Cٽىىي ىٍأً ثٍ ٙيٌ آهَٔهكَٳاهشٞبٛىاىٌ اُ كَٳثٮي ي )

ىٍا ثٍ َبْػبوجٓسوٕٜٞډٓ CD ًٔىٖٔټٍا كبٵ٪ٍ ٕبَٔ ثَاْىٍأًَبْ B ي A ىَىيَمـىٕهكَيٳٔب ٍا

ىٍأًَبْٕٕٖشڈٍاډٓسًانٍاٹَاٍىَٕي.ٽىىيثَاْٙىبٕبئٓىٍأً،ثبٔيثٮياُوبڇآن٭لاډز:ٵلادٓإشٶبىٌډٓ

(1-83)ٙپڄډٚبَيٌٽَى.Computeىٍدىؼٌَ


 

 ٝدٛق(Folder)   
ثبٙيياٱچتىاٍاْوبډٓډَسج٤ثبثَوبډٍَبيدًٍٙ،ډلچٓثَاْىٕشٍثىيْيوڂُياٍْثَوبډٍَبيدَيويٌَبډٓ

ىٍكٺٕٺزدًٍٙدَيويٌَبْكبيْآنډٓ ػُزٕبُډبويَٓثُشَثبٙي. وٺ٘ٹٶٍَٖبْهبڅٓٔټٽشبثوبوٍٍا َب

ٍثبٹَاٍځَٵشهدَيويٌَبيثَوبډٍَبىٍىاهڄآوُبچپاٍويثٽىىييثٍهًىْهًىډلشًأٓويا٥لا٭بريإىبىأٶبډٓ

.ٵَٷدًٍَٙبثبٹٶٍَٖبْٔټٽشبثوبوٍىٍأهإزٽٍځىؼبٔ٘ٹٶٍَٖبْٽشبثوبوٍاُڅلب٧سٮياىډًٓٙويدَ

يسبځَٕىډلييىإز،اډب٩َٵٕزدًٍَٙباُأهڅلب٧َٕـڂًوٍډلييىٔشٓوياٍويٽشبثُبٔٓٽٍىٍآنػبْډٓ

سًانىٍىاهڄٔټدًٍٙ،ثَوبډٍيدَيويٌٹَاٍىاى.٭لائڈډؼبُػُزٽٍٵ٢بْىٖٔټٕوزهبڅٓثبٙيډٓػبٔٓ

 فبيّٟب ٚ دٛقٝ ٞب 0-5
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وبڇځٌاٍْدًٍٙكَيٳثٍِٿيٽًؿټاوڂچٕٖٓ،ا٭ياىيثَهٓاُ٭لائڈډلييىىٔڂَإز.ثَهٓاُ٭لائڈٱَٕډؼبُ

}\{.?*+;|/ ثَاْوبڇځٌاٍْدًٍَٙب٭جبٍسىياُ:

سًاويهًىٙبډڄؿىئهدًٍٙىٔڂَثبٙي.ًٍٙډََٓد

.ډًٓٙىثبٙيٽٍثبومبىْسًَْٞٔوٚبنىاىٌ(ډلچٓثَاْوڂُياٍْٵبٔڄَبيثَوبډٍَبډFolderٓ دًٍٙ) *

ثبٙىي:ث٦ًٍهلاٍٝىٍئىييُډُمشَٔهډٺٍَاروبډڂٌاٍْدًٍَٙبثٍَٙفَُٔډٓ

 َٽبٍاٽشَډؼبُثبٙىي.٥255ًڃإبډٓدًٍَٙبډٓسًاوىيسبكياٽظ

 .كَيٳثٍِٿيٽًؿټډشمبِٔىٍو٪َځَٵشٍډًٓٙوي

 .إبډٓٵبٍٕٓثَاْوبډڂٌاٍْدًٍَٙبډؼبُإز

 ٓسًاناُٽبٍاٽشَٵبٝچٍْهبڅٓوِٕإشٶبىٌٽَى.ىٍوبڇدًٍٙډ 

 ايؼبز يه دٛقٝ ػسيس 

ثوًإَيدًٍَٙبْډوشچٶٓأؼبىٽَىٌيٵبٔڄُډبوٓٽٍسٮياىٵبٔڄَبْسًڅٕيْٙمباٵِأ٘ٔبثي،ډمپهإز

َبٍاىاهڄأهدًٍَٙبٕبُډبويَٓٽىٕيسبثٮيَبثشًاوٕيثٍ

ػئي ٔټدًٍٙ ثَاْأؼبى ثٕبثٕي. ٍا و٪َ ٍاكشٓٵبٔڄډًٍى

.ډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي

 ٌځِٔىهٍىٍٵ٢بْهبڅٓٝٶلٍٽچٕټٍإهزٽهَىNew ي

)ٙهپڄٍاٽچٕهټٽىٕي. Folderٕذٔأُُهَډؼمً٭هٍآن

39-1)

 ٽىٕي ډٓ ډٚبَيٌ ٽٍ أؼبى Folder َمبو٦ًٍ ػئي

إڈدٕٚٶَٟآن ، إڈ New Folder ٙيٌ إز،

 (1-40)ٙپڄ.ډًٍىو٪ٍَاسبٔخٽىٕي

 
2ٵٮبڅٕز





 آ

 ((File ٞب قٙبيي ثب فبيُ
    س٤ًٕٙمبسمبډٓا٥لا٭برډًػًىىٍٽبډذًٕسَٙمبىٍاوًا٫ډوشچٴٵبٔڄَب ثٮ٢ٓاُآنَب ًهٌَٕډًٓٙوي.

ثًىٌ ډًػًى ٽبډذًٕسَسبن ىٍ ٹجڄ اُ ىٔڂَ ثٮ٢ٓ ي اوي ٙيٌ أؼبى ىٍإز ډظبڃ ٭ىًان ثٍ .

اُٵبٔڄٔټىٍډشهأه،ٽىٕيډًٓهٌٍَٕاآنٽٍډشىٍٓاسبٔخډٓٽىٕي،َىڂبډٓ Word  Microsoftثَوبډٍ

.ًٙىډًٓهٌَٕ (Word) ٕىيو٫ً

آهَٔه٦ٕقاُىٕشٍثىيْا٥لا٭برىٍٍأبوٍَٖشىي.ََٵبٔڄثبسًػٍثٍډلشًٔبرآنيكٖتو٫ًا٥لا٭برٵبٔچُب

إزثَاْإشٶبىٌاََُو٫ًٵبٔچٓ  ثًٕٕچٍثَوبډٍٔبثَوبډٍَبْهبٝٓٹبثڄثبُٙينياػَاډٓثبٙي،څٌا١َيٍْ

 بوبڇإىبىډبڅَٓٙٽزأَانُډٕهثٖبُٔي.دًٍٙاْث 
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ٙيٌثبٙي.ډظلاثَاْاػَأْټٵبٔڄكبيْا٥لا٭برًٝسٓثَوبډٍډًٍىوٕبُيډشىب٩َثبآناُٹجڄٍيٍْأبوٍوٞت

ٵبٔڄََوبڇدبٔبنىًٍٝسٍٓااػَاٽىىيثٍَيٍْأبوٍوٞتٙيٌثبٙي.ٵبٔڄَبْثبٔيوَڇاٵِاٍَبٔٓٽٍډٓسًاوىي

اوًا٫ئىييُٽًٍٙويډٓثب٭ضَبدًٖويأه.ٽىيډٓډٚوٍٜاٵبٔڄو٫ًيػًىىاٍىٽٍكَٵ4ٓٔب3دًٖوئټ

.ٽىيډٚوًٜٙىډٓثبُآنس٤ًٕٵبٔڄٽٍاْثَوبډٍيٽىيٙىبٕبٍٔٓاَبٵبٔڄډوشچٴ

...ي MP3،OGG ،WMA ًٝسَٓبْٵبٔڄدًٖوي،ډظبڃثَاْ

ٵبٔڄدًٖوي...ي AVI ،MP4،MWV سًََْٞٔبْٵبٔڄدًٖوي

.ثبٙىيډٓ...ي JPG ،PNG ،GIF ٭پَٔبْ

َبٕز.اُػمچٍَباُثٖٕبٍْػُبرٙجٍٕٽبٍثبدًٍٙٽبٍثبٵبٔڄ

ثَ.سٲَٕٕوبڇ،كٌٳ،ثبُٔبٵزئبٹَاٍىاىنډٕبن

 ٝا٘شربة چٙس فبيُ يب دٛق 

 .ثَاْاوشوبةٽَىنٵبٔڄٔبدًٍٙاْډٓسًأهاُؿىيٍيٗإشٶبىٌٽَى

،ٕذٔډبيٍٓاثپٕٚي.َمبو٦ًٍٽٍىٍٵ٢بْهبڅٓٝٶلٍٽچٕټؿخٽىٕييآنٍاوڂٍىأٍي:ضٚـ اَٚ

ٔباُٽچٕيَبْ.ډٚبَيٌډٓٽىٕيٵبٔڄَبٔبدًٍَٙبْثٍٍوڀآثٓىٍډٓآٔىيثئهډٮىٓٽٍاوشوبةٙيٌاوي

 اُٝٶلٍٽچٕيإشٶبىٌٽىٕي.Ctrl+Aسَٽٕجٓ

ٍاوڂٍىأٍييٍيْٵبٔڄَبٔبدًٍَٙبډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي،دٔاُاسمبڇاُٝٶلٍٽچٕي  ctrlٽچٕي:ضٚـ زْٚ

)اوشوبةٵبٔچُبيدًٍَٙبْدَاٽىيٌ(.ٍاٍَبٽىٕيctrlٽچٕياوشوبةَب

ثٍَيْ  Shiftيڅٕهٵبٔڄٔبدًٍٙاْٽٍډٓهًإَياوشوبةًٙىٍاٽچٕټٽىٕيٕذٔىٽمٍااثشي:ضٚـ ؾْٛ

أهٍيٗٝٶلٍٽچٕي ٽچٕټٽىٕي، دًٍٙاْٽٍډٓهًإَياوشوبةًٙىٍا وڂٍىأٍييآهَٔهٵبٔڄٔب ٍا

.ډىبٕتثَاْډًاٹٮٓإزٽٍډٓهًإَيٵبٔڄَبٔبدًٍَٙبٔٓٽٍىٍٽىبٍٔپئڂَٹَاٍىاٍويٍااوشوبةٽىٕي
 

 ٝسغييط ٘بْ يه فبيُ يب دٛق

  Renameٍيْٵبٔڄٔبدًٍٙډًٍىو٪َٽچٕټٍإزٽَىٌيثئهډى٪ًٍ

 (1-42)ٙپڄ.ثِوٕي  Enterٍااوشوبةٽىٕي.ٕذٔوبڇػئيٍاسبٔخٽَىٌي

اځََىڂبڇسٲَٕٕإڈٵبٔچٓدًٖويآنوِٕٹبثڄومبٔ٘ثًى،آنٍا : ٘ىشٝ

.سٲَٕٕويَٕي




 
ٍيٗايڃٍيٗىيڇٍيًٕٗڇ
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 ٝػبثٝ ػب وطزٖ فبيُ يب دٛق

ٵبٔڄٔبدًٍٙډًٍى اثشياس٤ًٕٔپٓاٍُيَٗبًٽَٙيٌ

دًٍٙ ٔب ٵبٔڄ اُ ٕذٍٔئْپٓ اوشوبةٽىٕي. ٍا و٪َ

ٽچٕټ  Cutَبْاوشوبةٙيٌٽچٕټٍإزٽَىٌيٍيْ

(2-23)شکل . ٽىٕي

ٕذٔدًٍٙاْٽٍډٓهًإَيٵبٔڄٔبدًٍٙاوشوبة

ٙيٌثٍآوؼبډىشٺڄًٙىٍاثبُٽىٕييىٍٵ٢بْهبڅٓ

.ٍااوشوبةٽىٕي  Pasteٽچٕټٍإزٽَىٌيځِٔىٍ
 

 

 ٝوذي وطزٖ فبيُ يب دٛق  
ٕذٔىٍدًٍٙ.ٽىٕيٽچٕټ  Copyٍيْ  Cutاډبثٍػبْاوشوبةيَمبوىيٍيٗاوشٺبڃٵبٔڄٔبدًٍٙ٭مڄډٓٽىٕ

 .ٽىٕيٽچٕټ  Pasteيٍيْٽَىٌډًٍىو٪ٍَٵشٍيىٍٵ٢بْهبڅٓٽچٕټٍإز

 ٝحصف يه فبيُ يب دٛق 

ثبٍيَٗبْځٶشٍٙيٌ ثَاْكٌٳٵبٔڄٔبدًٍٙاثشيا ٕذٔيياوشوبةٽىٕآنٍا

ٙيٌثَاْسبٕٔيىٍٽبىٍثبُٕيٽچٕټٽى  Deleteٽچٕټٍإزٽَىٌيٍيْآنٍيْ

 (1-44)ٙپڄٍاٽچٕټٽىٕي. yesكٌٳٵبٔڄىٽمٍ

 

 
 

 ( ؾبذشٗ ٔيب٘جطShortcutُاظ دٛقٝ يب فبي ) 

Shortcut ىٍياٹ٬ډٕبوجَْثَاْاػَاْٵبٔڄاػَأٓٔټثَوبډٍٔبٹٖمشٓاُئىييُإز.ثبإشٶبىٌاُأه

اُآن  Shortcutٹبثچٕزثٍػبْأىپٍثَوبډٍَبٍااُډلڄاٝچٓٽٍىٍآنٹَاٍىاٍوياػَاٽىٕيٽبٵٕٖزٔټ

ثشًاوٕيآنثَوبډٍٍاثبُٽىٕيسبثٍٔټدًٍٙٔبثڄٽچٕټثٍَيْآنائىييُثٖبُٔيسبسىُبثبىډِٕٽبٍثَوبډٍىٍ

اُآنوَڇاٵِاٍ  Shortcutٔټاثِاٍث٬ًٍَٕٔ٥ٍىٕشَٕٓىاٙشٍثبٕٙي.ډٮمًلاثٮياُوٞتوَڇاٵِاٍَبٔټ

ىٍىٕپشبحئىييُٕبهشٍٙيٌيٙمبثٍٕبهزىيثبٌٍآنوٕبُووًإَيىاٙزاډبثَوبډٍَبَٖٔٓشىيٽٍأه

ث٥ٍ َٖشىيٽٍث٥ًٍٍ  My Computerًٍهًىٽبٍاوؼبڇوياىٌئبٹٖمزَبٔٓاُئىييُډبوىي٭مڄٍا

أىؼباُأهٹجٕڄثَوبډٍَبٕبهز.ىٍأه  Shortcutٵَٟيػًىوياٍوييثَاٍْاكشٓٽبٍډٕشًانٔټدٕ٘

. آٙىبهًإَيٙي7اُثَوبډٍَبيٹٖمزَبْډوشچٴئىييُ  Shortcutثبٕبهز
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 ؾبذزShortcut  ٌعيٙٝ َطيك اظSend to : 

 ٕبهزثَاٍْاٌسَٔه٬َٕٔيسَٔهٕبىٌٍاٌأه

Shortcut ُثبٙيډٓٙمبو٪َډًٍىَبْثَوبډٍا.

و٪َډًٍىاٵِاٍوَڇوٞتډلڄاُٽبٵٕٖزٽبٍأهثَاْ

ثَيٽَىٌٍإزٽچٕټاٵِاٍوَڇاػَأٓآٔپًنٍيْثَ

)  Desktop createځِٔىٍيٍٵشٍ  Send toځِٔىٍٍيْ

shortcut) (1-45)ٙپڄ.ٽىٕياوشوبةٍا


 

 

 

:4 ٘ىشٝ

 
 0فؼبِيز 

 
 

(Compressing Filesٔفْٟٛ فكطزٜ ؾبظی فبيُ ٞب ) 0-5-2

ٵبٔڄٵبٔڄ دٕيإز آوُب وبڇ اُ ٽٍ َمبو٦ًٍ ٵَٚىٌ ٙيٌَبْ ٵَٚىٌ ًٍٝر ثٍ آوُب ډلشًٔبر ٽٍ َٖشىي َبٔٓ

دًٖويډٓ ىاٍاْ ډٮمًلاً َب ٵبٔڄ أه َبٔٓثبٙىيډٓ RAR ٔب ZIP ثبٙىي ثَوبډٍ ثب ي

ثب٭ضَٝٵٍػًٔٓىٍډَٞٳكبٵ٪ٍډًٓٙويٕبهشٍ WINZIP ٔب PKZIP ډبوىي ٵبٔڄَبْٵَٚىٌ اُ إشٶبىٌ .

ډَٓبا٥َُٔٸكبٵ٪ٍَبْػبوجٓٹبثڄػبثؼبٔٓٔبٙجپٍيأىشَوزَبٍىىٖٔټيوِٕس٬َٖٔىٍاوشٺبڃٵبٔڄ  ْ

.ًٙوي

  ٖيه دٛقٝ فبيُ ٞبیفكطزٜ وطز 
ًٍٞرَُٔ٭مڄٽىٕي:ث 7َبْٔټدًٍٙىٍئىييُٽَىنٵبٔڄثَاْٵَٚىٌ

 ًٍٙډًٍىو٪ٍَااوشوبةومبٕٔييثٍَيْآنٍإزٽچٕټٽىٕي.  ْد 

 ُډى٩ًْبََٙيٌ،َُٔډىًْا Send To ٍادٕياٽَىٌيثبُىنٽچٕي Enter ٕذٔ  أهَُٔډىًٍاثبُٽىٕي

.ٽىٕي Enter ٍا Compressed (Zipped) Folder  ثبٽچٕيَبْثبلايدبئٕهځِٔىٍْ

سًػٍاډبٽىٕياوشوبةٍاCreate shortcut ځِٔىٍډٖشٺٕمبٍإزٽچٕټاُٙمبډٓسًاوٕيثٮي

اوشوبةٍاځِٔىٍأهٽٍډپبوَٓمبنىاهڄىٍٍاٙمبو٪َډًٍىډٕبوجَځِٔىٍأهٽٍثبٕٙيىاٙشٍ

 (1-45)ٙپڄ.ٕبهزهًاَيډٕپىٕي

 

 .ٍيْىٕټسبحٔټډٕبوجَاُثَوبډٍوٺبٙٓأؼبىٽىٕي

1-45ٙپڄ  
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 ٌَْاٽىًندىؼCompressing ََيٵَٚىٌډًٓٙى٩ب

ْ دًٍٙ ا٥لا٭بر ٵَٚىن  ٕبُْ ثب ٙيٌ اوشوبة

َٙي٫هًاَيٙي.  Enter ٽچٕي

ْ دًٍٙ وبڇ ثب اْ دًٍٙ دبٔبن ثب  ىٍ يڅٓ اٝچٓ

.ډًٓٙىاٝچٕٓبهشٍ  ىٍَمبنډَٖٕدًٍْٙ Zip اوٚٮبة

ْ ډٚبَيٌ أه  ثَاْ َبْ ٵبٔڄ ػبثؼبٔٓ ي ٽذٓ ي ډلشًا

دًٍَٙبډبوىيٕبَٔدًٍَٙبْ٭بىْ٭مڄٽىٕي.

  ٖفكطزٜ قسٜ فبيُ ٞبیثبظ وطز 
ثًٍٞرَُٔ٭مڄٽىٕي:  ثَاْثبُٽَىنٵبٔڄَبْٵَٚىٌٙيٌ

 ًٍْٙد  ْ ٙيٌ ثَ  ٵَٚىٌ ي اوشوبةٽَىٌ ٍا ىڅوًاٌ

ومبٕٔي..ٍيْآنٍإزٽچٕټ

 ْ ځِٔىٍ ٙيٌ ٩بََ ډٕبوجَ ډىًْ ٽىٕي Extract All  اُ اوشوبة ٽچٕټ  ٍا

ومبٕٔي..

 ٌَٓههههًٗ ْىٍدىؼههه ٍيْىٽمهههٍ  Extraction Wizard آډهههيځهههًٔ

ْ   Next  ٽىٕي.ٽچٕټ

 ٌَْىڅوًاٌٍاػُزثبُٙينٵبٔڄَبْٵَٚىٌىٍآوؼبډٚوٜٽَىٌي  ثٮيْډَٖٕيوبڇدًٍْٙ  ىٍدىؼ

ٽىٕي.ٽچٕټرا Next  ىٽمٍ

 اٽىًن٭مچٕبر Extracting ُډًٓٙىثبُٙينٵبٔڄَبْٵَٚىٌآٱب.

 ىٍدبٔبنFinish ٽىٕيسب٭مچٕبرډٌٽًٍهبسمٍٔبثي.ٍاٽچٕټ 





       7زض ٚيٙسٚظ  paintثط٘بٔٝ 0-6-0

ثَوبډٍػُزوٺبٙٓيسَٕٕڈسًَٞٔډٓثبٙييَمـىٕهاځَثوًإَڈٔټ Paint ثَوبډٍ

  .سًٍَْٞٔاىٍئىييُئَأ٘ٽىٕڈثبإشٶبىٌاُأهثَوبډٍثٍٍاكشٓاډپبندٌَٔإز

َبَُْٔإشٶبىٌٽىٕيثَاْىٕشَٕٓثٍأهثَوبډٍأُپٓاٍُيٗ

 :ډىًٍْيٗايڃ startاُ َبْٽبٍثَىAccessoriesْدًٍٙ ثٕهثَوبډٍ ىٍ

ٍااوشوبةيٽچٕټٽىٕيسبثَوبډٍثَاْٙمبثبًُٙى. Paintثَوبډٍ

 ىٍډىًْ:ٍيٗىيڇstartٍىٍٽبىsearchْوبڇثَوبډٍٍاسبٔخٽىٕيثٮيثٍَي

 آٔپهآنٽچٕټٽىٕييآنٍاثبُٽىٕي.







1-46ٙپڄ  
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 :دٙؼطٜ ثط٘بٔٝ ٘مبقي 

 

 
 

 (ُسٛييحبر ؾطثطي ٔٙٛی فبيFile): 

 
 4فؼبِيز 

 

     7زض ٚيٙسٚظ  Wordpad ثط٘بٔٝ 0-6-2

 ًهٌَٕٽىٕي.   P1 يآنٍاثٍوبڇ"اُسمبډٓاثِاٍَبإشٶبىٌٽىٕي"ٔټوٺبٍٕٙٓڈٽىٕي   Paint  ىٍډل٤ٕ 

1-48ٙپڄ  
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ٔپٓاُثَوبډٍَبْاٍائٍٙيٌس٤ًٕئىييُډٓثبٙيثَوبډٍاْ WordPad ثَوبډٍ

ياٌّدَىإُبىٌثباډپبوبرٵَايانډبوىيسى٪ٕڈكبٍٕٙ،ٽىشَڃٵًوز،اډپبنؿٖجبوين

.ثبٙيډٓوِٕ.…آثؼپشُبي

:َبَُْٔإشٶبىٌٽىٕي ثَاْىٕشَٕٓثٍأهثَوبډٍأُپٓاٍُيٗ

  ډىًْ اُ ايڃ: startٍيٗ َبAccessoriesْدًٍٙ ثَوبډٍ ثٕه ىٍ

ٍااوشوبةيٽچٕټٽىٕيسبثَوبډٍثَاْٙمبثبُ WordPadٽبٍثَىْثَوبډٍ

ًٙى.

 ًٍْيٗىيڇ:ىٍډىstartٍىٍٽبىsearchَوبڇثَوبډٍٍاسبٔخٽىٕيثٮيث

 ٍيْآٔپهآنٽچٕټٽىٕييآنٍاثبُٽىٕي.







  دٙؼطٜ ٘طْ افعاضWordPad 

 


ډٓثبٙي.paintَٕثَٿډىًْٵبٔڄډبوىيَٕثَٿډىًْٵبٔڄوَڇاٵِاٍ

 5فؼبِيز 

 يسٲَٕٕارٍَُٔاثٍَيْآنا٭مبڃٽىٕي.ٔټدبٍاځَاٳسبٔخٽىٕي    Word Pad ىٍډل٤ٕ

 ٍوڀٵًوزآثٓى(زٕبِٔٵًوع(Tahomaٵًوزٽىٕي.ة(آوَاٍإزؿٕهاڅٴ(
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 7زض ٚيٙسٚظ  Notepad ثط٘بٔٝ 0-6-0

.ئَأ٘ډٓٽىييأؼبى Text. ٕبىٌثبدًٖوئټثَوبډٍياٌّدَىإُبىٌډٓثبٙيٽٍإىبى Notepad ثَوبډٍ

َبَُْٔإشٶبىٌٽىٕيثَاْىٕشَٕٓثٍأهثَوبډٍأُپٓاٍُيٗ

  ډىًْ اُ ايڃ: startٍيٗ َبAccessoriesْدًٍٙ ثَوبډٍ ثٕه ىٍ

ثبُ Notpadٽبٍثَىْثَوبډٍ ثَوبډٍثَاْٙمب ٽچٕټٽىٕيسب اوشوبةي ٍا

ًٙى.

 ًٍْيٗىيڇ:ىٍډىstartٍىٍٽبىserchَسبٔخٽىٕيثٮيث وبڇثَوبډٍٍا

ٍيْآٔپهآنٽچٕټٽىٕييآنٍاثبُٽىٕي.



 

 

 

 

7زض ٚيٙسٚظ  Calculatorثط٘بٔٝ  0-6-4
ٍاكشٓډٓسًاوٕ ثٍ ئىييُ ىٍ ډبٕٙهكٖبةډًػًى ثَوبډٍ اُ إشٶبىٌ ډلبٕجبريثب

ىَٕ اوؼبڇ ٍا هًى آډبٍْ ي ٭ىًانأه.ئٍب١ٓ ثب ئىييُ Calculator ثَوبډٍ ىٍ

 .ٙىبهشٍډًٓٙى

:أُپٓاٍُيُٙبَُْٔإشٶبىٌٽىٕيCalculatorثَوبډٍثَاْىٕشَٕٓثٍ

 ًٍْيٗايڃ:اُډىstartًٍٙدAccessoriesْىٍثٕهثَوبډٍَبْٽبٍثَى

ٍااوشوبةيٽچٕټٽىٕيسبثَوبډٍثَاْٙمبثبًُٙى. Calculatorثَوبډٍ

 ًٍْيٗىيڇ:ىٍډىstart سبٔخٽىٕيثٮيثsearchَىٍٽبىٍ وبڇثَوبډٍٍا

 ٍيْآٔپهآنٽچٕټٽىٕييآنٍاثبُٽىٕي.

 ثَاْ ډبٕٙهكٖبةٕبىٌډبٕٙهكٖبةسجئڄ ثٍ ډىًْ اُ ځِٔىviewٍډُىيٕٓ

scientific.ٍااوشوبةٽىٕي
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،إشٶبىٌإُٓىْيىْيْىْثَاْئپٓاُډشيايڃسَٔهٽبٍَبٔٓٽٍډمپهإزثبآنَٕيٽبٍىاٙشٍثبٕٙ

ٍيَُبػبٔڂِٔهأهاثِاٍَباوشٺبڃا٥لا٭بر،آډًُٗيٵبٔڄَبْډوشچٴإز.اځَؿٍٵچ٘يډمًٍْٽبٍرَبأه

ٙيٌاوي،اډبثبَُڈا٥لا٭برډُڈا٥َُٔٸٕٓىْيىْيْىْػبثٍػبډًٓٙوي.ىٍأهٍإشب،ولًٌٍأزٽَىن

 .وِٕكبئِاَمٕزډًٓٙى

7ډمپهإزثبٍَبٍأزٽَىنٍاا٥َُٔٸوَڇاٵِاٍَبْډوشچٴاوؼبڇىاىٌثبٕٙي.اډبآٔبډٓىاوٖشٕيٽٍىٍئىييُ

  .ئْځَٓبٔٓيػًىىاٍىٽٍٙمبډٓسًاوٕيثيينوٞتوَڇاٵِاٍهبٝٓأهٽبٍٍااوؼبڇىَٕي

 7 زض ٚيٙسٚظ آٔٛظـ ٘حٜٛ ضايز وطزٖ 0-7-0

 ىاٍاْاثِاٍَبيئْځَٓبْٹيٍسمىيإزٽٍٍأزٽَىنٕٓىْيىْيْىٍْاإٓبنډٓٽىي.7ئىييُ

ئئًٔٓٽٍىٍٔټدو٘ٽىىيٌىْيْىْدو٘ډٓ DVD ٔب CD سًػٍىاٙشٍثبٕٙياځَٙمبٹٞيىأٍئټ

وٕبُهًإَي Nero ٔب DVDStyler ،CDRWIN ډبوىي DVD ًٙىٍاٍأزٽىٕي،ٙمبثٍٔټثَوبډٍٕبُويٌ

 .ىاٙز

ًٙٔي.ٙمبثبٔيثَاْاوؼبڇأهٽبٍډَاكڄٍَُٔاثبډٓآٙىب7ىٍئىييُ DVD ي CD ىٍاىاډٍثبولًٌٍأزٽَىن

:ىوجبڃٽىٕي

 ثَاَْٙي٫ٽبٍٍأزٽَىن CD ي DVD ىاهڄ ىٍ ٍا ىْيْىْډًٍىو٪َهًى ٕٓىْٔب اثشيا ، 

DVD ٍٹَا هًى ٽبډذًٕسَ ٔب ٕٕٖشڈ دىؼٌَىٍأً ي ًٙى ىٖٔټڅًى سب ثمبوٕي ډىش٪َ ٕذٔ،  ىَٕي.

AutoPlay .ثٍَيْځِٔىٍاٽىًنٍاىٍٝٶلٍىٕپشبحهًىډٚبَيٌٽىٕي Burn files to disk ٽچٕټ

 .ٽىٕي

 ثٮياُٹَاٍىاىنٕٓىْٔبىْيْىْىٍىاهڄأهإزٽٍ Burn files to disk ثَاْډٚبَيٌٍيٗىٔڂَ

writer َث دىؼٌَ Computer ٍيْآٔپًنومبٔ٘ىاىٌٙيٌٕٕٖشڈ،  Burn files to ىيثبٍٽچٕټٽَىٌسب

disk ٍاډٚبَيٌٽىٕي. 

1-53ٙپڄٙپڄٕبىٌډبٕٙهكٖبةډُىيٕٓسجئڄډبٕٙهكٖبةٕبىٌثٍډبٕٙهكٖبةډُىيٕٓ  

 

  cd  ٚdvd ضايز وطزٖ  7-0
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 ٌَكبڃدىؼ Burn files to disk  ىٍٝٶلٍىٕپشبحٙمب٩بََٙيٌإز.ىٍٹٖمز Disk Title ٓډ

 اوشوبةٽىٕي.ىٍأهٹٖمزىيځِٔىٍٍأزٙيٌ DVD ٔب CD سًاوٕيوبڇٔب٭ىًانډًٍىو٪َهًىٍاثَاْ

Like a USB Flash Drive ي Write a CD/DVD Player ثَاْاوشوبةيػًىىاٍى. 


 

 ٌٝٙعي  Drive: Flash USB a Like:ثباوشوبةأهځِٔىٍثٮياُاوؼبڇ٭مڄٍأزٹبىٍهًإَيثًى

ٍأزٽَىنٍااوؼبڇىَٕي.اڅجشٍثبٔيثٍأهوپشٍسًػٍىاٙشٍٽٍٵبٔڄٍاكٌٳئبأىپٍډؼيىاثٍَيْآن

ثبٕٙيٽٍثبكٌٳٵبٔڄډًٍىو٪َٵ٢بٔبكؼڈاٙٲبڃٙيٌس٤ًٕٵبٔڄكٌٳووًاَيٙييثبٹٓهًاَي

ٽبٵٓإزٽٍٵبٔڄَبٍاٽذٓئبأهٽٍآنَبٍاثٍىاهڄىٖٔټ DVD ي CD ثَاٍْأزٽَىن.ډبوي

ٵبٔڄَبْډًٍىو٪َثًٍٍٝرهًىٽبٍثٍَيْٕٓىْٔبىْيْىٍْأزهًاَىيهبڇىٍٿٽىٕي.آوڂبٌ

 .ٙيي٭مڄٍأزٽَىنثٍدبٔبنهًاَيٍٕٕي

 ٌٝٙعي  Player: CD/DVD a Write:  َأهځِٔىٍٍااوشوبةٽىٕي،ثٮياٍُأزٽَىناځCD  ي 

DVD اُأهٍيٗثَاًْهٌَٕٕبُْا٥لا٭بر،ومٓسًاوٕيٵبٔچٍٓاكٌٳئبثٍآنا١بٵٍٽىٕي.ډٮمًلا

سًػٍٽىٕيٽٍثباوشوبةأهځِٔىٍٙمبومٓسًاوٕيٵبٔڄَبٍاٽذٓٽىٕيي٭مڄٍأز.إشٶبىٌډًٓٙى

1-54ٙپڄ  

 

1-55ٙپڄ  
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اٽىًنثٮياُاوشوبةځِٔىٍډًٍىو٪َثٍَيْځِٔىٍ  Next ٽَىنثًٍٍٝرهًىٽبٍاوؼبڇووًاَيٙي.

 .ٽچٕټٽَىٌسبياٍىډَكچٍثٮيًٙٔي

 ٍأهډَكچٍاثشياىٍثبلاْدىؼٌَځِٔىٍى Burn To Disc ٍااوشوبةٽىٕي. 

 

 .٩بََهًاَيٙييٙمبډٓسًاوٕيآنٍاډٚبَيٌٽىٕي Burn To Disc دٔاُاوشوبةدىؼٌَ

 

ٽبىٍ ىٍ ٕذٔ Disk Title اثشيا ٽىٕي. ياٍى ٍا آن ي اوشوبة ىٖٔټهًى ثَاْ ٍا ٍيْ٭ىًاوٓ ٽچٕټثَ  ثب

Recording Speed ٓسًاوٕيَٕ٭زٍأزٽَىنيًهٌَٕا٥لا٭برٍاثٍَيْىٖٔټسٮٕٕهٽىٕي.ثٍأهوپشٍډ

سًػٍىاٙشٍثبٕٙيٽٍٙمبََؿٍَٕ٭زدبٕٔهسٍَْااوشوبةٽىٕيا٥لا٭برثُشٍَأزهًاَىيٙييثٍَيََْ

 .ٕٕٖشمٓوِٕٹبثڄاػَاهًاَىيثًى

 Close The Wizard After The File Have ثباوشوبة

Been Burned َىٍدبٕٔهدىؼٌَ،ثٮياُاسمبڇ٭مڄٍأزث

ىٕشڂبٌ اُ و٪َ ىٖٔټډًٍى ثًٍٍٝرهًىٽبٍ ٍيْىٖٔټ،

ىٍوُبٔزدٔاُثٍدبٔبنٍٕٕين٭مڄٍأز.هبٍعهًاَيٙي

 ئىييُ ىٍ ىْ يْ ىْ ځ7ِٔٽَىن ٍيْ ثَ سًاوٕي  ىٍډٓ

Next ٽچٕټٽىٕي. 

 

ٔټ سًاوٕي ډٓ ٙمب إٓبوٓ َمٕه ىٍ DVD ٔب CD ثٍ ٍا

.ٍأزٽىٕي7ئىييُ

1-56ٙپڄ  
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 (copy rightلبٖ٘ٛ حك وذي ) 0-7-2

.أهٹبوًنٙبډڄََو٫ً٭١ٍَاْاُآطبٍإزٽذٍٓأزوً٭ٓكٶب٩زٹبوًوٓآطبٍ٭چمٓياىثٓيَىَْٹبوًنكٸ

اػبٌُډٓىَيٽٍاُكٺًٷاولٞبٍْ)ثٍأهډٮىٓٽٍٵٺ٤ٙبډڄٝبكتاطَإزيوٍيثٍٝبكتاطَډٓثبٙي

أهٹبوًن .إزإشٶبىٌٽىيآنثٍولًْثٍاطَىٕشَٕٓىاٍوي(ٽٍٙبډڄسپظَٕياٹشجبٓىًٌٍٕٙثٕبن اٵَاىْٽٍ

 وَڇډًٕٕٺٓسًڅٕيٕٕىمبٔٓ،اىثٓ،ٽبٍَبْكًٌُ ي ٭پبٕٓ وٺبٙٓ، ٝيا، ١ج٤ ُويٌ،دو٘ومبٔ٘اٵِاٍ،، َبْ

ٙبډڄ،ي٥َاكَٓبْسچًًِٔٔوٓيٍاىًٔٔٓثَوبډٍ ؛كٸسپظَٕوً٭ٓډبڅپٕزاوئٍٚإز .ډًٓٙىَبْٝىٮشٍٓا

َبْٹ٢بَٔٓبْٝىٮشٓډمپهإزٙپچٓډؼِأبٔپٖبناُډبڅپٕزًَىٓىٍثَهٓاُكًٌَُبٔب٥َاك٥َٓاكٓ

.ىاٍويډلييىُډبوٓثبٙىي.ىٍثٕٚشَډًاٍىأهكٺًٷٔټىيٌٍ

 

 

َبٔٓٽٍډًٍىوٕبُوٕٖشىيسٮجٍٕٙيٌإز.اډبَبيدًٍٙٵبٔڄكٌٳئىييُ،اډپبنىئٍٍوشهي٭بډڄىٍٕٕٖشڈ

ىاهڄ٦ٕڄثبُٔبٵزاوياُىيوپشٍأىؼبٕزٽٍثبكٌٳٔټٵبٔڄٔبدًٍٙ،ٕٕٖشڈ٭بډڄئىييُٵًٍْآنٍاىيٍومٓ

ٽَىنيىيٍثبٙي.ىًٍٍٝسٓٽٍاُكٌٳ(ٽٍاڅجشٍډلشًْأه٦ٕڄٹبثڄثبُٔبٵزډRecyclebinٓ)   ىَيٹَاٍډٓ

دًٍٙ ٔب ٵبٔڄ ٍٔوشه ثبٕٙي، سًاوٕياْډ٦مئه أهډٓ ثٍ كبڅزىٕشَٕٓ أه ىٍ هبڅٓٽىٕي. ثبُٔبٵزٍا ٦ٕڄ

َبٔٓهبٍٛٵشٍوِٕثٍٽمټثَوبډٍا٥لا٭براُىٕزثٓ)اڅجشٍثبُٔبډًٓٙىا٥لا٭برثَاْٽبٍثَان٭بىْٱَٕډمپه

اډپبن ډشوٜٞ، اٵَاى ثَاْ آٔپهاډَيٌُ إز(. ي RecycleBin  دٌَٔ إز ُثبڅٍ ٦ٕڄ ٔټ ٙپڄ ثٍ

ٹَاٍىاٍى. Desktop ىٍ



 حصف وطزٖ فبيُ ٞب يب دٛقٝ ٞب 0-8-0

ىٍئىييُ،اثشيا٭ىبَٝډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕييٕذٔٔپٓاٍُيَٗبٍَُْٔاثپبٍٵبٔڄَبثَاْكٌٳدَيويٌَب،

ثجَٔي:

 ًٍىٕش Delete ًٍْااُډى File   .اػَاٽىٕي

 َٞياُډىًْكبٝڄىٕشًٍٍإزٽچٕټٽىٕياوشوبةٙيٌ،  ثٍَيْ٭ى Delete اوشوبة يىٍٽَىٌٍا

ٍاٽچٕټٽىٕي. NoيىًٍٍٝراوَٞاٳىٽمYesٍىٽمٍدبٕنثًٍٕاڃئىييُ

 ٭ىَٞډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيٽچٕي Delete .ٍااُٝٶلٍٽچٕيثِوٕي

َبٍٔٓاٽٍا٥مٕىبنىأٍيىٔڂَإشٶبىٌسًانآن،ډَٓب،َمبنځًوٍٽًٍٽَٙيَبيدًٍٙٽَىنٵبٔڄدٔاُكٌٳ

.ډًٓٙىٽَىن٦ٕڄثبُٔبٵزځٶشٍىيٍثَِٔٔي.ثٍأه٭مڄهبڅ٥ًٍٓٽچٓا٦ُٕڄثبُٔبٵزوِٕووًاَىيىاٙزثٍ

اٙٲبڃإز RecycleBin كٌٳٙيٌىٍٵبٔڄَبْډبوينٽٍٵ٢بٔٓٽٍَىًُىٍاطَثبٹٓډًٓٙىأهٽبٍثب٭ض

آُاىځَىى.

 :قٛزٔي ضٚز ٚ ٔؿشميٕبً زٚض ضيرشٝ  ٕ٘ي RecycleBin اِجشٝ زض ؾٝ حبِز فبيُ يب دٛقٝ حصف قسٜ ثٝ

٦ٕڄثبُٔبٵزثبٙي.أه٭مڄثبٙيٌثٕٚشهَاُكؼهڈسى٪ٕمهٓٽٍكؼهڈدًٍٙٔبٵبٔڄكٌٳىًٍٍٝسٓ .1

 ٔټَٚياٍإًُْئىييَُمَاٌإز.

 (Recycle Binٔسيطيز ؾُُ ثبظيبفز) 0-8
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 Do not ،ځِٔىGlobalٍ ثبُٔبٵزيٹٖمز(ډَث٣ًث٦ٍٕڄpropertiesٽٍىٍهًٕٞٝبر)ىًٍٍٝسٓ .2

Move files to the Recycle Bin ًٍىٌثبٙي.سٕټه 

دبٕٔهوڂٍىاٙشٍٙيٌثبٙي. Shift (ىٽمDeleteٍٽَىن)اځََىڂبڇكٌٳ .3

ٽَىن٦ٕڄٽٍَىڂبڇهبڅٓډًٓٙىٽبٍان،سًٍٕٝهًٞٛثٍسبٌََُسَسٕت،ثٍثَاْهبڅٓٽَىن٦ٕڄثبُٔبٵزثٍ    

ووًاَىيىاٙزكٌٳًٙوي.ٓٽٍډ٦مئهَٖشىيىٔڂَإشٶبىٌٵبٔڄَبٔثبُٔبٵزىٹزٽبٵٓثٍهَعىَىيسبٵٺ٤

ولًٌكٌٳٵبٔڄٔبدًٍٙځٶشٍٙيٌإز.1-5ىٍثو٘

: 5٘ىشٝ

 

 (Empty Recycle Binثبظيبفز ) ؾُُذبِي وطزٖ  0-8-2
ثَاْهبڅٓٽَىنيكٌٳَمٕٚڂٓا٥لا٭برډًػًىىٍٝىييٷثبُٔبٵزثٍٔپٓاٍُيَٗبَُْٔ٭مڄٽىٕي:

 َٚضٚـ ا 

ٍااػَاٽىٕي.  Bin  Empty Recycleډى٩ًْبََٙيٌىٕشًٍياٍُإزٽچٕټومًىٌ Recycle Bin آٔپهٍيْ 

ٽچٕټٽىٕي  yesىٽمٍىٍدبٕنثًٍٕاڃئىييُثٍډى٪ًٍهبڅٓٽَىن٦ٕڄثبُٔبٵز َمٕه٭مڄىٍدىؼٌٍَا .

ْ Recycle Bin ًْياُډى File .(1-59)ٙپڄ،اډپبندٌَٔإز


 

 ْٚضٚـ ز 
ومبٕٔي،٭مچٕبرٍَُٔااوؼبڇىَٕي:كٌٳ RecycleBin اځَثوًإَيٵٺ٤ؿىيډًٍىاُٵبٔڄيدًٍَٙبٍااُ

ٽىٕي. ىيثبٍٽچٕټ ، Recycle  Bin ٍيْآٔپه .1

ثَوبډٍَب،ٵبٔڄَبئبآٔپهَبٍٔٓاٽٍ Recycle Bin ىٍدىؼٌَْ .2

كٌٳومبٕٔياوشوبةٽىٕي. ډٓهًإَي

ثَاْكٌٳئبدبٻٽَىنثَوبډٍَباٍُيْئىييُاٍُيٗكٌٳٵبٔڄيدًٍٙإشٶبىٌومًٓٙى.ثَاْ 

 إشٶبىٌډًٓٙى.Program and Featuresٹٖمزcontrol panelكٌٳثَوبډٍَباُ

 

 

 

1-59ٙپڄ  
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ثًٍٞرٽبډڄاػَاٽىٕي.)ثبٔيسًػٍىاٙشٍثبٕٙيٽٍ٭ىبَٝكٌٳٙيٌ، File ٍااُډىًْ Delete ىٕشًٍ .3

 (1-60)ٙپڄكٌٳډًٓٙوييىٔڂَاډپبنثبُځٚزآوُبيػًىوياٍى.(





 (Restoreثبظيبثي اَلاػبر حصف قسٜ ) 0-8-0
ثَاْثبُٔبثٓدًٍَٙبيدَيويٌَبْكٌٳٙيٌ،ىٍډلڄٹجچٓآوُبثًٍٞرَُٔ٭مڄٽىٕي:

ىيثبٍٽچٕټٽىٕي ، Recycle Bin ٍيْآٔپه .1

ٽٍډٓ Recycle Bin ىٍدىؼٌَْ .2 آٔپهَبٍٔٓا ئب ٵبٔڄَب ثَوبډٍَب،

هًإَيثبُٔبثٓومبٕٔياوشوبةٽىٕي.

ډىًْ Restore ىٕشًٍ .3 اُ  File ٍا ٥َٔٸ اُ ٔب ي ٽىٕي. ٍإزاػَا

(1-61)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي. Restore ٍيْ٭ىَٞځِٔىٍ ٽچٕټ











َبٍاٙىبٕبٔٓيځَىىيآنډٍٓأبو٥ًٍٍهًىٽبٍىوجبڃؿبدڂََبْډشٞڄثٍٽىٕي،ثٍيٹشٓثَوبډٍئىييٍُاوٞتډٓ

ؿبدڂَػئيٍْاثٍآنډٮَٵٓيٙىبٕبٔٓٽىٕي،ثبٔيډٓهًإَيأيي.اډباځَئىييٍُاوٞتٽَىٌډٓٽىيوٞت

ډَاكڄٍَُٔااوؼبڇىَٕي:

 ٘هت چبدٍط 0-9-0

(1-62)ٙپڄٽىٕي.(ٍااوشوبةPrinters and Faxesَب)ځِٔىٍؿبدڂََبيٵپٔ Start ډىًْاُ .1

(1-63)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي. Add  printer ىٍوًاٍثبلاْدىؼٌَځِٔىٍ .2




1-62ٙپڄ1-63ٙپڄ  

1-60ٙپڄ  

 

1-61ٙپڄ  

 چبح اَلاػبر 0-9 
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اوشوبةځِٔىٍ .3 ثٍؿبدڂَْ Local printer attached to this computer ثب يٝڄٍأبوٍٽٍډٖشٺٕمبً

.ډًٓٙىثبٙيوٞتډٓ

ٽٍؿبدڂَْثَاْوٞت A network printer, or a printer attached to another computer اُځِٔىٍ

 ثب ٥َٔٸٙجپٍ ٍأبوٍاُ إشٶبىٌ ؿبدڂَ( .ډًٓٙىاٍسجب٣ىاٍى، و٫ً ثٍ سًػٍ ډىبٕت)ثب اوشوبةځِٔىٍ دٔاُ

(1-64)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي. Next ىٽمٍ




 

 

 Use ٍااوشوبةومبٕٔي.اُڅٕٖزځِٔىٍَبْډًػًىىٍډىًٍْأبوٍَثٍؿبدثبٔيو٫ًاسٞبڃىٍأهٹٖمز .4

the following port، LPT1 ُدٕٚىُبىډًٓٙى،ٍااوشوبةٽىٕي)ثَاْاوشوبةٝلٕقسَډٓسًاوٕيا

 (1-65ٙپڄ)ٽچٕټٽىٕي. Next ثڂَٕٔي(.كبڃثٍَيْىٽمٍٵَيٙىيٌؿبدڂَئبډٚبيٍٕوزاٵِاٍهًىٽمټ


 

،ٔٮىٓوبڇٽبٍهبوهٍٕهبُويٌؿهبدڂَيىٍٵَُٕهزٕهمزManufacturers ىٍٵَُٕزٕمزؿخدىؼٌَ، .5

(1-66.)ٙپڄٽٕټٽىٕي ،  Next ،ډيڃؿبدڂٍَاډٓسًاوٕياوشوبةٽىٕييثٍَيْىٽمٍ Printer ٍإز،ٔٮىٓ

َاُؿهبدآنٍاػُزوٞتيٍاٌاوياُْٵبٔڄَبْاځَوبڇٽبٍهبوٍؿبدڂَٔبډيڃآنىٍڅٕٖزيػًىوياٙزلاُڇإز

َٽٍا٦ٝلاكبىٍأًٍؿبدڂَوبډٕيٌډًٓٙىثهٍَيْٕٕٖهشڈوٞهتٽىٕهي.ثهَاْأههٽهبٍاُؿبدَمَاٌ CD ٥َٔٸ

1-64ٙپڄ  

 

1-65ٙپڄ  
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هًىٹهَاٍىاىٌأهيډٚهوٜ  DVD-Romٔب CD-Rom ىاهڄٹجلاٽٍٍَاؿبد CD آىٍٓ Have Disk ځِٔىٍ

(1-66)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي. Ok ٽىٕييىٽمٍ




1-66ٙپڄ

ډشٮيى      ؿبدڂََبْ يػًى ًٍٝر ىٍ ٵَٟ دٕ٘ ؿبدڂَ

 إشٶبىٌ ډًٍى اٝچٓ ؿبدڂَ ثبٍأبوٍثٮىًان ځَٕى. ډٓ ٹَاٍ

ؿبحٔټ ثٍ ډبٔڄ آٔب ډًٓٙى ًٕاڃ ٙمب اُ اوشوبةىٽمٍ

ٝٶلٍثٮىًانسٖزَٖشٕئبهَٕ.

ثهههٍآههههَٔهٝهههٶلٍ Next ثهههباوشوهههبةىٽمهههٍ .6

َيأزډًٓٙٔي.أهٝهٶلٍډٚوٞهبر  (Wizard)ئِاٍى

ٍا Finishىٽمههٍؿههبدڂَوٞههتٙههيٌٍاومههبٔ٘ډههٓىَههي.

ٍاوشوبةٽىٕيىًٍٍٝسٓٽٍؿبدڂَثهٍ ډشٞهڄثبٙهييٍأبوه

-67)ٙهپڄځِٔىٍؿبحسٖشٓٵٮبڃثبٙئټٝٶلٍثٮىًانومًوٍؿبحډهًٓٙى.

1)

ډشٞڄثبٙئپٓاُآوُبٍاثهٍٍأبوٍَمبو٦ًٍٽٍځٶشٍٙياځَثٕ٘أُټؿبدڂَثٍ

ٵههههَٟاوشوههههبةٽىٕههههي.ثههههَاْأهههههٽههههبٍاُ٭ىههههًانؿههههبدڂَدههههٕ٘

ٍااوشوبةٽَىٌياُدىؼهٌَثهبُٙهيٌ Printers and Faxes ځِٔىٍ  Startډىًْ

ٍياُډىًْثبُٙيٌ،  ٽچٕټٍإزٽىٕيٍيْآٔپهؿبدڂَډًٍىو٪َ  Set asځِٔىه

Default  (1-68)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي
 

 

: 6٘ىشٝ

 

Wizard سى٪ٕڈؿىئهدبٍاډشَثَإبٓوٕبُٽبٍثَٔټثَوبډٍؿىيډَكچٍاْاُدٕ٘سٮَٔٴٙيٌثبٹبثچٕز

إز.ثٍٽمټئِاٍىَبٽٍإشٶبىٌهٕچُٓٔبىْىٍوٞتيسى٪ٕڈٕوزاٵِاٍَبيوَڇاٵِاٍَبْډوشچٴأٶبډٓٽىىي

يٽبٍثَډٓسًاويثيينوٕبُثٍا٥لا٭برسوٞٞٓيسىُبثبؿىيٕئًاڃيػًاةياوشوبةاُډىًَبْډوشچٴ،سى٪ٕمبر

 َهًىٍااوؼبڇىَي.ډًٍىو٪

 

1-67ٙپڄ  

 

1-68ٙپڄ  
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ٔسيطيز چبح 1-9-2

َبىٍوًثزؿبحٹَاٍىٔڂَْثَاْؿبحٵَٕشبىًٌٙوي،أهٵبٔڄٵبٔڄَبْاځَٹجڄاُاسمبڇ٭مڄؿبحٔټٵبٔڄ،

ډٓسًاوٕيىٍوًثزؿبحٵبٔڄَبْځَٕوييؿبدڂَٔپٓدٔاُىٔڂَْآوُبٍاؿبحهًاَيٽَى.ثَاْىٔينڅٕٖزډٓ

ىيثبٍ ٽىٕيٍااوشوبةٽىٕي،آوڂبٌٍيْوبڇؿبدڂَْٽٍثبآنٽبٍډٓ Printers and Faxes ځِٔىٍ Start اُډىًْ

َبْىٍكبڃؿبحىٍدىؼٌَاْٹبثڄډٚبَيٌإز.سبثبًُٙى.څٕٖزٵبٔڄ کنید ٽچٕټ

ٍيْآن  ٍإزٽچٕټ،ئبDocument  ىٍأهدىؼٌَ،اُډىًْډٓسًاوٕيَبثَاْسًٹٴؿبحٔپٓاُٵبٔڄ        

ٍاثَاْ٭يڇؿبحاوشوبةٽىٕي.  Cancel ثَاْسًٹٴډًٹزيځِٔىٍ    Pauseياوشوبةځِٔىٍ

 4فؼبِيز 
 

 ا١بٵٍٽىٕي.ٍأبؤٍټؿبدڂَثٍ 
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 ٚاغٌبٖ



 Accessoriesىٕشٕبٍ

Add  printerا١بٵٍٽَىنؿبدڂَ

Administratorډئَ

 Applicationsثَوبډٍػبوجٓ

Arrangسى٪ٕڈ

Backgroundُډٕىٍ

Calculatorډبٕٙهكٖبة

 Closeثٖشه

 Compressingٵَٚىٌٕبُْ

 Copyسپظَٕ

 Cutثَٔين

 Deleteكٌٳٽَىن

 Desktopډِٕٽبٍ

 Device Mangerډئَٔزىٕشڂبٌ

 Documentٕىي

 Emptyهبڅٓ

 Extract Allهبٍعٽَىناُٵَٚىٌٕبُْ

 Folderدًٍٙ

 Global٭مًډٓ

 Hardwareٕوزاٵِاٍ

 Input Unitياكييٍيىْ

 Maximaizثٍكياٽظٍَٕبوين

 Memory Unitياكيكبٵ٪ٍ

 Minimizeثٍكياٹڄٍٕبوين

 Multitaskingي٩ٕٶٍاْؿىي

 Networkٙجپٍ

 Newػئي

 Notification Areaوبكٍٕا٭لان

 Output Unitياكيهَيػٓ

 Pasteؿٖجبوين
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 Passwordٍډِ٭جًٍ

 Pauseسًٹٴ

 Personalizeٙوٕٞٓبُْ

 Propertiesهًٕٞٝبر

 Quick Accessىٕش٬ََٕٕٔٓ

 Renameسٲَٕٕوبڇ

 ٦ٕRecycle Binڄثبُٔبٵز

 Restorثبُٔبثٓ

 Saftwareوَڇاٵِاٍ

 Scientific٭چمٓ

 Screen Saverډلبٵ٨ٝٶلٍومبٔ٘

 Send toإٍبڃثٍ

 Serchػٖشؼً

 Shortcutډٕبوجَ

 Shut Downهبډًٗ

 Startَٙي٫

 Strongٹًْ

 Taskي٩ٕٶٍ

 Taskbarوًاٍي٩ٕٶٍ

 Task Manengerډئَٔزٽبٍَب

 Title Bareوًاٍ٭ىًان

 Toolbarوًاٍاثِاٍ

 User Accountsكٖبةٽبٍثَْ

  Wizardػبىيځَ
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 ؾٛالار سؿشي 

. ځٶشٍډًٓٙى،............ٽچٍٕثَوبډٍَبيىٕشًٍاڅٮمڄَبٔٓٽٍػُزاٍسجب٣ثبٍأبوٍيإشٶبىٌاُآنثپبٍډٍٓيويثٍ -1

اڅٴ(ٕوزاٵِاٍة(ٕٕٖشڈ٭بډڄع(كبٵ٪ٍى(وَڇاٵِاٍ

ځٶشٍډًٓٙى............ثٍاػِاْٵِٕٔپٓيٹبثڄڅمٍٔأبوٍ، -2

اڅٴ(ٕٕٖشڈ٭بډڄة(ياكيٽىشَڃع(ٕوزاٵِاٍى(وَڇاٵِاٍ

ؿٍوبڇىاٍى؟وًاٍډٖش٦ٕڄٙپڄاٵٺٓٽٍىٍدبٕٔهډِٕٽبٍٹَاٍىاٍى -3

ِاٍع(وبكٍٕا٭لانى(وًاٍاث Task Barة(Desktopاڅٴ(

.ًٙىډٓځٶشٍ.........ًٙوي،ډٓىٔيٌثچىيځًو٪ََٕبٔٓآٔپهيٕب٭زٽٍي٩ٕٶٍوًاٍٍإزٕمزٹٖمزثٍ -4

ع(وبكٍٕا٭لانى(وًاٍ٭ىًان Task Barة(وًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓاڅٴ(

؟ٽَىإشٶبىٌ ٹٖمشٓؿٍ اُثبٔي ئىييُىٍ َبثَوبډٍاػَاْثَاْ -5

My Document دىؼٌَ(  ى                 ٕٕٖشڈ(وبكٍٕ ع        ډٕبوجَ ډىًْ ة(          َٙي٫(ډىًْ اڅٴ

أهسٮَٔٴډَث٣ًثٍٽياڇځِٔىٍإز؟ -6

ٽٍٵَاډٕهلاُڇػُزٽبٍثبثَوبډٍٔبدًٍٙىٍآنٹَاٍځَٕىإزؼٌَىثبلاْدوًاٍْاٵٺٓياٹ٬ىٍ

ة(وًاٍډىًع(وًاٍاثِاٍى(وًاٍي١ٮٕزاڅٴ(وًاٍ٭ىًان

دىؼٌََبْثبٍُيْډِٕٽبٍثٍؿًٍٍٝرډَستډًٓٙوي؟ Show windows sid by sidثباوشوبة -7

آثٚبٍْة(دُچًثٍدُچًع(اٵٺٓى(َٕؾٽياڇاڅٴ(

إز: Shutdownسٮَٔٴَُٔډَث٣ًثٍٽياڇځِٔىٍاُځِٔىٍَبْډىًْ -8

ٽٍډًٹشبثبٽبډذًٕسَثٍٽبٍډٍٓيىٹَاٍډٓىَييىٍډًاٹٮٓإشَاكزثيينثٖشهثَوبډٍَب،ٽبډذًٕسٍَاىٍكبڅز

.ٽبٍويأٍڈثَاَْٝٵٍػًٔٓىٍډَٞٳثَٷ

 Sleepى(Hibernateع(Log offة(Restartاڅٴ(

ثبٙيياٱچتىاٍاْوبډٓډَسج٤ثبثَوبډٍَب،ډلچٓثَاْىٕشٍثىيْيوڂُياٍْثَوبډٍَبيدَيويٌَبډٓ........... -9

ثبٙي.يدَيويٌَبْكبيْآنډٓ

 My Computerاڅٴ(ٵبٔڄة(ىٍأًع(دًٍٙى(
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آهَٔه٦ٕقاُىٕشٍثىيْا٥لا٭برىٍٍأبوٍٽياڇٔټاُډًاٍىَُٔډٓثبٙي؟ -10

اڅٴ(ىٍأًة(ٵبٔڄع(دًٍٙى(ثَوبډٍَبْٽبٍثَىْ

اْسٲَٕٕوبڇٵبٔڄٔبدًٍٙثٍَيْآنٍإزٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ................ٍااوشوبةډٓٽىٕڈ.ثَ -11

 Propertiesى(Renameع(Deleteة(Newاڅٴ(

ًٙى؟ډَٓب دًٍٙيَبٵبٔڄاوشٺبڃ ثب٭ضَُٔٵَډبنىيأُټ سَٽٕتٽياڇ -12
 cut-Deleteد(                 cut-copyج(                cut-pastب(           copy-pastالف(

ٵبٔڄٔبدًٍٙثٍدبٕٔهوڂٍىاٙشٍٙيٌثبٙيلید از صفحه ک ........ (ىٽمDeleteٍٽَىن)اځََىڂبڇكٌٳ -13

.ډًٓٙى٥ًٍٽبډڄاٍُأبوٍكٌٳ

 Enterى(Ctrlع(Shiftة(Altاڅٴ(

ٍيْٵبٔڄډًٍىو٪ٍَإزٽچٕټٽَىRecycle Binٌكٌٳٙيٌىٍينٵبٔڄَبْثَاْثبُٔبثٓدًٍَٙبْي -14

 يځِٔىٍ....ٍاٽچٕټډٕپىٕڈ.

 Deleteى(Restoreع(Cutة(Empetyاڅٴ(



 ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ

 0 ز 8 ز

 2 ع 9 ع

 0 ة 03 ة

 4 ع 00 ع

 5 اِف 02 ة

 6 ع 00 ة

 7 ة 04 ع
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 (data securityضٚـ ٞبی أٙيز زازٜ )  0-03-0

َبيػًىىاٍىٽٍډٓسًاوٕياډىٕزٍاىاٍاْاډىٕزهًثٓډٓثبٙييڅٓٔپٍَْٖي7ٗثًٍٍٝردٕ٘ٵَٟئىييُ

. ٽبٍيػًىىاٍىس١ًٕقىاىٌډًٓٙىأهَبٔٓٽٍثَاْاوؼبڇاٍسٺبثيَٕي.ىٍاىاډٍٍي7ٗىٍئىييُ

 ٞبی ٔرطة ثط٘بٔٝ 0-03-2

آوبنډٖشچِڇثٍثَوبډٍ ثب أهاٵِاٍَبْثٍٽبٍځَْٕوَڇَبْډوَةځٖشٌَيٕٕٮٓىاٙشٍيډجبٌٍُ يٽبٍآډيإز. ٍيُ

َبْډوَةىٍثَوبډٍاٵِاٍَبَمًاٌٍس٤ًٕٕبُويځبنهًىىٍكبڃسٲَٕٕيسلًڃثىٕبىَْٖشىيثو٘٭٪ٕمٓاُوَڇ

 .ثبٙيَبثًىٌٽٍاُډٞبىٔٸثبٍُاثِاٍَبَْټډٓٹبڅتسَيػبن

ډٖئچٍئَيٓ ثَأْټٽبٍثَاْثٍٔټډٮ٢ڄثٖٕبٍػيْسجئڄٙيٌَبٍْأبوٍاډَيٌُ  إز. ډمپهإز ٍأبوٍ

اُثٕهٍٵشها٥لا٭بريثَوبډٍ وبٙٓأُټئَيٓډوَة، ثبٙيىٍٍأبوٍاَٗبْډُڈډًػًىٍيْكياٽظ١ٍََ

ٕبډبوٍ ٔټئَيٓىٍ يػًى و٪بډَٖٓشٍَبٍْأبوٍكبڅٕپٍ كٕبراْډٓأْټدبٔڂبٌ ثَٚٔزي ٽٌَ سًاوييػًى

 .ٍاسُئيٽىي ُډٕه

 .َبْثًٕڅًّٔپٓثًىَبثبئَيَٓب،سٚبثٍُٔبىآنځًوٍثَوبډٍ٭چزوبډڂٌاٍْئَيٓثٍَيْأه

ٽبډذًٕسَْثبىٔڂَوٺب٣ػُبناٍسجب٣ىاٍىٍاٌډوشچٶٓاُػمچٍأىشَوزثَاْاوشٚبٍىٍ٭َٞػئيسپىًڅًّْٽٍََ

ډًٓٙىځٶشٍَبْډوشچٶٓإز.ياٌّئَيٓ،ٔټياٌّ٭مًډٓإزٽٍثٍسمبڇٍيٗدئيآډيٌْډوَةَبثَوبډٍ

ىٍثبٌٍاوًا٫ثَوبډٍَبْډوَةآيٍىٌىٍَُٔس١ًٕلبسٓثيهًاٌډًٍىكمچٍٹَاٍځَٕى. اٵِاٍوَڇ ٽٍٽبډذًٕسَٙمبس٤ًٕ

 ٙيٌإز.

 ٚيطٚؼ 

ياٍىٙينثٍَبَٖٔٓشىيٽٍډٚبثٍئَيَٓبْٽبډذًٕسَْثَوبډٍئَيٓ يدٔاُ َبْثًٕڅًّٔټځٖشَٗٔبٵشٍ

اوؼبڇډٓٽبډذًٕسَاٹياډبرٱَٕډىش٪ٌَ يػًىأىپٍَمٍاٍْا ثب اُثٖٕبٍْيڅٓوٕٖشىي،ه٦َوبٻَبئَيٓىَىي.

 .اويَبْ٭بډڄوًٙشٍٙيٌٽبٍثَىْٔبٕٕٖشڈَبْثَوبډٍَب،ٵبٔڄاُډٚوٞٓاوًا٫سؤَتَيٳثببَآن

ثَاْأىپٍٔټثَوبډٍثٍ٭ىًانئَيٓٙىبهشًٍٙىٵٺ٤ٽبٵٕٖزٽٍآنثَوبډٍىٍٕبهشبٍهًىىاٍأْټٹٖمز

َبىٍٕبهشبٍَبْىٔڂٍَاآڅًىٌٽىي.اډبىٍياٹ٬ئَيٓسپظَٕٽىىيٌثبٙيٽٍثَوبډٍٍاسپظَٕٽىيسبثشًاويٕبَٔثَوبډٍ

 :ثبٙىيٹٖمزاٝچٓډ4ٓهًىىاٍاْ

ٽبډذًٕسَدىُبنډًٓٙىٽىىيٌٽٍثب٭ضٔټثَوبډٍځمَاٌوٙٙسٜ: ٚاحس دٟٙبٖ .1 ىٍ ئَيٓثشًاويهًىٍا

 .ٽىي

ٚاحس سىظيطوٙٙسٜ: .2 يٕٕچٍ ثٍ ٽٍ سپظَٕٽىىيٌ ثَوبډٍ يٽَىٌسپظٍَٕاهًىسًاويډٓئَيٓآنٔټ

 .ٽىيآڅًىٌٍاثٕٚشََْبْثَوبډٍ

 أٙيز زض ؾيؿشٓ ٚ حفظ اَلاػبر  0-03
 

 زْٚثرف 
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ئَيٓىٍُډبنهبٝٓٔبثٮياُاوؼبڇ٭مڄًٙىډٓٽىىيٌٽٍثب٭ض ٔټٽچٕيٵٮبڃوٙٙسٜ:  ٚاحس فؼبَ .3

 .هبٝٓٵٮبڃًٙى

ٔټثَوبډٍٚاحس اػطايي:  .4 ثبٙئب ٹٖمزاػَأٓئَيٓٽٍډمپهإزٵٺ٤ٔټومبٔ٘ثيينه٦َ

 .ه٦َوبٻٽٍثب٭ضياٍىٙينٝيډٍثٍٕٕٖشڈًٙى

 ٖسطٚػب 

ثٍٙپڄوَڇإت أىشَوزاٵِاٍَبًْٕىډىيْىٍډَٓبْسَيآهًىٍا ييػًىىاٍويآيٍويٽٍثَاْىاوچًىٽَىنىٍ

يثٓ ىٍډٓهجَآنٽبٍثَانٕبىٌ ثٍاػَا ي ىاوچًىٽَىٌ ٍا ډشًػٍاٙشجبٌهًىَب ثٮياً ثٍِٿډًٓٙويآيٍويي سَٔه.

 .مًٓٙويَبهًىٙبنډىشَٚوئټئَيٓأهإزٽٍسَيآ إتسَيآ سٶبيرثٕه

. 

 ْٞب وط 

.ډًٓٙوياٍسجب٥برٙجپٍډىشٺڄسب٥ًٍَٕډٖشٺڄسپظَٕياػَايىٍََٕبَٖٔٓشىيٽٍثٍَبْٽبډذًٕسَثَوبډٍٽَڇ

ٔبثو٘ ٵبٔڄډِٕثبن َبىٍٍيٗسپظَٕيدو٘آوُبٕز.ٔټئَيٓياثٖشٍثٍٔټَبيٽَڇسٶبيراٝچٓثٕهئَيٓ

سًاويٽبډلاًډٖشٺڄاػَاًٙىيا٥َُٔٸاٍسجب٥برٙجپٍډىشَٚځَىى.سُئيىٍكبڅٕپٍٔټٽَڇډٍٓاٌاوياُإز،

 .َبډٮبىڃٔټئَيٓإزاډىٕشٓٽَڇ

هَاةٽَىنٽَڇ ډُڈىٍٕٕٖشڈ،ٽىيٽَىنٕٕٖشڈسبكيٵبٔڄَبَْبٹبىٍويََو٫ًإٕٓجٍٓاياٍىٽىىي،ډظلاً

 َبْډُڈ.هٓاُثَوبډٍثٖٕبٍُٔبىٔبكشٓهَاةٽَىنثَ

 ٓاؾذ 

ياٱچتايٹبرٔټډلًٞڃ،ډًٓٙى٥ًٍاسًډبسٕټثَاْاٙوبٛډوشچٴٵَٕشبىٌإزٽٍثٍوٕپَٓيوبډٍاڅپشإذڈ

سجچٰٕ يةٕبٔشٍٓا إذڈډٓٽىيَٕئٔٔب وبډٍ. ډبوىي س٤ًٕدٖزثٍَٙٽزَب ٔبَبْسجچٕٲبسَٖٓشىيٽٍ َب

ىډىبُڃٵَٕشب ثٮ٢ٓاُډًٓٙويٌ ډٓإذڈ. ٙبډڄډ٦بڅتٵَٔجىىيٌ َب ثَويٌ"ثبٙىيډبوىيأهػمچٍ: هًٗ ٙمب

ثَاْ ٙبؤ إٍبڃٽىٕيبٕاٍډبَٖشٕي، ثَاْډب ثٮ٢ٓىٔڂَٙبډڄسٞبئَي"ڃػبٌِٔٽبٵٕٖزا٥لا٭برٍَُٔا .

 .ثبٙىيَبْٱَٕاهلاٹٓډٓ٭پٔ

 ٞبی ُٔٙمي ثٕت 

ثًىٌياُػبوت ٱَٕډىش٪ٌَ سبىٍَٙا٦ٔٓهبٛٽٍډًٓٙىاْإزٽٍآُاىاوٍوًٙشٍياٝلافثَوبډٍ ثمتډى٦ٺٓ

َبْډى٦ٺٓډمپهإزىٍ،وشبٔؼٍٓااٍائٍىَي.ثمتډًٓٙوياٵِاٍٱَٕٹبوًوٓٙىبهشٍٽبٍثَانٹبوًوٓٔبډبڅپٕهوَڇ

ٽَثَوبډٍ اُ ثوٚٓ إز ډمپه أىپٍ ٔب ًٙوي، ډٖشٺَ ډٖشٺڄ ئَيٓڇَبْ ٔب ثمتَب اُ ومًوٍ ٔټ ثبٙىي. َب

.ډًٓٙىإزٽٍىٍٔټُډبنهبٛډىٶؼَ ثمتٕب٭شٓ ډى٦ٺٓ،

 ضٚـ ٞبی ا٘شمبَ ٚيطٚؼ ثٝ ضايب٘ٝ 0-03-0

ئَيَٓبٍْأبوٍاْډمپهإزاٍُاٌَبَُْٔثٍٍأبوٍاوشٺبڃٔبثىي:

ٔبٵچ٘ډمًٍْاوشٺبڃئَيٓا٥َُٔٸىٖٔپزٔبٕٓىْآڅًىٌ (1

اوشٺبڃئَيٓا٥َُٔٸٙجپٍ (2

اوشٺبڃئَيٓا٥َُٔٸأىشَوز (3

آقٙبيي ثب ٘حٜٛ ی سكريم ٚيطٚؾي قسٖ ؾيؿشٓ 0-03-4
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اٍائٍٍيٗىٹٕٸيډٚوٞٓثَاْسٚوٕٜئَيٕٓثًىنٍأبوٍاډپبندٌَٔوٕٖزاډباُآوؼبٔٓٽٍَمٍْئَيٓ

سًاناٍُيْثبٙي،څٌاډٓچپَىَمٍْآوُبډىٶٓډَٓبىٍٝيىأؼبىډِاكمزياهشلاڃىٍٽبٍٍأبوٍَٖشىيي٭م

٭مچپَىئَيٓ سٚوٕٜىاى. ٽٍىٍ٭مچپَىآوُبي٭ًاٍٟوبٙٓاُ٭مچپَىآوُب،ئَيٕٓٙينٕٕٖشڈٍا َبٍا

سًانثَٚفَُٔىٕشٍثىيْٽَى:ثبٙىيډَٓبٔٓػُزسٚوٕٜئَيٕٓٙينٕٕٖشڈډٓياٹ٬ٍاٌ

 ىٍ٭مچٕبرٍاٌاوياٍُْأبؤٍباػَاْثَوبډٍَبيٵبٔڄَبْاػَأٓ.أؼبىسبهَٕ،يٹٶٍٔباهشلاڃ

 .سؤَتٔبكٌٳا٥لا٭بريثَوبډٍَبئبكشٓٵَډزٽَىنىٖٔټَب

 .اٙٲبڃكبٵ٪ٍيسپظَٕىٍكبٵ٪ٍث٦ًٍٔپٍػبٔٓثَاْاػَاْثَوبډٍَبْىٔڂَيػًىوياٙشٍثبٙي

 ٵٮبڃٙينئَيٓاوؼبڇًٙوي.ډِاكمزَبياهشلاڃَبْٵًٷډمپهإزثٍډل٠ 

 آ٘شي ٚيطٚؼ 5-03-0

َبىٍٽٍثَاْډلبٵ٪زاٍُأبوٍډًٓٙىځٶشٍَباْاُثَوبډٍآوشٓئَيٓا٦ٝلاكٓإزٽٍثٍثَوبډٍٔبډؼمً٭ٍ

إشٶبىٌثَاثَئَيٓ ډُڈډًٓٙويَب ډًسًٍإپهسَٔهٹٖمزََثَوبډ١ٍيئَيٓډًسًٍ. آنإز.ػٖشؼًٔب

آڅًىٌثٍئَيٍٓاثٍ٭ُيٌىاٍويٵبٔڄَبَْبي٩ٕٶٍٙىبٕبٔٓػِئٕبر٭مچپَىََډًسًٍډشٶبيرإزيڅَٓمٍآن

 .يىٍثٕٚشَډًاٍىىًٍٍٝسٓٽٍٵبٔڄآڅًىٌثبٙي١يئَيٓٹبىٍثٍدبٽٖبُْياُثٕهثَىنآنإز

 :ىَيپٓاُٽبٍَبٍَُْٔااوؼبڇډٓٔاځَسٚوٕٜىَيٍأبوٍئَيٕٓإزاٵِا١ٍيئَيٓوَڇ

 .اُثٕهثَىنئَيٓثٍسىُبٔٓسٮمَٕٽىيثًٕٕچٍسبٵبٔڄٍاډٓٽىياڅٴ(ٕٮٓ

 (سًاويځٖشَٗٔبثيَبْىٔڂَوجبٙييئَيٓآنومٓة(ٹَو٦ٕىٍٽَىنٵبٔڄ)ٵبٔڄٹبثڄىٕشَٕٓس٤ًٕثَوبډٍ

.ع(ٵبٔڄئَيٕٓيآڅًىٌٍادبٻٽىي
 

 Fire Wallزيٛاضٜ آسف  0-03-6

 ثَوبډٍوَڇاٵِأٍْبٔټٹ٦ٮٍٔبىًٔاٌٍآس٘ Fire wallىًٔاٍآس٘ٹيڇايڃثَاْكٶب٩زٽبډذًٕسَٙمبإز.

ٔبثَوبډٍَبْډوَثتٽٍٕوزاٵِاٍْإزٽٍٽمټډٓٽىيسباُكمچٍَپََبييػًىٽَڇيئَيٍٓأبوٍاْ

.ىٍياٹ٬ىًٔاٍآس٘سٞمٕڈډٓځَٕىيػچًْآوُبٍاثڂَٕٔييثشًاوٕيثبهجًَٙٔثٍٽبډذًٕسَٙمبٍاىاٍويٍكمچٹٞي

ٽٍٽياڇٔټاُسَاٵٕټَبٔٓٽٍثٍٕٕٖشڈٙمبياٍىډًٓٙىه٦َوبٻإزٔبهَٕ.كشٓځبَٓٽٍهًىٙمبومٓ

ډشٞڄثٍٙمبىاوٕي،ډمپهإزٽبډذًٕسَٙمبس٤ًٕٔټَپَسجئڄثٍٔټ٥ٮمٍثَاْآڅًىٌٕبُْٽبډذًٕسََبْ

ډٓسًاوٕيىًٔاٍآس٘هًى.ثبٙي.ىٍأهډًاٹ٬إزٽٍىًٔاٌٍآس٘ډٓسًاويػچًْآڅًىځٓىٔڂَٽبډذًٕسََبٍاثڂَٕى

.ٍاثٍځًوٍاْسى٪ٕڈٽىٕيٽٍثَاْاسٞبڃثٍََٙجپٍاْٽبٍآډيثبٙي



 :ډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي7 ىٍئىييُ Firewall ثَاْثَاْاوؼبڇسى٪ٕمبر

:ئىييُ،ياٍىډًََُٖٕٔٙٔي Firewall ثَاْٵٮبڃ/ٱَٕٵٮبڃٽَىن

يىٍدىؼٌَثبُٙيControl PanelٌىٍٕمزٍإزډىStartًډىًْ
Windows Firewall 
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 (1-70)ٙپڄ.ٍااوشوبةٽىٕي Turn Windows Firewall on or off اُډىًْٕمزؿخځِٔىٍ



.ډًٓٙى٩ب1ََ-71ډٚبثٍٙپڄْٝٶلٍ

1. Home or Work (private)network location settingsسى٪ٕمبرډًٹٮٕزډپبوٓډلڄٽبٍٔب:

هبوٍ)ثًٍٍٝرهًٞٝٓ(

2. Public network location setting ٓسى٪ٕمبرٙجپٍثًٍٍٝر٭مًډ:

Turn on windows firewall ٖزيٛاضٜ آسف:ضٚقٗ وطز 

Turn off windows firewallذبٔٛـ وطزٖ زيٛاضٜ آسف: 

هبډًٗٽَىنىًٔاٍآس٘ثٍَٕؾيػٍدٕٚىُبىومًٓٙىډڂَأىپٍٔټىًٔاٍآس٘ىٔڂَثٍػِىًٔاٍآس٘ئىييُىٍ

ډٮ ىٍ ٍا ٙمب ٽبډذًٕسَ سًاوي ډٓ ئىييُ ٵبَٔياڃ هبډًٗٽَىن ثبٕٙي. ىاٙشٍ هًى ٽبډذًٕسَ ٍيْ اػَا َٟكبڃ

.ه٦َارثٕٚشَْٹَاٍىَي

.اوشوبةًٙى Off ثبٔيځِٔىٍ Firewall يثَاْٱَٕٵٮبڃثًىن On ثبٔيځِٔىٍ Firewall ثَاْٵٮبڃثًىن


 

ٔپئڂَىٍ ث٥ًٍٍْٽٍثبثٍَڈَٖشىيډؼمً٭ٍاْاُٽبډذًٕسََبْډٖشٺڄيډشٞڄٙجپٍَبٍْأبوٍاْ

 اٍسجب٣ثبٙىييا٥لا٭بسٍٓاىٍأهثٖشَثٍاٙشَاٻثڂٌاٍوي.

ډى٪ًٍاُډٖشٺڄثًىنٔٮىََٕٕٖٓشڈثييناسٞبڃثٍٙجپٍَڈٽبٍأٓهًىٍٗيىاٙشٍثبٍٙ.

ډى٪ًٍاُډشٞڄثًىنَڈٔٮىٕٕٖٓشڈَبا٥َُٔٸٽبثڄٔبٔټاٍسجب٣ثٕٕٓڈثٍَڈډشٞڄثبٙىي.

وٝ ثشٛا٘ٙس اظ ٔٙبثغ ثٝ اقشطان ٌصاقشٝ قسٜ  سضا ثٝ ٌٛ٘ٝ ای ثٝ يىسيٍط ٔشهُ وٙي ضايب٘ٝٞط ٌبٜ زٚ يب چٙس 

 .زاقز سی ذٛاٞيا ضايب٘ٝ، يه قجىٝ يىسيٍط اؾشفبزٜ وٙٙس

 اػعای سكىيُ زٞٙسٜ قجىٝ ػجبضر ا٘س اظ: 0-00-0

 ٽىيډٓاٍائٍٍاٙيٌىٍهًإزَبَْٕئٔيهيډبر:زٞٙسٜ ؾطٚيؽ. 

1-67 

1-69ٙپڄ  

1-70ٙپڄ 1-71ٙپڄ   

 آقٙبيي ثب قجىٝ ٚ ا٘ٛاع قجىٝ  0-00
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 َډٮمًلاًيثبٙيډٓا٥لا٭براوشٺبڃيوٺڄيٙجپٍىٍاٍسجب٣ُډٕىٍأؼبىثَاْاٍسجب٥ٓثٖشَ:اضسجبَي وب٘ب

 .إزٍاىًٔٔٓاډًاعي(ٽبثڄ)ٕٕڈوًٍْ،ٵٕجًٍَٝر ثٍ

 ٽىيډٓهيډبريَٕئٔاٍائٍىٍهًإز:ٌيط٘سٜ ؾطٚيؽ. 

 ُٽىيډٓسٮٕٕهٍاٽبډذًٕسََبثٕها٥لا٭برسجبىڃولًٌٽٍإزٹًاوٕىٓډؼمً٭ٍ:دطٚسى. 

 ٚ ٔؼبيت قجىٝ  يبی قجىٝأع 0-00-2

 :ډٕجبٙئََُٙفثٍٙجپٍډل٤ٕىٍٽبډذًٕسََباُإشٶبىٌډٮبٔتيډِأب

 :اظ ػجبضسٙس وبٔذيٛسطی قجىٝ ٞبی ٔعايبی اظ ثطذي

 إشٶبىٌډٚشَٻاُډىبث٬

 ٍ(ٮيٵبٝچٍاُثٕهٍٵشهثُ)إشٶبىٌاُډىبث٬ٍاٌىي 

 ىاىن )اٵِأ٘اډىٕز ٵبٔڄثٍَيْؿىئهٽبډذًٕسَىٍينٹَاٍ ٔب اٵِاٍ ٔټوَڇ ؿىئهوٖؤٍپٖبناُ

 ياوٮ٦بٳدٌَْٔ(ٙجپٍډًػتاٵِأ٘ٹبثچٕزا٥مٕىبنډًٓٙى

 ډپبوٌِٕٽَىنٔباسًډبًٕٕنٽَىنډؼمً٭ٍَب 

 إشٶبىٌثُٕىٍاُيٹزياډپبوبريَٝٵٍػًٔٓىٍَِٔىٍَب 

آٔبډٓىاوٕيډىبث٬ؿٍَٖشىي؟ٌٙيٌإزثپبٍثَىٔٙبثغىٍډ٦بڅتٵًٷٔټٽچمٍثٍوبڇ

ٽٍػِءډىبث٬ٕوزاٵِاٍْؿبدڂَ،ٕوزډى٪ًٍاُډىبث٬ىٍٽبډذًٕسََباډپبوبرآوُبډظڄدَىاُويٌډَٽِْ،ىٖٔټ

 . َبْا٥لا٭بسٓ،ٵبٔچُبًْٝسٓيسًَْٞٔثٍ٭ىًانډىبث٬وَڇاٵِاٍْډٓثبٙيَٖشىييثبوټ

 :اظ ػجبضسٙس وبٔذيٛسطی ٞبی قجىٝ ٔؼبيت ٟٕٔشطيٗ

 َٕٓٱَٕډؼبُاٵَاىس٤ًٕډلَډبوٍا٥لا٭برثٍىٕش  

 ٘ٔٽبډذًٕسََبىٍډوَةثَوبډٍَبْاوشٚبٍاٵِا

 ا٘ٛاع قجىٝ 0-00-0

ډٺٕبٓٔبٵبٝچٍػٲَاٵٕبٔٓيثٖشَاٍسجب٥ٓسٺٖٕڈثىيْډًٓٙوي.ٙجپٍَبٍْأبوٍاْاُو٪َ

 ٝی ثط اؾبؼ فبنّٝ ػغطافيبيي ثٝ ؾٝ زؾشٝ وّي ٔحّي، سٛؾؼٝ يبفشٝ ٚ ٌؿشطزٜ ا ضايب٘ٝٞبی  قجى

 .ٔي قٛ٘سسمؿيٓ 

 قجىٝ ٔحّي يب (Local Area Network) LAN

ځًٔىي.أىڂًوٍاُٙجپٍَبډٮمًلااُډٓ قجىٝ ٔحّي إزٽٍثٍآن  Local Area Network ډوٶٴ٭جبٍر    

ډل٤َٕبٔٓ ىٍ ي ٩َٵٕزَٕ٭زثبلأٓثَهًٍىاٍوي اػَاٹبثڄٕبهشمبنٔبٽًؿټَٙٽزٔټډبوىيډلييى ثب

.ٔبَمبناسَوزډٓثبٙي  Ethernet سپىًڅًّْٙجپٍ،و٫ًأهىٍإشٶبىٌډًٍىَبْسپىًڅًّْأُپٓ.َٖشىي

 ٝٞبی سٛؾؼٝ يبفشٝ يب قجى Metropolitan Area Network)MAN) 

ٙجپٍ  ثٍ ځٶشٍ ًٙىَبٔٓ ډٓ ځٖشَىځٓ كياٽظَ ٙجپٍٽٍ ثٍ ي إز َُٙ ٔټ ٦ٕق ىٍ ٔبآوُب ٭مًډٓ َبْ

ىَىي.ٍاسٚپٕڄډٓ Man ٔبٵشٍډٮَيٵىي.ثٍ٭ىًانډظبڃسمبڇٙٮتثبوټډچٓى٦ٍٕقَُٙسَُانٔټٙجپٍسًٕٮٍ

 ٝٞبی ٌؿشطزٜ يب قجى Wide Area Network) WAN) 
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َبْډشٮيىْثَاٍْأبوٍځَٕوي)ٽًٍٚٔبٹبٌٍ(.أهٙجپٍَبْځٖشَىٌوبكٍٕػٲَاٵٕبٔٓيٕٕٮٍٓاىٍثَډٓٙجپٍ    

َبٔبَبْځٖشَىٌ،ٽبثڄځًٔىي.ىٍاٱچتٙجپٍٍاډِٕثبنٔبٕٕٖشڈوُبٔٓډٍٓأبوٍَبْٽبٍثَىاٍى.أهاػَاْثَوبډٍ

ځًوٍٽًٍٽَٽىىي.َمبن(ٍاثٍَڈيٝڄډRouterٓډَٖٕٔبة)ه٣ً٦سچٶهډشٮيىْيػًىىاٍويٽٍََٽياڇىي

ډَٓباٱچتىٍډى٦ٺٍي٬ٕٕػٲَاٵٕبٔٓډبوىيٽًٍٚ،ٹبٌٍئبكشٓػُبن)ٙجپٍأىشَوز(إشٶبىٌٙياُأهٙجپٍ

َب،ٙجپٍأىشَوزإز.سَٔهأهٙجپٍ.ډٮَيٳًٙوي

 ( قجىٝ ايٙشط٘زInternet)

(يRouterٙوٞٓ،ډَٖٕٔبة)ٍأبوٍَبْډًػًىىٍػُبنإزٽٍاُډٕچًٕناٍأبوٍأىشَوزثٍِځشَٔهٙجپٍ

سؼُِٕارډوبثَاسٓسٚپٕڄٙيٌإز.أىشَوزاٍسجب٣ثٕهډَاٽِډُڈىاوٚڂبَٓيسلٺٕٺبسٓ،ډًٕٖبرىيڅشٓ،ډَاٽِ

ٕبُىيبوٍٓاډَٕٖډٓيىٍكٺٕٺزاډپبناسٞبڃَمڂډٓٽىيسؼبٍْيسمبډٓٽبٍثَانٍاىٍَٕإَػُبنٵَاَڈ

ثبٙي.ډشٮچٸثٍٵَى،ځَئٌبٽًٍٚهبٝٓومٓ

 ( قجىٝ ی ايٙشطا٘زIntranet)

أىشَاوزٔټو٫ًٙجپٍهًٞٝٓيډجشىٓثَدَيسپڄَبيٹًاوٕهٙجپٍأىشَوزإزٽٍثًٍٍٝرډلييىيئٌْاْ

َبييثٍٙجپٍأىشَوزډشٞڄوٕٖز.ثٮىًانډظبڃٙجپٍاٍسجب٥ٓآډًُٙڂبٌډًٓٙىثَاْٽبٍثَىَبْهبٛأؼبى

ثبٙىي.ډئَٔزيو٫ًٙجپٍْأىشَاوزډٓځًوٍاُډيآٍٔټَبْډوًٞٛأهډيآٍٽًٍٚػُزثٌَُثَىاٍْ

ثبٙي.ځًوٍاُٙجپٍَبثًٍٞرئٌْيػيااُٙجپٍأىشَوزډَٕٓئٔىَٓأه

 ( قجىٝ ی اوؿشطا٘زExtranet)

اٽٖشَاوزوً٭ٓٙجپٍأىشَاوزإزٽٍٹبثڄىٕشَٕٓس٤ًٕاٵَاىْهبٛهبٍعاُډل٤ٕآنإز.ىٍياٹ٬سٶبير

اٝچٓأىشَاوزياٽٖشَاوزىٍأهإزٽٍأىشَاوزٵٺ٤س٤ًٕا٭٢بْٔټٕبُډبنٔبَٙٽزٹبثڄىٕشَٕٓإز

 ٽبٍثَان ٽبٍثَانىاهچٓ، ثَ اٽٖشَاوز٭لايٌ ىٕشَٕٓثٍيڅٓىٍ اػبٌُ وِٕ َٖشىي ٭جًٍ ىاٍاْٽچمٍ هبٍػٓٽٍ

ٍيى.ډلييىٌهبٝٓاُٙجپٍٍاىاٍوي.ٙجپٍاٽٖشَاوزثٕهَٙٽشُبَْمپبٍػُزسجبىڃا٥لا٭برثپبٍډٓ

 سمؿيٓ ثٙسی قجىٝ ٞب ثط اؾبؼ ثؿشط ضسجبَي 

 .ٽٕجٓسٺٖٕڈومًىٙجپٍَبٍااُڅلب٧ثٖشَاٍسجب٥ٓډٓسًانثٍٍٕىٕشٍٽچٕٕٓمٓيثٕٕٓڈيسَ

 قجىٝ ٞبی ؾيٕي 

ىٍٙجپٍَبْٕٕمٓثٖشَاٍسجب٥ٓ٭مًډبًٕٕڈ)ٽبثڄ(إزئََټاُاػِاثبٽبثڄياسٞبڃىَىيٌثٍٙجپٍډشٞڄ

 .ډًٓٙوي

 ٔعايبی قجىٝ ٞبی ؾيٕي 

 .اوشٺبڃا٥لا٭برثبَٕ٭زثبلااوؼبڇډٓځَٕى

 .أؼبىٙجپٍٽڈَِٔىٍإز

 .ٕبهشبٍٕبىٌاْىاٍى

 .ه٦بدبٕٔهإزَمو

 ٔؼبيت قجىٝ ٞبی ؾيٕي 

 .وٕبُثٍٽبثڄٽٚٓډل٤ٕاوشٺبڃإزيٽبثڄٽَِٚٓٔىٍُٔبىْىاٍى
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 .اػِاومٓسًاوىيډشلَٻثبٙىي 

 .ځٖشَٗٙجپٍيا١بٵٍٽَىن٭٢ًػئيثٍٙجپٍډٚپڄإز

 ٓقجىٝ ٞبی ثي ؾي (Wireless) 

َب،ىٕشََٕٕٓٔٮشَْىاٍوئَُاثبسًػٍثٍوٕبُاوٖبنٙجپٍَبْثٕٕٓڈىٍډٺبٍٖٔثبٙجپٍَبْٕٕمٓدَٕٚٵز

يدَىاُٗا٥لا٭برٍاىٍډپبوُبْډوشچٴډَٕٖډٕٓبُىىٍكبڃكب١َٙجپٍَبْثٕٕٓڈډًٍىسًػٍَٖشىييثٍ

.٥ًٍډيايڇسٲَٕٕيسلًلار٭٪ٕمٓىٍأهٙجپٍَبٍمډٓىَي



 

ٔٮىٓا٥لا٭بسٓثٍٍيٗاٍسجب٥ٓأُټ data transfer اوشٺبڃىاىٌٔب(data transferا٘شمبَ زازٜ ) 0-02-0

ډپبنثٍډپبنىٔڂَډىشٺڄډًٓٙوي.ثٍ٭ىًانډظبڃثَاْأهٽٍٔټٝٶلٍيةٕبٔزٹبثڄډٚبَيٌثبٙيثبٔيسمبڇ

 ًٙوي.ډشهَب،سٞبئَيٕبَٔىاىٌَبا٥َُٔٸأىشَوزثٍٍأبوٍډىشٺڄ

 (electronic woerldز٘يبی اِىشطٚ٘يه ) 0-02-2

ثباهشَا٫ًٌَٕٙبْؤًهثَٹَاٍْاٍسجب٣،ٵبٝچٍَبىٔڂَډٶًُڇهًىٍااُىٕزىاىٌيٍياث٤٭مًډٕٓىشٓىٍىوٕبْ

اڅپشَيوٕپٓياٍسجب٥برٽىًوٓدبٕوڂًْوٕبَُبْٕبُډبنَبوجًىٌيثيينإشٶبىٌإًٌَُٙبْؤًهياٍسجب٥ٓي

 ٭چًڇډَسج٤ثبٵىبيٍْا٥لا٭برومٓسًانثٍډًٵٺٕزٹبثڄسًػُٓىٕزٔبٵز.

ثٍٕمزإشٶبىٌ ي اڅپشَيوٕپٓثًىٌ كبڅزٕىشٓثٍ اُ كبڃسٲَٕٕ َبْاٍسجب٥ٕٓىشٓثٍَٕ٭زىٍ اډَيًٌُٕٙ

رياٍسجب٥بريأؼبىٕبُډبناُٵىبيٍْا٥لا٭برياٍسجب٥بردٕ٘ډٍٓيوي.سٲَٕٕارٙڂَٳىٍكًٌُٵىبيٍْا٥لا٭ب

يىيڅزَبْاڅپشَيوٕټ،ځٖشَٗٹچمَيوٶًًأىشَوزىٍَٕإَػُبني٩ًٍُدبٔڂبٌَبْډوشچٴأىشَوشٓي َب

ٙجپٍَبْځٖشَىٌاػشمب٭ٓيٍٕبوٍَبْػئي،سًڅٕيوَڇاٵِاٍَبْدَٕٚٵشٍ،سًٕٮٍيثلاٿَب،وَٚٔبراڅپشَيوٕپٓ

ثَاْسًٕٮٍيسى٫ًثوٚٓثٍٍيٗيٕبٍَٔيَٗبْإشٶبىٌاُ ٵىبيٍْا٥لا٭برياٍسجب٥بر،ُډٕىٍاْډىبٕتٍا

َبْهيډبرٍٕبوٓٵَاَڈآيٍىٌإز.

ىٍ٭َٞٽىًوٓډبٽٍ٭َٞاٍسجب٥بروبڇځَٵشٍإزَٕ٭زاوشٺبڃىاىٌيا٥لا٭بركَٳووٖزٍاډُٓوي.ثىبثَأه

ثٌَُځَْٕإًٌَُٙبْػئييكياٹڄوَٕيْاڅپشَيوٕپٓٽَىني٩بٔٴاډَْكبئِاَمٕزثًىٌثٍو لًْٽٍثب

اوٖبوٓئَِىٍ،ٔټٕٕٖشڈهيډبرٍٕبوٓدََٕ٭زيثبىاډىٍوٶًًيسبطَٕځٌاٍْثٕٚشَيٽبٍآډيثًػًىآډيٌي

ثٍٍإشبْوٕڄَبْٽُىٍيٕىشٓثبثٌَُځَْٕاُاثِاٍاڅپشَيوٕټ،ٕبُډبنٍاىٍٽبٍٽىبنثٍػبْدَىاهشهثٍٍيٗ

سَيٹبثڄا٥مٕىبنسًَٙى.اَياٳثَوبډٍٍِْٔٙيًٌٕٷىاىٌسبدڄاٍسجب٥ٓډَىڇيډٖئًلانډٖشلپڈ

ٵِٕٔپٓ ثٕهٍٵشهډًاو٬ ثب٭ضاُ سىُب اثِاٍَبْاڅپشَيوٕپٓوٍ سى٫ً ٵىبيٍَْبْا٥لا٭بري اُ َمـىٕهإشٶبىٌ

بٵٍاٍسجب٥بريإٓبنٕبُْيٕبىٌومًىنٍيَٗبځَىٔيٌثچپٍثبسٲَٕٕٙپڄيٹٕاٍسجب٣ثٕهډوب٥جبنيٕبُډبن

َبْاٍسجب٥ٓثَكٖهاٍسجب٣آوبنوِٕاٵِيىٌإز.

ثبسًػٍثٍٍيويٵِأىيٌإشٶبىٌاُٵىبيٍْا٥لا٭برىٍَِإًٌٍڇيځٖشٍَٗيُاٵِينأهٵىبيٍْىٍَم٦ًٍٕف

َٔاُسًػٍياَمٕزىاىنثٍٵ٢بْډؼبُْډٓسًانؿىٕهوشٕؼٍځَْٕٽَىٕبُډبنَبيَُٙيويانوبځُِويځٓاٵَاى

َٖشىي

 ز٘يبی اِىشطٚ٘يه ٚ ا٘شمبَ زازٜ 0-02
 



 ٭بډڄ()ثپبٍځَْٕٕٕٖشڈٵٞڄايڃ

 

52 
 

 ًْٕ ثٍ كَٽز اڅپشَيوٕپٓ ىٕشڂبٌىوٕبْ ثٍ ىيڅز اثلاٱٓ اٝچٓ ٕٕبٕزَبْ اُ ي إز ًَٔث٤ وبځََِٔبْ

.ىٕشڂبَُبْاػَأٓيىيڅشٓثبٔيىٍٍإشبْسلٺٸأهډُڈاٹياډبرلاُڇٍااوؼبڇىَىي





 (communicationاضسجبٌ )   0-02-0

ثٍٍيٕزََ سٲَٕٕارَٕٔٮٍٓي ٵىٕبُډبوٓثب سلًڃؿٚمڂَٕىٍ ډًػتثَيُبيٍْ. ىٍَاهَٕ، ىي اٍسجب٥برىٍ

ىٍ٭ٍَٝىًٔانٕبلاٍْځٚشٍيثٖٕبٍوَٕيډىيسَاُځٌٙشٍاوش٪بٍارٽبٍځِاٍانياٍثبةٍػً٭بنٍااُثٍِٿسلًلاسٓ

ىوجبڃٵَاځَٕٙينأهٕٕٖشڈىٍډلييىٌٕبُډبوٓ،ډى٪َُډبن،َِٔىٍيٍيٗاوؼبڇٽبٍَبىځَځًنٕبهشٍإز.ثٍ

أؼبىٍيٙٓډپبوٌِٕثَاْسجبىڃاڅپشَيوٕپٓډپبسجبرثٕهٕٕٖشڈَبْډوشچٴ،ٔټوٕبُػيْيإبٕٓډلًٖة

اٍُٗاٍسجب٥براڅپشَيوٕپٓىٕش٬ََٕٕٔٓسَ.ډًٓٙىسباٍسجب٣ثٕهٕبُډبوٍٓاثٍٙپڄډىبٕتسَْٵَاَڈومبٔي

بروٕٖز،ثچپٍسًاوبٔٓآنثَاْسُٖٕڄاٍسجب٥بريأؼبىسٶپَثَسَإز.ثبوڂبَٓثٍٽبٍثَىَبْٕٕٖشڈآنثٍا٥لا٭

اٍسجب٥براڅپشَيوٕټ،ډٚوٜډًٓٙىٽٍسبٽىًناسًډبًٕٕناىاٍْيٍياث٤٭مًډٓاڅپشَيوٕټثٕٚشَٔهٽبٍثَىٍاىٍ

ثَځَٵشٍياٽظَكًٌَُبْاٍسجب٥ٕٓبُډبنٍاىٍثو٘اٍسجب٥براڅپشَيوٕټىٍٕبُډبنَبىاٙشٍإزيأهٕٕٖشڈ

ډشلًڃډٓٽىي.دٕ٘ځَْٕاُثَهٓاٍسجب٥برٱ١ََٕيٍْىٍَىڂبڇٵٮبڅٕزيٽبَ٘سى٘ىٍډل٤ٕٽبٍاُىٔڂَ

 .وشبٔغثپبٍځَْٕاٍسجب٥براڅپشَيوٕټىٍٕبُډبنَبإز
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 ٚاغٌبٖ



communicationاٍسجب٥بر

data securityكٶب٩زىاىٌ

 Firewallىًٔاٌٍآس٘

Local Area Networkٙجپٍډلچٓ

Metropolitan Area Networkٙجپٍََُٙبْثٍِٿ

Routerډَٖٕٔبة

Wide Area Networkٙجپٍځٖشَىٌ

Wireless ثيينٕٕڈ
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 ؾٛالار سؿشي

 ډًٓٙوياٍسجب٥برٙجپٍډىشٺڄَسب٥ًٍَٕډٖشٺڄسپظَٕياػَايىٍَٕبَٖٔٓشىيٽٍثٍثَوبډٍ....................-1

 ع(سَيػبنى(إذڈَبْٽبډذًٕسَٽَڇډذًٕسَْة(اڅٴ(ئَيُٕبْٽب

إزٽٍثٍوٕپٓي................وبډٍاڅپشَ -2 اسًډبسٕټثَاْاٙوبٛډوشچٴٵَٕشبىٌ اٱچتايٹبرٔټډًٓٙى٥ًٍ ي

.ډٓٽىيډلًٞڃ،َٕئٔٔبيةٕبٔشٍٓاسجچٰٕ

سَيػبنع(إذڈى(ٽَڇٽبډذًٕسَْاڅٴ(ئَيٓٽبډذًٕسَْة(

ٽياډٕټاٍُيَٗبَُْٔاٍُيَٗبْاوشٺبڃئَيٓوٕٖز:-3

اڅٴ(ا٥َُٔٸكبٵ٪ٍَبْػبوجٓة(ا٥َُٔٸأىشَوزع(ا٥َُٔٸډًٓيٽٕجًٍىى(ا٥َُٔٸ

پٍٙج
ذًٕسَٽياڇإز؟ډٙجپٍډلچٓٽب-4

ع(أىشَوزى(أىشَاوزLANة(WANاڅٴ(

 وٕٖز؟ٕٕمٓٙجپٍَبْډِأبْاُٽياډٕټ -5

َٕ٭زثبا٥لا٭براوشٺبڃ(ىٽبډذًٕسََبإٓبنػبثؼبٔٓٹبثچٕز(عٕبىٌٕبهشبٍ(ةٙجپٍأؼبىَِٔىٍثًىنٽڈ(اڅٴ

ثبلا

.ډًٕٚىځٶشٍ..............ٙجپٍىاٍويٽبثڄٽٚٓثٍوٕبُٽٍٙجپٍَبٔٓثٍ -6

ډلچٓة(ٕٕمٓع(ثيينٕٕڈى(ځٖشَىٌاڅٴ(



 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ة 4 ة 0

 ع 5 ع 2

 ة 6 ع 0
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 فصل بکارگیری اینترنت

4سئًٍْ:ٕب٭ز

12٭مچٓ:ٕب٭ز
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 ٔمسٔٝ

ا٥لا٭برډٓ اٍسجب٥بري ٭َٞ ٍا ٹَنكب١َ اوئٚمىيان، دَٕٚٵز٬َٕٔثٖٕبٍْاُ ثٍډيى أهٍيُځبٍ ىٍ َُٔا وبډىي.

َبْډوشچٴثٖٕب٬ٍَٕٔيإٓبنٙيٌإز.ٔپَٓبيٵٮبڅٕزٵىبيٍْ،ثَٹَاٍْاٍسجب٣يسجبىڃا٥لا٭برډٕبناٵَاى،ٕبُډبن

أىشَوزډٓاُډُمشَٔه أىشَوزاُكئټاثِاٍاثِاٍاٍسجب٣يسجبىڃا٥لا٭بر، اډَيٌُثبځٖشَٗسؼبٍرػُبوٓ، ثبٙي.

َبْډبڅٓٵَاَڈ٭چمٓدبٍاٵَاسَوُبىٌيَٙا٤ٔػئيٍْاثَاْاوشٚبٍا٥لا٭برځًوبځًن،ٙبډڄځِاٍٙبرٕبلاوٍيًٍٝر

اُآوؼبٽٍأىشَوزٹبىٍثٍٔپذبٍؿٍٽَ څٌاَمڂَأٓآنثبٽَىٌإز. ىنٕبَٔا٥لا٭بريٵىبيٍَْبْاٍسجب٥ٓإز،

ٵَٝز ا٥لا٭بر، ثٵىبيٍْدبٔڂبٌ إز. آيٍىٌ ځِاٍٙڂَْډبڅٓدئي ػُزثُجًى َبْثٖٕبٍٍْا إشٶبىٌ ٥ًٍٍْ ٽٍ

َبْٕبٔزسًاوىيثيينَٕؾډلييىٔزُډبوٓيډپبوٓثبډَاػٮٍثٍيةډٓ ٽىىيځبنا٥لا٭برډبڅٓىٍََوٺ٦ٍػُبن،

 ډَث٥ًٍ،ځِاٍٙبريا٥لا٭برډبڅٍٓاثباهَٔهسٲَٕٕارډٚبَيٌومبٔىي.

ًٙٔي.ىٍأهٵٞڄٙمبَىَػًٔبن٭ِِٔثبأىشَوزيٽبٍثَىآنىٍكٖبثياٍْآٙىبډٓ

 
 

ٽىٕي.ٽبٍْٽٍٙمبثبُډٓٽٍٔټٝٶلٍإُبٔزٍايىٍُډبوٓىٍٻٽىٕيسَٔه٭مچپَىأىشَوزٍاثشًاوٕٙبٔيٕبىٌ

ثيينأىپٍثياوٕيىٍدٚزٽىٕيسبٔخٔټػمچٍيٕذٔو٪بٌٍٽَىنوشٕؼٍػٖشؼًٔٓإزٽٍاوؼبڇىاىٌډٓ أي.

،ٽىٕيآىٍٓسبٔخډٓوًاٍٽىٕي.اُُډبوٓٽٍآىٍٓٔبډ٦چجٍٓاىٍاٵشياُأىشَوزإشٶبىٌډٓٝٶلٍؿٍاسٶبٹٓډٓ

ثبٔيځٶزثٍُثبنٕبىٌىٍثبٌٍأهٽٍأىشَوزؿٕٖز، .ٍٕٕيٽَىنثٍوشٕؼٍهًىډٓسبٕٔيؿىيٝيڇطبوٍٕثٮياُ

َٕئٔاوي.ىٍأهٙجپٍيةيا٦ٍٕاْىٍٔټٙجپٍٹَاٍځَٵشٍأىشَوزسٮياىُٔبىْٕٕٖشڈٔبٽبډذًٕسَإزٽٍثٍ

كبيْډلشًاَبٔٓډظڄډشه،٭پٔ،ئيئًياَْٖشىيٽٍٹَاٍىاٍويٽٍٽبډذًٕسََبْئٌْ)َٕئٔىَىيځبنية(َبٔٓ

ٽىىيٌډلشًأبىٍٔبٵز٭ىًانَٕئٔځَٕويٌٕبٔشُبْډًٍى٭لاٹٍٙمبَٖشىي.ىٍأهٙجپٍثٺٍٕٽبډذًٕسََبوِٕثٍية

يةَٕيٍَبىٍياٹ٬س٤ًٕ ٱٌَٕ... َبيَب،َمٍسجچزَبيډًثبٔڄْڅذشبحَبٔٓډظڄَمٍ،ٕٕٖشڈډًٓٙويډلًٖة

َب)ٽٍىٍىوٕبْياٹٮَٓبيثٍِځَاٌ٭ىًانػبىٌَبډشٞڄَٖشىي.ٙجپٍثٍٍاٌثٍٔپئڂَيثٍَٕئٔځَٕوئٌټٙبٌ

َبوِٕثٍيىاىٌ٭ىًانأىشَوزىٍو٪َځَٵشًٍٙويسًاوىيثٍاوي(ډٓٙيٌَبْٙجپٍيٵٕجََبْوًٍْٕبهشٍاُٽبثڄ

كبيْ ,٭ىًانډىج٬ډلشًاٽىىي.ىٍأهىوٕبََٽياڇاُيةَٕيٍَبثٍ٭ىًانؿَِٕبَٖٔٓشىيٽٍىٍأهډَٖٕكَٽزډٓ

.ٕزاَبٕبٔزا٥لا٭برية
 



ٍيٗٽچٓثَاْاسٞبڃثٍأىشَوزيػًىىاٍى.ىي

 اسٞبڃا٥َُٔٸٽبثڄ (LAN) 

 اسٞبڃثٕٕٓڈ 

 چيؿز؟ايٙشط٘ز  2-0
 

 اسهبَ ثٝ ايٙشط٘ز 2-2
 

 ثرف اَٚ
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ىٍاډبٽىٕيإشٶبىٌ…ثبٔياُٽبثڄ،ډًىڇٽبثچٓيىٍٍيٗايڃ،ٙمبثَاْأهٽٍثشًاوٕيثٍأىشَوزډشٞڄًٙٔي

ٍأبوٍيسچٶهډٓسًاوٕيْثٍإشٶبىٌاُٽبثڄويأٍييثٍٍاكشٓيثًٍٍٝرثٕٕٓڈوٕبُاٱچتٙمبىيڇٍيٗ

  .َمَاٌهًىٍاثٍأىشَوزډشٞڄٽىٕي

ډًىڇَبٔٓٽٍ أىشَوزىأٍي. ثٍ ثَاْاسٞبڃٽبډذًٕسَهًى ثٍٔټډًىڇ وٕبُ ٙمب اثشيا ثَاْاسٞبڃثٍډٓسًاوٕيىٍ

 3Gي WiMAX ،Dial-Up ،ADSL :أىشَوزإشٶبىٌٽىٕيډٮمًلاؿُبٍو٫ًإز

  

 ا٘ٛاع ضٚـ ٞبی اسهبَ 0-2-2

 Dial-Up 

ىٍأهٍيٗٙمبٔټډًىڇٹئمٓسَٔهٍيٗاسٞبڃثٍأىش Dial-Up أىشَوز ٍيْٽبډذًٕسَ Dial-Up َوزإز.

ًٙٔي.أهٍيٗىاٍإَْ٭زهًىوٞتډٕپىٕي.ٕذٔثباسٞبڃآنا٥َُٔٸٽبثڄثٍٔټه٤سچٶهياٍىأىشَوزډٓ

 .ثٖٕبٍدبٕٔهئَِىٍثبلأٓإز

 
  

 ADSL  
اثشياثٍډوبثَارډلچٓهًىٍػ٫ًٽَىٌيثَاْأهَٕئٔإز. ADSL اُػمچٍٍيَٗبْؤًهاٍسجب٣ثٍأىشَوز

ىيو٫ًثبٕٕڈ ADSL سٍُٕٽَىٌيآنٍاثٍسچٶهطبثزيٝڄٽىٕي.ډًىڇَبْ ADSL طجزوبڇٽىٕي.ٕذٔٔټډًىڇ

هًىوِٕثٍَيْٽبډذًٕسَ Wireless يثٕٕٓڈىاٍوي.اځَثوًإَياُډًىڇثٕٕٓڈإشٶبىٌٽىٕيثبٔئټٽبٍرٙجپٍ

ډًىڇٍااُاځَثوًإَياٍُيٗثبٕٕڈإشٶبىٌٽىٕيثبٔيٽبډذًٕسَٙمبٽبٍرٙجپٍىاٙشٍثبٙيسبثشًاوٕيىاٙشٍثبٕٙي.

 .ٕٕٖشڈهًىډشٞڄٽىٕييياٍىأىشَوزًٙٔيىٍځبٌٽبٍرٙجپ٥ٍَٔٸٽبثڄثٍ

 


 WiMAX 

ډَاػٮٍٽىٕي.أهَٙٽزَبډًىڇٍاثٍٙمباٍائٍ WiMAX ثَاْىاٙشهأهَٕئٔثبٔيثٍَٙٽزَبْاٍائٍىَىيٌ

.ٍاثٍٽبډذًٕسَهًىډشٞڄٽىٕي WiMAX ثٍىيٍيٗثٕٕٓڈيثبٕٕڈډٓسًاوٕي ADSL ډٕيَىي.ٙمبډبوىيډًىڇ

 
 

 2-1ٙپڄ

 2-2ٙپڄ

 2-3ٙپڄ



 فهُ زْٚ ايٙشط٘ز

 

22 
 

 :ٍُ٘زا( Dongle) 

ياٌّىاوڂڄثب ُٔبىډًٓٙىَڈځٶشٍ wireless  adaptor ٽٍثٍآن (Dongle) دَٕٚٵزٍيُاٵِينسپىًڅًّْ، ٍا

ىاوڂڄٔټٹ٦ٮٍٕوزٙىٕيٌ يأي. ډشٞڄٙيٌ سچًًِٔٔني... ىٔڂََْمـًنٍأبوٍ، اثِاٍ ثٍ اٵِاٍْٽًؿټإزٽٍ

ومبٔي.ىاوڂڄٔټيٕٕچٍٔبىٕشڂبٌإزٽٍوٺ٘يا٤ٕاٍسجب٥ٍٓاډٕبنٕبََٔبٍٔٓاثٍآنا١بٵٍډٓاډپبوبريٹبثچٕز

ٕٕٖشڈشڂبٌىٕ ي ٵىبيٍْثبُْډَٓب كًٌُ ىٍ ٵىبيٍْا٥لا٭برَب ي ٽبډذًٕسَ كًٌُ ٽبٍثَىَبْډشٶبيسٓىٍ ىٍ ومبٔي.

يثٍاسٞبڃثٍٕٕٖشڈډًٍىو٪َ،اډپبنډًٓٙى٥َاكٓ USB سًاناُياٌّىاوڂڄإشٶبىٌٽَى.ىاوڂڄاٱچتثًٍٍٝرډٓ

ثٍ٭ىًانډظبڃٽبډذًٕسََبٍْيډِْٕ ومبٔيٛىٔڂٍَاٵَاَڈډٓاٍسجب٣يأَڅٔهبٛثٕهآنٕٕٖشڈثبٔټيٕٕچٍهب

وياٍوييومٓاډپبناسٞبڃثٍياْ ٵبٍْا أهَٙا٤ٔٙمب ىٍ اُډٓسًاوٕيسًاوىيثٍهًىْهًىثٍډًىڇډشٞڄًٙوي،

ٵبٍْاٵبْإشٶبىٌومبٕٔيسبٹبثچٕزػئيْثٍٕٕٖشڈٙمبا١بٵًٍٙىيٕٕٖشڈٙمبسًاوبٔٓاسٞبڃثٍياْىاوڂڄياْ

 .دٕياٽىي

َٖشىيىٍآن3G/4Gٕٕڈٽبٍرَبٔٓٽٍىاٍاْأىشَوزډٓسًاوٕيىٍثبُاٍډًػًىإزٽٍ USB ډًىڇَبٔٓثٍٙپڄ

 .ثٍأىشَوزډشٞڄًٙٔي USB ٍځبٌَبٹَاٍىَٕييثباسٞبڃډًىڇثٍى

 




 سهبَ ايٙشط٘ز اظ ضٚـا TD_LTE: 

َبثب ډًىڇ َبٔٓاوؼبڇډٓدٌَٔىٽٍثًٍٍٝرثٕٕٓڈٵٮبڅٕزډٓٽىىي.أها٥َُٔٸډًىڇ TD-LTE اسٞبڃأىشَوز

َبَٝٵبډوًَٞٛمٕهَبْأهىٕشڂبٌَبْىٍينهًىثٍأىشَوزډشٞڄډًٓٙوي.ٕٕڈٽبٍرإشٶبىٌإُٕڈٽبٍر

 إشٶبىٌَٖشىييٹبثچٕزسمبٓيٱٌٍَٕاوياٍوي.

 :٭جبٍسىياُ TD-LTE اُػمچٍډِأبْأىشَوز

 (ډِٔزَبْډوشچٴياٍائٍهيډبر)ډُڈسَٔهٹبثچٕزػبثٍػبٔٓىٍډپبن

 َبْاسٞبڃثٍأىشَوزَٕ٭زثٕٚشَوٖجزثٍاوًا٫ىٔڂٍَيٗ

 ٹبثچٕزدٕٚشٕجبوٓاُاسٞبڃثٕٕٓڈيثبٽبثڄ

 ٹبثچٕزدٚشٕجبوٓاُاسٞبڃؿىئهىٕشڂبٌ

 

 اسهبَ ثٝ ايٙشط٘ز 2-2-2

ىٍَُٔؿىيٍيٗاسٞبڃډٮمًڃثٍأىشَوزثٕبنډًٓٙى:

  ْاسهبَ ثٝ ٚؾيّٝ ٔٛزADSL : 

ىٍاسٞبڃثبٽبثڄٙجپٍ،ىيٍيٗإشٶبىٌاُٽبثڄٙجپٍيإشٶبىٌاُياْٵبْيػًىىاٍى.ADSLىٍإشٶبىٌاُډًىڇ

 وٞتثبٙي.َمـىٕهډًىڇ ٽبٍرٙجپٍ ىٍأًٍ ي ثبٙي ىاٙشٍ ٽبٍرٙجپٍ ثبٔي ADSLٍأبوٍ )سى٪ٕڈConfigeوِٕ

 2-4ٙپڄ

https://netran.net/%d9%85%d9%88%d8%af%d9%85/


 فهُ زْٚ ايٙشط٘ز

 

23 
 

 ثبٙي.ثٮيثٍٍاكشٓډٓسًانٽبثڄٙجپٍٍا ٙيٌ اُډًىڇثٍىٍځبٌٽبٍرٙجپٍٍأبوٍيٝڄٽَىيثيينٽَىنډًىڇ(

سى٪ٕمبرهبٝٓثٍأىشَوزىٕشَٕٓدٕياٽَى.

َمبو٦ًٍٽٍىٍسًََُٞٔٔډٚبَيٌډٓٽىٕيثَٹَاٍْاٍسجب٣ا٥َُٔٸأهاثِاٍثٖٕبٍٕبىٌإزاسهبَ ٚای فبی ثٝ ؾيؿشٓ : 

ٍٵشٍيىٍآوؼبثٍَيْ٭لاډزٙجپٍٽچٕټومًى,ٕذٔٙجپٍثٕٕٓڈ وبكٍٕا٭لانئىييُٽبٵٓإزډ٦بثٸسًَٞٔثٍٹٖمز

 ډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيثٍآنډشٞڄًٙٔي.



 

 َضايب٘ٝايٙشط٘ز ٌٛقي ثٝ  ٘حٜٛ اسهب 

وٍؿىيٍيٗيػًىىاى:بثَاْإشٶبىٌاُأىشَوزسچٶهَمَاٌىٍٍأ

ٵبْإزىًٍٍٝسٓٽٍٍأبوٍٙمبٹبثچٕزاسٞبڃثٍياْٵبٍْاىاٙشٍثبٙيايڅٕهيٍاكزسَٔهٍيٗإشٶبىٌاُياْ

ډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي:

 ٍياٍىډىًٽبٍثَْسچٶهَمَاٌهًىًٙٔييځِٔى " Settings" 

 .ٍاثَځِٔىٕي

 دٔاُثَځِٔينځِٔىٍسى٪ٕمبرياٍى " Connections" 

 .ًٙٔي

 ثبُهًاَيٙيٽٍثبٔيځِٔىٍأىټدىؼٌَػئيثَاْٙمب 

"Mobile Hotspot and Tethering " ٹٖمز.ًٙٔي

ثٮياُ(2-6)ٙپڄٍاٍيٙهٽىٕي.Mobile Hotspotايڃ

 ٹٖمزياْٵبٍْأبوٍثٍَيْإڈسچٶهَمَاٌٽچٕټٽىٕييډَاكڄاسٞبڃٍا٥ٓٽىٕي.

  ثّٛسٛص"اسهبَ اظ َطيك" 

يٵٺ٤وجًىٌىًٍٍٝسٓٽبٍثَىىاٍىٽٍٍأبوٍډؼُِثٍياْٵبْإز،ُډبوجٍَيٗاسٞبڃا٥َُٔٸثچًسًصٽمٓ

 ا٥َُٔٸثچًسًصاُډَاكڄًٔڄإشٶبىٌٽىٕي؛ٍأبوٍثٍسچٶهَمَاثَاْډشٞڄٽَىنأىشَوزثچًسًصىاٙشٍثبٙي.

2-5ٙپڄ  

2-6ٙپڄ  

https://netamooz.net/wp-content/uploads/2016/02/article-17-wifi-win7-1.png
https://netamooz.net/wp-content/uploads/2016/02/article-17-wifi-win7-1.png
https://netamooz.net/wp-content/uploads/2016/02/article-17-wifi-win7-1.png
https://netamooz.net/wp-content/uploads/2016/02/article-17-wifi-win7-1.png
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 ٌَىٍدىؼ " Mobile Hotspot and Tethering " ،ځِٔىٍىيڇ" Bluetooth tethering " ٍٍاث

هًىًٙٔييآنىيٍاثبٔپئڂٍَأبوٍأىټثبٔيياٍىسى٪ٕمبرثچًسًص(2-6.)ٙپڄٍيٙهىٍثٕبئٍيكبڅز

.ډٓسًاوٕياوؼبڇىَٕي " Devices and printers " ٽىٕيٽٍا٥َُٔٸثو٘ "Pair " ا٦ٝلاكب

  يٛ اؼ ثي "اسهبَ اظ َطيك " 

 Mobile"ثٍسچٶهَمَايٍأبوٍهًىډشٞڄٽىٕيٕذٔاُدىؼٌٍَا " ًٔآثٓ" اثشياٽبثڄىٍأهٍيٗ

Hotspot and Tethering " ځِٔىًٍٕڇUSB tethering.(2-6.)ٙپڄٍاٍيٙهٽىٕي

 

FireWallىًٔاٌٍآس2-3-1٘
َبْٱَٕډؼبُ،ا٦ٝلافٵبَٔياڃٕٕٖشمٓإزٽٍٙجپٍئبٍأبوٍٙوٞٓٙمبٍاىٍډٺبثڄوٶًًډُبػمٕه،ىٕشَٕٓىٍ

َبٙجپٍثٕهٍاَبثٖشٍ َبثٍأىڂًوٍإزٽٍَبْډوَةيكملارَپََبډلبٵ٪زٽىي.ولًٌ٭مچپَىٵبَٔياڃسَاٵٕټ

.يَڈسَاٵٕټيٍيىْثٍٙجپٍيَڈسَاٵٕټهَيػٓاُآنٍاٽىشَڃيډئَٔزډٓٽىي (Route) ډَٖٕٔبثٓيثيڃيٍى

ثٍٙؤٜبٽبٍثَهبٝٓاػبٌُيٍيىيىٕشَٕٓثٍٔټٕٕٖشڈډًٓٙىٽَىٌيثبسًػٍثٍٹًاوٕىٓٽٍىٍآوُبسٮَٔٴ

.ډًٓٙىيَٙٽزسٮٕٕهٹًاوٕىٓٽٍىٍٔټٵبَٔياڃٹَاٍىاٍىثَإبٓوٕبَُبْاډىٕشٓٔټٕبُډبن.ىَىيهبٍٛاډٓ

َبْاډىٕشٓٵبَٔياڃثبٙييثٺٍٕسَاٵٕټٱَٕسًاوياػبٌُيٍيىيهَيعٍاىاٙشٍثبٙيٽٍډى٦جٸثَٕٕبٕزسَاٵٕپٓډٓ

.ډؼبُإز
 



 ٔٛاضز أٙيشي ثطای اسهبَ ثٝ ايٙشط٘ز 2-0-2

َبىٍثلضٵىبيٍْا٥لا٭برسجئڄٙيٌٍٿسَٔهؿبڅَ٘بيوڂَاوٓثِاډَيٌُاډىٕزىٍإشٶبىٌاُأىشَوزثٍٔپٓاُ

إز.ثَٹٍَاْاډىٕزٽبډڄىٍإشٶبىٌاُأهسپىًڅًّْسٺَٔجبٱَٕډمپهډٓثبٙي.ٍ٭بٔزثَهٓاُوپبرىٍإشٶبىٌاُ

ىٍاىاډٍٕٮٓډٓٽىٕڈډُڈسَثهوپبراډىٕشٓىٍ أىشَوزډٓسًاويسبطَٕثِٖأٓىٍاٵِأ٘اډىٕزآنىاٙشٍثبٙي.

اُأىشَوزٍاثٕبنٽىٕڈ.إشٶبىٌ

ٔټثٍيػٍَٕؾثٍٽىٕي،اوشوبةٍاػياځبوٍدًٍٖى)ٍډِ٭جًٍ(ٔټٽىٕيډٓإشٶبىٌٽٍَٕئََٖٓثَاْ -1

وپىٕيا٭شمبىإز،ثٍِٿَٙٽزٔټثٍډشٮچٸٽٍىڅٕڄأهثٍٕبٔز ٙماځَ. اُ ٭جًٍَبْب ډوشچٶٍٓډِ

 اُ ٔپٓ ًٍٝرَټٙين ىٍ ٽىٕي إشٶبىٌ (user accountٽبٍثَْ)كٖبثُبْ سمبڇ ىٔڂَ كٖبثُبْٙمب

 أٙيز ؾيؿشٓ زض اسهبَ ثٝ ايٙشط٘ز ٚ قجىٝ  2-0
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ٕٮٓٽىٕياٍُډِ٭جًٍومٓاٵشي.ىٍاوشوبةه٦َٙمبډَث٣ًثٍٕبٔزَبْىٔڂَٽٍ٭٢ًَٖشٕيثٍٽبٍثَْ

ىٌٽىٕي.ثبأهٽبٍكيٓإشٶب،…,۹,$,#ثبٌُيٕٕٮٓاُٽبٍاٽشََبٙبډڄ٭يى،كَٳيٽبٍاٽشََبهبٛډظڄ

ٍډِ٭جًٍثٍٙيرٕوزډًٓٙى.ٕٮٓٽىٕيىٍٍډِ٭جًٍٙمبثَاْثَوبډٍَبَْټيٙىبٕبٍٔٓډِ٭جًٍُىن

هًىاُا٥لا٭برٙىبٕىبډٍاْهًىډظڄإڈ،ډلڄسًڅي،وبڇهٕبثبني...إشٶبىٌوپىٕييكشٓاُ٭لاٹٍډىيْ

اْ) هبٛكملارٙىبٕىبډٍ َبٔٓٽٍ ثَوبډٍ ؿًن وپىٕي إشٶبىٌ وِٕ (Dictionary Attackَبْهًى

اُػمچٍوبڇيٕهيٙمبٌٍٙىبٕىبډٍي ٥َاكٓٙيٌاويثَأهإبٓٽبٍډٓٽىىيٽٍا٥لا٭برٽچٓٙمب

ٍا٬ٍَٕٔډِ٭جًٍيسمبډٓٵ٢بْكبلارٍاأؼبىٽَىٌيىٍثٖٕبٍْاُډًاٍىډٓسًاويډٕڂَٕى٭لاٹٍډىيْي..ٍا

ٙىبٕبٔٓٽىي.

اډىٕزډَيٍځَاُ -2 ث٥ًٍٍډظبڃډَيٍځََبْدَٽبٍثَىيثب إُبڃInternet Explorerثبلاإشٶبىٌٽىٕي.

ثَاٍْهىٍٽَىنَپََبىٍآنيػًىىاٍى.)ٙپبٵُبْ(اډىٕشَٓبْثبٿآثئزوٚيٌإزياډپبنيػًى2016

ىاٍىٽٍى٦ًٍډى٪ڈٽبډلادبٻٽىٕي.ؿًنثَوبډٍَبْثٖٕبٍُٔبىَْىًُيػًث(ډَيځَهًىٍاcache)ٽ٘ -3

ٹبىٍويٽ٘ٙمبٍاثوًاوىييا٥لا٭برٙمبٍاىُىْٽىىي.

آىٍٓ،إٓٔيډٓٽؼباُثٶُمىيسًاوىيډٍٓاكشٓثٍَبٕبٔز!ٽىٕيډٓٽچٕټؿِْٕؿٍٍيْثَثبٕٙيډَاٹت -4

IPٓوپشٍثٖٕبٍډُمٓٽٍىٍثبُٽَىنٔټڅٕىټثبٔيسًػٍىاٙشٍثبٕٙيأهإزٽٍاځَډ ٙمبؿٕٖز.

هًإَيا٥لا٭برٕبٔشٓٽٍىٍآنَٖشٕيس٤ًٕٕبٔشٓٽٍڅٕىټآنآډيٌإزىُىْوًٚى،څٕىټٍاث٥ًٍٍ

ٽىٕي.ومًوٍاْأهٕبٔزَبډٖشٺٕڈثبُوپىٕيثچپٍڅٕىټٍاٽذٓٽَىٌيىٍٔټستػئئبدىؼٌَػئيثبُ

ډوشچٶٓثباَياٳډوشچٴىٍَبْ()آىٍٕٓبٔزَبَٖٔٓشىيٽٍثٍٙپڄسبلاٍَٖشىييٽبٍثَانڅٕىټَبْ

ٝٶلٍٹَاٍډٓىَىييٙمبٍاسَٱٕتډٓٽىىيسبٍيْآنٽچٕټٽىٕي.اډهسَٔهٍاٌثَاُْډبوٓٽٍإُبٔز

ٽٍثييندَيٽٖٓثبُىٔيډٓٽىٕيٍادَيٽٖٓډٓثبٙي،ََٕبٔشَٓبْوبٙىبٓإشٶبىٌډٓٽىٕيإشٶبىٌاُ

ٙمبىٕشَٕٓىاٙشٍثبٙي.٥جٸآډبٍاٽظَا٥لا٭برىُىْٙيٌيٽلاَجَىاٍَْباIPُثٍٍاكشٓډٓسًاويثٍ

٥َٔٸٽچٕټٽَىنثٍَيْڅٕىټَبٔٓإزٽٍٽبٍثٍَاسًٚٔٸثٍٽچٕټثٍَيْڅٕىټډٓٽىييٕذٔثٍ

يٽٍثٍٙمبډٍٕٓي،كياٽظَىٹزٍاٽىٕيٓٔټٕبٔزآڅًىٌيٝڄډٓٽىي.هًٞٝبىٍډًٍىوبډٍاڅپشَيوٕپ

ٍاٽٍوبٙىبٓډٓثبٙيىٍڅٕٖزََُوبډٍهًىٹَاٍىَٕيياُثبُٽَىنيٽچٕټثٍَيْڅٕىټَبَْبٔٓوبډٍ

ډًػًىىٍډلشًاْآنهًىىاٍْٽىٕي.

٥َاكٓاډىٕشَٓبْاٵِيوٍاُآٍْثٖكشٓثبٕٙيډَاٹتثٖٕبٍَبډَيٍځََبْاٵَيوٍيَبدلاځٕهاوشوبةىٍ -5

سبػبٔٓٽٍاډپبنىاٍىٕٮٓثَهًىٙبنَبډَيٍځَأهثَاْٙيٌ وبډٍَبْسَيػبنيػبًٕٕٓډٓثبٙىي.

ډٮىبْ څٲزثٍ يٽٕڄ“دَيٽٖٓىٍ ” ىاىن“ي اوؼبڇ وٕبثزٽٖٓٽبٍٍْا ثٍ ىوٕبْأىشَوز” ىٍ إز.

ىَيسبا٥َُٔٸآنثبډٺٞيٙبنٔټًٙىٽٍثٍٕبَٔٽبډذًٕسََباػبٌُډٓدَيٽٖٓثٍٽبډذًٕسَْځٶشٍډٓ

 .ډٖشٺٕڈثَٹَاٍٽىىياٍسجب٣ٱَٕ
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ٽىٕيأهاٵِيوٍَبٍاوٞتوپىٕيياځَُډبوَٓڈوٞتٽَىٔياُا٭شجبٍآنا٥مٕىبنكبٝڄٽىٕيياُاٵِيوٍ

 ځبنآنډَيٍځَډٓثبٙي.يَبٔٓإشٶبىٌٽىٕيٽٍډًٍىسبٕٔيهًىډَيٍځََبيسًٕٮٍىَى

 

ا -6

ٙوٞٓيډلَډبوٍٍاثٍَيَْبٍىىٖٔټهًىوڂٍىاٍْډٓٽىٕيكشمبډلشًٔبرآنٍاثبإشٶبىٌا٥لا٭برځَ

اُوَڇاٵِاٍَبٍْډِوڂبٍْٵبٔڄَب،ٍډِٽىٕي.

إشٶبىٌٽىٕييثبإشٶبىٌاُآنىٕشَٕٓثَوبډٍَبْډًػًىىٍ)ىًٔاٌٍآس٘(ٍَبْٵبَٔياڃكشمباُوَڇاٵِا -7

َمـىٕها ډئَٔزٽىٕي. أىشَوز، ثٍ ٍا َبْآوشٓئَيٓډىبٕتثَاْاٵِأ٘اډىٕزُٽبډذًٕسَ اٵِاٍ وَڇ

نٍاث٥ًٍٍډَستثٍٍيٍُٕبوٓٽىٕي.آإشٶبىٌٽىٕيي

ٝٶلبسَٖٓشىيٽٍثييناػبٌُٙمبثبُډًٓٙوييPop upآنٍاثلاٻٽىٕي!ٍاځَٵشٍيPop-upػچًْ -8

َبډٓسًاويثياٵِاٍَبٔٓثبٙىيٽٍثيينPop-upَٙي٫ثٍثبٍځٌاٍْىٍډَيځَٙمبډٓٽىىي،ثٖٕبٍْاُأه

اػبٌُٙمبډجبىٍرثٍاوؼبڇ٭مچٕبرډوَةډٓٽىىي.اٽظَوٖوٍَبْػئيډَيٍځََبأهاډپبنٍاىاٍويٽٍثٍ

َبٍاډٓځَٕوييآوُبٍاثلاٻډٓٽىي.اځَىٍډَيٍځَٙمبَىًُأه٥Pop-upًٍدٕ٘ٵَٟ،ػچًْأه

مبآنٍاٵٮبڃٽَىٌٔباُوٖوٍَبْثبلاسَٽٍأهاډپبنٍاٵَاَڈډٓٽىيإشٶبىٌئِْځٓٵٮبڃومٓثبٙيكش

إشٶبىٌٽىٕي.Pop-upٽىٕئباُوَڇاٵِاٍَبْثلاٻٽىىيٌ

اډىٕشٓډُڈَبْوٖوٍډشىبيةٙپڄثٍډوشچٴډَيځََبْډٮمًلا.ٽىٕيٍٕبوٍٓيُثٍډَستٍاهًىډَيٍځَ -9

وٖوٍىٍاډىٕشَٓبْثبٿيَبدٌَْٔإٕٓتيډٚپلارَبوٖوٍأهىَىي،ډٓاٍائٍىاوچًى،ثَاٍْاهًى

ډٮمًلاثٮياُكمچٍس٤ًٕډُبػمٕهيٍيَٗبَْټدٌَْٔإٕٓتأهاوي،ٽَىٌث٥ََٳٍاٹجچَٓبْ َب

يػًىډٚپڄاډىٕشٓ،ٙىبٕبٔٓيث٥ََٳډٓٽَىنيَمـىٕهځِاٍَٗبْىٍٔبٵزٙيٌاُٽبٍثَانډجىٓثَ

 ثٍٙپڄًٙى. ا٥َُٔٸيةٕبٔزهًىډَيٍځَاٹياڇٽىٕئب ثَاْىٍٔبٵزأهثَوبډٍَبْثَيُٙيٌكشمب

وِٕډَستثٍٍيُ ٍا َمـىٕهٕٕٖشڈ٭بډڄهًى ٽىٕي. ثٍآدئزٽَىنآنس٤ًٕهًىډَيځَ آولأهاٹياڇ

ثبٍثٍَيْٕبٔزٍٕبوٓٽىٕيهًٞٝبوٖوٍَبْاډىٕشٓٽٍٕٕٖشڈ٭بډڄَبثَاْىاوچًىََؿىييٹزٔټ

هًىٹَاٍډٓىَىي.

يكمچٍثَاَْباٵِاٍوَڇدٌَْٔإٕٓتاُډٮمًلاډُبػمٕهٽىٕي،دبٻٍا١َيٍْٱََٕبْاٵِاٍوَڇ -10

اكشمبڃكمچٍٽمشَثبٙيوٞتٙمبٕٕٖشڈٍيْثَٽمشَْاٵِاٍوَڇؿٍََوشٕؼٍىٍٽىىي،ډٓإشٶبىٌوٶًً

 .هًاَيٙي







ثَهٍٓاٌ ىٍ يةٍا ٔټډَيٍځَ ٽبډذًٕسَْإزٽٍ٭مچپَى ثَوبډٍ ډَيٍځَ ځٖشَٗٔټاٵِيوٍ َب

 ىَي.ډٓ

 ؾبذشبض يه آزضؼ ٚة 2-4
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اػبٌُٔټٙجپٍػُبوٓإزٽٍٙبډڄډٕچًٕن (Internet) أىشَوز ي ثًىٌ ٽبډذًٕسَډشٞڄثٍَڈإَُسبَٕىوٕب َب

ٙمبثباوًا٫ٙجپٍَبىٍٵٞڄٕٕٖشڈ٭بډڄآٙىب.ىَيَبيا٥لا٭برٍاډٕبنٽبډذًٕسََبْډًػًىډٓاوشٺبڃاوجًَٓاُىاىٌ

ٙئي.

َبَبيٝٶلبرأىشَوشٓإز.ىٍډؼم٫ًثٍٕبٔزاُٙجپٍأىشَوز،ىٕشَٕٓثٍٕبٔزسَٔهإشٶبىٌ سًانځٶزډُڈډٓ

ثَىاٙشٍٙيٌ World Wide Web ډوٶٴ WWW ٽٍاُ٭جبٍرډًٓٙىځٶشٍ (Web) يٝٶلبرأىشَوشٓية

.ىاٍويٹَاًٍَٙمىيٝٶلبسٓىًٍٙى، ډٓإٍبڃيىٍٔبٵزأىشَوزػُبوٓٙجپٍْىٍٽٍا٥لا٭بسٓإز.

ثَوبډٍَبْ ُثبنډٚبثٍٽٍَٖشىيHTML (Hyper Text Markup Language)ٝٶلبر،ډشهَبٔٓثٍُثبنأه

ثٍډشٞڄكچٺٍَبْډبوىيٽٍٝٶلبرأه.ډٓثبٙىيًَٙمىيډشهَبْ َيأزثَاَْبٔٓ ىٕشًٍاڅٮمڄكبيْؤًٖٓ

 دًٕويَبس٤ًٕيةډًٕٚوي،ٝٶلبروبډٕيٌ (Web Page) ية،ٝٶلٍْډٕيَىيسٚپٕڄٍاأىشَوزُوؼٌََْٕڈ

(Link) ٽىىي. ډٓ ىوجبڃٍاهبَٝٓيٳٝٶلبرأهاُډؼمً٭ٍاْ.ډًٕٚويډَسج٤ثٍَڈ

ػُبنَٕيٍَبٔٓ)ٽبډذًٕسََبْ َٕسبَٕ ىٍ أهًٍٝرإزٽٍ َٕئٔػُبوٓيةثٍ ٽبٍ اْولًٌ َٕئٔىَىيٌ

ثٍأىشَوزيٝڄَٖشىيٽٍثٍ٭ىًانډِٕثبنٕبٔز ىائمبً ٽبډذًٕسََبْٙوٞٓسٶبيرىاٍوي( َبډشٞڄثٍٙجپٍٽٍثب

وزاٽٖذچًٍٍ،ځًځڄٽَيڇ،ډًُٔلاٵبَٔٵبٽٔي...(ثًٍٍٝرٽىىي.ٽبٍثَٽٍثبإشٶبىٌاُډَيٍځَهًى)ډظڄأىشَ٭مڄډٓ

َبْډَث٣ًثٍ،ىٍياٹ٬ثٍآنَٕيٍيٝڄٙيٌيَٕيٍىاىٌډٓٽىياْأُټٕبٔزٍاهًىٽبٍىٍهًإزډٚبَيٌٝٶلٍ

يوٺڄأه.ىَيډٓومبٔ٘ٽبٍثَانثٍٍاٝٶلبرأهوِٕډَيٍځَوُبٔزىٍٽىىيډٓإٍبڃ ډَيٍځَثٍٍاو٪َډًٍى ٝٶلٍ

.دٌَٔىاوؼبڇډٓ HTTP(Hyper Text Transfer Protocol) ډظڄَبٔٓدَيسپڄاُإشٶبىٌثباوشٺبڃ

  ٽبٍثَانأىشَوزثَاْىٕشَٕٓثٍٕبٔشُبْډًٍىو٪َهًىاُډًسًٍَبْػٖشؼًځَإشٶبىٌډٓٽىىي.

 

 




اٵِاٍإزٽٍىٍٔبٵزيډٚبَيٌإىبىيىٔڂَډىبث٬ډلشًااُډَيٍځَيةٔټثَوبډٍٔبوَڇ

.أىشَوزٍاثَاْٽبٍثَانثٍٙپڄٕبىٌاْاډپبندٌَٔډٕٓبُى

 ا٘ٛاع ٔطٚضٌط 0-5-2

ىٍَُٔس١ًٕلبرډوشَْٞىٍثبٌٍؿىيډَيٍځَځٶشٍٙيٌإز:

 Internet Explorer يب IE  

َٙٽزډبٔپَيٕبٵزإز.أهډَيٍځَثٍ٭ىًانثوٚٓإُٕٖشڈ٭بډڄٔپٓاُايڅٕهډَيٍځََبْځَاٵٕپٓيةٽٍسًڅٕي

.ئىييُډبٔپَيٕبٵزثٍَيَْمٍوٖوٍَبْآنډًػًىإز

 FireFox 

ٵبَٔٵبٽٔسٺَٔجبثَاْسمبډٕٕٖٓشڈ٭بډڄَبْډٮَيٳىوٕبوٖوٍډًُٔلاٵبَٔٵبٽٔٔټډَيٍځٍَأڂبنډشهثبُإز.

 .ډٕپىيسٮٕٕهٍاٽبډذًٕسََبثٕها٥لا٭برسجبىڃولًٌٽٍإزٹًاوٕىٓډؼمً٭ٍ:دَيسپڄ

 

  (Web Browser)ٔطٚضٌط 2-5
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آوُبٹبثڄاػَاإز.دبٔياٍْيٽبٍٽَىډىبٕتأهډَيٍځَىٍإشٶبىٌَبْٕىڂٕهيَبْئٌْاْ٭١ٍَٽَىٌيثٍَيْ

إشٶبىٌاُاٵِيوٍَبْ ٍأڂبنيډشى٫ًػِيٹبثچٕزَبْډُڈأه(Extension)اډپبناٵِأ٘ٹبثچٕزَبْثٕٚمبٍثب

 .ډَيٍځَثٍكٖبةډٓآٔي

 Google Chrome  

سَٔهډَيٍځََبْډًٵٸىوٕبْيةإز.ٍاث٤ٽبٍثَْٕبىٌي٬َٕٔ اُػًانډَيٍځَٽَيڇډلًٞڃَٙٽزځًځڄئپٓ

اْأىشَوزثًٚى ډَيٍځََبْػٌاةډٕبنٽبٍثَانكَٵٍ ٔپٓاُ َٕ٭زسجئڄثٍ ثٍ ٽٍ ٕجتٙيٌ أه.أهډَيٍځَ

 .ډَيٍځََڈډبوىيٵبَٔٵبٽٔثٍَيْسمبډٕٕٖٓشڈ٭بډڄَبْډًٍُٚٹبثڄإشٶبىٌإز

ثٍٔټدَيٍٕيدَىاُٗػياځبوٍإز.ثىبثَأهىًٍٍٝسٓٽٍٔبَٕثَٿػٌاةأهډَيٍځَسجئڄََستاُٹبثچٕزَبْ

ثٮلايٌٽڄډَيٍځَىٍٔټ ٽڄډَيٍځَىؿبٍډٚپڄووًاَيٙي. ډل٤ٕأِيڅٍٽٍ) sandbox ٔټثَځٍډشًٹٴًٙى،

 اػَا ىوٕبْهبٍعوياٍى( ثىبثَأهوَڇډًٓٙىاٍسجب٥ٓثب ىاٙشٍَةومٓاٵِاٍَبْډوي سإطَٕ ٍيٍْأبوٍٙمب سًاوىيثَ

.َبٽچٕټٽىٕيثبٙىي،ډڂَأىپٍډٖشٺٕمبًٍيْآن

 ٭ىًان ثٍ إزٽٍ أه ډُڈ ىاٍوي. ٍا هًىٙبن ثَسَْ وٺب٣ ي َب ډِٔز ډَيٍځََب أه اُ ٽياڇ أىشَوزََ ثبٽبٍثَ

ىٍوُ اډشلبنٽَىٌثبٕٙي. بٔزثَإبٓوٕبُي٭لاٹٍهًىسبنډٓسًاوٕئپٓاُډَيٍځََبْډًٍُٚآٙىبثبٕٙييآوُبٍا

ٽىٕي اوشوبة ٍا ځ.آوُب ٽَيڇ اًُځڄ ډَيٍځَثٍِٿٔپٓ ډَيٍځََبْسَٔه ٭ىًان ثٍ ٍا آن ىوٕب اُ وٕمٓ ي إز ىوٕب

ىٍأىؼبس١ًٕقډوشَْٞىٍثبٌٍإشٶبىٌيډل٤ٕأهډَيٍځَآيٍىٌٙيٌىَىي.ٵَٟهًىډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓدٕ٘

ٕز:ا


 (Google Chrome)ٌٌُٛ وطْٚ 2-5-2

 :ٓٽىٕي٥ثَاْوٞتآهَٔهوٖوٍاُځًځڄٽَيڇثٍَيْئىيئُبڅٕىًٽٔثبٔيډَاكڄٍَُٔا

 ثَئي www.Google.com/chrome ثٍآىٍٓ .1

 ثِوٕي Download Chrome ثٍَيْىٽمٍ .2

 .ٽچٕټٽىٕي Accept and Install ثٍَيْډًٓٙىاْٽٍثبُىٍٝٶلٍ .3

َبْوٞتيُډبوٓٽٍىاوچًىدبٔبنٔبٵز،ٽبٵٓإزآنٍااػَاٽىٕييىٕشًٍاڅٮمڄډًٓٙىثئهسَسٕتىاوچًىٵبٔڄآٱبُ

 .ٍادٕڂَْٕومبٕٔي

اڅجشٍډٓسًانٵبٔڄوٞتځًځڄٽَيڇٍيوِٕثًٍٝرآٵلأهسٍُٕيثًٍٍٝرٽبډڄوٞتٽَى.

ىٍاىاډٍاػِاْډوشچٴأهډَيٍځٍَاثبَڈثٍَٕٓي.بىٌاُآنَٖشٕ،آډبىٌإشٶيأىټٽٍډَيٍځَٽَيڇٍاوٞتٽَىٔ

 .ٽىٕڈډٓ

 ٚيؼيز آغبظيٗ يب نفحٝ ثطٌٝ ػسيس 

ٙپڄٵَٟ،٩بََْٙجٍٕٽىٕي،ٝٶلٍدْٕ٘ػئيٽچٕټډٓٽىٕي،ٔبثٍَئْټثَځٍٽَيڇٍاثبُډٓډَيٍځَيٹشٓ

 :هًاَيىاٙز7-2
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ډٚبَيٌډٓ وًاٍػٖشؼًْځًځڄٍا أهٝٶلٍڅًځًْځًځڄ، ىٍثو٘سى٪ٕمبرىٍ أهي١ٮٕزٍاډٓسًاوٕيٽىٕي.

 .أي،ىٍأىؼبثجٕىٕيَبٍٔٓاٽٍثبُٽَىٌسٲَٕٕىاىٌيآهَٔهثَځٍ

 ٘ٛاضآزضؼ 

ثو٘ثَځٍ َُٔ ىٍ ٔټوًاٍ ىاٍىآىٍَٓب، ډٓ(2-7)ٙپڄيػًى َڈ آن اُ ٽٍ ثَاْػٖشؼً ثٍسًان ډَاػٮٍ َڈ ي

ٵَٟاُډًسًٍػٖشؼًْځًځڄيث٥ًٍٍدٕ٘ډًٓٙىوبډٕيٌ«ٽبٌٍٽبىٍَمٍ»َبْډوشچٴإشٶبىٌٽَى.أهوًاٍ،ٕبٔز

ٕبٔزآىٍٓٔټيةډٓسًاوٕيأهي١ٮٕزٍاىٍثو٘سى٪ٕمبرسٲَٕٕىَٕي.َمـىٕهډٓسًاوٕي؛اډبډٓٽىيإشٶبىٌ

 .ٕبٔزډَاػٮٍٽىٕيث٥ًٍٍډٖشٺٕڈثٍيةEnterٍاىٍآنسبٔخٽَىٌيثبُىنٽچٕي

 0فؼبِيز ػّٕي

 

 ظثب٘ٝ ٞب(Tab:) 

 ډُڈُثبوٍَب ََ ومبٔ٘ډُٓثبوٍسَٔهثوََ٘ډَيٍځََٖشىي. ٔټڅٕىټٍا ثوٍ٘ثبوٍَبْىَي. ډَيٍځَٽَيڇىٍ

 :ٔبثىيومبٔ٘ډ2ٓ-8ٙپڄٙپڄٵًٹبوٓډَيٍځَډبوىي

 


سًاوٕيډٓٔټثَځٍػئيثبُٽىٕي.َمـىٕهډٓسًاوٕي،دٔاُآهَٔهثَځٍ+ٙمبثبٽچٕټٽَىنثٍَيْآٔپًنٽًؿټ

.إشٶبىٌٽىٕي Command+T ٔب Ctrl+T ثَثَئئباُٽچٕيَبْډٕبن Menu > New Tab ثٍډَٖٕ

 2-7ٙپڄ

 2-8ٙپڄ

 ٍاىٍډَيٍځَهًىثبُٽىٕي.www.tax.gov.irثبآىٍٕٓبُډبناډًٍډبڅٕبسٓٽًٍٍٚإبٔز
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2ٵٮبڅٕز٭مچٓ

 دٙؼطٜ ػسيس 

َبْهبٍٝٓاىٍينٽىىي.ََدىؼٌَډؼمً٭ٍثَځٍسًانؿىئهدىؼٌَډوشچٴٽَيڇىاٙزٽٍث٥ًٍٍَمِډبنٽبٍډٓډٓ

 .هًىىاٍى

ډٓ ػئي ٽَىنٔټدىؼٌَ ډَٖٕثَاْثبُ ثٍ َمـىٕهډٓ Menu > New Window سًان ٽَى. اُډَاػٮٍ سًان

.إشٶبىٌومًى Command+N ٔب Ctrl+N ٽچٕيَبْډٕبوجَ




 (زوٕٝ سبظٜ ؾبظیRefresh)  

ا٦ٝلاكٓ٭مًډٓإزٽٍثٍٵَأىيثَيٍُٕبوٓٔبڅًىډؼيىډلشًاْىٍكبڃومبٔ٘ٔبًهٌَٕ(Refresh)سبٌُٕبُْ

 .ډٓٽىيٙيٌاٙبٌٍ

ثبٍٽىٕيډلشًاْٝٶلٍډًٍىو٪َډؼيىا،ٝٶلٍىٍكبڃومبٍٔ٘أٍٶَٗډٓډَيٍځَية ثَاْډظبڃُډبوٓٽٍىٍٔټ

ثٍٙمبومبٔ٘ډٓځٌاٍْ ٽچٕيٙيٌياكشمبلاػئيسَٔهډ٦بڅتٔبسٲَٕٕارا٭مبڃٙيٌىٍٝٶلٍٍا وِٕثٍ F5 ىَي.

 .ٍيى٭ىًانٽچٕيډٕبوجَثَاْأه٭مڄثٍٽبٍډٓ

 ٛٙٔ 

ْ٭مًىْثٍَيَْڈإزٽٍثبثًٍٍٝرٍٕوٺIconٍ٦.أهډًٓٙىٌډىًډٚبَيIcon،ٔټوًاٍآىٍٓىٍٽىبٍ

 (2-9)ٙپڄ.ٽىٕيٽچٕټثٍَيْآنثٍډىًْاٝچٓٽَيڇىٕشَٕٓدٕياډٓ

 
 

 (٘كب٘ٝ ٌصاضیBookMark)  ٘كب٘ٝ ٌصاضیٚ ٘ٛاض 

 2-9ٙپڄ

 ٔبثَځٍػئيىٍځًځڄٽَيڇثبُٽىٕييىٍوًاٍآىٍٓآوُبآىٍُٕبٍَُْٔاياٍىٽىٕي:Tabؿىي
www.evat.ir 
www.vat.ir 
www.intamedia.ir 

 

https://techdic.ir/definition/web-browser/


 فهُ زْٚ ايٙشط٘ز

 

21 
 

ثَاْډ٦بڅٮٍډٓآىٍٓٔټوٚبوٍځٌاٍْثب اٍْاٽٍىٍآنٹَاٍىأٍي،ًهٌَٕٽَى.ثَاْأىپٍٝٶلٍثٮيْسًانآنٍا

ٽچٕټٽىٕي.آىٍٓډبٍٻٽىٕي،ٽبٵٓإزثٍَيْآٔپًنٕشبٌٍىٍٽبىٍثًٻ

(2-10ٙپڄ) ٹٖمز ىٍ Folderي ىٽمٍ وُبٔز ىٍ ي ٽىٕي اوشوبة ٍا هًى و٪َ ډًٍى ٽچٕټDoneدًٍٙ ٍا

ډبٍٻإٍبڃٔټٝٶلٍٍاثٍثًٻ Ctrl+D or Command+D وجَسًانثبإشٶبىٌاُٽچٕيَبْډٕبَمـىٕهډٓٽىٕي.

.ٽَى

 







 

 

ثبٙىٕينا٦ٝلاف اڅجشٍأهاٙشجبٌ.ډٍٓيىٔبًَيځًځڄًَهثٍٕمز Search Engine ٔب ٔٛسٛض ػؿشؼٛ ډٮمًلاً

سَٔهډًسًٍَبْػٖشؼًډلًٖةَٖشىيياُػمچٍډٮَيٳ ٚةٔٛسٛضٞبی ػؿشؼٌٛط  وٕٖز.ځًځڄئبًَ،ىيومًوٍاُ

 .ٹَاٍوٕٖزاڅِاډبًىٍيةػٖشؼًٽىي (SE) ٔٛسٛض ػؿشؼٛ اډب.ډًٓٙوي

:ثبٙئًٍَُٝرثٍسًاويډٓسَثًٍٍٝرٽچٓ )ٔٛسٛض ػؿشؼٛ) سٮَٔٴ

 2-10ٙپڄ

سًاوىيىٍٔټٵ٢بْاْاُوَڇاٵِاٍَبيٕوزاٵِاٍَبَٖشىيٽٍډٓډؼمً٭ٍ ٔٛسٛضٞبی ػؿشؼٌٛط

َبْډيو٪َٽبٍثَانٔبوَڇاٵِاٍَبٍاػٖشؼًىاىٌاْاُىاىٌَب،ا٥لا٭برٔبډٚوٜىٍډٕبنكؼڈځٖشَىٌ

 .ٽىىي

ٍيْكبٵ٪ٍأهػٖشؼًډٓ ٙمب، ٔټسًاويٍيَْبٍىىٖٔټٽبډذًٕسَ ىٍ ىاىٌ ْډًثبٔڄٙمب، ٔب دبٔڂبٌ

 .ًٙىاوؼبڇ ٵ٢بْية ىٍ

 Web Search) ٔٛسٛض ػؿشؼٌٛط ٚة اځَډًسًٍػٖشؼًىٍٵ٢بْيةثٍىوجبڃا٥لا٭برثڂَىى،ثٍآن

Engine)ٍډًٓٙىځٶش. 

 

 ٔٛسٛض ػؿشؼٌٛط چيؿز؟ 2-6

 

https://motamem.org/%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%db%8c%d8%aa%d8%a7%d8%a8%db%8c%d8%b3-database-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
https://motamem.org/%d8%b4%d8%a8%da%a9%d9%87-%d8%a7%db%8c%d9%86%d8%aa%d8%b1%d9%86%d8%aa-%d8%a7%db%8c%d9%86%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d9%86%d8%aa-%d9%88%d8%a8/


 فهُ زْٚ ايٙشط٘ز

 

22 
 



 ا٘ٛاع ٔٛسٛضٞبی ػؿشؼٌٛط ٚ سفبٚر ثيٗ آٟ٘ب 2-6-0
٭َٞك٢ًٍأىشَوزثب٭ضٙيٌإزسبډَىڇىٍَٕسبَٕىوٕبثَاْثٖٕبٍْاُؿَِٕبٔٓٽٍثٍىوجبڅ٘ډٓځَىوي

ىٍډًسًٍَبْػٖشؼً،ٽبيٗٽىىي.ډُڈوٕٖزٽٍؿٍؿِْٕػٖشؼًډًٓٙى،ډًسًٍَبْػٖشؼًُْٔبىْيػًىىاٍوي

ٍياٹ٬يةٕبٔزَبَٖٔٓشىيٽٍسٺَٔجبډٓسًاوىيثَٕبوىي.أهډًسًٍَبىهًإَيٍاثٍؿِْٕٽٍډٓٙمبٽٍډٓسًاوىي

ثٍدبٔڂبٌىاىٌ ثٍسمبډٕٓبٔزَبْىٔڂَىٕشَٕٓىاٙشٍثبٙىي؛آوُبٍاػم٬آيٍْډٓٽىىييٕذٔا٥لا٭برآوُبٍا

 هًىا١بٵٍډٓٽىىي.

أه ىٍعډٓٽىىي، ثٍ٭ىًانيٍيىْىٍٽبىٍػٖشؼًْډًسًٍَب ثَإبُٓډبوٓٽٍٽبٍثَانىٍهًإزهًىٍا ډًسًٍَب

ډِٕاناٍسجب٣ََٝٶلٍډًػًىىٍأىشَوزثبهًإشٍٽبٍثَ،هَيػٓډٓىَىي.ََٽياڇاُډًسًٍَبْػٖشؼًثَاْػم٬

ىاٍوي.ځًځڄ ځًوبځًوٓ َبْ ٍيٗ ا٥لا٭بر ٔبًَ(Google)آيٍْ ،(Yahoo) ،Askثٕىڀ (Bing)ي ډًس4ًٍػِ

ػٖشؼًْثَسَىوٕبىٍأه٭َٞډٓثبٙىي.








  ٌٌُٛ Google 

ځًځڄوٖجزثٍډًسًٍَبْػٖشؼًْىٔڂَٹئمٓسَإز.ځًځڄثٍ٭ىبئهيَٕډٺبڅٍَبيَمـىٕهڅٕىټَبْياٹٮٓٔب

ىٍهًىىاٍىٓډٞىً٭ٓسًػٍډٓٽىي.وشبٔغىٍځًځڄثٍؿِْٕٽٍډبىوجبڃآنَٖشٕڈهٕچٓوِىٔټإز.ځًځڄٹبثچٕش

آن ىٍ ٽٍ ٝٶلبسٓ آن يٕٕچٍ ثٍ ډلشًاْٽٍ َب ىاٍى يػًى سپَاٍْ ٽىي.ٍا ډٓ ډًسًٍٵٕچشَ أه ثٍ ثَاْىٕشَٕٓ

ٍاياٍىٽىٕي.www.google.com٭جبٍرآىٍٓډَيٍځَوًاٍػٖشؼًځَىٍٹٖمز

 
 

 ًَٔب Yahoo
ٽٍٔبًََڈثَوبډٍاْىاٍىٔبًََڈسٺَٔجبډيرُډبنُٔبىْإزٽٍثٍ٭ىًانٔټډًسًٍػٖشؼًىٍكبڃٵٮبڅٕزإز.

ډٓٽىي. دٕيا اٍسجب٣ػٖشؼًَب ثَإبٓډِٕانٙجبَزي ٍا يَمـىٕهاوؼمهَب ثَاْثٍيٕٕچٍآنآىٍٕٓبٔزَب

ٍاياٍىٽىٕي.www.yahoo.com وًاٍآىٍٓډَيٍځَ٭جبٍرىٕشَٕٓثٍأهډًسًٍػٖشؼًځَىٍٹٖمز

 
 

 ثٕىڀ  Bing

 2-11ٙپڄ
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إزػٖشؼًډلًٖةډًٓٙى.ػٖشؼًَبْاٝچٓآنىٍٍإشبْډپبنَبثٕىڀٔټىٕشٍثىيْػياځبوٍىٍډًسًٍَبْ

ډظلا: ىٍډپبنَبْهَٔي، ٱٌَٕ... ػٖشؼًډپبنَبْډٖبٵَسٓي ٭ىًانٔټډًسًٍ آنثٍ ُٔبىْاُ اٵَاى كبڃكب١َ

ٍاwww.Bing.com ٭جبٍرآىٍٓډَيٍځَوًاٍثَاْىٕشَٕٓثٍأهډًسًٍػٖشؼًځَىٍٹٖمزإشٶبىٌډٓٽىىي.

ياٍىٽىٕي.


 إټ Ask
Askٛډًسًٍثٕٚشَثٍَيْٕجټدَٕ٘ىاٍى.أهٔټيثٖبٔزوٖجشبػئيإزٽٍا٥لا٭بسٍٓاػ٬ثٍډ١ًً٭برهب

ثَاْىٍثبُإٍُڈٹبثڄسًػُٓوياٍىيډٓسًانځٶزٽٍډٖشُچټٙيٌإز.Askيدبٕنسبٽٕيىاٍى.ىٍكبڃكب١َ

ٍاياٍىٽىٕي.www.Ask.com وًاٍآىٍٓډَيٍځَ٭جبٍرىٕشَٕٓثٍأهډًسًٍػٖشؼًځَىٍٹٖمز




 0فؼبِيز ػّٕي

ضٚقٟبی ػؿشؼٛ ٚ اؾشفبزٜ اظ سٛاثغ ػؿشؼ2-6-2ٛ
اځَٙمبثياوٕيؿڂًوٍأُټډًسًٍػٖشؼًځَإشٶبىٌٽىٕي،ىٔڂَوٕبُْوٕٖزا٥لا٭بسٓٽٍٵٺ٤ىٍٔټډًٹٮٕزهبٛ

 .ثٍآنوٕبُىأٍيٍاثٍهب٥َثٖذبٍٔي

يثٍَمٕهىڅٕڄثٍاكشمبڃُٔبىدبٕنًٙٔياكشمبلاٙمبايڅٕهوٶَْوٕٖشٕيٽٍثبډٚپڄيًٕاڃډيو٪َسبنډًاػٍډٓ

آنٍادٕياٽىٕي.ثَاْأهٽبٍٵٺ٤ثبٔيٽبٍْٽىٕيٽٍٝٶلبرٱَٕډٓسًاوٕيًٕاڃٙمبىٍأىشَوزډًػًىإزيٙمب

.ٵبٔيٌٍاػيايثٍدبٕنډيو٪َسبنىٕشَٕٓدٕياٽىٕيډَسج٤يثٓ

 ي Bing أه٭يىثَاْٽٍُثبنډوشچٴثجٕىٕي150وٕيثٍكييىاډٓسًاٍ Google ػٖشؼًْاُآوؼبٔٓٽٍٝٶلٍ

Yahoo 30كييى ثَا40ْسب ٵٺ٤ Aol ي إز ُثبن6، اډپبنػٖشؼًثٍُثبنډًسًٍػٖشؼًځ4َََىيؿََ.

آنٍاډٓسًانثٍُثبنٵبٍٕٓسجئڄٽَىيَمـىٕهٽٍٝٶلٍاٝچٓإز Google ،اډبٵٺ٤ٌاويٵَاَڈٽَىاٵبٍٍٕٓ

 إز. كٖبٓثًىٌ ٍيَْٕ٭زثٖٕبٍ ثَ َُٔځًځڄَمٍٕٚ ىٍ اٙبٌٍ إزثٍؿىيوپشٍ َبْسًاويډًڅٶٍٽٍډٓٙيٌ

 2-13ٙپڄ

 2-14ٙپڄ

يؿڂًوڂٓاَياٳيىٍډًٍىثٕبثٕيٍاأَانكٖبثياٍْاوؼمهٕبٔزثبإشٶبىٌأُپٓاُډًسًَبْػٖشؼًځَ

 .ومبٕٔيثلضاوؼمهىٍ٭٢ًٔز

 

https://www.seowave.ir/?s=google
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ثَإبٓډًسًٍػٖشؼًځَځًځڄَُٔاوٖبوٓيډُبٍرٙمبٍاىٍػٖشؼًْأىشَوشٓثُجًىثوٚي.سًػٍٽىٕيٽٍوپبر

 .إز

 ػجبضار ذبل اؾشفبزٜ وٙيس اظ 
 ومبٔ٘ىاىٌ أىشَوزثَاْٙمب ىٍ ثَأْټػٖشؼً ٝٶلبسٓٽٍ هًىسبنډًٓٙويسٮياى ثب ٙبٔي إز. ُٔبى ثٖٕبٍ

وشٕؼٍثَأشبن2240000ٽىٕيثڂًٕٔي٭جبٍسٓډبوىيىڅٶٕهآثٓٔټ٭جبٍرهبٛإز،اډبيٹشٓىٍځًځڄآنٍإَؽډٓ

ٍيٗٝلٕقػٖشؼًىٍأىشَوزإزٽٍثَاْٽبَ٘سٮياىٝٶلبريوشبٔغٽبٍ،هايڅٕه.ثىبثَأډًٓٙىومبٔ٘ىاىٌ

 .سَثبٙيٱَٕډَسج٤ثبډٺًٞىٙمب،٭جبٍاسٍٓاػٖشؼًٽىٕيٽٍثٍډى٪ًٍٙمبيآوـٍٽٍٙمبثٍىوجبڅَٖ٘شٕي،وِىٔټ

 ( ثطای ٔحسٚز وطزٖ ػؿشؼٛ اؾشفبزٜ وٙيس–اظ ػبُٔ ٔٙفي ) 
أيٽٍوشبٔغثيٕزآډيٌىٍثبٌٍآنډ٫ً١ًإًُْډًسًٍػٖشؼًځَآډيٌٽبډلاآٔبسبٽىًنىٍثبٌٍډ١ًً٭ٓػٖشؼًٽَىٌ

وشبٔغثٍٓث٤ځًوبځًوٍٓاثَاْٙمبډًٓٙويثَ٭پٔثبٙي؟٭جبٍاسٓٽٍؿىئهډٮىٓىاٍوييٹشٓٽٍىٍځًځڄػٖشؼً

آنٕذٔيىاىٌٹَاٍٵبٝچٍه٤ٔټ رٱ١ََٕيٍْثبٙىي،ٽبٵٓإزآيٍوي.ثَاْكٌٳوشبٔؼٓٽٍثَځَٵشٍاُٽچمبډٓ

)ثٮيسًاويثٖٕبٍْاُوشبٔغوبهًإشٍٍاكٌٳٽىي.أهاثِاٍٽٍډٮبىڃثًڅٕهډىٶٓىٍػجَإز،ډٓ .ٽىٕيسبٔخٍاٽچمٍ

(-يډبڅٕبسٓثيينٵبٝچٍاُ–اُكٖبثيأٍْټٵبٝچٍثٮي٭لاډز

اٌط فمٍ ثرٛاٞيس ٘شبيغ ٔطثٌٛ ثٝ حؿبثساضی ٔبِيبسي ضا ػؿشؼٛ وٙيس ثبيس ايٍٙٛ٘ٝ آٖ ضا زض وبزض  ثٝ ػٙٛاٖ ٔظبَ

 ٔبِيبسي -ا٘ٛاع حؿبثساضی  ػؿشؼٛ ٚاضز وٙيس:

 

 

 اظ ٘كبٖ ٘مُ لَٛ اٍّ٘يؿي )وٛسيكٗ( ثطای ػجبضار زليك اؾشفبزٜ وٙيس. 

سبنوٺڄٹًڃثٍهب٥َثٖٕبٍْاُايٹبرثٍ٭ىًانډظبڃٹٖمشٓأُټ

إشٶبىٌاُ٭لاډزٔي.ثٍىوجبڃاىاډٍآنثڂَىډٓهًإَيډبويٌإزٽٍ

 ثب٭ض اوڂچٕٖٓ ٹًڃ ًٙىوٺڄ ايڅًٔزډٓ ىٍ ٽچمبر َمبن ىٹٕٺب ،

ډٓ ٍا أهٍاٌ ثبٙىي. ثُشَٔهٍاٌػٖشؼً ثَاْډلييىسًانٔپٓاُ َب

"كٖبثياٍْډبڅٓ"ٽَىنٝٶلبروشٕؼٍىاوٖز.ثٍ٭ىًانډظبڃػمچٍ

.(ػٖشؼًومبٕٔي""ثٍٽمټ٭لاډزوٺڄٹًڃاوڂچٕٖٓ)ډٓسًاوٕيٍا

 2-15ٙپڄ
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 ػبُٔ ٔظجز (+) 
سًاوياُػٖشؼًْ٭جبٍسٓهبٛػچًځَْٕٽىي.٭بډڄاٙبٌٍٙي،إشٶبىٌاُ٭جبٍرډىٶٓډٓٹجڄ َمبو٦ًٍٽٍىٍٹٖمز

إٍبڃ وشبٔغػٖشؼًا١بٵٍډٓٽىيډظجز٭لاډشٓإزٽٍثٍډًسًٍػٖشؼًځَأهدٕٲبڇٍا ىٍ ٽٍٽچمبرهبٍٝٓا

ومبٔي.

آٖ اؾز وٝ ٔٛسٛض ػؿشؼٌٛط ثبيس زٞٙسٜ  . ايٗ ػؿشؼٛ ٘كبٖحؿبثساضی ٔبِي +ٚحؿبثساضی نٙؼشيثٝ ػٙٛاٖ ٔظبَ 

  .ضا ٘يع زض ٘شبيغ ذٛز ػب زٞس حؿبثساضی نٙؼشي ػجبضر ػلاٜٚ ثط حؿبثساضی ٔبِي 

 

 ثطای ػؿشؼٛ زض يه ؾبيز اؾشفبزٜ وٙيس اظ ٌٌُٛ 

أياډبثٍوشٕؼٍوَٕٕيٌأي،سىُبوٕٖشٕي!ٙمباځَسبٽىًنىٍٔټيثٖبٔزثٍىوجبڃٔټاثِاٍػٖشؼًْاهشٞبٝٓځٚشٍ

اثِاٍػٖشؼًَْمٍٕبٔزډٓسًاوٕي آوؼبٔٓٽٍ اُ ٔټيثٖبٔزهبٛػٖشؼًٽىٕيي آوـىبنثٍٽمټځًځڄىٍ َب

ډىبٕجٓ ځًځڄٍاٌ ثشًانځٶزٽٍ ٙبٔي وٕٖشىي، يثٖبٔشٓهبٛثيينډٚپڄٹيٍسمىي ىٍ ٍا ډ٦چجٓ ثشًاوٕي إزسب

إشٶبىٌٽىٕي. site:example.com ػٖشؼًومبٕٔي.ثَاْأهٽبٍٽبٵٓإزاُسَٽٕت٭جبٍرډًٍىو٪َهًىثٍَمَاٌ

ٔي ٌطزيس  Faradars.comزض ؾبيز   "آٔٛظـ حؿبثساضی"ثُٛض ٔظبَ اٌط ثٝ ز٘جبَ ػؿشؼٛی ُٔبِت ٔطسجٍ ثب 

 آٔٛظـ حؿبثساضی Site: Faradars.com .وٙيس ؾطؽ ٌٌُٛ زض ضا ظيط ػجبضر وبفي
 

 ٝػؿشؼٛ زض آزضؼ يه نفح 
 أي؟ٔبثوًإَيٝٶلبسٍٓادٕياٽىٕيٽٍىٍثبٌٍډ٫ً١ًهبَٖٝٓشىي؟ٔټٝٶلٍٍاٵَاډًٗٽَىٌ URL آٔبسبثٍكبڃ

ىٕشًٍ اُ إشٶبىٌ اُډٓسًاوٕي inurl: ثب ُډبوٓٽٍ ٽىٕي. دٕيا ٍا هًى و٪َ يثٖبٔزډًٍى َٙا٤ٔثبلا، ٔټاُ ََ ىٍ

ځًځڄٝٶلبسٓٽٍاُٽچمٍٽچٕيْډًٍىو٪َٙمب inurl:ٍىٕشً ثَاْػٖشؼًْكَٵُبْىٍځًځڄإشٶبىٌډٕپىٕي،

 inurl مټىٕشًٍآىٍٓٝٶلبريةٍاوِٕثٍٽډٓسًاوٕيٙمبَمـىٕهىَيٍاثَأشبنومبٔ٘ډٓاويإشٶبىٌٽَىٌ

 .آىٍٓٔټٕبٔزػٖشؼًومبٕٔيوًاٍىَيٽٍىٍػٖشؼًٽىٕي.أهٍيٗثٍٙمبأهاډپبنٍاډٓ

ثبمٓسًاوٕيَبٔٓثبٕٙيٽٍوٕبٔزثٍىوجبڃيةډٓسًاوٕيَبْػبڅجٓإزٽٍثٍٽمټآنأهٍيٗٔپٓىٔڂَاٍُاٌ

ٔټ٭جبٍرآنٍاىٍٕبٔزػٖشؼًومبٕٔي.

 2-17ٙپڄ

 2-16ٙپڄ
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ٍويثبٔياٍاىٍآىٍٓهًىى book َبَٖٔٓشٕيٽٍٽچمٍٽشبةبڃاځَٙمبثٍىوجبڃٔبٵشهوشبٔغاُيثٖبٔزثٍ٭ىًانډظ

 :ىٍٽبىٍػٖشؼًْځًځڄأه٭جبٍرٍاياٍىومبٕٔي

inurl: book
.َبٔٓهًَيثًىٽٍأه٭جبٍرٍاىٍآىٍٓهًىىاٍويوشبٔغػٖشؼًْٙمبٵٺ٤ٙبډڄيثٖبٔز

allinurl:ادَاسًٍػٖشؼًاُىٕشًٍٹجچٓوِٕډُمشَإز.ىٕشًٍأه :allinurl ُثٍٙمباډپبنډٕيَيٕبٔشُبٔٓٽٍا

.اويٍادٕياٽىٕيٙبنإشٶبىٌٽَىٌ URL ٽچٕيْىٍٔټ٭جبٍر

 قطوز : طجزallinurlثٝ َٛض ٔظبَ:    

 
 ػؿشؼٛ زض سيشط نفحبر ٚة 

ثٍَبْسَٔهٍيٗٔپٓىٔڂَاُىٹٕٸ ٝلٕقػٖشؼًىٍأىشَوز،ٽمټځَْٕاُػٖشؼًىٍسٕشَٝٶلبريةإز.

ٽمټأهٍيٗ،سٕشَٝٶلبريةىٍٹٖمزثبلاْډَيٍځَػٖشؼًْٙمبډجشىٓثَسٕشَٝٶلبرٹبثڄډٚبَيٌهًاَي

 .ثًى

يػًىىاٍىيٝٶلبسٍٓاػٖشؼًٽىٕيٽٍ٭جبٍرډيو٪َسبنىٍآنډٓسًاوٕيٙمبثٍٽمټأهٍيٗيػٖشؼًځَځًځڄ

إشٶبىٌٽىٕي. allintitleثَاْأهٽبٍثبٔياُ٭جبٍر.ثئه٥َٔٸاُوشبٔغٱَٕډَسج٤ىٍاډبنهًإَيډبوي

ػؿشؼٛ وٙيس ثبيس ػجبضر ظيط ضا زض  "حؿبثٟبی ٔبِي"٘شبيؼي ضا ثط اؾبؼ ػجبضر  ٔي ذٛاٞيسثٝ ػٙٛاٖ ٔظبَ اٌط قٕب 

 :ػؿشؼٌٛط ٌٌُٛ ؾطؽ وٙيس ٔٛسٛض

allintitle:٘شبيغ ايٗ ػؿشؼٛ ٕٞٝ نفحبر ٚثي ٞؿشٙس وٝ ايٗ وّٕبر ضا زض سيشط ذٛز زاض٘س :  ٔبِي حؿبثٟبی. 

 
 

 ٘ؿرٝ دٟٙبٖ ؾبيز ضا ٔكبٞسٜ وٙيس 

 2-18ٙپڄ
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آنٍاثجٕىٕيىٍٕزمٓسًاوٕياځَٔټٕبٔزئبٔټٝٶلٍىٍيثٖبٔزدىُبنٙيٌثبٙيئبكٌٳٙيٌثبٙيىٔڂَو

ىاٍى.ىٍياٹ٬وٖوٍٽذٓوڂٍَبًْٕىډىيٍاوڂٍډٓٽذٓثٕٚشَيثٖبٔزإز؟ٙبٔياڅِاډبأىڂًوٍوجبٙي.ځًځڄوٖوٍ

يثٖبٔزإزٽٍثب٭ض ٔټوٖوٍإًٍٓٙٙيٌ ٹجلاكٌٳٙيٌډًٓٙىىاٍْٙيٌ، ا٥لا٭برٝٶلبسٓٽٍ اويٍاٙمب

ډًاٹٮٓثٖٕبًٍٕىډىيإزٽٍكؼڈُٔبىْاُسَاٵٕټٍيْيثٖبٔزٹَاٍىاٍىيډٚبَيٌٽىٕي.أهئْځَٓمـىٕهىٍ

وٕٖشىي،ډمپهإزثَاْٝٶلبسٓٽٍثٍ Cache .ثبأهكبڃسمبډٓٝٶلبرىاٍاْوٖوٍمًٓٙىثٍىٍٕشٓدئياٍو

ىٍ Cache وٖوٍاويَبٹجڄكٌٳٙيٌاوييَمـىٕهٝٶلبسٓٽٍډيرسبُځٓي٥ٕٓب٭برٔبىٹبٔٺٓٹجڄډىشَٚٙيٌ

 .ىٕشَٓوجبٙي

ڃ:بډظ
Cache:novin.ir

 ٝٙٔٞبی ٔؼطٚف ٚ ذبل ٔحسٚز وٙيس ػؿشؼٛی ذٛز ضا ثط ضٚی زا 

ډلييىٽَىنوشبٔغثَإبٓىاډىٍ اځَثوًإَيثَٔپٓىٔڂَاٍُيَٗبْٝلٕقػٖزيػًىٍأىشَوز، إز. َب

ا٥َُٔٸځًځڄأهٽبٍٍااوؼبڇىَٕي.ډٓسًاوٕيي...ثٍػٖشؼًثذَىأُي org, edu, gov إبٓٔټىاډىٍهبٛډبوىي

ثٍٽمټآنډٓسًاوٕيٕزٽٍٙمبٓاَبٔىَيئپٓاُثُشَٔهٍاٌأهٍيٗىٍثٕٚشَډًسًٍَبْػٖشؼًػًاةډٓ

 ٙمب ٭ىًانډظبڃ، ثٍ ومبٕٔي. ډلييىسَ ٍا ثٕهيثٖبٔزډٓهًإَيػٖشؼًْهًىسبن ىاډىٍٵٺ٤ىٍ ْأَانَبٔٓثب

 ir ػٖشؼًومبٕٔيٽٍىډىٍآوُب ىٍأهكبڅزٵٺ٤ثٍيثٖبٔشُبْىيڅشٓډلييى . ثبٔيػٖشؼًْهًىٍا ٙمب إز.

ٽىٕي.

 :ډظبڃ

site:.ir "ٝٞبی ؾُح ثبلای سٕبْ ٘شبيؼي وٝ اظ زأٙٝ ٔي قٛزايٗ ػؿشؼٛ ثبػض    "ثٛضؼ ٚ ؾطٔبي ir آيس ثسؾز ٔي 

 .ٕ٘بيف زازٜ قٛز




ؿىيو٫ًىاډىٍٍاىٍځًځڄػٖشؼًٽىٕي.ثَاْؿىٕهډٓسًاوٕياىٱبڇٽىٕي، site: ٍاثبىٕشًٍ OR اځَىٕشًٍوپشٍ:

: اْىٍځًځڄثبٔيىٕشًٍْډبوىئٍَُاياٍىٽىٕيػٖشؼًْكَٵٍ

 (sit:.ir OR sit:.com)"كٖبثياٍْډبڅٓ"
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  فبيُػؿشؼٛی فطٔز ذبني اظ 

ډٓسًاوٕي،وٕٖز؛ثچپٍثٍٽمټآنډًٓٙوييٱٌَٕوًٙشٍ HTML ځًځڄٵٺ٤ثَأْبٵشهٝٶلبريةٽٍثبُثبن

،ٵبٔڄيٍى،اٽٖڄي...ٍاوِٕىٍآنػٖشؼًٽىٕي.ٔټٍاٌكڄٕبىٌثَاPDFْ ٵبٔڄَبْسٺَٔجبََو٫ًٵبٔچٍٓااُػمچٍ

٭جبٍر ٽَىنثب ياٍى type إزٽٍثٍػبْ٭جبٍر (filetype: type) أهٽبٍػٖشؼً ثبٔي٭جبٍرډيو٪َسبنٍا

ومبٕٔي.

 ثٕهډٓهًإَيډظبڃٙمب ٵبٔڄَبْىٍ يةډَسج٤ثب ومبٕٔيثبٔيأهكٖبثياٍْدٓىْاٳډًػًىىٍ ػٖشؼً ٍا

 .٭جبٍرٍاػٖشؼًٽىٕي

 filetype:pdf"كٖبثياٍْ"

 اظ فطا٘ٛيؿٝ اؾشفبزٜ وٙيس 

ډٓسًاوٕيَبإز.ٙمبثٍٽمټٵَاؤًٍَٖبْٔپٓىٔڂَاٍُيَٗبْٝلٕقػٖشًػًىٍأىشَوزإشٶبىٌاُٵَاؤًٍٖ

أهٵَاؤًٍٖثَاْػٖشؼًځٖشَىٌ ثٕٚشَډًسًٍَبْػٖشؼًإشٶبىٌٽىٕي. سَىٍ ٙبډڄ*، يٹشٓ#َب ډٓي؟إز.

ډٓهًإَيسَْاوؼبڇىَٕي،اُأه٭جبٍارإشٶبىٌٽىٕي.ثٍ٭ىًانډظبڃاځَ٭ٓػٖشؼًْځٖشَىًٌىٍثبٌٍډ١ًهًإَي

ن*ٍاػٖشؼًىٍثبٌٍٽبډًٕنػٖشؼًٽىٕي،ٵٺ٤٭جبٍرٽبډًٕنٍاىٍډًسًٍػٖشؼًځَٹَاٍويَٕييثٍػبْآنٽبډًٕ

أهٍيٗثب٭ض ٙبډڄ٭جبٍاسٓثبٙيٽٍډًٓٙىٽىٕي. َبْأه٭جبٍراوىيٽبډًٕوُب،َڈهبوًاىٌوشبٔغډيو٪َٙمب

 .ٽبډًٕوياٍي...وِٕػٖشؼًًٙوي

 اظ ا٘ٛاع ٔٛسٛضٞبی ػؿشؼٌٛط اؾشفبزٜ وٙيس 

َٕؾيٹزثَاْػٖشؼًَبهًىسبنٍاَٝٵبثٍٔټډًسًٍػٖشؼًډلييىوپىٕي.ََډًسًٍػٖشؼًځَْوشبٔغډشٶبيسٍٓا

ٍػٖشًځٍَئْټډ٫ً١ًثٕ٘اُثٺٍٕډًسًٍَبْػٖشؼًډشمَٽِإزثَاْٙمبومبٔ٘هًاَيىاى.ثٍ٭لايٌ،ََډًسً

َبي...ََؿٍٙمبثباوًا٫ځًوبځًوٓاُډًسًٍَبْػٖشؼًډًاػٍثبٕٙي،ػٖشؼًَْب،اوؼمهَب،ٽشبةَب،ثلاٿډظلاثبُْ

 .سٍَْاسؼَثٍهًإَيٽَىډًٵٸ

سَإز،ٽىٕييثٍىوجبڃاثِاٍْثبٕٙيٽٍثَأشبنډىبٕتهًىٍاڅل٪بسٓٵَاډًٗأهٽٍډًسًٍػٖشؼًځَډًٍى٭لاٹٍ

َبْدَٕٚٵشٍَب،اثِاٍيَٕئٔسًاويثَأشبنًٕىډىيسَثبٙيؿَاٽٍثٕٚشَډًسًٍَبْػٖشؼًاوًا٫ډوشچٶٓاُئْځٓډٓ

.َٖشىيػٖشؼًٍاىاٍاَٖشىييډىبٕتثَاْډلٺٺبوَٖٓشىيٽٍىٍثبٌٍډ١ًً٭برهبٛثٍىوجبڃثُشَٔهوشبٔغ
 





َبْدًٍٙىٍٝٶلٍَبأهڅٕٖز.ٽىىيډًٓهHistoryٌَٕ وبڇثٍڅٕٖشٓىٍٍاٙيٌثبُيةَبْٝٶلٍ  ډَيٍځََب

.ًٙى ډٓسٌَٕبىيةډٚبَيٌْٝٶلبرسَسٕتدٕڂَْٕسَسٕتثئه.ډًٓٙويىٕشٍثىيَْٶشڂٓيٍيُاوٍ

يځًځڄٽَيڇأهاډپبنٍاثٍٽبٍثَانډٓىَيسبآىٍٓ ٵبَٔٵبٽٔ ىٍډَيٍځََبٔٓډبوىي (History) سبٍٔوـٍٹبثچٕز

ٕٖزثًٍٍٝرسبٍٔوـٍْثبُىٔيَبًهٌَََٕٝٶلٍأىشَوشٍٓاٽٍاُآنثبُىٔيډٓٽىىيثًٍٍٝرهًىٽبٍىٍٔټڅ

ًٙىيآنَبثشًاوىيىٍډًاٹ٬وٕبُ،ثٍَٕ٭زثٍسبٍٔوـٍْٵٮبڅٕزَبهًىيٕبٔزَبٔٓٽٍډَاػٮٍٽَىٌاويىٕشَٕٓ

ډٚبَيٌْ ثشًاوىيثب ىيثبHistoryٌٍىاٙشٍثبٙىييىًٍٍٝرٵَاډًٙٓآىٍٓٽبډڄثَهٓاُآنيةٕبٔزَب، ،

 .آيٍْٽَىٌيثٍآنَبډَاػٮٍومبٔىيآىٍٍٓأبى

 ٔطٚضٌط  (History)سبضيرچٝ  2-7

https://yadit.ir/tag/%D9%81%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D9%81%D8%A7%DA%A9%D8%B3/
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ًهٌَٕٕبُْثبُىٔيَبْٙمبإُبٔزَبيٝٶلبرأىشَوشٓثًٍٍٝرهًىٽبٍاوؼبڇډٓځَٕىٍٙيَمبن٥ًٍٽٍځٶش

ٔبٵبَٔٵبٽٍٔاىٍځًځڄٽَيڇHistoryاډبىٍأىؼبٔټًٕاڃډ٦َفډًٓٙىيآنأهإزٽٍؿڂًوٍډٓسًاوٕي

.آنإشٶبىٌومًىډٚبَيٌٽَىٌياُ

 :ٔطٚضٌط ٌٌُٛ وطْٚ ٚ اؾشفبزٜ اظ آٖ (History) سبضيرچٝٔكبٞسٜ  2-7-0    

ثٍٙپڄٍٕوٺ٦ٍىٍٕمزٍإزوًاٍثبلاْډَيٍځَٽچٕټډىً،اثشياٍيْآٔپًن Historyثَاْىٕشَٕٓيډٚبَيٌ

(2-21)ٙپڄ.ٍااوشوبةومبٕٔي History ٽىٕيياُډىًْثبُٙيٌځِٔىٍْ

 


ىٍڅٕٖزثبُٙيٌ،سٮياىْاُآهَٔهيةٕبٔزَبْثبُىٔيٙيٌيٕذٔثٖشٍٙيٌىٍډَيٍځَثَاْٙمبومبٔ٘ىاىٌ

ډًٓٙىٽٍډٓسًاوٕيثبٽچٕټٍيََْٽياڇإزآنَب،ىٍُثبوٍاْػئي،ىيثبٌٍاُآنٝٶلٍْأىشَوشٓثبُىٔي

 .ٽىٕي

 سبٍٔوـٍْثبُىٔيَبْهًىىٍډَيٍځَځًځڄٽَيڇىأٍي،ثبٔيىٍاثشياَْمٕهڅٕٖز،ٍيْاډباځَوٕبُثٍڅٕٖزٽبډڄ

History ٽچٕټومبٕٔي. 

 :ٚ اؾشفبزٜ اظ آٖ فبيطفبوؽ (History) سبضيرچٝٔكبٞسٜ  2-7-2   

ٍإزٵبَٔٵبٽٔٽبٵٕٖز،اثشياٍيْآٔپًنثٍٙپڄٍٕه٤ډًاُْىٍٕمز Historyثَاْډٚبَيٌْډلڄًهٌَٕ

 كبلااُډىًْػئيٍيْ .ٍااوشوبةومبٕٔي Library وًاٍثبلاْٵبَٔٵبٽٔٽچٕټٽىٕيياُډىًْثبُٙيٌځِٔىٍْ

History ډىًْػئيْثبُډًٓٙويٽٍىٍاوشُبْآنډٓسًاوٕيڅٕٖشٓاُآهَٔهيةٕبٔزَبٔٓٽٍ.ٽچٕټومبٕٔي

ډٚبَيٌومبٕٔي.ىٍ ٽىٕيئټثبٍٍيْآناُآنَبثبُىٔيٽَىٌأيٍا دٕيا أىؼبډٓسًاوٕيٕبٔزډًٍىو٪َهًىٍا

(2-22)ٙپڄ.ٽچٕټومبٕٔيسبىٍُثبوٍاْاُډَيٍځَٽٍَڈاٽىًنىاهڄآنَٖشٕي،آنيةٕبٔزومبٔ٘ىاىًٌٙى

 2-21ٙپڄ
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 4فؼبِيز ػّٕي

 ومبٕٔڈ؟ؿڂًؤٍټٝٶلٍيةٍاثَاْهًاوينثًٍٍٝرآٵلأهًهٌَٕ
٭ىًانډظبڃٙبٔيثوًإَي ثٍ ىاٍى. ٽىٕييػًى ًهٌَٕ ىلأڄُٔبىْثَاْأىپٍثوًإَيسمبڇډلشًاْٝٶلٍيةٍا

ُډبوٓٽٍثٍأىشَوزىٕشَٕٓويأٍيثٍأهٝٶلٍثَئي.ٔبٙبٔيثوًإَيٝٶلٍډًٍىو٪ٍَاطجزٽىٕيډجبىاا٥لا٭بر

.ًٓٙويډًػًىثىبثٍََىڅٕچٓٱَٕٹبثڄىٕشَ

ىٍَُٔؿىيٍيٗثبإشٶبىٌاُډَيٍځََبْدَٽبٍثَىثٕبنډًٓٙى:






 طٚضٌط فبيطفبوؽٔ 0-8-2
وًاٍډىً ٽچٕټثٍَيْاُ ثِوٕي …(Save Page As)ځِٔىٍ (File)ډىًْثب اُٽچٕيَبْسَٽٕجٓ)ٔب.ٍا إشٶبىٌ ثب

(2-23)ٙپڄ٩بََډًٓٙى. Save As ډلبيٌٍاْدىؼٌَ(Ctrl+S ٝٶلٍٽچٕي

 

 2-22ٙپڄ

ډَيٍځَهًىٍاثبُٽَىٌيٕبٔشُبٍٔٓاٽٍسبٽىًنثبُٽَىٌأيډٚبَيٌٽىٕي.ثٍَيْ(Historyسبٍٔوـٍ)

ٔپٓإُبٔشُبْىٍينسبٍٔوـٍٽچٕټٽَىٌيآنٍاثٍ٭ىًان٭لاٹٍډىيْىٍٹٖمزٕبٔزَبْوٚبوٍځٌاٍْ

 ٹَاٍىَٕي.

 

 شذيطٜ وطزٖ نفحبر ايٙشط٘ز 2-8
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Save as Typeٹٖمزثباوشوبةٝٶلٍية،و٫ًًهٌَٕٕبُْٝٶلٍيةٍاىٍ

ىٍ .اوشوبةډٓٽىٕي Web Page, complete ځِٔىٍ َبىاوچًىدًٍٙٝٶلٍٙمب

(2-24)ٙپڄ)ٔبََػبٔٓٽٍٙمبډٚوٜٽىٕي(ًهٌَٕهًاَيٙي.

ثبوبڇيةٕبٔزوِٕىٍٽىبٍٵبٔڄىاوچًىٙيٌٙمبٹَاٍىاٍى.دًٍٙاځَىٹزٽىٕئټ

(2-24)ٙپڄكبيْډلشًاْسًَْٞٔيةٕبٔزإزٽٍوجبٔيدبٻًٙى.دًٍٙأه

 ْٔطٚضٌط وطٚ 2-8-2
ٝٶلٍٽٍىٍٽىبٍوًاٍآىٍٓٹَاٍډىًٽَيڇَڈىاٍاْځِٔىًٍهٌََٕٖز.ٙمبډٓسًاوٕيثٍأهځِٔىٍا٥َُٔٸآٔپًن

(2-25)ٙپڄ.ٝٶلٍٍاًهٌَٕٽىٕي Ctrl+S ىاٍىىٕشَٕٓىاٙشٍثبٕٙي.ٔبثبُىنٽچٕيَبْ

ٽبډڄىٍ ثٍ٭ىًانٝٶلٍية، َمبندىؼٌَډلبيٌٍاْډظڄٵبَٔٵبٽ٩ٔبََډًٓٙىياػبٌُډٓىَيسبٝٶلٍٍا

 .ډلڄاوشوبةهًىًهٌَٕٽىٕي




 سجسيُ ثٝ دي زی اف 0-8-2
.َبْىٔڂَْثٌَُثڂَٕٔيدٌَٔسَْىاوچًىٽىٕيثبٔياٍُيٗاځَثوًإَييةٕبٔزډًٍىو٪َسبنٍاىٍٵَډزاٙشَاٻ

ىاوچًىٽىٕي.ثَاْأهډى٪ًٍډٚبثٍډَاكڄ PDF َبٍاثًٍٍٝرٵبٔڄسمبډٓٝٶلبريةٕبٔزډٓسًاوٕيث٥ًٍٍډظبڃ

دىؼٌَ إشٶبىٌٽىٕيسب «Ctrl + P» ډٕبوجَُٝٶلٍٽچٕيٽچٕيَبْډًٍىو٪َهًىٍٵشٍياثٍٝٶلٍ:َُٔدٕ٘ثَئي




2-23ٙپڄ

 2-25ٙپڄ

 2-24ٙپڄ
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ٍااوشوبةٽىٕيPrintځِٔىٍ Fileډىًًْٙىٔباُوًاٍډىً)ډَيٍځَٵبَٔٵبٽٔ(،ىاىٌومبٔ٘ٝٶلبرؿبحثٍډَث٣ً

ىٍ)ډَيٍځَځًځڄٽَيڇ(ىٽمٍډىًٍٕوٺ٦ٍٕمزٍإزٍاٽچٕټٽَىٌياُډىًْثبُٙيٌ(ئبأىپ2ٍ-26.)ٙپڄ

(2-27ٍااوشوبةٽىٕي.)ٙپڄPrintځِٔىٍ


2-26ٙپڄ2-27ٙپڄ2-28ٙپڄ




ځِٔىٍ«Destination» ىٍٹٖمز ، «Save as PDF» اوشوبةٽىٕي ٽچٕټ «Save» ٍيْىٽمٍ(2-28.)ٙپڄٍا

دىؼٌَ.ٽىٕي ىٍ ثبُ ٽٍ ًٙىاْ يځِٔىډٓ وًٙشٍ ٍا هًى ٵبٔڄ وبڇ ٹجڄ كبڅز ډٚبثٍ ،ٍ «Save» اوشوبة ٍا

 (2-29.)ٙپڄٽىٕي

ٕبٔز اُ ثٮ٢ٓ َباڅجشٍ

ډشه، ثَ ٭لايٌ ٽٍ َٖشىي

ومبٔ٘ َڈ ُٔبىْ سجچٕٲبر

ډٓ اځَ هًإَيىَىي. ډٓ

اُ ٍا سجچٕٲبر  PDF أه

ډٓوُبٔٓهًىكٌٳٽىٕي،

سًاوٕي اٵِيوٍٽَيڇي أهاٵِيوٍثًٍٍٝرهًىٽبٍ «Print Friendly & PDF»  ٵبَٔٵبٽٔثٍوبڇاُ إشٶبىٌٽىٕي.

ىَيسبىًٍٍٝرډًٍىسبٕٔيٙمبوٚبنډٓوُبٍٔٓاثٍ PDF يډٓٽىيسجچٕٲبريډلشًاْا١بٵٍٓااُٵبٔڄٙمبكٌٳ

٭ىبَٝډِاكڈٍااُٵبٔڄهًىډٓسًاوٕيىاوچًىٽىٕي.َمـىٕهثًٍٍٝرىٕشٓ PDF ثًىنآن،ٝٶلٍٍاثًٍٍٝرٵبٔڄ

:كٌٳٽَىٌيٕذٔىاوچًىٽىٕي.ثَاْأهٽبٍ

 2-29ٙپڄ

 2-31ٙپڄ 2-30ٙپڄ

https://www.printfriendly.com/
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(يٕذ1ٔ-30ٽچٕټٽَىٌ)ٙپڄ Add to Chromeايڃاٵِيوٍٍاىاوچًىٽَىٌثَاْا١بٵٍٽَىناٵِيوٍثٍَيْىٽمٍ

ثَاْٙمبثٍډَيٍځَا١بٵٍ،ٽچٕټٽىٕيسب)ا١بٵٍٽَىناٵِيوٍ( Add Extension ىٍٽبىٍثبُٙيٌثٍَيْىٽمٍ

 (1-31ًٙى.)ٙپڄ




ومبٔ٘اُٝٶلٍاُىاوچًىاٵِيوٍ،ٍيْآنٽچٕټٽىٕيسبدٕ٘ډٓثٕىٕيٽٍاٵِيوٍا١بٵٍٙيٌإز.د2ٔ-32ىٍٙپڄ

(سبٝٶلٍث2ٍ-33)ٙپڄٽچٕټٽىٕي«PDF» ىًٍٍٝرډًٍىسبٕٔيثًىنثٍَيْىٽمٍ.ٙمبثَأشبنومبٔ٘ىاىًٌٙى

سبٝٶلٍډًٍىو٪َٙمب(2-34)ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي«Download as PDF» ځِٔىٍٵبٔڄدٓىْاٳسجئڄًٙى.ي

.ًىًٙىىاوچ


2-33ٙپڄ2-34ٙپڄ

 5فؼبِيز ػّٕي




ٍاٙىٕيٌأي.أه Upload ٔبثبٍځٌاٍْي Download اځَثٍىوٕبْأىشَوزدبځٌاٙشٍثبٕٙيكشمب٭جبٍارثَىاٙزٔب

اٹياڇثٍ اځَٙمب ٵبٔڄثٍٽبډذًٕسَاٌٍْثبٍځىي٭جبٍرثٍډٮىبْاوشٺبڃٵبٔڄأُټٽبډذًٕسَثٍٽبډذًٕسَىٔڂَإز.

.ٽَىٌأي Download ٍاٽَىٌأي.اځَاُٽبډذًٕسَىٔڂَ،ٵبٔچٓىٍٔبٵزٽىٕيٵبٔڄ Upload ىٔڂَٽىٕي،ٙمبٵبٔڄٍا

 (Uploadثبضٌصاضی)( ٚ Downloadثطزاقز وطزٖ) 2-9

 2-32ٙپڄ

ډَاػٮٍٽَىٌيٝٶلٍډَث٣ًثٍهيډبرWww.audit.org.itثٍٕبډبوٍٕبُډبنكٖبثَٕٓثٍوٚبوٓ

 سجئڄٽىٕييآنٍاډ٦بڅٮٍٽىٕييىٍٽلآاٍائٍومبٕٔي.pdfٕبُډبنكٖبثٍَٕٓاثٍ
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( Downloadثطزاقز وطزٖ) 2-9-0

سًاوٕيډٓىاٍاْا٥لا٭برُٔبىْإزٽٍٝٶلبريةاځَسبثلبڃَْٕثٍأىشَوزُىٌثبٕٙيكشمبډشًػٍٙيٌأيٽٍ

ٔبٵز ثَوبډٍَبْهًةٽٍډؼبوَٖٓشىيوِٕثٍيٵًٍ ثٕهأها٥لا٭بر، ىٍ ؿڂًوٍأهډًٓٙويثَىاٙزٽىٕي. اډب .

 .يٍاثَىاٙزٽىٕثَوبډٍَب

ٙبٔيىٍوڂبٌايڃ،ثَىاٙزٵبٔڄډٚپڄثٍو٪َثَٕياډبثبٔيثياوٕيٽٍٽبډلإبىٌإز.ايڃثٍأىشَوزيٝڄًٙٔيي

 .ثَىأٍيٍاثٕبثٕيډٓهًإَياثبُٽىٕي.ٕذٔٵبٔچٓٽٍهًىٍډَيٍځَ

ٽٍاُٙمبډًٓٙىٝٶلٍاْثبُ.ٽچٕټٽىٕي ( Download) يٹشٓآوَأبٵشٕي،ٍيْوبڇٵبٔڄٔبىٽمٍاْثٍوبڇىاوچًى

ٍا save اوشوبةٽٍډٓٽىيىاٍى.دٕٚىُبى save ٔب open ؿپبٍٽىٕيٽٍىياوشوبةډٓهًإَيثبأهٵبٔڄډٓدَٕي

ٵبٔڄٍااُو٪َئَيٓٽبډذًٕسَْډٓسًاوٕياوؼبڇىَٕيسبثشًاوٕيٵبٔڄٍاډٖشٺٕمبىٍٽبډذًٕسَهًىًهٌَٕٽىٕي.كبڃ

ٍا ثَوبډٍَبْىٔڂَ ثبٔيسمبڇ ٔبىسبنثبٙيػُزوٞتثَوبډٍ ٽبډذًٕسَوٞتٽىٕي. ىٍ ثٍَٕٓٽىٕييٕذٔٵبٔڄٍا

ىنٵبٔڄاډپبنىاٍىُډبنُٔبىْيٹزثجَىثٍهب٥َكؼڈٵبٔڄٔبثٍهب٥ََٕ٭زأىشَوزځبَٓايٹبرىاوچًىٽَ.ثجىئي

ٔبأىپٍاډپبنىاٍىىٍكٕهىاوچًىٽَىنأىشَوزٹ٬٦ًٙىييٹشٓىيثبٌٍيٝڄًٙىٵبٔڄٙمباُايڃَٙي٫ثٍىاوچًى

َيٍځَهًىاُثَوبډٍَبْٽبٍثَىْىاوچًىٽىي.ثَاْث٥ََٳٽَىنأهډٚپلارثُشَإزثٍػبْإشٶبىٌاُىاوچًىډ

 ثڂَٕٔي.ډظلا ٽمټ أىشَوز اُ ٵبٔڄ ىاوچًى َبْثَاْ اُٵبٔڄ سًاوٕي ډٓ  ٔب download manager ډوشچٴ

Download accelerator ي دُىبْثبوي اُ كياٽظَ إشٶبىٌ ثب ٍا َٕ٭زىاوچًى اٵِاٍَب أهوَڇ . ومبٕٔي إشٶبىٌ

ث ؿىيوٺ٦ٍ اُ اٵِأ٘ډٓىَيويإشٶبىٌ و٪َىاٍاْڅٕىټىاوچًى.َاْىاوچًى ٵبٔڄډًٍى َىڂبڇىاوچًىٽَىنؿىبوـٍ

ثٍَيْٽبډذًٕسَٙمبوٞتثبٙي،ٍيْڅٕىټىاوچًى IDM ٔب Download Accelerator ډٖشٺٕڈثبٙييثَوبډٍَبْ

ًىٵبٔڄډٕپىىي.ؿىبوـٍَىڂبڇىاوچًىٵبٔڄٽچٕټٽىٕي.ٕذٔأهثَوبډٍَبثًٍٍٝرهًىٽبٍاػَاٙيٌيَٙي٫ثٍىاوچ

اٍسجب٣ٙمبثبأىشَوزٹ٬٦ًٙى،ىٍاٍسجب٣ډؼيىوٕبُْثٍىاوچًىٵبٔڄاُاثشياوٕٖز،ثچپٍهًىثَوبډٍاىاډٍىاوچًىٍا

.اوؼبڇډٕيَي

وشٕؼٍٽىيٙيناٍسجب٣ثٍٔبىىاٙشٍثبٕٙيٽٍإشٶبىٌاُأهوَڇاٵِاٍَبثب٭ضاٙٲبڃسمبڇدُىبْثبويأىشَوزٙمبيىٍ

.ٽٍاَُمبنډًىڇػُزاٍسجب٣ثبأىشَوزإشٶبىٌډٓٽىىيډًٓٙىٕٕٖشڈَبٔٓثبٹٓ

اڅجشٍثَاًْهٌَٕٽَىنٔټ٭پٔډٓسًاناٍُيَُٗٔإشٶبىٌٽَى:

ٽچٕټSave image asډًٍىو٪َىٍٝٶلٍيةٍإزٽچٕټٽَىٌيىٍډىًْثبُٙيٌثٍَيْځِٔىٍٔثٍَيْ٭پ

(2-35ٽىٕي.)ٙپڄ
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 6فؼبِيز ػّٕي

(Uploadثبضٌصاضی) 2-9-2
ٵبٔڄاٌٍْثبٍځثٍَيْأىشَوزډٓهًإَياځَ ډٓسًاوٕياوؼبڇىَٕيثبٔيٵ٢بْ)َبٕز(ثَاْأهٽبٍىاٙشٍثبٕٙي.

ځٌاٍويإشٶبىٌَبىٍاهشٕبٍډٓٵ٢بٔبَمبنَبٕزٍاهَٔياٍْٽىٕيئباُٵ٢بَبٍْأڂبنډًػًىٽٍثَهٓإُبٔز

َبيإٍبڃَبيٕبٔزٓثَاْآدچًىٵبٔڄي٭پٔىٍٵ٢بْأىشَوزٽٍثَاْاوؼمهٍيٕٗبىٌيآډًُٙٔټَُٔٽىٕي.ىٍ

و٫ًٔبٵَډز.اٍْٽىٕيٌٵبٔڄډًٍىو٪ٍَاثبكَٳاوڂچٕٖٓوبڇځډٮَٵٓډًٓٙى.ٹجڄاََُٽبٍْ.ثٍىٔڂَانٽبٍثَىىاٍى

.ٽبډذًٕسَْثبٙيئبََٵَډزډٮمًڃىٔڂَ  pdf ،  .doc ،.doc ،.avi ،.jpg ٵبٔڄډٓسًاوي

 ُآدّٛز فبيُ زض ايٙشط٘ز ثب اؾشفبزٜ اظ ؾبيز ديىٛفبي  

ثُشَٔهٕبٔز ډٓٔپٓاُ آنإشٶبىٌ ُٔبىْاُ اٵَاى ي ىاٍى أَانيػًى ىٍ ٵبٔڄډَٓبٔٓٽٍ ٕبٔزدٕپً ثبٙي.ٽىىي،

ثبٙي.ٔٮىٓٵبٔڄبثبٔزډٓډڂ900ىَي،َبىٍاهشٕبٍٙمبٹَاٍډٓڈډؼبُْٽٍأهٕبٔزثَاْآدچًىٵبٔڄؼكياٽظَك

20سبډٓسًاوٕيډڂبثبٔزكؼڈىاٙشٍثبٙي.اځََڈىٍأهٕبٔزطجزوبڇٽىٕي900ٙمبىٍَىڂبڇآدچًىثبٔيٽمشَاُ

ٽىٕي،ٔټڅٕىټىٍاهشٕبٍٙمبٹَاٍىاىٌځٕڀٵ٢بٍْأڂبنثٍىٕزآئٍي.ثٮياُأىپٍٵبٔڄهًىٍااوشوبةيآدچًىډٓ

.آنٍاىٍََٽؼبٽٍهًإشٕيإشٶبىٌٽىٕيډٓسًاوٕيثبٙييياٹ٬آىٍَٓمبنٵبٔڄٙمبډٓٽٍىٍډًٓٙى

 آدچًىٽىٕياثشيا ثٍَيْ ”picofile.com“ آىٍٓ ثَاْأىپٍثشًاوٕيٵبٔڄهًىٍا ي ىٍډَيٍځَهًىياٍىٽىٕي. ٍا

ٽچٕټ Open ٕذٔٵبٔڄډًٍىو٪ٍَااُٽبډذًٕسَهًىاوشوبةٽىٕييثٍَيْىٽمٍىٽمٍاوشوبةٵبٔڄٽچٕټٽىٕي.

(2-36)ٙپڄ.ٽىٕي

 27ٙپڄ

 2-35ٙپڄ

ډَاػٮٍٽَىٌيىٍٹٖمزا٩ُبٍوبډwww.tax.gov.irٍثٍٕبډبوٍاډًٍډبڅٕبسٓٽًٍٚثٍوٚبوٓ

 ٹبوًنډبڅٕبرثَاٍُٗاٵِيىٌٍاىاوچًىيډ٦بڅٮٍٽىٕي.-اٍُٗاٵِيىٌ-اڅپشَيوٕټ،ا٩ُبٍوبډٍ

 

http://picofile.com/
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)ٙپڄ.ډًٓٙىآنىٍاهشٕبٍٙمبٹَاٍىاىٌٔبآىٍٓ،څٕىټاٌٍْثبٍځيثٮياُاسمبڇډٓٽىيٵبٔڄٙمبَٙي٫ثٍآدچًى

2-37)
 


 

 2-36ٙپڄ

 2-37ٙپڄ
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 ٚاغٌبٖ

  Account اقشطان

 Accept and Install دصيطفشٗ ٚ ٘هت وطزٖ

 Add Extension ايبفٝ وطزٖ افعٚ٘ٝ

 BookMark ٘كب٘ٝ ٌصاضی

 Cache حبفظٝ ٟ٘بٖ

  Connection وطزٖ ثطلطاض اضسجبٌ

 Destination ٔمهس

  Domain زأٙٝ - حٛظٜ

 Download ثطزاقز وطزٖ

  Engine ٔٛسٛض

 History سبضيرچٝ

  Hyper Text اثطٔشٗ

 Print چبح

  Protocol لطاضزاز

 Transport Layer Security أٙيز لايٝ ی حُٕ ٚ ٘مُ

  Search ػؿشؼٛ

  Sent قس فطؾشبزٜ

 Secure Sockets Layer لايٝ زضٌبٜ ٞبی ايٕٗ

  Status ٚيؼيز

 Refresh سبظٜ ؾبظی

 URL (Uniform Resource Locator) قٙبؾبيي ٔىبٖ يب ٔٛيغ يه فبيُ ثط ضٚی ايٙشط٘ز

 Upload ثبضٌصاضی

  Web Page ٚة نفحٝ ی

  Web Site ٚة ؾبيز
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 ؾٛالار سؿشي 

ٽياڇٔټاٍُيُٙبَُْٔٹئمٓسَٔهٍيٗاسٞبڃثٍأىشَوزډٓثبٙي؟-1

TD-LTEى(WiMaxع(Dial-Upة(ADSL اڅٴ(

ثٍآىٍٓډىلَٞثٍٵَىٔټٝٶلٍيةىٍأىشَوزؿٍډٓځًٔىي؟-2

ISP(ى                URL(ع               Site(ة    Domainاڅٴ(

.ډٕپىيسٮٕٕهٍاٽبډذًٕسََبثٕها٥لا٭برسجبىڃولًٌٽٍإزٹًاوٕىٓډؼمً٭ٍ.....-3

 HTMLاڅٴ(دَيٽٖٓة(دَيسپڄع(ٝٶلبريةى(

ٔټثَوبډٍٔبوَڇاٵِاٍإزٽٍىٍٔبٵزيډٚبَيٌإىبىيىٔڂَډىبث٬ډلشًااُأىشَوزٍاثَاْٽبٍثَانثٍ..............-4

.ٙپڄٕبىٌاْاډپبندٌَٔډٕٓبُى

اڅٴ(ډًسًٍػٖشؼًة(ډًىڇع(ډَيٍځَى(دَيسپڄ

ډؼيىډلشًاْىٍكبڃومبٔ٘ٔبًهٌَٕٙيٌثبٍځٌاٍْا٦ٝلاكٓ٭مًډٓإزٽٍثٍٵَأىيثَيٍُٕبوٓٔب .............-5

.ډٓٽىياٙبٌٍ

 Web Pageى(Historyع(Refreshة(Bookmarkاڅٴ(

ٽياڇٔټاُځِٔىٍَبَُْٔډًسًٍػٖشؼًځَوٕٖز.-6

 ASKى(FirFoxع(Yahoo ة(Googleاڅٴ(

 ٽياڇىٽمٍَُٔٵَُٕشٓإُبٔزَبٔٓٽٍاهَٕاًډٚبَيٌٽَىٔيٍاومبٔ٘ډٓىَي؟-7

History(ى                Forward(ع              Bookmark(ة              Homeاڅٴ(

؟ػٖشؼًىٹٕٸَمبنياٌّثبٙياُ٭لاډز.............إشٶبىٌډًٓٙى. اوؼبڇًٙىٽٍاځَثوًإَڈػٖشؼ٥ًًٍْ-8

 د( از علامت !""            اُ٭لاډز+ع(اُ٭لاډز(ة             -اُ٭لاډزاڅٴ(

سبٍٔوـٍٕبٔشُبٔٓٽٍىٍډَيٍځَىٔينٽَىٌأيىٍٽياڇٹٖمزٹبثڄډٚبَيٌَٖشىي؟-9

 Save pageى(Fileع(Historyة(Bookmarkاڅٴ(

ثَاًْهٌَٕومًىنسٞبئَىٍية,دٔاٍُإزٽچٕټثٍَيْسًَٞٔ,ؿٍځِٔىٍاٍْااوشوبةډٓٽىٕڈ؟-10

                Save picture as (ة      Show picture  اڅٴ(

Go to my picture (ى                                  Save picture (ع 
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ځَىى؟ډٓاوشوبةََُٔبْځِٔىٍأُټٽياڇهًى،ډ٦چًةٕبٔشُبْٵَُٕزثٍٕبٔزٔټومًىنا١بٵٍػُز -11

History(ى           Bookmark (ع             Home (ة                Refreshاڅٴ(

: Web ٝٶلٍٔټًهٌَٕثَاْ -12

               Save AsځِٔىFileٍ ډىًْ (ة       save ځِٔىFileٍ اڅٴ(ډىًْ

Save As ځِٔىEditٍ ډىًْ(ى            SaveځِٔىEditٍ ډىًْ(ع



 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ز 7 ة 0

 ع 8 ع 2

 ة 9 ة 0

 ة 03 ع 4

 ع 00 ة 5

 ة 02 ع6
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 دبيبٖ فهُدطٚغٜ ػّٕي 

 ػؿشؼٛ ثبظاض ايٗ ثٝ ٚضٚز ٚچٍٍٛ٘ي وكٛض ثٟبزاض اٚضاق ثٛضؼ ؾبظٔبٖ زض يىي اظ ٔٛسٛضٞبی ػؿشؼٛ ٌط زضٔٛضز-0

 ٕ٘بييس

ضا زض ٘ٛاض آزضؼ ٔٛضٌٚط ٚاضز وٙيسٚ ثجيٙيس ثطای طجز ٘بْ ثٝ چٝ اَلاػبسي ٘يبظ  www.sejam.ir ؾبٔب٘ٝ آزضؼ-2

 زاضيس.

 ولاؼ زض آٖ ٚزضٔٛضز وٙيس يبززاقز ضا سبضيد ايٗ زض ثبظاض ثيٙٙسٜ دط ٕ٘بز قٛيس ٚ ؾٝ tsetmc.com ٚاضز آزضؼ-0

 .يسٙو ثحض
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Emailوبډٍأىشَوزٍاٵَاَڈډٕپىيثبإشٶبىٌإَُئٖٓإزٽٍثٍډباډپبنإٍبڃدٕبڇٔبدٖزاڅپشَيوٕټ.

 .ثَاْس٬ًُٔا٥لا٭برثٕهاٵَاىډوشچٴإز٬َٕٔاڅپشَيوٕټٔټاثِاٍٽبٍآډي،اٍُاني

 دؿز اِىشطٚ٘يهثب وبض ٘حٜٛ ی  0-03-2

ٵَٕشىيٌ،َٕئٔځَٕويٌ.ىٍأهٍئپَى،ډٓٽىيدَٕيَْٕئٔځَٕويٌ-َٕئٔىَىيٌاٍُئپَىدٖزاڅپشَيوٕټ

ٍاډئَٔزوِٕىٕشڂبَٓإزٽٍوبډٍاڅپشَيوٕټَٕئٔىَىيٌثَوبډٍإٍبڃوبډٍاڅپشَيوٕپٓإزي،وبډٍاڅپشَيوٕټ

.ډٓٽىي

سٛييح ؾطٚيؽ ػٙٛاٖ ؾطٚيؽ

Gmail  ٖػيٕيُ يه ؾطٚيؽ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه اؾز وٝ ثٝ وبضثطاٖ أىب

يؽ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه ٞب ضا ٌطزآٚضی وٙٙس. ايٗ ؾطٚ زٞس سب ٕٞٝ ديبْ ٔي

 .ٔي وٙسٌيٍبثبيز اضائٝ  05ؾبظی ضايٍب٘ي ثٝ حؼٓ  فًبی شذيطٜ

Hotmail 

And 

outlook 

ؾطٚيؽ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه ضايٍبٖ ضا ثب فًبی ٚ اٚر ِٛن ٔيُ  ٞبر

 .ٔي وٙسؾبظی ٘بٔحسٚز ضٚی ٚة اضائٝ   شذيطٜ

Yahoo Mail ٜأىبٖ اضؾبَ ديبْ  ٔي وٙسؾبظی ٘بٔحسٚزی اضائٝ  يبٞٛٔيُ شذيط ٚ

 .ضا فطاٞٓ ؾبذشٝ اؾز ؾطيغضؾب٘ي آ ٞبی اػشٕبػي ٚ ديبْ وٛسبٜ، قجىٝ

 

 

 ػّٕيبر ٔرشّف ضٚی ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه 2-03-2

 ىاىٌډًٓٙى.س١ًٕق،سًانٍئْټوبډٍاڅپشَيوٕټاػَاٽَىىٍأهثو٘ٽبٍَبْډوشچٶٓٽٍډٓ

 ايؼبز حؿبة ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه 

ي ؿبدبٍ،َٕيٗ،Gmail،Outlook،yahoo mail وبډٍاڅپشَيوٕټډبوىيٓثَاْإٍبڃيىٍٔبٵزډوشچٶىَىيځبناٍائٍ

ډًٓٙٔي.آٙىبOutlookٱٌَٕيػًىىاٍوي.ىٍأهثو٘ثبًٌٕٙأؼبىوبډٍاڅپشَيوٕټىٍٔټكٖبةٽبٍثَْ

 .ًٙٔي Outlook ياٍىيثٖبٔزٍٕمٓ .1

 .ٽچٕټٽىٕي Create free account ىٍٝٶلٍاٝچٍٓيْ .2

 



 زْٚثرف 

 Emailدؿز اِىشطٚ٘يه  2-03

 2-38ٙپڄ
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ىًٍٍٝسٓٽٍآىٍٓياٍىٙيٌدٕ٘ .3 ياٍىٽىٕي. سَس٤ًٕٽبٍثَىٔڂَْاوشوبةآىٍٓوبډٍاڅپشَيوٕټهًىٍا

 ثبٙي، سًاوٕيوٚيٌ ٕبةډٓ ثب اڅپشَيوٕټ وبډٍ آىٍٓ اوشوبة اډپبن ثو٘ أه ىٍ ٽىٕي. إشٶبىٌ آن اُ

 .َڈيػًىىاٍى Hotmail ىاډٕه

 .ٽىٕيٽچٕټ Next ٍيْ .4

ياٍىيٕذٍٔيْ .5 ثبٔياُ٭يىيكَٳاوڂچٕٖٓسٚپٕڄ Next دًٍٖىهًىٍا دًٍٖىياٍىٙيٌ ٽچٕټٽىٕي.

  .ٙيٌثبٙي

 .ٽچٕټٽىٕي Next وبڇيوبڇهبوًاىځٓهًىٍاياٍىٽَىٌيٕذٍٔيْ .6

 ٽچٕټٽىٕي.Nextوبڇٽًٍٚيسبٍٔنسًڅيٍاياٍىٽىٕييثٍَيْ .7

 .ٽچٕټٽىٕي Next أهډَكچٍثبٔيٽيډًػًىىٍسًَٞٔومبٔ٘ىاىٌٙيٌٍاياٍىيٕذٍٔيْىٍ .8


2-41ٙپڄ2-42ٙپڄ2-43ٙپڄ

ډًٵٺٕزثٍدبٔبنٍٕٕيٌياٽىًنثبٔيثَاْدُٔډٕىٍ Outlook ثب٥ٓأهډَاكڄٕبهزاٽبوز ثب وبډٍثو٘ٙمب

.وبډٍاڅپشَيوٕټياٍىهًإَيٙيثو٘ثٍ Let’s go اڅپشَيوٕټهًىسًَْٞٔاوشوبةٽىٕي.ىٍآهَثبٽچٕټٍيْ




2-44ٙپڄ2-45ٙپڄ


2-39ٙپڄ2-40ٙپڄ
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 ٘ٛقشٗ ٚ اضؾبَ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه 

 


ٽٍٔټوبډٍاڅپشَيوٕټٍادٕ٘اُآنٽٍثشًاوٕئټوبډٍاڅپشَيوٕټٍاإٍبڃٽىٕي،ثبٔيآنٍاثىًٖٕٔي.ُډبوٓ

 :ؤًٖٕي،ثبٔيډًاٍىٍَُٔاسٮٕٕهٽىٕيډٓ

 وٚبوٓځَٕويٌٍاىٍٵٕچي To ياٍىٽىٕي. 

 CC (ُىًٍٍٝروٕب) Carbon Copy : إٍبڃٽىٕي،ثَاْؿىئهوٶَُډبوٓٽٍٙمبوبډٍاڅپشَيوٕټٍا

وبډٍاڅپشَيوٕټثَاْؿٍاٙوبٛىٔڂَْاٙوبٝٓٽٍوبډٍاڅپشَيوٕټٍاىٍٔبٵزډٓٽىىي،ډٓٵُمىيٽٍأه

 .وِٕإٍبڃٙيٌإز

 BCC (ُىًٍٍٝروٕب)Blind Carbon Copy :ىٍياٹ٬َمبنCC  ٌإزثبأهسٶبيرٽٍاٙوبٛځَٕوي

وبډٍاڅپشَيوٕټ،ډشًػٍومًٓٙويٽٍأهوبډٍاڅپشَيوٕټثَاْؿٍٽٖبوٓإٍبڃٙيٌإز.ثٍسٮَٔٶٓ

 .َٖشىي وبډٍاڅپشَيوٕټډوٶٓىٍَبځَٕويٌ ىٔڂَ

 ډ٫ً١ًوبډٍاڅپشَيوٕټ 

 ډشهوبډٍاڅپشَيوٕټ 

 اډ٢بْوبډٍاڅپشَيوٕټ 

 .هًٍىٽىٕي،ٝلٕقوجبٙيوبډٍاڅپشَيوٕټثٍٵَٕشىيٌثبُځٚزډٓىًٍٍٝسٓٽٍوٚبوٓوبډٍاڅپشَيوٕپٓٽٍياٍىډٓ

وًثزثٍإٍبڃوبډٍاڅپشَيوٕټ سٮٕٕهٽَىٔي، ثَوبډٍوبډٍاڅپشَيوٕټٔټىٽمٍډُٓډبوٓٽٍَمٍډًاٍىٵًٷٍا  ٍٕي.

Send ثَاْإٍبڃآنسياٍٻىٔيٌإزٽٍيٹشٍٓيْآنٽچٕټٽىٕي،َٕيٍوبډٍاڅپشَيوٕټٔټدٕبڇثًٍٍٝر mail 

sent successfully ٓوبډٍَبْإٍبڅٓىٍٝىييٷ.ىَيىٍثو٘ٵًٹبوٓومبٔ٘ډSend Itemَٹَاٍډٓځَٕويياځ

ٹَاٍډٓځَٕى.Draftثًىيٙمبثٮياٹٞيٽبډڄٽَىنيإٍبڃآنٍاىاٙشٕيآنوبډٍىٍٝىييٷوبډٍاْوبٹٜ

 ٍاځَثوًإَيثٍَمَاٌوبډٍاڅپشَيوٕپٓهًىٔټٵبٔڄوِٕإٍبڃٽىٕياُځِٔىAttach:إشٶبىٌډًٓٙى 

 2-46ٙپڄ
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 ٞب ذٛا٘سٖ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه 

دٖشٓ ٝىييٷ َبْىٍٔبٵشٓثٍ . (Inbox)وبډٍ ډًٓٙوي وبډٍياٍى ٍيْآن ثبٔي اڅپشَيوٕټ، ثَاْهًاوينٔټوبډٍ

.وبډٍاڅپشَيوٕټثبُٙيٌډًٓٙىٽىٕي،ثبُاڅپشَيوٕټٽچٕټٽىٕي.ُډبوٓٽٍٍئْټوبډٍاڅپشَيوٕټهبٛٽچٕټډٓ

اْاڅپشَيوٕټثبُٙيٌثبځِٔىٍَبىٍاوشُبْوبډٍَبوِٕثًٍٍٝر١مٕمٍىاٙشٍثبٙي،أه١مٕمٍډمپهإزثَهٓٵبٔڄ

.ډًٓٙوي٩بََ download attachment ثٍوبڇ




 دبؾد زازٖ ثٝ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه 

ثَاْدبٕنىاىنثٍٔټوبډٍ ډمپهإزثوًإَيثٍآندبٕنىَٕي. هًاوئي، دٔاُآنٽٍٔټوبډٍاڅپشَيوٕټٍا

 .،ٽچٕټٽىٕيډًٓٙىٽٍىٍاوشُبْوبډٍاڅپشَيوٕټثبُٙي٩ٌبََ Reply اڅپشَيوٕټ،ٍيْځِٔىٍ

ٔټ To .َُٔٵٕچيډٓٽىيٽذٓ To ٽچٕټٽىٕي،ثًٍٍٝرهًىٽبٍوٚبوٓٵَٕشىيٌٍاىٍٵٕچي Reply ُډبوٓٽٍٍيْ

 Send ،ٍيْٽچٕيدٕبڇٍاىٍآنياٍىٽىٕي.ُډبوٓٽٍٽبٍياٍىٽَىندٕبڇدبٔبنٔبٵزډٓسًاوٕيٽبىٍډشىٓيػًىىاٍىٽٍ

 .ډًٓٙىثِوٕي.ثٍَمٕهٕبىځٓوبډٍاڅپشَيوٕټدبٕنٙمبإٍبڃ

 َوطزٖ ٘بٔٝ اِىشطٚ٘يه ثبظ اضؾب 

 أي،ثٍٔټٵَىىٔڂَوِٕيػًىىاٍى.أهٽبٍثبإشٶبىٌاُىٽمٍاډپبنإٍبڃٔټٽذٓاُدٕبډٓٽٍىٍٔبٵزٽَىٌ

Forward آٔيَيوٕټاٍائٍٙيٌٵَاَڈډٓاٵِإٍَئٔځَٕويٌوبډٍاڅپشٽٍىٍوَڇ. 

 2-47ٙپڄ

 2-48ٙپڄ
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ىَٕي،ىٍياٹ٬سٶبيرثٕهدبٕنىاىنيٵًٍياٍىٽَىنوبډٍاڅپشَيوٕټأهإزٽٍيٹشٓٔټوبډٍاڅپشَيوٕټٍادبٕنډٓ

ٽىٕي،اډبىٍُډبنٵًٍياٍىٽَىنوبډٍاڅپشَيوٕټوبډٍاڅپشَيوٕپٍٓاثٍٵَىْٽٍثٍٙمبوبډٍاڅپشَيوٕټُىٌإٍبڃډٓ

 .ٽىٕيٍاثٍٵَىىٔڂَْإٍبڃډٓيٍيىْ

 ىٍاثشياَْمٍه٣ً٦يډ١ًً٭ٓثبدًٕٚوي <ٽىٕي،آندٕبڇثبٽبٍاٽشَُډبوٓٽٍٔټدٕبڇٵًٍياٍىٙيٌٍاىٍٔبٵزډٓ

Fw ٜډًٓٙىډٚو. 

 ْحصف وطزٖ يه ديب 

آنٍاثٍٕبىځٓثباوشوبةدٕبڇيٽچٕټډٓسًاوٕيوبډٍاڅپشَيوٕپٍٓاىٍٝىييٷدٖشٓهًىوڂٍىأٍي،مٓهًإَياځَو

اَْبٍاىٍدًٍَٙبْوبډٍاڅپشَيوٕټوبډٍٔبإٍبڃىٕشًٍډىبٕتكٌٳٽىٕي.ثَهَٕٓئٔځَٕويٌ Delete ٍيْىٽمٍ

َبْكٌٳٙيٌٍااُوبډٍاڅپشَيوٕټډٓسًاوٕيٽٍىًٍٍٝروٕبُډٓٽىيىاٍْوڂٍ trash ٔب deleted items ثٍوبڇ

 .ُٔبثٓٽىٕيآوؼبثب
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 ٚاغٌبٖ

 

 ياٌّډٮىٓ

 Emailوبډٍاڅپشَيوٕپٓ

 createٕبهشه

 Freeٍأڂبن

 Inboxٝىييٷدٖشٓ

 Replyدبٕنىاىن
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 فصل سوم:

 (WORD 2116فصل سوم)

(4سئًٍْ:)ٕب٭ز

(24)٭مچٓ:ٕب٭ز



 هحتوای فصل
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 مسٔٝ:ٔ

إزٽٍاډَيٌُىٍسمهبڇاىاٍارْياٌّدَىاُثٓو٪َٕ(Microsoft Wordثٍاوڂچٕٖٓ:)Wordډبٔپَيٕبٵزوَڇاٵِاٍ

ثَاْاډًٍوڂبٍٗيآډبىٌٕبُْإىبىډشىٓاُآنإشٶبىٌډٓځَىى،آٙىبثًىنثبأهوَڇاٵِاٍاُدبٍٔاْسهَٔهوٕبَُهبْ

ََٽبٍثَٽبډذًٕسَإزاډبأهثٍډٮىبْاثشيأٓثًىناثِاٍَبْأهثَوبډٍٹيٍسمىيَٙٽزډبٔپَيٕبٵزوٕٖزثچپٍوٚبن

ٹيٍرثبلاْآنىٍسُٖٕڄٽبٍَبْاىاٍْ،ئَأ٘ډشًن،سجئڄٽبٍثَډٮمًڅٓثٍٔټئَإشبٍكَٵٍاْيثٓوٕهبُْاُاُ

أهوَڇاٵِاٍٽٍٕبثٺٍاْثٖٕب٥ًٍلاوٓىاٍىثهٕ٘(2016)ثٖٕبٍْثَوبډٍَبياثِاٍَبْډشٶَٹٍىٔڂَإز،وٖوٍػئي

نٹَاٍځَٵشٍيډُبٍرىٍآنٍاثٍٔهټډِٔهزٍٹهبثشٓٹبثهڄسًػهٍسجهئڄاُدٕ٘ډًٍىسًػٍٽبٍثَانآنىٍَٕإَػُب

ومًىٌإز.
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 Wordاػطای ثط٘بٔٝ  0-0-0

 څٕٖز ىٍ ٽٍ ٙي ډشًػٍهًإَي ٽَىٔي، وٞت هًى ٭بډڄ ٕٕٖشڈ ىٍ ٍا 2016 آٵٕٔ اٵِاٍْ وَڇ ډؼمً٭ٍ آوپٍ اُ دٔ

اٵِاٍَبْ ډؼمً٭ٍ ىٔڂَ َمَاٌ ثWordٍ اٵِاٍ وَڇ ئىييُ، َبْ ثَوبډٍ اْ ىٍ آٵٕٔ وَڇ     Microsoftثىبڇ دًٍٙ

Office 2116 ٘ٔاٵِاٍ وَڇ ثٍ يٍيى ثَاْ.ډًٓٙى ىاىٌ ومبWord ُډىًْ ا Start ٍځِٔىٍ اثشيا ئىييُ، ى All 

Programs دًٍٙ ٍيْ ثَ ٽچٕټ ثب ي  (3-1)سًَٞٔٽَىٌ ٍااوشوبة Microsoft Office 2116 ، ْآٔپه ٍي 

Word2116(3-2)سًَٞٔ. ومبٕٔي ٽچٕټ

 

 
 

 















 Wordٚضٚز ثٝ ٘طْ افعاض  0-0-2

ْ ٍا اڅڂًَهبْآډهبىٌ ٔهباُ ډٓسهًان آن ىٍ ٽٍ ډًٓٙى ثب3ُ-3ډبوىيسًَٞٔ دىؼٌَاْ ثَوبډٍ اػَاْ اُ دٔ ٙهَي٫ ثهَا

.ٽىٕي ٽچٕټ Blank Document ځِٔىٍ ٍيْ ٔبثَاْأؼبىٕىيْهبڅٓاوشوبةٽَى

3-1سًَٞٔ 3-2سًَٞٔ   

 (Word2016)آقٙبيي ثب ٘طْ افعاض 0-0

 ثرف اَٚ
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 : Wordٔحيٍ وبض ثط٘بٔٝ 0-0-0

ٽٍډًٓٙى،ث٥ًٍٍهًىٽبٍأؼبىDocument1ٵَٟٔټٕىيػئي،ثبوبڇدWordٕ٘دٔاُثبُٽَىنوَڇاٵِاٍ

 (3-4ٙبډڄٹٖمزَبْډشٶبيسٓډٓثبٙي.)سًَٞٔ











 



دَىاهشٍډًٓٙى. دىؼٌَ أه اٝچٓ ثٍډٮَٵٓاػِاْ ډَكچٍ أه ىٍ


 ٖ٘ٛاض ػٙٛا        

ٹَاٍىاٍىيوٚبنىَىيٌوبڇٕىيػبWordٍْوًاٍْإزٽٍىٍثبلاسَٔهثو٘وَڇاٵِاٍ

 ٍٕبوين كياٽظَ ثٍ ثَاْ ٽَىن، ٽًؿټ ثَاْ وًاٍىٽمٍَبٔٓ أه ٍإز ٕمز ىٍ ډٓثبٙي.

وًاٍاثِاٍىٕش٬ََٕٕٔٓٹَاٍوًاٍ٭ىًان،يىٍٕمزؿخډًٓٙى. ىٔيٌ ثَوبډٍ ثَاْثٖشه ي

ٽىبٍآنډٓسًانټَبْدَٽبٍثَىىٍآنٹَاٍىاٍىيثبٽچٕټثٍَيْٵچ٘ٽًؿٍاىاٍىٽٍاثِ

  ِاٍَبْىٔڂٍَاثٍآنا١بٵٍٽَى.اث

 

3-3سًَٞٔ  

3-4سًَٞٔ  

3-5سًَٞٔ  
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 ( ٖٛضيج Ribbon)  

 اوشوبةََ ثب ٽٍ إز ُثبوٍ ؿىئه ٙبډڄ وًاٍ أهىٍأهثو٘ٹَاٍىاٍى.Wordَبْاٝچٓوَڇاٵِاٍَبيَٕثَٿُثبوٍ

اثِاٍَبْ ثَهٓ ٽبٍ، ٕبىځٓ ثَاْ .ډًٓٙى ىاىٌ ومبٔ٘ آن ثٍ ډَث٣ً اثِاٍَبْ آوُب، اُ ٔټ  ٽٍ ٍٔجًن ىٍ ډًػًى اُ

 ىٍ ډًػًى اثِاٍَبْ ځَيٌ اُ ثٮ٢ٓ دبٕٔه ي ٍإز ٕمز ىٍ.ٙيٌاوي ىٕشٍثىيْ ځَيٌ ٔټ ىٍ ىاٍوي َڈ ثٍ ډَسج٤ ٭مچپَى

 ثٍ ىٕشَٕٓ ثَاْ دىؼٌَاْ ٽًؿټ ىٽمٍ أه ٍيْ ثَ ٽچٕټ ثب .إز ځَٵشٍ ٹَاٍ كبيْٵچ٘ ٽًؿټ ىٽمٍ ٔټ ٍٔجًن

(3-6ډٓځَٕى.)سًَٞٔ ٹَاٍ ٙمب اهشٕبٍ ىٍ اثِاٍ ځَيٌ آن ٕبَٔځِٔىٍَبْ



ډٓسًانآنٍاډٓٽىيٽٍٔجًنٵ٢بُْٔبىْاُٝٶلٍډبوٕشًٍٍااٙٲبڃض (: Ribbonٕ٘بيف يب ٔرفي وطزٖ ضيجٖٛ )

ثٍَيْځِٔىٍَىډوٶٓٽ ثَاْاوؼبڇأهٽبٍ، .Ribbon Display Options)

ٽچٕټٽ ٙپڄٔټٵچ٘ډٓثبٙي ثٍ ٽٍ ومبٍٔ٘ٔجًن( َبْولًٌ يَىٌځِٔىٍ

 ومبٕٔي.)ٍاAuto-hide Ribbonٕذٔځِٔىٍ ٩بََ(3-7سًَٞٔاوشوبة ثَاْ

ٍااوشوبةٽىٕي.Show Tab and Commandsٙينىيثبٌٍٍٔجًنځِٔىٍ
 

 

 ٘ٛاضٚيؼيز(Status Bar) 

 يٽچمبر سٮياى ٝٶلٍ، ٙمبٌٍ و٪َٕ ا٥لا٭بسٓ ىاٍاْ ي إز ځَٵشٍ ٹَاWordٍٝٶلٍ ٹٖمز دبٕٔهسَٔه ىٍ ي١ٮٕز وًاٍ

ډٓثبٙي. ُثبن و٫ً



 (:0٘ىشٝ )

 ٔحيٍ سبيخ0-0-4

 ډلڄ ي ډِٕوي ؿٚمټ ٹٖمز أه ىٍ ډپبنومب .إز ٽَىن سبٔخ ٔب وًٙشه آډبىٌ ٕٶٕي، ثَځٍ ٔټ ډبوىي سبٔخ ډل٤ٕ

3-6سًَٞٔ  

3-8سًَٞٔ  

3-7سًَٞٔ  

 ٍاٵٚبٍىَٕي.F6ٽچٕي إز ٽبٵRibbonٓوًاٍ ثٍ ٕىي سبٔخ ډل٤ٕ اُ ٬َٕٔ ػبثٍػبٔٓ ثَاْ
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ډٓٽىي. ډٚوٜ ٍا ډشه سبٔخ



 

 ثٍٔپٓ ػئي ٕىي أؼبى ٽىٕيثَاْ أؼبى ػئي ٕىيَبْ ىڅوًاٌ سٮياى ثٍ ډٓسًاوٕيWord2116ثَوبډٍ اػَاْ اُ دٔ

:ٽىٕي ٭مڄ َُٔ ٍيُٙبْ اُ

 ايؼبز يه ؾٙس ذبِي 0-2-0

 ٍثٍَيُْثبو Fileٌاثشياثَٽچٕټٽَىٌياُٝٶلٍْثبُٙي

 Newٍيْ ٍيْ ٕذٔثَ ٽچٕټBlank Documentي

  .ٔټٕىيهبڅٓأؼبىډًٓٙى ٽىٕي.



ايؼبز يه ؾٙس ذبِي اظ ضٚی اٍِٛٞبی اظ ديف َطاحي  0-2-2

 قسٜ

سَإىبىػئيسبنثٌَُثجَٔي.ٔټاڅڂً،ٔټٕىياُد٥َٕ٘اكٓٙيٌإزٽٍٙمبډٓسًاوٕياُآنثَاْأؼبى٬َٕٔ

ىاٍأْټَْٕٹبڅتثىيْي٥َاكٕٓٶبٍٙٓٙيٌډٓثبٙىي،ثىبثَأهآوُبډٓسًاوىيىٍُډبنٙمبَٝٵٍاڅڂًَبډٮمًلا

ٙمبډWordٓ٭لايٌثَاڅڂًَبْدٕ٘ٵَٟ.ػًٔٓؿٚمڂَْٕأؼبىٽىىييَمٕى٦ًٍثٌَُيٍْٙمبٍاثبلاسَثجَوي

ثَإْبهشهٔټاڅڂًٔټٕىيهبڅٓسًاوٕئټٵبٔڄثٍ٭ىًاناڅڂ٥ًَاكٓٽَىٌيثبٍَبيثبٍَباُآنإشٶبىٌومبٕٔي.

Wordاُو٫ًثبُٽَى٥ٌَاكَٓبْلاُڇٍااوؼبڇىَٕييىٍَىڂبڇًهٌَٕآنٍاWord Templat.ًهٌَٕٽىٕي

3-9سًَٞٔ  

3-10سًَٞٔ  

 ايؼبز يه ؾٙس ػسيس 0-2
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3-12سًَٞٔ 3-11سًَٞٔ   

 

 ٍثٍَيُْثبو FileٌٍيْځِٔىٍٽچٕټٽَىٌياُٝٶلٍْثبُٙيNew.ٽچٕټٽىٕي 

 َْٔپَْٖاڅڂًَبْىٔڂَو٩ِٕبََډًٓٙوي.ٙمبَمـىٕهډٓسًاوٕيثبإشٶبىٌاُوًاٍػٖشؼًاڅڂًَبْثٕٚهش

٘ثشًاوٕيسبٽىٕياوشوبةٍاډَث٥ًٍاڅڂًْٽَىٔي،دٕياٍاو٪َسبنډًٍىاڅڂًْٽٍيٹشٍٓاوِٕثٕبثٕي. ٘دهٕ ومهبٔ

  .ثجٕىٕيٍاآن

 ٍدٕ٘ومبٔ٘اڅڂ٩ًبََډًٓٙى.ثَاْإشٶبىٌاُأهاڅڂًىٍأؼبىإىبىػئي،ثٍَيْىٽمCreateٽچٕټ

 ٔټٕىيػئيثَإبٓاڅڂًْډَث٥ًٍأؼبىډًٓٙى..ٽىٕي

 ؾبزٜ ٔشٗ يه سبيخ 0-2-0

 ٕبىځٓ ثٍ ډشه، سبٔخ اُ دٔ .ٽىٕي ياٍى ىڅوًاٌ ًٍٝر ثٍ ٍا هًى وًٙشٍ ي ډشه ډٓسًاوٕي هبڅٓ ٕىي ٔټ أؼبى اُ ثٮي

 .ٽىٕي ا٭مبڃ آن ٍيْ ٍا ډوشچٶٓ سٲَٕٕار ډٕشًاوٕي

 ٜٛ٘ٛقشٝ ٚ ٔشٗ وطزٖ ٚاضز ٘ح:

 ٝٶلٍ ٍيْ ؿٚمټُن ًٍٝر ثٍ ىٍع ٭لاډز.ٽىٕي ٽچٕټ ي ىَٕي ٹَاٍ ٝٶلٍ اُ ٹٖمشٓ ٍيْ ٍا ډبيٓ ډپبنومبْ

:ثٖذبٍٔي هب٥َ ثٍ ٍا َُٔ وپبر ١مه ىٍ.ٽىٕي سبٔخ ثٍ َٙي٫ ٽچٕي، ٝٶلٍ اُ إشٶبىٌ ثب كبڃ،ًٙىډٓ ٩بََ

 0-0ػسَٚ 

 إشٶبىٌٽىٕي.Spaceثَاْأؼبىٵبٝچٍىٍثٕهٽچمبراُٽچٕي

ىٍٝٶلٍٽچٕيإشٶبىٌٽىٕي.Enterثَاٍْٵشهثٍٝٶلٍْثٮياُٽچٕي

 ثَاْػبثؼبٽَىن٭لاډزىٍعاُٽچٕيَبْػُزىاٍإشٶبىٌٽىٕي.

ىٍٝٶلEndٍيثَاٍْٵشهثٍاوشُب٦َٕٓٔػبٍْاُٽچٕيHomeثَاٍْٵشهثٍاثشيا٦َْٕسبٔخٙيٌاُ

ٽچٕيإشٶبىٌٽىٕي.

ٽچٕټٽىٕي.ثَاْسبٔخٽَىنإُمزٍإزٝٶلٍٍيْىٽمٍْ

(إشٶبىٌٽىٕي.Alt+Shiftثَاْسٲَُٕٕثبناوڂچٕٖٓثٍٵبٍٕٓيثَ٭پٔ)اُٽچٕيډٕبوجَ

ٽچٕټٽىٕي.ْسبٔخٽَىنإُمزؿخٝٶلٍٍيْىٽمٍْثَا
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 ا٘شربة ٔشٗ زض ٚضز: 

ثوٚٓأُټډشهٔبَمٍياځَثوًإَ،ثبٔيٹجڄاََُؿِٕآنٍااوشوبةٽَىيػبثؼبٔٓډشهثَاْئَأ٘يسپظَٕډشه

اٍُيَٗبْځٶشٍٙيٌإشٶبىٌٽىٕي.اوٕي.ډٓسًياوشوبة(ٽىٕ) Select آنډشهٍا

 ٔشٗ ا٘شربة ٞبی سىٙيه

 اوشوبةٍا ډشه اُ ٹٖمشٓ يٹشٓ .إز ډشه اػِاْ اوشوبة إز، ١َيٍْ آن ٵَاځَْٕ ٽٍ سپىٕټَبٔٓ ډُڈسَٔه اُ ٔپٓ

ډٓ ؿىٕهكبڅشٓ ىٍ ٽٍ ډًٓٙى ډٚوٜ(Highlight)ډًٹز ٍوڀ سٲَٕٕ ٔټ ثب ٙيٌ اوشوبة ډلييىٌْ ډٓٽىٕي،

اوؼبڇىَٕي. ډلييىٌ أه ٍيْ ٍا ػبثٍػبٔٓ ي كٌٳ ٹچڈ، سٲَٕٕ ٽذٓ، و٪َٕ ٭مچٕبسٓ سًاوٕي

 0-2ػسَٚ 

ٽچمٍ

 ْٽىٕي ٽچٕټ ىاثڄ و٪َ ډًٍى ٽچمٍْ ٍي. 

 ٕمز ثٍ ډبيٓ ثب ي ىَٕي ٹَاٍ ٽچمٍ اثشياْ ىٍ ٍا ډپبنومب ْ ٍ اوشُهب  ىٍٿ ٽچمه

 .ٽىٕي

 ٽچٕيَبْ ٕذٔ ىَٕي ٹَاٍ ٽچمٍ اثشياْ ىٍ ٍا ډپبنومبShift+ Ctrl٥ًٍ ثٍ ٍا 

ىَٕيُډبنٵٚبٍ َڈ

ػمچٍ

 ٽچٕيCtrlىٍ سٚوٕٜػمچٍ .(ٽىٕي ٽچٕټ ػمچٍ اُ ٹٖمشٓ ٍيْ ي ىاٙشٍ وڂبٌ ٍا 

ٓ ٭لائهڈ اُ ػمچٍ دبٔبن ىٍ ٽٍ ډٕبٵشي اسٶبٷ ًٍٝسٓ ٍ دبٔهبو  ٽهَىٌ إهشٶبىٌ ػمچه

 ثبٕٙي(

 ٽىٕي. ىٍٿ و٪َ ډًٍى ػمچٍ ٍيْ ي ٍٵشٍ ػمچٍ اوشُبْ ٔب ي اثشيا ثٍ ډبيٓ ثب

ٝٶلٍ

 ٝٶلٍ اثشياْ ىٍ ٍا ډپبنومب ٍ ٍ ٕهذٔثهب ىَٕهي ٹهَا Shiftٽچٕهي ىاٙهشه وڂه

 ٔټ اوياٌُ ثٍ ډلييىَبْ( ىَٕي ٵٚبٍ ٍاPage UpٔبPage Downٽچٕيَبْ

)ٙي هًاَي اوشوبة ومبٔ٘ ٝٶلٍ

ٽىٕي. ٽچٕټ َڈ دٚز ثبٍ ٍٕ و٪َ ډًٍى دبٍاځَاٳ ٍيْ ثَ دبٍاځَاٳ

ٕىي ٽڄ
 ْٽچٕيَبCtrl + Aىَٕي ٵٚبٍ َمِډبن ٥ًٍ ثٍ ٍا.

 ُُْثبوٍ اHomeْځِٔىٍْ ٍيSelectٕٔذSelect Allٽىٕي ٽچٕټ.

 ډشهَبْٱََٕمؼًاٍ
 ٓٽچٕهي وڂُياٙهشه ثب ٕذٔ ٽىٕي اوشوبة ثبلا ٍيُٙبْ ثٍ ٍا ډشه اُ ٹٖمش Ctrl

.ٽىٕي اوشوبة ٍا ىٔڂَډشه ثوَ٘بْ

 

 ٍيْ٭جهبٍرثهَ Editing ٽچٕهټٽىٕهييىٍٹٖهمزځهَيٌ Home إَُثَٿَبثٍَيْٕهَثَٿډٓسًانَمـىٕه

Select (ٽچٕټٽىٕيځِٔىٍَبٔٓومبٔ٘ىاىٌډًٓٙويٽٍاثِاٍَبٔٓػُزاوشوبةډشهَٖشىي)اوشوبة. 

 Select All  :ٽچٕيډٕبوجَأه٭جبٍرَمبن Ctrl + A ډٓثبٙي.ثباوشوبةأه٭جبٍرٽچٍٕډشًناوشوبة

 .ډًٓٙوي

 Select Objecrs   :ي.....إٙبءډظڄسًَٞٔيٙپڄاوشوبة. 
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 Select All Text With Similar Formatting (No Data)  :ْاوشوبةډشهَبٔٓٽٍٹبڅتثىي

 . ډٚبثُٓىاٍوي

 Selection Pane :ثباوشوبةأه٭جبٍرىٍٕمزٍإزٔټٽبىٍْثَاْثبُډًٓٙىٽٍثبإشٶبىٌاُأه

 .ياوشوبةٽىٕيًىيډٓسًاوٕىٍآنٹٖمزومبٔ٘ىاىٌډٓٙيٽبىٍسٞبئَْٽٍىٍډشهىأٍ

 َٔرشّف ؾٙسٞبی ثيٗ زض يب ٚ ؾٙس يه زض ٔشٗ وطزٖ وذي ٚ ا٘شمب 

Wordٓ ډشه ومًىن ٽذٓ أهاډپبنٍاډٓىَيسبډشىٍٓاٽذٓٽىٕييىٍػبْىٔڂَْإُىيثـٖهجبوٕي،أههٽهبٍډه

ٍاأُټډلڄٕىيثٍډلڄىٔڂَْىٍٕىي.َمـىٕهډشىٓ(Copy)ِٖأٓثڂٌاٍىثسًاويىٍُډبنيثٌَُيٍْٙمبسبطَٕ

ٍ سٶهبير أهه ثهب .إزCopyىٕشًٍ ٽبٍثَى ثٍ ٙجٍٕ ثٖٕبٍ ٙيٌ، اوشوبة ډشه ٔټ اوشٺبڃ.(Cut).ډىشٺڄٽىٕي  ډهشه ٽه

 ي ډجهيا ډلڄ ىٍ َڈ اوشوبثٓ متت  Copyدستور ىٍ ډًٓٙىيڅٓ كٌٳ ډجياء اُ كبٵ٪ٍْډًٹز ثٍ اُاوشٺبڃ ثٮي اوشوبثٓ

 ىاٍى.يػًى ىٍډٺٞي َڈ

  ٗدرضٚـ وذي وطزٖ ٚ چؿجب٘سٖ ٔشWord(Copy-Paste) 

 ٍاىأٍي،اوشوبةٽىٕي.آناثشياډشىٍٓاٽٍٹٞيٽذٓٽَىن

 ٍُثبوٍىHomeًٍثٍَيْىٕشCopyٓٽچٕټٽىٕي.َمـىٕهډٓسًاوٕياُٽچٕيَبْسَٽٕج

Ctrl+Cىٍٝٶلٍٽچٕيإشٶبىٌومبٕٔي. 

 ٌيٽچٕټٽىٕي.اٙبٌٍځٍَاثٍډپبنډًٍىو٪َثَى 

 ٍُثبوٍْىHomeَىٕشًٍٍيْثPasteٌاُځهَيClipboardَٓمـىهٕه.ٽىٕهيٽچٕهټ اُسًاوٕهيډه

 .ومبٕٔيإشٶبىٌٽچٕيٝٶلٍٍيْثCtrl+Vَسَٽٕجٓٽچٕيَبْ

 .ډشهؿٖجبويٌٙي٩ٌبََډٓځَىى 

 (2٘ىشٝ )

 
  درٚ چؿجب٘سٖ ٔشٗ  ا٘شمبَضٚـWord (Cut-Paste) 

 Cut  ثبإهشٶبىٌاُىٽمهٍْشهډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌٕذٔډثبٔپٓاٍُيُٙبْاوشوبةىٍ٭مچٕبراوشٺبڃ

ډشهاوشوبثٓثٍكبٵ٪ٍْډًٹزٵَٕشبىٌډًٓٙىيس٤ًٕىٽمهٍْ Ctrl+xٔبٽچٕيَبْسَٽٕجClipbordٓاُځِيٌ

Paste .ىٍډپبنػئيؿٖجبويٌډًٓٙى

(:3وپشٍ)

 .ٽىٕيډىشٺڄوِٕىٔڂَٕىيْثٍٕىئټاٍُاډشهډٓسًاوٕيٵًٷٍيَٗبْاُإشٶبىٌثب

3-22سًَٞٔ  

ََځبٌډشهٔبسًٍَْٞٔاىٍٕىييٍىاوشوبةډٓٽىٕئټوًاٍاثِاٍٙىبيٍىٍٽىب٩ٍٗبََډٓځَىى.

ډٚبَيٌوپَىٔيډٓسًاوٕيثبكَٽزىاىن ډٚبَيٌاځَأهوًاٍاثِاٍٍا ډبيٓثٍَيْډشهاوشوبةٙيٌآنٍا

 ومبٕٔي.
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 (0)فؼبِيز

.ثىًٖٕٔيآنىٍٍأَُډشهيٽىٕيأؼبىٵبٔچٓ

 




 :اُ ٭جبٍسىي ډٓىَىي سٲَٕٕ ٍا ډشه وًٙشبٍْ ولًٌْ ٽٍ ٹبڅتَبٔٓ

 ٽًؿټ(،ٍوڀُډٕىٍ ٔب )ثٍِٿ لاسٕه كَيٳ ،ٙپڄ ه٤ىاٍ( َُٔ ١وٕڈ، ٹچڈ)ډًٍة، ،ٕجټ ٹچڈ ٍوڀ ي ٕبٍٔ ٕبِٔ، و٫ً،

ي.......ٽٍثٍثٍَٕٓډُڈسَٔهځِٔىٍَبْٹبڅتثىيْدَىاهشٍډًٓٙى. دبٕٔه اوئٔ ٔب ثبلا ٹچڈ،اوئٔ

 لبِت ثٙسی ٔشٗ: 0-0-0

FontٹٖمزHomeثَاْٹبڅتثىيْډشهاثشياآنٍاثبٔپٓاٍُيَٗبْځٶشٍٙيٌاوشوبةٽىٕيثٮيإَُثَٿ

ٽىٕي.ڃسٲَٕٕارلاُڇٍاا٭مب


 

 (ّٓ٘ٛع لFont:)ًَٔٞ(ٹچڈډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌسبثٍَيْډشه3-14ثٮياُاوشوبةډشهاُڅٕٖزثبًُٙ)س

اا٭مبڃًٙى.

 (ّٓا٘ساظٜ لFont Size:)ًَٔٞ(اوياٌُٹچڈډًٍىو٪ٍَااوشوهبةٽهَىٌسهب3-15ثٮياُاوشوبةډشهاُڅٕٖزثبًُٙ)س

اوياٌُډشهسٲَٕٕٽىي.

 (ّٓضً٘ لFont Color:)ًَٔٞ(ٍوڀٹچڈٍااوشوبةٽَىٌسبٍيْوًٙش3ٍ-16ثٮياُاوشوبةډشهاُڅٕٖزثبًُٙ)س

ا٭مبڃًٙى.

ىٍسمبډٕٓبُډبنَبيٽٖتيٽبٍَب،كٖبثياٍْيډٚشٺبرآنډًٍىإشٶبىٌٹهَاٍډهٓځَٕوهيٽهٍىٍثوه٘

 َٖشىي.كٖبثياٍْ،ثباوًا٫ٵبٽشًٍَبډًاػٍ

ٵبٽشًٍىٍطجزَبْكٖبثياٍْاُو٪ََِٔىٍ،َِٔىٍٙىبهشٍډًٓٙىياُو٪َهَٔيٽبلأهبههيډز،ٵهبٽشًٍ

 هَٔيياُو٪َٵَيٗٽبلأبهيډز،ٵبٽشًٍٵَيٗډٓثبٙي

 ٵبٽشًٍاٹلاډٓډٓثبٙىييىٍياٹ٬ډٓسًانځٶزٵبٽشًٍَبْىٍٔبٵشٓ،ىاٍاْىيٵبٽشًٍَِٔىٍ

 ٦َٕدبٕٔهسَاوشٺبڃىَٕي.2ىيڇٍاثٍاڅٴ(دبٍاځَاٳ

 ٽىٕيٽذٓػئيٵبٔڄٔټىٍثبٍٔټيآه٦ََٕىٍثبٍٔټدبٍاځَاٳايڃٍا(ة

3-13سًَٞٔ  

 لبِت ثٙسی ٔشٗ 0-0
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3-14س3ًَٔٞ-15س3ًَٔٞ-16سًَٞٔ
 

 :ّٕٓجټَبْ ډٓسًاوٕيؾجه ل Underline ي Italic 

،Boldٽىٕي ا٭مبڃ ډشه ٔټ ٍيْ َمِډبن ٥ًٍ ثٍ ٍا. 

(3-17)سًَٞٔ

 

 

 

 Increase Font Size  :ْډشهاوشوبةٙئٌټياكيثٍِځشَډًٓٙى.ځِٔىٍأهثبٽچٕټثٍَي

 Decrease Font Size:ٍْډشهاوشوبةٙئٌټياكيٽًؿپشَډًٓٙى.ثبٽچٕټثٍَيْځِٔى

 Change Caseٍْځِٔى٩ٍبََډًٓٙى.4څٕٖزثبًُٙٔٓٙبډڄ:ثبٽچٕټثٍَيْځِٔى  

 

 Change Case ٌعيٙٝ ٞبی  0-0ػسَٚ 

 Sentence case كَٳايڃٽچمٍىٍػمچٍثٍِٿډبثٺٓٽچمبرٽًؿټوًٙشٍډًٓٙى.

 lowercase سمبډٓكَيٳاوشوبةٙيٌثًٍٍٝركَيٳٽًؿټاوڂچٕٖٓوًٙشٍډًٓٙوي.

 UPPER CASE سمبډٓكَيٳاوشوبةٙيٌثًٍٍٝركَيٳثٍِٿاوڂچٕٖٓوًٙشٍډًٓٙوي.

 Capitalize Each Word سمبډٓكَيٳايڃٽچمبرثٍكَيٳثٍِٿسجئڄډًٓٙوي.

 toGGLE cASE أهځِٔىٍډٮپًٓځِٔىٍْٹجڄډٓثبٙي.

 

 Clear All Format:سمبڇٹبڅتثىيَْبْډشهاُثٕهډٍٓيىيٵٺ٤ډشهثبٹٓډٓډبوي.أه

 Subscriptٍْسًان(كَٳاوشوبةٙيٌٍاىٍسَاُثبلاسَاُډشًنىٔڂَٹَاٍډٓىَي.:ځِٔى(

 Supper Scriptٍْومب(كَٳاوشوبةٙيٌٍاىٍسَاُدبٕٔهسَاُډشًنىٔڂَٹَاٍډٓىَي.:ځِٔى(

 Text Highlight Colorٍٍْوڀدُٔډٕىٍْډشهٍاسى٪ٕڈډٓٽىي.:ځِٔى

3-17سًَٞٔ  
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ٍ يٍيى ثَاْ .ًٙٔيFont ثو٘ ياٍى ثبٔي ىَٕي اوؼبڇ ٔټػب ًٍٝر ثٍ ٍا ٵًوز ثو٘ ىًٍٍٝسٕپٍثوًإَيسى٪ٕمبر  ثه

٘ أهه ٍإهز ٕهمز دبٕٔه ځًٍٙ ىٍ ٽًؿټ ٵچ٘ آٔپه ٍيْ إز ٽبٵFontٓثو٘  َمِډهبن ٔهب ٽىٕهي ٽچٕهټ ،ثوه

 .ىٍآٔي ومبٔ٘ ثٍ ٽبىٍ أه سب ىَٕي ٵٚبٍ ٍاCtrl + Dسَٽٕجٓ ٽچٕيَبْ



 دبضاٌطاف ثٙسی لبِت 0-0-2

ىٍَىڂبڇسبٔخٔټدبٍاځَاٳأؼبىډًٓٙى.ََدبٍاځَاٳأُټٔهبؿىهيٽچمهٍيػمچهٍسٚهپٕڄ Enterثبٵَٚىنٽچٕي

إشٶبىٌډًٓٙى.ParagraphىٕشٍثىيHomeْثَاْٹبڅتثىيْدبٍاځَاٳإَُثَٿٙيٌإز.

 
 

 سطاظثٙسی (Alignment)ًٌْډٓ سٮٕٕه ٍا ٝٶلٍ ٍإز ي ؿخ كبٍْٕٙ ثٍ وٖجز دبٍاځَاٳ ؿٕيډبن ول

 (3-20)سًَٞٔ.ٽىي

 

 ا٘ٛاع سطاظثٙسی 0-4ػسَٚ 

 Align Left أهىٕشًٍډشًنډىشوتٍاإُمزؿخٝٶلٍسَاُثىيْډٓٽىي.

ىٕشًٍډشًنډىشوتٍاوٖجزثٍي٤ٕٝٶلٍسَاُثىيْډٓٽىي.أه  Center 

 Align Right أهىٕشًٍډشًنډىشوتٍاإُمزٍإزٝٶلٍسَاُثىيْډٓٽىي.

 Justify أهىٕشًٍډشًنډىشوتٍاثٍثُشَٔهكبڅزډمپهسَاُثىيْډٓٽىي.

 

3-20سًَٞٔ  

3-18سًَٞٔ  

3-19سًَٞٔ  
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 اثعاضLine Spacing 

ډٓٵَاَڈٍاسبٔخٙيٌه٣ً٦ثٕهٵبٝچٍسى٪ٕڈاډپبنډٓٽىي٩بََٽٍډٕبوجَْډىًْيا٦ٍْٕثٍىٕشًٍأه 

(21-3)سًَٞٔ.ٽىي


 







 ٞب دبضاٌطاف سٛضفشٍي(Indentation) 

ا٭مبڃډٓ ٝٶلٍ ٽڄ ثٍ كبٍٕٙ . إز ٽبٱٌ ْ كبٍٕٙ ي دبٍاځَاٳ ثٕه هبڅٓ ٵبٝچٍ دبٍاځَاٳ سًٍٵشڂٓ اُ ډى٪ًٍ

 سٮٕٕه ػياځبوٍاْ دبٍاځَاٳسًٍٵشڂٓ ََ ثَاْ سًان ډٓ.ډٓځَىى ا٭مبڃ ىڅوًاٌ دبٍاځَاٳ ٍيْ سًٍٵشڂٓ يڅٓ ًٙى

 Increase Indentثَاْسًٍٵشڂٓدبٍاځَاٳاُىٽمٍَبْ.ًٙى ا٭مبڃ ٍإز ي ؿخ ػُز ىي ىٍ ډٓسًاوي ٽٍ ٽَى

 إشٶبىٌډًٓٙى.Decrease Indentي

يَمـىٕهه٤ايڃډٓسًاناُه٤ٽَ٘بَڈإشٶبىٌٽَى.دبٍاځَاٳثَاْسٮٕهسًٍٵشڂٕٓمزؿخيٍإز

 

 (Ruler)وبض ثب ذٍ وف 0-0-0

 دَٗيػًىىاٍى.ثَاْ ٵبٝچٍَبْ دبٍاځَاٳيسى٪ٕڈ ډشه،سًٍٵشڂٓ ىيو٫ًه٤ٽ٘ٽبٍثَىْػُزسَاُثىيْ Wordىٍ

ٍا٭لاډزRulerځِٔىShowٍْځَيViewٌاُُثبوٍْ ٽ٘ه٤ ٽَىن دىُبن ي ٩بََ

ىاٍٽىٕي.

ٕمزؿخٹٖمزOptionځِٔىFileٍثَاسٮٕٕهياكياوياٌُځَْٕه٤ٽ٘اُٹٖمز

AdvancedىٍٹٖمزShowe measurements unit ofاُڅٕٖزٽًٚٔٓياكيه٤

(3-22)سًَٞٔٽٍ٘ااوشوبةډًٓٙىډظلإبوشٓډشَ.




 

 

3-21سًَٞٔ  

3-22سًَٞٔ  

3-21سًَٞٔ  
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 ست ثب وبض(Tab) 

ثبإشٶبىٌاُستَب،ٽىشَڃثٕٚشٍَْيْډشهدٕياډٓٽىٕي.ثًٍٞردٕ٘ٵَََٟثبٍٽٍٽچٕيستىٍٝٶلٍٽچٕيٍا

ىٍه٤ٽ٘ (Tab Stops).ثباٵِيىندَٗډٓٽىيثٍٕمزٍإزٕبوشٓډش27/1َ،ډشهثٍاوياٌُٵٚبٍډٓىَٕي

Wordٌُستَبٍاسٲَٕٕثيَٕي،ډٓسًاوٕياويا.

  ا٘ٛاعTab ست( زض(Word 

 ا٘ٛاع ست 0-5ػسَٚ 

 Left Tabډشهٍاإُمزؿخسَاُډٓٽىي.

 Center Tab ډشهٍاىٍي٤ٕٝٶلٍسَاُډٓٽىي.

 Right Tab ډشهٍاإُمزٍإزسَاُډٓٽىي.

 Decimal Tab ا٭ياىا٭ٚبٍٍْاثبسًػٍثٍ٭لاډزا٭ٚبٍسَاُډٓٽىي.

 Bar Tab ٔټه٤٭مًىْىٍٕىيډٓٽٚي.

(ا١بٵٍډٓٽىييىٍايڅٕههIndent Marker٤ثٍَيْه٤ٽ٘ٔټوٚبوڂَ)

دبٍاځَاٳٵَيٍٵشڂٓأؼبىډٓٽىي.

First Line Indent 

(ا١بٵٍډٓٽىييىٍثٺٍٕه٤َبIndentHangingْثٍَيْه٤ٽ٘ٔټوٚبوڂَ)

ٵَيٍٵشڂٓأؼبىډٓٽىي.ٔټدبٍاځَاٳثٍإشظىبْه٤ايڃ

Hanging Indent 

 

 ( ا٘شربة وٙٙسٜ ستTab Selector) زضWord 

ىٍثبلاْه٤ٽ٘٭مًىْيٍىيىٍٕمزؿخٹَاٍځَٵشٍإز.اځَډبيٍٓاثَ(Tab Selectorاوشوبةٽىىيٌست)

ٙىبيٍوڂٍىأٍي،ستٵٮبڃٍاثٍٙمبومبٔ٘ډٓىَي.Tab Selectorٍيْٹٖمز


َبثٮياTabُ٭ًًٟٙى.ثَاْإشٶبىٌاُ TabٽچٕټٽىٕيسبوTab Selection٫ًىٍٹٖمزTabثَاْسٲَٕٕو٫ً

َبثَاTabْا٭مبڃًٙىٽچٕټٽىٕي.ثٮياُسٮٕٕهػبTabْډًٍىو٪َىٍََٽؼبْه٤ٽ٘ٽٍثوًإَيTabاوشوبة

ٝٶلٍٽچٕي)ىٍٕمزؿخٝٶلٍٽچٕيثبلا(إشٶبىٌٽىٕي.Tabكَٽزثٕهآوُباُٽچٕي

(3-23ىٍٍيْه٤ٽ٘ىيثبٍٽچٕټٽىٕيسبٝٶلٍسى٪ٕمبرآنثبًُٙى.)سTabًََٔٞبثٍَيTabَْاْسى٪ٕمبرث



ا٭ٚبٍْست ډٕچٍاْست  ؿخست ستٍإز   First Line Indent Hanging Indent 
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 (:7٘ىشٝ )

 
 فؼبِيز

 .وٙيس سبيخ ضاؾز ست وٕه ثب ضا ظيط ثيز زٚ

 

 

 

 



  وبض ثبNumbering، Bulletِٚيؿز ٞبی چٙس ؾُحي

ٍيْىٽمٍثبڅزٽچٕټٽَىٌياُڅٕٖهزثبُٙهًثبڅهزParagraphيځَيHomeٌ ثَاْأؼبىڅٕٖزثبڅزىاٍاُُثبوٍْ

ډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.

 

 

 

 

 

 

 

 ؿٕٖز؟Tabكٌٳ ثَاْ ٬َٕٔ ٍيٗ

ٽبىٍ.ٽىٕي ىٍٿ دبٕٔه ٔب ثبلا ٕمز ثٍ ٍا و٪َ ډًٍى Tab ٽ٘،ه٤ ٍيْ اُ إز ٽبٵٓ اُ ٔب

اوشوبةيځِٔىTabٍسى٪ٕمبر َباُٽبىٍ TabٍاٽچټٽىٕييثَاْدبٻٽَىنسمبڇClearآنٍا

 ٍاٽچٕټٽىٕي.Clear Allىٽمٍ Tabسى٪ٕمبر
 

 
 

 ؿهًأهَانوجبٙيسهډهډهجهبىىٍأهثًڇيثَُوئٌټسهډجبى

 ثهٍاُآوپٍٽٚهًٍثٍىٙمهىَهٕڈَمٍَٕثَٖسهثٍٽٚشهىَٕڈ
 

3-24سًَٞٔ  

3-23سًَٞٔ  
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  :Bulletsثبڅزثَاْډَستٽَىنؿىيدبٍاځَاٳ،ډشهََُٔڈ،َٕٵٞڄيََؿِْٕىٔڂَْٽٍثهٍ٭ىهًانٔهټ

ډَػ٬ثبٔيومبٔ٘ىاىًٌٙىډًٍىإشٶبىٌٹهَاٍډهٓځٕهَى.ډهظلاډهٓهًإَهيئْځُٕهبْٔهټوًٙشٍٽچٕئْب

 .ډلًٞڃٍأََُڈوبڇثجَٔي.ئْځُٕبىاٍاْسٮياىُٔبىْډٓثبٙيٽٍىٍأهډًاٹ٬اُثبڅزإشٶبىٌډًٓٙى

 Numbering:َإبٓٙهمبٌٍئهبثڅٕٖزأهځِٔىٍٔټڅٕٖزاُا٭ياىيكَيٳٍاډٚوٜډٓومبٔيٽٍأه

 ډَاكڄيځِٔىٍَباَمٕزىاٍى.سَسٕتډًاٹٮٓثپبٍډٍٓيىٽٍډًٓٙىيىٍكَيٳثٍٙپڄډٖچٖڄومبٔ٘ىاىٌ

 Multilevel List:)څٕٖزَبْؿىي٦ٕلٓ،ډٓسًاوىيىٍٵَډزثىهيْډهشهػبَهبٔٓ )ِيؿز چٙس ؾُحي

ىٍثوٚٓأُهټڅٕٖهزاُٝٶلٍٽچٕيٽمټُٔبىْٽىىي.ثبٵَٚىنٽچٕيستوي،ٽٍىٕشٍثىيْډى٪مٓوٕبُىاٍ

 .َىډٓسًانآنٍاثٍڅٕٖزؿىي٦ٕلٓسجئڄٽ

 (:8٘ىشٝ)

Format Painterوبض ثب 0-0-4

اُأهاثِاٍثَاْٽذٓٽَىنٹبڅتثىيْډشهډظڄٕبِٔ،ٍوڀ،ٕجټي....إشٶبىٌډًٓٙىيثباٝڄډشهٽبٍْوياٍى.

 ٽىٕي، ٽذٓ ٍا آن ٹبڅتثىيْ ډٓهًإَي ٽٍ ٍا ډشىٓثَاْإشٶبىٌاُأهاثِاٍٽبٵٕٖز

ٍاFormat Painterدکمو ی  Clipboardگروه   Homeاُُثبوٍْ.ومبٕٔي اوشوبة

اوشوبةومبٕٔي.اٙبٌٍځَثًٍٞرٹچڈډ٩ًبََډًٓٙى.ٹچڈډًٍاثٍَيْډشهډًٍىو٪َ

ٽىٕي.ىٍٿٽٍډٓهًإَيٹبڅتثىيْٽذٓٙيٌثٍَيْآنا٭مبڃًٙى


 


Wordًٍثَاًْهٌَٕٕبُْٵبٔچُبىيىٕش Save ي Save As  .أهىيىٕشًٍٽبٍٔپٖبوٍٓااوؼبڇډٓىَىياډبىاٍى

 ي.ىاٍويٽٍىٍاىاډٍثبآوُبآٙىبډًٓٙٔٔپَْٖسٶبيسُبْهٕچٓډُڈ

 Save: ََيٹزٽٍٔټٵبٔڄWordًٍٍاأؼبىئبئَأ٘ډٓٽىٕيثبٔياُىٕش Save ُْثَاًْهٌَٕٕب

ايڅٕهثبٍْٽٍٔټٵبٔڄآسٲَٕٕار ىٍ ٽىٕي. يWordنإشٶبىٌ ډٓٽىٕيثبٔيثَاْآنٔټوبڇ ًهٌَٕ ٍا

ٍا Save َمٕى٦ًٍٔټډَٖٕثَاًْهٌَٕٕبُْسٮٕٕهومبٕٔي.ىٍىٵٮبرثٮيْٙمبسىُبٽبٵٓإزسبىٽمٍ

ثِوٕييا٥لا٭برٙمبىٍَمبنٵبٔڄيَمبنډَْٖٕٽٍثبٍايڃسٮٕٕهٽَىٔيًهٌَٕٙيٌيػبٔڂِٔهٵبٔڄٹجچٓ

 .ډًٓٙى

 شذيطٜ وطزٖ ؾٙس 4-0

 

 
وِٕډٓسًانڅٕٖزؿىي٦ٕلٓأؼبىومًى.Enter وTab ي Shift+Tabثبإشٶبىٌاُٽچٕيَبْ

ْثبڅز كٌٳ ثَاْ ْدهبٍاځَاٳ اثشهياٙهيٌ أؼهبى َهب ٔ.ٽىٕهي ٍااوشوهبة ىاٍثبڅهز َهب ىٽمهٍ ٍيْ ٕهذ

 .ًٙى هبډًٗ ىٽمٍ سب ٽىٕي ٽچٕټ Bulletsی

 

3-25سًَٞٔ  
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 Save As  :ٍٝاُى أهىٕشًٍثب٭ضډًٓٙىسبٵبٔڄاٝچٓٙمبڄًهٌَٕٽَىٌثبٕٙيٹجًٍسٓٽٍٵبٔڄٍا

آنأ ىٍ٭ًٟٔټٽذٓػئياُ ثبٹٓثمبويي ٽىٕيؼىٕزووًٍىٌ اػَا ٍا ٽٍأهىٕشًٍ ثبٍ ََ بىځَىى.

Wordډَٖٕثَاًْهٌَٕٕبُْٵبٔڄاُٙمبډٓهًاَيئټوبڇ.

 وٙيس ػُٕ ظيط ضٚـ ٞبی  ثٝ يىي اظ ػبضی ؾٙس وطزٖ شذيطٜ ثطای: 

 ٍثٍَيُْثبو FileٍٽچٕټٽَىٌياُٝٶلٍْثبُٙيٌٍيْځِٔىSaveٽىٕي.ٽچٕټ 

 ْډٕبوجَ ٽچٕيَب Ctrl+ Sىَٕي. ٵٚبٍ َمِډبن ٍا 

 ٍٍااوشوبةٽىٕي.اُوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓځِٔى 

ٹجلاٵبٔڄػبٍٍْاًهٌَٕٽَىٌثبٕٙيثيينثبُٙيندىؼٌَاْسٲَٕٕارىٍٵبٔڄثَاْٙمبًهٌَٕډًٓٙىيڅٓاځَاځَ

ثَاْايڅٕهثبٍإزٽٍٵبٔڄػبٍٍْاًهٌَٕډٓٽىٕيثَاْٙمبٽبى٩ٍْبََډًٓٙىٽٍاُٙمبآىٍٓډلڄًهٌَٕ

 دًٖويٵبٔڄي ٵبٔڄثب ٵبٔڄ)و٫ً َمـىٕهو٫ً ٵبٔڄي وبڇ دًٖوي . ډٓهًاَي ٍا ) ٵبٔڄَبْٵبٔڄډٚوٜډًٓٙى

Word2016(Docxډٓثبٙي)..ٙمبثٍَمبو٦ًٍٽٍځٶشٍٙياځَثَاْايڅٕهثبٍإزٵبٔڄػبٍٍْاًهٌَٕډٓٽىٕي

 ثبَيأزډًٓٙٔيSave Asٝٶلٍ

ٽچٕټ  This PCځِٔىٍْ ٍيْ ىيثبٍ

ثبُٙيٌٽSave Asٍٽبىٍډلبيٌٍْ

سًاوٕي ْ ډلڄ ډٓ  ٍا ٵبٔڄ ًهٌَٕ

 File Nameٹٖمز ىٍ.ٽىٕي ډٚوٜ

ٽىٕي،َڈ سبٔخ ٍا اوشوبثٓ وبڇ ډٓسًاوٕي

ډٓ Save As Typeؿىٕهىٍٹٖمز

 ثَ.ٽىٕي ډٚوٜ ٍا ٕىي ٹبڅت سًاوٕي

 ٵبٔڄ سب ٽىٕي ٽچٕټ Saveىٽمٍ ٍيْ

(3-26)سًَٞٔ.ځَىى ًهٌَٕ



 ٍا ٔبٕىيَبْډًػًىثهٍَيٍْأبوهٍٹجچٓ ٙيٌْ ًهٌَٕ ٕىي َمبن ډٓسًاوٕي ٕىي، ٔټ ومًىن ًهٌَٕ ي أؼبى اُ دٔ

ٽىٕي. ډ٦بڅٮٍ ٍا آوُب ٔب ي آنا٭مبڃ ىٍ ػئيْ سٲَٕٕار ي ٽىٕي ثبُ

 .ثطای ثبظ وطزٖ ؾٙس ثٝ يىي اظ ضٚـ ٞبی ظيط ػُٕ وٙيس 

 ٍثٍَيُْثبو FileٍٽچٕټٽَىٌياُٝٶلٍْثبُٙيٌٍيْځِٔىOpenٽىٕي.ٽچٕټ 

 ْٽچٕيَبCtrl+ O.ٍاَمِډبنٵٚبٍىَٕي 

 ٍْاُآنإشٶبىٌٽىٕي.ٍاٵٮبڃٽَىٌثبٕٙيوِٕډٓسًاوٕي ىًٍٍٝسٕپٍىٍوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓىٽم 

اوشوبة إز ٙيٌ ًهٌَٕ آن ىٍ ٵبٔڄ ٽٍ ٍا ډLook Inَْٕٖ ثبًُْٙ ډىًْ اُ ډًٕٚى ثبOpenُ ٽبىٍ سَسٕت أه ثٍ

ٽچٕټOpen ىٽمٍ ٍيْ ٵبٔڄ اوشوبة اُ دٔ ٔب ي ٽىٕي ٽچٕټ ىاثڄ آن ٍيْ ي ثٕبثٕي ٍا هًى ډًٍىو٪َ ٵبٔڄ .ومبٕٔي

ومبٕٔي.

 2306 ٚضز زض ٔٛػٛز ؾٙس يه وطزٖ ثبظ ضٚـ 0-5

 

3-26سًَٞٔ  
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 وّيه وٙيس ثطای ثبظ وطزٖ يه فبيُ ٔطاحُ ظيط ضا ا٘ؼبْ زٞيس: Fileظثب٘ٝ اٌط ثط ضٚی 

 ٍاُٝٶلٍْثبُٙيٌٍيْځِٔىOpenٽىٕي.ٽچٕټ 


3-27سًَٞٔ

 ْثٍَيThis PC ٽچٕټٽىٕي.دوبار

 ٌَاْډلبيٌٍدىؼOpenٍُيْثَٕذٔٽىٕي،اوشوبةيٽَىٌدٕياٍإىياثشيا.ًٙىډٓثبOpenٽچٕټ

  .ًٙىډ٩ٓبََٙيٌاوشوبةٽىٕي.ٕىي

  

  

اُ ٙين ثٖشٍ َىڂبڇ ثَوبډٍ وپَىٌأي، ًهٌَٕ ٍا آوُب ٽٍ ىاىٌأي سٲَٕٕاسٓ ٕىي ىٍ اځَ .ثجىئي ٍا ٕىي ٽبٍ، دبٔبن اُ دٔ

  ډٓٽىي. ٕؤاڃ سٲَٕٕار ٽَىن ًهٌَٕ ډًٍى ىٍ ٙمب

ثَاْثٖشهٕىيثٍٔپٓاٍُيَٗبَُْٔ٭مڄٽىٕي.

 ٍاُُثبوFile ٍْٽىٕي ٍااوشوبةځِٔى. 

  ْٽىٕي. ٽچٕټ ٭ىًان وًاٍ ىٍ  ىٽمٍْ ٍي 

 

 

 

 

 


Viewُثبوٍْ ىٍ .ىٍآيٍى ومبٔ٘ ثٍ ډوشچٴ كبڅشُبْ ىٍ ډٓسًان ٍا ٕىي ََ وبڇىاٍىٽٍډViewsٓايڅٕهځَيٌ

 ٍاٵٮبڃ ډًٍىو٪َ ومبْ ٽياڇ ََ ٍيْ ٽچٕټ ثب ي ٽىٕي ډٚبَيٌ ٍا ٕىي ومبٔ٘ كبڅز 5 سًاوٕي

ي١ٮٕزٕمزٍإزډٓسًانكبڅشُبْډوشچٴٽىٕي. دبٕٔهٝٶلٍثٍَيْوًاٍ اُ أىپٍ ٔب

  حبِز ٞبی ٕ٘بيف ٚ ٔطست ؾبظی اؾٙبز 7-0

 

3-28سًَٞٔ  

ثؿشٗ ؾٙس 0-6  
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.ثٍسَٚٔقََٽياڇاُىٽمٍَبدَىاهشٍډًٓٙىاىاډٍىٍومبٕٔ٘ىيٍاډٚبَيٽَى.

ْ ٕىي ډٓسًاوٕي ٝٶلٍ سمبڇ ډ٦بڅٮٍ ومبْ ىٍ :(Read Modeٕ٘بی سٕبْ نفحٝ) 0-7-0 ٍ ٍا ػهبٍ  سمهبڇ ٝهًٍر ثه

 ډىبٕت ٕىي آن ٝٶلبر ډٺبٍٖٔ ي ٕىي ډ٦بڅٮٍ ثَاْ ومب أه .ډًٕٚوي وًاٍَبكٌٳ اٽظَ ومب أه ىٍ .ٽىٕي ډٚبَيٌ ٝٶلٍ

  (3-29)سًَٞٔإز.




 ي ىٍډٓآٔي ومبٔ٘ ثٍ ډًٓٙى، ؿبح ًٍٝسٓٽٍ َمبن ثٍ ٕىي ومب، أه ىٍ (:Print Layout) ٕ٘بی چبح 0-7-2

 (3-30ډًٓٙوي.)سًَٞٔ ىٔيٌ وِٕ دبٝٶلٍَب ي َٕٝٶلٍ كشٓ ي كبٍَٕٙب سًَٞٔ، ډشه،






 ٙمب ثWebٍٝٶلبر ًٍٝر ثٍ ي ٵبٝچٍ ثيين ٍا ٝٶلبر ثو٘ أه ىٍ :(Web Layout) ٚة َطح ٕ٘بی 0-7-0

(3-31)سًَٞٔ.ومبٔ٘ډٕيَي

 

(3-29َ)سًٞٔ  

(3-30َ)سًٞٔ  

(3-31َ)سًٞٔ  
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 :(Outline View)ثٙسی َطح ٕ٘بی 4-7-0
(3-32.)سًَٞٔ.ٽىٕي ٽچٕټCloseٍيْ ثَ كبڅز أه اُ ٙين هبٍع ثَاْ .ٽىٕي ډٚوٜ ٍا هًى ٽبٍ ٹبڅت ډٓسًاوٕي












:(Draft)٘ٛيؽ ديف ٕ٘بی 5-7-0

يٹبڅت ئَأ٘ ثَاْ ومب أه .ثبٕٙي ىاٙشٍ دٕ٘ؤًٔ ًٍٝر ثٍ ٕىي ىٍ ډًػًى ډشه ثٍ وٕڈوڂبَٓ ډٓسًاوٕي ومب أه ىٍ

وٺ٦ٍثبسىُبيٵبٝچٍثيينٍاومٓىَييٝٶلبر وٚبن ٍا ٕىي ؿبدٓ وٖوٍْ كبڅز أه .إز ٙيٌ ٥َاكٓ ٕىي ثىيْ

(3-33)سًَٞٔ.ډٕيَيومبٔ٘ٙمبثٍؿٕه

 
 

 

 

 

 

  

 (3-32سًَٞٔ)

 

 (3-33سًَٞٔ)
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 ِغز ٘بٔٝ



 ٽچمٍ ډشَاىٳ

 Word ٽچمٍ،ياٌّ

 Close ثٖشه
 Open ثبُٽَىن

 New ػئي

 Save ًهٌَٕځَْٕ

 Blank هبڅٓ

 Quick Access ىٕش٬ََٕٕٔٓ

 Ribbon ٍٔجًن

 Template اڅڂً

 Status Bar ي١ٮٕز

 Type و٫ً

 Home هبوٍ

 End دبٔبن

 Warp ٙپٖشڂٓ

 Space ٵبٝچٍ

 Copyٍيوًٙز،ٽذٓ

 Cutاوشٺبڃ

 Pasteؿٖجبوين

 Undo ٭مڄ ثبُځَىاوٓ

 Redo ٭مڄ ډؼيى اوؼبڇ

 Clipboardكبٵ٪ٍْډًٹز

 Fontٹچڈ
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 آظٖٔٛ ػّٕي

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

وبډٍاْثَاْډئَ٭بډڄَٙٽزډجىٓثَسٞٶٍٕكٖبةثبثٖشبوپبٍانثب.1

 .سبٔخٽىٕي12يٕبِٔ B Nazanin ٵًوزډٚوٞبر

سبٔخډشه ٹچڈ (size) ثبإشٶبىٌاُسَٽٕتٽچٕيَبْٝٶلٍٽچٕي،اوياٌُ.2

 .سٲَٕٕىَٕي15ٙيٌٍاثٍ

 إشٶبىٌٽىٕي(Tab)اُٽىٕيسبٔخٍأَُډشه.3

وبڇوبڇهبوًاىځٕٓمزډِٕانكٺًٷ

 ١ٍ4،000،000بكٖٕىٓډئَ٭بډڄ

 3،500،000ډئَډبڅٓډُيْٝبىٹٓ

 2،000،000ډلميكجٕجٓٽبٍځَ
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 ؾٛالار دبيبٖ ثرف اَٚ

ٽياډٕټاُثَوبډٍَبَُْٔػِياٌّدَىاَُبډلًٖةډًٓٙى؟ .1

 ى(َٕـپياڇwordع(Paint ة(ٍاٵ٬اڅٴ(

.ًٙىډٓإشٶبىٌ.....ػُز Ctrl +S ٽچٕي .2

ٕىيكٌٳ(ىٕىيًهٌَٕ(عٕىيأؼبى(ةٕىيٽَىنثبُ(اڅٴ

.ًٙىډٓإشٶبىٌ...............ثىيْسَاُػُز Justify ځِٔىٍدبٍاځَاٳثىيْسَاُىٍ .3

 ىي٥َٵٍ(ىي٤ٕ(عٍإز(ةؿخ(اڅٴ

إز؟ډىبٕتٽچٕي،ٽياڇډشهىٍهبڅٓٵبٝچٍأؼبىثَاْ .4

 )Enter ى( Space Bar ع(Backspace ة(  Caps Lockاڅٴ(

ډًٓٙى؟ ىٔيwordٌدىؼٌَْ اُ ثو٘ ىٍٽياڇ ػبٍْ ٵبٔڄ وبڇ .5

 ى(وًاٍي١ٮٕز٬َٕٔ ع(وًاٍىٕشَٕٓ٭ىًان ة(وًاRibbonٍ اڅٴ(

 ډًٓٙى؟ إشٶبىٌ ډًػًى ٕىي ٔټ ثبُٽَىن ثَاْ ٵَډبن ٽياڇ اُ .6

 New د(  Save As ج(  Open ب(  Open As الف(

ٕىي ومبٔ٘ ثَاْ كبڅز ٽياڇ اُ ثُشَإز ٽىٕي، ٥َاكٓ wordاُ إشٶبىٌ ثب ٍا يثٓ ٝٶلٍْ ثوًإَي ؿىبوـٍ .7

 ٽىٕي؟ إشٶبىٌ
 Draftى( Web Layoutع( Print Layout(ة Read Mode(اڅٴ

 ٹَاٍىاٍى؟Home ُثبوٍْ ځَيٌ...............اُ ىٍ ډشه ٔټ ٹبڅتثىيْ ثٍ ډَث٣ً ٵَډبنَبْ .8
 Format painter د(  Style ج(  Paragraph ب(  Font الف(

ډٓٽىٕي؟ اوشوبة ٍا ُثبوٍ ٽياڇ ٽذٓ ٭مڄ اوؼبڇ ثَاْ .9

 viewى(   Editع(  Insert(ة  Home (اڅٴ

ډًٓٙى؟إشٶبىٌٽچٕيٽياڇاَُمؼًاٍٱَٕډشهَبْاوشوبةثَاْ .10

Alt+ Ctrl ى(   Alt ع(  Shift (ة  Ctrl (اڅٴ

  

 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ة 6 ع 0

 ع 7 ع 2

 ة 8 ز 0

 اِف 9 ة 4

 اِف 03 ة 5
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(Table)ػسَٚ 0-8-0

ډَسهتٙهيٌاوهي.ػهييڅُب (Columns)ٕشًنَبي (Rows)ػييڃٙجپٍاْإُچًڅُبډٓثبٙيٽٍثًٍٞرٍىٔٴَب

ْثَإْبُډبويَََٓو٫ًىاىٌاْډٓسًاوىيډًٍىإشٶبىٌٹَاٍثڂَٕوهي،ؿهٍ ىاىٌَهبْٙهمبډشىهٓثبٙهىييؿهٍ٭هيى

.ډٓسًاوٕياُػيايڃإشٶبىٌومبٕٔييٱٌَٕ.....

 :َٚايؼبز ػس 

ؿىئهٍيٗثَاْأؼبىػييڃيػًىىاٍى:

ٍاٽچٕټٽىٕياُڅٕٖزثبًُٙثَاْٙمبؿىئهٍي٥َٗاكٓػهييڃوٚهبنىاىٌ TableځِٔىInsertٍإَُثَٿ

 (3-35:)سًَٞٔٙيٌإز

 ثبإشٶبىٌاُىٍٿٽَىنډ٬ًَٕٔٓػييڃىٍع .1

 Insert Table ىٍعػييڃثبإشٶبىٌاُاثِاٍ .2

 Draw Table ىٍعػييڃثبإشٶبىٌاُاثِاٍ .3

 َٚثطای زضع ؾطيغ ػس ډپبنډپبن: ىٍ ٍا ومب

ػييڃىٍعًٙى،ٹَاٍډٓهًإَيٕىيٽٍاُډًٍىو٪َ

ٕذٔإَُثَٿ ٽچٕټ Table ٍيْ Insert ىَٕي.

ٽٍىٍثبلاْآنډًٓٙىٽىٕي.ٔټڅٕٖزٽًٚٔٓثبُ

َبيثٕىٕي.ثَاْاوشوبةٕشًنَبٍاډٓاْاُډَث٬ٙجپٍ

ٙجپٍ ٍيْ ٍا ډبيٓ ػييڃ، ىٍ ډًػًى ٦ََٕبْ

 .ډًٓٙىثپٕٚي.كبلاػييڃىٍٕىيىٍع


 

  Insert Tabel :ٌأؼبى ثَاْ ىٔڂَ ٍا 

 ثب ػييڃ هبوٍَبْ سٮياى سٮٕٕه ػييڃ

اُ ډٓ Insert Table ځِٔىٍ إشٶبىٌ

 Table ډىًْ اُ ٽبٍ أه ثَاْ .ثبٙي

 ىٍ .ٽىٕي اوشوبة ٍاځِٔىٍ

3-35سًَٞٔ  

3-36َسًٞٔ  

 )ٚاضز وطزٖ( Insertؾطثطي  0-8

 

3-34سًَٞٔ  

 زْٚثرف 



 Word2306فهُ ؾْٛ ٚاغٜ دطزاظ 

 

221 
 

 .ډًٓٙى ٩بََ(3-36سًَٞٔ) ډ٦بثٸ اْ دىؼٌَ ًٍٝر أه



 Draw Table :ٗثههٍَيْاثههِاٍډههًٍىو٪ههَٽچٕههټډههٓٽىٕههيٙههپڄٔههټډههياىُډبوٕپههٍىٍأهههٍي

٩بََډًٓٙىيثٮهيَهَػهبْٕهىيډهٓهًإَهيػهييڃٹهَاٍځٕهَىثهٍٙهپڄٔهټډٖهش٦ٕڄىٍٿډهٓ

ٽىٕييثهَإْه٦َيٕهشًوُبىٍينډٖهش٦ٕڄهه٤ډهٓٽٚهٕي.ثَاْٱٕهَٵٮهبڃٽهَىنٙهپڄډهياىىيثهبٌٍ

ٽچٕټډٓٽىٕي.Draw Tableثٍَيْآٔپه

 َػسٚ ٚيطايف: 

 ډٓسًاوٕي آن اُ ثبإشٶبىٌ ٽٍ ډًٓٙى ٩بََ Table Tools ٭ىًان ثب دىُبوٓ ډىًْ ػييڃ، ىٍع اُ دٔ ثلاٵبٝچٍ

 . ډٕجبٙي Layout ي Designُثبوٍ ىي ٙبډڄ Table Tools ډىًْ .ومبٕٔي ئَأ٘ ٍا هًى ػييڃ

 ٝ٘ظثب Design س١ًٕقىاىٌډًٓٙى. هلاٍٝ ث٦ًٍ ٽياڇ ََ ٽٍ-3)37سًَٞٔ( ډٓثبٙي ځَيٌ ؿُبٍ ٙبډڄ 


 


 

 ٌٜٚط Table Style Option : ىٍ سٲَٕٕاسٓ ډٓسًاوٕي ځَيٌ، أه ىٍ ډًػًى ځِٔىٍَبْ اُ إشٶبىٌ ثب 

 .أؼبىٽىٕي ػييڃ ٕجټَبْ

 ٌٜٚط Table Style   :ْځَيٌ أه ىٍ ډًػًى ي آډبىٌ ٕجپُبْ اُ ډٓسًاوٕي ػييڃ ٕبُْ ُٔجب ثَا 

  Shading اثِاٍ اُ إشٶبىٌ ثب ډٓسًاوٕي َمـىٕه.ٽىٕي إشٶبىٌ ٍوڀ ٍا ػييڃ ٕچًڃَبْ

 .ومبٕٔي آډِْٕ
 

 ٌٜٚط Borders :ػييڃ ٍٕڈ ثَاْ ٍا ډياى ١وبډز ي و٫ً ٍوڀ، ډٓسًاوٕي ځَيٌ أه اُ إشٶبىٌ ثب 

 ثَاْئَأ٘ه٣ً٦ػييڃثٍٽبٍډٍٓيى.ومبٕٔي. اوشوبة

 ٝ٘ظثب Layout ًَٔٞآنَبدَىاهشٍډًٓٙى.ىٕشٍثىيَْبْٽبٍثَىْسَٔه َٙف ثٍ اىاډٍ ىٍ ٽٍ (3-38)س


 

 ٌٜٚط Rows & Columns : :َٕثَٿ اُ ځَيٌ أه Layout ، ٓاُ ٔپ 

ٽَىن،ٽٍٙبډڄا١بٵٍٽَىنيكٌٳډًٓٙى ٙبډڄ ٍا ثوَ٘ب سَٔه ٽبٍثَىْ

 ٍيْ ثَ اثشيا ٕشًن، ٔب ٦َٕ ٽَىن ا١بٵٍ ثَاْ ٦َٕيٕشًنىٍػييڃډًٓٙى.

 اُ ٕذٔ ومبٕٔي، ٽچٕټ ًٙوي، ا١بٵٍ ډٓهًإَيٕچًڃَب ٽٍ ػييڃ اُ ډپبوٓ

 ومبٕٔي. اوشوبة ٍا ځِٔىٍَبْډًػًى اُ ٔپٓ Rows & Columns ځَيٌ
 ٍځِٔى: Insert Above ْثبلا ٦َٕ ثٍ ٦َٕ، ٔټ ٽَىن ا١بٵٍ ثَا 

3-37سًَٞٔ  

3-38َسًٞٔ  
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 ٍځِٔى: Insert Below  ْدبٕٔه ٦َٕ ثٍ ٦َٕ، ٔټ ٽَىن ا١بٵٍ ثَا 

 ٍځِٔى Insert Right  ٍْإز ٕمز َبْ ٕشًن ثٍ ٕشًن، ٔټ ٽَىن ا١بٵٍ :ثَا 

 ٍځِٔى: Insert Left  ْؿخ ٕمز َبْ ٕشًن ثٍ ٕشًن، ٔټ ٽَىن ا١بٵٍ ثَا

 ٽچٕټ ًٙى، كٌٳ ډٓهًإَيٕچًڃَب ٽٍ ػييڃ اُ ډپبوٓ ٍيْ ثَ اثشيا ػييڃ، ٕشًن ٔب ٦َٕ ٽَىن دبٻ ٔب كٌٳ ثَاْ

.ومبٕٔي ٽچٕټ Delete ځِٔىٍ ٍيْ Rows & Columns ځَيٌ اُ ٕذٔ ومبٕٔي،

 ٍثبإشٶبىٌاُځِٔى Delete َبَُْٔىٕزٔبثٕيثٍځِٔىٍډٓسًاوٕي: 

 Delete Cells :؛ډٓٽىيَبْډًٍىو٪ٍَاكٌٳٕچًڃ 

 ُثبإشٶبىٌا Delete Columns ؛ډًٓٙىٕشًنډًٍىو٪َكٌٳ 

 ُثبإشٶبىٌا Delete Rows ؛ډًٓٙىٍىٔٴډًٍىو٪َكٌٳ 

 ُثبإشٶبىٌا Delete Table ډًٓٙىٽڄػييڃكٌٳ. 



 ٌٜٚط Merge  :َٓثوًإَي إز ډمپه ٔب ي اىٱبڇ ٔپئڂَ ثب ٍا ػييڃ ٕچًڃ ؿىي ٽٍ ىأٍي وٕبُ ايٹبر ځب

  .ومبٕٔي سٺٖٕڈ ىٔڂَ ٔبػييڃٕچًڃ ؿىي ٍاثٍ ٔبػييڃٕچًڃ ٔټ

 اُإشٶبىٌثب Merge cells ؛ډًٓٙوياىٱبڇاويٙيٌاوشوبةٽٍَبٕٔٓچًڃسمبڇ

 اُإشٶبىٌثب Split Cells ٓىاٍىٹَاٍآنىٍومبډپبنٽٍٕچًڅ

ډٓسًاوٕييډًٓٙىثبُ Split Cells دىؼٌَ.ډًٓٙىثىيْسٺٖٕڈ

ٕچًڃٔټىٍسبىأٍيوٕبُٕشًني٦َٕسٮياىؿٍٽىٕيډٚوٜ

ًٙى؛أؼبى

 اُإشٶبىٌثبSplit Tableُډًٓٙىوٕڈىيثٍػييڃىاٍىٹَاٍآنىٍومبډپبنٽٍٕچًڅٓا. 

 ٌٜٚط Cell Size  :ٍا )ٕبوشٕمشَ( ػييڃ ٕچًڃَبْ اٍسٶب٫ ي ٭َٟ ډِٕان ډٓسًان ځَيٌ أه اُ إشٶبىٌ ثب 

 .سٮٕٕهومبٕٔي

 
 

 
 

 ٌٜٚط Alignment  :  

 ٌثبإشٶبىٌاُاثِاٍَبْځَي Alignment ډًٓٙى.سَاُثىيْډشهىٍينٕچًڃٍاسى٪ٕڈ 

 ُثبإشٶبىٌا Text Direction ػُزىٍعډشهىٍٕچًڃٍاسٮٕٕه

 ډًٓٙى.

 ُثبإشٶبىٌا Cell Margins ډَٓبٍااوؼبڇسى٪ٕمبركبٍٕٕٙچًڃ

ًٙى.
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 Chart)  )نوودار درج نحوه 0-8-2

ډهٓسٍُٕډًٓٙى.ثَاْډٺبٍٖٔىاىٌَهبْ٭هيىْههًىWordثٕٚشَځِاٍٙبراىاٍْيٱٌَٕىٍوَڇاٵِاٍٽٍډٓىاوٕي

إشٶبىٌٽىٕيسبډٺبٍٖٔثَاْٙمبيډوب٥تٹبثڄڅمهٔسهَثبٙهئپهٓاُأههٙهجٍٕاُٙجٍٕٕبَُْبْډشٮيىسًاوٕي

(ىٍوَڇاٵِاٍَبَْْٕاٵٕٔډٓثبٙي.Chartٕبَُبومًىاٍ)

Insert Chartٝهٶلٍٍااوشوهبةومبٕٔهي،ChartىٽمهIllustrationsٍځَيٌيInsertُثبوٍْٕڈومًىاٍاُثَاٍْ

 (3-40.)سًَٞٔثَاْٙمب٩بََهًاَيٙي


 

 

 ط ثطذي اظ دط وبضثطسطيٗ ٕ٘ٛزاضٞب ٔؼطفي قسٜ اؾز:زض ظي
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ٞبی ٔشفبٚر ٕ٘ٛزاض ؾشٛ٘ي  سطيٗ ضاٜ ٔمبيؿٝ زؾشٝ سطيٗ ٚ ؾطضاؾز ؾبزٜ

. يه ٔحٛض آٖ ٔي وٙسٞبی ٔرشّف ضا ٔكرم  ٞبيي ثب ََٛ ؾشٖٛاؾز وٝ 

ٚ ٔحٛض زيٍط ٔمساض ٞطيه ضا  ٔي قٛ٘سٞبيي ٞؿشٙس وٝ ٔمبيؿٝ  زؾشٝ

ٞبی ٔبِي ٚ  ثيٙي ٔٙظٛض اضائٝ ديف زٞس.. ٕ٘ٛزاض ؾشٛ٘ي ٔؼٕٛلاً ثٝ ٕ٘بيف ٔي

ٚ ثطای ٔمبيؿٝ ٞطٌٛ٘ٝ ٔمساض ػسزی  ٔي قٛززضآٔسٞب ثٝ وبض ٌطفشٝ 

َ ٜ اثٙسی ٚ ُٔبِؼبر ديٕبيكي ايس ٞب، ا٘جبضزاضی، ضسجٝ ٕٞچٖٛ ا٘ساظٜ ٌطٜٚ

 .اؾز
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ٞب  ايٗ ٕ٘ٛزاضٞب اثعاض ثهطی ؾبظی لسضسٕٙسی ٞؿشٙس وٝ ضٚ٘س سغييطار زازٜ

زٞٙس. ٔظلاً يه  ٔيعاٖ ٕٞجؿشٍي ذبني ٘كبٖ ٔيی ظٔب٘ي يب  ضا زض زٚضٜ

وٝ ٔحٛض زيٍط  ٔحٛض ٕٔىٗ اؾز يه ٔمساض ٔشغيط ضا ٘كبٖ زٞس زضحبِي

 وٙٙسٜ ثبظٜ ظٔب٘ي ثبقس سؼييٗ

ره
دای
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ن
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ٞبيي اظ يه وُ اؾز ٔظلاً ٔيعاٖ  ٕ٘ٛزاضی ثؿيبض وبضآٔس ثطای ٔمبيؿٝ ثرف

 .ٚاحسٞبی يه ؾبظٔبٖسرهيم ثٛزػٝ ثٝ ٞطيه اظ 

ار
اد

 ر
R

a
d

a
r 

 

وٝ يه ٔشرهم آٔبض ٘يبظ زاضز سب ؾٝ يب سؼساز ثيكشطی ٔمبزيط وٕي  ٍٞٙبٔي

ػٛيس. ٕ٘ٛزاض سؼسازی ضازاض  ضا ثبٞٓ ٔمبيؿٝ ٕ٘بيس، اظ ايٗ ٕ٘ٛزاض ثٟطٜ ٔي

ا٘س. ٔمساض ٞط  زاضز وٝ اظ يه ٘مُٝ ٔطوعی ٕٞب٘ٙس سبض ثيطٖٚ وكيسٜ قسٜ

زؾشٝ ضازاضٞب . ثطای ٞط ٔي قٛزضازاض ٔشٙبؾت اؾز ثب ٔمساضی وٝ ٔمبيؿٝ 

سٛا٘ٙس ضً٘ ذبل ذٛز ضا  ٚ ٞطوساْ ٔي ٔي قٛ٘سثب ذُي ثٝ ٞٓ ٔشهُ 

 .زاقشٝ ثبقٙس

 

َمهبو٦ًٍٽهٍ.ٽىٕهيٽچٕهټOKٍيْثهَْٽهبىٍثٮياُاوشوبةو٫ًومًىاٍيډٚبَيٌدٕ٘ومبٔ٘آنىٍٹٖمزثهبلا

إزٽٍٙبډڄٵَڇههبڇWordٽٍٔپٓډَث٣ًثٍهًىثَوبډٍيػًىىاٍىىيدىؼٌَډٚبَيٌډٓٽىٕي(3-41)ىٍسًَٞٔ

اُٹبثچٕهههزأؼهههبىومهههًىاٍاسًډبسٕهههټWordدىؼهههٌَثَوبډهههٍاٽٖهههڄإهههز.ىٍياٹههه٬ثَوبډهههٍىٔڂهههَْومهههًىاٍي

(Automated Chart) ٍإشٶبىٌډٓٽىييا٥لا٭برٵبٔڄاٽٖڄٍاثَاْسَٕٕڈومًىاWord.ثپبٍډٓثَى
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ٽچٕهټٽىٕهيسهبX (Close)ثٮياُاوؼبڇأهډَاكڄٍيْ٭لاډزٽَى.ىٍدىؼٌَاٽٖڄياٍىډٓسًانا٥لا٭برٍااٽىًن

 ثَإبٓا٥لا٭برٙمبومبٔ٘ىاىٌډًٓٙى.ٙيٌدىؼٌَاٽٖڄثٖشًٍٙى.ومًىاٍٽبډڄ

 ٚيطايف ٕ٘ٛزاضٞب ثب اؾشفبزٜ اظ اثعاضٞبی ٕ٘ٛزاض(Chart Tools) 

َبُْٔبىْثَإْٶبٍٕٙٓبُْيٕبُډبويَٓٽَىنومًىاٍَبيػًىىاٍى.ثَاْډظبڃ،ډبٔپَيٕبٵزيٍىثٍٙهمباػهبٌٍُاٌ

اځهَ.ډٓىَيسبو٫ًومًىاٍٍاسٲَٕٕىَٕي،ىاىٌَبْومًىاٍٍاډَستٕبُْٽىٕيئبكش٥َٓفيٕجټآنٍاسٲَٕٕىَٕي

ٛثٍهًثٓا٥لا٭برٍاډىشٺڄومٓٽىي،ٽهبٵٓإهزٽهٍوه٫ًومهًىاٍډشًػٍٙئيٽٍىاىٌَبْٙمبىٍٔټومًىاٍهب

هًىٍاسٲَٕٕىَٕي.ثَاْډظبڃىٍاىاډٍٹٞيىأٍڈٽٍٔټومًىاٍه٦ٍٓاثٍومًىإٍشًوٓسٲَٕٕىَٕڈ.ثَاْاوؼهبڇأهه

 :ٽبٍډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي

ٍاىٍأهه Design وًاٍاثِاٍيٍىا١بٵًٍٙى.ٕذٔ،ُثبوٍثٍ Chart Tools اثشياومًىاٍهًىٍااوشوبةٽىٕي.سبست -1

.ثو٘اوشوبةٽىٕي

 .ٽچٕټٽىٕي Change Chart Type ،ثٍَيْځِٔىDesignٍ كبلاىٍست -2




3-42س3ًَٔٞ-43سًَٞٔ

اوشوهبةيٕهذٔثهٍَيْاٽىًنٔټٽبىٍډلبيٌٍا٩ْبََهًاَيٙي.ىٍأهٽبىٍٙمبثبٔيومًىاٍډًٍىو٪َهًىٍا -3

.ٽچٕټٽىٕي Ok ځِٔىٍ

.ىٍوُبٔزومًىاٍػئيػبٔڂِٔهيىٍٕىييٍىٙمبٹَاٍډٓځَٕى -4




3-44س3ًَٔٞ-45سًَٞٔ
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 ٘حٜٛ سغييط اَلاػبر ضزيف ٞب ٚ ؾشٖٛ ٞب 

ْ ډظهبڃ،ىٍومهًىاٍځبَٓايٹبرډمپهإزٽٍٙمبثوًإَيىاىٌَبْومًىاٍهًىٍاثًٍٍٝرځَيَٓسٲَٕٕىَٕي.ثهَا

ثىيْٙيٌإزيََٕشًنډَث٣ًثٍٔټٕبڃډٓثبٙي.ثبأهكهبڃ،ٙپڄَُٔا٥لا٭برٵَيٗٽشبةثَإبٓو٫ًځَيٌ

ثىيْيٕشًنَبْومهًىاٍډبډٓسًاوٕڈٍىٔٴَبيٕشًنٍاثًٍٍٝسٓسٲَٕٕىَٕڈٽٍومًىاٍىاىٌَبثَإبٕٓبڃځَيٌ

َىيډًٍى،ومًىاٍىاٍاْىاىٌَبْډٚبثٍإزيسىُبٽمٓثبَڈډشٶبيرهًاَىيثهًى.ثَاْو٫ًٽشبةٍاوٚبنىَىي.ىٍَ

 .اوؼبڇأهٽبٍٙمبډٓسًاوٕيثًٍٍٝرَُٔ٭مڄٽىٕي

 




 .٩بًََٙى Design ووٖزومًىاٍٍااوشوبةٽىٕيسبست -1

.ٍااوشوبةٽىٕي Data group ٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ Edit Data ثٍَيْډىًٽًٚٔٓ Design اٽىًنىٍست -2

.ٍااوشوبةٽىٕي Switch Row/Column ځِٔىٍ Data ىيثبٌٍثٍَيْومًىاٍٽچٕټٽىٕييىٍثو٘ -3






3-46سًَٞٔ  
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3-47س3ًَٔٞ-48سًَٞٔ
4- َ ٥جهٸٕهبڃځَيَجىهيْثٍأهسَسٕتػبٍْىٔٴَبيٕشًنَبثبَمئڂَ٭ًٟډًٓٙى.ىٍډظبڃډهبىاىٌَهبثه

 .هًاَىيٙييٕشًنَبو٫ًٽشبةٍاوٚبنډٓىَىي

 




سًػٍىاٙشٍثبٕٙيٽٍيٹشٓىاىٌَبْ٭يىْىٍايڅهٕه

ٕشًنٝٶلٍځٖشَىٌياٍىډًٓٙوي،سٮ٠ًٍٔىٔٴَب

يٕشًنَبډمپهإزوشبٔغٱَٕډىش٪ٌَاٍْاأؼهبى

ٹجڄاََُٙمبٌٍٔټآدبٕهشَيٳٽىي.ثٍَمٕهډى٪ًٍ

ٍاياٍىٽىٕي.ثباوؼبڇأهٽهبٍٝهٶلٍځٖهشَىٌثهٍ)‘(

ػبْډٺياٍ٭يىْآنٍاثهٍ٭ىهًانډهشهىٍو٪هَډهٓ

 .ځَٕى

 

 ٘حٜٛ سغييط َطح ٕ٘ٛزاض 

٥َفثىيْومًىاٍَبْاُدٕ٘سٮَٔٴٙيٌىٍيٍىثٍٙمبأهاډپبنٍاډٓىَيسب٭ىبٝهَومهًىاٍډبوىهي٭ىهبئه،ٙهَف،

ثَؿٖخىاىٌَبْومًىاٍٍاثَاْىٍٻيٵُڈثٕٚشَسٲٕٕهَىَٕهي.ثهَاْسٲٕٕه٥َهَف

 .ثىيْومًىاٍَبثًٍٍٝرَُٔ٭مڄٽىٕي

 ىٍسهت.٩بََٙهًى Design ډبوىيډَاكڄٹجڄاثشياومًىاٍٍااوشوبةٽَىٌسبست -1

Design ًٓٔٚثٍَيْډىًْٽ Quick Layout ٽچٕټٽىٕي. 

ډٓسًاوٕياوًا٥٫َفثىيَْبْدٕ٘ٵهَٟٹهَاٍىاىٌٙهيٌىٍىٍډى٩ًبََٙيٌ- 2

ډبٔپَيٕبٵزيٍىٍاډٚبَيٽىٕي.٥َفثىيْډًٍىو٪هَههًىٍااوشوهبةيثهٍَيْآن

ثٍأهسَسٕتومًىاٍثب٥َفثىيْػئيىٍٕىييٍىٙهمب٩هبََهًاَهي.ٽچٕټٽىٕي

 .ٙي
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ومًىاٍ(،ٽبٵٓإزثٍَيْ٭ىَٞٽچٕهټثَاْسٲَٕٕ٭ىبَٝومًىاٍ)ډبوىي٭ىًان

 .ٽَىٌي٭جبٍرډًٍىو٪َهًىٍاسبٔخٽىٕي

 

 ٘حٜٛ سغييط ؾجه ٕ٘ٛزاض 

ثٍٙمباػبٌُهًاَيىاىسبٙمبثٍَٕ٭زيثٍٍاكش٩ٓبََيٕجټومًىاٍههًىٍاسٲٕٕهَىَٕهي. Chart styles ځِٔىٍ

 .ثَاْاوؼبڇأهٽبٍډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي

 .ثَئي Design ووٖزومًىاٍهًىٍااوشوبةٽىٕييثٍست -1

ثٍَيْٵچ٘ٽًٚٔٓآنٽچٕټٽَىٌسباوًا٫ٕجټَبْډًػًىٍاډٚهبَيٌ Chart Styles group اٽىًنىٍثو٘ -2

 .ٽىٕي

 

 




ډٚبَيٌهًإَيٽَى.ٙمبډهٓسًػٍىاٙشٍثبٕٙيَىڂبډٓٽٍٙمبومًىاٍٍااوشوبةٽىٕئټډىًٍاىٍٕمزٍإزآن

 .سًاوٕيثبإشٶبىٌاُأهډٕبوجََبهٕچ٬َٕٔٓ،ٹبڅت،ٕجټٍاسٲَٕٕىَٕيئبكشٓىاىٌَبْومًىاٍهًىٍاٵٕچشَٽىٕي

 


3-52سًَٞٔ  

3-53سًَٞٔ  
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 (Pictures)سهبٚيط وبض ثب  0-8-0
اوؼبڇډًٓٙى.ىاٍډٓسًانسٞبئٍَاوِٕياٍىٽَىثَاْأهٽبٍډَاكڄًَُٔ٭لايٌثَډشهيػييڃيومWordىٍإىبى

    ٚاضز وطزٖ يه سهٛيط 

إشٶبىٌډهٓٙهًى.اُ Illustratorځَيٌ،InsertډًػًىىٍُثبوPictureٍْثَاْىٍعسًَٞٔثٍٕىييٍىاُىٽمٍْ

ٽبىٍډلبيٌٍاْثبُٙيٌىٍډَٖٕډًٍىو٪َسًٍَٞٔاثٍٕىياوشٺبڃىَٕي.




٩بََډًٓٙىٽٍسى٪ٕمبرثٕٚشَسًٍَٞٔاىٍههًىځىؼبوهيٌإهزFormatثٮياُىٍعسًَُٞٔثبوٍْػئيْثٍوبڇ

(3-55ٽٍىٍاىاډٍثٍَٙفځِٔىٍَبْآندَىاهشٍډًٓٙى.)سًَٞٔ



  ٌٜٚطAdjust 

 

 

 

 Remove Background  :ُٔډٕىٍْسًَٞٔډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډهٓػُزكٌٳومًىنٔټٹٖمزئبد

 ځَٕى.

 Correction:.ػُزسى٪ٕڈوًٍسًَٞٔإشٶبىٌډًٓٙى 

 Color:.أهځِٔىٍلأٍاْاٍُوڀٍاثبلاْسًَٞٔا٭مبڃډٓٽىي 

3-55سًَٞٔ  

3-56سًَٞٔ  

3-54سًَٞٔ  
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 Artistic Effects :ًَٔأهځِٔىٍٙبډڄػچًٌَبْډوشچٴثًىٌٽٍثبٽچٕټثهٍَئََْهټاُآوُهبثهٍسٞه

 ًٙى.ا٭مبڃډٓ

 Compress Picture :.س٤ًٕأهځِٔىٍسٞبئَثٍډٺياٍىڅوًاٌٵَٚىٌډًٓٙوي 

 Change Picture :.ثبإشٶبىٌاُأهځِٔىٍډٓسًاوٕيسًٍَٞٔاثبسًَٞٔىٔڂَْػبٔڂِٔهٽىٕي 

 Reset Picture :ٓآيٍى.أهځِٔىٍسمبڇسٲَٕٕاراُٹجٕڄٍوڀيٍيٙىٓسًَٞٔي....ٍاثٍكبڅزايڅٍٕىٍډ 

 Reset Picture & Size :ٌأهځِٔىٍ٭لايٌثَسٲَٕٕار٩بََْسٲَٕٕاسٓٽٍىٍاوياٌُْسًَٞٔا٭مهبڃٙهي

 إزٍاثٍكبڅزايڅٍٕثَډٓځَىاوي.

  ٌٜٚطPicture Style :.سى٪ٕمبرأهځَيٌػُز٥َفىاىنثٍسًَٞٔإشٶبىٌډًٓٙى 

 

 






  ٌٜٚطArrange.أهځِٔىٍػُزسى٪ٕڈٽَىنسًَٞٔىٍٕىيثپبٍډٍٓيى:

 







 Position :ثبإشٶبىٌاُځِٔىٍَبْأهثو٘ډٓسًاوٕيډًٹٮٕزسًٍَٞٔاىٍٝلىٍډٚوٜٕبُٔي. 

 Warp Text :.س٤ًٕأهځِٔىٍ،ډشهيسًَٞٔثبَڈډى٦جٸډًٓٙوي 

 Bring Forward:.أهځِٔىٍسًَٞٔاوشوبةٙيٌٍااُثٕهؿىيسًَٞٔثبلاډٓآيٍى 

 Send Backward:.أهځِٔىٍسًَٞٔاوشوبةٙيٌٍااُثٕهؿىيسًَٞٔثٍدبٕٔهډىشٺڄډٓٽىي 

 Selection Pane :َٔأهځِٔىٍدىؼٌٍَاىٍٕمزٍإزٕىيثبُډٓٽىيٽٍوٚبنىَىهيٌْسمهبډٓسٞهبي

 ثبٙيياُأهٹٖمزډٓسًانآنَبٍاكٌٳ،اوشوبةيدىُبنٔبآٙپبٍومًى.ياٙپبڃَبْٕىيډٓ

 Align :.ثبإشٶبىٌاُأهځِٔىٍډٓسًانسًٍَٞٔاىٍػُبرډوشچٴىٍٝٶلٍاوشٺبڃىاى 

 Rotate :ٍٔىٍػٍؿَهبوي90ثبإشٶبىٌاُاډپبوبرأهثو٘ډٓسًانسًٍَٞٔاىٍػُبرډوشچٴىٍُاي 

 

  ٌٜٚطSize:.سى٪ٕمبرأهځَيٌػُزسٮٕٕهومًىناوياٌُسًَٞٔثپبٍډٍٓيى


 

 Crop:.أهاډپبنٍاٵَاَڈډٓٽىيسبٹٖمشٓا٥ًُڃي٭َٟسًٍَٞٔاكٌٳومبٔي  

3-58سًَٞٔ  

3-59سًَٞٔ  

3-57سًَٞٔ  
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 Width  ٚHeight.اويا٥ًٌُْڃي٭َٟسًَٞٔاوشوبةٙيٌٍاسٮٕٕهډٓٽىي: 

 

 ((Shapesاؾشفبزٜ اظ قىُ ٞب  0-8-4

ٵچه٘ ٹجٕهڄ اُ ډوشچهٴ اٙپبڃ ىٍع ٹبثچٕز Shapes ْيي١ًفثٕٚشَْثيَىي.ََبډٓسًاوىيثٍٕىيٙمبػچًٌثٞٙپڄ

 .ډٓىَي ٹَاٍ ٽبٍثَان اهشٕبٍ ىٍ ٍا ه٤َب ي ٕشبٌٍَب َب،

 ( َزضع اقىبShapes) 

ثَاْا١بٵٍٽَىنٔټٙپڄثٍٕىيثٍٍيَُٗٔ٭مڄٽىٕي.

 ْ Insertُثبوٍ ٍيْىٕشًٍ ٕذٔثَ ي اوشوبةٽَىٌ ٔټShapesٍا ٽچٕټٽىٕي.

ٍااُڅٕٖزاوشوبةَٵَُٕزٽًٚٔٓاُٙپڄَبْډوشچٴومبٔبنډًٓٙى.ٙپڄډًٍىو٪

ځَ (3-60)سًَٞٔٽىٕي.  ٍيْٝٶلٍ .ډًٓٙى ٩بََ ثٍ٭لايٌ ٔټ ٙپڄ ثٍ ډبيٓ اٙبٌٍ

 دٕ٘ٵَٟ اوياٌُْ ٔټ ٙپڄ ََ.ًٙى ٍٕڈ ډًٍىو٪َ اوياٌُْ ثٍ ٙپڄ سب ٽىٕي ىٍٿ

دٕ٘ اوياٌُْ ثب ٙپڄ ٽىٕي، ٽچٕټ ٝٶلٍ ٍيْ ٽَىن، ػبْىٍٿ ثٍ ًٍٝسٓٽٍ ىٍ .ىاٍى

 ٙپڄثَاْ ىأٌَاْ ىٕشڂٌََٕبْ آن ا٥َاٳ ىٍ ٙپڄ، ٍٕڈ اُ دٔ ډًٓٙى. ٍٕڈ ٵَٟ

 ي ىاهڄ ٕمز ىٕشڂٌََٕبثٍ أه ٽَىن ىٍٿ ثب .ډًٓٙى ٩بََ اوياٌُ سٲَٕٕ

.ٽىٕي ثٍِٿسَ ٔب ٽًؿپشَ ٍا آن ډٓسًاوٕي ٙپڄ، هبٍع

 ٙيٌ ٍٕڈ ٙپڄ ىٍين ډشه سبٔخٽَىن ٍإزثَاْ و٪َ ډًٍى ٙپڄ ٍيْ

 ًٍٝر أه ٽىٕي.ثٍ ٙپڄاوشوبة ثٍ ځَ اٙبٌٍ ٍااُٽبىٍثبAdd Texًُٙٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ

سبٔخومًى٭لاډزؿٚمټُنډوًٞٛسبٔخډشه٩بََٙيٌي ډٓسًانډشهىڅوًاٌٍا

(3-61.)سًَٞٔ

 ځِٔىInsert ShapeٍْيځَيFormatٌَمـىٕهثَاْسٲَٕٕٙپڄٍٕڈٙيٌاُُثبوٍ

Edit Shapeاوشوبة ٍا و٪َ ډًٍى ٙپڄ ثبًُٙ څٕٖز ومبٕٔي،اُ اوشوبة ٍا

إشٶبىٌٽَى. FormatَبډٓسًاناُُثبوShepeٍثَاْئَأ٘ومبٕٔي.



 (Text Boxٔشٙي) وبزضٞبی 0-8-5

ٍډًاٹٮٓٽٍډٓهًإَيسًػُبرٍاثٍٕمزډشههبٝٓػچتٽىٕي،ډٓسًاوىهيډٶٕهي(ىText Boxesػٮجٍډشهَب)

ډظلاډلهڄٹهَاٍػبثؼبٽىٕيوًِٕٕىډىيډهٓثبٙهىي.ٕىيثبٙىي.َمـىٕهىٍډًاٹٮٓٽٍٹٞيىاٙشٍثبٕٙي،ډشىٍٓاىٍ

سبٍٔنيٙمبٌٍوبډٍثبلاْوبډٍٕمزؿخٔبأىپٍډلڄٹَاٍىاىناډ٢بىٍدبٕٔهوبډٍاىاٍْهٕچهٓٽهبٍثَىىاٍوهي.ځَٵشه

وَڇاٵِاٍيٍىثٍٙمبأهاډپبنٍاډٓىَيسبػٮجٍډشهَبيډهشهىاههڄآوُهبٍاثهبٙهًٌَٕهبْډوشچٶهٓٹبڅهتثىهيْ

(Format).ٽىٕي 

  ٗضٚـ افعٚزٖ يه ػؼجٝ ٔش(Text Box) 

ٔټٹهَاٍىاٍى،ٽچٕهټٽىٕهي.TextٽهٍىٍځهَيText Boxٌٍااوشوبةٽىٕي،ٕذٔثهٍَيْىٕهشInsertًٍُثبوٍْ

(3-54)سًٍَٞٔااوشوبةٽىٕي.Draw Text Boxٵَُٕزٽًٚٔٓومبٔبنډًٓٙى.ځِٔىٍ



 3-61سًَٞٔ

 3-60سًَٞٔ
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ىٍٽىٕييثٮياُډٚبَيٌاٙبٌٍځَٕىيٽچٕټاُىڅوًآَډلڄىٍ ثًٍٞر+ثبإشٶبىٌاُىٍٿٽَىنػٮجٍډشهٍا

ثبسبٔخٽَىنډٓسًاوٕي،٩بََډًٓٙى.( Text Boxوٚبوڂَىٍعډشهىٍىاهڄػٮجٍډشه)اوياٌُْىڅوًاٌأؼبىٽىٕي.

Formatىٕشًٍاُإشٶبىٌثبيٽَىٌاوشوبةٍاډشهسًاوٕيډٓسمبٔڄًٍٝرىٍ .ٍاأؼبىٽىٕيText Boxډشهىاهڄ

.ثيَٕيسٲٍَٕٕاډشهاوياٌُيٍوڀٵًوز،ىاٍى،ٹَاHomeٍىٍُثبوٍْٽٍ

 ٔشٗ ػؼجٝ وطزٖ ػبثؼب (Text Box) 

ٍأُپٍٓيْثٍَاډبيٓوٚبوڂَ.ٽىٕيٽچٕټٽىٕي،ػبثؼبٔ٘هًإَيډٓٽٍ (Text Box) ډشىٓػٮجٍٍيْثَاثشيا څجه

ىٍٿثهبي١هٮٕزأههىٍ.آٔهيډٓى4ٍَٕٵچ٘ٔټٙپڄثٍډبيٓوٚبوڂَ.وڂُيأٍيٙىبيٍثًٍٞر Text Box َبْ

ثيَٕي.سٲٍَٕٕاText Boxډلڄٽَىن

 ٔشٗ ػؼجٝ ا٘ساظٜ زازٖ سغييط(Text Box) 

ٽهههٍډهههٓهًإَهههياوهههياٌُاٍٗاسٲٕٕهههَىَٕهههي،ٽچٕهههټٽىٕهههي.(Text Boxاثشهههياثهههٍَيْػٮجهههٍډشىهههٓ)

(اوهياٌُىٍٿٽهَىن)ٕهي٩بََٙيٌاويډٓسًاوText Boxثبإشٶبىٌاُىٕشڂٌََٕبْسٲَٕٕاوياٌُٽٍىٍكبٍَٕٙبْ

Text Box.ډَث٥ًٍٍاسٲَٕٕثيَٕي 

 ٔشٗ ػؼجٝ قىُ زازٖ سغييط ضٚـ (Text Box) 

ثٍَيْٽهبىٍثهبُٙهيوFormatٍٓاٽٍٹٞيئَأ٘آنٍاىأٍي،اوشوبةٽىٕي.ىٍست(Text Boxاثشياػٮجٍډشىٓ)

(3-55)سًَٞٔٹَاٍىاٍى،ٽچٕټٽىٕي.Shape Stylesٕجټَبٽٍىٍځَيٌ



 

 
 

.ًٙىډٓىاىٌومبٔ٘(اوشوبثStyleٓ)ٕجټىٍډَث٥ًٍډشهػٮجٍ

3-54سًَٞٔ  

3-55سًَٞٔ  
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(11وپشٍ)



(ډهٓسهًاناُُثبوهWord Artٍثَاْىاٙشهوًٙشٍثًٍٞرډشهَىَْ)Text Box٭لايٌثَ

ْ InsertٌيځَيTextٍْٽچٕټٽىٕي.ثهَاْأههٽهبٍاثشهيا٥هَفٍيْىٽم

سبٔخومبٕٔي.ٕذٔډشهٍا(3-56)سًَٞٔډًٍىو٪ٍَااوشوبةومًىٌ



 



ُډبوٓٽٍٕىيىاٍاْډشًنسپَاٍْډبوىيآىٍٓ،ٙمبٌٍسمبٓئب.....ثبٙي،وًٙهشهسپهَاٍْآنثب٭هضس٢ه٬ٕٕيٹهزډهٓ

أهډًٍى،ٽبٵٓإزډَاكڄٍَُٔاىوجبڃومبٕٔي.ځَىى.ثَاْػچًځَْٕاُ

ډًػهًىىٍُثبوهQuick PartsٍٍااُىٽمAuto Textٍْځِٔىٍْ

ْInsert ٌيځهَيText اسىوهبةومبٕٔهي.ډشهډهًٍىو٪هٍَااوشوهبة

ډهشهډهًٍىSave Selection Auto Galleryومًىٌيثبإهشٶبىٌاُ

ًهٌَٕومبٕٔهي.ىٍَىڂهبڇسبٔهخثٮهياُوًٙهشه Auto Textو٪ٍَاىٍ

اُ Space Barؿىئهكَٳاُٽچمًٍْهٌَٕٙهيٌيٵٚهَىنٽچٕهي

(3-57ٝٶلٍٽچٕيٽچمٍث٥ًٍٍٽبډڄىٍٕىيىٍعډًٓٙى.)سًَٞٔ

 



ٽهٍٔپهٓاُآوُهبٹبثچٕهزا١هبٵٍٽهَىنٵَډهًڃَهبٍْٔب١هٓيسبٔهخٍٔب١هٓيػهًىىاٍىىٍيٍىاډپبوبرثٖٕبٍُٔبىْ

 إز.

wordاُٹبثچٕهزَهبْههًىيډهٓسًاوٕهياوهًا٫ٵَډهًڃٍٔب١هٓا٭هڈإُهبىٌٔهبدٕـٕهيٌٍاىٍعومبٕٔهياځَثوًإَه

ي.ٹَاٍىاٍىإشٶبىٌٽىinsertٕٽٍىٍَٕثَٿ

 ْىَٕياوؼبڇځبڇثٍځبڇٍأَُډَاكڄيٍىىٍٍٔب١َٓبْٵَډًڃوًٙشهثَا.

ٍٍاwordْاُثَوبډٍٕىياثشيا ٓٽه ٓٵَډهًڃهًإَهيډه ٍآنىٍٍٔب١ه ُٙهًى،وًٙهش ٍ.ومبٕٔهيثهب ٓثه ٍډلچه ٓٽه ډه

ٍٙهًىىٍعآنىٍٵَډهًڃهًإَي َسهبومبٕٔهيټٽچٕهآوؼهبىٍيٍٵشه ٓوٚهبوڂ ْډهً ٘ٙهمبثهَا اُ.ٙهًىىاىٌومهبٔ

ٓثُهڈثب٭هضَهبٵَډًڃإزډمپهٽٍآوؼب ٍىٹهزثبٔهيٙهًويٙهمبډهشهٍٔوشڂه ٍثبٙهٕيىاٙهش ىٹٕهٸٍاٵَډهًڃٽه

.ومبٕٔيسبٔخډىبٕتډلڄىٍ

ٽىشَڃثٕٚشَْىاٙشٍثبٕٙي،ډٓسًاوٕياُ(Text boxاځَډٓهًإَيثٍَيْٹبڅتثىيْػٮجٍډشهَب)

إشٶبىShape EffectsٌيShape OutlineيShape FillډبوىيShape)ځِٔىٍَبْٹبڅتثىيْٙپڄ)

 ٽىٕي.

3-57سًَٞٔ  

 Wordزض  Auto Textٚيػٌي  0-9

 

3-56سًَٞٔ  

 (Equationفطَٔٛ ٘ٛيؿي) 0-03
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ٓومبىَبْىأٍيٹٞياځَ .1 ٍٍٔب١ه ٍآنثهباٱچهتٽه ٓسهبىأٍهيٕهَيٽب ْاُثَهه ومبٕٔهيسبٔهخٍاډُهڈومبىَهب

.ًٙٔيsymbolځِٔىٍياٍىinsertَٕثَٿاُسًاوٕيډٓوياٍى،ٹَاٍٙمبٝٶلٍٽچٕيىٍٽٍ



ثٮههياُاوشوههبةىاىٌوٚههيٌثههًى،ډههٓسًاوٕههيؿىبوـههٍومههبىٍٔب١ههٓډههًٍىو٪ههَىٍڅٕٖههزٽٚههًٔٓثههبُٙههيٌومههبٔ٘

څٕٖشٓډٚبثٍڅٕٖزٍَُٔاډٚبَيٌومبٕٔي.moreثبٽچٕټٍيْځِٔىsymbolٍځِٔىٍْ

آنٍاىٍډههشههههًىىٍعومبٕٔههي.ىinsertٍىٍأهههڅٕٖههزثههباوشوههبةَههَومههبىډههٓسًاوٕههيثههبٽچٕههټٍيْځِٔىههٍ

َمبنٝٶلٍثبُٙيٌځِٔىهٍَهبٍٔٓاډهٓثٕىٕهيٽهٍډهٓسًاوىهيٵٕچشََهبْ

ثٕٚههشٍَْاثههٍَيْومبىَههبا٭مههبڃٽههَىٌيىٍاوشوههبةومههبىډههًٍىو٪ههَ

 ثٕٚشَٽمټومبٔىي.

ځِٔىهههinsertٍثهههَاْىٍعٵَډهههًڃَهههبٍْٔب١هههٓإُهههَثَٿ .2

Equationمبٕٔههي.ىٍأهههٹٖههمزاډپبوههبرُٔههبىٍْااوشوههبةو

ثههَاْىٍعٵَډههًڃٹههَاٍىاىٌٙههيٌإههزٽههٍَههَٽههياڇٽبٍَههبْ

هبٍٝٓااوؼبڇډٓىَىي.



اځههَٵَډههًڃىٍڅٕٖههزثههبُٙههيٌىٍ

يػههههًىىاٙههههزEquationثوهههه٘

ٽبٵٕٖهههزٍيْآنٽچٕهههټٽهههَىٌٽهههٍ

َمبوىهههيسٞهههًَُٔٔهههَىٍٕهههىيٹهههَاٍ

ثڂَٕى.َمههبو٦ًٍٽههٍډٚههبَيٌډههٓٽىٕههي

ٵَډههًڃىٍىاهههڄٽههبىٍْٹههَاٍځَٵشههٍ

إزيىٍثبلاوهًاٍاثهِاٍيٍى،ٔهټوهًاٍ

ػئي٩هبََٙهيٌإهزٽهٍأهه

ٽههٍثشههًاناډپههبنٍاډههٓىَههي

ومًى.ٵَډًڃئَأ٘

 

3-58سًَٞٔ  

 3-59سًَٞٔ

 3-60سًَٞٔ
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ثههٍٵَډههًڃهههًىا١ههبٵٍومبٕٔههي.Symbol ډههٓسًاوٕههيثَهههٓومبىَههبْىٔڂههٍَااُٹٖههمزDesignٕههَثَٿاُ

اوشوهبةومبٕٔهييىٍٵَډهًڃههًىStructuresثَاْا١هبٵٍٽهَىنٵَډهًڃَهبٍْٔب١هٓىٔڂهَډهٓسًاوٕهياُثوه٘

 ياٍىٽىٕي.



ا٭مهبڃومبٕٔهي،ٽبٵٕٖهزٍيْٵچه٘ٽًؿهټاځَٵَډًڃډهًٍىو٪هٍَاسبٔهخٽَىٔهييهًإهشٕيسٲَٕٕاسهٓثهٍَيْآن

وٚبنىاىٌٙيٌىٍسٞهًَُٔٔهَٽچٕهټومبٕٔهي.هًإَهيىٔهئهټڅٕٖهزٽٚهًٔٓػئهيثهَاْٙهمبثهبُهًاَهيٙهي

ٽٍٙهمبډهٓسًاوٕهيٵَډهًڃٍاًهٕهٌَومبٕٔهئهبآنٍاسهَاُٽهَىٌي

سٲَٕٕارډًٍىو٪ٍَاثٍَيْآنا٭مبڃٽىٕي.

ډههًڃَههبْومههبٔ٘ىاىٌٙههيٌٵَډههًڃډههًٍىاځههَىٍډٕههبنٵَ .3

 insertو٪ههَٙههمبيػههًىوياٙههز،ٽبٵٕٖههزٍيْځِٔىههٍ

new equationٍٽچٕهټومبٕٔهي.َمبوىهيسٞهًَُٔٔهَٽهبى

ػئههيْثههبُډههٓٙههًىٽههٍَمبوىههيٹجههڄډههٓسًاوٕههياُ

ومههبىٔههبٵَډههًڃٍٔب١ههٓهبٝههٍٓاىٍعDesignٕههَثَٿ

ْٵَډًڃآنٍائَأ٘ٔبسَاُومبٕٔي.ومبٕٔييكشٓډٓسًاوٕيثبٽچٕټٍيْٵچٍ٘ي

ىٍوُبٔههزُډههبوٓٽههٍثههٍأهههٙههًٌٕٵَډههًڅٍٓاىٍعٽَىٔههي،ډههٓسًاوٕههيهٕچههٕٓههبىٌآنٍاكههٌٳومبٕٔههي.

 .ٍاثِوٕي.ثبأىپبٍٵَډًڃډلًهًاَيٙيDeleteثَاْأىپبٍٍيْٵَډًڃٽچٕټٽَىٌيٽچٕي

 

 





 . َبٔذَڅٕىټځِٔىٍثٖٕبٍٽبٍآډيْىٍيٍىإزٽٍثَاْاٍػب٫ىاىنډوب٥تثٍٝٶلبريا٥لا٭برػئيثپبٍډٍٓيى

 Word ِيٙه زض٘حٜٛ ايؼبز ٞبيذط  0-00

 

 3-63سًَٞٔ

 3-61سًَٞٔ

 3-62سًَٞٔ
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 .ٽىي َيأز آن ثٍ ډَث٣ً أىشَوشٓ ٝٶلٍ ثٍ ٍا ٙمب ٭جبٍر)ا٩ُبٍوبډٍډبڅٕبسٓ( ډٓهًإَي ٽىٕي ٵَٟ ډظبڃ ٥ًٍ ثٍ

 ىٍ ثبُٙيٌ دىؼٌَ اُ .ومبٕٔي ٽچٕټ Hyperlink ځِٔىٍ ٍيْ  Insert ُثبوٍ اُ ي اوشوبة ٭جبٍرٍا اثشيا ډى٪ًٍ أه ثَاْ

 ځِٔىٍَبْ اُ إشٶبىٌ ثب َمـىٕه.ومبٕٔي ياٍى (ٍاWww.Tax.Gov.Irډَث٥ًٍ) أىشَوشٓ اىٍٓ ، Address ثو٘

 ٔټ ٔب ىٍأً ٔټ ٕىي، ٔټ ډبوىي ىٔڂَ َبْ ډلڄ ثٍ ي٭جبٍارَب ياٌَّب ډٕشًان ٙيٌ، ثبُ دىؼٌَ ؿخ ٕمز ىٍ ډًػًى

(3-64دًٕويىاى.)سًَٞٔ وِٕ أمٕڄ آىٍٓ

















 

ٹٖمزHeaderٹٖمز كبڅٕپٍ ىٍ ومبٔبنډًٓٙى، ثبلاْٝٶلٍ كبٍٕٙ ىٍ إزٽٍ يٍى ٕىي Footerثوٚٓاُ

دبٕٔهٝٶ ىٍ إزٽٍ يٍى ٕىي اُ ثوٚٓ ٹٖمشُبْ ډًٓٙى. ومبٔبن Headersلٍ ئْځُٕبFootersٓٔي ٙبډڄ

 Footnotes وبڇؤًٖىيٌ(،ي) Author's Name ،سبٍٔن() Dates، (ٙمبٌٍٝٶلبر)Page Numbersَمـًن

ٽىٕييىٍوشٕؼٍٍاثُشَٕبُډبويWordََٓب(ډٓثبٙىي،ٽٍثٍٙمبأهاډپبنٍاډٓىَىيسبإىبى٥ًلاوٓدبيٍٹٓ)

ٹَاٍىاىٌډًٓٙوي،ىٍٽچٍٕٝٶلبرٕىيFooterيHeaderَبَْبٔٓٽٍىٍٹٖمزسًَٙى.ډشههًاوينآوُبإٓبن

ومبٔبنډًٓٙوي.

 :دبنفحٝ ٚ ؾطنفحٝ ايؼبز 0-02-0 

Edit Hederازٽچٕټٽىٕي،٥َفىڅوًاٌهًىٍااوشوبةٽىٕئبثبإشٶبىFooterٌٔب HederثٍَيInsertْاُُثبوٍ

(3-65.)سًَٞٔىٍوًأٍٍجًناُأهوبكٍٕهبٍعًٙٔيClose٭ىَٞډًٍىو٪َهًىٍاياٍىٽىٕي.ىٍاوشُبثبإشٶبىٌاُىٽمٍ
 

 

 

 



 

وپشٍ)

 3-64سًَٞٔ

3-65سًَٞٔ  

 .ىَٕي سٲَٕٕ ٍا دبٝٶلٍ ي َٕٝٶلٍ ىٍ ٙيٌ ىٍع ډشه ٹبڅتثىيْ ډٓسًاوٕي

 Word زض دبنفحٝ ٚ ؾطنفحٝ ثب وبض  0-02
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10)

ٍااوشوبةومبٕٔي. Removeځِٔىٍ FooterٔبHeaderاُڅٕٖزثبًُْٙدبٝٶلٍ ي َٕٝٶلٍثَاْكٌٳ

 

 

ثٍٙمبأهاډپبنٍاډٓىَيسبثًٍٞراسًډبسٕټثَاََْٝٶلٍإُىييٍىسبنٔټىٍيٍىPage Numbersْٔځٓٚ 

ومبٕٔي.ٙمبٌٍٝٶلٍأؼبى

 زضع قٕبضٜ نفحٝ 0-00-0

 Pageثَاْىٍعومًىنٙمبٌٍثٍٕىيٽبٵٕٖزثٮياُٽچٕټثبلاْځِٔىٍْ

Numberْ ُثبوٍ وInsertاُ ٥َفHeader & Footerځَيٌ ډًٹٮٕزي

(3-66سًَٞٔډًٍىو٪ٍَااوشوبةومبٕٔي.)
 

 

  0-6ػسَٚ 

 Top Of Page ثبلاْٝٶلٍ

 Bottom Of Page دبٕٔهٝٶلٍ

 Page Margins كبٍَٕٙبْٝٶلٍ

 Current Position ډلڄٹَاٍځَٵشهډپبنومب

 

 نفحٝ ی قٕبضٜ حصف 0-00-2 

ٍ سب ٽىٕي ٽچٕټ ىاثڄ ٝٶلٍ ٙمبٌٍْ ٍيْ ثَاْكٌٳٙمبٌٍٝٶلٍ ٵٮهبڃٙهًى،ٕهذHeader And Footerٔوبكٕه

Designىٍٕهَثَٿ Close Header and Footerٝٶلٍٍادبٻٽَىٌيثَاْهَيعاُأهوبكٕهٍثهٍَيٌٍْٙمب

ٽچٕټٽىٕي.
 

 

 Layoutا٘شربة  0-04-0

 .ډٓٽىي سٮٕٕه ٍا ٽبٱٌ ؿبح ػُز ٽبٱٌ، ٕبِٔ كبٍَٕٙب، اوياٌُْ ډبوىي سى٪ٕڈَبٔٓ،ٝٶلLayoutٍَٕثَٿ

ىٍأهٹٖمزآيٍىٌٙيٌإز (print) ؿبحي (layout) ىٍاىاډٍډ٦بڅتثو٥َ٘فثىيْٝٶلٍ ثٍولًٌػُز.

ځَْٕٝٶلٍ)دَسٌَيؿٚڈاوياُ(يآډًُٗولًٌسٲَٕٕػُزځَْٕٝٶلٍيسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍاوياٌُٝٶلٍيډَاكڄ

 .سٲَٕٕآنيَمـىٕهآډًُٗٵَډزثىيْكبٍٕٙٝٶلبردَىاهشٍډًٓٙى

 :(page orientation) : ػٟز ٌيطی نفحٝ 2-04-0

ىٍ .(portrait) يدَسٌَ (land scape) ػُزځَْٕٝٶلٍٍادٕٚىُبىډٓىَي:ؿٚڈاوياُځِٔىٍوَڇاٵِاٍيٍىىيو٫ً

.ډظبڃَُٔسبطَٕولًٌػُزځَْٕٝٶلٍٍاث٩َبََيٵ٢بْډشهيسٞبئَډٺبٍٖٔٽىٕي

 سٙظيٕبر نفحٝ ٚ ؾشٖٛ ثٙسی ٚ ثرف ثٙسی 0-04

 

3-66سًَٞٔ  

 Word زض نفحٝ ٌصاضی قٕبضٜ  0-00
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Portrait)ْ٭مًى(Land scape)ٓاٵٺ(
 

 ٝٔطاحُ سغييطار ػٟز ٌيطی نفح: 

 .ٍاثبُٽىٕي layout َٕثَٿ :1

 .ٽچٕټٽىٕي Page Setup Group ىٍ orientation ٍيْځِٔىٍ :2

ٽچٕهټٽىٕهيسهبػُهزځٕهَْٝهٶلٍ land scape ٔب portrait ٔټډىًْٽًٚٔٓومبٔبنهًاَيٙي.اٽىًنٍيْ :3

.سٲَٕٕومبٔي

 

 

 

 :(page size) ا٘ساظٜ نفحٝ 0-04-0

3-67سًَٞٔ  
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أىؾإز.ثبسًػٍثٍٽبٍسبن،ډمپهإهزاكشٕهبعىاٙهش11ٍى8٫5ٍثًٍٞردٕ٘ٵَٟ،اوياٌُٝٶلٍٔټٕىيػئي

ثبٕٙيٽٍاوياٌُٝٶلٍْٕىيسبنٍاسى٪ٕڈومبٕٔي.ډُڈأهإزٽٍٹجڄاُسٲَٕٕاوياٌُٝٶلٍدٕ٘ٵَٟ،ثبٔيثٍَٕهٓ

 ًٙىٽٍؿبدڂَٙمبسًاوبٔٓس٦جٕٸثبآنٕبِٔاُٝٶلٍٍاىاٍإزٔبهَٕ؟

  ٜنفحٝٔطاحُ سغييط ا٘ساظ : 

وَڇاٵِاٍيٍىسى٫ًاُدٕ٘سٮَٔٴٙئٌُبىْثَاْاوياٌُٝٶلٍىاٍىٽٍډٓسًاوٕياُآن،اوياٌُډًٍىو٪َسهبنٍااوشوهبة

 .ومبٕٔي

ٍااوشوهبةومبٕٔهي، layout ٕهَثَٿ :1

 .ٽچٕټٽىٕي size ٕذٍٔيْځِٔىٍ

ٔټډىًْثهبُٙهًْٽٚهًٔٓومبٔهبن :2

اوياٌُٝٶلٍٵٮچهٓ َبٔلأهزهًاَيٙي.

ٙيٌإز.ٍيْاوهياٌُٝهٶلٍىڅوهًاٌاُ

 .دٕ٘سٮٕٕهٙيٌٽچٕټٽىٕي

 .اوياٌُٝٶلٍْٕىيسٲَٕٕهًاَيٽَى :3

 ٔطاحُ اؾشفبزٜ اظ يه ا٘ساظٜ نفحٝ ؾفبضقي: 

ٍإٶبٍٙهٓاوهياٌُٝهٶلٍ Page Setup وَڇاٵِاٍيٍىَمـىٕهأهاډپبنٍاَڈثٍٙمبډٓىَيٽٍاُٽبىٍډلبيٌٍاْ

 .)ٙوٕٞٓبُْ(ٽىٕي

 ٽچٕټٽىٕي.اُډىًْثبًُٙځِٔىٍ size ،ٍيlayoutْ إَُثَٿ :1

More Paper Sizes ٍااوشوبةومبٕٔي. 

 .ومبٔبنهًاَيٙي Page Setup ٽبىٍډلبيٌٍاْ :2

 .ٍاثِوٕي ok ډٺياٍدُىب)٭َٟ(ياٍسٶب٫ٍاسى٪ٕڈٽَىٌ،ٕذٔ :3











 :حبقيٝ نفحبر 4-04-0

3-68سًَٞٔ  

3-69سًَٞٔ  
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ٔټكبٍٕٙٵ٢بٔٓثٕهډشهيڅجٍٕىيإز.ثًٍٞردٕ٘ٵَٟ،كبٍَٕٙبْٔټٕىيػئيثًٍٞروَډبڃسى٪ٕڈٙهيٌ

اوي،ثئهډٮىٓٽٍٵبٝچٍْثٕهډشهيڅجٍٕىئټأىؾإز.ثٖشٍثٍوٕبُوَڇاٵهِاٍيٍىأههاػهبٌٍُاډهٓىَهيٽهٍ

 .اوياٌُكبٍٕٕٙىيسبنٍاسٲَٕٕىَٕي

 ثٙسی حبقيٝ نفحبر فطٔز (format page margins): 

وَڇاٵِاٍيٍىٕبَِٔهبْكبٙهٍْٕډشٶهبيسٍٓاثٞهًٍردهٕ٘

ٵَٟىاٍىٽٍډٕشًاناُډٕبنآنَهباوهياٌُىڅوهًاٌٍااوشوهبة

 .ٽَى

 margins ٍااوشوبةومبٕٔي،ٕذٔځِٔىٍ layout َٕثَٿ :1

 .ٍااوشوبةومبٕٔي

ٙههي.ٕههبِٔكبٙههٍٕٔههټډىههًْٽٚههًٔٓومبٔههبنهًاَههي :2

  .ىڅوًاَشبنٍااوشوبةومبٕٔي

 

 

  0-7ػسَٚ 

 Normal.كبٍْٕٙوَډبڃٍاثٍٕىيا٭مبڃډٓٽىي

 Narrow.كبٍْٕٙٽڈٍاثبلإْىيا٭مبڃډٓٽىي

 Moderate.كبٍْٕٙډٕبوٍٍاثبلإْىيا٭مبڃډٓٽىي

 Wide.كبٍُْٕٙٔبىٍاثبلإْىيا٭مبڃډٓٽىي

ىٍُډبن٥َاكٓٽشبةكبٍَٕٙبٍا٥ًٍْسى٪ٕڈډٓٽىيٽٍىٍُډبنؿهبحٵبٝهچٍْثٕٚهشَْ

.ىاٙشٍثبٙي

Mirrored 

 Custom.سٮٕٕهاوياٌُْكبٍٕٙثٍاوياٌُْىڅوًاٌ

 )ٜاؾشفبزٜ اظ حبقيٝ ثهٛضر ؾفبضقي )قرهي ؾبظی قس (custom margins): 

 .اوياٌُكبٍٍٕٙاٙوٕٞٓبُْٽىٕي  page setup ىَيٽٍاُٽبىٍډلبيٌٍاْوَڇاٵِاٍيٍىأهاػبٌٍُاثٍٙمبډٓ

3-70سًَٞٔ  
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 ٽچٕټٽىٕي.اُډىًْٽًٚٔٓثبًُٙ margins ،ٍيlayoutْ إَُثَٿ :1

custom margins ٍااوشوبةومبٕٔي. 

 .ومبٔبنهًاَيٙي Page Setup ٽبىٍډلبيٌٍاْ :2

 .ٍاثِوٕي ok ډٺياٍََكبٍٍٕٙاسى٪ٕڈٽَىٌ،ٕذٔٽچٕي :3

 



َمـىٕه،ډٓسًاوٕيٽبىٍډلبيٌٍاْٝٶلٍٍا

يٽچٕهټ layout ثبكَٽزثٍٕمزٕهَثَٿ

 ٍيْډظچهضٽًؿههټدهبٕٔهيٕههمزٍإهز

page setup group ثبُٽىٕي. 

 

 

 يب ؾشٖٛ ٞبی ٔشٗ  columns وبض ثب 0-04-5

،ٙمبوٕبWordُىٍ…ايٹبرثَاْډَستٽَىنډشهَبْدَكؼڈيثٍَڈٍٔوشٍٔبأؼبىثَيًٍٙٔبٍيُوبډٍيځبَٓ

ثٍٙمباػبٌُډٓىَيٽٍسٮياىْٕشًنثبٹبثچٕزٵَډزػياځبوٍثَاWordََْىأٍيٽٍإُشًنَب،إشٶبىٌٽىٕي.

ٔټىٍډشههًىأؼبىٽىٕي.

3-42سًَٞٔ  

3-72سًَٞٔ  

3-73سًَٞٔ  

3-71سًَٞٔ  
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  افعٚزٖ ؾشٖٛ زضWord 

ډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي:،ثَاْا١بٵٍٽَىٌٕشًنَبْثٕٚشَثٍډشههًى

ډشىٍٓاٽٍډٓهًإَيٕشًنَبْثٕٚشٍَْاىٍآنا١بٵٍٽىٕيٍااوشوبةٽىٕي.-1

.ٽىٕيٽچٕټ ،columns ،ٍيْځِٔىTabٍْ ډىًْىٍ Layout إَُثَٿ-2

ًٙى،ٍيْسٮياىډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي.ٕذٔڅٕٖشٓاُسٮياىدٕٚىُبىْٕشًنَب٩بََډٓ-3

هًإَيىٔيٽٍډشهاوشوبثٓ،ىٍسٮياىٕشًنَبْډًٍىو٪َ،ٹَاٍډٓځَٕى.-4




3-74سًَٞٔ  



َٕثَٿ اُ ىٕشٓ، سى٪ٕڈ ي ٕشًن ىٔڂَ اوًا٫ اوشوبة ي Layout ثَاْ

ٽچٕټ ،More Columns ځِٔىٍٍيْ ،columns ٍيْٽچٕټٕذٔ

.ٽىٕي







 سطاظ ثٙسی ؾشٖٛ ٞب 

اثِاٍ اُ سًاوٕي ډٓ ٽىٕي، سى٪ٕڈ ٍا آن ٵبٝچٍ ي ٽَىٌ ثىيْ سَاُ ٍا َب ٕشًن ٽٍ ىاٙشٕي وٕبُ  indent اځَ

markers، ٍى Ruler ٌٽىٕيإشٶبى.





3-75سًَٞٔ  

3-76سًَٞٔ  
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 ٗحصف وطزٖ ؾشٖٛ ٞب اظ ٔش 

ثَاْكٌٳٕشًنَبْډًٍىو٪َاُډشه،ثًٍٞرَُٔ٭مڄٽىٕي:

1- insertion pointَ٪و ډًٍى ٍيْٕشًن ٍا )ه٤٭مًىْؿٚمټُن(

ٹَاٍىَٕي.

.ٽىٕيٽچٕټ Columns ،ٍيTabْډىًْىٍ Layout ٕذٔإَُثَٿ-2

كٌٳا١بٵٓ،َبْٕشًنسب.ٽىٕيٽچٕټ One اُڅٕٖز٩بََٙيٌ،ٍيْ-3

ًٙى.
  

 

 

0-04-6 Section break  زض ٘طْ افعاضيب ؾىكٗ ثٙسی يب ثرف ثٙسیWord 

اثِإٍپٚهثىيْ،ؿٕيډبنډشٶبيسٓىٍىاهڄٔټٝٶلٍئبثٕهٝٶلبرأؼبىډٓومبٔيثٍ٭ىًانډظبڃٙمبىٍكبڃ

وًٙشهډٺبڅٍډٓثبٕٙييٹٞيىأٍيٝٶلبراثشيأٓياوشُبٔٓٵَډزوڂبٍٗٙمبثًٍٍٝرسټٕشًوٓ)ؿپٕيٌ،ډىبث٬(ي

ئبأىپٍډٓهًإَيكبٍَٕٙبْډشٶبيسٓىٍٕىيهًىىاٙشٍثبٙيٙييٕشًوٓثب)ډشهاٝچٓ(ثًٍٍٝرىٝٶلبرډٕبوٓ

ئبأىپٍػُزثَځٍَبْٕىيډشٶبيرثبٙي.

 :ٕپٚهثىيْډٓٽىٕيٽٍُډبوٓدٔ

  ٔٮىٓډظلاًؿىيٝٶلٍايڃٍاثًٍٍٝراڅٴ،ة،ع ٙمبٌٍٝٶلبرډوشچٴىٍٔټٵبٔڄأؼبىٽىٕيډٓهًإَي

20ٝٶلٍاًُٙى،ىٍع…ي1،2،3ٙمبٌٍځٌاٍْٽىٕي،اُٝٶلٍىَڈثٍثٮيٙمبٌٍٝٶلبرثًٍٍٝر

 .ًٙويىٍع…ي35،36ٙمبٌٍٝٶلبر

 دبٝٶلٍَٕٝٶلٍډٓهًإَي اُٝٶلبر .َبْډوشچٶٓىٍٔټٵبٔڄأؼبىٽىٕئب 10ډظلاً ٝٶل20ٍَٕسب

 .ًٙىىٍع«…ٵٞڄىيڇ:»،َٕٝٶل35ٍسب20يٕذٔاُٝٶلٍ«ٵٞڄايڃ:ٽچٕبر»

 ډظلاًثَاْىٍعٔټوٺٍٚ .ٕبِٔٽبٱٌٍاى٥ًٍڃٵبٔڄ٭ًٟٽىٕيډٓهًإَي A3ٍٍاث25ٍ،ٕبِٔٝٶل A3 

 .سٲَٕٕىَٕيثيينأىپٍٕبِٔٝٶلبرىٔڂَسٲَٕٕٽىي

 قٛز:ثطای سمؿيٓ ثٙسی ثٝ ضٚـ ظيط ػُٕ ٔي 

ٽىٕي.اثشياْډشهىٍثبلاْٝٶلٍٽچٕټ -1

.ثبًُٙىٽبىٍآنسبٽىٕيٽچٕټ Break ثٍَيْ Page Setup ثو٘ Page Layout َٕثَٿىٍكبڃ -2

3-77سًَٞٔ  
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3-78سًَٞٔ  



 ٽىٕي.ٽچٕټ Next Page ثٍَيْ Section Breaks اُٹٖمز -3

 Next Page: ٍاثشياْٝٶل أه٥َٔٸثو٘ػئيْىٍ اُ

 .أؼبىډًٓٙىثٮي

 Continues: ٍَمٕهٝٶل ىٍ أه٥َٔٸثو٘ػئيْ اُ

 .أؼبىډًٓٙى

 Odd Page & Even Page: ْاُأه٥َٔٸثو٘ػئي

 .ىٍاثشياْٝٶلبرُيعٔبٵَىأؼبىډًٓٙى

يٍى -4 اوشوبةٕىي ثب ي ٔټثو٘إز اثشيا اُ Next Page ىٍ

يَٙي٫ډًٓٙى،ثو٘ػئياُٝٶلٍثٮ Section Breaks ٹٖمز

.سٺٖٕڈډًٓٙى Section يٵبٔڄيٍىثٍىيثو٘ٔب







 (Background)ظٔيٙٝ سهٛيط وطزٖ ايبفٝ  0-04-7

ْ سًَٞٔ .ډًٓٙى وبډٕيBackgroundٌ ٕىي ُډٕىٍ ْ ُثبوٍ ٥َٔٸ اُ سى٪ٕمبر Designأه ځَيٌ  Pageي

Background.اډپبندٌَٔإز

 Watermark 

 Watermark وًٙشٍٔبسًَٞٔ،څًځًيډشهوبډَئٓإزٽٍىٍدُٔډٕىٍإىبىWordىٍعډًٓٙىيثب٭ضډًٓٙى

ٽٍاٵَاىًٕىػًوشًاوىيډ٦چتډًٍىو٪ٍَاٽذٓثَىاٍْومبٔىي.ٕبُډبنَبْثٍِٿډٮمًلااُأهًٌٕٙثَاْكٶ٨آطبٍ

اىٍدُٔډٕىٍٝٶلبرثًٍٞرياسَډبٍٻٹَاٍىاىيډبو٬اُهًىثٌَُډٓثَوي.ثٍٕبىځٓډٓسًانڅًځًٔټَٙٽزٍ

 ٽذٓثَىاٍْآنٙي.

3-79سًَٞٔ  
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اثشيإىيٍْاٽٍډWordٓثٍٕىيWatermarkثَاْا٭مبڃ

َٕ ثٍ ٽىٕي ثبُ ومبٕٔي أؼبى ډبٍٻ ياسَ آن ىٍ هًإَي

 Design ثَٿ ْ ځِٔىٍ ي ىWatermarkٍٍٵشٍ ډٖشٺٕمب ٍا

 ځِٔىPage Backgroundٍٹٖمز اوشوبة ثب ٽىٕي. اوشوبة

Watermarkٽبىٍَُٔډؼمً٭ٍَبْآنيدٕ٘ٵََٟبْيٍى،

ثٍُثبناوڂچٕٖٓډٓثبٙي، ٽٍٙبډڄاوًا٫ډوشچٴياسَډبٍٻآډبىٌ

  (3-80ثبُهًاَيٙي.)سًَٞٔ
 WatermarkاُڅٕٖزثبWatermarkًُْٙثَاْكٌٳ

ٍااوشوبةومبٕٔي.Remove Watermarkځِٔىٍ











ٍا  Custom Watermarkډوًٞٛثٍهًىٍا٥َاكٓٽىٕياُڅٕٖزثبًُٙځِٔىٍْ Watermark ثَاْآنٽٍ

رياسَډبٍٻَبإز،ثبُدىؼٌَاْٽٍډَث٣ًثٍسى٪ٕمب،اوشوبةومبٕٔي

هًاَيٙي.

ډٓسًاوٕيسى٪ٕمبرډَسج٤ثبسًَٞٔٔبډشهډًٍىو٪َهًىٍاثٍ٭ىًان

(3-81)سًَٞٔډبٍٻاوؼبڇىَٕي.ياسَ









 سغييط ظٔيٙٝ ؾٙس ثٝ نٛضر ػىؽ ، ضً٘ ، اٍِٛ ٚ ثبفز 0-04-8

ٽچٕټPage ColorثٍَيْىٽمPage BackgroundٍْيځَيDesignٌىٍُثبوٍْ ثَاْأهٽبٍ

  (3-77ومبٕٔي.)سًَٞٔ

3-80سًَٞٔ  

3-81سًَٞٔ  
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ٍ ٍا ٭جهبٍرَهب ډٓثبٙيٽٍډٓسًاوٕيAuto CorrectإشٶبىٌاWordُٔپٓاُئْځَٓبْډىلَٞثٶَى  ٝهًٍر ثه

ثٖذبٍٔي.Wordثَوبډٍْ ثٍ ٍا آن سپمٕڄ ي ٽىٕي سبٔخ هلاٍٝ

:ٽىٕي٭مڄٍَُٔيٗثٍ Autocorrectٹبثچٕز ثٍٽبٍځَْٕ ثَاْ .ډٓىَي

 ُْثبوٍثٍَي FileٍٽچٕټٽَىٌياُٝٶلٍْثبُٙيٌٍيْځِٔىOptionٽىٕي.ٽچٕټ 

 ٍْاُدىؼههٌَْثههبُٙههيٌثههٍَيْىٽمههProofingٍْٽچٕههټٽههَىٌياُٹٖههمزٕههمزٍإههزځِٔىهه

Autocorrect Option...ٍااوشوبةومبٕٔي 

 ًَٔٞ(3-83دىؼٌَاْثبُٙيٌٽٍډ٦بثٸسًََُٞٔٔآنٍاسى٪ٕڈومبٕٔي.)س 




 

3-82سًَٞٔ  

 Autocorrectوبض ثب  0-05
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َُٔاٹياڇٽىٕي:اُډWordَْٕٖځَٵشهىٍؿبحدٔاُآوپٍوًٙشٍْهًىٔبډشههًىٍاآډبىٌٽَىٔيثَاْ

 .ثبًُٙىؿبحٽىٕيسبسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍٍااوشوبة  Print ځِٔىFileٍْإَُثَٿ

 ثبلإمزٍإزٝٶلٍځِٔىٍْىٍٹٖمز Print ٌيػًىىاٍىيىٍٹٖمزؿخَؿبدثٍَمَاٌومبىىٕشڂب

 .ځَٵشًٍٙىوٚبنىاىٌډًٓٙىؿبحاُٝٶلٍاْٽٍٹَاٍإز (Preview) ٝٶلٍٔټدٕ٘ومبٔ٘

 



3-83سًَٞٔ  

 Wordزض  چبح وطز ؾٙس 06-0

3-84سًَٞٔ  
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ٽبٵٓهًاَيثًىاڅجشٍلاُڇثًٍٽَإزٽٍثبإشٶبىٌاُىٽمٍ Print ٕبىٌثباوشوبةَمٕهځِٔىٍؿبحثَاْځَٵشهٔټ

َمبو٪ًٍي.إشٶبىٌٽَىٌيډٖشٺٕمبياٍىأهٝٶلٍثًٚٔ Quick Print اٍُيٗيسًاوٕډٓوِٕ ctrl+P َبْسَٽٕجٓ

ٽٍىٍسًَٞٔډٚبَيٌډٓٽىٕيىٍأهٝٶلٍځِٔىٍَبْىٔڂََْڈيػًىىاٍىٽٍډٓسًاوٕياُآوُبثَاْسى٪ٕڈولًٌ

   .ثَځٍَبْهًىثٍىڅوًاٌإشٶبىٌٽىٕيؿبحْ

 .آٱبُهًاَيٙيؿبحَٙمبډٚپچٓوياٙشٍثبٙيؿبدىٍسًَٞٔثبلاىًٍٍٝسٓٽٍډٚوٜٙيٌ Print ثبُىنځِٔىٍ

 :سٙظيٕبر چبح  

1. Copeis ثَاْډظبڃاځَإُىيٍاٽٍډٓهًإَيؿبحٽىٕيياٍىډٕپىٕي.سٮياىىڅوًاٌاُىٍأهٹٖمز

 ي.ٹَاٍى3ٍَٕاٍيْ٭يى copies سٮياىيډٓسًاوٕيوٖوٍلاُڇىا3ٍٔډشىٓ

2. Printer ٜډًٓٙى.ىٍأهثو٘و٫ًىٕشڂبٌؿبدڂَهًىٍاډٚو. 

3. Printer Properties ٌىٍأهٹٖمزډٓسًاوٕيٍٕآٔشڈاوياٌُْٽبٱ (Paper Size) ػُز،ٽٕٶٕز، 

(Print Quality) ٓيسٮياىوٖوٍَبْؿبد (Copy count) ٍااوشوبةٽىٕي. 

 Wordچبح زض  سٙظيٕبر 0-06-0

 .ډَٕٕٕڈيځِٔىٍَبْأهٹٖمزٍاډٮَٵٓيثٍَٕٓډٓٽىٕڈ setting كبڃثٍٹٖمز

 نفحبر زِرٛاٜ زض ٚضز چبح 

ؿبحنٍاثَاْوٚبنىاىٌٙيٌإز،أهاډپب Print All Pages ايڅٕهځِٔىٍىٍأهثو٘ٽٍثًٍٍٝردٕ٘ٵَٟثب

ٔبسىُبٝٶلبرډيو٪َثبئٌأبٹٖمشٓاُډشىٍٓاٽٍډٚوٜٽَىيډٓىَيسبٝٶلبسٍٓاٽٍډٓهًإَځَٵشهىٍيٍى

.ثبٽچٕټثٍَيْٵچ٘ٽًؿپٓٽٍىٍىٍٽبىٍٹَاٍىاٍىسى٦ٕمبريثڂَٕٔؿبحياُآوُبيسًػٍثٍوٕبُهًىٍاسٮٕٕهٽىٕ

 ډًٍىو٪ٍَاا٭مبڃٽىٕي.

 : ٭جبٍسىياُځِٔىٍَبٔٓٽٍدٔاُٽچٕټثٍَيْٵچ٘ثٍومبٔ٘ىٍډٓآٔىي

 Print All Pages : سمبډٓٝٶلبرٵبٔڄيٍىآډبىٌْؿبحډًٓٙى. 

 Print Selection: سىُبٹٖمشٍٓاٽٍاوشوبةٽَىٌأڈآډبىٌْؿبح

 .ډًٓٙى

 Print Current Page: ٘ٔسىُبٝٶلٍْوٚبنىاىٌٙيٌىٍدٕ٘ومب

 .ځَٵشهډًٓٙىؿبحآډبىٌْ

 Custom Print: ٕاوشوبةأهځِٔىٍډٕشًاو ثبوًٙشهٙمبٌٍْٝٶلبرآنىٍيثب سىُبٝٶلبرډيو٪ٍَا

-4سًانوًٙزډٓډظلا.ثَاْؿبحؿىئهٝٶلٍْدٓىٍدٓيآډبىٌْؿبحٽىٕ Pages ٽبىٍَُٔآنٔٮىٓ

آوُبإشٶبىٌ.ٔبثَاْٝٶلبرٱَٕدٓىٍدٓاُئَځًڃثَاْػيإبُْؿبحًٙى12سب4اُٝٶلٍْسب12

 4،5،7،8،11ث٥ًٍٍډظبڃ:ًٙىډٓ

3-85سًَٞٔ  
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 Only Print Odd ځِٔىٍَبْډبوىييځَٵشهإشٶبىٌٽىٕؿبحاُدٕٚىُبىارأهثوَ٘ڈثَاْياڅجشٍډٓسًاوٕ

Pagesٔبثَاْؿبحٝٶلبرٵَى Only Print Even Pages ثَاْؿبحٝٶلبرُيع . 

 ضٚ ٚ يه ضٌٚطفشٗ دكز  چبح ٚ 

 Print One ،ٽبىٍْإزٽٍثًٍٍٝردٕ٘ٵَٟثٍَيْځِٔىٍْيثٍآنډٍٕٕٓ Setting ىٍثو٘ٽبىٍثٮيْٽٍ

Sided ٕٽٍؿبحيسٮٕٕهٽىٕيٹَاٍىاٍى.ثبإشٶبىٌاُأهځِٔىٍډٓسًاو

ځَٵشهىٍيٍىثًٍٍٝرسټٍيثبٙئبىيٍي.ثبٽچٕټؿبحثَځٍَبثَاْ

ٍىٕبَٔځِٔىٍَبْىٍىٕشَٓثٍثٍَيْٵچ٘ٽًؿپٓٽٍىٍٽبىٍٹَاٍىا

 : ومبٔ٘ىٍډٓآٔي.أهځِٔىٍَب٭جبٍسىياُ

 Print One Sided: :ٓؿبدڂَٝٶلبرٍاثًٍٍٝرسټٍيؿبحډ

 .ٽىي

 Print On Both Sides: :ؿبدڂَٝٶلبرٍاثًٍٍٝردٚزيٍي

 .ؿبحډٓٽىي

 Manually Print on Both Sides: ُؿبدڂََباډپبنؿبحََىيٕمزثَځٍثًٍٍٝردٚزيٍاثٮ٢ٓا

ٍا ثَځٍ ًٍٝرىٕشٓ ثٍ ؿبحٔټٍيْثَځٍ دٔاُ سب ىاٍى يػًى آوُب ٵَٝزىٍ أه ثَاَْمٕه وياٍوي

 .ثَځَىاوٕيسبؿبحىٍدٚزثَځٍَڈاوؼبڇًٙى

 ٌطفشٗ زض ٚضز ثطای سؼساز نفحبر ظيبز چبح 

ډٓثبٙي،ثَاْ Collated َُٔډٓثٕىٕيٽٍثًٍٍٝردٕ٘ٵٍَٟيْځِٔىٍْځِٔىٍْثٮيَْمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ

ځَٵشهيٍىىٍسٮياىٝٶلبرُٔبىثٖٕبٍٽبٍثَىىاٍى.يٹشٓثٍَيْٵچ٘ؿبح

 :ٽىبٍأهٽبىٍٽچٕټډٓٽىٕيىيځِٔىٍَُْٔثٍومبٔ٘ىٍډٓآٔي

 Collated: ثٍثباوشوبةأهځِٔىٍٔټوٖوٍاُډشًنيسٞبئَٙمب

ځَٵشٍډًٓٙىيٕذٔوٖوٍْثٮيْ.ثَاْډظبڃاځَؿبح٥ًٍٽبډڄ

ْ ٔټوٖوٍ 100ٙمب ثبٍ ثوًإَيٍٕ ډشىٍٓا اْاُ ؿبحٝٶلٍ

وٖوٍث100ًٍ٥ٍسب1ثڂَٕٔي،ثباوشوبةأهځِٔىٍاثشيااُٝٶلٍْ

ٽبډڄؿبحډًٓٙىيثٮيوٖوٍْىيڇيثٮيوٖوًٍْٕڇثٍَمٕه

 .سَسٕت

 UnCollated: سٞبئَْٽٍډٓهًإَي اوشوبةأهځِٔىٍډشًنٔب ثب

ىٍسٮياىثبلايؿىيوٖوٍؿبحٽىٕياثشياٝٶلٍثٍٝٶلٍىٍسٮياىډًٍىو٪َؿبحډًٓٙىثٮيثٍَٕاٯٝٶلٍ

ٝٶلٍاْىٍٍٕوٖوٍٍاىٍو٪َثڂَٕٔي.ثباوشوبةأهځِٔىٍثَا100ْْثٮيْډٍٓيى.ثَاْډظبڃَمبنډشه

3-86سًَٞٔ  

3-87َسًٞٔ  
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ثبٍؿبحډًٓٙىثٮيٝٶلٍْىيڇثٍَمٕهسَسٕتسبٝٶلٍْٙمب3ٌٍْځَٵشهىٍيٍىاثشياثَٿايڃؿبح

100 

 ٌطفشٗ ثٝ نٛضر افمي ٚ ػٕٛزی زض ٚضز چبح 

ډٚوٜٙيٌإزډٓسًانكبڅزاٵٺٓٔب٭مًىْثَاْ Portrait Orientation ثب٭جبٍردٕ٘ٵَٟىٍٽبىٍٽٍ

.ثبٽچٕټثٍَيْٵچ٘ٽًؿپٓٽٍىٍىٍينأهٽبىٍٹَاٍىاٍىٍااوشوبةٽَىځَٵشًٍٙىؿبحٝٶلٍاْٽٍٹَاٍإز

 :ىيځِٔىٍَُْٔثٍومبٔ٘ىٍډٓآٔي

 Portrait Orientation أهځِٔىٍؿبح ثب ػُز٭مًىْ:

 .بڇهًاَيٙيثًٍٍٝر٭مًىْثَځٍاوؼ

 Landscape Orientation أه اوشوبة ثب اٵٺٓ: ػُز

 .ځِٔىٍؿبحىٍػُزاٵٺٓثَځٍاوؼبڇهًاَيٙي



 

 ٌطفشٗ زض ؾبيع زِرٛاٜ زض  چبحWord 

آنْيٕٕچٍثٍٽٍ ٽبىٍْإزwordځَٵشهىٍؿبح Setting ٽبىٍثٮيْٽٍىٍثو٘

ٍىاوشوبةٽَى.ثبٽچٕټيىٍځَٵشهؿبحثَاٍْاهًىو٪َډًٍىْثَځٍْاوياٌُسًانډٓ

ثٍَيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍٽبىٍاوًا٫ٕبَِٔبْىٍىٕشَٓثٍومبٔ٘ىٍډٓآٔيياځَٕبِٔ

 More Paper ډًٍىو٪َرىٍدٕٚىُبىارأهٹٖمزيػًىوياٙزډٓسًاوٕياُځِٔىٍْ

Size ومبٕٔيإشٶبىٌٽَىٌيٕبٍِٔاثًٍٍٝرىٕشٓياٍى. 

ځَٵشهثبٕبِٔىڅوًاٌإشٶبىٌډٓٽىٕيډٓسًاوٕيٕىييثَٿهًىؿبحُډبوٓٽٍاُٹبثچٕز

.ثڂَٕٔيؿبحٍاىٍٕبَِٔبْډوشچٶٓ
 

  ٌْطفشٗ زض ٚضز چبحسٙظيٓ حبقيٝ نفحٝ زض ٍٞٙب 

ډمپهإزثٍآناكشٕبعWordځَٵشهىٍؿبحثَاْ  Setting ځِٔىٍْثٮيْٽٍىٍثو٘

ځَٵشهؿبحٽبىٍْإزٽٍثٍيٕٕچٍْآنډٓسًانكبٍْٕٙٽىبٍٝٶلبرٍاثَاْيدٕياٽىٕ

ىٍيٍىسى٪ٕڈٽَىيثبٽچٕټثٍَيْٵچ٘دٕٚىُبىارىٍىٕشَٕٕٖٓشڈثَاْؿبحثٍومبٔ٘

ٓسًاوٕيثبإشٶبىٌىٍډٓآٔيياځَاوياٌُْكبٍْٕٙډًٍىو٪َهًىٍاوشًاوٖشٕيدٕياٽىٕيډ

 .اوياٌَُبْكبٍٍٕٙاث٥ًٍٍىٕشٓسى٪ٕڈٽىٕي Custom Margins ْاُځِٔىٍْ



 

3-88سًَٞٔ  

3-89سًَٞٔ  

3-90سًَٞٔ  
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 ٌطفشٗ چٙس نفحٝ زض يه نفحٝ زض ٚضز چبح 

ٽىٕؿبحآهَٔهٽبىٍْٽٍثَاْ دٕيا ٽبىٍْيځَٵشهىٍيٍىډمپهإزثٍآنوٕبُ

ؿبحَٕيََثَځٍاْٽٍډٓهًاٽٍىٍيسٮٕٕهٽىٕيإزٽٍثبإشٶبىٌاُآنډٓسًاوٕ

ٵبٔڄيٍىيٽىٕ سٞبئَډًػًىىٍ ډشًنٔب اُ ځِٔىٍْؿبحؿىيٝٶلٍ  One ًٙى.

Page Per Sheet ْثًٍٍٝردٕ٘ٵَٟىٍأهٽبىٍاوشوبةٙيٌيثبٽچٕټثٍَي

اُځِٔىٍْٵچ٘ځًٍْٙٽبىٍډٓسًاوٕيٕبَٔدٕٚىُبىارٍاډٚبَيٌٽىٕييثبإشٶبىٌ

 .سٮٕٕهٽىٕيىٍؿٍاوياٌُاْؿبحًٙوي Scale to Paper Size آهَٔٮىٓ





 

 حُ ٔكىُ ػسْ چبح حبقيٝ زض ٚضز 2-06-0

نؿبحومٓسبٽٍكبٍَٕٙبْډشهٔبسٞبئَٔيځَٵشهىٍيٍىډشًػٍډًٓٙؿبحَىڂبڇايٹبرځبَٓ

 :اُډََُٖٕٔإشٶبىٌٽىٕيًٙىثَاْكڄډٚپڄ٭يڇؿبحكبٍٕٙىٍيٍى

 اُٹٖمز File ٘ياٍىثو Options ًٙٔي. 

 ىٍدىؼٌَْػئيْٽٍثبُٙيياٍىٹٖمز Advanced ثًٚٔي. 

 

 ىٍدىؼٌَْػئيثبُٙيٌثٍىوجبڃسى٪ٕمبر Print ٽٍسٺَٔجبػِيسى٪ٕمبرآهَٝٶلٍإزثَئييسٕټ

ٍاثَىأٍي،ثٍَمٕهٍاكشٓډٚپلاركڄ Scale content for A4 or 8.8 x11”paper sizes ځِٔىٍْ

 .ډًٓٙى

 

  

3-91سًَٞٔ  

3-92سًَٞٔ  

3-93سًَٞٔ  
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   ٙمبٌٍ:

     سبٍٔن:

    دًٕٕز:

ثٖمٍسٮبڅٓ

َٙٽزٍيٱىپٚٓيٍاډٕه

ډئَٔزډلشَڇ٭بډڄ

ډ٫ً١ً:ٕذَىٌَٙٽزىٍډىبٹٍٞ/كٖهاػَاْسٮُيار/كٖهاوؼبڇٽبٍ

ثبٕلاڇ

اكشَاډأُثبسًػٍثٍا٭لاڇډىبٹٍٞٙمبٌٍ......ډًٍم........../ىٍهًإز١مبوشىبډٍكٖهاػَاْسٮُيار/كٖهاوؼبڇٽبٍي

ىٍهًٞٛثچًٽٍومًىنډجچٰ.......ٍٔبڃثٍ٭ىًانثبسًػٍډ٦بڅجبرأهَٙٽزثبثزاٍأٍٽبلايهيډبرُهًاَٚمىيإز

ٕذَىٌَٙٽزىٍډىبٹٍٞ/ٕذَىٌكٖهاػَاْسٮُيار/كٖهاوؼبڇٽبٍاُډلڄډ٦بڅجبرأهَٙٽزىٕشًٍډٺش٢ٍٓا

أٶبىومبٕٔي.

دٕٚبدٕ٘اُډٖب٭يريَمپبٍْػىبثٮبڅٓٽمبڃسٚپَيٹيٍىاوٍٓاډٓومبٕٔڈ.

ثبسٚپَ  

 ډئَ٭بډڄ 



 ٕ٘ٛ٘ٝ ای اظ ٘بٔٝ ٞبی ٔبِي    
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 ٕ٘ٛ٘ٝ ای اظ ػسَٚ ٞبی  ٔبِي    
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 ِغز ٘بٔٝ





  

 ٽچمٍ ډشَاىٳ

 Sizeاوياٌُ

 Orientationػُز

 Margine كبٍٕٙ

 Column ٕشًن

َ٦ٕ Row 

 Break ٙپٖشه

 Header َٕٝٶلٍ

 Footer دبٝٶلٍ

 Remove كٌٳٽَىن

 Table ػييڃ

 Chart ومًىاٍ

 Text Box ػٮجٍډشه

 Setting سى٪ٕمبر

 Print ؿبحٽَىن

 Shape ٙپڄ

 Changeسٲَٕٕىاىن

 Rotateؿَه٘

 Borderكبٍٕٙ

 Shadingٕبٍٔ
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 ؾٛالار دبيبٖ ثرف زْٚ
ډٓٽىي؟ سى٪ٕڈ اٵٺٓ ي هًاثٕيٌ ٍا ٽبٱٌ ػُز ځِٔىٍ ٽياڇ .1

 layoutى(  Portrait ع(  Landscape (ة  Page Setup(اڅٴ

ډٓځَٕى؟ ٹَاٍ كبٍٕٙ ىٍ ځِٔىٍ ٽياڇ .2

 ډًٍىٍََٕ ى( ٝٶلٍٙمبٌٍ ع( ٝٶلٍ دب (ة             ٝٶلٍَٕ (اڅٴ

إز؟ډىبٕتځِٔىٍٽياڇُډٕىٍٍوڀثَىنثٕهاُثَاْ .3

 ډًٍىٍََٕ ى(eme Color ع(No Color (ة            More Color (اڅٴ

ٽَى؟ ٕشًوٓ ؿىي ٍا ډشه ډٓسًان ُثبوٍ ٽياڇ ثب .4

 view ى(Design ع(Layout (ة                      Home (اڅٴ

ډًٓٙى؟إشٶبىٌځِٔىٍٽياڇاُډٖشٺڄػييڃىيثٍػييڃٔټسٺٖٕڈثَاْ .5

  Split Cells ى(Merge Table ع(Split Table (ة                 Merge Cells (اڅٴ

ډًٓٙوي؟ ا١بٵRibbonٍثٍ ُثبوٍَب ٽياڇ ػييڃ، ٍٕڈ اُ ثٮي .6

 Format - Design (ة                         Design – Developer (اڅٴ

view ى(Layout -Design ع(

 ٙيٌاوي؟ ياٹ٬ ُثبوٍ ٽياڇ ىٍ ډشىٓ ٽبىٍَبْ .7

View ى(  Review ع( Home (ة  Insert (اڅٴ

ډًٓٙى؟إشٶبىٌاثِاٍٽياڇاُسًٍَٞٔوڀس٢بىسى٪ٕڈثَاْ

Style ى(  Position ع( Contrast (ة Brightness (اڅٴ

ډًٓٙى؟إشٶبىٌ Drawing Tools ُثبوٍْځِٔىٍْٽياڇاُٙپڄٔټىاهڄٽَىنٍوڂٓثَاْ .8

 Shapes Color ى(  Shapes Fill ع( Stroke Color (ة  Fill Color (اڅٴ

إز؟ډىبٕتځِٔىٍٽياڇيةٕبٔزٔټثٍدًٕويثَاْ .9

 Place in this document (ة  Existing file or web page (اڅٴ

E-mail address ى(                         Create new document ع(

 ٹبثڄسى٪ٕڈإز؟printاُٽياڇٹٖمزاُٝٶلٍْو٫ًؿبدڂَاوشوبثٓ .10

َٕـپياڇ ى(              printerع(Setting (ة  printاڅٴ(










 



 

 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ع 6 ز 0

 اِف 7 ز 2

 اِف 8 ة 0

 اِف 9 ة 4

 ع 03 ة 5
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 آظٖٔٛ ػّٕي

 

 .ٽىٕيأؼبىٍأَُػييڃ(1  

 
 (ٵبٔچٓثبډٚوٞبرَُٔأؼبىٽىٕي.2

 .يثًٍٍٝراٵٺٓسى٪ٕڈومبٕٔيA4سى٪ٕمبرثَځٍٕىيهًىٍاثٍٕبِٔاڅٴ(

2ٕبوشٓډشَيثبلايدبٕٔه5/2كبٍَٕٙبٍْإزيؿخثَاثَډٺياٍة(

 .ثڂَٕٔيو٪َىٍ ٕبوشٓډشَ

ىJusifyٍسَاُيboldٕجټ14ٍاآنٕبzarٍِٔاَبوًٙشٍٵًوزو٫ً ع(

 .ثڂَٕٔيو٪َ

ٕمزيډَسجٍثٍسًػٍثب–ٔټىٔبځَاڇثَأْټډؤٍٕٖآډًُٙٓ)ډظلا:ډيٍٍٕ( (3

 .ومبٕٔيأؼبى–دبٕٔهثٍثبلااُاٙوبٛ



 

 

 

 فهُ چٟبضْ

 6102Excel صفحه گسترده

(10سئًٍْ:)ٕب٭ز

(40٭مچٓ:)ٕب٭ز

 هحتوای فصل

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٍ2016آٙىبٔٓثبوَڇاٵِاExcel  

ًهٌَٕيثبُٔبثٓٵبٔڄَب 

ثبُٽَىنٵبٔڄَب 

ٽبٍثبٽبٍثَٿ 

ٍإشٶبىٌاُٽبډڄٽَىنهًىٽب 

ٌاُدَٽَىنهًىٽبٍإشٶبى 

ًٍىٕشPast Special 

اوًا٫ه٦بىٍٽبٍثَٿ 

ٵَډًڃَبيسًاث٬ 

ومًىاٍَب 

ٵَڇَبْيٍيىا٥لا٭بر 

ٓسى٪ٕمبراډىٕش 

ؿبحٽبٍثَٿ 
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 ٔمسٔٝ 

ځٖشَىٌډؼمً٭ٍاْاُػيايڃَٖشىيٽٍثٍُثبنٕبىٌاٽٖڄٔټوَڇاٵِاٍٝٶلٍځٖشَىٌإز.وَڇاٵِاٍَبْٝٶلٍ

ډلشًإََْچًڃىٍػييڃډٓسًاويډٖشٺڄٔبياثٖشٍثٍٕبَٕٔچًڃَبثبٙي.اُأهوَڇاٵِاٍ٭ميسبثَاْسلچٕڄډٖبٔڄ

ثب اٍسجب٣ډلشًإْچًڃَب ٭يىْ،ډلبٕجٍيأؼبىومًىاٍَبإشٶبىٌډًٓٙى.آوـٍىٍٝٶلٍځٖشَىٌَباَمٕزىاٍى،

ا وَڇٔپئڂَ سمبڇ ىاٍاْهًٕٞٝبراٝچٓ اٽٖڄ اُاٵِاٍَبْٝٶلٍٕز. ػييڅٓډشٚپڄ اُ إشٶبىٌ ثب إز. ځٖشَىٌ

ٕشًنٍىٔٴ ي ډَٓب ىاىٌَب َمٕهىاىٌسًان، اُ إشٶبىٌ ثب ي ٽَى ٕبُډبويَٓ ا٥لا٭برٍا ي ډلبٕجبرَب اوؼبڇ ثٍ َب،

وَڇاٵِاٍاٽٖڄىٍُډٕىٍَبْثٖٕبٍُٔبىْ.ډًٓٙىډبٔپَيٕبٵزسًٕٮٍيدو٘ وَڇاٵِاٍس٤ًَٕٙٽز دَىاهز.أه

ٽبٍثَىىاٍىيثيينٙټٔپٓاُډُمشَٔهوَڇاٵِاٍَبٔٓإزٽٍكٖبثياٍاناُآنإشٶبىٌډٓٽىىيىٍأهٽشبةثٍ

 آډًُٗأهوَڇاٵِاٍَمَاٌثبډظبڅُبْيسمَٔىبرٽبٍثَىْىٍكٖبثياٍْدَىاهشٍٙيٌإز.ثٍُثبنٕبىٌ
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آوپٍډؼمً٭ٍوَڇاٵِاٍْآٵٕٔ ډشًػ2016ٍدٔاُ ىٍٕٕٖشڈ٭بډڄهًىوٞتٽَىٔي، ٍا

 اٵِاٍ وَڇ َبْئىييُ، څٕٖزثَوبډٍ ىٍ وَڇExcelهًإَيٙيٽٍ ډؼمً٭ٍ ىٔڂَ ثٍَمَاٌ

ومبٔ٘ىاىٌډًٓٙى.Microsoft Office 2016اْثىبڇاٵِاٍَبْآٵٕٔىٍدًٍٙ

 ځِٔىStartٍاُډىExcelًْثَاْيٍيىثٍوَڇاٵِاٍ اثشيا ٍا All Programs ىٍئىييُ،

ي ٽچٕټثٍَيْدًٍٙ  اوشوبةٽَىٌ  Excel  ٍيْآٔپه ،Microsoft Office 2016ثب

ٽچٕټومبٕٔي. 2016

 آقٙبيي ثب ٔفبٞيٓ اِٚي0-0-4ٝ 

ٍاډٚبَيٌډٓٽىٕي.ٽٍاُٹٖمزExcelٝٶلٍايڅ4ٍٕ-1ثباػَاْوَڇاٵِاٍډ٦بثٸثبٙپڄ

Recentٓاځَ َبٔٓٽٍاهَٕاثبآوُبٽبٍٽَىٌأيٍاثجٕىٕييسًاوٕيٵبٔڄډonlineٓسًاوٕيىٍٽبىٍثبٕٙيډsearch 

for online templates  ٓاڅڂًَبْډوشچٴٽبٍٍْااُأىشَوزػٖشؼًٽىٕي.ثَاَْٙي٫ٽبٍييٍيىثٍډل٤ٕاٝچ

)ٕبهزٔټٽبٍدًٍٙهبڅٓ( ٽچٕټٽىٕي.Blank workbookوَڇاٵِاٍٍيْٹٖمز



4-1ٙپڄ

.ډXLSXٓث٥ًٍٍدٕٚٶ2016َٟځًٔىي)دًٖويٵبٔڄَبْاٽٖڄ)ٽبٍدًٍٙ(ډWorksheetٓ ثٍٵبٔڄَبْاٽٖڄ

 )ٽبٍثَځُب(سٚپٕڄٙيٌإز. َبsheetثبٙي(يََٽبٍدًٍٙاُ

 Excel2306٘طْ افعاض   4-0

 

 ثرف اَٚ
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(ث٦ًٍدٕ٘ٵَٟآډبىٌاوؼبڇىٕشًٍاريٽبٍَبْډوشچٶٓإزٽsheet1ٍ)1،ٽبٍثَٿثبيٍيىثٍٝٶلٍاٝچٓثَوبډٍ 

ډل٤ٕاٝچٓوَڇاٵِاٍىٔيٌډًٓٙى.4-2ٽىي.ىٍٙپڄٽبٍثَاػَاډٓ

ىٍ سًاناثِاٍَبٔٓثَاْاوؼبڇاډًٍډوشچٴٍاډٚبَيٌٽَى.ٽچٕټثٍَيََْٽياڇاُستَبډٓىٍٹٖمزثبلاْٝٶلٍثب

ٹٖمزَُٔأهاثِاٍَبٔټوًاٍاٵٺٓٹَاٍىاٍىٽٍآىٍٓيډلشًٔبرٕچًڃٵٮبڃٍاوٚبنډٓىَي.





 َ٦ٕ (ROW):

ٍىٔٴ اُ ٽياڇ ډٓ َبْاٵٺٓٔټٽبٍثَٿََ َ٦ٕ اٽٖڄٍا ډٚوٜډٓىٍ ا٭ياى ثب ٦ََٕب آنځًٔىي. سٮياى ي ًٙوي

٦َٕډٓثبٙي.1048576ثَاثَثب2016 ىٍوٖوٍ

 ٕشًن(Column):

ځًٔىيٽٍثبكَيٳلاسٕهډٚوٜډًٓٙويثٍََٽياڇاُٵ٢بَبْثٕهه٣ً٦٭مًىْىٍٔټٽبٍثَٿاٽٖڄٕشًنډٓ

 XFDي...AA- ABٔٮىٓثٮياُاسمبڇكَيٳلاسٕه،ٕشًن. هبسمٍډٓٔبثيXFD َٙي٫ٙيٌيثٍ A ث٦ًٍٔپٍاُكَٳ

ډٓثبٙي.16384سٮياىٕشًوُبOfficeىٍأهوٖوٍاُ

 (هبؤٍبٕچًڃCELL:)

ًٙىٽٍثبٔټآىٍٓ)ايڃوبڇٕشًنيثٮيوبڇ٦َٕډٚؤٜټٕشًن،ٕچًڃځٶشٍډٓ ٔټ٦َٕثب سٺب٬٥ ىٍاٽٖڄاُ

AC40.ٔب D7 ًٙى(.ډبوىيٕچًڃډٓ

 :٘ٛاض ٚيؼيز

اُو٪َډبوىيا٥لا٭برډوشچٶٓيٽٍىٍدبئٕهٝٶلٍٹَاٍځَٵشٍ Status Bar وًاٍي١ٮٕزٔب ي١ٮٕزػبٍْثَوبډٍٍا

ډٚبَيٌډؼم٫ً،ډٕبوڂٕهيسٮياىٕچًڅُبْاوشوبةٙيٌ)ىًٍٍٝسٓٽٍډى٦ٺٍاوشوبةٙيٌكبيْ٭يىثبٙي(وٚبنډٓ

 4-2ٙپڄ
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،ىExcelٍسًانډِٕانثٍِځىمبٔٓٝٶلٍٽبٍٍْاسٲَٕٕىاىٌيثٕهٽبٍثَځُبػبثؼبٙي.ومبَبْډوشچٴىَي.َمـىٕهډٓ

ًٙى.أهثو٘وٚبنىاىٌډٓ

 ٞب )ؾطثطٌٟب( ٚ ٘ٛاض اثعاض زض اوؿُ)ضيجٖٛ ٞب( ست 2-0-4

 : File  ٓإشٶبىٌاُأهَٕثَٿډ ٽبٍَبٔٓٽٍٹجلاَمـىٕهٽشبةٽبٍػئيْأؼبىٽَىٌيسًانٽشبةثب

َبَبيٝٶلٍسًانا٭مبڃًهٌَٕٕبُْ،ؿبحيثٍاٙشَاٻځٌاٙشهٽشبةأؼبىٙيٌٍاثبُډٕپىييَمـىٕهډٓ

(.…,open,save,print,open Recent).ٍااوؼبڇىاى

 :Homeٽچٕخ ٽىشَڃ إشبٔڄثٍ ا٭ياى، ؿٕيډبن، ٵًوز، ٕچًڃ)ٕجپُب(َبثًٍى، ، ئَأ٘ ي ډًاٍىَب أه

.دَىاُىډٓ

 : Insert ٍَيىَب)دًٕويَب(ثٍٽبٍډَٓبيڅٕىټثَاْىٍعػيايڃ،ومًىاٍَب،سٞبئَ،ٵٕچش.

 :Page Layout ٍٝٶل ثٍ ډَث٣ً ا٭مبڃ ثٍ ٽچٓ ًٍ٥ ثٍ ي ٽىي ډٓ سى٪ٕڈ ٍا ٝٶلٍ ٩بََْ ډل٤ٕ

.دَىاُىډٓ

 :Formulas  ٽَىٌئبٽبٍَبْډَث٣ًثٍوبډڂٌأٍْټډٓسًاوٕياُأه٥َٔٸٔټٵَډًڃٔبسبث٬اوشوبة

ډى٦ٺٍٍااوؼبڇىَٕي.

 : Dataٌَبا٥َُٔٸأهٕبُْ،ٵٕچشَٽَىنيإشٶبىٌاُاثِاٍَبْډَث٣ًثٍىاىٌَب،ډَستىٍٔبٵزياوشٺبڃىاى

.َٕثَٿٹبثڄاوؼبڇإز

 : Review ٪سى ىٕشَٕٓ، سى٪ٕمبر اٝلاف، ثَاْ اثِاٍَبٖٔزٽٍ َٕثَٿٙبډڄ سٶَٖٕأه ي ُثبن ٕمبر

.َبيډلبٵ٪زاُٽبٍثَځُبٽبٍثَىىاٍويىاىٌ

 : View  ٍٽبٍ،ډىؼميٽَىنيسپٍسپٍٽَىنَبٔٓثَاْسٲَٕٕومبَبْډوشچٴٽشبةأهَٕثَٿٙبډڄځِٔى

ومبٔٓډٓثبٙي.ٽبٍثَځُب،ثٍِځىمبٔٓيٽًؿټ

  :ايبفٝ وطزٖ يه وبضثطي ػسيس 0-0-4 

ٌ Home ومًىنٔټٽبٍثَٿػئيډٓسًاوٕياُسهتثَاْا١بٵٍ Cellsٍ ،ځهَي ٍ Insert ئُهَډؼمً٭ه  Insert ځِٔىه

Sheet(ئبډ4ٓ-3ٍااوشوبةٽىٕي)ٙپڄٍ  سًانٍيْوبڇٔپٓاُٽبٍثَځُبىٍدبٕٔهٝهٶلٍٍإهزٽچٕهټٽهَىٌيځِٔىه

Insert ٍُااوشوههبةٽههَىٌيٕههذٔا

-4دىؼههههه٩ٌَبََٙهههههيٌ)ٙهههههپڄ

ٍااوشوبةٽهَىٌ work sheet(ځِٔى4ٍ

ٍاٽچٕټومبٕٔهي. OKيىٍوُبٔزىٽمٍ

ىٍوشٕؼٍأه٭مڄٔټٽبٍثَٿػئيثب

ٹجڄاُٽبٍثَځٓٽٍٍيْآن sheet2 وبڇ

أهيأؼهبىډهٓٽچٕټٍإزاوؼبڇىاىٌ

 4-3ٙپڄ
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 .ًٙى



ثبٍإزٽچٕټثَوبڇٽبٍثَٿډى٩ًٓٔبََډًٓٙىٽٍىٍسًَٞٔس١ًٕقىاىٌٙيٌإز:



 

 



ؿىيٍيٗيػًىىاٍى: ثَاًْهٌَٕٽَىنٔټٵبٔڄاٽٖڄ

اُوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓ Saveىٽمٍ -1

 SaveځِٔىFileٍإَُثَٿ -2

 Ctrl+Sإشٶبىٌاُٽچٕيَبْسَٽٕجٓ -3

ايڅٕهثبٍإزٽٍٵبٔڄهًىٍاًهٌَٕډٓٽىٕي اځَثَاْ

 ىٍدىؼ٩ٌَبََٙيٌدىؼٌَاْثَاْٙمب٩بََډًٓٙى.

ډلچٓٽٍډٓهًإَيٵبٔڄىٍآوؼب  Save in ىٍٽبىٍ

 ٽبىٍ اُ ٕذٔ ي ٽَىٌ سٮٕٕه ٍا ًٙى  Fileًهٌَٕ

nameٍوبډٍٓاٽٍډٓهًإَيٵبٔڄثبآنوبڇًهًٌَٕٙى،سبٔخٽىٕي.َمـىٕهىٍٽبىsave  as  type ٍٹبڅجٓٽ

يډٓثبٙي(2016XLSXډٓهًإَيٵبٔڄٍاثبآنٹبڅتًهٌَٕٽَىٌٍااوشوبةومبٕٔي)دًٖويٵبٔڄَبْاٽٖڄ

 .ٽچٕټٽىٕي saveىٍوُبٔزٍيْىٽمٍ

 4-4ٙپڄ

 شذيطٜ ٚثبظيبثي فبيُ ٞبی اوؿُ 2-4

 4-5ٙپڄ
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طزٜ ثبقيس ٚ ثرٛاٞيس سغييطاسي ثٝ آٖ ثسٞيس ٚ ثب ٘بْ زيٍطی آٖ ضا شذيطٜ وٙيس اٌط فبيّي ضا لجلا شذيطٜ و

اؾشفبزٜ  Fileاظ ؾطثطي  Save Asثٝ َٛضی وٝ سغييطار اػٕبَ قسٜ زض فبيُ لجّي شذيطٜ ٘كٛز اظ ٌعيٙٝ 

 ٔي قٛز.

 ٍِٛشذيطٜ ثٝ نٛضر يه ا (Template) : 

ٵَٟٽىٕيډٓهًإَئټٵبٽشًٍهبڅٓٵَيٗىٍٔپٓاُ

أهٵبٽشًٍٍاٽبٍثَځُب٥َاكٓٽىٕييىٍَىڂبڇََٵَيٗ

ٽىٕي ياٍى ٵَيٍٗا ا٥لا٭برډَث٣ًثٍ آن ىٍ ي ٽَىٌ ثبُ

ٵَيٗ ٵبٽشًٍ ٔټ ثبٍ ََ ٽٍ وٕٖز لاُڇ ٽبٍ أه ثَاْ

٥َاكٓٽىٕيٵٺ٤ٽبٵٓإزثَاْايڅٕهثبٍآوَاأؼبىٽَىٌ

ثَاًْهٌَٕ ٽىٕي. ثًٍٍٝرٔټاڅڂًًهٌَٕ ٕذٔآوَا ي

اوشوبة Save  ځِٔىٍ File ٽَىنثًٍٍٝراڅڂًاُست ٍا

 save  as  type  ٽَىٌيدٔاُسٮٕٕهوبڇاڅڂًىٍٹٖمز

 ٍااوشوبةٽَىٌيثٍَيْىٽمٍ Excel Template ځِٔىٍ

Save .ٽچٕټومبٕٔي 

 

ؿىيٍيٗثَاْثبُٽَىنٵبٔڄَبْيػًىىاٍى

openاُوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓځِٔىٍ -1

 OpenځِٔىFileٍإَُثَٿ -2

 Ctrl+Oإشٶبىٌاُٽچٕيسَٽٕجٓ -3

 

 

ٵٮبڃإزيوبڇأهٕچًڃىٍوًاٍٵَډًڃىٔيٌډٓ A1 َىڂبډٓٽٍثَوبډٍاٽٖڄٍااػَاډٓٽىٕيث٥ًٍٍدٕ٘ٵَٟٕچًڃ

ًٙىٕچًڃٵٮبڃٍاډٓسًاوٕيثبإشٶبىٌاُٽچٕيَبْػُزومبْٝٶلٍٽچٕئبثبٽچٕټٽَىنډبيٓىٍٔټٕچًڃسٲَٕٕ

 .ىَٕي

 :٘حٜٛ سغييط دٟٙبی ؾشٖٛ ٚاضسفبع ؾُط 4-4-0

 ضٚـ زؾشي 

َ٦ٕ ٙمبٌٍ ىي ثٕه ډَُْ ه٤ ثٍ ىٕشٓ ًٍٝر ثٍ ٦ََٕب اٍسٶب٫ سٲَٕٕ ثَاْ

) ثَئي، ډًٓٙى ٥َٵ٩ٍبََ أهكبڅزٵچٚٓىي ى1ىٍ ٽچٕټي كبڃثب ٿٍ(،

ثٍٕمزىڅوًاٌ ومًىنَمِډبن)دٔا٩ُبََٙينٵچ٘ىي٥َٵٍ( ىٍٿآنٍا

.ٹبثڄًٽَإزثَاْوٚبنىاىناٍسٶب٫ػئيسبٹجڄاٍَُبٽَىنډبيٓاُومبٕٔي

 4-6ٙپڄ

 Excel فبيّٟبی وطزٖ ثبظ 0-4

 وبضثطٌٟب ثب وبض 4-4

 4-6ٙپڄ
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ىٍوُبٔزدُىبياٍسٶب٫ٕچًڃٙمبثٍ(3).ٽمټهًاَيٽَى(ىٍأهٽبٍثٍٙمب2ًْٕٙمب،ثَوبډٍس٤ًٕه٦ٍٓاَىمب)

.ځَىىًٌٕٙىٕشٓسٮٕٕهډٓ

 ضٚـ سٙظيٓ اضسفبع ػسزی

ٔپٓاٍُيَٗبأهإزٽٍ،ثٍَيْٕچًڃډًٍىو٪َ

ثَٿ َٕ ٕذٔثٍ ي ٽبىٍ Home ٽچٕټٽَىٌ ي

ٽچٕټ Format ثَئييثٍَيْځِٔىٍ Cells ځَيٌ

ٍا Row Height ٽبىٍثبُٙيٌځِٔىٍٽىٕي.كبڃاُ

اوشوبةٽىٕي.



ثبٙي،ډٺياٍػئي٭يىْاٍسٶب٫ٍاياٍىٽَىٌيٕذٔىٍدىؼٌَثبُٙيٌٽٍثٍٙپڄَُٔډٓ

 سبٕٔيومبٕٔي.

 ضٚـ سٙظيٓ اضسفبع ذٛزوبض 

و٪َثبٙيثبٔياويإٌُچًڃٍاسى٪ٕڈومًى:َبْډًػًىىٍٕچًڃثٍِځشَاُاوياٌُاٍسٶب٫ٕچًڃډًٍىاځَسٮياىډلشًايىاىٌ

 : ثَاْأهٽبٍوِٕىيٍاَپبٍيػًىىاٍى

 ثَٿ َٕ اُ اثشيا : ايڃ ځَيٌ Home ٍاٌ ٽبىٍ ٍيْ Cell  ثٍ ثَ ي ٍٵشٍ

َب، Format  ځِٔىٍ ډؼمً٭ٍ َُٔ ٽًٚٔٓ ٙيٌ ثبُ ٽبىٍ اُ ي ٽچٕټٽَىٌ

اوشوبةٙيٌ Auto Fit Row Height ځِٔىٍ َ٦ٕ سب اوشوبةومبٕٔي، ٍا

 .ثًٍٞرهًىٽبٍثبثچىيسَٔهاٍسٶب٫ډلشًإْچًڅٓسى٪ٕڈًٙى

 :ٵچ٘ډبيٍٓاثٍٍيْه٤ډَُْثٕهٙمب٦ٌٍَْٕٽٍثبٔياٍسٶب٫ ٍاٌىيڇ

آنسٲَٕٕٽىيي٦َٕثٮياُآنثَىٌيدٔا٩ُبََٙينٵچ٘ىي٥َٵٍثَ

ٍيْه٤ډَُىثڄٽچٕټٽىٕي.ثبأهٽبٍاٍسٶب٦ٕ٫َډًٍىو٪َثباٍسٶب٫ثچىيسَٔهډلشًاْياٍىٙيٌىٍآن٦َٕ

 .وِٕډٓوبډىي AutoFit سى٪ٕڈهًاَيٙي.أهٍيٍٗا



سًاناوؼبڇىاى،ثبأهثَاْسٲَٕٕدُىبْٕشًنَڈثٍَمٕهًٌٕٙډٓ

ثٕهوبڇىيٕشًن سٶبيرٽٍثًٍٍٝرىٕشٓثبٔياٙبٍځَډبيٍٓا

اوشوبةًٙى.ىٍٙپڄColumn WidthځِٔىFormatٍٹَاٍىاىٌئبثٍٍيٗهًىٽبٍ،اُډىًْثبُٙيٌىٍٹٖمز

 س١ًٕلبرىاىٌٙيٌإز.6-4

:(Range) سؼطيف ُٔٙمٝ 2-4-4

 4-6ٙپڄ

 4-7ٙپڄ

 4-8ٙپڄ

 4-9ٙپڄ
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ٔټډى٦ٺٍٙبډڄىئبؿىيٕچًڃإزٽٍډمپهإزأهٕچًڅُبثًٍٍٝردٓىٍدٓئبأىپٍثًٍٍٝرډؼِااَُڈ

ډٓ إشٶبىٌ ٭لاډز: ثَاْډٚوٜٽَىنآىٍٓآناُ ثبٙي دًٕٕشٍ ډى٦ٺٍ اځَ . ثبٙىي ٙبډڄ (A1:A5) ډظلاًٙى

  إشٶبىٌډًٓٙىډظلاډى٦ٺٍ;ډٓثبٙياځَډى٦ٺٍځٖٖشٍثبٙيثَاْآىٍٓىَٓآناُ٭لاډز A5 سب A1   ٕچًڅُبْ

(A1;A3;B4)ْٙبډڄٕچًڅُب A1,A3,B4 ډٓثبٙي.

 ٘حٜٛ ا٘شربة ُٔٙمٝ ديٛؾشٝ ٚ ٌؿؿشٝ ثب وٕه ٔبٚؼ: 

ٍايڅٕهٕچًڃإُمزٍإزٔبؿخډى٦ٺٍٹَاٍىاىٌ،ٽچٕيؿخثَاْاوشوبةٔټډى٦ٺٍدًٕٕشٍاٙبٌٍځَډبيٍٓاى

)ىٍٿٽَىن( .ډبيٍٓادبٕٔهوڂٍىاٙشٍيډبيٍٓاىٍػُزډًٍىو٪َسبنكَٽزىَٕي

ٍادبٕٔهوڂٍىاٙشٍيثٍَيْٕچًڅُبْډًٍىو٪َ ctrl ثَاْاوشوبةډى٦ٺٍځٖٖشٍثٮياُاوشوبةايڅٕهٕچًڃثبٔيٽچٕي

ىٔڂَٽچٕټٽَى.

 ٘حٜٛ ا٘شربة ُٔٙمٝ ديٛؾشٝ ٚ ٌؿؿشٝ ثب وٕه نفحٝ وّيس:

ٍادبٕٔهوڂٍىاٙشٍيثبٽچٕيَبْػُز shift ثَاْاوشوبةډى٦ٺٍدًٕٕشٍاثشياىٍايڅٕهٕچًڃډى٦ٺٍٹَاٍځَٵشٍٽچٕي

.ومبډى٦ٺٍىڅوًاٌاوشوبةډًٓٙى

.ٍاٵٚبٍىاى Enter ٵَډًڃوًٙزيٽچٕيثَاْاوشوبةډى٦ٺٍځٖٖشٍډٓسًانآىٍٓډى٦ٺٍٍاىٍٹٖمزٕمزؿخوًاٍ

 ٖٛا٘شربة وُ يه ؾُط يب ؾش: 

اځٍَيْوبڇٕشًنٔبٍيْٙمب٦ٌٍَٕٽچٕټًٙىٽڄٕچًڅُبْآن٦َٕٔبٕشًناوشوبةډًٓٙىَمـىٕهډٓسًانىٍ

بثَأْ  c:c ډٓسًانوًٙز C ٹٖمزٕمزؿخوًاٍٵَډًڃآى٦ٍَٕٓٔبٕشًنٍاوًٙزډظلاثَاْاوشوبةٽڄٕشًن

 4:4ډٓسًانوًٙز4اوشوبةٽڄ٦َٕ

:ٚاضز وطزٖ ا٘ٛاع ٔرشّف زازٜ ٞب زض وبضثطي 0-4-4

 ٖٚاضز وطزٖ ٔشٗ ٚ سٙظيٕبر آ : 

أيىٍأىؼبسىُبثًٍٽَډًاٍىْٽٍسٲَٕٕاسٍٓاٵَاځَٵشfontٍسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍثوword٘ ؿًنٹجلاىٍوَڇاٵِاٍ

ٹجڄاََُؿِٕ،يٹشٓٔټ . ثبُډWorksheetٓىاٍويدَىاهشٍډًٓٙى. ومبٕٔي،ػئيٍا

ثَاْأىپٍٝٶلٍٍاډٚبَيٌډٓ ٽىٕيٽٍٕچًڃايڃٝٶلٍٽبٍْىٍٕمزؿخٹَاٍىاٍى.

ځِٔىSheet Optionٍىٕشٍثىيpage Layoutْاٝلاكإٍإزؿٕهٽىٕيإَُثَٿ

Sheet Right- to -Left.ٍااوشوبةٽىٕي

ىٍ سبٔخٽىٕيي ي٭جبٍرډًٍىو٪َسبنٍا ٽچٕټٽَىٌ ىٍآنياٍىومبٕٔي، ٕچًڅٓٽٍډٓهًإَيا٥لا٭برٍا اثشيا ىٍ

ثٍو٪َډٍٕٓيٽٍٹٖمشٓاُ Enter وُبٔزٽچٕي ثِوٕياځَدُىبْٕشًناُوًٙشٍٙمبٽمشَثبٙي٩بََا ډشهىٍٍا

:ٕچًڃٽىبٍْآنوًٙشٍٙيٌإزٙمبډٓسًاوٕيثبٔپٓاٍُيُٙبَُْٔډشهٍاثبدُىبْٕچًڃډى٦جٸٽىٕي

.دُىبْٕشًوٓٽٍډشهىٍآنٕشًنٹَاٍىاٍىٍاثبٍيُٙبٔٓٽٍٹجلاځٶشٍٙيسٲَٕٕىَٕي -1

 4-10ٙپڄ
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ثَاْأهيډٓهًإَيډشهٍاٵَٚىٌسَٽىٕياځَومٓهًإَيدُىبْٕشًنٍاسٲَٕٕىَٕي:ٵَٚىٌٽَىنډشهٕچًڃ-2

ٽىٕيډى٪ًٍ ٽچٕټ ٍإز و٪َ ډًٍى ٕچًڃ  ٍيْ

ي Format Cells يٕذٔځِٔىٍ  Format ځِٔىٍ

 Text control ىٍٹٖمز Alignment   اُُثبوٍ

.ٍااوشوبةٽىٕي Shrink to fit ځِٔىٍ

اُ٘جبق ؾَّٛ:-3 و٪َ ډٓهًإَيډشهډًٍى اځَ

 ه٤وًٙشًٍٙى،ىٍَمبنٽبىٍٙپٖشٍيىٍؿىي

Format Cells ٍيُثبو   Alignment ىٍٹٖمز 

Text control ٍځِٔى Wrap text  اوشوبة ٍا

ٽىٕي.

 

 ٚاضز وطزٖ اػساز زض ؾَّٛ ٞبی وبضثطي:  

ٕچًڃسبٔخٽىٕي.سًػٍثَاْوًٙشها٭ياىىٍٕچًڃ،اثشيإچًڃډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيٕذٔ٭يىډَث٥ًٍٍاىٍآن

اځَډٓهًإَيىٍٔټ اُ٭لاډز.)وٺ٦ٍ(إشٶبىًٌٙى. / ىاٙشٍثبٕٙيٽٍاځَ٭يىا٭ٚبٍْثبٙيثٍػبْإشٶبىٌاُ

إشٶبىٌٽىٕي.اځَىٍٔټٕچًڃٵٺ٤ا٭ياىٍيُ-ٕچًڃٔټسبٍٔنٍاياٍىٽىٕيثَاْػياٽَىنٍيُيډبٌيٕبڃاُ/ٔب

ٍاياٍىٽىٕياٽٖڄآنٍا14/7اٽٖڄسبٍٔنٍاډٕلاىْىٍو٪َډٓځَٕىډظلااځَىٍٔټٕچًڃسبٍٔنيډبٌٍاياٍىٽىٕي

ؿىبوـٍډٓهًإَيسبٍٔنثٍأهًٍٝروٚبنىاىٌوًٚىاثشيا٭يىٕبڃ،ثٮي٭يىډبٌي. وٚبنډٓىَي jul 14 ثًٍٞر

)اڅجشٍىٍأه3/11/1385ډبٌَٚشبىيدىغثىًٖٕٔيثٮي٭يىٍيٍُاث٦ًٍٽبډڄياٍىٽىٕيډظلاثَاْوًٙشهًٕڇثُمه

ًٍٝرسبٍٔنثًٍٍٝرٔټډشهسچٺٓٙيٌيومٓسًانډلبٕجبرٍيْآناوؼبڇىاى(

اځَډٓهًإَيىٍٔټٕچًڃ٭يىډَث٣ًثٍٔټُډبنٍاياٍىٽىٕيثٮياُاوشوبةآنٕچًڃا٭ياىډَث٣ًثٍٕب٭زي

ياٽَىنآوُباُ٭لاډز:إشٶبىٌٽىٕي.ىٹٕٺٍيطبوٍٍٕاياٍىٽَىٌيثَاْػ

 ٘حٜٛ سغييط لبِت ثٙسی اػساز: 

ىٍاٽٖڄٹبڅتَبْاُدٕ٘سٮٕٕهٙيٌاْثَاْا٭ياىيػًىىاٍىٽٍډٓسًاوٕياوًا٫ډوشچٴ

ىFormat CellsٍئباُٽبىFormatٍځِٔىٍ CellsځَيHomeٌآوَاا٥َُٔٸإشٶبىٌاُست

ػييڃٝٶلٍثٮيٹبڅتَبْډوشچٶٓٽٍثٕٚشَډًٍىإشٶبىNumberٌُثبوٍ  ډٚبَيٌٽىٕي.

ثَإبٓٹبڅتثىيْا٭ياىډٓسًانسٮٕٕهٽَىؿٍ٭مچٕبسٓ وٚبنډٓىَي. ٹَاٍډٓځَٕىٍا

 ٍيْآوُباوؼبڇًٙىيوشٕؼٍؿًٍٙى.
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 0فؼبِيز 

 ىٍٕچًڃ B4يٹبڅتآنٍا٥ًٍْسٲَٕٕىَٕيٽٍىٍآنٕب٭ز،طبوٍٕيٹجڄا٩َُُٔبٍاياٍىٽَى2:25ٌُډبن

 ثٮيا٩َُُثًىنآنوِٕډٚوًٜٙى؟

 ىٍٕچًڃ c4ٍاسبٔخٽَىيٹبڅتآنٍا٥ًٍْسٲَٕٕىَٕيٽٍياكيدًڃٍٔبڃوِٕىٍٽىبٍآن4500000٭يى

وًٙشًٍٙى؟

 ىٍٕچًڃD1 ًٍْسٲَٕٕىَٕيٽٍىٍٝيآنَمَاٌثبٍٍٕٹڈا٭ٚبٍٍاسبٔخٽَىيٹبڅتآنٍا53.14٥٭يى

 وٚبنىاىًٌٙى؟

 اځَډلشًٔبرٕچًڃB4ىَيثَاٍْاياٍىٽىٕڈاٽٖڄآنٍاثًٍٍٝرُډبنوٚبنډ5ٍٓاكٌٳٽىٕڈيىٍآن٭يى

ٍٵ٬أهډٚپڄؿٍ٭مچٍٓاثبٔياوؼبڇىاى؟

 :َزضع سهٛيط ، اقىب 

ست  يInsert  اُ Illustrations  ٹٖمز َبْ ځِٔىٍ يPictureاُ

Online pictureيShapes.إشٶبىٌٽىٕي



 ُثبوٍ ثلاٵبٝچٍ ځَاٵٕپٓ اٙپبڃ سَٕٕڈ ډformatَٓىڂبڇ ٩بََ ځَيٌ ٥َٔٸ اُ ٽٍ سًانډshape stylesٓځَىى

ډبوىيٍوڀُډٕىٍ،ٍوڀكبٍٕٙٔبٕجټآوُبٍاسٲَٕٕىاى.دٔاُآوپٍٙپڄسَٕٕڈيثٍكبڅز سى٪ٕمبر٩بََْاٙپبڃ
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آډي،َٚزىٕشڂٌَٕثب٭لاډزىأٌَسًهبڅٓثَاْسٲَٕٕاوياٌُئټىٕشڂٌَٕثب٭لاډزثٍډى٪ًٍاوشوبةىٍ

وييډبوىيا٭ياىيډشهَبىٍينٕچًڅُبٹَاًٍٙى.سٞبئَثٍَيْٕچًڅُبْٝٶلٍٽبٍْٹَاٍډٕڂَٕؿَه٘آنډٚبَيٌډٓ

ومٓځَٕوي.

 يبززاقشٟبی ٔشٙي: 

.اځَډٓهًإَيثَأْټٕچًڃس١ًٕلبرا١بٵٓٔبٽمپٓثىًٖٕٔيډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي 

.ٍااوشوبةٽىٕي  Insert comment ىٍٕچًڃډًٍىو٪ٍَإزٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ-1

.لاُڇٍاياٍىٽىٕيىٍٽبى٩ٍبََٙيٌس١ًٕلبر-2

.ىٍٔټٕچًڃهبڅٓىٔڂَٽچٕټٽىٕيسبٽبىٍٔبىىاٙزډشىٓدىُبنًٙى-3

ثٮياُأىپٍثَأْټٕچًڃأُبىىاٙزډشىٓإشٶبىٌٽَىٔئټٵچ٘ٹَډٍِوڀىٍځًٍٙآنىٔيٌډًٓٙى،يٹشٓ

َاْئَأ٘يكٌٳٔبىىاٙزډشىٓډٓث .اٙبٌٍځَډبيٍٓاٍيْآنٹَاٍډٓىَٕيٽبىٍٔبىىاٙزډشى٩ٓبََډًٓٙى

ٍا   Delete commentئب  Edit comment سًاوٕيثٮياٍُإزٽچٕټثٍَيْٕچًڃكبئْبىىاٙزډشىٓځِٔىٍ

ؿىبوـٍډٓهًإَيَمٍٕٚډلشًٔبرٔبىىاٙزډشىٍٓاثيينٹَاٍځَٵشهثٍَيْآنٕچًڃثجٕىٕيثٮياُ.اوشوبةٽىٕي

ٍيْٕچ ٍإزٽچٕټثَ ځِٔىٍ و٪َ، ٔټثبShow/Hide commentًٍڃډًٍى اُ ثٮي أهځِٔىٍ اوشوبةٽىٕي. ٍا

 سجئڄډًٓٙى.Hide commentإشٶبىٌاُآنثٍ

 ٞبی دطؾّٙي زض  لطاضزازٖ ػىؽExcel 

ٹجٕڄډٚوٞبراځَ آنا٥لا٭بسٓاُ ىٍ ثبٕٙيي اٽٖڄىاٙشٍ ٽبٍډىيانىٍ ٵَُٕشٓاُ

ثَاْسپمٕڄ ي ثبٙي ٙيٌ ياٍى ... آىٍٓي سچٶهسمبٓي أهٵَُٕزٵَىْ، ٙين سَ

ډٓ ٵَا وِٕىٍآنٹَاٍىَٕيىٍوَڇاٵِاٍاٽٖٔٽٍثٮيا ثوًإَيٽٍ٭پََٔٵَىٍا

َبْاٽٖڄډؼبُٔيٽٍيػًىىاٍى،يڅٓىٍهبوٍ OLE Objectsځَٕٔيٵٕچيْاُو٫ً

سًاوي٭پٍٔاىٍهًىٗثڂىؼبوي.َبْ٭يىْٔبډشىٍٓاياٍىٽىٕيئټهبوٍومٓىاىٌ

 َبإشٶبىٌډًٓٙى.ثَاْوٚبنىاىن٭پٔ Comment ثَاْاوؼبڇأهٽبٍاُ

ځِٔىٍ ي ٍإزٽچٕټٽَىٌ و٪َ ٕچًڃډًٍى ٍا  Insert comment ىٍ

يٕذٔاٙبٌٍځٍَاٍيْڅجٍَبْٽبىٍٔبىىاٙزډشىٓٹَاٍ.بةٽىٕياوشو

أهكبڅزٍإز سٲَٕٕٽىيىٍ         ٙپڄاٙبٌٍځَثًٍٞر ىَٕيسب

4-15ٍاثِوٕييډ٦بثٸ٭پformat commentٔٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ

ٍاثِوٕي.fill effectځِٔىcolorٍاُٹٖمزcolor and lineاُست
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 :ازغبْ ؾِّٟٛب 4-4-4 

 Home ثَاْأىپٍؿىيٕچًڃٍاثٍٔټٕچًڃسجئڄٽىٕيثٮياُاوشوبةٕچًڅُبٔٓٽٍډٓهًاَىياىٱبڇًٙوياُست

ُثبوٍ Format Cells يٕذٔځِٔىٍ  Format  ځِٔىٍ اُ ٹٖمز Alignment   ي   ځِٔىٍ Text control ىٍ

Merge Cells  اٍُا ثَاْثَځَىاوينٕچًڅُب اوشوبةٽىٕي.

اوشوبةٕچًڃاىٱبڇ اُ ثٮي ثبٔي كبڅزايڅٍٕ ثٍ كبڅزاىٱبڇ

ځِٔىٍ  أىپٍ ئب ٽَىٌ ٽچٕټ  اثِاٍ ٍيْ ثَ  ٙيٌ

MergeCells ٍٍااُٽبى  Format Cells  ٍياُُثبو 

Alignmentاڅجشٍثبأهٍيٗوِٕډٓسًان.ٱَٕٵٮبڃٽىٕي

ٙيٌٍااىٱبڇٽَى.ٕچًڅُبْاوشوبة

 :سطاظثٙسی ٔشٗ 5-4-4

ډشهىاهڄٕچًڃٍاډٓسًاناُو٪َاٵٺٓٔب٭مًىْسَاُثىيْٽَى.ثَاْأهٽٍډشهٍااُو٪َاٵٺٓسَاُٽىٕي،ىٍٽبىٍ 

Left)ٍإز(Right َبْځِٔىHorizontalٍ ډٓسًاناُٹٖمزAlignment يُثبوٍ Format Cells ډلبيٌٍاْ

 اُو٪َ٭مًىْسَاُٽىٕڈىٍَمٕهٽبىٍډلبيٌٍاْاُ)ډَٽCenterِ()ؿخ( ٍااوشوبةٽَىيثَاْأهٽٍډشهٍا

.)ډَٽِ(ٍااوشوبةډٓٽىٕيCenter )دبٕٔه(يBottom )ثبلا(Top َبْځِٔىVerticalٍ ٹٖمز

 َّٛچطذب٘سٖ ٔشٗ زاذُ ؾ:

ثٕه سًان ٍاډٓ ډشهىاهڄٕچًڃ

ثَاْ-90+سب90ُيأبْ ؿَهبوي

ىٍ أهٽبٍ اوشوبةٕچًڃ، اُ ثٮي

 Format Cellsٽبىٍډلبيٌٍاْ

ُثبوٍ وبكAlignmentٍٕي اُ

Orientationُائٍډًٍىو٪ٍَا

اوشوبةٽىٕي.



 2فؼبِيز

 ىٍٕچًڃ A2 سبٍٔنىٍآنطجزډًٓٙويىٵشٍَيُوبډٍػمچٍ:ثٍىٵشَْٽٍٍئياىَبْډبڅٓډًٍٕٖثٍسَسٕت

ځًٔىيٍاوًٙشٍيٕذٔثَاْاو٦جبٷډشهثبدُىبْٕچًڃسى٪ٕمبرٍا٥ًٍْسٲَٕٕىَٕيٽٍأهػمچٍٙپٖشٍ

.ًٙىيىٍؿىيه٤وًٙشًٍٙى

 ٍٕچًڃَبْډى٦ٺB1سبC3.ٍاثبَڈاىٱبڇٽَىٌيىٍآنٽچمٍډًٍٕٖآٵشبةٍاثىًٖٕٔي 
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 ثٙسی نفحٝ ٚ ؾبيٝ ٌصاضی:وبزض  6-4-4

  اؾشفبزٜ اظ اثعاضBorder  زض ستHome :٘ډى٦ٺٍډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيٕذٔثٍَيْ٭لاډزٵچ

ثجٕىٕي.ََٽياڇاُٽبىٍثىيَْبْ (Border)ٽىبٍاثِاٍ ٽچٕټٽَىٌسباوًا٫ډوشچٴٽبىٍثىيَْبٍا

ْډى٦ٺٍاوشوبةٙيٌا٭مبڃًٙى.ډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕيسبآنو٫ًٽبىٍثىيٍْي

  ٖاؾشفبزٜ اظ فطٔبFormat Cells :ست ىٍ ثىيًْٙى ٽبىٍ ډٓهًإَي اْٽٍ اوشوبةډى٦ٺٍ اُ ثٮي

HomeًٍىٕشFormat ٍٕذٔځِٔى، Format Cells ٍيىٍُثبوBordersاُٹٖمزStyleو٫ًه٤

اُٹٖمز ي ٍا ثىيْٽٍډٓهًإَيډٓسًاوٕيځِٔىColorٍا٥َاٳٽبىٍ سًػٍثٍو٫ًٽبىٍ ثب ٍوڀه٤ي

Inside–Outline ئبځِٔىٍَبْىٔڂَٹٖمزBorder ٍااوشوبةٽىٕي.ىٍََڅل٪ٍوشٕؼٍاوؼبڇ٭مڄ

وُبٔزثٍَيْىٽمٍ ٍإز Okډًٍىو٪َىٍٽبىٍي٤ٕٝٶلٍىٔيٌډًٓٙىيىٍ ٽچٕټٽىٕي.ډٓسًانثب

ٍاوِٕٵٮبڃٽَى.Format Cellsثَډلييىٌاوشوبةٙيٌٽبىٍٽچٕټٽَىن

 سٙظيٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ضً٘ ظٔيٙٝ ؾِّٟٛب: 7-4-4

ي اوشوبةٽَىٌ ىَٕي سٲَٕٕ ٍا آن ٍوڀُډٕىٍ ډٓهًإَي ٽٍ اٍْا ډى٦ٺٍ اثشيا

ٽچٕټٽَىٌسبڅٕٖز Homeىٍست Fill Colorٕذٔثٍَيْٵچ٘ٽىبٍاثِاٍ

ٍوڂُب٩بًََٙى.ٍوڀىڅوًاٌٍااوشوبةٽىٕيسبىٍډى٦ٺٍاوشوبةٙيٌا٭مبڃًٙى.

ٍوڀډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.Fillيُثبوٍ  Format Cellsئبأىپٍىٍٽبىٍ

 (Conditional Formatting)  لبِت ثٙسی قطَي 8-4-4

ٍاٽٍىاٍاَْٙا٦ٔٓهبَٖٛشىيثب٩بََْډشٶبيرثبٕچًڅُبْىٔڂَوٚبنىاى.ٵَٟىٍاٽٖڄډٓسًانٕچًڅُبٔٓ

ٍٔبڃثيَٓىاٍويثبٍوڀُډٕى20000000ٍٽىٕيىٍڅٕٖزثيَپبٍانډًٍٕٖډٓهًإَيثيَپبٍاوٍٓاٽٍثبلاسَاُ

 ٹَډِيثًٍٍٝرَُٔه٤ىاٍډٚوًٜٙوي.

Conditional FormattingٍيْىٽمStyleٍځَيHomeٌٍااوشوبةٽَىٌيٕذٔىٍستA2:A9اثشياډى٦ٺٍ

ځِٔىٍ Highlight cells rulesٽچٕټٽىٕي..اثشيا ٍٔبڃډيو٪20000000َيٕذٔؿًنٽٍډٺبىَٔثٕٚشَاُ

اوشوبةٽَىٌيىٍٽبى٩ٍبََٙيٌىٍٹٖمزٕمزؿخ٭يىGreater Thanإزځِٔىٍ يى20000000ٍٍا

اوؼبڇىَٕييىٽمCustom Formatٍٹٖمزٕمزٍإزځِٔىٍ اوشوبةٽَىٌيسى٪ٕمبرىڅوًاٌٍا ٍاokٍا

ثِوٕي.
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  0فؼبِيز

ٍٔبڃإزكٺًٷاٵَاىْٽٍثٕه9000000ٍٔبڃسب3000000ٽبٍډىيىاٍىيكٺًٷآوُبثٕه10ىٍٔټډًٍٕٖٽٍ 

ىاٍډٚوٜٽىٕي؟ٍٔبڃإزٍاثبٍوڀٹچڈٹًٌُاْئَُه6500000٤ي5000000

 
اُٝٶلٍٽچٕيٵٚبٍٍاEnterىٍاٽٖڄهبٕٝشٓيػًىىاٍىٽٍاځَٙمبىٍٔټٕچًڃٽچمٍاٍْاياٍىٽَىٌيٽچٕي

ډٓؤًٖياڅجشٍثٍىَٕي ٽچمٍثبلاٍا سبٔخٽىٕياٽٖڄث٥ًٍٍهًىٽبٍ اځَىٍٕچًڃىٔڂَكَٳايڃآنٽچمٍٍا

كبڃاځَٙمبډٓهًإَيىيثبٌٍَمبنٽچمًٍٍٝسٓٽٍكَيٳثٮياُكَٳايڃثٍكبڅزاوشوبةىٍآډيٌإز.

،اډباځَٹٞيوًٙشهٽچمٍثٶٚبٍٔيٍاEnterٍاسبٔخٽىٕيوٕبُْثٍسبٔخٽبډڄٽچمٍوٕٖزيٵٺ٤ډٓسًاوٕيٽچٕي

ىٔڂٍَْاىأٍي،ثٍٽبٍهًىاىاډٍىَٕي.

 
 ػبڅتٽٍ ثٖٕبٍ ډًاٍى أهٔپٓاُ اُ إشٶبىٌ ثب دَٽَىنإز. ىٕشڂٌَٕ اُ إشٶبىٌ ىاٍى ُٔبىْوِٕ ثٖٕبٍ ٽبٍثَى

ىٍٕچًڅُبْډؼبيٍآنثبإشٶبىٌاُىٍٿٽَىنډبيٓٽذٓٽىٕيئبهبٕٝزډٓ سًاوٕيډلشًٔبرىاهڄٕچًڃٍا

ٽبٍٍاثَاْسبٍٔنيأبڇأىپٍا٭ياىٍاثبٵًاٝڄىڅوًاٌثًٍٍٝردٚزََٕڈىٍٔټ٦َٕٔبٕشًنٹَاٍىَٕي.أه

َٶشٍوِٕډٓسًاناوؼبڇىاى.

سبٔخٽَىٌيٕذٔٽچٕيAccountٽچمA1ٍىٍٕچًڃ ٍا

Enterػُز ٽچٕيَبْ ٔب ډبيٓ ٽمټ ثب ىَٕي. ٍاٵٚبٍ

ثَځَىٔي.َمبوA1ًٍ٦ومبْٝٶلٍٽچٕيىيثبٌٍثٍٕچًڃ

ٽىٕي،ىٍځًٍٙدبٕٔهإُمزٍإزٕچًڃٽٍډٚبَيٌډٓ

ٔټ٭لاډز+ٽڈٍوڀيػًىىاٍىاځَاٙبٌٍځَډبيٍٓا

ٍيْأه٭لاډزٹَاٍىَٕي،ثًٍٍٝردٍَوڀىٍډٓآٔيي

 Auto Completeذٛزوبض وطزٖ وبُٔ اظ اؾشفبزٜ 4-5

  Auto Fillذٛزوبض دطوطزٖ اظ اؾشفبزٜ 4-6

 4-19ٙپڄ

 4-20ٙپڄ
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 4-21ٙپڄ

سبػبٔٓٽٍډٓهًإَيأهٽچمٍوًٙشٍ دبٕٔهوڂٍىاٙشٍيډبيٍٓا ىٍأهكبڅزډٓسًاوٕيٽچٕيؿخډبيٍٓا

ثَإبٓاڅڂًْوًٙشبٍْثًٍٙىكَٽزىَٕي،ٕذٔٽچ ٍَبٽىٕي.َمـىٕهډٓسًانٕچًڅُبٍا ٕيؿخډبيٍٓا

ىٍٕچًڃ ٽبَٚٓدَٽَى. كبڃىيٕچًڃ2ي1ا٭ياىB2يB1ًٍٝراٵِأٚٓٔب سبٔخٽىٕي. َڈB2ي B1ٍا ثب ٍا

وڂٍىاٙشٍيٹَاٍىَٕييٕذٔٽچٕيؿخډبيٍٓادبٕٔهB2ځَډبيٍٓاٍيْ٭لاډز+ٕچًڃاوشوبةٽَىٌياٙبٌٍ

سبٕچًڅB1ٓډبيٍٓاسبډلچٓٽٍډٓهًإَيا٭ياىوًٙشًٍٙويكَٽزىَٕي.ثٮياٍَُبٽَىنډبيٓىٍٕچًڅُبْ

ًٙوي.أهٽبٍٍاډٓسًاوٕيثبََٵبٝچٍاْثٕهٽٍىٍآنىٽمٍؿخډبيٍٓاٍَبٽَىٔيا٭ياىثٍسَسٕتوًٙشٍډٓ

ٍاوًٙشٍيثٮياُاوشوبةأهىيٕچًڃىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍاثٍٕمزثبلا7ي3ا٭ياىاوؼبڇىَٕيډظلاډٓسًاوٕيا٭ياى

اځَډٓ ثَاْسبٍٔنيٍيَُبَْٶشٍوِٕډٓسًاوٕيثٍَمٕهًٍٝراوؼبڇىَٕي. أهٽبٍٍا دبٕٔهكَٽزىَٕي. ٔب

ااوشوبةٽىٕيياOptionٍُځِٔىFileٍا١بٵٍٽىٕيډٓسًاوٕياُستAuto Fillهًإَيډًاٍىػئيْثٍڅٕٖز

-20ٔټڅٕٖزٕٶبٍٙٓػئيا١بٵٍٽىٕي.)ٙپڄEdit Custom listيٹٖمزAdvancedستَبْٽىبٍْځِٔىٍ

ٍاثِوٕييىٍٽبىٍي٤ٕثٍسَسٕتا٥لا٭برڅٕٖزٍاياٍىٽىٕيډظلاٙىجٍ،ٔټٙىجٍي...ثٕهAddََ(ځِٔى4ٍ

ٹٖمزاُ٭لاډزٽبډبإشٶبىٌٽىٕي.

4فؼبِيز

اىاډٍىَٕي؟ C7 ٽچمٍٙىجٍٍاوًٙشٍيىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍاسبٕچًڃ C1 ىٍٕچًڃ-1

اىاډٍىَٕي؟D20ٍاسبٔخٽَىٌيىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍاسبٕچًڃ1/1/1386سبٍٔنD1ىٍٕچًڃ-2



ثبَٙا٦ٔٓهبٛىٍډلچّٓىٔڂَٽذٓٽىٕيثٮياُاوشوبةډى٦ٺٍايڅٍٕيځِٔىٍٽذٓىٍ اځَډٓهًإَئټډى٦ٺٍٍا

اوشوبةٽىٕيسٲَٕٕاراوشٺبڃٍاډٓسًاناُآٔپهPast Specialوٺ٦ٍَٙي٫ډلڄػئيٽچٕټٍإزٽَىٌيځِٔىٍ ٍا

 Paste Special ثٍَيْآنځِٔىٍٽچٕټٽىٕيسبٽبىPaste Specialٍَبْډَث٥ًٍاوؼبڇىاىٌيثَا٩ْبََٙينٽبىٍ

وٚبنىاىٌٙيٌإز.  Paste Specialَُٔٽبٍثَىََٽياڇاُځِٔىٍَبْٽبى٩ٍبََځَىى.ىٍػييڃ





 ٘بْ ٌعيٙٝ  قطح

 ALL سٕبْ ذهٛنيبر)ٔشٗ،فطِٟٔٛب،لبِت ثٙسی ٚ ...( وذي ٔي قٛز

 Formulas زض٘ٛاضفطَٔٛ وذي ٔي قٛزفطِٟٔٛبی ٚاضزقسٜ 

 ٔرهٛل چؿجب٘سٖ Paste special زؾشٛض 4-7
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 Values فمٍ ٔمبزيط وذي قٛز

 Formats فمٍ لبِت ثٙسی وذي قٛز 

 Comments فمٍ يبززاقشٟبی ٔشٙي وذي ٔي قٛ٘س 

 Validation فمٍ ٔؼشجط ؾبظی زازٞب وذي ٔي قٛز

 All  Except Borders ٕٞٝ ذهٛنيز ٞب ثٝ غيط اظ وبزض ٞب وذي ٔي قٛز

 Colum Width ؾشٟٛ٘ب وذي ٔي قٛزفمٍ دٟٙبی 

 Formulas&Number Formats فطِٟٔٛبٚلبِت ثٙسی اػساز وذي ٔي قٛز

 Values&Namber Formats ٔمبزيط ٚلبِت ثٙسی اػساز وذي ٔي قٛز



ىٔڂَٽذٓٽىٕي،ث٦ًٍٔپٍٽٍثبا٭ياىډى٦ٺٍػئي،ػم٬،سٶَٔٸٔټډى٦ٺٍډٚبثٍىٍاځَثوًإَيا٭ياىٔټډى٦ٺٍٍا

،ٕچًڅُبْډى٦ٺٍػئيٍااوشوبةٽَىٌيدٔ copy،١َةئبسٺٖٕڈًٙوي،ثٮياُاوشوبةډى٦ٺٍايڅٍٕيٕذٔٵَډبن

AddٙبډڄOperationٍااػَاٽىٕي.ځِٔىٍَبْٹٖمزPaste Special اٍُإزٽچٕټثٍَيْډى٦ٺٍػئي،ٵَډبن

ثَاْسٺٖٕڈٽَىنثپبٍډٍٓيى.Divideثَا١َْةٽَىني Multiplyثَاْسٶَٔٸٽَىن Subtractثَاْػم٬ٽَىن

سًاناُځِٔىٍَبْأهٹٖمزإشٶبىٌٽَىٽٍسٮياىٕچًڅُبْډى٦ٺٍايڅٍٕيطبؤًٍثبَڈثَاثَثبٙىي.اڅجشٍىًٍٍٝسٓډٓ
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 زٞس ضخ وبضثطٌٟب زض اؾز ٕٔىٗ وٝ ذُبٞبيي ا٘ٛاع 4-8
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                                                                                                       0دطؾف ٞبی چٟبضٌعيٙٝ ای ثرف 

.ٽياڇځِٔىٍوبىٍٕزإز-1

وٚبنىَىئٌټ٦َٕإز AD ة(آىٍٓٔټٕچًڃإز AC4 اڅٴ(

ى(ثٍََٔټاُهبوٍَبْػييڃٕچًڃځًٔىيځًٔىي work  sheet ع(ثٍََٔټاُػييڅُبىٍاٽٖڄٔټ

اډپبنسٮٕٕهياكيدًڃٍاىاٍى؟ Format Cells اُٽبىٍډلبيٌٍ Number ٽياڇٔټاُځِٔىٍَبْډًػًىىٍُثبوٍ-2

)Numberى    Special   ع(   Percentage(  ة  Currency   (اڅٴ

 .ثَاْاوشوبةٔټډى٦ٺٍځٖٖشٍىٍَىڂبڇاوشوبةٕچًڅُبٽياڇٽچٕيٝٶلٍٽچٕيٍاثبٔيدبٕٔهوڂٍىاٙز-3

 )ALT ى )  ALT+SHIFT   ع)    SHIFT  ة  CTRL  اڅٴ(

ثَاْسٮٕٕهُيأٍډشهډًػًىىٍٔټهبوٍٽياډٕټاُُيأبَُْٔٹبثڄٹجًڃإز؟ -4

-45ى(120ع(-300ة(-100اڅٴ(

.ثَاْأىپٍثشًاوٕڈٔټډشهٍاىٍٔټٕچًڃثًٍٍٝرٵَٚىٌٹَاٍىَٕڈثبٔيځِٔىٍ......ٍااوشوبةٽىٕڈ -5

Bordersى(    Shrink To Fit ع(  Merge Cells ة(   Wrap Text اڅٴ(

ثَاْأىپٍٵٺ٤ډٺبىَٔډىشٺڄًٙىٽياڇځِٔىٍاوشوبةډًٓٙى؟ Paste Special ىٍَىڂبڇإشٶبىٌاُٵَډبن -6

 )Add ى) Comments    ع)  Formats   ة) Values  اڅٴ

: إشٶبىٌاُهًٕٞٝزدَٽَىنهًىٽبٍٔٮىٓ-7

Auto formatى(  Auto fill         ع(     pick from listة(      Auto completeاڅٴ(

ٙبډڄؿىيٕچًڃإز؟ (A1:C4;E4) آىٍٓ -8

  20ى(13ع(9ة(3اڅٴ(

اوشوبةډٓٽىٕڈ؟ Format cells  ثَاْاىٱبڇؿىيٕچًڃثٮياُاوشوبةآوُبٽياڇځِٔىٍٍااُٽبىٍ-9

Bordersى(    Shrink To Fit ع(  Merge Cells ة(   Wrap Text اڅٴ(

ومٓهًإَڈثٍ٭ىًانىاىٌَبْٕچًڃٙىبهشًٍٙىثَاْأؼبىس١ًٕلبرا١بٵٓىٍډًٍىډلشًٔبرٔټٕچًڃٽٍ -10

اُ...إشٶبىٌډٓٽىٕڈ؟

Tableى(  Insert Comment ع(  Hyperlink ة(  Validation اڅٴ(

ثٍؿٍډى٪ًٍإشٶبىٌډًٓٙى؟ Conditional formatting اُ -11

ة(ٹبڅتثىي٥َْٙٓع(ؿٖجبوينډوًٞٛى(ٽذٓٽَىنٙپڄٕچًڃاڅٴ(ډٮشجَٕبُْىاىٌَب
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 ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ة 0

 اِف 2

 اِف 0

 ز 4

 ع 5

 اِف 6

 ع 7

 ع 8

 ة 9

 ع 03

 ة 00


0 ثرف ػّٕي فؼبِيشٟبی

سٲَٕٕىَٕي؟ page  1ٔټٵبٔڄاٽٖڄٍاثبُٽَىٌوبڇٽبٍثَٿايڃٍاثٍ -1

 ٍٔټٽبٍثَٿػئيثٍٝٶلٍا١بٵٍٽَىٌيوبڇآوَاثpage  2 سٲَٕٕىَٕي؟

 ٍٵبٔڄٍاىMy  document ًٍهٌَٕٽىٕي؟1وبڇٽب

ٽبٍدًٍٙهبڅٓثبُٽَىٌئټٕىيهبڅٓكٖبثياٍْىٍآن٥َاكٓٽَىٌيآوَاثًٍٍٝرٔټاڅڂًثبوبڇٕىئټ -2

 كٖبثياًٍْهٌَٕٽىٕي؟

 ثًٍٕالاردبٕنىَٕي؟ٽبٍدًٍٙهبڅٓثبُٽَىٌئټ -3

 ٍثَاْډى٦ٺA
1

Dسب
12

D1سبA1ٔټٽبىٍثىيْىيه٦ٓثبٍوڀه٣ً٦ٕجِسٌَٕأؼبىٽىٕييىٍٕچًڅُبْ

ٽچمبر:ٍىٔٴ،سبٍٔن،َٙفيډجچٍٰاثٍسَسٕتثىًٖٕٔي.

 ىٍٕچًڃA2 يى1ٍ٭يىA3سبٕچًڃ2٭يى سبٔخٽىٕييثٮياُاوشوبةأهىيٕچًڃىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍا ٍا

A12.اىاډٍىَٕي

 ىٍٕچًڃB2ٍاياٍىٽَىٌيىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍاسبٕچًڃ1/1/1385سبٍٔنB12.اىاډٍىَٕي
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  ٕچًڃ C2ىٍ ٕچًڃ يىٍ هَٔي C3ٽچمٍ ٕچًڃ ٕذٔىي سبٔخٽىٕي ٵَيٍٗا اوشوبة3DيD2ٽچمٍ ٍا

اىاډٍىَٕي.D12يىٕشڂٌَٕدَٽَىنٍاسبٕچًڃ

 ٹبڅتثىيْا٭ياىٕشًنD.ٍا٥ًٍْسٲَٕٕىَٕيٽٍياكيدًڃٍٔبڃىٍٽىبٍا٭ياى٩بًََٙى

 ٍوڀوًٙشٍَبْٕشًنC.ٍاثٍٹَډِسٲَٕٕىَٕي

 ْډلشًٔبرٕچًڅُبA1سبD1ٍٔىٍػٍسٲَٕٕىَٕي.15ٍاثبُاي+

 ًٙشٍَبْٕشًنسَاُثىيْوC)ٍْاثًٍٍٝرسَاُاُډَٽِىٍآئٍي.)اٵٺٓي٭مًى

  يٕذٔٔټG1يF1يE1ٕچًڅُبْ سبٔخٽىٕي ٍا ًٍٝركٖبةَٕډبٍٔ ٽچمٍ يىٍآن ٽَىٌ اىٱبڇ َڈ ثب ٍا

ٔبىىاٙزډشىٓثَاْأهٕچًڃأؼبىٽَىٌيثَاْس١ًٕلبرآنسٮَٔٴًٍٝركٖبةَٕډبٍٍٔاىٍآنثىًٖٕٔي.

  ډى٦ٺٍ ىٍ ي ٽىٕي ا١بٵٍ سَاُآُډبٔٚٓ  ثَأْټC1:E15ٔټٽبٍثَٿثىبڇ ٕشًوٓ آُډبٍٕٔٚٓ ٔټسَاُ

كٖبةَِٔىٍثبٙي3كٖبةثيَٓ،كٖبةَٕډبٍٔ،ثَىاٙز،ىٍآډيي2كٖبةىاٍائئ،4ډًٍٕٖهيډبسٓٽٍىاٍاْ

ٍوڀىڅوًاٌ،ٽب ٹچڈي سى٪ٕمبراُ ىٍ ٽىٕي. ىٍآنياٍى ىڅوًاٌ ا٭ياى ي ٽَىٌ دًڃىلاٍأؼبى ياكي ىٍثىيْي

 إشٶبىٌٽىٕي؟



ثٖشبوپبٍثيَپبٍ٭ىًانكٖبة
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إشٶبىٌاُٵَډًڅُبيسًاث٬ډوشچٶٓإزٽٍىٍأهوَڇاٵِاٍيػًىىاٍى.ثبإشٶبىٌاExcelُٹبثچٕزډُڈياٝچٓوَڇاٵِاٍ

ٵَډًڅُبيسًاث٬ثبَٕ٭زثبلاډٓسًانػًاةٔټ٭مڄډلبٕجبسٓٔبٍٔب١ٍٓاىٍٽبٍثَٿوٚبنىاى.ىٍأهوَڇاٵِاٍسًاث٬

ٓسًاثٮٓٽٍىٍكٖبثياٍْثٕٚشَٽبٍثَىىاٍوئُبىْى٥ٍجٺبرډوشچٴٹَاٍځَٵشٍاويٽٍىٍأهٵٞڄٵٺ٤ثٍثٍَٕ

ٹجڄاُدَىاهشهثٍډجلضډَث٣ًثٍٵَډًڅُبيسًاث٬  دَىاهشٍٙيٌإز.

ډ٦بثٸػييڃٍيثَي،سَسٕتاوؼبڇډلبٕجبرىٍاٽٖڄاٍائٍٙيٌإز.

ثَاْأىپٍىٍٔټٕچًڃاُٵَډًڃٔبسبث٬إشٶبىٌٽىٕيلاُڇإزٽٍ

٭لاډزډٖبيْ ډَث٥ًٍس"="اثشيا سبث٬ ٔب ٵَډًڃ ٕذٔ ي بٔخًٙى

وًٙشًٍٙىاځَ٭لاډز;ٍاىٍايڃسبٔخوپىٕياٽٖڄآوَاثٍ٭ىًانٔټ

ٍٙشٍىٍو٪َډٓځَٕى.

ډظبڅُبَُْٔولًٌْإشٶبىٌْاُٵَډًڅُبٍاوٚبنډٓىَي.

 ٔظبَ 

ډٓهًإَڈٕچًڃ
2

Aٍاثب A 
3

 ١Bَةٽىٕڈيوشٕؼٍأه٭مڄٍاىٍٕچًڃ5ػم٬ٽَىٌيػًاةٍاىٍ 
4

وٚبن 

 Aىَٕڈاثشياىٍٕچًڃ
2

ي
3

Aا٭ياىْىڅوًاٌٍاسبٔخډٓٽىٕڈٕذٔىٍٕچًڃB 
4

ٽچٕټٽَىٌيٵَډًڃٍَُٔاياٍىډٓ

ٽىٕڈ.

A 
2

 +A 
3

)*5                                                                         )=

 ٔظبَ 

Aٵَډًڅٍٓاثىًٖٕٔيٽٍ
1

Aٍاثب
2

ثَٕبوي؟١2َةيىٍوُبٔزثٍسًان3ػم٬ٽىيػًاةٍاىٍ

A
1

+A
2

)*3)^2
  

                
                                                               ))=

 ٔظبَ 

Aٵَډًڅٍٓاثىًٖٕٔيٽٍډٕبوڂٕهٕچًڅُبْ
1

Aسب
5

بةٽىي.ٍاكٖ

A
1

+A
2

+A
3

+A
4

+A
5

)/5                                            )= 

 سٛاثغ ٚ فطِٟٔٛب 4-9

 زْٚثرف 
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 ٔظبَ 

Aىٍٝي20ٵَډًڅٍٓاثىًٖٕٔيٽٍ
1

Bٍاىٍوٞٴ
2

ٽڈٽىي.١10َةٽىييػًاةٍااُ٭يى

A1*212)*(B2*1/2)-11=) 

5فؼبِيز

 (2دبٕنډظبڃ)ډٺبٍٖٔٽىٕي.ٍاثبوًٙشهٵَډًڅُبَُْٔوِٕكٖبةٽَىٌيثبَڈ

=A1+A2*3^2                                     2^3A2)*+A1)= 

 اځَاُ٭لاډزدَاوشِإشٶبىٌوًٚىسَسٕتډلبٕجبرثٍؿًٍٍٝرهًاَيثًى؟3ىٍډظبڃ
 

ٽڈٽىي؟B5ي١B4َةٽىييػًاةٍااُډؼم٫ًٕچًڅُبB2ٍْاىٍډَثA1٬ٵَډًڅٍٓاثىًٖٕٔيٽٍطچض
 

 اڅٖىٕه۹دَىاهزډًٓٙىٍاثٍٍيٗٹ8٤ٖٕبڃثبًٕى5ٍٔبڅٓٽٍى1000ٍاٍُٗوُبٔٓياٍُٗٵٮچٓاٹٖب٣

ٽبٍثَٿياٍىٽىٕي.(َُٔ٭بىْثٍٽمټٵَډًڅُبكٖبةٽىٕي؟)ٍاَىمبٔٓ:اثشياىاىٌَبٍاثًٍٍٝرٙپڄ

S = 
  [(1  )  1]

 
P = 

  [1  
1

(1  ) 
]

 


 = p،اٍُٗٵٮچٓ= n،ډيرُډبن= R،وَمثٌَُ= A،اٹٖب٣= Sاٍُٗوُبٔٓ

 سٛاثغ 4-9-0

سًاث٬ٵَډًڅُبْسَٽٕجٕٓبهشٍٙيٌيآډبىٌاَْٖشىيٽٍثٍَيْوبكٍٕډٚوٞٓاُىاىٌَبٔټَْٕاُا٭مبڃٍااوؼبڇ

Aثٍػبْكٖبةٽَىنډؼم٫ًٕچًڃَبْډٓىَىي.ډظلا
1

A      سب  
4

ٽٍىٍٹٖمزٵَډًڅُباُ٭لاډز+ثٮياُآىٍََٓ

ٕچًڃإشٶبىٌډٓٙيډٓسًاناُسبث٬ډؼم٫ًثًٍٍٝرَُٔإشٶبىٌٽَى.

 A
1

:A
4

)                                                                     ) SUM= 

 

َمبو٦ًٍٽٍىٍسبث٬ثبلاىٔيٌډًٓٙىََسبث٬اُىيٹٖمزسٚپٕڄٙيٌإز:

اَُڈػياډًٓٙى(;ٽٍثب٭لاډز:ٔب َبْسبث٬إزوبڇسبث٬يآٍځًډبنسبث٬)يٍيىْٔبيٍيىْ

=Max(A1;B3) 

أهٽبٍٍااوؼبڇىَٕي.Function LibraryىٍٹٖمزFormulas  ثَاْىٔينڅٕٖزسًاث٬ََډؼمً٭ٍډٓسًاوٕياُست



 آضٌٛٔبٖ سبثغ ٘بْ سبثغ

 4-22ٙپڄ
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ډوشچٶٓٹَاٍځَٵشٍاويٽٍٙبډڄ:َبْىٍاٽٖڄسًاث٬ىٍډؼمً٭ٍ

 Financial)(سٛاثغ ٔبِي)0
(سٛاثغ سبضيد 2

 Date&time)ٚظٔبٖ)
 Math&Tri)ٔظّظبسي)(سٛاثغ ضيبيي ٚ 0

lookup&Refernce)(سًاث٬ػٖشؼًيډَػ٬)Database6)(سًاث٬دبٔڂبٌىاىٌ)Statistical 5)(سٛاثغ آٔبضی)4

Information)(سًاث٬ثٍَٕٓا٥لا٭بر)Logical9)(سًاث٬ډى٦ٺٓ)Text 8)(سٛاثغ ٔشٙي يب ضقشٝ ای)7

 (  ٚ ...Engineering( سٛاثغ ٟٔٙسؾي)03

 

 : فطَٔٛ دبِز اظ اؾشفبزٜ 4-9-2

دبڅزاُٵَډًڃٽَىنسبٔخػبْثٍٽٍإزثُشَسبث٬اُإشٶبىٌَىڂبڇىٍ

ىاىٌس١ًٕقَُٔىٍډظبڃٵَډًڃدبڅزاُإشٶبىٌولًٌٽىٕيإشٶبىٌٵَډًڃ

إزٙيٌ

 (:Sum(سبثغ ٔؼٕٛع )0

 ثبإشٶبىٌاُأهسبث٬ډٓسًانډؼم٫ًٕچًڅُبْٔټډى٦ٺٍٍاكٖبةٽَىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:

=Sum(number1;number2;…)

 ٔظبَ

ٍاثيٕزآئٍي؟C7;B3;A1ډؼم٫ًٕچًڅُبSumْثبإشٶبىٌاُسبث٬

ٓؤًٖٕڈىٍډى٦ٺٍاْٽٍډٓهًإَڈػًاةىاىًٌٙىٽچٕټٽَىٌيٵَډًڃٍَُٔاډ

=Sum(A1;B3;C7) 

 ٔظبَ

ٍاكٖبةٽىٕي؟E4سبB3يA4سبA1ډؼم٫ًٕچًڅُبSumْثبإشٶبىٌاُسبث٬

=Sum(A1:A4;B3:B4) 

 ٔظبَ 

 4-23ٙپڄ



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

221 
 

ا٥َُٔٸدبڅزٵَډًڃډؼم٫ًٕچًڃsumا٭ياىىڅوًاٌٍاسبٔخٽَىٌيٕذٔثبإشٶبىٌاُسبثA1,B2,C4٬ ىٍٕچًڅُبْ

.ٕ٘بييسٔحبؾجٝ D5َبٍاىٍٕچًڃ

ىٍٹٖمزٕمزؿخوًاٍٵَډًڃٍيْ٭لاډزٵچٍ٘يثD5ٍ ىٍٕچًڃ ٽچٕټٽَىٌ،ٕذٔثبوًٙشه٭لاډزډٖبيْ،

ٽچٕټٽَىٌياُدىؼ٩ٌَبََٙيٌىٍٽبىٍ Sumثٍَيْسبث٬.ومبٕٔي دبٕٔهٽچٕټٽَىٌسبڅٕٖزسًاث٬ٍاډٚبَيٌ

number1 .ٍيْٵچ٘ٹَډٍِوڀٕمزٍإزٽچٕټومبٕٔيسبدىؼٌَٽًؿټًٙى 

ٍادبٕٔهctrlثبډبيٕٓچًڃَبْډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌ)ؿًنډى٦ٺٍځٖٖشٍإزثٮياُاوشوبةٕچًڃايڃٽچٕټ

يْىٽمٍوڂٍىأٍي(يثٮياُاوشوبةٕچًڃَبْډًٍىو٪ٍَيْٵچ٘ٹَډٍِوڀدىؼٌَٽًؿټٙيٌٽچٕټٽَىٌيثٍَ

OK .ىٍډظبڃثبلاډٓسًانثؼبْډٚوٜٽَىنآىٍٓٵَډًڃىٍٽبىٍٽچٕټډٓٽىٕڈnumber 1ُآىٍََٓٽياڇا

ثٍسَسٕتىٍٽبىٍَبْ ىٍ A1آىnumber 1ٍٓياٍىٽَىٌٔٮىٓىٍٽبىٍ number1,number2 , number3ٕچًڅُبٍا

ٍاسبٔخٽَى.C4آىnumber 3ٍٓيىٍٽبىٍ B2آىٍٓ number 2ٽبىٍ

وپشٍ:

ىٍأهڅٕٖزيػًىوياٙزٍيْځِٔىٍ اُأهڅٕٖزٽچٕټٽَىٌيىٍٽبى٩ٍبMore Functionsََ)اځَسبث٬ٙمب

ٽچٕټٽىٕي(OKٙيٌسبث٬ډَث٣ًٍادٕياٽَىٌيٍيْىٽمٍ



 : (Average)(سبثغ ٔيبٍ٘ي2ٗ

اُأهسبث٬ثَاْډلبٕجٍډٕبوڂٕها٭ياىٔټډى٦ٺٍډٓسًانإشٶبىٌٽَىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:

=Average(number1;number2;…) 

 ٔظبَ

ٍاثبإشٶبىٌاُسبث٬ډٕبوڂٕهكٖبةٽىٕي.C7سبB2ډٕبوڂٕهٕچًڅُبْډى٦ٺٍ

                                                                           =Average(B2:C7) 

 :  (Max)(سبثغ حساوظط 0

ثَاْػٖشؼًْثٕٚشَٔهډٺياٍىٍثٕها٭ياىٔټډى٦ٺٍإشٶبىٌډًٓٙىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:

=Max(number1;number2;…)                                                      

 ٔظبَ

ٍاكٖبةٽىٕي؟C3سبC1يA3سبA1ياٽظَٕچًڅُبْك

=Max(A1:A3;C1:C3)

 : (Min)(سبثغ حس الُ 4
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ٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝر ډًٓٙى إشٶبىٌ ٔټډى٦ٺٍ ثٕها٭ياى ىٍ أهسبث٬ثَاْػٖشؼًْٽمشَٔهډٺياٍ اُ

َُٔإز:

=Min(number1;number2;…)

 ٔظبَ

ٍاكٖبةٽىٕي؟B7سبB1يA3سبA1كياٹڄٕچًڅُبْ

=Min(A1:A3;B1:B7)

 : (Abs)(سبثغ لسض ُّٔك 5

 ثَاْډلبٕجٍٹيٍډ٦چٸډلشًٔبر٭يىْٔټٕچًڃثٍٽبٍډٍٓيىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:

=ABS(number)

 ٔظبَ: 

ي؟ٹيٍډ٦چٸآنٍاكٖبةٽىA8ٍٕاوًٙشٍيىٍٕچًڃ-5٭يىA7ىٍٕچًڃ

=ABS(A7)

 ٔظبَ

َمٍٕٚډظجزثبٙيسبث٬ډَث٥ًٍٍاثىًٖٕٔي؟2*(C1-C3)=اځَثوًإَڈػًاةٵَډًڃ

=ABS(C1-C3)*2

 :Sqrt)(سبثغ ٔحبؾجٝ ضازيىبِٟب)6

ثبٙي:ثَاْډلبٕجٍٍٍٔٚىيڇٔټ٭يىثٍٽبٍډٍٓيىيٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔډٓ

=Sqrt(number)

 ٔظبَ:

 ػٌٍآنٍاكٖبةٽىٕيA2ٍاوًٙشٍيٕذٔىٍٕچًڃ159٭يىA1ىٍٕچًڃَ

   =Sqrt(A1)

 6فؼبِيز

وٚبنD2ثبسًػٍثٍػييڃَُٔيثبإشٶبىٌاُسبث٬ډلبٕجٍٍاىٔپبڃيٵَډًڅُب،ثبَٝٵٍسَٔهډٺيإٍٶبٍٍٗاىٍٕچًڃ

ىَٕي؟
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√ثبَٝٵٍسَٔهډٺيإٍٶبٍٗ;
َِٔىٍ ََثبٍٕٶبٍٗ 2 سٮياىياكيَبْ ډًٍىوٕبُ ٕبلاوٍ

ثُبْ هَٔيََياكي ىٍٝئَِىٍ وڂُياٍْ






 :Count( سبثغ 7

ثَاْٙمبٍٗهبوٍَبٔٓٽٍىاٍاْ٭يىإزثپبٍډٍٓيىيٙپڄٽچٓآنثٍَٙفَُٔإز.

= count(number1;number2;…)

 ٔظبَ   

 ٽڄٕشًن ىاٍ ٕچًڅُبْ٭يى سٮياى ثوًإَڈ Bاځَ سبث٬ اُ كٖبةٽىٕڈ ٽىٕي؟Countٍا إشٶبىٌ أهډى٦ٺٍ ثَاْ
= count(B:B)

 :Product( سبثغ 8

ٌاُأهسبث٬ډٓسًاوٕيكبٝچ٢َةا٭ياىىاهڄٕچًڅُبٍاكٖبةٽىٕي.ٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:ثبإشٶبى

=Product(number1;number2;…)

ٔظبَ:

 ٍاىٍٔپئڂَكٖبةٽىي؟17ي10ي8ي2سبثٮٓثىًٖٕٔيٽٍكبٝچ٢َةا٭ياى

=Product(2;8;10;17)

 :power( سبثغ 9

ثپبٍډٍٓيىيٙپڄٽچٓآنثًٍٍٝرَُٔإز:ثَاْثٍسًانٍٕبوينا٭ياى

=Power(number;power)

Number٭يىدبٍٔيpower.سًانإز 

 ٔظبَ

 آوَاكٖبةٽىٕي؟3سًانA6 ٍاوًٙشٍيىٍٕچًڃ14٭يىA5ىٍٕچًڃ

 4-24ٙپڄ
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=Power(A5;3)

 :فطِٟٔٛبی ؾٝ ثؼسی 4-9-0 

ٔټٽبٍثَٿځٶشٍٙياځَثوًإَڈ٥ًٍْاُسًاث٬إشٶبىٌٽىٕڈٽٍډلبٕجبرسبثٍكبڃإشٶبىٌاُسًاث٬ثَاْىاىٌَبْ

ىٍَىڂبڇوًٙشهٵَډًڅُبٍْٕثٮيْٹجڄاُ.ٙبډڄٕچًڅُبْؿىيٽبٍثَٿثبٙيثبٔياُٵَډًڅُبٍْٕثٮيْإشٶبىٌٽىٕڈ

.آىٍََٕٓچًڃٔټٽبٍثَٿثبٔيوبڇٽبٍثَٿَمَاٌثب٭لاډز!وًٙشًٍٙى

ٍاىٍٽبٍثَځُبْايڃيىيڇډلبٕجٍومبٔي.  F2ي A1   ٖٕٔيٽٍډؼم٫ًٕچًڅُبْډظبڃ:ٵَډًڅٍٓاثىً

ٍاسبٔخډٓٽىٕڈٕذٔٵَډًڃٍَُٔاىٍآنسبٔخډٓٽىٕڈ= ىٍٔپٓإُچًڅُبْهبڅٓٽچٕټي٭لاډز

=Sum(sheet1!A1;sheet1!F2;sheet2!A1;sheet2!F2)        

آىٍٕٓچًڅُبْٔپٓاnamber1ُاُدبڅزٵَډًڃىٍٽبىsumٍ اوشوبةسبث٬اځَثوًإَياُدبڅزٵَډًڃإشٶبىٌٽىٕيثٮياُ

ٽچٕټٽَىٌيٍيُْثبوٍٽبٍثَٿىٔڂَٽچٕټ namber2ٽبٍثَځُبٍاسبٔخٽَىٌئبثبډبيٓاوشوبةٽىٕيٕذٔىٍٽبىٍ

ډى٦ٺٍإشٶبىٌوِٕىًٍٍٝرځٖٖشٍثًىن ctrl ومبٕٔي.دٔاُآنثبډبيٍٓيْٕچًڅُبْډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي)اُٽچٕي

ٽچٕټٽَىٌيٍيُْثبوٍٽبٍثَٿىٔڂَٽچٕټٽىٕييٕچًڅُبْډًٍىو٪َأههٽبٍثَٿٍاوِٕ namber3ٽىٕي(،ٕذٔىٍٽبىٍ

 .ٽچٕټٽىٕي ok  اوشوبةيىٍوُبٔزثٍَيْىٽمٍ

 :٘بٍٔصاضی يه ُٔٙمٝ ٚاؾشفبزٜ اظآٖ زضفطِٟٔٛب 4-9-4

 اُآىٍٕٓچًڅُبىٍسًاث٬يٵَډًڅُب ػبْإشٶبىٌ ځٌاٍْٽَىثٍ ٍاوبڇ ىٍسًاث٬يٵَډًڅُب ي ډٓسًانٔټډى٦ٺٍ  اُأهوبڇ

ٽَى ٕچًڅُبْ.إشٶبىٌ ډؼم٫ً هًإَي ډٓ اځَ يٕذC2ٔسبA1 ډظلا ٍااوشوبةٽَىٌ ډى٦ٺٍ أه اثشيا ٽىٕي ٍاكٖبة

ىٍٕچًڅٓٽٍډٍٓاٵٚبٍىَٕي.كبڃ Enter يٽچٕيFaktorىٍٽبىٍٕمزؿخوًاٍٵَډًڃٔټوبڇٍاثَاْآنسبٔخٽىٕي.ډظلا

 .ٍاسبٔخٽىٕي sum=(Faktorهًإَيډؼم٫ًأهډى٦ٺٍٍاوٚبنىَٕيٵَډًڃ)








4-25ٙپڄ

 ٖٛ٘بْ ٌصاضی يه ُٔٙمٝ ثب ػٙبٚيٗ ؾُط ٚ ؾش : 

ٙمبډٓسًاوٕياُ٭ىبئهٔټ٦َٕٔبٕشًنثٍ٭ىًانوبڇٕچًڅُبْآن٦َٕٔبٕشًنإشٶبىٌٽىٕيثَاْأهٽبٍډَاكڄ

.ٍااوؼبڇىَٕئَُ

ډى٦ٺٍډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.)٭ىًاوُبَڈٙبډڄاوشوبةډًٓٙوي( -1

.٩بًََٙى4-22ٍااوشوبةٽىٕيسبٽبىٍْډبوىيٙپڄ create from selection  ځِٔىٍ Formulas  اُست-2
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اځَډٓ.ٍااوشوبةٽىٕي Top Rowاځَډٓهًإَي٭ىبئه٦َٕثبلاثٍ٭ىًانوبڇډى٦ٺٍَُٔٔهآوُباوشوبةًٙى،ځِٔىٍ -3

ٍااوشوبةٽىٕيleft Column  وبڇډى٦ٺٍٕمزٍإزآناوشوبةًٙى،ځِٔىٍهًإَي٭ىبئهٕشًنٕمزؿخثٍ٭ىًان

ډى٦ٺٍډشٚپڄإُچًڅُبْٕمزؿخآناوشوبةًٙى،ځِٔىٍاځَډٓهًإَي٭ىبئهٕشًنٕمزٍإزثٍ٭ىًانوبڇ.

RightColumnٽىٕي اوشوبة هًإَي٭ىبئه.ٍا اځَډٓ ٦َٕدبٕٔه ثٍ وبڇ٭ىًان ډى٦ٺٍ آنثبلاْ ًٙى،اوشوبة

.ٍااوشوبةٽىٕي  Bottom  Rowځِٔىٍ

 4فؼبِيز

.ػييڃٍيثَيٍاأؼبىٽىٕي

C3  سب B1ډى٦ٺٍ)1 وبڇٍااوشوبةٽَىٌ ثبلاْآن ٭ىبئه٦َٕ ثب ٍا يآن

.ځٌاٍْٽىٕي

.ٍااوشوبةٽَىٌيآنٍاثب٭ىبئهٕشًنٕمزؿخوبڇځٌاٍْٽىٕي A2سب C3 (ډى٦ٺ2ٍ

(اځَىٍٽبىٍٕمزؿخوًاٍٵَډًڃٍيْٹٖمزٵچٍ٘يثٍدبٕٔهٽچٕټٽىٕيؿٍوبډُبٍٔٓاډٚبَيٌډٓٽىٕي؟3

.ََىاو٘آډًٍُاثبإشٶبىٌاُوبڇډى٦ٺٍآنىٍػييڃثيٕزآئٍي(ػم٬ٕشًنَبََْىٍٓيډؼم٫ًومَار4

 ثٝ وبض ٌطفشٗ ٘بْ ُٔٙمٝ ٞب زضفطِٟٔٛبی ؾٝ ثؼسی: 

يٹشٓډى٦ٺٍاٍْاوبڇځٌاٍْډٓٽىٕيآىٍٓٽبٍثَځٓٽٍآنډى٦ٺٍىٍآنٹَاٍىاٍىوِٕثٍَمَاٌآنكٶ٨يوڂُياٍْ

ثىبثَأهىٍٵَډًڅُبٍْٕثٮيْٵٺ٤ٽ وٕبُْثٍډٚوٜٽَىنٽبٍثَٿآنډًٓٙى. بٵٓإزوبڇډى٦ٺٍياٍىًٙىي

.وٕٖز،ث٦ًٍٔپٍاٽٖڄثٍىٍٕشٓډى٦ٺٍٍادٕياٽَىٌيډلشًٔبرآوَاثٍٽبٍډٓځَٕى

 ٔظبَ

وبډڂٌاٍْٽىٕي.كبڃىٍٔپٓإُچًڅُبثٍٱَٕ one, tow, three   ٍاىٍٽبٍثَځُبْايڃيىيڇيًٕڇثبوبڇَبA1:A5ْډى٦ٺٍ

.ٽچٕټٽَىٌيٵَډًڃٍَُٔاثىًٖٕٔي A1:A5  اُډى٦ٺٍ

=Sum(one;tow;three)

 ٝحصف ٘بْ ُٔٙم 

 4-26ٙپڄ
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ٍااوشوبةٽىٕيسبٽبى٩ٍَُٔبًََٙى.ثٍَيْوبډٓٽٍډٓهًإَيكٌٳًٙى Name manager  ځِٔىٍ Formulas  اُست

.ٍااوشوبةٽىٕي Delete ٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ



 

 آزضؼ زٞي ُّٔك: 

ٍا A1 ډؼم٫ًأهىيٕچًڃٍاثيٕزآئٍيډلشًٔبرٕچًڃ A3 ٍاسبٔخٽىٕييىٍٕچًڃ4ي3ا٭ياى B1يA1 ٕچًڃىٍ

ٽذٓٽىٕيؿٍاسٶبٹٓاٵشبى؟C4 ىٍٕچًڃ

 ٽذٓٽىٕيؿٍاسٶبٹٓاٵشبى؟ E5ٍاىٍٕچًڃ  A3 ډلشًٔبرٕچًڃ 

ٵَډًڃډلبٕجٍٙيٌ،ىٍډلچٓىٔڂَٽذٓٽىٕيثٍَمبو٦ًٍٽٍډلاك٪ٍډًٓٙىاځَډلشًٔبرٔټٕچًڃٍاٽٍا٥َُٔٸ

 ىڅٕڄأىپٍىٍَىڂبڇٽذٓٽَىنآىٍٓٵَډًڃ٭ًٟډًٓٙىډلشًٔبرآنٕچًڃٽذٓووًاَيٙي.ډظلااځَىٍٕچًڃ

A4 ٵَډًڃ Sum(A1:A3) وًٙشٍٙيٌثبٙييډلشًٔبر A4 ٍٍاى D7 ٍٽذٓٽىٕيآىٍٕٓٽٍىٍوًاٍٵَډًڃډَث٣ًث

 Sum(D4:D6)= بَيٌډًٓٙىډٚ D7 ٕچًڃ

وًٙشٍ A4 ؿًنثٍاويإٌٍُٕشًنثٍٕمزٍإزي٦ٍَٕٕثٍدبئٕهكَٽزٽَىٌأڈ.)ثٍآىٍٓٹجچٓٽٍىٍٕچًڃ

سجئڄA1 ثٍٙمبٌٍَبْآنا١بٵٍٙيٌإزٔٮىٓٙيٌإزثٍََٽياڇاُآىٍُٕبْٕچًڅُبْآنٍٕٕشًني٦ٍَٕٕ

ٙيٌإز. D6 سجئڄثA3ٍ يD4 ثٍ

ثَاْأىپٍډلشًٔبرٔټٵَډًڃىٍَىڂبڇٽذٓٽَىنسٲَٕوپىيثبٔيآىٍٓآوَاثًٍٍٝرډ٦چٸىٍآئٍڈثَاْأهٽبٍ

ٽىٕيئبأىپٍٽڄٵَډًڃٍاىٍوًاٍإشٶبىٌ$ډٓسًاوٕيٹجڄاُوبڇََٕشًنيٹجڄاُوبڇ٦َََٕىٍٵَډًڃاُ٭لاډز

 .ٍاثِوٕيF4 ٵَډًڃاوشوبةٽىٕيئپجبٍٽچٕټ



 سصوط

٭لاډز  اُ ٕشًوُب وبڇ اُ ٹجڄ ٵٺ٤ اځَ ٵَډًڅُب ٵَډًڃ$ىٍ اځَ ډظلا ًٙى ٭ًٟومٓ آىٍٕٓشًوُب ٽىٕي  إشٶبىٌ

$A1+$B3 ٍْاىٍػبْىٔڂَٽذٓٽىٕيآىٍٕٓشًوُب AيB ْسٲَٕډٓٽىيي3ي1٭ًٟومًٓٙىيڅٓآى٦ٍََٕٓب

 .إشٶبىٌٽىٕڈآى٦ٍَٕٓسٲَٕومٓٽىييآىٍٕٓشًوُبسٲَٕډٓٽىي$ٔبأىپٍاځَٹجڄاُٙمب٦ٌٍَٕاُ٭لاډز

 5فؼبِيز

 4-27ٙپڄ

 4-28ٙپڄ
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 اځَىٍٕچًڃ E7 ٵَډًڃَُٔوًٙشًٍٙىيډلشًٔبرآنٍاىٍٕچًڃ C6ٽذٓٽىٕڈآىٍٓػئيؿٍهًاَيثًى؟

         SUM(D2,F6,G7 

 ثباوشوبةٔټٵَډًڃىٍوًاٍآىٍٓيُىنٽچٕيF4ث٥ًٍٍدٓىٍدٓكبڅشُبْډوشچٴآىٍٓىَٓٔټٵَډًڃ

ٍاثٍَٕٓٽىٕييډٚوٜٽىٕيٽٍىٍََكبڅز،آىٍٓؿٍډى٦ٺٍاْىٍَىڂبڇوٖوٍثَىاٍْسٲَٕٕومٓٽىي؟

 سٛاثغ ٔشٙي 4-9-5

: TEXT سبثغ-0

ىڅوًاٌٵَډزثبډشىٓو٫ًثٍيځَٕىډٍٓاُډبنٔبيسبٍٔنډٮٕه،٭يىْډٺيأٍټ سب٬ٔأهإز.اٽٖڄډشىٓسًاث٬ػِي

.                         ٽىيډٓسجئڄ

  =TEXT(value;format_text) 

 .ًٙىډٓسجئڄډشهًٍٝرثٍٽٍإزُډبوٓٔبيسبٍٔن٭يى،آٍځًډبنأه :(value) آضٌٛٔبٖ اَٚ

ٽًسٕٚهىاثڄىاهڄثبٔيَمٍٕٚډٺياٍأهىَي.ډٓوٚبنٍاسبث٬هَيػٓٵَډز:(format_text)  آضٌٛٔبٖ زْٚ

.ثبٙي("")

 ٹٖمزا٭ٚبٍٍاكٌٳٽىٕي.TextثبإشٶبىٌاُسبثA6٬ ٍاوًٙشٍيىٍٕچًڃ13.437 ٭يىA5ىٍٕچًڃٔظبَ:

”)0;”5=TEXT(A

 6فؼبِيز

ثًى؟ؿِْٕؿٍوشٕؼٍثىًٖٕٔيٍأَُٵَډًڃ1Bٕچًڃىٍيوًٙشٍٍا1000000٭يى1Aٕچًڃىٍ

, "#,#")1=TEXT(A

  :Leftسبثغ  -2

 إشٶبىٌډًٓٙىLeftثَاْػياٽَىنٽبٍاٽشََبإُمزؿخ)كٌٳٽبٍاٽشَإُمزٍإز(اُسبث٬

=left(text;num_chrs) 

ثبٙييثوًإَڈٹٖمز٭يىْ)as123٭جبٍرA1ډظلااځَىٍٕچًڃ سبث123٬وًٙشٍٙيٌ كٌٳٽىٕڈاُ ٍا )Left

ثًٍٞرَُٔإشٶبىٌډٓٽىٕڈ.

=LEFT(A1,2) 

  Rightسبثغ  -0

 إشٶبىٌډًٓٙىRightثَاْػياٽَىنٽبٍاٽشََبإُمزٍإز)كٌٳٽبٍاٽشَإُمزؿخ(اُسبث٬

 =Right (text;num_chrs) 
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ثًٍٞرLeft(ٍاكٌٳٽىٕڈاُسبثas٬وًٙشٍٙيٌثبٙييثوًإَڈٹٖمزډشىٓ)as123٭جبٍرA1ډظلااځَىٍٕچًڃ

َُٔإشٶبىٌډٓٽىٕڈ.

 =Right (A1,3) 

 Findسبثغ  -4

 أهسبث٬ثٍډبډٓځًٔئټٽبٍاٽشَ)كَٳ(ؿىيډٕهٽبٍاٽشَىٍٔټډشه)ٍٙشٍ(ډٓثبٙييهَيػٓآنٔټ٭يىإز.

=find(find_text;within_text,[start_num]) 

find(َ٪ډشهډًٍىو٪َ;ٽبٍاٽشَډًٍىو,[)ٍْ([ؿىيډٕهٽبٍاٽشَ)اهشٕب 

هًاَيثًى.6ٍٵَډًڃَُٔثَاثَوًٙشٍٙيٌإزوشٕؼaccounting٭جبٍرA1ډظبڃىٍٕچًڃ

=FIND("n",A1) 

 Mid سبثغ  -5

 .إشٶبىٌډًٓٙىMidئبكٌٳٔټٽبٍاٽشَىٍډشهاُسبث٬ ثَاْػياٽَىن

=mid(text;start-num;num_chars) 

=mid(َ٪سٮياىٽبٍاٽشَثَاْػياٽَىن;ٙمبٌٍٽبٍاٽشََٙي٫;ډشهډًٍىو) 

هًاَيثًى.   oun    وًٙشٍٙيٌإزوشٕؼٍٵَډًڃَُٔثَاثaccountingَ٭جبٍرA1ډظبڃىٍٕچًڃ

=MID(A1,4,3) 

ٙبٔيسًاث٬ډشىٓث٩ٍبََٽبٍثَىْثى٪َوَٕييڅٓىٍياٹ٬ثبسَٽٕتأهسًاث٬ثبٔپئڂَډٓسًانٽبٍَبْډُمٍٓااوؼبڇ

 ىاىىٍَُٔٔټومًوٍاُسَٽٕتأهسًاث٬ٍاثٍَٕٓډٓٽىٕڈ.

 ذب٘ٛازٌي ػساؾبظی ٘بْ ٚ ٘بْ

ډٓثبٙي.ali asadiىاٍاْوبڇA1ٵَٟٽىٕڈٕچًڃ

ٵَډًڅٓٽٍوبڇايڃٍاإشوَاعٽىي٭جبٍرإزاُ:

                                                           ((LEFT(A1;FIND(" ";A1= 

ٵَډًڅٓٽٍوبڇهبوًاىځٍٓاإشوَاعٽىي٭جبٍرإزاُ:

=MID(A1;FIND(" ";A1)+1;LEN(A1))
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 سٛاثغ ٔبِي 4-9-6

 :pmtسبثغ -0

 ٍيىٙپڄٽچٓسبث٬أهثًٍٍٝرَُٔإز:ثَاْډلبٕجٍډجچٰاٹٖب٣ٔټياڇثبَٙا٤ٔډٚوٜٙيٌىٍياڇثپبٍډٓ

=pmt(rate,nper,pv,[fv],[type])                                                                                      

Rate.َمبنډِٕانثٌَُياڇإز:

Nper.وٚبنىَىيٌسٮياىٽڄاٹٖب٣ياڇډٓثبٙي:

Pvـىٕهثٍ٭ىًاناٝڄَٕډبٍٔوِٕٙىبهشٍ:َمبناٍُٗٵٮچٓٔټَْٕاُاٹٖب٣آٔىيٌىٍكبڃكب١َډٓثبٙيَم

ډًٓٙى.

Fvََمبناٍُٗآسٓإزٽٍٙمبثٮياُدَىاهزآهَٔهٹ٤ٖډٓهًإَيثٍآنثَٕٕياځ:fvَ٪كٌٳًٙىٝٶَىٍو

ځَٵشٍډًٓٙى.

Typeىٍاثشياْ:و٫ًدَىاهزَبٍاډٚوٜډٓٽىياځَاٹٖب٣ىٍاوشُبْىيٌٍدَىاهزًٙىاُ٭يىٝٶَياځَاٹٖب٣

إشٶبىٌډًٓٙى.1ىيٌٍدَىاهزًٙىاُ٭يى

 ٔظبَ 

ٹ٤ٖډبَٕبوٍٽٍىٍآهَََډبٌدَىاهزډًٓٙىاُثبوټ۹8ي10ٓ٥ٍٔبڃثبوَمث5000000ٌَُياډٓثٍډجچٰ 

ىٍٔبٵزٙيٌإزډجچََٰٹ٤ٍٖاسٮٕٕهٽىٕي؟

=pmt(۹10 / 12,8,5000000 , 0 ,0)

وِٕثًٍٍٝرَُٔوًٙز)ثٍىڅٕڄأىپٍاځَأهىيډًٍىوًٙشٍوًٚىثtypeٍيfvٵَډًڃثبلاٍاډٓسًانثيينوًٙشه

 ٟٝٶَىٍو٪َځَٵشٍډًٓٙى.٥ًٍدٕ٘ٵَ

=pmt(۹10/12,8,5000000)

 َسٺٖٕڈٙيٌإز.12ثٍىڅٕڄأىپٍوَمثٌَُثًٍٍٝرډبَبوٍثيٕزآٔيوَمثٌَُث 

هًإَڈثياوٕڈٽٍَمـىٕهثَاْسٮٕٕهاٹٖب٣ډٖشمَٕبڅٕبوٍٱَٕاُياډُبوِٕإشٶبىٌډًٓٙىډظلااځَډpmtٓاُسبث٬

وَمثٌَُ ثب ۹20ثٮيا15ََُډبٌؿٍډِٕاندٔاوياُٽىٕڈسب ډب ٍٔبڃثبٙياُسبث4000000٬ٕبڃډِٕاندٔاوياُ

Pmt.ثًٍٍٝرَُٔإشٶبىٌډٓٽىٕڈ 

(= Pmt(۹15/12;20*12,0,4000000

 َ١َةډ12ًٓٙىسبثٌَُډبَٕبوٍيسٮياىٕبڅُبٔٓٽٍدًڃدَىاهزډًٓٙىىٍسٺٖٕڈډ12ٓډِٕانثٌَُث

ًٙىسبسٮياىاٹٖب٣ثٍىٕزآٔي.
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 : slnسبثغ  -2

ٍيٗه٤ډٖشٺٕڈكٖبةٽَىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثٍ ثب ٍا أهسبث٬ډٓسًانإشُلاٻٕبلاوٍىاٍإُٔب اُ إشٶبىٌ ثب

ًٍٝرَُٔإز.

(= Sln (cost,salvage,life,period 

ٕبڅُبْ٭مَډٶٕيډٓثبٙي. lifeاٍُٗإٺب٣ي Salvageثُبْسمبڇٙيٌىاٍأٓ، costىٍأهسبث٬

 : sydسبثغ  -0

أهسبث٬ثٍثبإشٶبىٌاُأهسبث٬ډٓسًانإشُلاٻٕبلاوٍىاٍأَٓبٍاثٍٍيٗډؼم٫ًٕىًاركٖبةٽَىٙپڄٽچٓ

ًٍٝرَُٔإز:

Cost,salvage,life,period))syd=

ٙمبٌٍٕبڅٓإزٽٍډٓهًإَيإشُلاٻآنٍاكٖبةٽىٕي. perىٍأهسبث٬ډى٪ًٍاُ

 : DBسبثغ  -4

اُأهسبث٬ډٓسًان إشٶبىٌ وِيڅٓكٖبةٽَىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثٍثب ثٍٍيٗډبويٌ ٍا ىاٍأَٓب إشُلاٻٕبلاوٍ

ًٍٝرَُٔإز:

Cost,salvage,life,period,month))DB=

ثبٙي.ډ12ٓٹبثڄاكشٖبةىٍٕبڃايڃإزٽٍدٕ٘ٵَٟآنسٮياىډبَُبmonthْډى٪ًٍاُىٍأهسبث٬

 : DDBسبثغ  -5

ثبإشٶبىٌاُأهسبث٬ډٓسًانإشُلاٻٕبلاوٍىاٍأَٓبٍاثٍٍيٗډبويٌوِيڅٓثبوَمډ٢ب٭ٴكٖبةٽَىٙپڄٽچٓ

أهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:



                    Cost,salvage,life,period,factor)  )DDB= 

إز.2٭بډڄٔبډ٢َةإشُلاٻإزياځَثٕبنوًٚىډٺياٍآنfactorىٍأهسبث٬ډى٪ًٍاُ

 6فؼبِيز

ٍٔبڃ400000٭يىA2ٍٔبڃٽٍثُبْسمبڇٙئٌټىاٍأٓإزٍاياٍىٽىٕيىٍٕچًڃ5400000٭يىA1ىٍٕچًڃَ

ٕچًڃ ىٍ ٽىٕي ياٍى اٍُٗإٺب٣إزٍا A3ٽٍ ٕذٔىٍٕچًڃ7٭يى ٽىٕي ياٍى ٍا ډٶٕي ٭مَ ٕبڅُبْ َمبن ٽٍ
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B1,B2,B3,B4ٍٓٔاثٍٍيٗه٤ډٖشٺٕڈيډؼم٫ًٕىًار،ډبويٌوِيڅٓيډبويٌوِيڅٓثب إشُلاٻٕبڃًٕڇىاٍا

وَمډ٢ب٭ٴكٖبةٽىٕي؟

 سٛاثغ ضيبيي ٚ آٔبضی4-9-7

 : Sum IF , Sum IFsسبثغ -0

 ُډبوٓٽٍثوًإَڈىاىٌَبىاٍا٣َْٙٔبَٙي٣هبٝٓثبٙىياُأهسًاث٬إشٶبىٌډٓثَاْډلبٕجٍډؼم٫ًىاىٌَب

ًٙى.
= sumif(range ; criteria ; [sum_range] )
= sumifs(sum_range ; criteria_range1; criteria1;… )

           )ډلييىٌػم٬ٽَىن;ډلييى٣ٌَٙايڃ;٣َٙايڃ(





 

ډظبڃ

ډلبٕجٍٽىٕڈD2يىٍٕچًڃCډٓهًإَڈػم٬ٵَيٗٽبلاْاڅٴٍاىٍٙٮجٍ

ثًٍٍٝرَُٔإشٶبىٌډٓٽىٕڈSumifثَاْأهٽبٍاُسبث٬

=Sumif(A3:A16;"=C";B3:B16)

ٍاډلبٕجٍٽىٕڈثبٔياCٍُٔبڃٙٮج1500ٍاځَثوًإَڈډؼم٫ًٵَيُٙبْٽمشَاُ

 إشٶبىٌٽىٕڈ.Sumifsسبث٬



=Sumifs(B3:B16;A3:A16;"=C";B3:B16;"<1500")

 

 AVERAGEAسبثغ    -2

اىٍاثبَڈػم٬ډٓٽىييإز.ٔٮىٓا٭ي AVERAGE ىٍاٽٖڄډٚبثٍسبث٬ډٕبوڂٕه AVERAGEA ٭مچپَىسبث٬

سبث٬ ٽٍ سٶبير أه ثب ٽىي؛ ډٓ سٺٖٕڈ ا٭ياى سٮياى ثَ ٍا آوُب ػم٬  ٕذٔكبٝڄ   

AVERAGEA ٍٍٙش ٭يى، ډى٦ٺٓ ډٺبىَٔ ي ډشه وِٕ FALSE ي  TRUEَبْ ٍا

ثَاْدَىاُٗډٓ  TRUE ٽىي. ثَا1ْډٺياٍ  FALSE ي 0ډٺياٍ ځَٵٍا و٪َ يىٍ شٍ

ٍاٽبٍاٽشََبْ ثَاْأىپٍثُشَسٶبيرأهىي و٪َډٓځَٕى. ٝٶَىٍ ٱَٕ٭يىٍْا ډشىٓي

 ډى٦ٺٍ َبْ ىاىٌ ثٍ سًػٍ ثب ٽىٕي A1:A7ىٍٻ ٕچًڅُبْ B1ىٍ سبث٬ B2ي ىي اُ

AverageAيAveragE.إشٶبىٌٽىٕييػًاثُبٍاثبَڈډٺبٍٖٔٽىٕي

 4-29ٙپڄ 

https://pooyanlearn.com/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d8%aa%d8%a7%d8%a8%d8%b9-average-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d9%84-%d9%85%d8%ad%d8%a7%d8%b3%d8%a8%d9%87-%d9%85%db%8c%d8%a7%d9%86%da%af%db%8c%d9%86-%d8%a7%d8%b9/
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  Averageif , Averageifsسبثغ  -0

إزيثَاْډلبٕجٍډٕبوڂٕهىاىٌَبُډبوٓٽٍثوًإَڈىاىٌَبSum if , Sum ifs آنډبوىيسًاث٬ولًٌإشٶبىٌاُ

ىاٍا٣َْٙٔبَٙي٣هبٝٓثبٙىياُأهسًاث٬إشٶبىٌډًٓٙى.

= Averageif (range ; criteria ; [Average _range] )

= Averageifs (Average _range ; criteria_range1; criteria1;… )

 COUNTBLANKسبثغ -4

أهسبث٬سٮياىهبوٍَبْهبڅٓىٍٔټډلييىٌٍاٙمبٍٗډٓٽىي.ٵَٟٽىٕيډٓهًإَيثياوٕيٽٍىٍََٽبٍثَٿ

هبڅٓٵَٟٙيDٌؿىي٦َٕيػًىىاٍىثَاْاوؼبڇأهٽبٍډٓسًانآىٍٕٓشًوٓٽٍهبڅٓإز)ىٍډظبڃَُٕٔشًن

.إز(ىٍسبث٬إشٶبىٌٽَى

COUNTBLANK(D:D)

 COUNTAسبثغ -5

  سبث٬ ىٔئي ٹجلا ٽٍ ٕچًڃcountَمبو٦ًٍ ٙمبٍٗ سبث٬ عددی َبْثَاْ ًٙى، ډٓ سٮياى  COUNTAإشٶبىٌ

 )ډشىٓٔب٭يىْ(َٖشىي،ٙمبٍٗډٓٽىييٵٺ٤ٕچًڅُبْهبڅٓٙمبٍٗومًٓٙوي. حاوی داده َبٍٔٓاٽٍٕچًڃ

 :  Countif , Countifsسبثغ -6

ثَاْډلبٕجٍسٮياىىاىٌَبُډبوٓٽٍثوًإَڈىاىٌَبىاٍا٣َْٙٔبَٙي٣هبٝٓثبٙىيإشٶبىٌډًٓٙى.أهسًاث٬َڈ

= Countif (range ; criteria  )

= Countifs (criteria_range1; criteria1;… )

ا٭مبڃډلبٕجبروٕبُىٍأهسًاث٬ثٍىڅٕڄأىپٍَٕؾ٭مڄډلبٕجٍاْاوؼبڇومًٓٙىثٍآىٍٓډلييىٌىاىٌَبثَاْ

وٕٖزيٵٺ٤ثٍآىٍٓډلييىٌاْٽ٣ٍَٙا٭مبڃډًٓٙىيهًى٣َٙوٕبُىأٍڈ

ٔظبَ

                                                  ځَٵشٍاوي؟10ىٍػييڃَُٔؿٍسٮياىاٵَاىْومٌََُٔ

  

=Countifs(B2:B8;"<10")                                      

 SumProduct سبثغ-7

اُأهسبث٬ثَاْػم٬ُىنكبٝڄ١َةَبْډوشچٴى٥ًٍڃىاډىٍَبٔٓاُډٺبىَٔإشٶبىٌډًٓٙى.ٙپڄٽچٓأه 

سبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز.
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=SumProduct(Array1,Array2,Array3,........) 

ثبٔيسمبڇأهىاډىٍَبىاٍأْټاوياٌُثبٙىي.ٔٮىٓسٮياىٍىٔٴَبيٕشًنَبْآوُبثَاثَ. ډًٍىوٕبُإزٽٍآوـٍ

 ىاډىٍډًٍىوٕبُإز.2ىاډىٍډؼبُإزيكياٹڄ30.سب ثبٙىي

ډظبڃ

ىٍػييڃَُٔډؼم٫ًكبٝچ٢َةسٮياىىٍوَمٍاكٖبةٽىٕي؟



=SUMPRODUCT(A2:A5,B2:B5) 

 : Rankسبثغ  -8

ثَاْدٕياٽَىنٍوپٕىڀ)ٍسجٍ(ىٍٔټډلييىٌإشٶبىٌډًٓٙى.ډظلااُثٕهَِاٍان٭يىډٓهًإَيٍسجٍٔټ٭يى

.هبٍٛادٕياٽىٕي.اٽٖڄىٍأهُډٕىٍىاٍأْټسبث٬ثٍَمٕهوبڇډٓثبٙي.ٕبهشبٍٽچٓأهسبث٬ثٍٙپڄَُٔإز
Rank(Number,ref,[order])

ىاٍإٍْآٍځًډبن)يٍيىْ(إز: Rank سبث٬

: Number  ٍډٓهًإَڈٍسجٍآنٍاىٍثٕهٽڄا٭ياىوبكٍٕثيٕزآئٍڈ٭يىْإزٽ

:Ref ٽڄډلييىٌا٭ياىْإزٽٍسبث٬ rank ٍاٍيْآناػَاډٓٽىٕڈ 

:order ٔټډٺياٍاهشٕبٍْډٓثبٙيٽٍډٺياٍآنٝٶَٔبٔټإز.

ٍاثٍهًىاهشٞبٛډٓىَيياځَثَاثَٔټاوشوبة )ٍسجٍايڃ(َاوشوبةٽىٕڈثٍِځشَٔه٭يى،ٍاٝٶorderاځَډٺياٍ

ًٙىآوڂبٌثٍِځشَٔه٭يىډؼمً٭ٍآهَٔهډٺياٍ)ٍسجٍآهَ(ٍاومبٔ٘ډٓىَي.

 7فؼبِيز

وبڇيوبڇهبوًاىځٓيومَارٔټىٍٓاُٽلآهًىسبنٍاىٍىيٕشًنٽىبٍَڈثىًٖٕٔييىٍٕشًنٽىبٍآنٍسجٍََ

وٶٍَاډٚوٜٽىٕي؟

 Lookup & Reference ا يب ػؿشؼٛ سٛاثغ 8-9-4

 : VLOOKUPسبثغ -0

ثبٙي.َيٳٚوٜأُټػييڃډٓٔپٓاُسًاث٬اٽٖڄػُزػٖشؼًيثبُٔبثٓا٥لا٭برأُټٕشًنډvlookupسبث٬

ػٖشؼًٔټډٺياٍډٚوٜىٍػييڃثَإبٓس٦بثٸآنثبٕشًنايڃػييڃډًٍىو٪َډٓثبٙيٙپڄٽچٓأه أهسبث٬

سبث٬ثٍَٙفَُٔإز:

;VLOOKUP (lookup_value , table_array , col_index , [range-lookup])

lookup_value  ،ډٺياٍْإزٽٍاُايڅٕهٕشًنػييڃػٖشؼًډًٓٙى.أهدبٍاډشَډٓسًاوئټآىٍٕٓچًڃ:

ٔټډٺياٍ)ډشىٓ،٭يىْ،سبٍٔن(ٔبډٺياٍثَځَىاويٌٙيٌس٤ًٕٔټسبث٬ىٔڂَثبٙي.



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

134 
 

table Arrayبث٬س.:ػييڅٓإزٽٍډٺبىَٔډًٍىو٪َىٍآنػٖشؼًډًٓٙىيډشٚپڄاُىئبؿىيٕشًنإز 

vlookup َُمٍٕٚىٍايڅٕهٕشًنا table Array ډٺياٍهًإشٍٙيٌٍاػٖشؼًډٓٽىي.ػييڃٙمبډٓسًاوياوًا٫

.ډوشچٶٓاُډٺبىَٔاُػمچٍډشه،٭يى،سبٍٔن،ډٺبىَٔډى٦ٺٍٓاٙبډڄًٙى

col-index-numو٦ًٍٽٍځٶشٍٙيسبث٬:ٙمبٌٍٕشًوٓإزٽٍٹَاٍإزډٺبىَٔډًٍىو٪َاُآنثبُٔبثًٓٙى.َمب 

vlookup ٍَمٍٕٚډٺياٍډًٍىو٪ٍَاىٍايڅٕهٕشًنػٖشؼًډٓٽىييډٺياٍډشىب٩َثبآنٍاىٍٕشًنىڅوًاٌٙمبٽ

،ٕشًن1س٤ًٕأهدبٍاډشَډٚوٜډٕپىٕيثَډٕڂَىاوي.َمٍٕٕٚمزؿخسَٔهٕشًنىٍػييڃډٚوٜٙيٌٙمبٌٍ

.ډٓثبٙي…ي2ثٮيٙمبٌٍ

rang-lookup َٟثًٍٍٝردٕ٘ٵ :TRUEٓسٺَٔجٓإزيٽچمٍډ ٽFALSEٍثبٙييوٚبنىَىيِډٺياٍ

وٚبنىَىيِډٺياٍىٹٕٸإز.أهدبٍاډشَاهشٕبٍْإز.

ثَاْىٍٻثُشَأهسبث٬ثٍډظبڃَُٔسًػٍٽىٕي:

ډظبڃ

ىٍػييڃَُٔٽيدَٕىچٓػًاىډلميٍْادٕياٽىٕي؟

سبٔخ  هبوًاىځٓډلميٍْا اثشياىٍٔپٓإُچًڅُبْهبڅٓوبڇ

 ىٍٕچًڃ ډظلا ػييڃJ9ٽىٕي أه و٪َ ىٍ ډًٍى ػًاة

ډٓثبٙيٽٍثَاْدٕياٽَىو٘اُٵَډًڃ12897315َُٔ ډب

 ٽىٕڈ:إشٶبىٌډٓ

 

= VLOOKUP(J9,$c33:$H37,2,0)

LOOKUP_VALUEْػٖشؼًْډبٽٍىٍډظبڃډلميْإزىٍ:أهدبٍاډشَډٺياٍاٍُٗوٚبنډٓىَيٽٍډجىب

ٹَاٍىاٍى.J9هبوٍ

Table_Arrayٓأهدبٍاډشَډلييىٌاْٽٍثبٔيػٖشؼًىٍآنډلييىٌاوؼبڇًٙىٍاډٚوٜډٓٽىيٽٍَڈډ :

إشٶبىٌٙيٌثٍأهىڅٕڄإزٽٍ$ىٔڂَثبٙييأىپٍاُ Sheet ٔبىٍ  SheetىٍٔټLookup_Valueسًاويثب

.اڅجشٍوپشٍلاُڇثًٍٽَأهإزٽٍٙمبډٓسًاوٕيأُټىاډىٍٽٍوبڇځٌاٍْٽَىٌأي هبوٍَٙي٫يدبٔبنطبثزثمبوي

ٍاوبډڂٌاٍْٽىٕي(C3:H7وِٕإشٶبىٌٽىٕي)ٔٮىٓډى٦ٺٍ

Column_Index_Numberٓىَيٽٍىٍډظبڃ:أهدبٍاډشَٕشًوٓٽٍػًاةډًٍىو٪َډبىٍآنٹَاٍىاٍىٍاوٚبنډ

ٹَاٍىاٍى.C3:H7 سٲَٕٕډٓٽَى.)وبڇديٍىٍٕشًنًٕڇډى٦ٺ3ٍډباځَوبڇديٍٍاډٓهًإشٕڈ٭يىثٍ

Range_Lookupٍاځَډٺيا: Range_Lookup َثَاث False (َ٪ىٍأهډظبڃىوجبڃثبٙيىٹٕٺبىوجبڃ٭يىډًٍىو

ثبٙيىوجبڃثٍِځشَٔه٭يىْ True ىَييڅٓاځَځَىاوييه٦بډٓٽيدَٕىچٓ(ډٓځَىىياځَدٕياوپَىډشىب٩َْثَومٓ

..ځَىىيډشىب٩َآنٍاثَډٓځَىاويٽٍاُآنٽًؿپشَإزډٓ

 Logical يب ُٔٙمي سٛاثغ 4-9-9

 (:IFسبثغ قطَي) -0
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ثَاْا٭مبڃٔټٔبؿىي٣َٙىٍډًٍىىاىٌَبْٔټډى٦ٺٍإشٶبىٌډًٓٙىٙپڄٽچٓأهسبث٬ثًٍٍٝرَُٔإز:

)false-if-value;true-if-value;test-logical=IF(



٣َٙاٝچٓػًاة٣َٙىٍكبڅزىٍٕزثًىنػًاةىٍكبڅزثَٹَاٍوجًىن٣َٙ

 

 ٔظبَ 

اځَٕچًڃ 10اA3ُډٓهًإَڈ ىٍٕچًڃ A5ثٍِځشَثبٙي TRUEٽچمٍ يىٍٱَٕأهًٍٝرٽچمٍ ًٙى Falseوًٙشٍ

 ٵَډًڃٍَُٔاډٓؤًٖٕڈ.A5ثَاْأهٽبٍىٍٕچًڃ وًٙشًٍٙى

=IF(A3>10;” True”;” False”) 

)ډشه( ثَٹَا٣ٍَْٙٔټٍٙشٍ ٭يڇ ٔب ثَٹَاٍ ىًٍٍٝر هًإَڈ ډٓ ډًٓٙىؿًن ډلاك٪ٍ ډظبڃ ىٍأه َمبو٦ًٍٽٍ

 ځٌاٙشٍٙيٌإز.""ىډشهډًٍىو٪َىاهڄ٭لاډز٩بًََٙ

 ٔظبَ

 ١َةًٙى.5ى١A4ٍَةًٙىىٍٱَٕأىًٍٞرٕچًڃ10ىA3ٍٽمشَثبٙيٕچًڃA4اA3ُډٓهًإَڈاځَٕچًڃ

=IF(a3<a4;a3*10;a4*5) 

  اؾشفبزٜ اظسبثغIF:زضحبِز چٙسقطَي 

ىٔڂَإشٶبىٌٽىٕڈIFٹٖمزىٍٕز٣َََٙأُټ اځَسٮياى٣ََٙبْډٖئچٍثٕ٘أُټ٣َٙثبٙيثبٔيثٮياُاسمبڇ

َبٔپٓاُسٮياى٣ََٙبٽمشَإز(IF َبْإشٶبىٌٙيٌاُدَاوشِإشٶبىٌٽىٕڈ.)سٮياىIFيىٍدبٔبنثٍسٮياى

١َة6ٍاىA8ٍثٕٚشَثبٙيA3ا١A2َُةٽىيياځ5ٍَاىA7ٍٽمشَثبٙيىٍأهًٍٝرA3اA2ُډظبڃسبثٮٓثىًٖٕٔيٽٍاځَ

١َةٽىي.7ٍاىA9ٍثبٙيډٖبيA3ْثبA2ٽىيياځَ

=IF(A2<A3;A7*5;if(A2>A3;A8*6; A9*7))

 8فؼبِيز

 ٍُٔبڃثبٙي100000-150000ٍٔبڃثبٙياُډبڅٕبرډٮبٳياځَثٕه100000اځَكٺًٷٔټٙوٜٽمشَا

ډبڅٕبر ډجچٰډٮبٳاُ اڅشٶبيرآناُ ډبثٍ 10وٖجزثٍ اُ ثٕٚشَ اځَ ي ډبث۹150000ٍ ٍٔبڃثبٙيوٖجزثٍ

ٵَډًڃډَث٥ًٍٍاثىًٖٕٔي؟ ۹IFډبڅٕبرىٍو٪َځَٵشًٍٙىثبإشٶبىٌاُسبث12٬اڅشٶبيرآن

 ٌاُسبث٬ ثبإشٶبىIFٵَډًڃ اځَ يدبڅز ثىًٖٕٔيٽٍ ٍا ٽىيىٍٱَٕأه20ٍاىA2ٍٽمشَثبٙيA5اA3ُٵَډًڅٓ ١َة

١َةٽىي.7ٍاىA4ًٍٍٝر
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 ٘حٜٛ سٙظيٓ حؿبثٟبی زفشط وُ 4-9-03

ثَاْسى٪ٕڈكٖبثُبْىٵشَٽڄډٓسًانثًٍٍٝرَُٔ

 :٭مڄٽَى

ىٍٽبٍثَٿأؼبىٽىٕياثشياٙپڄٽچٓىٵشَٽڄٍا

        ٵَډًڃٍَُٔاياٍىٽىٕي A2 ىٍٕچًڃ

=Abs(D2-C2)

 ٵَډًڃٍَُٔاياٍىٽىٕي A3 ىٍٕچًڃ

=IF(B2=” ثي ”  ;A2+D3-C3;A2+C3-D3) 

ٕچًڃA3ثَإْچًڅُبْ ىَٕي. اُ ٽَىنٍا دَ ثٮيىٕشڂٌَٕ ثٍٕمزدبٕٔهكَٽزA3ثٍ

أهسبث٬ثٍثٍَٕٓډٺبىَٔىٍعٙيٌىٍډلييىٌاْاُهبوٍَبدَىاهشٍئپٓاُىيډٺياٍ :ANDسبثغ ُٔٙمي  -0

 سًػٍىاٙشٍثبٕٙيٽٍأهسبث٬ٵٺ٤ډٓسًاوئپٓاُىيډٺياٍ وشٕؼٍډٓىَي. وبىٍٕزٍا ئب Trueىٍٕزئب

Falseٌإز.ډٺياٍٝٶٍَاىاٙشٍثبٙي.وشٕؼٍٍاوشٕؼٍىَي.اځَٵٺ٤ٔپٓاُهبوٍَبٔٓٽٍثَاْسبث٬ډٚوٜٙي

سبث٬وبىٍٕزهًاَيٙي.

 ٔظبَ:

ډلبٕجٍٽىٕي:IFٵَٟٽىٕيٹٞيىأٍيډبڅٕبركٺًٷدَٕىڄٍاثبإشٶبىٌاُسبث٬ 

 اُ ٽمشَ كٺًٷ . 3.500.000اځَ ډبڅٕبر اُ ډٮبٳ ثبٙي

 اُ ثٕٚشَ كٺًٷ 3.500.000اځَ ډٖبيْ ٽًؿپشَ  5.200.000ي .10-ثبٙي ډبڅٕبر ىٍٝي

 اُ ثٕٚشَ كٺًٷ 5.200.000اځَ ډٖبيْ ٽًؿپشَ  6.700.000ي .20-ثبٙي ډبڅٕبر ٝي ىٍ

 اُ ثٕٚشَ كٺًٷ 6.700.000اځَ .25-ثبٙي ډبڅٕبر ىٍٝي



=IF(A1<3500000,"ډبڅٕبر اُ  ,"ډٮبٳ

 

IF(AND(A1>3500000,A1<=5200000),A1*10۹, 

 

IF(AND(A1>5200000,A1<=6700000),A1*20۹, 

 

IF(A1>6700000,A1*25۹)))) 

 orسبثغ  -2

ثَډٓځَىاويياځََمٍآٍځًډبنَبٝلٕقوجبٙي،سبث٬  trueاځَٔپٓاَُٙي٣َڈٝلٕقثبٙي،سبث٬  orىٍسبث٬  ٍا

false ٍاثَډٓځَىاوي. 

 4-30ٙپڄ



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

132 
 

Or(logical1,[logical2],…) 

 ٔظبَ

ٵَډًڃَُٔؿٍ٭مچٓاوؼبڇډٓىَي؟

=OR(B2>=41,C2>=21) 

 ٍاثَډٓځَىاوي.FALSEيىٍٱَٕأهًٍٝرTRUEثبٙي20ثٍِځشَٔبډٖبيC2ْٔب40ثٍِځشَٔبډٖبيB2ْاځَ

 سٛاثغ دبيٍبٜ زازٜ 4-9-00

اُاٽٖڄډٓسًانثٍ٭ىًانٔټدبٔڂبٌىاىٌ)ىٔشبثٕٔ(وِٕإشٶبىٌٽَىثبوَڇاٵِاٍاٽٖٔىٍاىاډٍآٙىبهًإَيٙياُ

إز.(Query)َڇاٵِاٍَبځَٵشهدَُٕٚبػمچٍاډپبوبرأهو

أهإزٽٍثَإب١ٓبث٦ٍهبٝٓٔټَْٕځِاٍٗسًٍُٕٙى،ثٮىًانډظبڃىٍٔټٕٕٖشڈٵَيٗ Queryډٮىٓ

أڈٔبډؼم٫ًأهٵَيٗىٍٍيَُبْػمٮٍٵَيهشAٍهًإَڈثياوٕڈٽٍٽلاأُټډبٌدٕ٘سبثٍكبڃؿٺيٍاُٽبلاْډٓ

ٔټډبٌځٌٙشٍؿٺيٍډًٓٙى.

: ٙپڄأهسًاث٬ثًٍٍٝرَُٔإز

=DFUNCTION(  ٣َٙ،ٙمبٌٍٵٕچيډلبٕجبسٓ،آىٍٓػييڃ ) 

 Dsumسبث٬-1

ٽبٍثَډٓهًاَي٭مڄډٓثبٙيثؼِأىپٍأهسبث٬ىٍػييڃثَكٖتډٮٕبٍي٥َٙٓٽٍ sum أهسبث٬ٽبډلاٙجٍٕسبث٬

 ډٓٽىي.أهسبث٬،اُو٫ًسًاث٬دبٔڂبٌىاىٌډٓثبٙي.

 ٔظبَ :

ىٍډبٌدبٍِٕٔاثبسبث25٬ىٍػييڃَُٔډؼم٫ًٵَيُٙبْثبلاْ

Dsumدٕياٽىٕي؟ 

ػييڃا٥لا٭بري٣َٙيوشٕؼٍسبث٬ٍاىٍٕچًڅُبْډَث٥ًٍياٍى

ډًٍىو٪َىٍٍٵشٍيډ٦بثٸَُٔٵَډًڃF10ٽىٕيٕذٔثٍٕچًڃ

ٕچًڃياٍىومبٕٔي:

 =DSUM(A1:E6,"ِٕٔدب",C10:C11) 

 ٽىٕي.ئباُدبڅزٵَډًڃإشٶبىٌ

 
 4-31ٙپڄ
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ثٍىڅٕڄډٚبثُزآٍځًډبنَبىٍٕبَٔسًاث٬ډُڈدبٔڂبٌىاىٌىٍػييڃَُٔ٭مچپَىأهسًاث٬ثٍَٕٓٙيٌإز. 

 ػّٕىطز سبثغ ٘بْ سبثغ

Daverage .ډٕبوڂٕهىاىٌَبٔٓٽٍډ٦بثٸثب٣ََٖٙشىيٍاډلبٕجٍډٓٽىي 

Dcount .سٮياىٕچًڅُبْكبيْ٭يىىٍډلييىٌٍاډ٦بثٸثب٣ََٙبډلبٕجٍډٓٽىي

Dmax .ډبٽِٔمڈىاىٌَبٔٓٽٍډ٦بثٸثب٣ََٖٙشىيٍاډلبٕجٍډٓٽىي

Dmin ډلبٕجٍډٓٽىي.ډٕىٕمڈىاىٌَبٔٓٽٍډ٦بثٸثب٣ََٖٙشىيٍا

 

 

  

 4-31ٙپڄ
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 دطؾف ٞبی چٟبضٌعيٙٝ ای ثرف زْٚ

سٺٖٕڈٽىييٕذٔ  A5ػم٬ومًىٌيثَىاىٌَبْډًػًىىٍهبوٍ A2 ٍاثبهبوٍ A1 ٵَډًڅٓٽٍډلشًاْهبوٍ -1

كبٝڄٍاثٍسًانىيثَٕبويٽياڇإز؟

ى()A1+A2)/ A5^2ع(  2^(A1+A2/ A5)ة(2^(A5 /(A1+A2)) اڅٴ(

(((A1+A2)/ A5^2

.ثَاْډ٦چٸٽَىنٔټٕچًڃاُٽياڇٽچٕيإشٶبىٌډًٓٙى-2

F4ى(F3ع(F2ة(F1اڅٴ(

3- $C1 ٓٔٮى : 

اڅٴ(٦َٕ٭ًٟډًٓٙىيڅٕٓشًن٭ًٟومًٓٙى.ة(٦َٕيٕشًن٭ًٟومًٓٙى

ى(٦َٕيٕشًن٭ًٟډًٓٙى       ومًٓٙىيڅٕٓشًن٭ًٟډًٓٙىع(٦َٕ٭ًٟ

 ډٮبىڃٽياڇٔټاُٵَډًڅُبَُْٔإزSUM(A1:A4)/COUNT(A1:A4)= ٵَډًڃ-4

SUM(COUNT(A1:A4))ة(SUM(A1:A4)اڅٴ(

COUNT(SUM(A1:A4))ى(AVERAGE(A1:A4)ع(

ٽذٓٽىٕڈىٍأهC8وًٙشٍٙيٌإزاځَډلشًٔبرأهٕچًڃٍاىٍٕچًڃB2+B5+C1=ٵَډًڃD6چًڃىٍٕ-5

 ٕچًڃؿٍٵَډًڅٓٽذٓډًٓٙى؟

ى(    A5+A8+B4=ع(    C4+C7+C3=ة(      A4+A7+B3=اڅٴ(

=C4+C7+D3

ارٽياڇإز؟سبث٬ډلبٕجٍإشُلاٻىاٍائَٓبثٍٍيٗډؼم٫ًٕىً-6

SYDى(PMTع(SLNة(DBاڅٴ(

ىٍسًاث٬إشُلاٻٽياڇځِٔىٍثٕبوڂَاٍُٗإٺب٣إز؟-7

Perى(Lifeع(Salvageة(Costاڅٴ(

ډٚوٜٽىىيٌؿٕٖز؟Fv،Nperىٍسبث٬-8

ى(وَمثٌَُاڅٴ(ډٺياٍدَىاهزََىيٌٍة(سٮياىىيٌٍَبْدَىاهزع(و٫ًدَاهزَب
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ثبسًػٍثٍػييڃَُٔدبٕنىَٕي؟14سب9ثًٍٕالار

 A B C D 

ډجچٰثيََُٓٙوبڇډٚشٍَْىٔٴ 0

1000سَُانډلمًى1ْ 2

1500ِٔىاكمي2ْ 0

2000سَُانډَاى3ْ 4

3500ِٔى١ٍب4ٓٔ 5

4000ٽَډبنډلمي5ْ 6

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-9

  = Averageif(c2:c6;"=ِٔى";D2:D6) 

 12000ى(2500ع(2400ة(5000اڅٴ(

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-10

  = Sumifs(D2:D6;c2:c6;"= سَُان ";D2:D6;"<1700") 

 3000ى(1500ع(1000ة(2500اڅٴ(

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-11

  = Power(D2;2) 

 1000000ى(1002ع(1000ة(2000اڅٴ(

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-12

  = if(D4>3000;(D4-1000)*10۹;0) 

 500ى(200ع(0ة(100اڅٴ(

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-13

  = Product(D2:D4) 

 3000ى(3000000000ع(2000000ة(4500اڅٴ(

كبٝڄسبث٬َُٔؿىيإز؟-14

= countif (c1:c5;"= تهران  ") 
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falseى(2ع(0ة(1اڅٴ(

 ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 اِف 0

 ز 2

 اِف 0

 ع 4

 اِف 5

 ز 6

 ة 7

 ة 8

 ع 9

 ة 03

 ز 00

 ة 02

 ع 00

 ع 04

 

 فؼبِيز وبضٌبٞي ثرف زْٚ

840ٍٔبڃٵَيهشٍإزثُبْسمبڇٙيٌََياكي1200ياكياُٽبلأٍٓاثٍثُبََْياكي640ٔټياكيسًڅٕيْ-1

 ٍٔبڃډٓثبٙي.ًٕىأهياكيٍاكٖبةٽىٕي؟

2- اُ ثٕٚشَ ًٍٝرهَٔي ىٍ ثئهًٍٝرإزٽٍ سوٶٕٴيى4ٍٍٔبڃ100000َٙا٤ٔٵَيٗٔټٵَيٙڂبٌ ىٍٝي

ىٍٝيسوٶٕٴډى٪ًٍډًٓٙىٔټڅٕٖزٵَيٗثَاْأهٵَيٙڂبٌسى٪ٕڈ5ٍيُدَىاهزًٙى10ًٍٝسٓٽٍىٍٽمشَاُ

ٗيډيردَىاهزډجچٰهبڅٍٜاكٖبةٽىي؟ٽىٕيٽٍثبىٍٔبٵز٭يىٵَي

ډجچٰهبڅٜىيٌٍدَىاهزډجچٰٵَيٗ



75000ٽڄَِٔىٍطبثزثَاْسًڅٕيٽبلأٓ-3 ثب ثَاثَ َِٔىٍډشٲَٕ ٹٕمز70ٍٔبڃي اځَ ىٍٝيٹٕمزٵَيٗآوٖز.

وٚبنىاىٌيىٍٔټػييڃًٕىٔبُٔبنٍاىٍٵَيB3ٍٗٔبڃثبٙيوٺ٦ٍَٕثٍَٕٽبلاٍاىٍٕچًڃ1000ٵَيََٗياكي
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ياكيكٖبةٽىٕي؟)سٮياىىٍوٺ٦ٍَٕثٍَٕثَاثَإزثبَِٔىٍطبثزسٺٖٕڈثَسٶب١ڄثُبْٵَي450ٗي300ي200َبْ

ََياكيئَِىٍډشٲَََٕياكي(

اځَوَمىٕشمِىََىٹٕٺٍسٮٕٕهٙيٌإز6ُډبنلاُڇثَإْبهزٔټياكيډلًٞڃس٤ًٕىأٌَُډبنٕىؼٓ-4

سب 8ٍٔبڃثبٙيػييڃ٥َفدبٍؿٍٽبٍْډٖشٺٕڈىٕشمِىٍاثَاْسًڅٕيَب900ٍْٔبڃيَٕثبٍََٕب٭ز1100ٕب٭ز

ياكيسى٪ٕڈٽىٕي؟)وَمدبٍؿٍٽبٍْثَاثَإزثب:وَمدبٍََٕٔب٭زسٺٖٕڈثَسٮياىسًڅٕيىٍٕب٭ز(13



ځَٵشهَٙا٤َُٔٔڅٕٖزكٺًٷيىٕشمِىٍَُٔاسپمٕڄٽىٕي.ثبإشٶبىٌاُٵَډًڅُبيسًاث٬يىٍو٪َ-5

۹كٺًٷدبٍََٔٽبٍځ7َاڅٴ(كٸثٕمٍ

ٍٔبڃوٖجزثٍډبثٍاڅشٶبيرآن250000-200000ٍٔبڃكٺًٷدبٍََٔٽبٍځَاُډبڅٕبرډٮبٳا200000ُة(سبٕٺٴ

۹ډبڅٕبرډى٪ًًٍٙى.12اُډجچٰډٮبٳاُډبڅٕبرٍٔبڃوٖجزثٍډبثٍاڅشٶبيرآن۹250000يثٕٚشَا10ُاُډجچٰډٮبٳ

۹ډبڅٕبرډٓثبٙي.ى(وَما١بٵٍٽبٍْٽبٍٽىبناٍُاث٦ٍَُٔثٍىٕزډٓآٔي.كٺًٷدب10ٍٔع(ا١بٵٍٽبٍډٚمًڃ

١140۹َثي176ٍسٺٖٕڈثَ
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يوبډُبْډى٦ٺsumٍاُسبث٬ٌ(ػييڃثبلاٍاثب٭ىبئه٦ََٕبْثبلاوبڇځٌاٍْٽىٕييٕذ٦َٕٔػم٬ٍاثبإشٶبىٌ

ٽبډڄٽىٕي.

ُ(ډٕبوڂٕهكٺًٷدبٍٔؿٍډِٕانإز.

ٹ٤ٖٽٍىٍآهَََډب۹10ٌثباٹٖب٣ډبَٕبو14ٓ٥ٍٍٔبڃثبوَمث2000000ٌَُْي(اځَ٭چٓسؼچٓياډٍٓاثٍډجچٰ

كٖبةٽىٕي.Pmtدَىاهزډًٓٙىىٍٔبٵزٽَىٌثبٙيډجچٰاٹٖب٣ايىٍٹٖمزٕبَٔٽًٍٖارثبسبث٬

 ف(ٕشًنوبڇيوبڇهبوًاىځٍٓااَُڈډؼِاٽىٕي؟
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ثَاْسؼٍِٔيسلچٕڄيډٺبٍٖٔىاىٌَبْډوشچٴډٮمًلاثُشَإزٽٍومًىاٍډىبٕتثَإبٓىاىٌَبيا٥لا٭براوشوبة

ًٙى.ىٍأهٵٞڄولًٌٍٕڈٔټومًىاٍيٍيُٙبْئَأ٘ومًىاٍځٶشٍډًٓٙى.

اُومًىاٍَبيػًىىاٍويٽٍثٍَٙفَُٔاوي.ډوشچٶٓاوًا٫ىٍاٽٖڄ

 ا٘ٛاع ٕ٘ٛزاضٞب

(Bar.ومًىاٍډٕچٍاْ)2                          (Column.ومًىإٍشًوٓ)1

(Pie.ومًىاٍىأٌَاْ)4     (Line.ومًىاٍه٦ٓ)3

Area).ومًىاٍوبكٍٕاْ)6(Scatter.ومًىاٍدَاٽىيځٓ)5

(Radar.ومًىاٍٍاىاٍْ)8      (Doughnut.ومًىاٍكچٺًْ)7

(Bubble.ومًىاٍكجبثٓ)10                       (Surface.ومًىا٦ٍٕلٓ)9

 ثطذي انُلاحبر ٕ٘ٛزاضٞب  4-03-0

ث٥ًٍٍٽچَْٕٓىاىٌَبىٍكپڈثبٙي.َبْډًٍىو٪َډَٓب،ا٥لا٭برييٍيىْىاىٌ(:Data seriesَْٕىاىٌَب)

ثبٙي.اځَىاىٌَب٥ًٍٕشًوٓثبٙيثٍىاىٌَبََْٕشًنځٶشٍډًٓٙى.ٍىٔٴىاىٌَبىٍٽبٍثَٿډٓ

 (ډلييىٌىاىٌَبData range:)
 ډى٦ٺٍاْإزٽٍډٓهًإَيثبإشٶبىٌاُا٥لا٭برآن،ومًىاٍٍإٍڈٽىٕي.

 (ډلًٍَبAxis:) 

ځَيٌ ثٮيْىاٍأْټډلًٍ ىي xٔټومًىاٍ ٔټډلًٍ ًٍٝراٵٺٓي ثٍ ىyٍإزٽٍ إز. ثًٍٍٝر٭مًىْ

)ډٺبىَٔ(ىٍآنثبٔټُائٍوٖجزثٍىيډلyًٍوِٕثًٍٍٝر٭مًىْيػًىىاٍىيډلzًٍومًىاٍَبٍْٕثٮيْډلًٍ

 ىٔڂٍَٕڈډًٓٙى.

 (ٵَُٕز٭لأڈlegend)
ٕ اٍْاَىمبْٔټومًىاٍ، ىأٌَ ثَاْډظبڃٍاَىمبْٔټومًىاٍ سٮَٔٴډٓٽىي آنومًىاٍ ىٍ ٍا َب ىاىٌ َْډؼِا

 ډٚوٜډٓٽىيٽٍََسپٍاُىأٌَومبٔىيٌؿٕٖز.

 (ٍه٣ً٦ٙجپGridlines:)

 ٕ٘ٛزاضٞب 4-03

 زْٚثرف 

 ؾْٛثرف 
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أهه٣ً٦ىٍسٮٕٕهډٺياٍىٹٕٸٔټوٺ٦ٍثٍ (ډٓثبٙىيminor(يه٣ً٦ٵَ٭ٓ)majorٙبډڄىيىٕشٍه٣ً٦اٝچٓ)

 ٽىىي.ډبٽمټډٓ

 ٘حٜٛ ضؾٓ يه ٕ٘ٛزاض ؾشٛ٘ي 4-03-2

ٔپٓاChartُيځَيInsertٌاثشياډلييىٌاْٽٍډٓهًإَيومًىاٍآنٍإٍڈٽىٕيٍااوشوبةٽَىٌيٕذٔاُست

ٍااوشوبةٽىٕي،سبومًىاٍايڅٍٍٕٕڈًٙى.ثٮيإٍُڈومًىإٍٍَٕثَٿىٔڂَثبColumnاوًا٫ومًىاٍَبَُْٔډؼمً٭ٍ

ثٍٍٔجًنا١بٵٍډًٓٙى.Design, Layout, Formatوبډُبْ

ىٍٔټٽبٍثَٿػياځبوٍوٚبنىَٕي(ىٍست سٲَٕٕىَٕي)ډظلاآوَا ٍا ٹٖمزDesignاځَډٓهًإَيػبْومًىاٍ اُ

locationٍځِٔىMove chart.ٍااوشوبةٽىٕيسبٽبى٩ٍَُٔبًََٙى





ٍاٵٮبڃٽَىٌيObject inيىٍٽبٍثَځُبْډًػًىځِٔىNew Sheetٍثَإٍْڈومًىاٍىٍٔټٽبٍثَٿػئيځِٔىٍ

ٽبٍثَٿډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.

َڈډٓسًاوٕيا٥َُٔٸٕجپُبْډوشچٴٹٖمز ٍا اځَډٓهًإَي٥َفيChart stylesٕجټومًىاٍ سٲَٕٕىَٕي.

أهٽبٍٍااوؼبڇىَٕي.Chart layoutsآٍأ٘ومًىاٍٍاسٲَٕٕىَٕياُٹٖمز

ؿىبوـٍىاىٌَبٍٔٓاىٍٽبٍثَٿا١بٵٍٽَىٌأئبډٓهًإَيډلڄىاىٌَبْومًىاٍٍاسٲَٕٕىَٕيسبومًىاٍسٲَٕٕٔبٵشٍ

ٽچٕټٽىٕييىٍٽبى٩ٍبََٙيٌډلڄSelect dataيثٍَيْىٕشًٍػئيْثَإبٓآهَٔهسٲَٕٕارثيٕزآئٍ

ډٚوٜٽىٕي.Chart data rangeػئيٍاىٍٹٖمز

ډٓسًاوٕيأهٽبٍٍااوؼبڇSwitch Row/columnثباوشوبةىٕشYًٍيXثَاْ٭ًٟٽَىنػبْىاىٌَبْډلًٍ

 ىٕشًٍ ثًٍٍٝرٔټاڅڂً ٽَىنومًىاٍ ثَاًْهٌَٕ وSave As Template٫ًىَٕي. ثَاْسٲَٕٕ ي ٽىٕي. اػَا ٍا

ٍااوشوبةٽىٕي.Change Chart Typeومًىأٍپٓاُاوًا٫ومًىاٍَبْٹٖمز

 layoutسغييطار ٕ٘ٛزاض زض ست  4-03-0

 َُٔځَيٌ ٹٖمزLabelsىٍ ىٍ ٍا سى٪ٕمبر٭ىًانومًىاٍ ومبٔ٘٭ىًان،Chart Titlesډٓسًاوٕي ٭يڇ ىَٕي) اوؼبڇ

ډٓسًاوٕيسى٪ٕمبرAxis Titlesومبٔ٘٭ىًانثًٍٍٝرٙىبيٍٍيْومًىاٍيومبٔ٘٭ىًانىٍثبلاْومًىاٍ(ىٍٹٖمز

َبٍا)ومبٔ٘ي٭يڇومبٔ٘٭ىًانډلًٍاٵٺٓيډلًٍ٭مًىْ(اوؼبڇىَٕي.yيډلxًٍ٭ىبئهډلًٍ

 4-31ٙپڄ
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ٍاٽٍىٍكٺٕٺزه٣ً٦ٍاَىمبثَاْسٚوٕٜثُشminorَ يmajorُه٣ً٦ډٓسًاوٕيََٽياڇاGridlinesىٍٹٖمز

 ډٺياٍََىاىٌډٓثبٙيٍاډٚوٜٽىٕيٽٍآٔبثٍَيْډلًٍاٵٺٓي٭مًىْوٚبنىاىًٌٙوئبهَٕ.

ډٓسًاوٕيسٮٕٕهٽىٕيٽٍآٔبٍاَىمبْومًىاٍوٚبنىاىًٌٙىيَمـىٕهډًٹٮٕزآنٍاډٓسًاوٕيlegendىٍٹٖمز

ٍدبٕٔه،ځًٍٙ،ثبلا،ٍإزٔبؿخسٮٕٕهٽىٕي.ى

ډٓسًاوٕيسٮٕٕهٽىٕيٽٍآٔبٵَاياوٓىاىٌَبىٍثبلإََْشًنئبٹٖمزَبْډوشچٴ Data labels ىٍٹٖمز

ىاهڄََٕشًنوًٙشًٍٙىٔبهَٕ.

ٍاٵٮبڃٽىٕيػييڃډَث٣ًثٍومًىاٍىٍَُٔومًىاٍسَٕٕڈډshow data tableٓ اځَځِٔىData tableٍىٍٹٖمز

ٍاَىمبْومًىاٍٍاىٍٽىبٍػييڃوِٕډٚوٜډShow data table with legend keysٓ ًٙىياوشوبةځِٔىٍ

ٽىي.

ًٙوئبډٓسًاوٕيسٮٕٕهٽىٕيٽٍآٔبثَؿٖتَبْډلًٍاٵٺٓٔبٵَاياوَٓبْډلًٍ٭مًىْوٚبنىاىAxisٌىٍٹٖمز

هَٕ)ثَؿٖتَبْډلًٍاٵٺٓډٓسًاوىياُؿخثٍٍإز،ثيينثَؿٖتډشىٓياٍُإزثٍؿخوٚبنىاىًٌٙويي

ثب ي ډٺٕبٓډٕچٕبٍى ډٺٕبٓډٕچًٕن،ثب ډٺٕبَِٓاٍ،ثب ثٍٙپڄدٕ٘ٵَٟ،ثب ډٓسًاوىي ٵَاياوَٓبْډلًٍ٭مًىْوِٕ

 ومبٔ٘دٕياٽىىي(10ډٺٕبٓڅڂبٍٔشڈ

 يٙٝ ثطای ٕ٘ٛزاض :ايؼبز ظٔ 4-03-4

ډٓسًاوٕيٍوڀُډٕىٍومًىاٍئبٔټسShape fillًَٔٞاُٹٖمزShape styleئَُځَيFormatٌَٕثَٿىٍ

 ثَاُْډٕىٍومًىاٍډٚوٜٽىٕي.

اُو٪ٍَوڀ،و٫ًه٤ي١وبډزآنډٚوShape outlineٜىٍٹٖمز ډٓسًاوٕيسى٪ٕمبرٽبىٍا٥َاٳومًىاٍٍا

ډٓسًاوٕياوًا٫ػچًٌَبْډوشچٴاُػمچٍٕبٍٔځٌاٍْ،ٍٕثٮيْٽَىن،ؿَه٘يShape effectsمزٽىٕي.يىٍٹٖ

...ٍاثَاْٽبىٍا٥َاٳومًىاٍډٚوٜٽَى.

َبْډوشچٴَُٔسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍډشهَبْومًىاٍٍاډٓسًاناُو٪ٍَوڀوًٙشٍ،ٽبىٍثىيْيٕبَٔػچًٌَباُٹٖمز

ډٓسًاناوياٌُومًىاٍٍااُو٪َدُىبياٍسٶب٫سٲَٕٕىاى.Sizeاوؼبڇىاى.َمـىٕهاُٹٖمزWord Art Stylesځَيٌ

ډظبڃ

ٵَيٗثُبٍٔټٵَيٙڂبٌثٍَٙفَُٔإزومًىإٍشًوٓډَث٥ًٍٍإٍڈٽىٕي؟
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 حصف ٕ٘ٛزاض: 4-03-5

ٍاثِوٕيDeleteثَاْكٌٳومًىاٍاثشياٽڄومًىاٍٍااوشوبةٽَىٌيٽچٕي

 0فؼبِيز

ٕبڃاهَٕثٍَٙفَُٔثًىٌإزومًىإٍشًوٓأهىاىٌَبٍإٍڈٽىٕي؟6ٵَيٗٔټٵَيٙڂبٌىٍ

ٕبڅُب858483828180

ٵَيٗ)ډٕچًٕنٍٔبڃ(12810675

 2فؼبِيز 

اځَػييڃ٭١ٍَيسٺب١بثَاْٽبلأٓثًٍٍٝرَُٔثبٙيومًىاٍه٦ٓ٭١ٍَيسٺب١بٍإٍڈٽىٕييوٺ٦ٍسٮبىڃٍاىٍ

آنډٚوٜٽىٕي؟

ٹٕمزٽبلاإزYسٮياىيY=100-5XXډٮبىڅٍسٺب١بY=15X+20ډٮبىڅٍ٭١ٍَ

 ياكي2سٮياىياكي4سٮياىياكي5سٮياىياكي6سٮياى

٭110958050ٍ١َ

سٺب١ب70758090

 

  

 4-32ٙپڄ
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 0دطؾف ٞبی چٟبض ٌعيٙٝ ای ثرف

اوشوبةډٓٽىٕڈثَاْاوشٺبڃومًىاٍثٍٽبٍثَٿىٔڂَځِٔىٍ.........-1

move chartى( change chartع(chart layoutة(chart stylesاڅٴ(

2-chart titleثَاْ..........ىٍومًىاٍثپبٍډٍٓيى؟

اڅٴ(ډٮَٵٓډلًٍَبة(٭ىًانومًىاٍع(ػبثؼبٔٓومًىاٍى(ًهٌَٕثًٍٍٝراڅڂً

ٽياڇومًىاٍثَاْومبَٔ٘جٖشڂٓثٕهَْٕىاىٌَبثپبٍډٍٓيى؟-3

ى(ه٦ٓاڅٴ(ٕشًوٓة(ىيوبرع(دَاٽىيځٓ



 0فؼبِيز وبضٌبٞي ثرف 

(ػييڃٍَُٔاىٍٽبٍثَٿايڃأؼبىٽَىٌيٕذٔٔټومًىإٍشًوٓئټومًىاٍىأٌَاْثَاْآنىٍٽبٍثَځُب1ْ

ػياځبوٍٍٕڈٽىٕي.

ٕي.اڅٴ(ُډٕىٍاْثٍٍوڀثىٶ٘ثَاْومًىاٍأؼبىٽىٕي.ة(ٍوڀٕشًوُبْومًىإٍشًوٍٓاثٍٹَډِسٲَٕٕىَ



ٕبڃ6ٍٔبڃهَٔياٍْٙي٭مَډٶٕيأهډبٕٙهآلار4،600،000ډبٕٙهآلاسٓثٍثُبْسمبڇٙي80ٌ(ىٍاثشيإْبڃ2

إشُلاٻٽبډڄٽىٕيٕذٔومًىاٍه٦ٓډٺبٍٍٖٔٔبڃإزاثشياػييڃإشُلاٻٍَُٔاثبٽمټسًاث400،000٬ياٍُٗإٺب٣

ػياځبوٍٍٕڈٽىٕي؟اْىيٍيٗإشُلاٻٍاىٍٔټٽبٍثَٿ



 ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ز 0

 ة 2

 ع 0
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ثبإشٶبىٌاُٵَډُبْيٍيىا٥لا٭براډپبوبسٓثَإْبُډبويَٓيډَستٽَىنىاىٌ Excelىٍ ثَسًانډَٓبيػًىىاٍى.

إبٓآوـٍٽٍٽبٍثَډٓهًاَيثبإشٶبىٌاُٵٕچشَٽَىنىاىٌَبٍٔٓاإشوَاعٽىي.

ؼڈىاىٌَبٽڈإزىاىٌَبْډًٍىيٍيىىاىٌىٍاٽٖڄٔپٓاٍُأغسَٔهٵٮبڅٕزَبىٍاٽٖڄَٖز.ځبَٓايٹبرٽٍك

و٪ٍَيىاهڄٕچًڃَبسبٔخٔبٽذٓډٓٽىٕي.اډبيٹشٓٽٍدبٔڂبٌىاىٌَبثٍِځشََٖشىي،ډظلاىًٍٍٝسٕپٍثوًإَيََ

ٍٽًٍىٍاياٍىدبٔڂبٌىاىٌٽىٕي،ډمپهإزثبىيډٚپڄډًاػًٍٙٔي:50ثبٍكييى

ًڃياٍىٽَىٌيثٮيثٍٕچًڃثٮيْثَئييډؼيىاىاىٌٍاياٍىٽىٕي.ځبَٓثبٔي:ثبٔيىاىٌَبٍاىٍََٕچظٔب٘جط ثٛزٖ

ثٕهٍىٔٴَبيٕشًنَبډياڇإپَيڃٽىٕيئټٍىٔٴٽٍدَٙيىيثبٌٍثٍاثشيا٦َْٕئبٍىٔٴثٮيْثَئي.

ىْياٍىٽىٕي،اكشمبڃه٦باٵِأ٘اكشمبڃه٦ب:يٹشٓكؼڈىاىٌثبلإزيثبٔيىاىٌَبْډشىً٭ٍٓيىٍٕچًڃَبُْٔب

ثبلاډٍٓيىيډمپهإزىاىٌَبىٍٕچًڃَبْوبډَسج٤طجزًٙوي

سًاناُٵَڇيٍيىا٥لا٭برإشٶبىٌٽَى:ثَاٍْٵ٬ډٚپلارٵًٷډٓ

ٵَڇيٍيىا٥لا٭برىٍاٽٖڄډٓسًاويأهٵَآٔىيٍيثبَٕ٭زيىٹزهٕچٓهًةاوؼبڇىَي.ٹجڄاُدَىاهشهثٍولًٌٽبٍ

ثٍَٕثَٿFormٵَډُبلاُڇإزٽٍىٕشًٍثب ثDataٍٍا ىٍٍٔجًنا١بٵٍٽىٕي.اځَډٓهًإَيىٕشًٍػئيٍْا

آوَاىٍٔټځَئٌٍجًنا١بٵٍٽىٕيډٓسًاوٕئټستػئيا١بٵٍٽَىٌيآنىٕشًٍٍاىٍآنستٹَاٍىَٕيئبأىپٍ

 ٹَاٍىَٕيDataٍاىٍستFormٕشًٍػئياُستَبْٹجچٓٹَاٍىَٕي.ٵَٟٽىٕيډٓهًإَيى

 
 

 

 اَلاػبر ٚضٚز فطٟٔبی ثب وبض 4-00

 ؾْٛثرف 
 چٟبضْ ثرف
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ست ىٍ Fileاثشيا  اوشوبةOptionځِٔىٍ ٕذٔځِٔىٍٍا Customize the Ribbonي ٹٖمزاوشوبةٍا اُ ٽىٕي.

Choose command from  ىCommands not in the Ribbonٍځِٔىٍ ىٕشًٍاسٓٽٍ سب اوشوبةٽَىٌ ٍا

ٽبىٍٍادٕياٽَىٌآوَااوشوبةٽىٕي.ٕذٔىٍٹٖمزٕمزٍإز Formٍٔجًنډٚبَيٌومًٓٙىٍاثجٕىٕي.كبڃىٕشًٍ

Excel optionستDataٍٍااوشوبةٽىٕيياُٹٖمزدبٕٔهأهٽبىٍځِٔىNew GroupsٍاثِوٕييوبڇForm

يٕذAddٔا١بٵًٍٙىكبڃىٽمDataٍىٍَُٔډؼمً٭ٍ Formٍاثَاْآناوشوبةٽىٕيسبٔټځَيٌػئيثىبڇ

Okٍااوشوبةٽىٕي.أهىٕشًٍىٍست Data.ثٍ٭ىًانٔټځَيٌػئيا١بٵٍهًاَيٙي

څٕٖزډٚوٞبردَٕىچٓٽبٍٽىبنٔټَٙٽزٍاثًٍٍٝرَُٔىٍٽبٍثَٿايڃياٍىٽىٕي.



 



ٍااوشوبةٽىٕيىٍٽبى٩ٍبََٙيٌىFORMٍځِٔىDATAٍْ ىٍٔپٓإُچًڅُبْډَث٣ًثٍٵَڇٽچٕټٽَىٌاُست

ٕمزؿخ،ا٥لا٭بر٦َٕايڃڅٕٖزثًٍٍٝر٭ىبئهََٽبىٍىٔيٌډًٓٙويىٍىاهڄٽبىٍَبوِٕا٥لا٭برډَث٣ًثٍ
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ٕمزٍإزأه ىٍ ډًٓٙى ََٔټََٙوٜىٔيٌ ثٍولًٌْإشٶبىٌ َُٔ ىٽمٍَبٔٓيػًىىاٍىٽٍىٍ دىؼٌَ

 دَىاهشٍډًٓٙى.

 

 New
ثٍٵَڇإشٶبىٌډًٓٙى،ث٦ًٍٔپٍاځَډٓهًإَئټٙوٜػئيٍاثٍڅٕٖز ثَاْا١بٵٍٽَىنٍٽًٍىػئي)٦َٕ(

ٽچٕټٽَىٌيا٥لا٭برډَث٣ًثٍٙوٜػئيٍاىٍََٽياڇاُٽبىٍَبْ NEWا١بٵٍٽىٕيډٓسًاوٕيٍيْىٽمٍْ

ٕمزؿخياٍىٽىٕي.

 Delete
ٽٍىٍٕمزؿخډٓ اځٍَيْأهىٽمٍٽچٕټٽىٕيا٥لا٭برٍََٽًٍىٍْا ثَاْكٌٳٔټٍٽًٍىثٍٽبٍډٍٓيى.

ثٕىٕيكٌٳډًٓٙى.

 Restore
ٹجلااُىٽمٍ إشٶبىٌٽَىٌأييومٓهًإَيا٥لا٭برأهٙوNEWٜأهىٽمٍٵٺ٤ُډبوٓٵٮبڃإزٽٍٙمب

ځَىٔي.ًٍهًٌَٕٙى.ثبُىنأهٽچٕيثٍكبڅزٹجچٓثَډٓ

 Find nex
ثبُىنأهىٽمٍا٥لا٭برٍٽًٍىثٮيْومبٔ٘ډٓٔبثي.

 Find prev
وٚبنىاىٌډًٓٙى.ثبُىنأهىٽمٍا٥لا٭برٍٽًٍىٹجچٓ

 Criteria
ثَاْػٖزيػ٬ًَْٕٔىاىٌَبْٔټٍٽًٍىثٍٽبٍډٍٓيىٔٮىٓاځَثٍىوجبڃا٥لا٭برٔپٓاُاٙوبٛىاهڄڅٕٖز

َٖشٕيډٓسًاوٕيثٍَيْأهىٽمٍٽچٕټٽَىٌيا٥لا٭برٔټٔبؿىيٵٕچيٍاٽٍډٓىاوٕيىٍٽبىٍَبْډَث٣ًياٍى

 Find nextٵٕچيْياٍىًٙىٽٍىٍٵَڇسپَاٍوًٚىډظڄٽيدَٕىچٓ(ٕذٔثٍَيْىٽمٍْٽىٕي)ثُشَإزا٥لا٭بر

ٽچٕټٽىٕيسبٽڄا٥لا٭برآنٙوٍٜاډٚبَيٌٽىٕي.

 CLOSE
ثَاْثٖشهدىؼٌَٵَڇثٍٽبٍډٍٓيى. 
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:ٔطست ؾبظی اَلاػبر ِيؿز 4-00-0

ثَاْډَستٕبُْىاىٌَبْٔټڅٕٖزثبٔيډٚوٜٽىٕيٽٍا٥لا٭برٽياڇٵٕچي)ٕشًن(ٍاډٓهًإَيډَستٽىٕيي

اُست ي ْٵَڇٽچٕټٽَىٌ اُهبوٍَب ٕذٔىٍٔپٓ وِيڅٓ(. ٍاSORT ځِٔىDATAٍثَؿٍإبٕٓ)ٝٮًىْٔب

اوشوبةٽىٕيډظلا ٍْاثَإبٓآناوؼبڇىَٕيٍاايڅٕهٵٕچيْٽٍډٓهًإَيډَستٕبُ SORT ىٍٽبىٍ.اوشوبةٽىٕي

څٕٖزٙمبثَإبٓوبڇهبوًاىځٓډَستًٙىىٍٽبىٍ اوشوبةٽىٕي. SORT BY اځَډٓهًإَياثشيا أهٵٕچيٍا

ىيډٕهٵٕچيْٽٍډٓ  Then byؿًنډمپهإزوبڇهبوًاىځٓډٚشَٻثٕهاٵَاىڅٕٖزيػًىىاٙشٍثبٙيىٍٽبىٍ

ثٮيْوِٕډٓسًاوٕيThen byهًإَيډَستٕبُْثَإبٓآناوؼبڇًٙىٍااوشوبةٽىٕييثٍَمٕهسَسٕتىٍٽبىٍ

ډٓسًاوٕيAdd levelًٕډٕهٵٕچيٍْاٽٍډٓهًإَيډَستٕبُْثَإبٓآناوؼبڇًٙىٍااوشوبةٽىٕي.ثبُىنىٽمٍ

ٵٍٽىٕي.ٔټ٦ٕقػئيثَاْډَستٕبُْا١ب





ٍوڀ ٔبډًاٍىْو٪ٍَٕوڀُډٕىٍٕچًڃ، ډٓسًاوٕيډٚوٜٽىٕيٽٍډٺبىَََٕٔچًڃډَستًٙوييSort onىٍٹٖمز

ٍاډٚوٜٽىٕي.AسبZئباZُ سبAډٓسًاوٕيولًٌډَستٕبُْاOrderُىٍٹٖمز ٹچڈيآٔپهٕچًڃډَستًٙوي.

ٵٕچشَٽَىن:4-11-2

ډى٪ًٍاُٵٕچشَٽَىنثيٕزآيٍىن٦َٕٔب٦ََٕبٔٓاُڅٕٖزإزٽٍىاٍا٣َْٙٔب٥َُٙبٔٓهبٛثبٙىيىيٍيٗ

يػًىىاٍى.Excelٵٕچشَىٍ

0- Auto filter :)فيّشط ذٛزوبض( 

ٍاډٓسًانإشٶبىٌٽَىثَاْاػَاْأه ٔبؿىي٣َٙ ٔټ ثبٍٽٍ٭مڄٵٕچشَاوؼبڇډًٓٙى ٍيٗٵٕچشَٽَىنىٍََىٍأه

ٍااػَاٽىٕي.FilterىٕشDataًٍٍيٗٵٕچشَىٍٔپٓاُهبوٍَبْڅٕٖزٽچٕټٽَىٌياُست

اوؼبڇأه٭مڄٵچَ٘بْډٚپٍٓوڀىٍايڅٕه٦َٕڅٕٖز٩بََډًٓٙى ډَث٣ًثٍََٕشًوٓٽٍډٓ.ثب ٣َٙٙمب

ډظلااځَډٓهًإَيٽٖبوٓٽٍوبڇ ځِٔىٍډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.ثبٙيٍيْٵچ٘٭ىًانَمبنٕشًنٽچٕټٽَىٌي

سبوبڇٽىٕيٽچٕټSelect Allٍيْ هبوًاىځٓآوُبكٖٕىٓإزٍادٕياٽىٕيثٍَيْٕشًنوبڇهبوًاىځٓٽچٕټٽَىٌي
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ځٚزثٍكبڅزٹجڄ،َبْهبوًاىځٓاُكبڅزاوشوبةهبٍعًٙوي،ٕذٔوبڇهبوًاىځٓكٖٕىٍٓا٭لاډزىاٍٽىٕي.ثَاْثَ

اوشوبةٽىٕي.ئبثٍَيْىٕشSelect Allًٍاُٵچ٘ډَث٣ًثٍٕشًنوبڇهبوًاىځٓځِٔىٍ DataىٍستFilterٍا

ٍٔبڃإزٍادٕياٽىٕيثٍَيْٵچ٘ٽىب220000ٍٔپجبٍىٔڂَٽچٕټٽىٕي.اځَډٓهًإَيٽٖبوٓٽٍكٺًٹٚبنثٕٚشَاُ

ٍااوشوبةٽىٕي.greater thanځِٔىNumber filtersٍكٺًٷدبٍٔٽچٕټٽَىٌيأَُُډؼمً٭ٍ





ٍا220000)ثٍِځشَاُ(اوشوبةٙيٌيىٍٽبىٍډٺبثڄآن٭يى Is greater thanىٍايڅٕهٽبىٍإُمزؿخځِٔىٍْ

ٹَاٍىاٍىيثَاُْډبوٓٽٍډٓهًإَيثٕ٘أُټ٣ٍَٙاا٭مبڃ or-andسبٔخٙيٌإز.ىٍَُٔأهٽبىٍىيٽچمٍ

ٽىٕيثبٔيثَكٖتوٕبُٔپٓاُأهىيځِٔىٍٍاٵٮبڃٽىٕي.

ثب٭ضډًٓٙىٽOrٍبڇًٙىٽٍََىي٣َٙيػًىىاٙشٍثبٙىي.ځِٔىٍثب٭ضډًٓٙىٽٍٵٕچش٥ًٍَْاوؼAnd  ځِٔىٍ

ٽچٕټٽىٕي.okٵٕچشَىًٍٍٝريػًىٔپٓا٣ََُٙبوِٕاػَاًٙى.ٍيْىٽمٍ

ډظبڃ

سًډبنإزدٕياٽىٕي؟180000سًډبنيٽمشَا250000ُاٵَاىْٽٍكٺًٹٚبنثٕٚشَاُ

ٍااوشوبةٽىٕي.BetweenځِٔىNumber filtersٍَُُٔډؼمً٭ٍثٍَيْٵچ٘ٽىبٍكٺًٷدبٍٔٽچٕټٽَىٌيا

 َبْ ځِٔىٍ ثبلا ٽبىٍَبْ  greater than or equalىٍ

toي ځِٔى180000ٍ)ثٍِځشَډٖبيْ( دبٕٔه يىٍٽبىٍَبْ ٍٔبڃ

Less than or equal to ٍٔبڃٍا250000)ٽًؿپشَډٖبيْ(ي

 ٹٖمزي٤ٕځِٔىٍ اُ ي اوشوبةٽىorاوشوبةٽىٕي .)اځٍَا ٕي

Andاوشوبةٽىٕيؿًنثبٔيََىي٣َٙيػًىىاٙشٍثبٙىي ٍا

 اُ ثٕٚشَ َڈ كٺًٹ٘ ٽٍ ا250000ُٙوٞٓ ٽمشَ يَڈ

ثبٙيدٕياووًاَيٙي.180000



  Advanced filter -2 )فيّشط ديكطفشٝ(: 

ثبإشٶبىٌاُأهٵٕچشَډٓسًاناُؿىئه٣َٙىٍٔټُډبنإشٶبىٌٽَىيثَاْإشٶبىٌاُأهو٫ًٵٕچشَاثشياثبٔي٣َٙ

َبٍاىٍٔټډى٦ٺٍهبٍعاُڅٕٖزياٍىٽَى.
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٦ٺٍاْډظلااځَډٓهًإَيٽٖبوٓٽٍوبڇآنَب٭چٓٔبډَٔڈإزٍاػٖشؼًٽىٕي٣َٙډَث٥ًٍٍاثًٍٍٝرَُٔىٍډى

 (4-39(ٙپڄ)H3:H5)اُ.هبٍعاُڅٕٖزثىًٖٕٔي

ٍٔبڃإزثًٍٍٝرَُٔىٍډى٦ٺٍاْهبٍعا200000ُياځَډٓهًإَيٽٖبوٓٽٍوبڇآوُب٭چٓيكٺًٹٚبنثٍِځشَاُ

ٍٔبڃإز200000(ياځَډٓهًإَيٽٖبوٓٽٍوبڇآنَب٭چٓٔبكٺًٹٚبنثٍِځشَا4ُ-40څٕٖزسبٔخٽىٕيٙپڄ)

(4-41ٍأټٕچًڃثٍدبٕٔهډىشٺڄډٓٽىٕڈ(ٙپڄ)>200000ًٍرَُٔسبٔخډٓٽىٕي)ىاىٌثٞ










sort&filterئَُځَيDataٌثٮياُوًٙشه٣ََٙبْډٖئچٍىٍٔپٓإُچًڃَبْىاهڄڅٕٖزٽچٕټٽَىٌياُست

ٍااوشوبةٽىٕي. Advanaeځِٔىٍ

آىٍٓڅٕٖز)ٽڄډى٦ٺٍْڅٕٖز(ياٍىډًٓٙى)ډٮمًلاثًٍٍٝرهًىٽبٍس٤ًٕثَوبډٍ List rangeىٍٹٖمز

(.اځَډٓهًإَيوشٕؼI4ٍسبH2آى٣ٍَٙٓاوشوبةډًٓٙى)ډى٦ٺCriteria rangeٍوًٙشٍٙيٌإز(ىٍٹٖمز

هًىسبنسٮٕٕهډٓٽىٕي اْٽٍ ډى٦ٺٍ ىٍ ٍا ٹٖمزٵٕچشَ اُ ًٙى  Copy to anotherځِٔىٍ Actionوٚبنىاى

locationٍٍااوشوبةٽَىٌيٕذٔىٍٽبىcopy toآىٍٓډلچٓٽٍډٓهًإَيػًاةىٍآنىٔيًٌٙىٍااوشوبةٔب

ٽچٕټٽىٕي.okسبٔخٽىٕييٕذٍٔيْىٽمٍ





سًانثَهٓسًاث٬٭مًډٍٓاٍيْىاىٌَبْٔټڅٕٖزكٖبةٽَى.ثبإشٶبىٌاُأهځِٔىٍډٓ:Subtotalوبض ثب  -0

هًإَيډؼم٫ًكٺًٷدبٍََٔٹٖمزٍاكٖبةٽىٕيىٍٔپٓاُهبوٍَبْڅٕٖزٽچٕټٽَىٌيٕذٔىاىٌډظلااځَډٓ

 4-39ٙپڄ
 4-41ٙپڄ 4-40ٙپڄ

 4-42ٙپڄ



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

115 
 

ٽٍٹجلاځٶشٍٙي(ٕذٔاُستSortَبٍاثَډجىبْډلڄٽبٍډَستٽىٕي.)ځِٔىٍ

Dataٌځَي َُٔ ٹٖمزSubtotalځِٔىOutlineٍي اُ ٽىٕي اوشوبة  At eachٍا

change in ْسٲَٕٕآنٔټ٭مڄاوؼبڇًٙى)ٔٮىٓٵٕچيٵٕچي ٽٍډٓهًإَيثب

ٹٖمز اُ  Use a functionډلڄٽبٍ( ( ٹٖمزSumسبث٬ډَث٥ًٍ اُ  Add(ي

subtotal to ٍإبٓآوـ آنٍاٵٕچيْٽٍډٓهًإَيثَ ډؼم٫ً ډَستٙيٌ ٽٍ

ٽچٕټٽىٕي.َمبنOkىٕي)كٺًٷدبٍٔ(ٍا٭لاډزثِوٕييٕذٍٔيْىٽمٍْكٖبةٽ

٥ًٍٽٍډلاك٪ٍډًٓٙىډؼم٫ًكٺًٷٽبٍٽىبنََثو٘كٖبةٙييىٍوُبٔزػم٬

 ٽڄكٺًٷوِٕىٍَُٔٵَڇوٚبنىاىٌٙيٌإز.

 .ٽچٕټٽىٕيRemove AllٍيْىٽمSubtotalٍثٮياُثبُٽَىنٽبىٍ Subtotalثَاْكٌٳ

4-Pivot table  : 

سؼٍِٔيسلچٕڄىاىٌَباثشيااُهلاٍٝٽَىنىاىٌَبَٙي٫ډًٓٙى.ځبَٓهلاٍٝٽَىنىاىٌ

٭ىًان ثٍ ؿىي٭يىَيٳډبٕز. ىٍ أيډٓهًإَيكٺًٷ َب ٽَىٌ ٹجلاأؼبى ډظبڃىٍڅٕٖزا٥لا٭بردَٕىچٓٽٍ

ٽبٍډىيانُوٓٽٍىٍٹٖمزسًڅٕيٽبٍډٓٽىىيٍاډٚبَيٌٽىٕي.ٙبٔياوؼبڇأهٽبٍىٍاثشياٽبٍٕوشٓثٍو٪َآٔياډب

يػَٓبْػييڃٍاډ٦بثٸثٍٍاكشٓډٓسًاوٕئټػييڃٙىبيٍأؼبىٽَىٌيََڅل٪ٍهPivot tableَثبأؼبىٔټ

 ډَاكڄٍَُٔاىوجبڃٽىٕي:Pivot tableهًإشٍَبٔشبنثبػبثؼبٔٓٵٕچيَبسٲَٕٕىَٕي.ثَاْأؼبىٔټ

ٍااوشوبةٽىٕي.Pivot tableځِٔىTablesٍئَُځَيInsertٌياُستڅٕٖزٹَاٍځَٵشٍاُهبوٍَبْىٍٔپٓ -1



 

ٽٍډٓهًإَيىchoose the data that you want to analyzeٍىٍٹٖمز -2 ډٓسًاوٕيآىٍٓىاىٌَبٍٔٓا

ػييڃٙىبيٍٹَاٍځَٕوياوشوبةٽىٕي.ډى٦ٺٍډٓسًاويىٍىاهڄٽبٍثَځُبثبٙئبآنٍاأُټډىج٬هبٍػٓ)ٽٍ

 ىٍٹٖمز اوشوبةٽىٕي. وٕٖز( ىاهڄٽبٍثَځُب ډٓسًاوٕيchoose where you want the pivot tableىٍ

ٍاډٓهًإَيٹَاٍثڂَٕى)ىٍٔټٽبٍثَٿػئيئبىٍٽبٍثَځُبْډًػًى(،Pivot table ػبٔٓٽٍځِاٍٗ

 ډٚوٜٽىٕي.

ثٍٹٖمزَبPivot table field listْثَاْأؼبىځِاٍٗثبٔيٵٕچيَبٔٓٽٍلاُڇَٖشىيٍااُٹٖمزثبلاْ -3

 ٽىٕي.ىٍٿPivot table field listٔبٕٔه

 4-43ٙپڄ

 4-45ٙپڄ



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

112 
 

ىٍٹٖمزReport filterىٍٹٖمز -4 ىٍٹٖمزColumn labelsٵٕچيػىٖٕز، Row lablesٵٕچيډلڄٽبٍ،

ډٓهًإَيثيٕزValuesٵٕچيوبڇهبوًاىځٓيىٍٹٖمز )ٵٕچيْٽٍډٺياٍآوَا ٵٕچيكٺًٷٍاىٍٿٽىٕي.

ٹٖمز ىٍ ډٓهًاValuesَٕآئٍي ا٥لا٭برآوَا ٵٕچيْٽٍ ي ډٓځَٕى َڈٹَاٍ ثًٍٍٝر٦ََٕبَُْٔ ي

يٵٕچيٍْاٽٍډٓهًإَيا٥لا٭برآوَاثًٍٍٝرٕشًنَبْٽىبٍَڈثجٕىٕي،Row lablesثجٕىٕي،ىٍٹٖمز

 ٹٖمز Column lablesىٍ ي

ځِاٍٗ هًإَي ډٓ ٽٍ ٍا ٵٕچيْ

ىٍٹٖمز ًٙى ٵٕچشَ آن ثَډجىبْ

Report filter).ياٍىٽىٕي 

سمبڇ -5 كٺًٷ ثبلا ډَاكڄ اوؼبڇ ثب

اٵَاىْٽٍىٍٹٖمشُبْډوشچٴٽبٍ

كبڃ ًٙى. ډٓ ډٚبَيٌ ٽىىي ډٓ

ثَاْأىپٍُنَبْٹٖمزسًڅٕيٍا

ٽبٍثَٿاُ ىاهڄ ىٍ ډٚوٜٽىٕڈ

ٹٖمزػىٖٕز، دبٕٔه ثٍ ٵچٍ٘ي

ډَىٍااُكبڅزاوشوبةهبٍعٽىٕيي

 Columnاُٵچٍ٘يثٍدبٕٔهٹٖمز

lablesِٔىٍَبثٍٱَٕسًڅٕيٍاسمبڇځ

اځَ ٽىٕي. هبٍع اوشوبة كبڅز اُ

ىٍ ٍا ٵٕچي  ډٓهًإَڈاُ آنPivot tableٵٕچيٍْا هبٍعٽىٕڈٽبٵٓإزوبڇ

 ثٍثَٕينىٍٿٽىٕي.Pivot table field listٹٖمزدبٕٔهٽبىٍ

ىٍََٽياڇاُٹٖمشُبْدبٕٔهٽبىٍ ياٍىٽَىٽٍىٍأهPivot table field list َمـىٕهډٓسًانؿىئهٵٕچيٍا

 ٩بََډًٓٙى.-)٦َٕٔبٕشًنَب(٭لاډشُبْ+/  Pivot table ًٍٝرىٍىاهڄ

ډٓسًاوٕيDesignثٍٍٔجًنا١بٵٍډًٓٙىىٍستOptions , DesignىيستثبوبډُبPivot tableْثبأؼبىٔټ

ٍاسٲَٕٕىَٕي.Pivot tableٕجپُبْډوشچٴ

)آٙپبٍٔبدىُبنٽَىنډ١ًً٭برىٍ-ډٓسًانَٕٝٶلٍٵٕچيَب،ىٽمٍَبْ+/ShowىٍَُٔځَيOptionsٌىٍست

 pivot tableىاهڄ ځَيٌ ىٍَُٔ ىاى. اوؼبڇ ٍا څٕٖزٵٕچيَب  ٽَىن يدىُبن آٙپبٍ ي )Calculationٹٖمز اُ ي

Summarize values byُډٓسًانسًاث٬ىٔڂَثٍٱَٕاSumٍاوشوبةومًى.ى ډShow values asٓٹٖمزٍا

أؼبىٽَىيPivot tableسًانډلبٕجبرٕٶبٍٍٙٓاثَاْوٚبنىاىنډٺبىَٔسبنوٖجزث٦ٍَٕيٕشًنَبْىٔڂَىٍ

ډٓسًانٵٕچيَبيآٔشڈَبْډلبٕجٍٙيٌٍاأؼبىيسٲَٕٕىاى.fields,item &setsىٍٹٖمز

ٍااوشوبةئبكٌٳومًىئبأىپٍٽڄPivot tableىاى،ٽڄٍاسٲPivot tableَٕٕډٓسًانػبActionْىٍځَيٌ

ٍاثَيٍُٕبوٓٽىٕي.ىٍٹٖمزPivot tableډٓسًاوٕيډىج٬ىاىٌَبٍاسٲَٕٕيDataٵٕچشََبٍاكٌٳومًى.ىٍٹٖمز

Sort & Filterُثبإشٶبىٌاinsert slicerَبْأهٵٕچيډٓسًانٔټٵٕچيٍاػياٽَىياځَثٍَيََْٽياڇاُٹٖمز

 4-46ٙپڄ



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

112 
 

 اُ إشٶبىٌ ډًٓٙى.ثب ډٚبَيٌ ٵٺ٤ا٥لا٭برآنٍٽًٍى ٽچٕټٽىٕي sortثَٗهًٍىٌ ثَإبٓ ٍا َب ډٓسًانىاىٌ

ؿىئه١بث٦ٍىٍٔټُډبنډَستٽَى.

 4دطؾف ٞبی چٟبضٌعيٙٝ ای ثرف 

ثَاْأؼبىٔټٍٽًٍىػئيىٍڅٕٖزډًٍىو٪َاُٽياڇځِٔىٍإشٶبىٌډًٓٙى؟-1

Filterى(Subtotalع(Sortة(Formاڅٴ(

 إشٶبىٌډًٓٙى؟ Dataاځَثوًإَيىٍٔټڅٕٖزٵٺ٤ٍٽًٍىَبْهبٍٝٓاډٚبَيٌٽىٕياُٽياڇځِٔىٍست-2

Filterى(Subtotalع(Sortة(Formاڅٴ(

اٍيْىاىٌَبْٔټڅٕٖزكٖبةٽَى.ثبإشٶبىٌاُٽياڇځِٔىٍډٓسًانثَهٓسًاث٬٭مًډٍٓ-3

Subtotalى(Sortع(Pivot chartة( Pivot tableاڅٴ(

ثَاْػٖزيػ٬ًَْٕٔىاىٌَبْٔټٍٽًٍىثٍٽبٍډٍٓيى؟-4

 Sortى(Restoreع(New ة(Criteria اڅٴ(

 

 4وبضٌبٞي ثرف فؼبِيز 

ػييڃٍَُٔاىٍٽبٍثَٿايڃأؼبىٽَىٌيثًٍٕالاردبٕنىَٕي؟-1

 ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 اِف 0

 ز 2

 ز 0

 اِف 4
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اڅٴ(ا٥لا٭برڅٕٖزٍاثَإبٓا٥لا٭برٕشًنَٙفډَستٽىٕي.

 كٖبةٽىٕي. Subtotalة(ػم٬سٮياىيػم٬ډجچََٰثو٘)هَٔيَبيٵَيُٙب(ٍاثب

 ثٍثٮيډٚوٜٽىٕي.j11ٍاىٍډى٦ٺ20/1/85ٍٽٍسبٍٔنآوُبثٮياُع(ثبإشٶبىٌاُٵٕچشَدَٕٚٵشٍهَٔيَبٍٔٓا

 ډًػًىْسٮياىٍْاٽAuto filterٍى(ىٍٽبٍثَٿىيڇػييڃډًػًىٍْاثًٍٍٝرَُٔأؼبىٽَىٌيثبإشٶبىٌاُ

 اُسٶب١ڄډؼم٫ًٵَيُٙباُډؼم٫ًهَٔيَبثيٕزآډيٌىٍآنډٚوٜٽىٕي.

َٙفسٮياى

ډًػًىْ

و٫ًكٖبةډًػًىىٍٔټسَاُآُډبٔٚٓٔټډًٍٕٖهيډبسٍٓاسٍُٕٽىٕييآوُبٍاثًٍٍٝر25َُٔ(ٵَُٕشٓا2ُ

ىٍٔټػييڃٹَاٍىَٕييٕذٔثٍٕئًالارَُٔدبٕنىَٕي؟



 Excel2306٘طْ افعاض نفحٝ ٌؿشطزٜ يب  ُ چٟبضْفه

 

123 
 

 

اڅٴ(كٖبثُبٍاثَإبٓځَيٌكٖبةډَستٽىٕي؟

إشٶبىٌٽىٕي(Subtotalة(ؿىيكٖبةاُځَيٌكٖبةىاٍائُٕبَٖشىي؟)اُ

كٖبةٽىٕي؟Subtotalع(ػم٬ډبويٌََځَيٌكٖبةٍاثبإشٶبىٌاُ

 ثٍثٮيوٚبنىَٕي؟H2ى(ثبإشٶبىٌاُٵٕچشَدَٕٚٵشٍكٖبثُبٔٓٽٍىاٍاْډبويٌثٖشبوپبٍَٖشىيٍاىٍډى٦ٺٍ

ٽٍىٍٔټياكيسًڅٕيْيػًىىاٍويٍاىٍٔټػييڃثب٭ىًاوُبَُْٔياٍىٽىٕييٕذٔو٫ًَِٔى20ٍػييڅٓاُ-3

ثٍٕئًالارَُٔدبٕنىَٕي؟

وبڇَِٔىٍو٫ًَِٔىٍډجچٰ

َِٔىٍاىاٍْسٚپٕلاسٓئَِىٍس٬ًُٔيٵَيٗىٍو٪َثڂَٕٔي.يډجچَِٰٔىٍٍا–و٫ًَِٔىٍٍاٙبډڄَِٔىٍٕبهز

ثڂَٕٔي.ىٍو٪80000َي5000ثٕه

ٍٔبڃ40000اڅٴ(ثبإشٶبىٌاُٵٕچشَدَٕٚٵشٍَِٔىٍَبٔٓٽٍاُو٫ًس٬ًُٔيٵَيَٖٗشىييډجچٰآوُبثٕٚشَاُ

إزٍاوٚبنىَٕي؟

ٍٔبڃإزٍاوٚبن20000ة(ثبإشٶبىٌاُٵٕچشَدَٕٚٵشٍَِٔىٍَبٔٓٽٍاُو٫ًاىاٍَْٖشىئبډجچٰآوُبثَاثَ

ىَٕي؟

 ثيٕزآئٍي؟Subtotalع(څٕٖزٍاثَإبٓو٫ًَِٔىٍډَستٽَىٌيٕذٔډٕبوڂٕهډجچَِٰٔىٍََثوٍ٘اثب

ثًٍٕالاردبٕنىَٕي؟Pivot tableثبسًػٍثٍا٥لا٭برَُٔيأؼبىٔټ-4

 كٺًٷٽبٍډىيانډَىٽٍثٕمٍوياٍوي–اڅٴ

سٮياىاٵَاىََٙٲڄؿىيوٶَإز؟-ة

َانثٕمٍسبډٕهاػشمب٭ٓىاٍوي؟ؿىيىٍٝيٽبٍځ-ع
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ٽبٍثَٿاوؼبڇىاى.ډظلاډٓسًان٦َٕٔبٕشًوُبٔٓثَاْډلبٵ٪زاُا٥لا٭برٽبٍثَٿثَهٓٽىشَڅُبٍاډٓسًانثٍَيْ

ٍډِځٌاٍْٽَى.َمـىٕهډٓ ډوٶٓٔبٵبٔڄٍا ٽبٍثَانىٔڂَوشًاوىيا٥لا٭برٽبٍثَځُبٍاٍا سًانسى٪ٕمبسٓاوؼبڇىاىسب

كٌٳٔبسٲَٕٕىَىي.

 ٔرفي ٚ آقىبض وطزٖ ؾُط ٚ ؾشٟٛ٘بی وبضثطي 4-02-0

ثَاْډوٶٓٽَىنٔټٔبؿىي٦َٕٔبٕشًنئبٽبٍثَٿاثشياآن٦َٕٔبٕشًنئبٽبٍثَٿٍاثٍكبڅزاوشوبةىٍآئٍي

ٍااوشوبةٽَىٌيثَاْډوٶٓٽَىنHide &UnhideځِٔىFormatٍئَُځَيCellsٌيډؼمً٭ٍ Homeيٕذٔاُست

ٍااوشوبةٽىٕي.Hide sheetيډوٶٓٽَىنٽبٍثَٿHide columns،ډوٶٓٽَىنٕشًوُب٦ٕHide Rowsََبځِٔىٍ

اوشوبةٽىٕي.ثَاْآٙپبHideٍسًاوٕيثبٍإزٽچٕټٽَىنثٍَي٦َْٕٔبٕشًوُبئبٽبٍثَٿځِٔىٍَمـىٕهډٓ ٍا

اوشوبةٽَىٌيٕذٔاُست ٦َٕيٕشًنډؼبيٍآنٍا يډؼمً٭ٍ Homeٽَىن٦َٕيٕشًوُبْډوٶٓٙيٌاثشيا

CellsٌئَُځَيFormatٍځِٔىHide &Unhideٍثَاْآٙپبٍٽَىن٦ََٕبځِٔى اوشوبةٽىٕي. ،Unhide Rowsٍا

ٍااوشوبةٽىٕي.Unhide sheetيثَآٙپبٍٽَىنٽبٍثَٿځِٔىcolumnsٍ اUnhideْثَاْآٙپبٍٽَىنٕشًوُب

 ٔٙؼٕس وطزٖ يه ُٔٙمٝ اظ وبضثطي: 4-02-2

َىڂبڇإشٶبىٌاُډٕچٍَبْدٕمبٔ٘اٵٺٓي٭مًىْٕچًڅُبْٔټډى٦ٺٍكَٽزوپىىياثشياثبٔيىٍاځَډٓهًإَيىٍ

يٕذٔاُست ٽچٕټٽَى ثبٖٔشىي كَٽز اُ آن يٕمزؿخ ثبلاسَ ٕچًڅُبْ هًإَي ډٓ ٽٍ ځَيViewٌ  ٕچًڅٓ

Window Freeze Panesځِٔىٍ ډٓهًإَيډى٦ٺٍ اوشوبةٽىٕيډظلااځَ ثبٔيٍيْډىؼC7سبA1ٍا ميًٙى،

اػَاٽىٕي. ٍاFreeze PanesٽچٕټٽىٕييٕذٔىٕشD8ًٍٕچًڃ

 Freeze TopځِٔىWindowٍځَيViewٌ  اځَډٓهًإَيٵٺ٤ايڅٕه٦َٕيايڅٕهٕشًناُكَٽزثبٖٔشىياُست

RowيFreeze first column.ٍااوشوبةٽىٕي

ډٚبَيٌډًٓٙىٽٍاوشوبةآنUnFreeze PanesنځِٔىٍاْثىبڇىٍډىًْآFreezeدٔاُثٍٽبٍثَىنىٕشًٍار

Freeze .ٍااُثٕههًاَيثَى



 ٚ چبح وبضثطٌٟب يشيأٙ ٕبريسٙظ 4-02

 دٙؼٓ ثرف
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 سىٝ سىٝ وطزٖ وبضثطي: 4-02-0

ثَاْأهٽٍٹ٦ٮبرىيٍاَُڈٔټٽبٍثَٿٍاىٍٽىبٍَڈثجٕىٕيډٓسًاوٕيٍيْاثِاٍسپٍسپٍٽَىن٭مًىْٽٍىٍثبلاْ

٭مًىْٹَاٍىاٍىٽچٕټٽَىٌيآوَاثٍدبٕٔهىٍٿٽىٕي.ثبأهٽبٍٽبٍثَٿثٍىيسپٍثبلايدبٕٔهسٺٖٕڈډٕچٍدٕمبٔ٘

ډًٓٙىيىٍََٹٖمزٔټډٕچٍدٕمبٔ٘٭مًىْٹَاٍډٓځَٕى.ٍيْاثِاٍسپٍسپٍٽَىناٵٺٓٽٍىٍٕمزٍإزډٕچٍ

ي.دٕمبٔ٘اٵٺٓٹَاٍىاٍىٽچٕټٽَىٌيآوَاثٍٕمزؿخىٍٿٽىٕ

ثباوؼبڇأهٽبٍٽبٍثَٿثٍىيسپٍؿخيٍإزسٺٖٕڈډًٓٙىيىٍََٹٖمزٔټډٕچٍدٕمبٔ٘اٵٺٓٹَاٍډٓځَٕى.

 WindowځَيViewٌاځَډٓهًإَيٽبٍثَٿٍاَمِډبنث٥ًٍٍاٵٺٓي٭مًىْسپٍسپٍٽىٕي،ډٓسًاوٕياُست

ٍااوشوبةٽىٕي.Splitځِٔىٍ

ثَاْهبٍعٙيناُكبڅزسپٍسپٍٽَىنٍيْډلڄسٺب٬٥ىيه٤٭مًىْياٵٺٓىاثڄٽچٕټٽىٕيئبأهٽٍاُست

ViewٌځَيWindow ٍځِٔىSplit.ٍاډؼيىااوشوبةٽىٕي



 

 (:Validationزازٜ ٞب) ؾبظیٔؼشجط 4-02-4

ىٍأهًٍٝرثبٔيثَاْآنٕچًڃَبځبَٓايٹبرډٺبىَٔډًػًىىٍ اُوً٭ٓهبٛثبٙي، ثبٔيثٕهډٺياٍْهبٛئب

ٕچًڃسى٪ٕمبسٍٓااوؼبڇىاىٽٍىًٍٍٝرسٲَٕٕډلشًٔبرٕچًڃ،دٕٲبڇاه٦بٍډىبٕتثٍَيْٝٶل٩ٍبًََٙى.ىٍَُٔ

ثبولًٌاوؼبڇأه٭مڄآٙىبډًٓٙٔي.

٩بًََٙى.ثَاْ"٭يىاٙشجبٌسبٔخٙيٌإز"وًٙشًٍٙىدٕٲبڇاه٦ب10ٍاځَ٭يىْثٍِځشَاA1ُډٓهًإَڈىٍٕچًڃ

يData ٽچٕههټٽههَىٌاُسههتA1أهههٽههبٍىٍٕههچًڃ

ٍاData ValidationځِٔىهData Toolsٍډؼمً٭ٍ

 Allow  اُٽهبىٍ Settingىٍُثبوٍ.اوشوبةډٓٽىٕڈ

ډهٓثبٙهي٭يىْ A1 ثبسًػٍثٍأهٽٍو٫ًىاىٌٕچًڃ

ٍااوشوبةډٓٽىهٕڈ)ثهَاْ Whole Numberځِٔىٍ

إشٶبىٌٽىٕهي(.Customسًاوٕياُىاىٌَبْډشىٓډٓ

ٽمشA1َؿًنډٓهًإَڈا٭ياىٕچًڃ Dataىٍٽبىٍ

ٓ Less thanثبٙىيځِٔى10ٍاُ ٽىهٕڈيٍااوشوبةډه
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هًإَڈډٓ٭ىًاوٍٓاٽTitleٍىٍٹٖمزError Alertٍاياٍىډٓٽىٕڈٕذٔىٍُثبو10ٍ٭يىMaximumىٍٽبىٍ

٭هيىاٙهشجبٌ"دٕٲبڇاه٦بٍٽٍىٍأىؼبػمچError Messageٍډٓٽىٕڈ.ىٍٹٖمزىٍٽبىٍاه٦ب٩ٍبًََٙىٍاسبٔخ

٭هيىْثٍِځشهA1َاځهَىٍٕهچًڃٽىهٕڈ.كهبڃډٓٽچٕټOKٍاډٓؤًٖٕڈيىٍوُبٔزٍيْىٽمٍ"سبٔخٙيٌإز

 .ًٙىىًٖٕٔيدٕٲبڇاه٦بٍډَث٩ٍ٥ًبََډٓث10ډٖبيْ





يMinimumإشٶبىٌٽىٕيىٍٹٖمزَُٔآنىيٽبىNot Betweenٍٔب Betweenاُځِٔىٍ Data اځَىٍٽبىٍ

Maximumٍ٩بََډًٓٙىٽٍٽمشَٔهډٺياٍيثٕٚشَٔهډٺياٍٍاىٍآوُبډٓسًانياٍىٽَى.ډظلااځَډٓهًإَيى

إشٶبىٌٽىٕي. Betweenٍاثىًٖٕٔيډٓسًاوٕياُځِٔى20ٍي10ٔټٕچًڃٵٺ٤ا٭ياىثٕه

ثَاْ.څٕٖزآنٍااوشوبةومًىٕچًڅُبْٽبٍثَٿٍاډٓسًان٥ًٍْسى٪ٕڈومًىٽٍٵٺ٤ثشًانٔپٓاُځِٔىٍَبْىاهڄ

 Dataيډؼمً٭Dataٍ ډظبڃاځَىٍٔټٕچًڃثوًإَڈٵٺ٤ډَىٔبُنثًىنٍااوشوبةٽىٕڈثٮياُاوشوبةٕچًڃاُست

ToolsٍځِٔىData Validation٭مڄډٓٽىٕڈ.4-50ٍااوشوبةٽَىٌيډ٦بثٸٙپڄ




ډٓسًانٔپٓاُځِٔىٍَبُْنٔبډَىٍااوشوبةٽَى.ىٍوشٕؼٍأه٭مڄىٍآنٕچًڃٵٺ٤
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 ٔحبفظز اظ وبضثطٌٟب: 4-02-5

يٵٺ٤سٮياىډلييىْاَُبٹبثڄسٲَٕٕوجبٙي،اځَٹٞيىأٍيډلشًاْٽبٍثَٿ

يReviewٽبٍثَانثشًاوىيسٲَٕٕارٍاىٍٽبٍثَٿأؼبىٽىىي،ډٕشًاوٕياُست

 changesٹٖمز  ٕذٔٽچمProtect sheetٍځِٔىٍ ٽىٕي اوشوبة ٍا

ىٍٽبىٍثَاْهىظٓٽَىن٭مڄډلبٵ٪زاُٽبٍثَٿډٓثبٙي٭جًٍْٽٍ ٍا

Password to unprotect sheet.ياٍىٽىٕي

ََ٭مچٓٽٍډٓهًإَيثٍَيْىاىٌَبْٽبٍثَٿٔبٙپڄ٩بََْٽبٍثَٿ

اوشوبةAllow all users of this worksheet toاوؼبڇًٙىٍااُٽبىٍ

ٽىٕي.ثٍ٭ىًانډظبڃاځَډٓهًإَيٽبٍثَاػبٌُا١بٵٍٽَىن٦ٍَٕاىاٙشٍ

اوشوبةٽىٕييٕذٍٔيْىٽمInsert rowsٍثبٙيځِٔىٍ ٽچٕټOKٍا

ٽچمٍ٭جًٍياٍىٙيٌىReenter password to proceedٍٽىٕي.ىٍٽبىٍ

ٵٚبٍىَٕي.ثباوؼبڇأهډَاكڄٍاOKډلڄٹجڄٍاىيثبٌٍياٍىٽىٕييىٽمٍ

ىٍٽبٍثَٿډَث٥ًٍومٓسًانا٥لا٭برٍاياٍىٔبكٌٳٽَىثَاْثَځٚشهثٍكبڅزٹجڄاُډلبٵ٪زٝٶلٍٽبٍْاُست

ReviewٍځِٔىUnprotectsheet.ٍااوشوبةٽىٕيٍډِ٭جًٍٍاياٍىٽَىٌسب٭مڄډلبٵ٪زاُٽبٍثَٿهىظًٓٙى 

ځُبډلبٵ٪زٽىٕي،ٔٮىٓأىپٍوشًانٽبٍثَځُبٍاكٌٳٔبػبثٍػبٔبسٲَٕٕوبڇىاى،اُستاځَډٓهًإَياُٽڄٽبٍثَ

ReviewٍځِٔىProtect workbookٍيٕذٔځِٔىProtect Structure And Windows .ٍااوشوبةٽىٕي

ثب٭ضډلبٵ٪زإُبهشبٍٽبٍثَځُب)٭يڇكٌٳ،ػبثٍػبٔٓٔبسٲstructureَٕٕىٍدىؼ٩ٌَبََٙيٌٵٮبڃٽَىنځِٔىٍ

ثَاْډلبٵ٪زاُدىؼٌََبثپبٍډٍٓيى)٭يڇػبثٍػبٔٓٔبسٲَٕٕارډَث٣ًثٍدىؼWindowsٌَوبڇثَځُب(يځِٔىٍ

ٽچٕټ OKٽچمٍ٭جًٍٍاياٍىٽىٕييٍيْىٽمPassword Optionalٍ(.ىٍٽبىٍډبوىيٽًؿټيثٍِٿٽَىنآن

ٽچٕټٽىٕي.okٽبىٍثٮيْىيثبٌٍٍډِ٭جًٍٍاياٍىيٍيْىٽمٍ ومبٕٔييىٍ

 ضٔعٌصاضی فبيُ: 4-02-6

اځَډٓهًإَيٽٍٽبٍثَانوشًاوىيٽڄٽبٍدًٍٍٙاثبُٽَىٌيآوَاډٚبَيٌٽىىيثبٔيٵبٔڄٍاٍډِځٌاٍْٽىٕي.ثَاْأه

ٍااوشوبةٽَىٌيىٍٽبى٩ٍبSave AsََځِٔىFileٍٽبٍاُست

ٍاGeneral optionيٕذToolsٔٙيٌاُٹٖمزدبٕٔهځِٔىٍ

ٙين ثبُ ثَاْ ٭جًٍ ٽچمٍ ٙيٌ ٩بََ ٽبىٍ ىٍ ٽىٕي. اوشوبة

ٽبىٍ ىي ىٍ ٍا ٵبٔڄ ډلشًٔبر ىاىن سٲَٕٕ ثَاْ ٭جًٍ يٽچمٍ

ٍاثِوٕيٽچمبر٭جًٍٹجچٍٓاىيثبokٌٍډَث٥ًٍياٍىٽَىٌيىٽمٍ

ٽبى وُبٔزٍيْىٽمٍىٍ يىٍ saveٍَبْايڃيىيڇياٍىٽَىٌ

 ٽچٕټٽىٕي.
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ا٥لا٭برٽبٍثَځُبٍاډٓسًانثٍَيْٽبٱٌؿبحٽَى.ىٍاٽٖڄډٓسًانډلييىٌاْٽٍٽبٍثَډٚوٜډٓٽىيٍاؿبح

ٽَىيٹجڄاُؿبحډٓسًاندٕ٘ومبٔ٘آوَاثٍَيْٝٶلٍىٔي.ىٍاٽٖڄأهاډپبنيػًىىاٍىٽٍٽڄٽبٍدًٍٙٔبؿىي

 ٹجڄاُؿبحٽبٍثَٿثبٔياُىٍٕشٓسى٪ٕمبرؿبحډ٦مئهٽبٍثَٿئبډلييىٌهبٝٓأُټٽبٍثَٿٍاؿبحٽىٕي.

ًٙٔي.ثَاْأهٽبٍثُشَإزٽٍډلڄٹ٬٦ٝٶلبرىٍَىڂبڇؿبحٍاهًىسبنسى٪ٕڈٽىٕي،ىٍٱَٕأهًٍٝراٽٖڄثٍ

٥ًٍهًىٽبٍډلڄٹ٬٦ٝٶلبرٍاډٚوٜډٓٽىي.

 سٙظيٓ ٔحُ لُغ نفحبر: 4-00-0

ٍَاىوجبڃٽىٕي:ثَاْسى٪ٕڈډلڄٹ٬٦ٝٶلبرډَاكڄُٔ

ٕچًڅٍٓاٽٍډٓهًإَيثٍ٭ىًانايڅٕهٕچًڃٝٶلٍثٮيٹَاٍځَٕىٍااوشوبةٽىٕي.-1

ٍاPage BreakInsert ٽچٕټٽىٕيياُډىًْثبُٙيٌځِٔىBreakٍٍيْىٽمPage SetupٍځَيPage Layoutٌاُست-2

هبوٍ اُ ٭مًىْٔپٓ ٽىىيٌ ثَاْكٌٳه٣ً٦ػيا اُستآنٍإزَبْٕمزاوشوبةٽىٕي. اوشوبةي  Pageه٤ٍا

LayoutٍځِٔىRemove Page Break.ٍااوشوبةٽىٕي

 RemoveځِٔىPage Layoutٍه٤ٍااوشوبةيياُستآنَبْدبٕٔهاُهبوٍثَاْكٌٳه٣ً٦ػياٽىىيٌاٵٺٓٔپٓ-3

page break.ٍااوشوبةٽىٕي 

 سٙظيٓ نفحبر وبضثطي: 4-00-2

ٹجڄاُأىپٍثٍولًٌؿبحٽبٍثَځُبثذَىأُڈثُشَإزٽٍسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍٝٶلبرٍااوؼبڇىَٕي.ثٍأهډى٪ًٍاُ

  ٽچٕټٽىٕي.Custom MarginsيMarginsٍيْىٽمPage SetupٍځَيPage Layoutٌست





(landscape(ٔباٵٺٓ)portraitػُزٝٶلٍٍاثًٍٍٝر٭مًىْ)Orientationډٓسًانىٍٹٖمزpageىٍُثبوٍ

ٹٖمزسى٪ٕڈومًى. ٔټscalingىٍ ثٍِځشَْاوشوبةٽىٕيىٍ ؿٍ٭يى سى٪ٕڈومًى)ََ ډٓسًانډٺٕبٓٝٶلبرٍا
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أىپٍ٭َٟي٥ًڃډلييىٌؿبحثٍؿىيٝٶلٍسٺٖٕڈ اوياٌُثٍِځشَػبْډٓځَٕى(ئب ٝٶلٍا٥لا٭برٽمشَْيثب

ًٙى.

بحٍاثَإبٓوٺ٦ٍسٮٕٕهډٓسًاوٕيٽٕٶٕزؿprint qualityډٓسًاوٕياوياٌُٽبٱٌيىٍٹٖمزpaper sizeىٍٹٖمز

ٽىٕي.





ډٓسًانسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍكبٍٕٙٝٶلبرٍااوؼبڇىاى.Marginsىٍُثبوٍ

ثبلا) Topكبٍٕٙ  دبٕٔه)-( Bottomكبٍٕٙ  ٍإز)-( Rightكبٍٕٙ  Leftكبٍٕٙؿخ)-(  ٝٶلٍ-( َٕ كبٍٕٙ

(Header)-(ٍكبٍٕٙدبٝٶلFooter)

ډى٦ٺٍؿبدٍٓااُو٪َاٵٺٓيVerticallyيHorizontallyډٓسًانثباوشوبةځِٔىٍَبCenter on pageْىٍٹٖمز

٭مًىْىٍډَٽِٹَاٍىَٕي.





ډٓسًانثَاْٝٶلبر،َٕٝٶلٍٔبدبٝٶلٍډىبٕتٍاٹَاٍىاى.Header/footerىٍُثبوٍ

Custom headerاُځِٔىٍَبْسًانډٓ هبٍٛاىٍَٕٝٶلٍٔبدبٝٶلٍثىًٖٕٔياځَډٓهًإَيډ٦بڅجٓ  Customٔب

Footer.إشٶبىٌٽىٕي
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ىٍََٽياڇاُٹٖمشُبْؿخ،ډَٽِٔبٍإزډٓسًاوٕيا٥لا٭برىڅوًاٌٍاياٍىٽىٕي.اُوًاٍاثِاٍثبلاْآنوِٕډٓسًانثَاْ

وبڇٵبٔڄ ډلڄًهٌَٕٵبٔڄُډبنسبٍٔنسٮياىٽڄٝٶلبرؿبدٓىٍعٙمبٌٍٝٶلبر

إشٶبىٌٽَى.ثَاْسٲَٕٕٹچڈياوياٌُډشهىاهڄَٕٝٶلٍٔبدبٝٶلٍاُاثِاٍسًَٞٔوبڇٽبٍثَٿ

  إشٶبىٌډًٓٙى.

ىٍَُٔثٍډٓسًانسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍٽبٍثَځُبٍااوؼبڇىاىٽSheetٍىٍُثبوٍ

َبدَىاهشٍډًٓٙى.س١ًٕقََٽياڇاُځِٔىٍ

 Print area ؿبح ٔټٽبٍثَٿٍا اځَډٓهًإَيډى٦ٺٍهبٝٓاُ :

ٽىٕيآىٍٓډَث٥ًٍٍاىٍأهٹٖمزثىًٖٕٔيئبثبُىنىٽمٍٽًؿټ

 ثبډبيٓډى٦ٺٍډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.ٽَىندىؼٌَ

 Rows to repeat at top :ډ٦بڅتاځَډٓهًإَيډلشًٔبرٔټٔبؿىي٦َٕٽٍ٭ىبئه

ىٍأهٽبىٍياٍىٽىٕئبثبٽمټىٽمٍ ىٍآنٹَاٍىاٍويىٍثبلاْسمبڇٝٶلبرؿبحًٙويآى٦ٍََٕٓبٍا

وِٕإشٶبىٌٽىٕي(ٍيْوبڇ٦َٕډًٍىو٪ctrlَٽًؿټٽَىندىؼٌَيثبٽمټډبيٓ)ىًٍٍٝرڅِيڇاُٽچٕي

ٽچٕټٽىٕي.

 Column to repeat at left :اځَډٓهًإَيډلشًٔبرٔټٔبؿىيٕشًنٽٍ٭ىبئهډ٦بڅتىٍآنٹَاٍىاٍوي

ىٍٕمزؿخسمبڇٝٶلبرؿبحًٙويآىٍٕٓشًوُبٍاىٍأهٽبىٍياٍىٽىٕئبثبٽمټىٽمٍٽًؿټٽَىن

 وِٕإشٶبىٌٽىٕي(ٍيْوبڇٕشًنډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي.ctrl)ىًٍٍٝرڅِيڇاُٽچٕيدىؼٌَيثبٽمټډبيٓ

 Gridlines :ثباوشوبةأهځِٔىٍه٣ً٦ػياٽىىي٦ٌََٕبيٕشًوُبىٍَىڂبڇؿبحٽبٍثَځُبىٔيٌهًاَىي

ٙي.

 Row and column heading :هًاَيٙي.ثباوشوبةأهځِٔىٍٙمب٦ٌٍََٕبيوبڇٕشًوُبوِٕؿبح

 Black and white :.ډلشًٔبرٽبٍثَٿثًٍٍٝرٕٕبٌيٕٶٕيؿبحهًاَيٙي

 Comments :ٓثب٭لاډزُىنأهځِٔىٍډٓسًاوٕئبىىاٙشُبْډشىٍٓاىٍدبٔبنََٽبٍثَٿٔبىٍډلڄاٝچ

ٍااوشوبةٽَىٌثبٕٙي(ؿبحٽىٕي.show commentآن)ىًٍٍٝسٓٽٍٹجلاځِٔىٍ
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 Draft quality  :.ثباوشوبةأهځِٔىٍډٓسًانٽٕٶٕزؿبحٍادبٕٔهسَآيٍىيَٕ٭زؿبحٍاثبلاسَثَى

 Cells error as :ىٍأهٹٖمزډٓسًانسٮٕٕهٽَىٽٍٕچًڅُبٔٓٽٍډلشًْه٦بَٖشىيثٍػبْوبڇه٦بَب

--٭لاډز) ثًٍٍٝرهبڅٓوٚبنىاىًٌٙوي.ىٍٹٖمزNA#(ٔب يډٚوٜٽىٕيٽٍډٓسًاوPage orderٕٔب

 سَسٕتؿبحٝٶلٍَباُثبلاثٍدبٕٔهٔباُؿخثٍٍإزثبٙىي.
َڈFileاُستprintسى٪ٕمبسٓٽٍىٍثبلاځٶشٍٙيثبإشٶبىٌاُاوشوبةځِٔىٍ

اډپبندٌَٔإز.

 ( Page Setup)ٌعيٙٝ 
ؿبدڂَْٽٍثٍٽبډذًٕسَسبنډشٞڄإزٍااوشوبةٽىٕي.Printerىٍٹٖمز

 ثب٭ضؿبحسمبڇٝٶلبرPrint active sheetاوشوبةځِٔىSettingٍىٍٹٖمز

ٽبٍثَٿػبٍْهًاَيٙي.

ٹٖمز Settingىٍ ثب٭ضؿبحسمبڇ Print Entire workebookاوشوبةځِٔىٍ

ٽبٍثَځُبهًاَيٙي. ٝٶلبرىٍٽڄ

ٹٖمز Settingىٍ ثب٭ضؿبحٹٖمزاوشوبةPrint  selectionاوشوبةځِٔىٍ

ٽبٍثَٿهًاَيٙي. ٙيٌ

وبكٍٕؿبحسٮٕٕهٙيٌوبىٔيٌځَٵشٍډًٓٙى.Ignore print areasځِٔىٍ

َبْ ٽبىٍ ىٍ ٝٶلبرٍا ٙمبٌٍ ؿبحٽىٕي ډٓهًإَيٝٶلبرهبٍٝٓا اځَ

ډٚوٜٽىٕي.pagesػچًْځِٔىٍ

أهاډپبنٍاثٍٙمبCollateاځَډٓهًإَيؿىيٽذٓاُٽبٍثَٿٔبٽبٍدًٍٙاْٽٍاوشوبةٽَىٌأيؿبحٽىٕيځِٔىٍ

ډٓىَيٽٍٹجڄاُؿبحايڅٕهثَٿٝٶلٍثٮيْ،ٽذَٓبََْٝٶلٍٍاثًٍٍٝرٽبډڄؿبحٽىٕي.

بىځَٵشٍأياوؼبڇىَٕي.wordٔاىاډٍسى٪ٕمبرؿبحٍاډٓسًاوٕيَمبوىيآوـٍٽٍىٍوَڇاٵِاٍ



 ٚاغٜ ٞب ٔؼٙي

Advanced ديكطفشٝ

Alignment ٞٓ سطاظی

Axis ٔحٛضٞب

Auto complete وبُٔ وطزٖ ذٛزوبض

Auto fill دط وطزٖ ذٛزوبض

Between ثيٗ

Blank ذبِي

Border ٔطظ  ؾطحس 

Bottom دبييٗ
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Cell ؾَّٛ  ذب٘ٝ

Center ٔطوع

Column ؾشٖٛ

Conditional formatting ثٙسی قطَيلبِت 

Comment يبززاقز

Create ايؼبزوطزٖ

Criteria يبثُٝ  قطٌ

Currency اضظی

Custom list ِيؿز ؾفبضقي

Divide سمؿيٓ

Draft quality ويفيز دبييٗ

Entire وُ  سٕبْ

Equal ٔؿبٚی

Except ثؼع

Fraction وؿط

Greater than ثعضٌشط اظ

Height اضسفبع

Horizontal افمي

Illustrations سهٛيطٌطی

Inside زاذُ

Left چخ

Legend ضإٞٙب  ػلائٓ

Less than وٕشط اظ

Major انّي

Merge cells ازغبْ ؾِّٟٛب

Minor فطػي

Multiply يطة

Orientation ػٟز

Outline ثيطٖٚ ، ذبضع

Pivot table ػسَٚ قٙبٚض
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Percentage زضنس

Protect حفبظز

Range ٔحسٚزٜ

Recent اذيط

Rename سغييط٘بْ

Row ؾُط

Scientific ػّٕي

Shapes اقىبَ

Sheet نفحٝ

Shift سغييط ٔىبٖ   ا٘شمبَ

Skip ضز قسٖ

Sort ٔطست وطزٖ

Special ٔرهٛل

Split سىٝ سىٝ وطزٖ

Structure ؾبذشبض

Subtract سفطيك

Templates اٍِٛ

Transpose سغييط اظ حبِز ػٕٛزی ثٝ افمي ٚ ثبِؼىؽ

Top ثبلا

Validation ٔؼشجط ؾبظی

Values ٔمبزيط

Vertical ػٕٛزی

Width دٟٙب

Worke book وشبة وبضثطٌٟب  وبضدٛقٝ 

Worke sheet نفحٝ وبضی
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دَُٕٚبْؿُبٍځِٔىٍاْثو٘دىؼڈ

ىيٍاَُڈىٍٔټٽبٍثَٿؿٍ٭مچٓثبٔياوؼبڇىاى؟ثَاْىٔينَمِډبنٹ٦ٮبر-1

ع(ٍىٌثىيْٽبٍثَٿى(وبډڂٌاٍْډى٦ٺٍة(سپٍسپٍٽَىنٽبٍثَٿاڅٴ(ډىؼميٽَىنٽبٍثَٿ

ثَاْاوؼبڇؿٍ٭مچٓإشٶبىٌډًٓٙى؟Unprotectsheetځِٔىٍ-2

ډلبٵ٪زٝٶلٍٽبٍْاڅٴ(ډلبٵ٪زٽبٍثَٿة(ثَځٚشهثٍكبڅزٹجڄاُ

ع(ٍډِځٌاٍْٵبٔڄى(كٌٳٍډِځٌاٍْٵبٔڄ

ؿٕٖز؟Validationٽبٍثَىځِٔىٍ-3

ى(ٍىٌثىيْٽبٍثَٿع(ډٮشجَٕبُْىاىٌَباڅٴ(سپٍسپٍٽَىنٽبٍثَٿة(ډىؼميٽَىنٽبٍثَٿ

ثب٭ضؿبحؿٍٹٖمزَبٔٓهًاَيٙي.Print active sheetځِٔىٍ-4

(ٽڄٽبٍدًٍٙة(ٹٖمزاوشوبةٙيٌع(ٝٶلبرُيعى(ٽبٍثَٿػبٍْاڅٴ

ثب٭ضډًٓٙىٽٍ... Draft qualityځِٔىٍ-5

ة(ٕچًڅُبٔٓٽٍډلشًْدٕٲبڇه٦بَٖشىيؿبحوًٚىاڅٴ(ٽٕٶٕزؿبحدبٕٔهسًَٙىيَٕ٭زؿبحاٵِڅٕ٘ٔبثي

ى(ٙمب٦ٌٍََٕبيوبڇٕشًوُبوِٕؿبحًٙى.ع(ډلشًٔبرٽبٍثَٿثًٍٍٝرٕٕبٌيٕٶٕيؿبحًٙى.


 

 

 

 

 

 

 فؼبِيز وبضٌبٞي ثرف دٙؼٓ

اه٦بB3ٍىٍٕچًڃ-1 دٕٲبڇ ثب ٽىٕي؟)َمَاٌ ٹبثڄسٲَٕٕ ٱَٕ ٕذٔډلشًٔبرأهٕچًڃٍا ي وًٙشٍ ٽچمٍكٖبثياٍٍا

ډىبٕت(

ٍاىٍآنوًٙز؟60سب50ٍا٥ًٍْسى٪ٕڈٽىٕيٽٍوشًانا٭ياىثٕهD1ٕچًڃ-2

 دٕٲبڇاه٦بٍډىبٕت٩بًََٙى؟A4ىٍٕچًڃ20ىًٍٍٝروًٙشها٭ياىْٽًؿپشَډٖبيْ-3

 ىٍٔټٕچًڃٵٺ٤ثشًانځِٔىٍَبْكٖبثياٍْ،ٽبډذًٕسَيډٮمبٍٍْااوشوبةٽَى؟-4

 ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ة 0

 ة 2

 ع 0

 ز 4

 اِف 5
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ثَاْػچًځَْٕاُثبُٙينيسٲَٕٕىاىناوؼبڇىَٕي؟ډلبٵ٪زاُٵبٔڄٍاثبىاىنٽچمبر٭جًٍ-5

 ىاىٌَبٍٔٓاياٍىٽىٕي.C1,C27,C48ىٍٔټٽبٍثَٿػئيىٍٕچًڅُبْ-6

 ٍ٥ًٍْسى٪ٕڈٽىٕيٽٍٝٶلٍايڃډى٦ٺ A26يٝٶلٍىيڇډى٦ٺF25ٍسبA1كبٍَٕٙبْؿبحٍا F45سب

ثبٙي.F68سبA47يٝٶلًٍٕڇډى٦ٺٍ

 ٍوبڇٵبٔڄ،سبٍٔنٍاوٚبنىَي.َٕٝٶلٍاْأؼبىٽىٕيٽ

 .دبٝٶلٍاٍْاأؼبىٽىٕيٽٍٙمبٌٍٝٶلٍٍاوٚبنىَي

 سى٪ٕڈٽىٕي. ٕبوشٕمش1َكبٍَٕٙبْؿبحٍااَُمٍػُبر
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 فصل پنجن

  Accessهالی در نرم افزار های داده ثبت

 سئٛضی ؾبػز 03

 ػّٕي ؾبػز 24  

 هحتوای فصل:
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 ٔمسٔٝ:

 ىٍ يډى٪ڈ ٙيٌ ٕبُډبويَٓ ًٍٝر ثٍ ٍا ا٥لا٭بر اُ ډؼمً٭ٍاْ ثوًإَي ٽٍ ٙيٌأي ٍيثٍٍي وٕبُ أه ثب كبڃ ثٍ سب آٔب

 ثَاْ اٵِاٍ وَڇ ٙمبثُشَٔه و٪َ ثٍ ٽىٕي؟ إشٶبىٌ آوُب اُ وٕبُ ډًٍى ُډبن ىٍ ي ومبٕٔي وڂُياٍْ هًى ٙوٞٓ ٽبډذًٕسَ

 ٙمب .دبٕنثبٙيMicrosoft Excel ٔبMicrosoft wordاٵِاٍَبْ وَڇ ٙمب دبٕن إز؟ٙبٔي ٽياڇ ٽبٍ أه اوؼبڇ

 ي َٕ ثبا٥لا٭بسٓ ځبَٓ يڅٓ ٽىٕي، ًهٌَٕ ٍا هًى ا٥لا٭بر اُ څٕٖشٓ ډٓسًاوٕي اٵِاٍَب وَڇ أه ٽمټ ثب إز، ىٍٕز

 ؿىٕه ىٍ .ٙي سَهًاَي ثٍِٿ ي ثٍِٿ ٙمب ا٥لا٭بر څٕٖز ي ډًٓٙى ا١بٵٍ آوُب كؼڈ ثٍ ٍيُ ثٍ ٍيُ ٽٍ ىأٍي ٽبٍ

 ىڅٕڄ ثٍ ٥َٵٓ اُ .ثًى يٹزځَٕهًاَي ي ډٚپڄ ثٖٕبٍ و٪َ ډًٍى ا٥لا٭بر ٔبٵشه ي څٕٖزَب أه ىٍ ػٖشؼً َٙا٦ٔٓ

 ډٓسًان ؿڂًوٍ ٍا ډٚپلار أه . ا١بٵًٍٙى څٕٖز ثٍ سپَاٍْ ا٥لا٭بر وبهًإشٍ إز ډمپه ا٥لا٭بر، كؼڈ ٙين ُٔبى

ٽَى؟ كڄ

 أه ثَاْ هًثٓ ٍاٌكڄ ډًٓٙوي، أؼبىا٥لا٭بسٓ ثبوټ ډئَٔز ٕٕٖشڈ اٵِاٍَبْ وَڇ يٕٕچٍ ثٍ ٽٍ ا٥لا٭بسٓ ثبوپُبْ

إز. اٵِاٍَب وَڇ أه اُ ٔپٓ Microsoft Access2016 َٖشىي ډٚپلار

إشٶبىٌډًٍىاٍْاث٦ٍَبْىاىٌدبٔڂبٌأؼبىثَاْٽٍثبٙيډٓآٵٕٔ ٔپٓاُثَوبډٍَبْډبٔپَيٕبٵزAccessثَوبډٍ

ػيايڅٓىٍا٥لا٭بر،َٖشىيډٚوٞٓىاىٌٕبهشبٍىاٍاْٽٍثبٙيډٓا٥لا٭بسٓثبوټAccessياٹ٬ىٍ.ځَٕىډٓٹَاٍ

.ډظلاىٍٵٕچي٭يىومٓسًانوبڇٍاشبٍىاىٌ،ډٚوٜٙيٌإزٕبهثبٵٕچيَبٔٓاُٙيٌسٚپٕڄٽٍٽًٍٙويډٓىهٌَٕ

.ياٍىومًى

 





  

 5-1سًَٞٔٙمبٌٍ
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ثبوټا٥لا٭بسٓ،ډؼمً٭ٍاْاُىاىٌَبإزٽٍىٍٔټٕٕٖشڈٽبډذًٕسًَْهٌَٕٙيٌاوي ثبوټدبٔڂبٌىاىٌٔب َبْ.

ىاىٌَبٍاثٍإٓبوٓيثب،،ثٍآوُبىٕشَٕٓىاٙشٍثبٙىيا٥لا٭بسٓثٍٽبٍثَاناډپبنډٓىَىيسبىاىٌَبٍاياٍىٽىىي

ډٚبَيٌٽَىٌأيٽٍډشٞيْدٌَٔٗ،ا٥لا٭برٙمبٍاي.اځَٹجلاثٍډ٦تدِٙټٍٵشٍأيَٕ٭زسؼٍِٔيسلچٕڄٽىىي

ىٍٽبډذًٕسَٗطجزډٓٽىي،ٔباځَىٔيٌأيٽٍٔټٽبٍډىيٵَيٗىٍكبڃثٍَٕٓډًػًىْٔټٽبلاىٍٽبډذًٕسَٗډٓ

ٕبىٌسَٔهٍاٌٵپَٽَىنثٍىٔيٌأي.ًٍٝرٙمبٔټثبوټا٥لا٭بسٍٓاىٍ٭مڄٍىٔڂَ،ىٍآن،ئبډًاٍىډٚبثثبٙي

َبْا٥لا٭بسٓٽٍىٍ.ثٍٔپٓاُثبوټٕزٽٍآنٍاثٍ٭ىًانډؼمً٭ٍاْاُڅٕٖزَبىٍو٪َثڂَٕٔياثبوټا٥لا٭بسٓأه

ٽَىٔڈ ،ډظبڃثبلااٙبٌٍ ٵپَٽىٕيثبوټا٥لا٭بسٓثٕمبٍانىٍ ثبوټا٥لا٭بسٓډ٦تٔټدِٙټ، ؿٍڅٕٖزَبٔٓىٍ

ٔټڅٕٖزإًُاثٸدِٙپََٓډَث٥ًٍيػًىىاٍى؟ٔټڅٕٖزاُوبڇثٕمبٍان ٔټڅٕٖزاُٹَاٍډلاٹبرَبْٹجچٓ، ،

َبْإشٶبىٌاُثبوټا٥لا٭بسٓثَاْوڂُياٍْا٥لا٭بروٖجزثٍٕبٍَٔيٗ. ... ثٕمبٍ،ٔټڅٕٖزاُا٥لا٭برسمبَٓبي

هٌَٕيثبُٔبثٓا٥لا٭بر)ًهٌَٕٕبُْډشىٓ،سًَْٞٔٔبػييڃ(ډِأبْثٖٕبٍْىاٍى.ىٍاىاډٍٵَُٕشٓاُأهډِأبٍاً

.ٽىٕيډٚبَيٌډٓ

 ٔعايبی ثب٘ه ٞبی اَلاػبسي 5-0-0

 ٕبُډبويَٕٓبهشبٍډٚوٜثَاْډئَٔزثُشَىٍطجزا٥لا٭بر 

 َٕ٭زيٕبىځٓىٍدَىاُٗا٥لا٭بر 

 ٦ًٕفىٕشَٕٓثٍډىبث٬ثبوټا٥لا٭بسٓياډىٕزُٔبىىٍوڂُياٍْا٥لا٭براډپبنسٮَٔٴ 

 ٌْ(َٝٵٍػًٔٓىٍٵ٢بْوڂُياٍْا٥لا٭برىٍډٺبٍٖٔثبٵ٢بْٵِٕٔپٓ)وڂُياٍْإىبىٽبٱ 

 ٓٹبثچٕزوڂُياٍْكؼڈيٕٕٮٓاُا٥لا٭برىٍډٺبٍٖٔثبٵ٢بْٵِٕٔپٓيَمـىٕهثبُٔبثٓا٥لا٭برطجش 

 0فؼبِيز 

سبدٕـٕيٌسَٔهآوُبٝيٷډٓٽىي.ىٍډًٍىسمبډٓثبوټٙيأهډًاٍىْٽٍډ٦َف َبْا٥لا٭بسٓإُبىٌسَٔهآوُب

سبنٍاىٍٔټثبوټا٥لا٭بسٓوڂُياٍْا٥لا٭برثٮىًانډظبڃ،اځَثٍَٕٙٔىٓدِْ٭لاٹمىيثبٕٙيډمپهإزثوًإَي

٥ًٍ.َمٕه،ثبٙيٽىٕي.ثبوټا٥لا٭بسٓٙمبډٓسًاويىاٍاْڅٕٖشٓإَُٙٔىَٓبٔٓٽٍٍيٗدوشهآوُبٍاثچيَٖشٕي

ٔهثبوټ،وِٕثبٙي.أهډٖبڅٍٔپٓإُبىٌسَډٓسًاويىاٍاْڅٕٖشٓاُىيٕشبوٓٽٍأهَٕٙٔىَٓبٍاثٍآوُبىاىٌأي

ٔټڅٕٖزإَُٙٔىَٓبئټڅٕٖزَبْا٥لا٭بسٓٹبثڄسًٍٞډٓثبٙي.ثبوټا٥لا٭بسٓٙمبىاٍاْىيڅٕٖزډٓثبٙي

(.5-1اُىيٕشبنٙمب)سًَٞٔٙمبٌٍ

ثبأهكبڃ،اځَٙمبٔټٹىبىكَٵٍاْثبٕٙي،ډمپهإزڅٕٖزَبُْٔبىْىاٙشٍثبٕٙيٽٍثبٔيآوُبٍاٍىٔبثٓومبٕٔي:

 وټَبْا٥لا٭بسٓٽٍىٍُويځٍٓيُډٌَثبآوُبثَهًٍىومًىٌأيٍاسٍُٕومبٕٔي.څٕٖشٓاُثب

 ثرف اَٚ

 ؿز؟يچ يثب٘ه اَلاػبس بيزازٜ  ٍبٜيدب 5-0
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ٙيٌ ٵَيهشٍ ډلًٞلار اُ ٔټڅٕٖز ډٚشَٔبن، اُ ٹٕمشُبٔټڅٕٖز اُ ٔټڅٕٖز ٕٶبٍٙبر، اُ ٔټڅٕٖز ،

)سًَٞٔٙمبٌٍ.ٙي،ثبوټا٥لا٭بسٓٙمبَڈدٕـٕيٌسَهًاَيََؿٺيٍسٮياىڅٕٖزَبْٙمبثٕٚشًَٙوي . ..ډٚشَٔبن،

2-5) 



څٕٖزAccess.دٕـٕيٌسَاُآنؿَِْٕٖشىيٽٍٙمبٍيْٽبٱٌډٓؤًٖٕي،څٕٖزَبٽمAccessٓىٍوَڇاٵِاٍ

ىٍػييڃومبٕٔي.،ػييڃثٍٙمباډپبنډٓىَيسبػِئٕبرثٕٚشٍَْاسٮٕٕهًهٌَٕډٓٽىي (tables) َبٍاىٍػيايڃ

ٽٍس٤ًٕٔټَٕٙٔىٓدِٱَٕكَٵٍ ىٍأهڅٕٖزوبڇاْ،ػم٬آيٍْٙيٌإزډٓثٕىٕئَُ،څٕٖزاٙوبٍٛا .،

.،ي...ًهٌَٕٙيٌاوي،سبٍٔنسًڅيٙمبٌٍسچٶه

 

،ډمپهإزأهػييڃٙمبٍاثٍٔبىاٽٖڄثٕىياُىاځَٙمبثبٕبَٔوَڇاٵِاٍَبْډؼمً٭ٍآٵٕٔآٙىبٔٓىاٙشٍثبٕٙي

ډٚبثٍىٹٕٺبًٙمب،ىٍياٹ٬.ْىٍػيايڃٕبُډبويَٓٽىٕياٽٖڄَڈثٍٙمباػبٌُډٓىَيسبىاىٌَبٍاثٍٙپڄډٚبثٍ

.ثٖبُٔيأهػييڃٍاډٓسًاوٕيىٍاٽٖڄوِٕ

   0فؼبِيز 

 چطا اظ يه دبيٍبٜ زازٜ اؾشفبزٜ ٔي وٙيٓ؟  5-0-2

ىٍئټډؼمً٭ٍاُڅٕٖزَبډٓثبٙيٽٍثًٍٞرػييڃًهٌَٕډًٓٙوييډٓسًاوٕدبٔڂبٌىاىٌ،ًاسبً أهػيايڃٍا

؟ىٍكبڅٓٽٍاٽٖڄثَاًْهٌَٕٕبُْيٕبُډبويَٓا٭ياىٔټوَڇيدٔؿَاثٍدبٔڂبٌىاىٌوٕبُىأٍي،اٽٖڄًهٌَٕٽىٕ

ثَاْډئَٔزىاىٌَبْٱَٕ٭يىْ،ډبوىيإبډٓيس١ًٕلبر،هٕچٓٹًٔشَډٓثبٙي.ىاىAccessٌاٵِاٍ٭بڅٓډٓثبٙي،

  ٔټدبٔڂبٌىاىٌ(Word) اٵِاٍيٍىؿٕىٓډبوىيوَڇاٵِاٍكَيٳوَڇآٔب ىٍ، ٍا ىلأڄهًى ډلًٖةډًٓٙى،

 ٽلآډ٦َفومبٕٔي.
 

 5-2سًَٞٔٙمبٌٍ

 5-3سًَٞٔٙمبٌٍ

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000004092.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000004092.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000004092.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000004092.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000004092.png
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يسلچٕڄآوُبثٖٕبٍډُڈډٓ،يډَستٕبُْيسؼٍَِٔبْٱَٕ٭يىْىٍاٽظَدبٔڂبٌَبْىاىٌوٺ٘ٹبثڄسًػُٓىاٍوي

 ثبٙي.

ؿِْٕٽٍدبٔڂبٌىاىٌٍاإُبٍَٔيَٗبًْهٌَٕٕبُْا٥لا٭برسٶپٕټډٓٽىي،ثلضاٍسجب٥برډٓثبأهكبڃ،آن

 .ډٓثبٙىيٍادبٔڂبٌىاىٌٍاث٦ٍاْډٓوبډىيAccessثبٙي.دبٔڂبٌَبْىاىٌاٍْاٽٍډٚبثٍدبٔڂبٌَبْىاىٌډًػًىىٍ

ٔټدبٔڂبٌىاىٌٍاث٦ٍاْٹبىٍإزسبىٍٻٽىيٽٍؿ٦ًٍإٙبءيڅٕٖزَبْډًػًىىٍآنثبٔپئڂَىٍاٍسجب٣ډٓ

:څٕٖزىيٕشبنٙمبي،ثٕبٕٔيثٍآندبٔڂبٌىاىٌٕبىٌٽٍٵٺ٤ىيڅٕٖزىاٙزثبُځَىٔڈ.ثَاْٽٚٴأهأيٌثبٙىي

.ٙمبسٞمٕڈډٓځَٕٔيسبٔټڅٕٖزًٕډَٓڈثٖبُٔيٽٍَٕٙٔىٓڅٕٖزَٕٙٔىَٓبٔٓٽٍٍيٗدوزآوُبٍاثچئي

ىاىٌأي ثٍآوُب ٍا ٽٍآنَٕٙٔىَٓب ٽٍىٍََډَكچٍدوشٍأييَمٕى٦ًٍىيٕشبوٍٓا ،ىٍأهڅٕٖزًٕڇَبٍٔٓا

 .،ځَٵشٍډًٓٙويلا٭بسٓٽٍىٍڅٕٖزايڃيىيڇأؼبىٽَىٌأياُا٥،وڂُياٍْٽىٕي.سمبډٓا٥لا٭برأهڅٕٖزًٕڇ




5-4سًَٞٔٙمبٌٍ

دبٔڂبٌىاىٌٍاث٦ٍاْ،ډٓ إشٶبىٌډٓٽىي. ثجٕىٕيؿڂًوٍڅٕٖزًٕڇاُٽچمبسٓٽٍىٍڅٕٖزايڃيىيڇيػًىىاٍوي،

أهاٍسجب٣ډٺبىَٔډًػًىىٍڅٕٖزًٕڇ،َمبنسًاويىٍٻٽىيٽٍ َبَٖٔٓشىيٽٍىٍڅٕٖزايڃيىيڇيػًىىاٍوي.

ٽبډلاآٙپبٍډٓثبٙيياٙوبٛډٓسًاوىيثٍٕبىځٓآنٍاىٍٻٽىىي.ثٍ٭جبٍرٕبىٌ،دبٔڂبٌَبْىاىٌٍاث٦ٍاْډٓ

ًٙى.آوُبثٍٔټٽچمٍىٍؿىئهڅٕٖزسپَاٍَبىٍٻډٓٽىىي،ٙىبٕبٔٓٽىىي.اځَٔټؿٍِْٕاٽٍاوٖبنسًاوىيآن

ؿِٕٔپٖبناٙبٌٍهًاَىيىاٙز.





 ٍػّٕيبسي ٔحي 

 ا٥لا٭برأؼبى ثبُٔبثٓ ي ًهٌَٕ ډى٪ًٍ ثٍ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ٔټ آن ثَاْ ډٓهًإَي ٽٍ إز ډل٦ٕٓ ٭مچٕبسٓ ډل٤ٕ

.ٱٌَٕ ي ثٕمبٍٕشبن ٽشبثوبوٍ، ىاوٚڂبٌ، ډيٍٍٕ، ډبوىي ٽىٕي.

 ٔٛػٛزيز( Entity ) 

 آقٙبيي ثب ثطذي انُلاحبر زض اضسجبٌ ثب ثب٘ه اَلاػبسي 5-2
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ډٓ وبډٕيٌ ډًػًىٔز ٔټ ٽىٕي، وڂُياٍْ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ىٍ آن ىٍثبٌٍ ٍا ا٥لا٭بسٓ ډٓهًإَي ٽٍ ډٶًُډٓ ٔب ډ٫ً١ً ََ

 ثَاْ ٽٍ ىاٍى يػًى..... ي ىٍٓ ىثَٕ، ىاو٘آډًُ، ډظڄ ډًػًىٔزَبٔٓ ډيٍٍٕ ٔټ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ىٍ ډظبڃ ثَاْ .ًٙى

ډًٓٙى ًهٌَٕ ىاىٌَبٔٓ ٽياڇ ََ

 َزازٜ ای ٔس 

اْ ډيڃ اْ ډيڃَبْ.إز آن ىٍ ٭مچٕبر اوؼبڇ ي ٽىشَڃ سٮَٔٴ، ا٥لا٭بسٓ، ثبوټ ٥َاكٓ ثَاْ اډپبوٓ ىاىٌ  ىاىٌ

 :اُ ٭جبٍسىي ٽٍ ىاٍوي يػًى ا٥لا٭بسٓ ثبوټَبْ ىٍ ډوشچٶٓ

 ٍاث٦ٍاْ ىاىٌاْ ډيڃ-

 ډَاسجٓ ٕچٖچٍ ىاىٌاْ ډيڃ-

  ٙجپٍاْ ىاىٌاْ ډيڃ-

 َٚػس( Table ) 

 ثبوټ يٕشًنَبٕز.ىٍ ٦ََٕب اُ ډؼمً٭ٍاْ ػييڃ ََ .ډًٓٙى سٚپٕڄ ػييڃ سٮياىْ اُ اْ ٍاث٦ٍ ثبوټا٥لا٭بسٓ

 ٔټ كياٹڄ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ََ.ډًٓٙوي وڂُياٍْ ػييڃَب ىٍين ا٥لا٭برMicrosoft Office Access ا٥لا٭بسٓ

 ډًػًىٔز ثَاْ ډيٍٍٕ ا٥لا٭بسٓ ىٍثبوټ ډظبڃ ٭ىًان ثٍ . ىاٍى ډًػًىٔز ٔټ ثب ډَسج٤ ىاىٌَبْ ًهٌَٕ ثَاْ ػييڃ

 ي َب ىٍٓ وڂُياٍْ ثَاْ ىٔڂَْ ػييڃ ي ىاو٘آډًُان ډٚوٞبر وڂُياٍْ ثَاْ ػييڃ ٔټ سًان ډٓ ىاو٘آډًُان

.ډٓىَي وٚبن ٍا ىاو٘آډًُان سًََُٞٔٔػييڃډٚوٞبر .ځَٵز و٪َ ىٍ آوُب ومَار




5-5سًَٞٔٙمبٌٍ

 فيّس (Field) 

 ډل٤ٕ ىٍ ډظبڃ ثَاْ .ډًٓٙى ځٶشٍ ٵٕچي آوُب اُ ٔټ ََ ثٍ ٽٍ ىاٍإز ٍا ئْځَٓب اُ اْ ډؼمً٭ٍ ډًػًىٔز ََ

 ٵٕچي ٔټ...ي آىٍٓ ، سچٶه ٙمبٌٍ ، هبوًاىځٓ وبڇ وبڇ، ئْځَٓبْ اُ ٔټ ََ ىاو٘آډًُ ډًػًىٔز ثَاْ ډيٍٍٕ ٭مچٕبسٓ

 .ډٓٽىي ډٚوٜ ٍا ػييڃ اُ ٕشًن ٔټ ٵٕچي ََ ا٥لا٭بسٓ، ثبوټ ػييڃَبْ ىٍ.ډًٓٙوي ډلًٖة 5-5سًَٞٔ

ډٓ اهشٞبٛ ٵٕچيَب ډٺبىَٔ ثٍ ثٮيْ ٦ََٕبْ ي ٵٕچيَب وبڇ ثٍ ايڃ ٦َٕ ػييڃ ََ ىٍ.ډٓىَي ٍاوٚبن ٵٕچيَب اُ سٮياىْ

 ٕشًن أه ايڃ ٦َٕ ىٍ .إز ٙيٌ ىاىٌ اهشٞبٛ هبوًاىځٓ وبڇ ٵٕچي ثٍ ًٕڇ ػييڃٵًٷٕشًن ىٍ ډظبڃ ثَاْ. ٔبثي

 .ډٓثبٙىي "سَاثٓ" ي "٭٦بٔٓ" ،"ٽَډٓ"اُ ٭جبٍر آن ډٺبىَٔ ي إز ٵٕچي وبڇ "وبڇهبوًاىځٓ" ٭جبٍر

  ضوٛضز( Record ) 

ىٍ ثَاْډظبڃ ډًٓٙى وبډٕيٌ ٍٽًٍى ٔټ ٦َٕ ََ ََػييڃ، ىٍ .إز ٔپئڂَ ثٍ ډَسج٤ ٵٕچيَبْ اُ ډؼمً٭ٍاْ ٍٽًٍى

 ډٺبىَٔٵٕچيَبْ ٦َٕ أه ىٍ .ډٓىَي وٚبن ٍا هبٛ ىاو٘آډًُ ٔټ ا٥لا٭بر ىيڇ 5َ٦ٕ-5ػييڃسًَٞٔٙمبٌٍ
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 ثب ٵٕچيَب أه َمٍ.ډًٓٙى ډٚبَيٌ) ٭٦بٔٓ ډٕىب( ىاو٘آډًُ أه سچٶه ٙمبٌٍ ي هبوًاىځٓ وبڇ وبڇ، ىاو٘آډًُْ، ٙمبٌٍ

 ٍا ىاو٘آډًُ أه ٵٕچيَبٍٽًٍى أه ډؼمً٭ٍْ .ډٓثبٙي ىاو٘آډًُ ٔټ ثٍ ډَث٣ً آوُب َمٍْ َُٔا َٖشىي ډَسج٤ َڈ

 .ډٕٓبُوي

 ٍََٽًٍى ٽٍ إز ٍٽًٍى 3 ٙبډڄ ػييڃ أه ډٓٽىٕي، ډٚبَيٌ ىاو٘آډًُان ډٚوٞبر ػييڃ ىٍ ٽٍ ٥ًٍ َمبن

 .ډٓىَي وٚبن ٍا ىاو٘آډًُ ٔټ ثب ډَسج٤ ا٥لا٭بر

 وّيس ( key ) 

ثٍيٕٕچٍ . ډٓځًٔىي ًٙوي،ٽچٕي ٍٽًٍىَب اُ ٔټ ََ ٵَىٙين ډىلَٞثٍ ثب٭ض ٽٍ ٵٕچيَب اُ ډؼمً٭ٍاْ ٔب ٵٕچي ٔټ ثٍ

 وبڇ ٔب ٵٕچيوبڇ ىاو٘آډًُان ډٚوٞبر ػييڃ ىٍ ډظبڃ ثَاْ .ىاٙز ىٕشَٕٓ ډٚوٞٓ ٍٽًٍى ثٍ ډٓسًان ٽچٕي ْ

 ٙمبٌٍ ٵٕچي .ډٚبثٍثبٙىي ىاو٘آډًُ ىي كياٹڄ ىٍ وبڇهبوًاىځٓ ٔب وبڇ إز ډمپه َُٔا ثبٙي ٽچٕي ومٓسًاوي هبوًاىځٓ،

 ومٓسًان ىڅٕڄ َمٕه ثٍ وياٙشٍثبٙىي( سچٶه ٙمبٌٍ ىاو٘آډًُان اُ ثبٙىي)ثٮ٢ٓ وياٙشٍ ډٺياٍْ إز ډمپه وِٕ سچٶه

 ٵَى ثب ٵَى ََ آډًُْىاو٘ ٙمبٌٍ ثبٙئَُا ډٓسًاويٽچٕي ىاو٘آډًُْ ٙمبٌٍ يڅٓ .ٽَى اوشوبة ٽچٕي ٭ىًان ثٍ ٍا آن

 .ياٍىډًٓٙى ػييڃ ىٍ ىاو٘آډًُ ََ ثَاْ آن ډٺياٍ ي إز ډشٶبير ىٔڂَ

 ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ىٍ ٽشبة ډًػًىٔز ثٍ ډَث٣ً ػييڃ ډظبڃ أه ىٍ ا٥لا٭بسٓ، ثبوټ ډٶبَٕڈ ثب ثٕٚشَ آٙىبٔٓ ډظبڃ:ثَاْ

.ډٓٽىٕڈ سٮٕٕه ٍا آن ٵٕچيَبْ ي ٍٽًٍىَب ٽَىٌ، ٍٕڈ ٍا ٽشبثوبوٍ



 ٙمبٌٍ ٵٕچي.ډًٓٙى ىٔيٌ ٍٽًٍى 4 وِٕ ي اوشٚبٍ ٕبڃ ي ډ٫ً١ً ډًڅٴ، وبڇ ٽشبة، وبڇ ٽشبة، ٙمبٌٍ ىٍػييڃ.....ٵٕچيَبْ

.ومًى اوشوبة ٽچٕي ٵٕچي ٭ىًان ثٍ ډٓسًان ٍا ىاٍى ػييڃ ىٍ ٵَىْ ثٍ ډىلَٞ ډٺياٍ َمًاٌٍ ٽٍ ٽشبة

 ءٔفْٟٛ قي (Object) 

ىاٍىٍاٙٓءٔټكپڈٽىٕيډٓډٚبَيٌاٽٖڄىٍؿٍٔبيAccessىٍؿٍهًىٽبٍْډل٤ٕ ٙمبىٍََآنؿِْٕٽٍ

 إزسًػٍٽىٕي.Accessثٮىًانډظبڃثٍٵَڇَُٔٽٍومًوٍاْاُٵَڇَبْ .


 

 5-6سًَٞٔٙمبٌٍ

 5-7سًَٞٔٙمبٌٍ

https://softpluse.ir/wp-content/uploads/2018/07/Untitled.jpg
https://softpluse.ir/wp-content/uploads/2018/07/Untitled.jpg
https://softpluse.ir/wp-content/uploads/2018/07/Untitled.jpg
https://softpluse.ir/wp-content/uploads/2018/07/Untitled.jpg
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إزٔٮىٓاځَاُٙمبثوًاَىيسٮياىإٙبءډًػًىىٍأهٵَڇءََآوـٍٽٍٙمبىٍأهٵَڇډٓثٕىٕيىٍكپڈٔټٙٓ

وب ََي   .…يtext box, combo box , label , check box ثجَٔيسټسټاػِاډًػًىىٍأهٵَڇٙبډڄڇٍا

  .ًٙىډٓډلًٖةٙٓٔټًٙىا١بٵٍٵَڇأهثٍإزډمپهٽٍآوـٍ

 


 

 ػسَٚ ٞب (Tables) 

 ، ډٓٽىي إشٶبىٌ ػييڃَب اُ ا٥لا٭بر ٕبُډبويَٓ ي وڂُياٍْ ثَاAccessْ ٙي ىاىٌ س١ًٕق َڈ ٹجلا ٽٍ ٥ًٍ َمبن

ډًٓٙوي. ٕبُډبويَٓ ٕشًنَب ي ٦ََٕب ٙپڄ ثٍ ىاىٌَب أه . ډًٓٙى ًهٌَٕ ػييڃ ٔټ اُ هبوٍ ٔټ ىٍ ىاىٌ ََ

.ثبٙي ډٓ ػييڃَب اُأه ومًوٍاْ ٙپڄَُٔ

 
 

  فطْ ٞب( Forms )

ىاىٌ يومبٔ٘ ئَأ٘ كٌٳ، يٍيى، ثَاْ ٽبٍثَْ يا٤ٕ ًٙوي، ډٓ وبډٕيٌ وِٕ ىاىٌَب يٍيى ٝٶلبر ځبَٓ ٽٍ ٵَڇَب

.َٖشىي ػييڃَب ىٍ ډًػًى َبْ

 دطؼ ٚػٛٞب ( Queries)  

 ؿىي ٔب ٔټ اُ و٪َ ډًٍى ا٥لا٭بر إشوَاع ثَاْ ػًَب ي دَٓ

ډٓ ػًَب ي دَٓٽمټ ثب .ډٍٓيوي ٽبٍ ثٍ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ػييڃ

 هبٝٓ َٙا٤ٔ ىاٍاْ ٽٍ ٍٽًٍىَبٔٓ ثٍ ډَث٣ً ا٥لا٭بر سًان

 سمبڇ ػبْ ثٍ ي ٽَى إشوَاعػييڃ ؿىي ٔب ٔټ اُ ٍا َٖشىي

 اُ إشٶبىٌ ثب .ومًى ثبُٔبثٓ ٍا وٕبُ ډًٍى ٵٕچيَبْ ٵٺ٤، ٵٕچيَب

 ٍا ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ػييڃ اُ ٍٽًٍىَبٔٓ وِٕډٓسًان ػًَب ي دَٓ

.ومًى كٌٳ ٔب ئَأ٘

 

 5-8سًَٞٔٙمبٌٍ

 Access زض اَلاػبسي ثب٘ه يه اػعای 5-0

 5-9سًَٞٔٙمبٌٍ
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  ( Reports)ٌعاضـ ٞب 

ٕبُْ ي ومبٔ٘ ثَاْ ځِاٍَٗب اُ  ىٍ ډًػًى ا٥لا٭بر هلاٍٝ

 ځِاٍَٗب أه . ډًٓٙى إشٶبىٌ ثبوټَبْا٥لا٭بسٓ ػييڃَبْ

ثَوبډٍ ثٍ ٝبىٍٙين أمٕڄ، ٥َٔٸ اُ إٍبڃ ٙين، ؿبح ٹبثچٕز

.ىاٍوي ٍا ٍيْٝٶلٍ ٙين ډٚبَيٌ ي ىٔڂَ َبْ



 

 4فؼبِيز 

 

 

  Accessاػطای ثط٘بٔٝ  5-4-0

ٍاىٍٕٕٖشڈ٭بډڄهًىوٞتٽَىٔي،ډشًػ2016ٍدٔاُآوپٍډؼمً٭ٍوَڇاٵِاٍْآٵٕٔ

ثٍَمَاٌىٔڂَډؼمً٭ٍوَڇAccessهًإَيٙيٽٍىٍڅٕٖزثَوبډٍَبْئىييُ،وَڇاٵِاٍ

.ډًٓٙىومبٔ٘ىاىMicrosoft Office 2116ٌاْثىبڇاٵِاٍَبْآٵٕٔىٍدًٍٙ

  All Programs ىٍئىييُ،اثشياځِٔىStartٍاُډىAccessًْثَاْيٍيىثٍوَڇاٵِاٍ

ي اوشوبةٽَىٌ   ٍا ٍيْدًٍٙ ٽچٕټثَ   ٍيْآٔپه ،Microsoft Office 2116ثب

Access 2116  .ٽچٕټومبٕٔي


 

سٟيٝ ٚ شذيطٜ يه ٕ٘ٛ٘ٝ ثب٘ه اَلاػبسي 2-4-5

  ٔحيٍ وبضAccess  

ىٍأهډ٦چت2016Access.ثبسًػٍثٍأىپٍاُوٖوٍډًٓٙىاٵِا٩ٍبََډل٤ٕايڅٍٕوَڇAccessدٔاُاػَاْ

اٵِاٍثًٍٍٝرَُٔهًاَيثًى.ىٍځبڇايڃلاُڇإزٽٍٔټٙپڄ٩بَََْىڂبڇثبُٽَىنأهوَڇٙيٌإز،إشٶبىٌ

أهٽبٍ Blank Database ٕيثباوشوبةځِٔىٍثٕىاْٽٍىٍٙپڄَُٔډٓىٍدىؼٌَي.دَيويٌثبوټا٥لا٭بسٓأؼبىٽىٕ

 (5-12)ٙپڄ.ًٍٝرځَٵشٍيٽبٵٓإزوبڇيډلڄآنٵبٔڄٍاىٍځبڇثٮيْډٚوٜٽىٕي

 ACCESSثبٽمټَىَآډًُهًىسلٺٕٸومبٕٔيٽٍؿٍاٍسجب٥ٓثٕهػيايڃ،ٵَڇَبيځِاٍَٗبىٍ

 يػًىىاٍى؟
 

5-11سًَٞٔٙمبٌٍ  

 Accessقطٚع وبض ثب   5-4

 5-10سًَٞٔٙمبٌٍ
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،ٔټإڈاوشوبةٽىٕي.ډلڄيدًٍٙٹَاٍځَْٕأهٵبٔڄوِٕثبإشٶبىٌاُثَاْٵبٔڄدبٔڂبٌىاىٌ File Name ىٍٽبىٍ

ًٓٙىډىٽمٍدًٍٙىٍډؼبيٍرآنسٮٕٕه ډٓثبٙي.ثبوپُبْا٥لا٭بسٓىaccdbٍ 2016اٽٖٔٵبٔڄَبْدًٖوي. .

أؼبىٙيٌي Create ثبٽچٕټٍيْىٽمٍاثشياْٽبٍثبٔيأؼبىيًهًٌَٕٙوي. ډٓسًاوٕيدبٔڂبٌىاىٌىٍهًإشٓٙمب

.اػِاْډوشچٴثبوټا٥لا٭بسٍٓاأؼبىٽىٕي

 
0 ٘ىشٝ

 اَلاػبسي ثب٘ه يه وطزٖ ثبظ ٕٝ٘ٛ٘  

Accessْډٚوٞبر َب، سمبٓ ډٚوٞبر ٹجٕڄ اُ ډوشچٴ ډ١ًً٭بر ډًٍى ىٍ ٍا ٕبهشٍ دٕ٘ اُ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ سٮياى 

 ٍا اڅڂًَب اُ ٔپٓ ٽبٍثَډٓسًاوي .ډٓىَي ٹَاٍ ٽبٍثَ اهشٕبٍ ىٍ ٱٌَٕ ي ٵَيٗ دَيٌَّبْ إبسٕي، ډٚوٞبر ىاو٘آډًُان،

 ٕبهشبٍ ٽٍ ًٍٝسٓ ىٍ َمـىٕه. ىَي ٹَاٍ آن ػييڃَبْ ىٍ ٍا هًى ا٥لا٭بر ٽَىٌ، اوشوبة إز، ډَسج٤ اي وٕبُ ثب ٽٍ

 ثٍ ٍا ا٥لا٭بسٓ ثبوټ ػييڃَب، ى٥ٍَاكٓ لاُڇ سٲَٕٕار أؼبى ثب ډٓسًاوي وجبٙي، ٽبٍثَ وٕبَُبْ ثب ډ٦بثٸ ا٥لا٭بسٓ ثبوټ

(5-12)ٙپڄ.ٽىي إشٶبىٌ آن اُ آيٍىٌ، ىٍ ىڅوًاٌ ٙپڄ

 :٘حٜٛ ثؿشٗ ثب٘ه اَلاػبسي 

ٹجڄاُثٖشهثبوټا٥لا٭بسٓاځَلاُڇإزسٲَٕٕارا٭مبڃٙيٌٍاًهٌَٕٽىٕيثٍأهًٍٝر٭مڄٽىٕيٽٍ

ٽچٕټٽَىٌي Quick Access اُوًاٍ Save ٍيْٽچٕيډٓسًاوٕيثَاًْهَِٕسٲَٕٕارا٭مبڃٙيٌىٍٵبٔڄ

 ٍااوشوبةومبٕٔي. Save ،ځِٔىFileّٔباُډىًْ

 DESKTOPٔټدبٔڂبٌىاىٌػئيأؼبىومبٕٔييٕذٔآنٍاثٍَيْٝٶلٍ

 ًهٌَٕومبٕٔي.
 

 يوبڇثبوټوِٕ My  Documents ،دًٍٙث٥ًٍٍدٕ٘ٵَٟډلڄًهٌَٕٕبُْثبوټا٥لا٭بسٓػئي

database1 ٕٓبٍُْاسٲَٕٕىَٕيسًاوٕيوبڇيډلڄًهٌَٕىٍو٪َځَٵشٍډًٓٙى.ىًٍٍٝروٕبُډ. 

 

5-12سًَٞٔٙمبٌٍ  
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ثَاْثٖشهٔټثبوټا٥لا٭بسٓ . آوَاثجىئيډٓسًاوٕيكبلاسٲَٕٕارىٍثبوټا٥لا٭بسًٓهٌَٕٙيٌإزيٙمب

ٍااوشوبةٽىٕي. Close ،ځِٔىFileّ ٽبٵٓإزٽٍاُډىًْ

 5فؼبِيز 





.ثٕٚشَآٙىبًٙٔي Access ٹجڄاُاىاډّٽبٍثُشَإزثبډل٤ٕ





ثبلاْ (5-13ٙپڄ)ٝٶلٍوًاٍ ٭ىًانٔب،  Title Bar ډٕچٍ ثبوټډًٓٙىوبډٕيٌ وِٕ ي ثَوبډٍ أهډٕچٍٙبډڄوبڇ .

ثبٙي.َمـىٕهىٍٕمزٍإزډٕچّ٭ىًان،ٽچٕيَبٔٓثَاْثٖشهيسٲَٕٕاوياُِا٥لا٭بسٓٽٍىٍكبڃكب١َثبُإز،ډٓ

ىاٍوي يػًى اثِاٍ .ثَوبډٍ ډٕچّ ٭ىًان، ٕمزؿخډٕچّ ىٍ ٍوڀ( ٍُى ځَٵشٍىٕش٬ََٕٕٔٓ)ٽبىٍ ٙبډڄٹَاٍ إزٽٍ

ُٔبىډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓاثِاٍَبٔٓډٓ ٍوڀثبإشٶبىٌاُٽچٕيكبيْٵچٕٕ٘بٌډٓسًاوٕيځَٕوي.ٙمبثبٙيٽٍډٮمًلاً

.ٽىبٍډٕچّاثِاٍ،اثِاٍَبْډًٍىو٪َهًىٍاثٍأهډٕچّاثِاٍا١بٵٍومبئٕي

 ٽبىٍ س٤ًٕ ٽٍ اثِاٍَبْٕجِٹٖمشٓ ډؼمً٭ّ إز، ډؼمً٭ٍډٓ Access ډٚوٜٙيٌ أه ثٍ ٽٍ  )ٍٔجًن(ثبٙي

Ribbon ٍډًٓٙىځٶش Ribbon ٌٙبډڄؿىئهثَځٍإز،ٽٍثباوشوبةََثَځٍ،اثِاٍډَث٣ًثٍآنثَځٍومبٔ٘ىاى

دٕ٘ډًٓٙى ث٦ًٍ ٙبډڄدَإشٶبىٌٵٮبڃډٓ Home ثَځّ Ribbon ٵَٟىٍ. ٽٍ ىٍثبٙي سَٔهاثِاٍَبٔٓإزٽٍ

.دبٕٔهٍٔجًنَٕثَځُبډَث٣ًثٍوبڇػييڃَبٹَاٍىاٍىيىٍَُٔځَٕويبسٓډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډَٓبْا٥لا٭٥َاكٓثبوټ

 آنٍادٕياومبٕٔي.Recent ٔټثبوټا٥لا٭بسٍٓاأؼبى،آنٍاًهٌَٕيٕذٔثجىئييىيثبٌٍىٍٹٖمز
 

 Access ٍيثب ٔح ييآقٙب 5-5

5-13  
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آنػييڃٵٮبڃٹَاٍىاٍى)ػييڅٓٽٍىٍكبڃئَأ٘آنَٖشٕي(.ىٍٕمزؿخڅٕٖزػييڅُبْثبوټا٥لا٭بسٓٹَاٍ

اٍىٽَىنا٥لا٭برثٍػييڃي٥َاكٓىاٍى.ىٍدبٕٔهٝٶلٍٽبٍْٕمزٍإزكبڅشُبْډوشچٴأؼبىػييڃ)ىيكبڅزي

ػييڃ(ٹَاٍىاٍىٽٍىٍآٔىيٌثٕٚشَثبآوُبآٙىبډًٓٙٔييىٍدبٕٔهدىؼٌَٕمزؿخاثِاٍَبْػبثؼبٔٓثٕهٍٽًٍىَب

ٹَاٍىاٍوي.

 6فؼبِيز 

: Access ثؿشٗ اقيبء زض  0-5-5

ي...ٽبٵٓإزٽٍٍيْثَځّډَث٣ًثٍآنٙٓءىٍٕمزٍإز،ځِاٍٗ،ٵَڇ،ډبوىيػييڃثٖشهٔټٙٓءثبُٙيٌ

 Close ٍيْٽچٕيډٓسًاوٕيٍااوشوبةٽىٕي.َمـىٕه Close ځِٔىّډًٓٙىدبوڄٍإزٽچٕټٽَىٌياُډىًٔٓٽٍثبُ

ىٔڂَځِٔىٍثبٙي(ىٍٕمزٍإزثَځّډَث٣ًثٍٙٓءډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي.ٽٍثٍٙپڄٔټ٭لاډز١َثيٍٽًؿټډٓ

َبْډًػًىىٍډىًوِٕىٍٙپڄس١ًٕقىاىٌٙيٌإز.
 

 



  7فؼبِيز

  Accessايؼبز ػسَٚ زض   5-5-2

 Databaseىٍثبلا(،دىؼAccessٌَثٮياُأؼبىثبوټا٥لا٭بسٓػئي)ډ٦بثٸثبآډًُٗ

 .ىٍډًٓٙوي.ىٍياٹ٬سمبڇاػِأْټثبوټا٥لا٭بسٓىٍأهدىؼٌَډٚبَيٌډًٓٙىٵٮبڃ

Access إٙب (Objects) ايڅٕهي ډوشچٶٓيػًىىاٍىٽٍََٽياڇي٩ٕٶٍهبٝٓىاٍوي.

َب،ډلڄًهٌََٕبْآنَٖشىي.ػييڃسَٔهثو٘ٔټثبوټا٥لا٭بسٓ،ػييڃٔبػييڃډُڈ

اAccessُ.ثٍَمٕه٭چزىٍايڅٕهځبڇډًٓٙويډلًٖةَبىٍدبٔڂبٌىاىٌا٥لا٭بريىاىٌ

.هًاَيػييڃيډٺبىَٔآنٍاډٚوٜٽىٕيٙمبډٓ

 ٔټدبٔڂبٌىاىٌٍاأؼبىيٹٖمزَبْډوشچٴٍٔجًنٍاىٍآنثٍَٕٓٽىٕي.
 

،ىاٙشٍثبٕٙي،ثَاْآوپٍٵ٢بْثٕٚشَْىٍاهشٕبٍدٔاُآوپٍٽبٍٙمبثبٔټدبوڄسمبڇډًٓٙى

 ثٍٽمټَىَآډًُهًىأهٵٮبڅٕزٍااوؼبڇىَٕي..ثُشَإزاوياُِدبوڄٍاىٍكبڅزكياٹڄٹَاٍىَٕي

 

 5-14سًَٞٔٙمبٌٍ
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  اػعای ػسَٚ زضAccess  

 (Design View) ،ثبٵَٚىنىٽم٥ٍَاكٓػييڃيَب)ٵٕچيَبْ(ػييڃٍاډٚوٜٽىٕاُآوؼبٔٓٽٍثبٔياثشيإشًن

ثًٚٔي.Accessياٍىثو٥َ٘اكٓػييڃىٍدبٔڂبٌىاىٌ

ٕشًن3ٽ٥ٍَاكٓػييڃثٖٕبٍډُڈإزيثبٔيثبىٹزاوؼبڇًٙى.ىٍدىؼ٥ٌََاكٓػييڃيثبٔيسًػٍىاٙشٍثبٕٙ

  .يػًىىاٍى

 

  

 FieldName: ٜډٓٽىيوبڇٵٕچيٍاډٚو. 

 Data type: ٌٽىيډٓٵٕچيٍاډٚوٜو٫ًىاى. 

  Description: ډًٓٙىَٙفٔبسًٕٝٴٵٕچيإزيىًٍٍٝروٕبُس١ًٕلٓثَاََْٵٕچيىٍآنىٍع. 

 Fild Propertiseهًٕٞٝبرٵٕچيٌٍاىٍأهٹٖمزډٚوٜډًٓٙىيثَاََْو٫ًىاىٌٵٕچيأه

هًٕٞٝبريئْځَٓبډشٶبيرَٖشىي.

 ٜزض  ٘ٛع زازAccess (Data Type)  

ىٍاىاډٍډًٓٙىٽٍىٍأهٵٕچي،ؿٍو٫ًا٥لا٭بسٓياُؿٍػىًٖٓهٌَٕډٓٽىيډٚوٜ (Data type) و٫ًىاىٌ

آيٍىٌٙي5ٌ-1اوًا٫و٫ًىاىٌىٍػييڃ.ډًٓٙويډٮَٵٓ Access ٹبثڄإشٶبىٌىٍ  (Data type) َباوًا٫ىاىٌ

إز.ثَإبٓٵٕچيډًٍىو٪َو٫ًآنٍاډٚوٜٽىٕي.

 5-15٭پٔ

 5-16ٙپڄ
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 5-1ػييڃ

و٫ًىاىٌ س١ًٕلبر

 زازٜ ٘ٛع ايٗ آزضؼ ٚ ذب٘ٛازٌي ٘بْ ٚ ٘بْ فيّسٞبی ثطای . ٞب ٘كب٘ٝ ٚ حطٚف اػساز، قبُٔ وبضاوشط

 . وطز شذيطٜ فيّس ايٗ زض وبضاوشط 255 سٛا٘س ٔي. اؾز ٔٙبؾت
Short Text 

 ( وبضاوشط ٘بٔحسٚز َٛض ثٝ اؾشفبزٜ ٔي قٛز.) وبضاوشط 255 اظ ثيف ٔشٙي اَلاػبر ؾبظی شذيطٜ ثطای

 .اؾز ٔٙبؾت  زازٜ  ٘ٛع ايٗ وٙيٓ شذيطٜ ضا قرم يه وبضی ؾٛاثك ثرٛاٞيس اٌط ٔظلا
Long Text 

 ضا ای زازٜ ٘ٛع ثبيس قٛز ا٘ؼبْ فيّس آٖ ضٚی ضيبيي ٔحبؾجبر وٝ وٙيٓ شذيطٜ اَلاػبسي ثرٛاٞيٓ اٌط

Number ٜثبيس زا٘كؼٛيبٖ ٕ٘طار يب افطاز ؾٗ ٔظلا. وٙيٓ شذيط Number قٛز ا٘شربة. 
Number 

 ٚ ثعضي اػساز ٕ٘بيف ثطای. ٘ساض٘س ظيبزی زلشي ،ٔي قٛ٘س ا٘شربة Number نٛضر ثٝ وٝ اػسازی

 .وٙيس اؾشفبزٜ زازٜ ٜ٘ٛ ايٗ اظ( Double Precision) ًٔبػف زلز ثب
Large Number 

 حمٛق يب وبلا يه ليٕز ٔظبَ ثطای ٔي قٛز اؾشفبزٜ اضظی ٔمبزيط ؾبظی شذيطٜ ثطای  زازٜ ٘ٛع ايٗ اظ

 زٞيس. لطاض زازٜ ٘ٛع ايٗ اظ فيّسی زض سٛا٘يٓ ٔي ضا وبضٔٙس يه زضيبفشي يب ٚ
Currency 

 وطزٖ شذيطٜ ثطای ٔظبَ ػٙٛاٖ ثٝ .ثطای ٍٟ٘ساضی زازٜ ٞبی اظ ٘ٛع سبضيد ٚ ظٔبٖ اؾشفبزٜ ٔي قٛز

 .وٙيس اؾشفبزٜ زازٜ ٘ٛع ايٗ اظ ٔي سٛا٘يس اؾشرساْ سبضيد يب سِٛس سبضيد
Date/Time 

 ٔي قٛز زٞي ٔمساض ذٛزوبض نٛضر ثٝ فيّس ايٗ قٛز ا٘شربة Auto number فيّسی  زازٜ ٘ٛع اٌط

. ٔي قٛز سؼييٗ نٛضر زٚ ثٝ زازٜ ٘ٛع ايٗ ٔمساض. ٘ساضز ٘مكي فيّس ايٗ ٔمبزيط سؼييٗ زض وبضثط يؼٙي

ٔي  ديسا افعايف ٚاحس يه ٚاحس يه ٚ قسٜ قطٚع يه اظ ٔمبزيط يؼٙي( Increment) افعايكي يىي

 زض فيّس ايٗ ثطای سهبزفي ػسز يه Access ذٛز وٝ( Random) سهبزفي ٔمبزيط زيٍطی ٚ وٙس

 .ٌيطز ٔي ٘ظط

AutoNumber 

ثطای فيّسٞبيي وٝ زٚ ٚيؼيشي ٞؿشٙس ثطای شذيطٜ وطزٖ ٔمبزيط يه فيّس وٝ ثٝ نٛضر ثّٝ ٚ ذيط 

ٕ٘بيف زازٜ  Noيب  Yesسٛاٖ اظ ايٗ ٘ٛع زازٜ اؾشفبزٜ وطز. اٌط ثرٛاٞيٓ اَلاػبر ثٝ نٛضر  اؾز، ٔي

 ضا ٕ٘ي دصيطز NULL سٛػٝ: ٔمساض.وٙيٓ اؾشفبزٜ ٔي  قٛز اظ ايٗ ٘ٛع زازٜ

Yes/No 

 Word يب Excel فبيُ ٞبی ٔب٘ٙس زيٍط قئي ٞط يب ٚ فيّٓ نسا سهٛيط، ٘ٛع اظ اَلاػبسي ثرٛاٞيٓ اٌط

 افطاز أًبء ٕ٘ٛ٘ٝ وطزٖ شذيطٜ ثطای ٔظبَ ػٙٛاٖ ثٝ. وطز اؾشفبزٜ ثبيس زازٜ ٘ٛع ايٗ اظ وٙيٓ شذيطٜ ضا

 .اؾز ٔٙبؾت زازٜ ٘ٛع ايٗ اٍ٘كز اطط يب

OLE Object 

 ٔظبَ ثطای. وٙيٓ اؾشفبزٜ زازٜ ٘ٛع ايٗ اظ ثبيس وٙيس شذيطٜ آزضؼ ٘ٛع اظ اَلاػبسي ثرٛاٞيٓ اٌط

 ؾيؿشٓ زض فبيُ يه آزضؼ حشي يب ٔحّي قجىٝ زض فبيُ يه آزضؼ يب ايٙشط٘شي ؾبيز يه آزضؼ

 ٘ظط ٔٛضز ٔحُ ثٝ وٙيٓ وّيه آزضؼ ضٚی ثط اٌط ٚ ٔي قٛز سؼطيف Hyper link ٘ٛع اظ ذٛزٔبٖ

 .وطز ذٛاٞيٓ دطـ

Hyper Link 

 ٘ٛع ايٗ اظ قٛ٘س، طجز اَلاػبسي ثب٘ه زض قسٜ زضع نٛضر ثٝ فبيُ چٙسيٗ يب فبيُ يه ثبقس لاظْ اٌط

 اَلاػبسي ثب٘ه حؼٓ افعايف ثبػض وبض ايٗ وٝ ثبقيس زاقشٝ يبز ثٝ اِجشٝ. ٔي قٛز اؾشفبزٜ زازٜ

 .قس ذٛاٞس

Attachment 
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  (Field Properties) ذهٛنيبر فيّسٞب 5-5-0

ىٍَُٔثٮ٢ٓاُأههًٕٞٝبرس١ًٕق .ډًٓٙىثَأََْټاُٵٕچيَبثبسًػٍثٍو٫ًىاىٌ،هًٕٞٝبرډوشچٶ٩ٓبََ

 ىاىٌٙيٌيثٺٍٕثٍ٭ُيٌَىَػًډٓثبٙي.

 Field size

ثَأْټٵٕچياوشوبةٽىٕي Text .ثَاْډظبڃاځَٙمبو٫ًىاىٌډٓٽىيوياٌُٵٕچيٍاډٚوٜا ىٍأهډٓسًاوٕيٍا

 ٹٖمزكياٽظَٽبٍاٽشََبْأهٵٕچيٍاډٚوٜٽىٕي.

 Format 

.ثَاْډظبڃاځَډًٓٙى.ٔٮىٓا٥لا٭بردٔاُيٍيىثٍآنٙپڄومبٔ٘ىاىٌډٓٽىيولًٌومبٔ٘ا٥لا٭برٍاډٚوٜ

سًاوٕڈٔپٓاُكبلارثَأْټٵٕچياوشوبةٽىٕڈډٍٓا (Number) ٔب٭يى (Date/Time) ُډبن /ْسبٍٔنو٫ًىاىٌ

 .٩بََٙيٌىٍڅٕٖزٍااوشوبةٽىٕڈ

 Input Mask

ٔٮىٓٽبٍثََىڂبڇيٍيىا٥لا٭برثبٔيؿٍاڅڂًيٹبڅجٍٓاٍ٭بٔزٽىي.ثَاْ .ډٓٽىيٙپڄيٹبڅتيٍيىا٥لا٭برٍاسٮٕٕه

أُپٓ>…ثبإشٶبىٌاُ=ډٓسًاوٕيئټٵٕچياوشوبةٽىٍٕاثَاْ (Date/Time) ْسبٍٔنٔبُډبنډظبڃاځَو٫ًىاىٌ

 ي.إشٶبىٌٽىٕا٥لا٭بريٍيىثَاٍْاډمپهكبلار

 Caption 

.ثٍډًٓٙى٭ىًان٩بََْٵٕچيإز.ٔٮىَٓىڂبڇومبٔ٘ا٥لا٭برأههبٕٝزثٍ٭ىًانَٕٕشًنٵٕچيَبوٚبنىاىٌ

وبڇٵٕچيٵبٍٕٓډًٓٙىىٍوبڇځٌاٍْٵٕچيٕٮٓ .ډًٓٙىثٍ٭ىًانثَؿٖتٵٕچيَبإشٶبىٌ Caption٭جبٍرىٔڂَاُ

 وجبٙياُأههًٕٞٝبرډٓسًانإشٶبىٌٽَىسب٭ىًانََٵٕچيٍاٵبٍٕٓوٚبنىاى.

 Default Value

ثَأْټٵٕچيډٺياٍدٕ٘ٵَٟٔټٵٕچيإز.ٔٮىٓٽبٍثََىڂبڇيٍيىا٥لا٭برډٺياٍٍْاثًٍٍٝردٕ٘ٵَٟ

 .سًاويآنډٺياٍٍاثذٌَٔىئبډٺياٍػئيٍْاياٍىٽىيډٚبَيٌٽىيٽٍډٓ

 Validation Rule 

 ٔحى ثب. ٌيطز ٔي نٛضر ػسَٚ زضٖٚ وٝ اؾز ٔحبؾجٝ يب فطَٔٛ يه حميمز زض زازٜ، ٘ٛع ايٗ

 .يبفز ذٛاٞس سغييط ٘يع Calculated ٘ٛع اظ فيّس ٔمساض فطَٔٛ، ايٗ زض ٘يبظ ديف ٔمبزيط سغييط
Calculated 

 ايٗ ٘ظط ٔٛضز فيّس ثطای وٙيٓ، ا٘شربة زيٍطی ػسَٚ يب ِيؿز يه اظ ضا فيّس ٔمبزيط ثرٛاٞيٓ اٌط

 ِيؿشي اظ ضا ٞب آٖ فمٍ وٙيٓ ٚاضز ضا ٔمبزيط وٝ ايٗ ػبی ثٝ يؼٙي. وٙيٓ ٔي اؾشفبزٜ ضا زازٜ ٘ٛع

 Data type ثط ػلاٜٚ فيّسٞب أب. قٙبذشيس ضا Data type ا٘ٛاع قٕب ايٙؼب سب. وطز ذٛاٞيٓ ا٘شربة

 .دطزاظيٓ ٔي ٞب آٖ اظ ثؼًي ثطضؾي ثٝ اوٖٙٛ وٝ زاض٘س ٘يع زيٍط ٞبی ٚيػٌي ٚ ذهٛنيبر

Lookup Wizard 
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.ٔٮىٓىٍأهٹٖمزٹبوًوٓثَاْډٺبىَٔأهٵٕچيىٍډًٓٙىَبْډٮشجَاُأهځِٔىٍإشٶبىٌثَاْډٚوٜٽَىنىاىٌ

ثىبثَأهثبٔي٥َٙٓثَاْأهٵٕچيىٍو٪َځَٵز .ثبٙي20هٝٶَسب.ثَاْډظبڃومٌَىاوٚؼًثبٔيثٕډًٓٙىو٪َځَٵشٍ

ٽٍٽبٍثَډٺبىَٔٹبثڄٹجًڃٍاياٍىٽىي.

 Validation Text 

وٺ٠ًٙىأهدٕٲبڇومبٔ٘ىاىٌډًٓٙى.سًػٍ Validation Ruleدٕٲبډٓإزٽٍىًٍٍٝسٓٽ٣ٍَٙيٹبوًن

 .إزٔټدٕٲبڇ Validation Textىاٙشٍثبٕٙيٽٍ

 Required 

اوشوبةًٙىٔٮىٓ yes ،ٵٕچيثبٔيكشمبډٺياٍىًَٓٙى.أهځِٔىٍىيي١ٮٕزىاٍى.اځَډٓٽىيأهځِٔىٍډٚوٜ

اوشوبةًٙىوٕبُْثٍډٺياٍىَٓأه No سًاويهبڅٓثبٙييثبٔيكشمبډٺياٍىًَٓٙى.يڅٓاځَډٺياٍأهٵٕچيومٓ

.أهٵٕچياػجبٍْووًاَيثًىٵٕچيوٕٖزٔٮىٓيٍيىا٥لا٭برثَاْ

 Index 

ثب No ث٥ًٍٍډٮمًڃډٺياٍدٕ٘ٵَٟأهځِٔىٍ إز.ثٍأهډٮىٓٽٍٵٕچيثٍ٭ىًانٙبهٜىٍو٪َځَٵشٍوًٚى.

اځَأهځِٔىٍيډًٓٙىاوشوبة (Index) ،ٵٕچيډًٍىو٪َثٍ٭ىًانٙبهٜ(yes -Duplicates Ok) اوشوبةځِٔىٍ

Yes-Duplicates Noٓأهٵٕچيىٍٍٽًٍىَبْػييڃوم ئْځٓأىيٽٔٵٮبڃإزي سًاويسپَاٍْاوشوبةًٙى،

 ثبٙي

اڅجشٍأؼبىٙبهٜډمپهإزَٕ٭زطجزيًهٌٍَٕٽًٍىَبٍاآَٖشٍٽىي.



  Datasheetنمایايؼبز ػسَٚ زض  4-5-5

دٔاُأؼبىٔټدبٔڂبٌىاىٌػئييثبُٽَىنآن،وَڇ

 ومبAccessْاٵِاٍ ىٍ ٵَٟ دٕ٘ ًٍٝر ثٍ

Datasheetٍىاىٌَبْػييڃى أهومب ىاٍى.ىٍ ٹَاٍ

ًٍٝر ثٍ ٦ََٕب)ٍٽًٍىَب( ي َب)ٵٕچيَب( ٕشًن ٹبڅت

أهومبثَاْ ٔټٝٶلٍځٖشَىٌوٚبنىاىٌډًٓٙى.

ػييڃثٖٕبٍدَٽبٍثَىډٓډٚبَيٌيئَأ٘ىاىٌَبْ

 ثبٙي.

 8فؼبِيز 

 ٍاثٍَٕٓٽىٕي.Deatasheetاوًا٫ٍيُٙبْػبثؼبٔٓثٕهومبَب٥َْاكٓي
 

 5-17ٙپڄ
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 :2٘ىشٝ

 

  ٘حٜٛ ايؼبز يه ػسَٚ زض ٕ٘بیDatasheet 

 Table 1ٔټػييڃDatasheetىٍومبْ Click to Addيػًىىاٍىثَاْسٮٕٕهو٫ًٵٕچيثٍَيْډظچضٽبىٍ

ډٓ ٽٍ ٍا ٵٕچيْ و٫ً ي ٽچٕټٽَىٌ

هًإَيياٍىٽىٕيٍاډٚوٜومبٕٔيي

ٽىٕي. ياٍى ٍا ا٥لا٭بر ٙپڄ)ٕذٔ

18-5)

ٍا آن ػييڃ، ٥َاكٓ ٽبٍ دبٔبن ىٍ

 دٕٲبډٓٽىٕيًهٌَٕ أىًٍٞر ٱَٕ ىٍ

هًاَي ٩بََ آن ٕبُْ ًهٌَٕ ثَاْ

ثٍ ډَث٣ً ثَځٍ إزٍيْ ٽبٵٓ ٙي.

ػييڃ،ٽچٕټٍإزٽَىٌياُٵَُٕز

ىٕشًٍ ٙيٌ اوشوبة  Save ٩بََ ٍا

ٽىٕي
. 

  

 

 



 

 

أؼبىAccessْيٕٕچٍثًٍٍٝراسًډبسٕټثٍ IDٵٕچي، DataSheetَىڂبڇأؼبىػييڃىٍومبْ

ثًٍٍٝرهًىٽبٍ ي ډٺياٍ٭يىْدَډٓٙيٌ ثب ٭يى ايڃثب ثَا٦َْٕ أه٭يى ثَا1ًْٙى. ي َٙي٫ٙيٌ

 ػييڃسٮَٔٴډًٓٙىىٍياٹ٬ثٍ٭ىًانٽچٕيىٍ ID ٔبثي.ٵٕچي٦ََٕبْثٮئْټياكياٵِأ٘ډٓ
 

 5-18ٙپڄ

 Access زضٞب ايؼبز فطْ ٚضٚز زازٜ  5 -6
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(5-19)سٞهًَٔٙهمبٌٍإهز دبٔڂبٌىاىٌ ٙٓأُټ Formٵَڇ

٘آنثهَاْيٍيىاُډٓسًاوٕهيٽٍ ٘،ئهَأ اُ َهبىاىٌ ٔهبومهبٔ

َهبثهَاْاُٵهَڇډٓسًاوٕيإشٶبىٌٽىٕي. يػًدَٓ ٔب ػييڃ ٔټ

َهبإهشٶبىٌٽىٕهي،ؿهًنډمپههإهزٽىشَڃىٕشَٕٓثٍىاىٌ

َهبىٍٔهټػهييڃهٓاُٽبٍثَانوٕبُْثٍىٔينَمٍٹٖهمزثَ

ٽهبٍثهبډهٓٙهًىوياٙشٍثبٙىي.ٔټٵَڇثب٥َاكٓډىبٕتثب٭ض

ٓثبوټا٥لا٭بسٍٓاكز سًاوهياُسَيٽبٍآډيسًَٙىيَمـىهٕهډه

ٔهټٹبڅهتَبثٖٕبٍډلجًةَٖشىييٍيٗډىبٕجٓثَاْومبٔ٘ا٥لا٭هبرىٍٵَڇيٍيىا٥لا٭بروبىٍٕزػچًځَْٕٽىي.

ىاويٽياڇا٥لا٭برٍاثبٔيياٍىٽىييآنٍاىٍٽؼبٹَاٍىَي.،ىٹٕٺبًډٓډٓٽىيهبَٖٛشىي.ٙوٞٓٽٍٵَڇٍادَ

 Accessٕ٘بٞبی فطْ زض    0-6-5

ٽچٕټViewٍيHomeَْبؿىئهومبىاٍوي.ثَاْډٚبَيٌيسٲَٕٕومبْٵَڇإَُثَٿَبَڈډبوىيػييڃٵَڇ

 ٽىٕي.

1) Form view              ٍٽىٕي.ډٓياٍىٍاا٥لا٭برومبأهى

2) Layout view       ٍىَٕي.سٲٍَٕٕاٵَڇ٥َاكٓٹبىٍٔڈومبأهى

3) Design viewٍي.ٽىٕاٝلافډٍٓاٵَڇډلشًٔبر٩بََْٙپڄومبأهى 

 

ٵَڇٍاٹجڄاَُٙي٥٫َاكٓٵَڇ، ثَاْأهٽبٍاُٽىٕي ٍإزثٍؿخ ثُشَإزاثشيا .

ٽچٕټٽىٕي.Client settingٽچٕټٽىٕي.ٕذٍٔيOptionsٍْيFileَْٕثَٿ

(5-21ٙپڄ)ٍاٵٮبڃٽىٕي.Right-to-leftځِٔىDefault directionٍىٍٹٖمز
 5-20ٙپڄ

 5-19ٙپڄ

https://pooyanlearn.com/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d9%86%d8%b1%d9%85%e2%80%8c%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%db%8c%da%a9-%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d9%86%d8%b1%d9%85%e2%80%8c%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3/
https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%be%d8%b1%d8%b3%e2%80%8c%d9%88%d8%ac%d9%88-query-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
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 Accessٞبی ايؼبز فطْ زض  ضٚـ 2-6-5

أهFormsيىٍٹٖمزCreateثَاْأؼبىٵَڇاثِاٍَبْډوشچٶٓٹَاٍىاىٌإز.ىٍَٕثَٿAccessدبٔڂبٌىاىٌ

ثٮ٢ٓاٍُيُٙبْأؼبىٵَڇىٍاىاډٍس١ًٕقىاىٌٙيٌإز.ثٺٍٕثٍ٭ُيٌَىَػًډٓثبٙي.ثٕىٕي.اثِاٍَبٍاډٓ



 Formايؼبز فطْ ثب ٌعيٙۀ  (0

 ومبْ ىٍ كبڅزٵَڇ أه ډًٓٙىىاىٌوٚبن Layoutىٍ ٍيْػييڃ)ٕمزؿخدىؼٌَ(Navigationدىڄىٍ.

اُ ٕذٔ ي ٽىٕي ٽچٕټ ډًٍىو٪َ

ٽچٕټFormٍيCreateَْٕثَٿ

اُ ٵَڇ ٔټ ٽبٍ أه اوؼبڇ ثب ٽىٕي.

 أؼبى ډًٍىو٪َ ًٙىػييڃ يډٓ

آنومبٔ٘ىاىٌ ىٍ ٵٺ٤ٔټٍٽًٍى

ًٙى ٵچ٘ډٓ اُ إشٶبىٌ ثب َبْ.

ډٓسًاوٕيډًػًىىٍوًاٍدبٕٔىٓٵَڇ،

ٍيْ ٹجچٓثَئي. ثٮئْب ٍٽًٍى ثٍ

 5-21ٙپڄ

 5-22ٙپڄ

 5-22ٙپڄ
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Save.ٽچٕټٽىٕييىٍٽبىٍثبُٙيٌوبڇٵَڇٍاياٍىٽىٕي



 Form designايؼبز فطْ ثب اؾشفبزٜ اظ    (2

 َٕثَٿ Createاُ Form designٍيْ

 َٕثَٿ اُ ي ٽىٕي ځَيDesignٌٽچٕټ

ToolsٍْيAdd existing fieldsٽچٕټ

ډٓثبField listُٽىٕي.ىٍٕمزٍإزدىڄ

.ػييڃډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيٵٕچيَبًٙى

Saveٍاثٍىٍينٵَڇثپٕٚييٍَبٽىٕي.ٍيْ

اٽچٕټٽىٕييىٍٽبىٍثبُٙيٌوبڇډًٍىو٪ٍَ

ٽچٕټٽىٕي.OKسبٔخٽَىٌيٍيْ





 Form blankايؼبز فطْ ذبِي ثب ٌعيٙۀ (   0

 Add.ثَاْىٍعٵٕچيَبْىڅوًاٌثٍَيْډٓٽىيأؼبىLayoutثىيْىٍومبْأهاثِأٍټٵَڇهبڅٓثيينَٕؾٹبڅت

Existing Fields.ٽچٕټٽَىٌيٵٕچيَبٍاثٍوبكٍٕٵَڇىٍٿٽَىٌيٕذٔٵَڇٍاًهٌَٕٽىٕي



 5-23ٙپڄ

 5-24ٙپڄ

 5-25ٙپڄ
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ٵٮبڅٕز









ډٺبىٍَٔااُٵٕچيَبْىٔڂَډلبٕجٍډٓٽىىي.ثٍ٭ىًنډظبڃٙبٔيٙمب ٵٕچيَبْډلبٕجبسٓو٫ًهبٝٓاُٵٕچيَٖشىيٽٍ

ډظلاٹ ىٍ٭يىهبٝٓأُټٵٕچيىٔڂ١ََةٽىٕي. ىٍډؼم٫ًٕثوًإَيٽٍٔټډٺياٍدًڅٍٓا مزياكئټٽبلاٍا

.سٮياىٽٍىٍٵٕچيىٔڂَْىٍعٙي١ٌَةٽىٕي

ٕي،ىٍكٺٕٺزٔټٵٕچيػئيٍاثٍػييڃهًىا١بٵٍٽَىٌَىڂبډٓٽٍٔټٵٕچيډلبٕجبسٍٓاىٍاٽٖٔأؼبىډٓٽى

أيٽٍثَإبٓىاىٌَبْډًػًىىٍآنٍٽًٍىٔټَْٕډلبٕجبرٍٔب١ٓډًٍىو٪َٙمبٍااوؼبڇډٓىَي.ثَاْاوؼبڇ

ڇٵٕچيَبْأهٽبٍ،اثشياثبٔي٭جبٍرٔبٵَډًڃٍٔب١ٓډًٍىو٪َهًىٍاياٍىٽىٕي.ډشٲََٕبْأهٵَډًڃٍٔب١َٓمبنوب

 .ػييڃَٖشىي.َمـىٕهٙمبډٓسًاوٕياُ٭لائڈٍٔب١ٍٓأغوِٕىٍأهٵَډًڃإشٶبىٌٽىٕي

 ډظلا:ثَاْأؼبىٵٕچيَبْډلبٕجبسٓٙمبوٕبُؿىياوٓثٍسٖچ٤ُٔبىثٍَيْٵَډًڃَبٍْٔب١ٓٔبٵَډًڃؤًٖٓويأٍي.

 إشٶبىٌٽىٕييكبٝڄػم٬ٍاىٍٵٕچيډلبٕجبسٓاُ٭لاډزػم٬)+(ثَاْډؼم٫ًىئبؿىيٵٕچيىٍػييڃ

 .ومبٔ٘ىَٕي

 ثَا١َْةاُ٭لاډز)*(إشٶبىٌٽىٕييكبٝڄ١َةٍاىٍٵٕچيډلبٕجبسٓومبٔ٘ىَٕي. 

 ثَاْا٥لا٭برَُٔٽٍډَث٣ًثٍٵَيَٗبَْٙٽزثبٍُځبوٓألاڇىٍثُمهډبٌډٓثبٙي:

 
 اڅٴ(٥َاكٓٔټدبٔڂبٌىاىٌػئيثبوبڇٵَيٙڂبٌألاڇ

 Table2ثٍوبڇDataSheetومبْة(٥َاكٓػييڃىٍ

 ACCESSىFormٍځِٔىّأؼبىٵَڇثبع(

 

 Calculation Fields ايؼبز فيّسٞبی ٔحبؾجبسي زض اوؿؽ 7-5
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 (ثَاْسٶَٔٸىئبؿىيٵٕچيىٍػييڃإشٶبىٌٽىٕييكبٝڄٍاىٍٵٕچيډلبٕجبسٓومبٔ٘-اُ٭لاډزډىُب)

.ىَٕي

 بسي زض اوؿؽٔظبَ اظ فيّس ٔحبؾج

.ثَاْأهٽبٍاُػييڃٕٶبٍٙبرىٍيډلبٕجبرٍٔب١ٍٓاثٍَيْٕٶبٍٙبرډٚشَٔبناوؼبڇىَٕيثَاْډظبڃ،ٹٞيىأٍ

ډظڄىٕشٍ،ػٕه (Sales Unit) .ىٍأهػييڃثَإََْٶبٍٗا٥لا٭بسٓډبوىيياكيٽبلايدبٔڂبٌىاىٌإشٶبىٌډٓٽىٕ

اََُٹچڈٽبلاٍاډٓسًاوٕيډٚبَيٌٽىٕي.ى٦ٍَٕىٔڂَوِٕ (Number Sold) ٍٵشٍٵَيٗٽبلاَبْياكيسٮياى،…ي

.ياكيإز(12سٮياى٭يىََْياكيٽبلاډٚوٜٙيٌإز)ثَاْډظبڃََػٕهډٮبىڃ

 َ٘حٜٛ ايؼبز فيّس ٔحبؾجبسي ثب اؾشفبزٜ اظ يه ٔظب 

َٙٽزٵ١ٍَٓاىٍاهشٕبٍىأٍيثَاْثيٕزآيٍىنىٍأهډظبڃا٥لا٭برډَث٣ًثٍىٍآډيٵَيٗئَِىٍَبَْٚز

ثَاْاوؼبڇأىپبٍٵبٔڄاٽٖٔهًىٍاثبُٽَىٌيثٍَٕاٯآهَٔهٵٕچيًٕىَٙٽزثبٔئَِىٍَبٍااُىٍآډيَبٽڈٽىٕي.

 آهَٔهٵٕچيٽچٕټٽَىٌياُڅٕٖزډًػًى Click to Add ٔب Header إُمزٍإزثَئي،ډبوىيسًٍََُٞٔٔيْ

Calculated Field ٍااوشوبةٽَىٌيأَُُډؼمً٭ٍَبْآنو٫ً data Type ٽٍډٓهًإَيوشبٔغډلبٕجبرٙمب

 Fields )َمٕهٽبٍٍاثبٍٵشهثٍست5-26ٙپڄاوشوبةډًٓٙى. Number،أهډظبڃٍاوٚبنىَياوشوبةٽىٕييىٍ

(5-27ٙپڄ.يٕياوؼبڇىَٕډٓسًاو More Fields > Calculated Field ياوشوبةځِٔىٍ


5-26ٙپڄ5-27ٙپڄ

 ٹَاٍإزٽٍٵٕچي،ډظبڃأهثبٔيإشٶبىٌٽىٕي.ىٍ Expression Builder ثَإْبهزډلبٕجبسٓٽٍوٕبُىأٍي،اُ

ىٍآډيَبَْٙٽزٽڈٽىٕي اُ ٵٕچئَِىٍَبَْٙٽزٍا ؿٍ ٵٕچيْىٍ ثبٔيثياوٕيٽٍؿٍ ٽبٍثَىَبْهًى ىٍ )ٙمب

ٵٕچي Header اٽٖٔٵٕچيٍاأؼبىيوبڇٔب.ٍاثِوٕي OKدٔاُياٍىٽَىن٭جبٍر،.ٺٖٕڈيٱًٌَٕٙى(سىٔڂ١ََْة،

ٍاَبٔلأزډٓٽىييثٍٙمب ٽٍډلبٕجبرىٍآناوؼبڇځَٵشٍ

ٵٕچي آن ډًٍىثَاْ وبڇ وٕبُ ًٍٝر ىٍ ىَي ډٓ اػبٌُ

5) ٽىٕي ياٍى ٍا -29)ٙپڄو٪َسبن
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اځَىٍٵٕچيډلبٕجبسٓٙمبا٭ٚبٍَبُٔبىإزئبٵٕچيډلبٕجبسٓ

ٍيْ اثشيا إز، ثٍِٿ ثٖٕبٍ ٽٍ ډٕيَي وٚبن ٍا دًڅٓ  ډٺياٍ

header ٓٽبډڄٵٕچياوشوبةًٙىٕذٔډ ٵٕچيٽچٕټٽىٕيسب

،Formatting ،ډبوىيسًََُٞٔٔاُٹٖمزField ىٍستسًاوٕي

ٵٕچي ٍُ rounding icons اُ ٍا ٭يى سب ٽىٕي ٽىٕي.إشٶبىٌ وي

آٔپًنٕمزٍإزثَاْٽبَ٘يآٔپًنٕمزؿخثَاْاٵِأ٘

(5-30)ٙپڄ.إشٶبىٌډًٓٙى

 



ئَأ٘ئب Expression Builder ىأٍي،ډٓسًاوٕيأؼبىٽَىٌ Expression ٔبىٕشپبٍْ٘اځَوٕبُثٍئَأ ٍا

 (آنٽچٕټٽىٕي Header ٍيْ)ثَاْاوؼبڇأىپبٍىيثبٌٍٵٕچيډلبٕجبسٓهًىٍاث٥ًٍٍٽبډڄاوشوبةٽَىٌ.ډٚبَيٌٽىٕي

(5-31)ٙپڄ.ٍاٽچٕټٽىٕي Modify Expression ځِٔىٍ Fields يٕذٔىٍست

 5-28ٙپڄ

 5-29ٙپڄ

 5-30ٙپڄ
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5-31ٙپڄ

 (Total Rows) ضيبيي زض اوؿؽ: ؾُط ػٕغ ؤُحبؾجبر  0-7-5

ا٦َُٕػم٬ٽڄثَاْډلبٕجٍډؼم٫ًډٺبىَٔىٍينٔټٵٕچيإشٶبىٌډًٓٙى.كبٝڄػم٬ىٍٔټ٦َٕډوًٞٛيىٍ

ثَاْډظبڃ،ٹٞيىأٍڈ٦َٕػم٬ٽڄٍاثٍٵٕچيډلبٕجبسٓػئيا١بٵٍٽىٕڈ.أه.اوشُبْػييڃومبٔ٘ىاىٌهًاَيٙي

 رَبْٵ١َٓؿٍډٺياٍْډٓثبٙي. ًٕىَٙٻنهًاَيىاىٽٍىٍٽڄ٦َٕثٍٙمبوٚب

 ٘حٜٛ ايؼبز ؾُط ػٕغ وُ زض اوؿؽ 

 .ثَاْأؼبى٦َٕػم٬ٽڄىٍاٽٖٔثبٔيډَاكڄٍَُٔاثٍسَسٕتاوؼبڇىَٕي

وُبٔزيىٍسًََُٞٔٔ(1)ډَكچٍثَئي Records ٍااوشوبةٽىٕي.ٕذٔثٍثو٘ Home ىٍوًاٍاثِاٍاٽٖٔستاثشيا

)ډَكچٍىيسًَٞٔ(.ٽچٕټٽىٕي Totals ثٍَيْځِٔىٍ





هًىٍاٽٍډٓهًإَي)ًٕىَٙٽز(ٵٕچيډًٍىو٪َيثٮي.سًَٞٔ(3)ډَكچٍسبآهَٔه٦َٕػييڃإپَيڃٽىٕيٕذٔ

4)ډَكچٍػم٬ٽڄآنٍاډلبٕجٍٽىٕي،اوشوبةٽىٕي.ٕذٔ،ىيډٕهٕچًڃهبڅَُٓٔآهَٔه٦َٕػييڃٍااوشوبةٽىٕي

ډلبٕجٍاْٽٍډٓهًإَيثَسًَٞٔ(ي5)ډَكچٍ.اٽىًنٔټډىًٽ٩ًٓٔٚبََډًٓٙى،ثٍَيْآنٽچٕټٽىٕيسًَٞٔ(

 5-32ٙپڄ

https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2019/02/a6-7.png
https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2019/02/a6-7.png
https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2019/02/a6-7.png
https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2019/02/a6-7.png
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٫ًًٕىَٙٽزَبٍْااوشوبةډٓٽىٕڈسبډؼم Sum اوشوبةٽىٕي.ثَاْډظبڃ،ډبسبث٬ٍيْىاىٌَبْٵٕچياوؼبڇًٙىٍا

.ډلبٕجٍاوؼبڇيوشٕؼٍى٦ٍَٕػم٬ٽڄثٍٙمبوٚبنىاىٌهًاَيٙييىٍوُبٔزٍاډلبٕجٍٽىيٵ١َٓ

 فؼبِيز 

 ا٥لا٭برَُٔډَث٣ًثٍسٮياىيٹٕمزؿىيډلًٞڃٵ١َٓىٍَٙٽزألاڇډٓثبٙي:
 وبڇډلًٞڃ ٹٕمزٵَيََٗياكيډلًٞڃ ثُبْسمبڇٙيٌََياكيډلًٞڃ سٮياىٵَيٗ

 اڅٴ 200000 150000 03         

 ة 300000 200000 9          

 ع 350000 1500000 23         

 ى 600000 300000 25         

 ډ٦چًثٖز:

 ثَاْػييڃٵًٷىٍاٽٖٔٔټػييڃسٍُٕومبٕٔي-1

ًٕىََياكيډلًٞڃٍاډلبٕجٍومبٕٔييٕذCalculation Fieldsٔسٓىٍٔټٕشًنثبإشٶبىٌاُٵٕڄډلبٕجب-2

 ۹ډبڅٕبري٭ًاٍٟثَاٍُٗاٵِيىٌٽڈومبٔي9اََُياكيډلًٞڃ

 ډلبٕجٍومبٕٔي.Totalsػم٬ٽڄًٕىدٔاُٽَٖډبڅٕبرثَاٍُٗاٵِيىٌٍاثبإشٶبىٌاُځِٔىٍ-3

 

 

 

 ؾٛالار سؿشي

 ٵٕچيٕبڃسًڅياُؿٍوً٭ٓثبٔيثبٙي؟-1

Number(ى              Date/Time ع(Memoة(  Textاڅٴ(

 ىٍكبڅز٥َاكٓٵَڇ،ٽياڇځِٔىٍَُٔا٥لا٭برهبٍٝٓاىٍثبلايدبئٕهََٝٶلٍومبٔ٘-2

ډٓىَي؟

Form Header / Footerة(  Detailاڅٴ(

عيةَبْځِٔىٍ(ى                        Page Header / Footerع(

 .ځًٔىيډٓ ثٍډؼمً٭ٍاْاٍُٽًٍىَبْډَسج٤ثٍَڈٍا.....-3

(ػييڃى            دًٍٙ(عثبوټا٥لا٭بسٓ(ة             اڅٴ(ٵٕچي
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 ىٍٽياڇٍيٗډٓسًانٵَڇٍا٥َاكٓٽَى؟-4

عياڅٴ(ى       Form Design ع( Form Wizardة(Auto Formاڅٴ(

 َٕٔٮشَٔهٍيٗأؼبىٵَڇٽياڇإز؟-5

Form Wizard(ة                  Auto Form اڅٴ(

(اُو٪ََٕ٭زأؼبىٵَڇثبَڈٵَٹٓوياٍوي.ى  Form Designع(

 وٓثٍٽبٍډٍٓيى؟٥ًلاَبْډشهًهٌَٕثَأََُْبْىاىٌ ٽياډٕټاُاوًا٫-6

Currency(ى                Memoع(  Numberة( Text(اڅٴ 

دبٔڂبٌىاىٌَبؿٕٖز؟َيٳاٝچٓ-7

Query(ى                 Tableع(   Reportة(  Formاڅٴ(

 ٽياډٕټاُاوًا٫ىاىٌَبَُْٔثَاًْهٌَٕسٞبئَدًڅٓٔباٍُْثٍٽبٍډٍٓيى؟ -8

Ole Objectى(  Textع( Memo(ة      Currency  (اڅٴ   

ََٵٕچيىاٍاْؿىيډٚوٍٞډٓثبٙي؟-9

2ى(4ع(5ة(3اڅٴ(

 َاْدَٗٵٕچيثٍػبْىٔڂَيثَاْيٝڄٙينثٍأىشَوزٽياڇځِٔىٍٍاثبٔياوشوبةٽَى؟ث-10

Currency(ى Look up wizard(ع   Hyperlinkة( Memoاڅٴ(

 اځَثوًإَڈٵٕچيْثبوبڇي١ٮٕزسبَڄىاٙشٍثبٕٙڈثُشَإزاُؿٍو٫ًىاىٌاْإشٶبىٌٽىٕڈ؟-11

Yes/Noى(  Textع(  Auto Numberة(    Numberاڅٴ(

 ٽياڇډًٍىثَاْأؼبىٵَڇٝلٕقډٓثبٙي؟-12

ى(َمٍډًاٍى       Form design (عAuto Form(ة   Form Wizardاڅٴ(

  دبٕوىبډٍ:

 ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ

 0 ع 7 ع

 2 ع 8 اِف

 0 ز 9 اِف
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 4 ع 03 ة  

 5 اِف 00 ز

 6 ع 02 ز
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  5فؼبِيشٟبی ػّٕي فهُ 

 .ػييڃٍَُٔاأؼبىيدىغٍٽًٍىىٍآنطجزومبٕٔي-1

 ٘بْ فيّس ٘ٛع فيّس قطح ا٘ساظٜ فيّس

 Text name وبڇ 23

 Text Lname وبڇهبوًاىځٓ 25

Long integer ٍٹڈوجبٙي7َٔبثٕٚشَاُمشسچٶهٽ number tel 

 memo address آىٍٓ -

ٍي١ًْ،َُٙ)ٵٺ٤ََُٙبْهَإبن 05

 هَإبنٙمبڅٓ،هَإبنػىًثٓ(
text city 

  

 ٔټثبوټا٥لا٭بسٓثٍوبڇآډًُٗثٖبُٔييٵٕچيَبٍَُْٔاىٍآن٥َاكٓٽىٕي -2

 حطفٝ        زٚضٜ ؾبػز آٔٛظقي ٔطثي لجِٛيسؼساز سؼساز ٔطزٚزی

 ٵىبيٍْا٥لا٭بر   2ٍأبوٍ 250 اكميْ 50 03

 كٖبثياٍْ 2ٍأبوٍ 126 ډٺيڇ 60 26

 ٵىبيٍْا٥لا٭بر 2ٍأبوٍ 250 اٽجَْ 33 20



آنىٍٍٽًٍىٍٕ،ٹٕمز–ٍوڀ–ٔټثبوټا٥لا٭بسٓثىًٖٕٔيثٍوبڇځڄٙبډڄٔټػييڃىٍډًٍىوبڇځڄ-3

.يثىًٖٕٔ

ثَاْا٥لا٭برَُٔٽٍډَث٣ًثٍَٙٽزاډٕيډٓثبٙي:-4


اډٕياڅٴ(٥َاكٓٔټدبٔڂبٌىاىٌػئيثبوبڇَٙٽز

Table4ثٍوبڇDataSheetومبْة(٥َاكٓػييڃىٍ

إشٶبىٌاُسمبڇٍيَٗب٥َْاكٓٵَڇثبَبْأؼبىٵَڇع(
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 ى(ثبإشٶبىٌاُٵَڇَبيٍيى،ا٥لا٭برًٔڄٍاوِٕثٍػييڃا١بٵٍومبٕٔي
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 ِغز ٘بٔٝ

 وّٕٝډشَاىٳ

                              Assignاهشٞبٛىاىن
                           Columnٕشًن
                          Creationٽَىنأؼبى
                             Recentاهَٕ

                        Columnarٕشًوٓ
                    Database   ا٥لا٭بسٓثبوټ

                             Deleteكٌٳ
                            ٥Designَاكٓ
                          Existingډًػًى

                               Enterياٍىٽَىن

                               Formَڇٵ

                      Freezeوڂبٌىاٙشه

                               Insertىٍعٽَىن
                             Layoutٝٶلٍآٍأٓ،ٝٶلٍثىيْ

                             Modifyاٝلافٽَىن

                               Objectٙٓء

                                  ٥Planَاكٓٽَىن

                            Primaryاٝچٓ
          Query Ready to useاػَاٽَىندًَٕػً

                                Queryدَٓيػً
                              Recordٍٽًٍى
َ٦ٕRow                                  

                                   Runاػَا،وٚبنىاىن
                                   Sortډَستٽَىن
                      Source Dataډىج٬ىاىٌ

Type                                 و٫ً
                                   Toolاثِاٍ
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ډٓ اوؿؽ، ىٍٞب زازٜ فيّشط وطزٖ ي ؾبظی ٔطست اډپبن ٙمب ثٍ ٽٍ َٖشىي اثِاٍْ ىَىيىي

سَٽبٍٽىٕي.ثباثِاٍَبْهًىٍإٶبٍٙٓٽىٕييثبآنٍاكزدبيٍبٜ زازٜ َبْيډٚبَيٌىاىٌ ؾبظٔب٘سٞي ولًٌ

ٽىٕيياَمٕزٍاډوٶَٓبْٽڈىاىٌډٓسًاوٕي،.ثبٵٕچشَٽَىنٽىٕيَبٍاډَستىاىٌډٓسًاوٕيٕبُْډَست

ٕبُْيثباثِاٍَبْهًىاډپبنډَست (Access) اٵِاٍٹيٍسمىياٽَٖٔبْډُمشَډشمَٽًِٙٔي.وَڇٍيْىاىٌ

 .ٹَاٍىاٍوي Sort & Filter يځَيٌ Home ٵٕچشَٽَىنٍاثَاْٙمبٵَاَڈٽَىٌإز.أهاثِاٍَبىٍَٕثَٿ



ځبَٓوٕبُإزٽٍٍٽًٍىَب.َبْډَستوٚيٌَٖشىيسَاُىاىٌَبْډَستٙيٌثَاْهًاوينيىٍٻ،ٕبىٌىاىٌ

 :ٕبُْيػًىىاٍىثَكٖتٵٕچيَبْهبٝٓاُٹجٕڄوبڇهبوًاىځٓئبٵٕچيَبْىٔڂَډَستًٙوي.ىيو٫ًډَست

 ؾبظی نؼٛزی ٔطست (Ascending Sort): ٕبُْ،ډٺبىَٔډشىٓثٍسَسٕتكَيٳىٍأهو٫ًډَست

سَٔهثٍػئيسَٔهيډٺبىَٔٔنيُډبناُٹئمٓډٺبىَٔسبٍ،ZسبA ثَإبٓكَيٳاڅٶجباُ اڅٶجبٔٓ

 .ډًٓٙويسَٔهډَستسَٔهثٍثٍِٿډبڅٓ/٭يىْاُٽًؿټ

 ؾبظی ٘عِٚي ٔطست (Descending Sort): ٕبُْ،ډٺبىَٔډشىٓثٍسَسٕتكَيٳىٍأهو٫ًډَست

ډٺبىَٔسبٍٔنيُډبناُػئيسَٔهثٍٹئمAٓ سب Z اڅٶجبٔٓاُكَٳ سَٔهيډٺبىَٔډبڅٓ/٭يىْاُ،

 زْٚثرف 

 ؾبظی، فيّشطوطزٖٔطست  5 -8

 5-33ٙپڄ

 5-34ٙپڄ
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 .ډًٓٙويسَٔهډَستسَٔهثٍٽًؿټثٍِٿ



 زض اوؿؽ يب چٙس فيّسٞب ثط اؾبؼ يه فيّس ؾبظی زازٜ  ٔطست  5-8-0

ثَاْډَستٔبؿىيٵٕچيسًانثَإبٓٔټٵٕچيٍٽًٍىَبْػييڃٍاډٓ ػييڃثَٕبٍُْٽًٍىَبْډَستٽَى.

 إبٓٔټٵٕچي، اُ ٵَډٓثبٔيٍٽًٍىَبْآنډَستًٙوي، ٵٕچيډًٍىو٪َثَػييڃٔب ٍيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍ

 ٍااوشوبةٽىٕي. Sort Z to A ئب Sort A to Z َبْٽچٕټٽىٕيئپٓاُځِٔىٍ

هبوًاىځٓيٕه.ثَاْځبَٓوٕبُإزا٥لا٭برػييڃثَكٖتؿىيٵٕچيډَستًٙوي.ډظلاىٍأىؼبوبڇيوبڇ

 :ٕبُْؿىيٵٕچيثبٔيثٍوپبرَُٔسًػٍٽىٕيډَست

 .ٍيوي،ثبٔيىٍٽىبٍَڈٹَاٍځَٕويٕبُْثٍٽبٍډٓٵٕچيَبْػييڃٽٍثَاْډَست (1

ٕبُْٵٕچيَباُؿخثٍٍإزإز)يٹشٓٝٶلٍؿخثٍٍإزإز(ييٹشٓٝٶلٍاُىٍاٽٖٔډَست (2

ٕبُْثَ.اځَٵٕچيَبډٖبيْثبٙىيډَستډًٓٙىٍإزثٍؿخاوؼبڇٕبُْاُډَست ٍإزثٍؿخإز

 .ډًٓٙىإبٓٵٕچيثٮيْاوؼبڇ

 ىٍَُٔثَاْىٍٻثُشَډظبڅٓآيٍىٌٙيٌإز:

اځَثَاْډَست ٕبُْػييڃثَإبٓؿىيػييڃاثشيا

ٽىبٍَڈ ٍا آوُب ٽىبٍَڈوٕٖشىيثبىٍٿٽَىن، ٵٕچيَب

 ىَٕي. آنٹَاٍ اوشوبةٽىٕيدٔاُ ايڃٍا ٕذٔٵٕچي

ٍاوڂٍىأٍييٵٕچيثٮيٍْااوشوبةٽىٕي.  Shift ٽچٕي

 ٍيْ Sort & filter ځَيٌ Home ٕذٔإَُثَٿ

Ascending ٍى ٽىٕي ىٹز اځَ كبلا ٽىٕي. ٽچٕټ

ډٓ َُٔ ػييڃ ٽٍ هبوًاىځ2ٓثٕىٕي وبڇ ي وبڇ ثٍ وٶَ

وؼٶٓ» ٵَاډَُ دٔډَست« ىأٍڈ؛ إبٕٓبُْ ثَ آوُب

 .ځَٕىٙبنٔٮىٓٵٕچيىيڇًٍٝرډٕٓه

 ٞب ؾبظی زازٜ حصف ٔطست 5-8-2

.ثَاْأهډى٪ًٍٵٕچيَبْييثٍكبڅزايڅٍٕثَځَىاوٕيځبَٓوٕبُإزٽٍٍٽًٍىَبٍااُكبڅزډَستهبٍعٽىٕ

ٽچٕټٽىٕي. Remove Sort ٍيْ Home ډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕييإَُثَٿ



 5-35ٙپڄ
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 ٞب زض اوؿؽ فيّشط وطزٖ زازٜ 5-8-0

اډپبنډٓ ٙمب ثٍ ٵٺ٤ىاىٌٵٕچشََب ىَىي ٽٍ ډٓهًإَيَبٍٔٓا

ثَاْ ٍا ډٮٕبٍَبٔٓ ٵٕچشَ، أؼبى َىڂبڇ ٽىٕي. ډٚبَيٌ ثجٕىٕي،

ىاىٌ ٽٍ هًإَيَبٔٓ ډٓډٓ سٮٕٕه ىَٕي، ٕذٔومبٔ٘ ٽىٕي.

يآوُبٍٔٓاډٓٽىيٵٕچشََمًٍٕاثٸډًػًىىٍػييڃٍاػٖشؼً

 ٽىيدٕيا ډٓ ثَآيٍىٌ ٍا ډٮٕبٍَبْػٖشؼًْٙمب ٽىيٽٍ يډٓ

ډٓډًٹشبًډًاٍىٍْاٽٍډ٦بثٸډٮٕبٍػٖشؼًْٙمبوٕٖشىي،ډوٶٓ

اډپبنډٓٽىي ثٍٙمب ډٶٕيَٖشىئَُا ٵٕچشََب ىَىيثيينسًػٍ.

 .َبْٽڈاَمٕز،ٍيْډًاٍىهبٛډشمَٽًِٙٔيثٍىاىٌ

ٽٍسلٕٞلاسٚبنډظلاٵَٟٽىٕيډٓهًإَيډٚوٞبرٽبٍٽىبوٓ

څٕٖبؤ» ٽى« ډٚبَيٌ ٍا أهٕي.إز ثَاْ

ډًٍىو٪َ ٵٕچي ٽىبٍ ٽًؿټ ٵچ٘ ٍيْ ٽبٍ

 سٕټٽىٕي.ٽچٕټ ٍا Select all ٕذٔ

 ٽىٕي.ىاٍٍاسٕټ«څٕٖبؤ»يٵٺ٤ثَىأٍي

ډٓ َُٔ سًَٞٔ ډٚوٞبرىٍ ٵٺ٤ ٽٍ ثٕىٕي

ډٓ وٚبن ٍا آوُبٽبٍٽىبوٓ سلٕٞلار ٽٍ ىَي

 .إز«څٕٖبؤ»

 Remove Filter .ثَاْډٚبَيًٌٕاثٸثيينٵٕچشَ،ٍيْىٕشًٍٵٕشچٍَاٵٮبڃيٱَٕٵٮبڃٽىٕيډٓسًاوٕيٙمب

ٹَاٍىاٍى،ٽچٕټٽىٕي.ثَاْثبُٔبثٓٵٕچشَ،ىيثبٌٍٍيْآنٽچٕټ Sort & filter يځَيٌ Home ٽٍىٍَٕثَٿ

 .ٽىٕي

 فيّشطؾبظی ثط اؾبؼ يه ػجبضر ذبل 

ىَيٵٕچشَثَإبٓٔټ٭جبٍرهبٛثٍٙمباډپبنډٓ

يىاىٌ ٽَىٌ اوشوبة هًى ػييڃ اُ ٍا هبٝٓ َبْ

ډٚبثٍىاىٌ ٽىٕيٽٍٙجٍٕثٍآنإزٔب دٕيا َبٍٔٓا

.آنوٕٖز
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ثَاْأهٽبٍثبٔيٽىىي.ُويځٓډٓ«هٕبثبنډٮچڈ»ٽٍىٍٽىٕيډٚوٞبرٽبٍٽىبوٍٓاډٚبَيٌډٓهًإَيډظلا

 ٍيْ Sort & Filter ځَيٌ Home َٕثَٿإُذٔ.ٽىٕياوشوبةآىٍٓ ٍاىٍٵٕچي«هٕبثبنډٮچڈ»اثشيا

Selection ٽىٕي.ٽچٕټ 



 :ٽىٕيكبلاو٫ًٵٕچشَډًٍىو٪ٍَااوشوبة

 َاځ Equals اوشوبة وٚبنډٓٽىٕيٍا هٕبثبنډٮچڈُويځٓٵٺ٤ډٚوٞبرٽبٍٽىبوٍٓا ىٍ ىَيٽٍ

 .ٽىىي،ٽٍځِٔىٍډًٍىو٪ََمٕهإزډٓ

 َاځ Does Not Equal اوشوبة ډٚوٞبرَمٍٽبٍٽىبنثٍػِآوُبٔٓٽٍىٍهٕبثبنډٮچڈٽىٕيٍا

 .ىَيٽىىيٍاوٚبنډُٓويځٓومٓ

 َاځ Contains اوشوبة  ډبوىيٽىٕيٍا

Equals ډٓٽىي٭مڄ. 

 َاځ Does Not Contains ٍااوشوبة

٭مڄ Does Not Equal ډبوىيٽىٕي

 .ډٓٽىي
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ٔپَْٖځِٔىٍأهځِٔىٍ ي ٵٕچي Text filter َبْىٔڂَىٍٹٖمزَب ٍيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍ ىاٍوي. ٹَاٍ وِٕ

.ثٕىٕيډَٓبٍاأهځِٔىٍ Text filter ډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕي.ىٍٹٖمز

 ٝٙٞبی ٌعي Text Filter 

 Equals ومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍثب٭جبٍراوشوبةٙئٌپٖبنَٖشىي؛ 

 Does Not Equals ومبَٔ٘مٍٍٽًٍىَبثٍػٍِٽًٍىَبٔٓٽٍثب٭جبٍراوشوبةٙئٌپٖبن

 َٖشىي؛

 Begins With ٌ؛ًٙىډَٓبْآوُبثب٭جبٍراوشوبةٙيٌَٙي٫ومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍىاى 

 Does Not Begin with ٌَبٔٚبنثب٭جبٍراوشوبةٙيٌومبَٔ٘مٍٍٽًٍىَبثٍػِآوُبٔٓٽٍىاى

 ؛ډًٓٙىَٙي٫

 Contains ٌَبْآوُبٙبډڄ٭جبٍرػٖشؼًثبٙي؛ومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍىاى 

 Does Not Containٌَبٔٚبنٙبډڄ٭جبٍراوشوبةٙيٌومبَٔ٘مٍٍٽًٍىَبثٍػِآوُبٔٓٽٍىاى

 ثبٙي؛

 End withٌ؛ډًٓٙىَبٔٚبنثٍ٭جبٍراوشوبةٙيٌهشڈومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍىاى 

 Does Not End With ٌَبٔٚبنثٍ٭جبٍراوشوبةومبَٔ٘مٍٍٽًٍىَبثٍػٍِٽًٍىَبٔٓٽٍىاى

 .ډًٓٙىٙيٌهشڈ

 فيّشط وطزٖ اػساز ثط اؾبؼ يه ػسز ذبل 

 ٍاثَىأٍي.اُٹٖمز Select All اىإزٽچٕټٽىٕي.سٕټٍيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍٵٕچيډًٍىو٪َٽٍكبيْا٭ي

Number filter ٵٕچشََبْډًٍىو٪ٍَاا٭مبڃٽىٕيډٓسًاوٕي. 

 :ٽٍثٍآوُبىٍثبلااٙبٌٍٙي،٭جبٍسىياُ Does Not Equal ي Equals َبْأهٹٖمز٭لايٌثَځِٔىٍ

 Less Than: اوشوبةٙيٌإزومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍډٺياٍآوُبٽمشَاُ٭يى. 

 Greater Than: ومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍډٺياٍآوُبثٕٚشَاُ٭يىاوشوبةٙيٌإز. 

 Between ومبٍٔ٘ٽًٍىَبٔٓٽٍډٺياٍآوُبثٕهىيډٺياٍاوشوبةٙيٌإز. 

 ٞب زض اوؿؽ حصف فيّشطؾبظی زازٜ
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ٍااوشوبة Clear filter fromثَاْڅٲًٵٕچشَا٭مبڃٙيٌٍيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍٵٕچيٽچٕټٽَىٌيځِٔىٍ

.ٽىٕي

 



ثَٹَاٍٽىٕي.ٔپٓاُ (Relationship) اٍسجب٣ َب،ثٕهػييڃډٓسًاوٕي دبٔڂبٌىاىٌ ثَاْډئَٔزثُشَ اٽٖٔ اٵِاٍىٍوَڇ

ىٍسَٔهاَياٳثٍٽبٍځَْٕدبٔڂبٌىاىٌډُڈ وڂُياٍْا٥لا٭برثًٍٍٝسٓإزٽٍډئَٔزآوُبٕبىٌيٍاكزثبٙي. َب

 وڂُياٍْ ٍا ډشٶبيسٓ ا٥لا٭بر ػييڃ، ََ ٭بىْ ٽىيكبڅز ػييڃډٓ ثٕه اٍسجب٣ أؼبى ثَاْ ثٍ. ٍا ٵٕچيْ ثبٔي َب

َبْىيػييڃاٍسجب٣ٽىٕي،ىٍياٹ٬ثٕهىاىٌسٮَٔٴډٓ Access .يٹشٓاٍسجب٥ٍٓاىٍىٍو٪َثڂَٕٔي ٽچٕياٝچٓ ٭ىًان

َبْهبٍٛااُؿىئهػييڃىَٕيسبثشًاوٕيىاىٌَبْهًىٍاثٍَڈدًٕويډٓثَٹَاٍٽَىٔي.ثباوؼبڇأهٽبٍ،ٙمبػييڃ

يٙمبثباىًٌٙىډًٍىٽچٕياٝچٓس١ًٕقىثَاْىٍٻثُشَأهډ٫ً١ًثُشَإزىٍ.ث٥ًٍٍَڈُډبنإشوَاعٽىٕي

 ًٙٔي.آٙىب Index ډٶًُڇٽچٕيهبٍػٓيئْځٓ

 (Keyوّيس)  5-9-0

 وّيس انّي (Primary key): ٵٕچيْٽٍډٺياٍآنډىلَٞثٍٵَىإزيډٚوٜٽىىئٌټٍٽًٍىػييڃ

 .إز.ٽچٕياٝچٓوجبٔيهبڅٓٔبسپَاٍْثبٙي

 وّيس ذبضػي (Foreign key): ٵٕچيْأُټػييڃ،ٽٍثبٽچٕياٝچٓػييڃىٔڂَډَسج٤إز. 



 ٞب  ٔعايبی ايؼبز اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ 5-9-2

ا٥َُٔٸاٍسجب٣ثٕهػييڃ (1 أؼبىٽىٕيٽٍٍيْؿىئهػييڃٽبٍ دَٓيػًَبٔٓ ٔب َبځِاٍٗ ،ډٓسًاوٕيَب

 .ٽىىي

 (Access) ٞب زض ايؼبز اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ  5 -9
 5-41ٙپڄ
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 .ٔبثيَبٽبَ٘ډٓاٙشجبَبرىٍيٍيىىاىٌ (2

 .ډًٓٙىڇَبثٍَٕ٭زاوؼبثبُٔبثٓىاىٌ (3

 ٞب زض اوؿؽ ا٘ٛاع اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ 5-9-0

 سًاويثبٔټٍٽًٍىاٍََُٽًٍىاُػييڃايڃٵٺ٤ډٓ :ضاثُٝ يه ثٝ يه

 .ػييڃىيڇاٍسجب٣ىاٙشٍثبٙي

 سًاويثبؿىيٍٽًٍىاُػييڃٍََٽًٍىػييڃايڃډٓ :ضاثُٝ يه ثٝ چٙس

ىيڇاٍسجب٣ىاٙشٍثبٙييٍٽًٍىَبْػييڃىيڇٵٺ٤ثبٔپٓاٍُٽًٍىَبْ

 ػييڃايڃاٍسجب٣ىاٍوي.

 ثَاْاْٽٍََؿىيٍٽًٍىاُىيػييڃډٍٓاث٦ٍ :ضاثُٝ چٙس ثٝ چٙس سًاوىيثبٔپئڂَاٍسجب٣ىاٙشٍثبٙىي.

ثبٔئټAccess ىيىٍأؼبىٍاث٦ٍؿىيثٍؿ أهػييڃ،ػييڃاسٞبلاروبډٕيٌ ػسَٚ ؾْٛ ، أؼبىٽىٕي.

.ٽچٕياٝچٍٓاأََُټډٓٽىي.ػييڃاسٞبلارٍياث٤ؿىيثٍؿىيٍاثٍىيٍاث٦ٍٔټثٍٔټسٺٖٕڈډًٓٙى

 .ډٓٽىيَبىٍػييڃًٕڇٹَاٍىَٕي.ىٍوشٕؼٍػييڃًٕڇََومًوٍاٍُاث٦ٍٍاكٶ٨اُػييڃ

 ٞب ايؼبز اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ 5-9-4

ػييڃ ثٕه اٍسجب٣ أؼبى َٕثَٿثَاْ اُ ي ىاىٌ دبٔڂبٌ اٝچٓ ٝٶلٍ اُ  ٍيْ Database Tools  َب

Relationship ٽچٕټٽىٕي. 





دىؼٌَ  Show Tables ْكبلا ًٙىثبُ دىؼٌَډٓ أه ىٍ ،

ٽىٕيثٕهآوُباٍسجب٣ثَٹَاًٍٙى،اوشوبةډٓهًإَيَبٔٓٽٍػييڃ

 .ٽىٕييدىؼٌٍَاثجىئيٽچٕټ Add يٕذٍٔيْىٽمٍ

ػييڃايڃ اٍسجب٣ثَٹَاٍډٓهًإَياٽىًنٵٕچيْاُ ػييڃىيڇ ثب

 ٍَب ىيڇ ػييڃ ىٍ ډًٍىو٪َ ٵٕچي ٍيْ ي ٽَىٌ ىٍٿ ٽىٕي.ٽىي،

يوبڇٵٕچيَبْاوشوبثٓډًٓٙىثبُ Edit Relationship ْدىؼٌَ
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 .ډًٓٙىٍاث٦ٍثَٹَاٍ Create .ثباوشوبةډًٓٙىاََُىيػييڃىٔيٌ

 .ثٕىٕياٍسجب٣أؼبىٙيٌٍاىٍسًََُٞٔٔډٓ

 

 

 

 ٞب ٚيطايف اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ 5-9-5

 :ٍاٌيػًىىاٍى3ثَاْئَأ٘اٍسجب٣

ٍااوشوبة Edit Relationship ځِٔىٍ Design ٽچٕټٽىٕييإَُثَٿٍيْه٤اٍسجب٥ٓثٕهىيػييڃ (1

 .ډًٓٙىٽىٕي.دىؼٌَډَث٣ًثٍآنثبُ

 .ډًٓٙىثبُ Edit Relationship َبىاثڄٽچٕټٽىٕي.دىؼٌٍَيْه٤اٍسجب٥ٓثٕهػييڃ (2

 .ډًٓٙىثبُ Edit Relationship َبٍإزٽچٕټٽىٕي.دىؼٌٍَيْه٤اٍسجب٥ٓثٕهػييڃ (3

ثبلاْدىؼٌَ اوشوبةػييڃ Edit Relationship ىٍ اډپبن ٽٍ ىاٍى يػًى څٕٖزثبًُٙ ٙمبىي ثٍ ٍا َب

َبَْبْثٮيْأهڅٕٖزىٍٍىٔٴډٓسًاوٕيَبثَٹَاٍٽىٕي،ىَي.ثَاْأىپٍٍاث٦ٍؿىيځبوٍثٕهػييڃډٓ

 .ثبًُٙأهٽبٍٍااوؼبڇىَٕي

 .ٌعيٙٝ زض دبييٗ ايٗ دٙؼطٜ لطاض زاضزؾٝ 

1) Enforce referential integrity سٕټ ٽَىنثب ىاٍ

 ځِٔىٍ سًاوٕيأه ػبډٮٕزډٓ كٶ٨ ١بډه ٭ىًان ثٍ

ٵٮبڃ ٍا أهځِٔىٍ اځَ ٽىٕي. ٍياث٤إشٶبىٌ اٍػب٭برىٍ

يو٫ًډًٓٙىسَثٕىٕيٽٍه٤اٍسجب١ٓ٥وٕڈٽىٕيډٓ
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 ومبٔ٘ىاىٌٙيٌإز.(سَأهكبڅز.)ىٍىيسًَٞٔدبٕٔهډًٓٙىٍاث٦ٍومبٔ٘ىاىٌ

2) Cascade update related fields ډٓىاٍٽَىنأهځِٔىٍثٍٍيٍُٕبوٓهًىٽبٍٵٕچيَباوؼبڇثبسٕټ

 .ًٙى

3) Cascade Delete Related Records ىاٍٽَىنأهځِٔىٍ،َىڂبډٓٽٍٍٽًٍىْاُػييڃكٌٳثبسٕټ

 .ډًٓٙىڃىيڇوِٕكٌٳ،ٍٽًٍىَبْډَسج٤ثبآناُػييډًٓٙى

.ډًٓٙىثبُ Join properties دىؼٌَو٫ًاسٞبڃJoin type ثبٽچٕټٍيْىٽمٍ



 ٞب زض اوؿؽ حصف اضسجبٌ ثيٗ ػسَٚ 5-9-6

ډٓدَٕيياُٙمبډًٓٙىٍاثِوٕيدٕٲبډ٩ٓبََ Delete ثَاْكٌٳٔټاٍسجب٣ٍيْآنٽچٕټٽىٕييىٽمٍ

 .ٽچٕټٽىٕي Yes ٽٍآٔبٍاث٦ٍاوشوبةٙيٌكٌٳًٙىٔبهَٕ؟ٍيْ

 

 

  

ي.ىَيٽٍٍٽًٍىَبْډًٍىو٪ٍَااُػيايڃثبوټا٥لا٭بسٓاوشوبةٽىٕأهاډپبنٍاډٓٙمبثٍ Select Query ىٍياٹ٬

ٍي2ٗػئي Query ثَإْبهزٔټډًٓٙى.اٹياڇ Queries اُثو٘ Create ثَځٍاُ Query ثَاْأؼبىٔټ

 .يػًىىاٍى

 5-47ٙپڄ

 5-48ٙپڄ

 5-49ٙپڄ

 (Select Query) دطؼ ٚ ػٛی ا٘شربة 5 -03
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Query Design – ٓأؼبىدَٓيػًىٍومب٥َْاك (Design) 

Query Wizard – أؼبىدَٓيػًثٍٽمټٍاَىمب (Wizard) 

 

ډًٓٙىؿٍو٫ًدَٓيػًٔٓاوؼبڇٕيىٍأهٍيٗاثشياثبٔيډٚوٜٽىآډيٌإز.Wizardىٍَُٔػٖشؼًثَإبٓ

 .سبٍاَىمبْډشىبٕتثبآناػَايومبٔ٘ىاىًٌٙى

 Simple Query Wizard: ٌٍاَىمبْأؼبىٔټدَٓيػًْٕبى 

 Crosstab Query Wizard: ډبوىيػييڃثىيْثىيْيځَيٌٍاَىمبْأؼبىٔټدَٓيػًْػم٬

 .Pivot table ډلًٍْ

 Find Duplicates Query Wizard: ٍْدَٓيػًثٍډى٪ًٍٙىبٕبٍٔٓٽًٍىَبْسپَا. 

 Find Unmatched Query Wizard: دَٓيػًْډَث٣ًثٍدٕياٽَىنٍٽًٍىَبٔٓٽٍثبٔټٔبؿىي

 .٣َٙډ٦بثٺزوياٍوي

0-03-5 Simple Query Wizard : 

دَٓيػًْٕبىٌ ثب دٓډٓ (Simple Query Wizard) ثَإْبىځٓٽبٍ اػَاْأهىٕشًٍډ٫ً١ًٍا ثب ځَٕٔڈ.

ډًٓٙىاْثًٍٍٝر٩َُٔبََدىؼٌَ ىٍڅٕٖز(5-51)ٙپڄ. ػيايڃٔبدَٓي Tables/Queries ىٍأهدىؼٌَ،

اوشوبة ډًٓٙىٵٕچيَبْػييڃاوشوبثٓوٚبنىاىٌ Available Fields ىٍٹٖمزٽىٕيػًْډًٍىو٪ٍَا ڄ)ٙپ.

ډىشٺڄٙيٌيىٍدَٓيػًثٍ Selected Fields ٵٕچيډًٍىو٪َثٍٹٖمز <ثباوشوبةََٵٕچييُىنىٽمٍ(52-5

.ډًٓٙىَمٍٵٕچيَبْډًػًىثٍٹٖمزٵٕچيَبْاوشوبثٓياٍى <<ثباوشوبةىٽمٍ.ٍيىٽبٍډٓ


5-51ٙپڄ5-52ٙپڄ

ُىنىٽمٍ اوشوبةځِٔىٍ.ٍٵزيثٍډَكچٍثٮيْهًإَ Next ثب ثب أهدىؼٌَ ٽٍسمبڇيٽىٕډٚوٜډٓ Detail ىٍ

ثىيْيأؼبىثَاْأؼبىٔټدَٓيػًثَإبٓځَيٌ(5-53)ٙپڄٵٕچيَبْسمبډٍٓٽًٍىَبثبٔيومبٔ٘ىاىًٌٙوي.

 .أهځِٔىٍىٍٹٖمزثٮيْډٮَٵٓهًاَيٙيٽىٕيإشٶبىٌ Summary ٵٕچيَبْډلبٕجبسٓاُځِٔىٍ

 5-50ٙپڄ
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وشٕؼٍ Open the query to view information ىٍډَكچٍثٮئټوبڇثَاْدَٓيػًډٚوٜٽَىٌ،ىٍٹٖمز

 يثباوشوبة(5-54)ٙپڄدَٓيػًومبٔ٘ىاىٌهًاَيٙي

Modify the query design ٓىٍٕبهشبٍدَٓسًاوٕي ډ

ثَإبٓوٕبُهًىييػًسٲَٕٕاسٓأؼبىٽىٕ يدَٓيػًٍا

.وبڇځٌاٍْثَاْدَٓيػًْأؼبىٙيٌوِٕىٍيئَأ٘ٽىٕ

ډٓ ًٍٝر دىؼٌَ أه ځِٔىٍاثشياْ اوشوبة اُ دٔ  ځَٕى.

Finish ٔټدَٓيػًأؼبىهًاَيٙي.



 ٚيطايف دطؼ ٚ ػٛ 5-03-2

٥َٙٓثَاْاوشوبةي.كبڃاځَثوًإَډًٓٙىىٍدَٓيػًْأؼبىٙيٌىٍٹٖمزٹجڄ،سمبډٍٓٽًٍىَبومبٔ٘ىاىٌ

ثَاْاػَاْىٕشًٍ.يثبٔيدَٓيػًٍائَأ٘ٽَىٌ،يَٙا٤ٔومبٍٔ٘ٽًٍىَبٍاسٮٕٕهٽىٕيىٍدَٓيػًا٭مبڃٽىٕ

 Design ځِٔىٍ Views ىٍٹٖمز Home ئَأ٘ٔټدَٓيػً،اُثَځٍ

كبڃ .ډًٓٙى٥َْاكٓدَٓيػ٩ًبََدىؼٌَ(5-55)ٙپڄ.ٽىٕيٍاٽچٕټ

أهدىؼٌَىيٹٖمزىاٍىډًٓٙىاْثَاْئَأ٘دَٓيػ٩ًبََدىؼٌَ .

َبٔٓإزٽٍدَٓيػًٽٍٹٖمزثبلأٓډَث٣ًثٍومبٔ٘ػييڃٔبػييڃ

ثٕهػييڃثَإبٓآن اځَ إز. ٙيٌ ٕبهشٍ ٍاث٦ٍَب  (Relation) اَْب

 .ىَيَبٍاوٚبنډٓيػًىىاٙشٍثبٙي،ه٥ً٦ٓأهاٍسجب٣

 5-55ٙپڄ

 5-53ٙپڄ

 5-54ٙپڄ
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 :.٦ََٕبْأهػييڃٙبډڄډًاٍىَُٔإزډًٓٙىٔټػييڃوِٕىٔي5ٌ-56ډ٦بثٸثبسًَٞٔدبٕٔهدىؼٌَىٍ

 Field: ٜډٓٽىيٵٕچئبٵٕچيَبْډًٍىو٪ٍَاډٚو. 

 Table: ٜډمپهإزٵٕچيَباُػيايڃډوشچٶٓاوشوبةًٙوي.(ډٓٽىيػييڃډًٍىو٪ٍَاډٚو(. 

 Sort: ٜا٥لا٭برػُزومبٔ٘ثَإبٓٽياڇٵٕچيډَستًٙىيولًٌډَستٙينٝٮًىْډٓٽىيډٚو 

(Ascending) ٓٔبوِيڅ (Descending) ثبٙي. 

 Show: ٓػًْډبومبٔ٘ىاىًٌٙىٔبهَٕ.ٽٍأهٵٕچيىٍدَٓييٽىٕثبأهځِٔىٍسٮٕٕهډCriteria: 

اُىٕشًٍاريسًاث٬ډوشچٴثَاْډٓسًاوٕي.ثَاْأهٽبٍيٽىٕىٍأهثو٣َٙ٘ډًٍىو٪َهًىٍاا٭مبڃډٓ

 .يا٭مبڃ٣َٙإشٶبىٌٽىٕ

 Or: ٕىٍٹٖمزياځَثوًإَڈؿىيسَٽٕتډى٦ٺٓٵٞچٓ)ٔب(ٍيْؿىئه٣َٙا٭مبڃٽى، Or َبْ٭جبٍر

 .ٽىٕيډى٦ٺٍٓاياٍى

 ىٕشًٍ Edit ډًٍىو٪ٍَااوشوبةومًىٌ،اُٵَُٕز Field اُدَٓيػً،اثشيإشًن Field ثَاْكٌٳٽَىنٔټ

Delete Column  اػَا ثَاْاوشوبةٔټٽىٕيٍا . Field دَٓيػًٽبٵٓإزٍئْپٓاٍُىٔٴ َبْآنىٍ

.يٕشًنٽچٕټٽىٕ

دًَٕػ٥ًَْاكٓٙيٌٽٍَمبنٍٽًٍىَبْإشوَاعٙيٌَٖشىي،ثٍٔپٓاٍُيُٙبَُْٔ٭مڄْثَاْومبٔ٘وشٕؼٍ

 :ٽىٕي

 ..ٍااوشوبةٽىٕي View Datasheet ْ:ٍيُْثبوٍډَث٣ًثٍوبڇدًَٕػًٽچٕټٍإزٽَىٌ،ځِٔىٍضٚـ اَٚ

 ٽچٕټٽىٕي Run ٍْيْځِٔىٍ Design ىٍُثبوٍ Result اُځَيٌضٚـ زْٚ: 

 Viewٽچٕټٽَىٌ،اُډىًْكبٝڄځِٔىٍ Veiw ٍيْځِٔىٍ Design ىٍُثبوٍ Result اُځَيٌؾْٛ:ضٚـ 

DataSheet ٍااوشوبةٽىٕي.

 5-56ٙپڄ
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ډِٔزډُڈثبوټا٥لا٭بسٓ (Reports) َبْځِاٍٗ إشوَاع بانک اطلاعاتی َيٳوُبٔٓاُأؼبى ډًٍىوٕبُاُآنإز.

ACCESSٍَٗبْىڅوًاٌىٍاهشٕبٍٙمبٹَاٍأهإزٽٍا٥لا٭برډًٍىوٕبُسبنٍاىٍُډبنثٖٕبٍٽًسبٌىٍٹبڅتځِا

ځِاٍٗىٍثٮياُأؼبىډٓسًاوٕيأهإزٽٍيځَْٕىأٍَبٔٓٽٍىٍثو٘ځِاٍٗسَٔهئْځٓىَي.ٔپٓاُډُڈډٓ

ACCESSٕييسى٪ٕمبرلاُڇ،ٔټوٖوٍؿبدٓاُآنسٍُٕٽى. 

َبْډشىٓ،آډبٍيومًىاٍىاٍويٍاځِاٍٗٽٍٹبڅتڅٕٖز وجوهایی رسپ ي ها جدول إشوَاعا٥لا٭براُ :سؼطيف ٌعاضـ

 ډٓوبډىي.

 ACCESSزض  (Report) ٕ٘بٞبی ٌعاضـ 0-00-5

 .ٽچٕټٽىٕي View ثَئييٍيْ Home ومبيػًىىاٍى؛ثَاْىٔينأهومبَبثٍَٕثَٿ3َبثَاْځِاٍٗ

1)  Report view  ومب أه سًاوٕيىٍ ًٍٝرډٓ ثٍ ٍا ځِاٍٗ ٽڄ

ٔپذبٍؿٍډٚبَيٌٽىٕي.اډپبنأؼبىسٲَٕٕارىٍأهومبيػًىوياٍىيٵٺ٤

 .ډًٓٙىثَاْډٚبَيٌځِاٍٗإشٶبىٌ

2)  Print preview٘ٔٔټدٕ٘ومبٔ٘ؿبحځِاٍٗومب أهومب ىٍ

ْٵٮبڃٙينياثِاٍثٍِځىمبٍٔٓاىٍأهومبىأٍي.ثٍيٕٕچٍډًٓٙىىاىٌ

ځَيٌ Print preview َٕثَٿ َٕثَٿي أه ىٍ ډًػًى سًاوٕيَبْ ډٓ

و ومب أه ىٍ ىَٕي. اوؼبڇ ٍا لاُڇ سًاوٕيسى٪ٕمبر ؿٕيډبنمٓ ي ٕبهشبٍ

 .ځِاٍٍٗاسٲَٕٕىَٕي

3) Layout view ٍٗىٍأهومبَمِډبنثبأىپٍا٥لا٭برٍاىٍځِا

 .ثٕىٕي،ؿٕيډبنځِاٍٍٗاَڈډٓسًاوٕيسٲَٕٕىَٕيډٓ

4) Design viewٓځَٕٔييىٍأهومبىٍكبڅز٥َاكٓځِاٍٗٹَاٍډ

.هًٕٞٝبرٍاسٲَٕٕىَٕييٵٕچيػئيْثٍځِاٍٗا١بٵٍٽىٕيډٓسًاوٕي

 ACCESSٞبی ايؼبز ٌعاضـ زض  ضٚـ  2-00-5

 يىٍځَيٌ Create ثَاْأؼبىځِاٍٗاثِاٍَبْډوشچٶٓٹَاٍىاىٌٙيٌإزٽٍأهاثِاٍَبىٍَٕثَٿACCESSىٍ 

    Reports ٹَاٍىاٍوي. 









 ٌعاضـ ٌيطی ٚ فيّشط ٕ٘ٛزٖ زازٜ ٞب 5 -00

 5-57ٙپڄ

 5-58ٙپڄ

https://pooyanlearn.com/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d9%86%d8%b1%d9%85%e2%80%8c%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%db%8c%da%a9-%d9%be%d8%a7%db%8c%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d9%86%d8%b1%d9%85%e2%80%8c%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3/
https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%be%d8%b1%d8%b3%e2%80%8c%d9%88%d8%ac%d9%88-query-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
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 آډيٌٙيٌإز:َُٔس١ًٕقََٽياڇاُأهاثِاٍَبٍا5-2ىٍػييڃ

 

 ACCESSزض  Report ايؼبز ٌعاضـ ثب اؾشفبزٜ اظ (0

دَٓ ٔب ػييڃ اوشوبة اُ دٔ ٽٍ ډًٍىو٪َ ډٓيػًْ

ثَئي Create اُآنځِاٍٗسٍُٕٽىٕي،ثٍَٕثَٿهًإَي

ٍيْ ومبْ Report ي ځِاٍٗىٍ أىؼب ىٍ  ٽچٕټٽىٕي.

Layout view  ىاىٌ ٍيْډًٓٙىوٚبن . Save ٽچٕټ

وبډٓثَاْځِاٍٗاوشوبةٽىٕيٕذٍٔيْ  Ok ٽىٕيي

.ٽچٕټٽىٕي





 ACCESSزض  Report Design ايؼبز ٌعاضـ ثب

أؼبى Design ثبٍيٗ ها فرم ډبوىيډٓسًاوٕيَبٍاځِاٍٗ

ٍيٗډبوىي٥َاكٓٵَڇىاٍاْٽىٕي.٥َاكٓځِاٍٗثبأه

َبْ٭مچٕبسَٕٓٝٶلٍيدبٝٶلٍ،ىٍعسًَٞٔ،أؼبىىٽمٍ

ٹبڅت سٲَٕٕ َٕثَٿي ثٍ إز. ٵٕچيَب ؿٕيډبن ي  ثىيْ

Create ْثَئييٍي Report Design ٍٽچٕټٽىٕي.ى

ومبْ ځِاٍٗىٍ  Design أىؼب اُډًٓٙىوٚبنىاىٌ .

ٽچٕټ Add Existing Field ٍيْ Design َٕثَٿ

ٵٕچيَبْ اوشوبةٽىٕيي ٍا ٕذٔػييڃډًٍىو٪َ ٽىٕي؛

.ډًٍىو٪ٍَاىٍينٝٶلٍځِاٍٗثپٕٚي

 5-59ٙپڄ

 5-60ٙپڄ

https://pooyanlearn.com/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d9%81%d8%b1%d9%85-%d9%88%d8%b1%d9%88%d8%af-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%87%e2%80%8c%d9%87%d8%a7-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%b3-access/
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.ىَٕيٕبٍُْاسٲَٕٕؿٕيډبن،اوياٌُيډَست Arrange ثباثِاٍَبَْٕثَٿډٓسًاوٕيىٍُډبن٥َاكٓځِاٍٗ،

 

 



 .سى٪ٕمبرډَث٣ًثٍؿبحٍااوؼبڇىَٕيډٓسًاوٕي Page setup ثبإشٶبىٌاُاثِاٍَبْډًػًىىٍَٕثَٿ



 

 ACCESSزض  Blank Report ايؼبز ٌعاضـ ثب (2

 Design .إَُثَٿډًٓٙىٽچٕټٽىٕي.ٔټځِاٍٗهبڅٓأؼبى Blank Report ثَئييٍيْ Create ثٍَٕثَٿ

اوشوبة Add Existing Field ٍيْ ٍا ډًٍىو٪َ ٕذٔػييڃ ىٍينٽچٕټٽىٕي. ثٍ ٍا ٵٕچيَبْډًٍىو٪َ ي ٽىٕي

(5-63)ٙپڄ.ډًٓٙىوٚبنىاىٌ Layout ٝٶلٍٵَڇثپٕٚي.ىٍأىؼبځِاٍٗىٍومبْ



 5-62ٙپڄ

 5-61ٙپڄ
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 ACCESSزض  Report wizard ايؼبز ٌعاضـ ثب (0

ى٥ٍٓډَاكڄٙمبٍا Wizard إشٶبىٌٽىٕي.أه Report Wizard ثَاْأؼبىٔټځِإٍٗٶبٍٙٓډٓسًاوٕياُ

 .،سجئڄٽىٕيډًٓٙىسبدبٔڂبٌىاىٌٍاثٍځِاٍٙٓٽٍثٍإٓبوٓهًاويٌډٓٽىيٍاَىمبٔٓ

 ACCESSٞب زض  ٞب ثٝ ؾبيط فطٔز سجسيُ ٌعاضـ 0-00-5

ىٍٹبڅتځبَٓٽبٍثَانوٕبُىاٍويځِاٍٗ ٍا ډظڄَب Excel ٵبٔڄَبَْبْىٔڂَْوًِٕهٌَٕٽىىي. ،Text ،Word ي

ىٍىٕشٍثىيExternal Dataْىيٍيٗيػًىىاٍىايڃأىپٍىٍومبْځِاٍٗىٍَٕثَٿثَاْأهډى٪ًٍ PDF كشٓ

Expor(5-64.)ٙپڄاوًا٫هَيػَٓبيػًىىاٍىٽٍثٖشٍثٍوٕبُاوشوبةډٓٽىٕي 





أىپٍ ومبٍْيٗىيڇ ىٍ ٕذٔ Print preview ځِاٍٍٗا ي ىاىٌ ځَيٌوٚبن سجئڄ Data ىٍ ثَاْ اثِاٍَبٔٓ

 (5-65)ٙپڄ.َبٹَاٍىاىٌٙيٌإزَبثٍٕبَٔٵَډزځِاٍٗ

 



 5-64ٙپڄ

 5-63ٙپڄ
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أُپٓاٍُيُٙبْ.اثشياځِاٍٗډًٍىو٪َسبنٍاثبُٽىٕييٕذٔٽىٕيثٍٵبٔڄډشىٓسجئڄاځَثوًإَيځِاٍٍٗاډظلا

 .ډًٓٙىثبُ Export-Text File ٽچٕټٽىٕي.دىؼٌَ Text File ٍيْ ځٶشٍٙيٌ

 .ډًَٖٕهٌَٕٵبٔڄٍاسٮٕٕهٽىٕي File name ىٍٽبىٍ

 ٍاځَځِٔى Export data with formatting and layout ٹبڅتډًػًى ٝييٍا٥لا٭برثب ٵٮبڃٽىٕي، ٍا

.ډًٓٙىاوؼبڇ

 ٍاځَځِٔى Open the destination file after the export operation is complete ،ٍاٵٮبڃٽىٕي

 .ډًٓٙىٵبٔڄډشىٓثبُ

 ٍاځَځِٔى Export only the selected records ٍْاٵٮبڃٽىٕي،ٝييٍا٥لا٭برٵٺ٤ثَإبٍٓٽًٍىَب

 .ډًٓٙىاوشوبةٙيٌاوؼبڇ

أؼ ٵبٔڄ سب ٽىٕي بىٽچٕټ ٍيْ وُبٔز  Ok ىٍ

 .ًٙى

  

 5-65ٙپڄ

 5-66ٙپڄ
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ٽچٕټٽىٕي. Print ځِٔىٍٍيْ File َٕثَٿَباُثَاْسى٪ٕمبرٝٶلبريؿبحىاىٌ

 

سى٪ٕمبرؿبحىٍىٍُٕبْٹجڄث٥ًٍٍډٶٞڄس١ًٕقىاىٌٙيٌإز.

  

 Accessٞب زض سٙظيٕبر نفحٝ ٚ چبح زازٜ 5 -02
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ٽچمٍډشَاىٳ

 Ascending sortډَستٕبُْٝٮًىْ

 Betweenثٕه

 Containsكبيْ

 Criteriaٙبهٜ

 Descending sortډَستٕبُْوِيڅٓ

 Equalsډٖبيْ

 Existing Fieldٵٕچيډًػًى

 Exportٝبىٍ

 Filterٵٕچشَ

 Foreign keyٽچٕيٵَ٭ٓ

 Greater Thanثٍِځشَاُ

 Less Thanٽمشَاُ

 Queryدَٓيػً

 Primary keyٽچٕياٝچٓ

 Relationshipاٍسجب٥بر

 Reportځِاٍٗ

 Sortډَستٽَىن

 Summaryهلاٍٝ
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 ؾٛالار سؿشي فه5ُ

ؿٍوبڇىاٍى؟Access(ٽچٕياٝچٓىٍثَوبډ1ٍ

َٕـپياڇ( ى Data Key(ع First Key( ة   Primary Key (اڅٴ

؟ځَٵزٹَاٍ بٔيىٍؿٍومبٔٓثٵَڇٔټ٥َفىٍسٲَٕٕ (ا2ْ

Table view  ( ى  Form view  ( ع     Design view  (ة      Data Sheet view( اڅٴ

؟ٽىٕڈډٓإشٶبىٌځِٔىٍؿٍاَُبػييڃثٕهاٍسجب٣ٔپذبٍؿڂٓأؼبىثَاْ (3

RelationځَيCreatٌثَٿَٕ( ةData Type  ځَيData Sheetٌاڅٴ(َٕثَٿ

عياڅٴځِٔىٍ(  ى               Relation  ships ځَيData Sheetٌ ثَٿَٕ( ع

ًٙى؟ډٓإشٶبىٌاْځِٔىٍؿٍاُػًيثَٓٔټأؼبىثَاْ (4

FormځَيCreatٌثَٿَٕ( ة TableځَيCreatٌثَٿَٕ(اڅٴ 

 ReportsځَيCreatٌثَٿَٕ( ى                                         Other ځَيٌ Creat ثَٿَٕ( ع

وٖجزىاى؟Currencyىاىٌو٫ًثٍثبٔيٍاډٺياٍْؿٍ (5

دًڅٓ( ى             ٕب٭زيسبٍٔن( ع         ٭يىْ( ة         اڅٴ(ډشىٓ

؟ىاىاوؼبڇثبٔيٽبٍْؿٍٽىٕڈسٮَٔٴاٝچٓٽچٕيو٫ًاٍُاٵٕچيْأىپٍثَاْ (6

Primary key ْځِٔىٍاوشوبةيو٪َډًٍىٵٕچيٍيْٽچٕټٍإز(اڅٴ 

DesignإَُثَٿPrimary Keyځِٔىٍاوشوبةيو٪َډًٍىٵٕچياوشوبة( ة

  CreateإَُثَٿPrimary Keyځِٔىٍاوشوبة( ع

ةياڅٴځِٔىٍ( ى

ثَاْأؼبىاٍسجب٣ثٕهػيايڃثبوټا٥لا٭بسٓوٕبُډىي......َٖشٕي.-7

َٕـپياڇ(ى              ٽيٵٕچئټ(ع                ډٚشَٻٵٕچئټ(ة                ٔټٵٕچيٽچٕي (اڅٴ

ومٓثبٙي؟access(ٽياڇځِٔىٍاُاػِاْثبوټا٥لا٭بس8ٓ

filter(ى report(عtable(ة  form(اڅٴ
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(ثو٘ډَث٣ًثٍػِئٕبرىاهڄََٵَڇٔبځِاٍٗؿٍوبڇىاٍى؟9

design(ى                         detail (ع   footer(ة  header(اڅٴ

ثَاْأؼبىاٍسجب٣ثٕهىيػييڃإَُثَٿ......ځِٔىٍ.......إشٶبىٌډًٓٙى؟(10

    relation shipsځِٔىhomeٍَٕثَٿ(ة  relation ships ځِٔىٍ data base toolsَٕثَٿ(اڅٴ

tableځِٔىcreateٍَٕثَٿ(ى  formځِٔىcreateٍَٕثَٿ(ع

؟ٽَىسٍُٕ ػًيدَٓٔټسًانډٓځِٔىٍٽياڇاُإشٶبىٌ (ثب11

 macro(ى report(ع                quary(ة table(اڅٴ

(ٽياڇځِٔىٍٍآَثَاْأؼبىٔټځِاٍٗإز؟12

     ٍََٕځِٔىٍ(ى report wizard(ع  blank report(ة  design report(اڅٴ

(ػُزسجئڄٔټٵبٔڄاٽٖٔثٍثٍډل٤ٕاٽٖڄٽياڇُثبوٍٍااوشوبةډٓٽىٕڈ؟13

databaseى( design(ع external (ة  creat(اڅٴ

(ػُزاوشوبةٽچٕيايڅٍٕٽياڇُثبوٍٍااوشوبةډٓٽىٕڈ؟14

design(ى     insert (ع home(ة crea(اڅٴ

؟ٽَىثبٔيٽبٍْؿٍٽچٕيْٵٕچيثٍٵٕچئټسجئڄثَاْ(15 

ٍااوشوبةډٓٽىٕڈ.  primary keyځِٔىٍ،ٽَىٌٽچٕټٍإزٵٕچيٍيْ(اڅٴ

primary key،ىٽمٍ  Tools،ځَيٌ  Design ،َٕثَٿٵٕچياوشوبة(ة

ةياڅٴ(ى             primary key،ىٽمٍ  Tools،ځَيHomeٌ اوشوبةٵٕچي،َٕثَٿ(ع

؟ٽَىأؼبى ػًيدَٓٔټسًانډ٥َٓٔٺٓؿٍاُ (16

New Query ځِٔىٍَُٔ، Query Wizard  ىٽمٍ، other ځَيٌ، Create َٕثَٿ–اڅٴ

New Query،َُٔځِٔىQuery Wizardٍ ،ىٽمٍ  Tools  ،ځَيDesignٌَٕثَٿ–ة

 New Query،َُٔځِٔىQuery Wizardٍ ،ىٽمfontٍ ،ځَيٌ   Home  َٕثَٿ–ع

عياڅٴ–ى
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ٽىٕڈ؟ډٓاوشوبةٍاډَْٖٕؿٍٽچٕيْٵٕچيأؼبىثَاْ(17 

Design →show/hide →index(ة                 Design →tools →primary keyاڅٴ( 

Design →show/hideى(    Design →builder(ع 

ؿٍځِٔىٍاٍْااوشوبةDatabase tools →show/hideډَٖٕاُػيايڃثٕهؿىيثٍٔټاٍسجب٣ثَاْ(18 

ډٓٽىٕڈ؟

Relation shipsى(         createع(    Ltomeة(  Design(اڅٴ 

؟ًٙىډٓإشٶبىٌَٕثَٿٽياڇاُا٥لا٭بسٓثبوټىٍځِاٍٗيٵَڇٔبيػييڃأؼبىثَاْ (19

 Data hase Toolsى(  External Data(ع       Create ة( Homeاڅٴ(

.ډًٓٙى(ثَاْاٍسجب٣ثٕهػييڃاُٽياڇځِٔىٍإشٶبى20ٌ

Maerdى(  Starlupع(  Analyze(ة        Relation Shipsاڅٴ(



 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ة 00 اِف 0

 ز 02 ة 2

 ة 00 ع 0

 ع 04 ع 4

 ز 05 ز 5

 اِف 06 ز 6

 اِف 07 اِف 7

 ز 08 ز 8

 ة 09 ع 9

 ز 23 اِف 03
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 5فؼبِيشٟبی ػّٕي فهُ 

ٽٍو٫ًآوُبNew,OldاُسمبډٓٵٕچيَبْػيايڃQU1ثٍوبڇQueriesٔټ (1

Number,OLE,Memo.ډٓثبٙيسٍُٕٽىٕي 

 .سٍُٕٽىٕيNew,OldاُسمبډٓٵٕچيَبْػيايڃRe1بڇثٍوReportٔټ (2

.سٍُٕٽىٕيTRثٍوبڇRe1ٔټٽذٓاُځِاٍٗ (3

ثبٵٕچيَبيَٙا٤َُٔٔثبٙي: TableأؼبىٽَىٌٽٍىاٍاْػييڅٓثىبڇWorkerثبوټا٥لا٭بسٓثىبڇ (4



وبڇيوبڇ ٽيٽبٍډىيْ

 هبوًاىځٓ

كٺًٷ ډيٍٻسلٕٞچٓ

 ډبَٕبوٍ

 آىٍٓ

يى9999ٍسب1000٭يىْثٕه

ٱَٕأىًٍٞردٕبڇډىبٕجٓ

 ىاىًٌٙى٥َاكٓٽىٕي

ىاٍاْډٺبىَٔاوشوبثٓىٔذچڈ هبڅٓوجبٙي

 څٕٖبؤي...ثبٙي–

    

ىٍػييڃثبلاا٥لا٭برډَث٣ًثٍٍٕٽبٍډىيٍاياٍىٽَىٌي٣ََٙبٍاا٭مبڃٽىٕي.-اڅٴ

ٔټٵَڇثًٍٞر٥ََُٔاكٓٽىٕي:-ة















٥َاكٓٽىٕيٽٍثَإبٓآنثشًاوٕڈوبڇيوبڇهبوًاىځٓيكٺًٷډبَٕبوٍدَٕىڄ Q1دَٓيػًٍٔٓاثىبڇ-ع

ٍاثبسًػٍثٍډيٍٻسلٕٞچٓآوُبومبٔ٘ىَٕڈ.

ٔټځِإٍٗشًوٓاُػييڃٵًٷثبَٕٝٶلٍيدبٝٶلٍډىبٕجٓسٍُٕومبٕٔي.-ى

 طجزوبڇدَٕىڄٵَڇ

ٽيٽبٍډىيْ:

كٺًٷ:

وبڇيوبڇهبوًاىځٓ:

آىٍٓ:

 ډيٍٻسلٕٞچٓ:
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 فصل ششن :

 

 ارائه هطلب

  (2116 PowerPoint) 

 
ٕب٭ز4ٕب٭زسئًٍْ:

 ٕب٭ز 12ٕب٭ز٭مچٓ:

 

 

ای فصلهحتو
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 ٔمسٔٝ:

اوي.ىٍډٕبناوٖبوُبثو٘ډُمٓاُاٍسجب٥بر،اډَيٌُثبإشٶبىٌاٍُأبوٍ،ٕٕٖشڈَبْاٍسجب٥ٓثٖٕبٍػٌاةيٵَاځَٕٙيٌ

ٽٍَمٍٕٚاٵَاىْىًٍٙىډٓثبٙي.ثبثٍَٕٓسبٍٔنٵََىڀيىاو٘ثَْٚډٚبَيٌَبْٵىٓي٭چمٓډٓډَث٣ًثٍُډٕىٍ

َبياٵپبٍهًىٍاثُشَيډًطَسَاٍائٍومبٔىي.َب،ٔبٵشٍٵٮبڅٕزَبْاػشمب٭ٓ،ٵىٓي٭چمٓډًٵٸسَثًىٌٽٍثشًاوىي،ىاوٖشٍ

سًاويٕوىَاوٓ،ٝلجزىٍػچٖبر،ٽبٍځبَُبْآډًُٙٓئباٍائٍځِاٍٙبرډبڅٓيٱَٕډبڅٓثبٙي.ٔپٓاُأهاٍائٍډٓ

ثبٙي.أهوَڇاٵِاٍثبإشٶبىٌاُډ1َٓبْډًػًىيٽبٍثَىْثَاْأهډى٪ًٍ،وَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزاُډؼمً٭ٍآٵٕٔثَوبډٍ

ځٌاٍى.ىٍأهٵٞڄٙمبَىَػًٔبن٭ِِٔثباْػٌاةيٹبثڄٵُڈ،ثٍومبٔ٘ډٓاډپبوبرځَاٵٕپٓ،اٍائٍډ٦چتٍاثًٌٍٕٙ

ىبهًإَيٙي.أهوَڇاٵِاٍيولًٌٽبٍآنآٙ



                                                           
 قٛ٘س.آقٙب ٔي 2306ٞٙطػٛيبٖ زض ايٗ وشبة ثب ٘طْ افعاض دبٚضدٛيٙز اظ ٔؼٕٛػٝ آفيؽ   - 0
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 :PowerPointاػطای ثط٘بٔٝ   1-1-6

اٵِاٍْآٵٕٔدٔ وَڇ ډؼمً٭ٍ آوپٍ وٞتٽَىٔي،2016اُ ٭بډڄهًى ٕٕٖشڈ ىٍ ٍا

ډشًػٍهًإَيٙيٽٍىٍڅٕٖزثَوبډٍَبْئىييُ،وَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىز)اٍائٍډ٦چت(ثٍ

Microsoft Office 2116اْثىبڇَمَاٌىٔڂَډؼمً٭ٍوَڇاٵِاٍَبْآٵٕٔىٍدًٍٙ

.ډًٓٙىومبٔ٘ىاىٌ

 ډىًْ اُ دبيٍدًٔىز اٵِاٍ وَڇ ثٍ يٍيى ځِٔىStartٍثَاْ اثشيا ئىييُ،  All ىٍ

Programs  ثبٽچٕټثٍَيْدًٍٙ  ٍااوشوبةٽَىٌيMicrosoft Office 2116، 

(6-1ٽچٕټومبٕٔي.)سًَٞٔ  PowerPoint 2116   ٍيْآٔپه

 

 :PowerPointٚضٚز ثٝ ٘طْ افعاض   2-0-6

 اػَاْثَوبډٍدىؼٌَدٔاُ 6-2اْډبوىيسًَٞٔ آنډٓډًٓٙىثبُ ثَاَْٙي٫ٽٍىٍ ٍا اڅڂًَبْآډبىٌ سًانٔپٓاُ

ډٓ ٽٍ آوؼب اُ اډب ٽَى. اوشوبة ځِٔىٍ ٍيْ دٔ ٽىٕڈ، آٱبُ اثشيا اُ ٍا ٽبٍَب َمٍ هًىډبن  Blankهًإَڈ

Presentation .ٽچٕټومبٕٔيسبدىؼٌَاٝچٓثَوبډٍثبًُٙى



 

 

6-1سًَٞٔ  

6-2سًَٞٔ  

 اَٚثرف 

 PowerPoint 2306افعاض آقٙبيي ثب ٘طْ 0-6
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 (:0٘ىشٝ )

 



 

 :PowerPointٔحيٍ وبض ثط٘بٔٝ   0-0-6

ډل٤ٕٽبٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزاُڅلب٩٧بََْٙجبَزثٖٕبٍُٔبىْثبثٺٍٕوَڇاٵِاٍَبْډًػًىىٍډؼمً٭ٍآٵٕٔىاٍى،

إز.اڅجشٍٹبثڄًٽَإزٽٍأه ExcelيWordَبْٔٮىٓډل٤ٕٽبٍأهوَڇاٵِاٍسبكييىُٔبىْٙجٍٕثٍثَوبډٍ

َبُْٔبىْىاٍى.َبيوًاٍَبثًىٌياُڅلب٧ٽبٍثَىْسٶبيربهشبٍاٝچٓٙبډڄىٽمٍٙجبَزىٍٕ

وبڇدٕ٘ ثب ډٓث٥ًٍٍهًىٽبٍأؼبى،Peresentation1ٵَٟدٔاُثبُٽَىنوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزٔټٕىيػئي،

 (6-3ٽٍٙبډڄٹٖمزَبْډشٶبيسٓډٓثبٙي.)سًًَٞٔٙى





ََٹٖمزٍاث٦ًٍهلاٍَٝٙفډٓىَٕڈ:ىٍأىؼب

 ٖ٘ٛاض ػٙٛا              

 وًاٍْإزٽٍىٍثبلاسَٔهثو٘وَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزٹَاٍىاٍىيوٚبنىَىيٌوبڇٕىيػبٍْډٓثبٙي.

 ( ٘ٛاض زؾشطؾي ؾطيغQuick Access) 

 ډبوىي ٽبٍثَى دَ اثِاٍَبْ اُ ثَهٓ وًاٍ أه Saveىٍ ،Undo Redoي ٙمب كبڃ ىاٍى. سًاوٕييػًى اثٍَِبْډٓ

سَثبٙي؛ثَاْأهډى٪ًٍثبٔيٍيْٵچٍ٘يسَي٬َٕٔىڅوًاَشبنٍاوِٕثٍأهثو٘ا١بٵٍٽىٕيسبىٕشَٕٓثٍآوُبإٓبن

سٛا٘يس ثٝ ٔي   Serch To Online Template And Themesقٕب ثب اؾشفبزٜ  اظ وبزض ػؿشؼٛی 

نٛضر آ٘لايٗ ٔٛيٛع ٔٛضز ٘ظط ذٛز ضا زض ؾبيز ٔبوطٚؾبفز ػؿشؼٛ وطزٜ ٚ زض نٛضر يبفشٗ اٍِٛی 

(Theme) .ٔٙبؾت، اٖ ضا زاّ٘ٛز ٕ٘بييس 

6-3سًَٞٔ  
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اثِاٍىٔڂَْډبوىي اثِاٍىٕش٬ََٕٕٔٓٽچٕټومبٕٔيٕذٔاُڅٕٖز٩بََٙيٌ، Newثٍدبٕٔهوًاٍ ،Open ٍا ي...

أهٹٖمزا١بٵًٍٙى.اوشوبةٽَىٌسبثٍ

 ( ٖٛضيج Ribbon)  
 

َبيَب،ثوَ٘بْاٝچٓوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزىٍأهثو٘ٹَاٍىاٍى.ثبٽچٕټثٍَيََْٽياڇاُأهُثبوٍَبيَٕثَٿُثبوٍ

ٙبډڄ .ثٍثٕبنىٔڂَ؛أهوًاٍډًٓٙىَب،ٍٔجًنځٶشٍ.ثٍوًأٍَُأهَٕثَٿډًٓٙىډىًَبْډَث٣ًثٍآنومبٔ٘ىاىٌ

 .ډًٓٙىاثِاٍَبْډَث٣ًثٍآنومبٔ٘ىاىٌٔټاُآوُب،إزٽٍثباوشوبةََُثبوٍؿىئه

دبٕٔه ىٍٕمزٍإز اثِاٍَبْډًػًىىٍي ځَيٌ ثبىٽمٍٔټ ٍٔجًنثٮ٢ٓاُ ٽًؿټكبيْٵچ٘ٹَاٍځَٵشٍإز.

.ځَٕىَبْآنځَيٌاثِاٍىٍاهشٕبٍٙمبٹَاٍډٓاْثَاْىٕشَٕٓثٍٕبَٔځِٔىًٍؿټدىؼٌَٽچٕټثٍَيْأهىٽمٍٽ

 (6-4)سًَٞٔ


6-4سًَٞٔ

 (:2٘ىشٝ )


 

 ( اؾلايسSlide) 



ََٕىيدبيٍدًٔىزأُټَْٕٝٶلبسٓسٚپٕڄٙيٌٽٍثٍآوُبإلأيځٶشٍډًٓٙى.إلأيَبىٍياٹ٬ٝٶلبراٝچٓ

يثَوبډٍدبيٍدًٔىزډٓثبٙيٽٍ سًََٞٔب ػيايڃ، ىاىٌَب، ََإلأياُىيثو٘.ډٕڂَٕىٹَاٍٱٌَٕىٍآنا٥لا٭بر،

(.6-5.)سًَٞٔډًٓٙىسٚپٕڄ"َُٔسٕشَ"ي"سٕشَ"

 

 6-5سًَٞٔ

ثبٙىيٽٍٵٮلااثِاٍَبْٱَٕٵٮبڃډٓ.أىُبًٙوي،ثًٍٞرٽمَوڀومبٔ٘ىاىٌډٓىٍٍٔجًنْډًػًىثِاٍَبثَهٓاُا

 ًٙوي.ىٍَٙا٤ٔهبٛيىًٍٍٝروٕبُٵٮبڃډٓوجًىٌيٹبثڄإشٶبىٌ
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 ( ٘ٛاض ٚيؼيزStatus Bar)  

ا٥لا٭برډوشچٶٓډبوىيسٮياىإلأيَبْومبٔ٘،ٙمبٍِيٽٍىٍدبئٕهٝٶلٍٹَاٍځَٵشٍ Status Bar وًاٍي١ٮٕزٔب

ومبٔ٘ډٓ ٍا ... ي ثَاْإلأيَب ٙيٌ ٕجټإشٶبىٌ ٵٮچٓ، إلأي ٙمب ٍيْوًاٍډٓسًاوٕيىَي. ٽچٕټٍإزثَ ثب

.ىٍوًاٍي١ٮٕزٍاسٲَٕٕىَٕيډًػًىَبْډىبٕتاُډىًْثبُٙيٌ،ا٥لا٭بري١ٮٕزياوشوبةځِٔىٍ

  دبٚضلي ٚ سٛييحبر 

ثَاْىٍعس١ًٕلبريدبيٍٹٓثَاََْإلأي،اُأهثو٘إشٶبىٌډًٓٙى.

  حبِز ٞبی ٕ٘بيف   

سًانٔټكبڅزومبٔٚٓډىبٕتثَإََْىيدبيٍدًٔىزاوشوبةٽَى.)ىٍډجبكضثٮيْث٦ًٍثبإشٶبىٌاُأهثو٘ډٓ

ډٶٞڄس١ًٕقىاىٌډًٓٙى(.

 ( اثعاض ثعضٌٕٙبييZoom) 

ي٭لاډزىٍٝيٽٍىٍٕمزٍإزآنډٚبَيٌډٓ أهاثِاٍ اُ إشٶبىٌ ډٓثب سًانٝٶلٍومبٔ٘دبيٍدًٔىزٍاٽىٕي،

ٽَى."ثٍِځىمبٔٓ"

 :PowerPointذيطٜ وطزٖ ؾٙس ش 4-0-6

ډٓسًاوٕيثٮياُأؼبىٔټٕىيدبيٍدًٔىزييٍيىا٥لا٭برډًٍىو٪َ،وٕبُثًٍهٌَٕٽَىنآنٕىيىأٍي؛ثَاْأهٽبٍ

Fileثٍَٕثَٿډٓسًاوٕيىٍوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓإشٶبىٌٽىٕي.َمـىٕهsaveٔباُىٽمٍ Ctrl+Sاُٽچٕيسَٽٕجٓ

ٽىٕي،دىؼٌَٓٽٍثَاْووٖشٕهثبٍثَاًْهٌَٕٽَىنٕىياٹياڇډٓٽچٕټومبٕٔي.ىًٍٍٝس Saveٍٵشٍيٍيْځِٔىٍ

save as(ًَٔٞ٩ب6ََ-6ډ٦بثٸس)ثئهډى٪ًٍاُدىؼٌَثبُٙيٌىٍٹٖمزډًٓٙى.Browseٌَٕآىٍٓډلڄًه

ثٍٙمبأهاډپبنٍاSave As Typeوبڇىڅوًاٌهًىٍاياٍىومبٕٔي.ثوFile Name٘ثو٘ ٕبٍُْااوشوبةيىٍ

 ډٓىَىيٽٍٕىيډًٍىو٪َهًىٍاىٍٹبڅتٵَډزَبْډشٶبيسًٓهٌَٕومبٕٔي.


6-6سًَٞٔ
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 (:0٘ىشٝ )

 

 

 :PowerPointثؿشٗ ٚ ذطٚع اظ ثط٘بٔٝ  5-0-6

ىٍٹٖمزثبلايٕمزٍإزثَوبډٍإز.Closeثَاْهَيعاُثَوبډٍدبيٍدًٔىزٍأغسَٔهًٌٕٙ،إشٶبىٌاُىٽمٍ

ػبٍْٽٍثوًإَيسىُبإُىياٵِاٍدبيٍدًٔىزثٖشٍهًاَيٙي.اډبىًٍٍٝسٓثئهسَسٕتٕىيػبٍْثٍَمَاٌٽڄوَڇ

ٍااوشوبةومبٕٔي.Close،ځِٔىFileٍهبٍعًٙٔي،إَُثَٿثيينثٖشٍٙيندىؼٌَاٝچٓثَوبډٍدبيٍدًٔىز()

 

 



،Fileْٹجچٓهًىٍاثبوبڇ،آىٍٓئبٵَډزػئيًْهٌَٕومبٕٔي،اُُثبوٍىًٍٍٝسٓٽٍثوًإَيٕىيًهٌَٕٙيٌ

 اوشوبةٽىٕي.را  Save asځِٔىٍ
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 ِغز ٘بٔٝ

 وّٕٝ ٔشطازف

 Peresentation ٕ٘بيف، اضائٝ

 Button زوٕٝ

 Close ثؿشٗ

 Open ثبظ وطزٖ

 New ػسيس

 Save شذيطٜ ٌيطی

 Undo ثبظٌطزا٘ي ػُٕ

 Redu ٔؼسز ػُٕا٘ؼبْ 

 Comments/ Notes يبززاقز

 Quick Access زؾشطؾي ؾطيغ

 Ribbon ضيجٖٛ

 Slide اؾلايس

 Template اٍِٛ

 Themes ًٔبٔيٗ

 Zoom ثعضٌٕٙبيي

 Status Bar ٘ٛاض ٚيؼيز

 Home ذب٘ٝ

 Clipboard وّيخ ثٛضز

 Editing ٚيطايف وطزٖ

 Drawing ٘مبقي

 Paragraph دبضاٌطاف

 Font لّٓ
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:0فؼبِيز ػّٕي 



















 Desktopثبُٽَىٌيثٍَيْډِٕٽبٍ)PowerPointٕىيػئيْىٍثَوبډٍ ثب اٵِاٍٽبٍثَوَڇ»٭ىًان(،

 ًهٌَٕٽَىٌيٕذٔآنٍاثجىئي.«1ډبڅٓ

ٕىيPowerPoint.ًهٌَٕٙيٌثٍَيْډِٕٽبٍهًىٍاډؼيىؤثبُٽىٕي 

ٍځِٔى Open .ٍاثٍوًاٍىٕش٬ََٕٕٔٓا١بٵٍٽىٕي 

ْىٍٝيسى٪ٕڈٽىٕي.100ثٍِځىمبٔٓٝٶلٍٍاٍي 

ٍثٍَٕٓٽىٕيىٍُثبوFileٍىيځِٔىSaveيSave As.ؿٍسٶبيرَبٔٓثبَڈىاٍوي 
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 PowerPoint٘حٜٛ ايؼبز اؾلايس زض   0-2-6

يثبَٕثَٿَبْاٝچٓوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزوِٕآٙىب ولًٌأؼبىيًهٌَٕٔټٕىيدبيٍدًٔىزٍاآډًهشٕيىٍډجبكضٹجڄ

ډٓٙيٌ ډٚبَيٌ ي٤ٕثَوبډٍ ىٍ إلأي ٍوڀثىبڇ ٕٶٕي ٔټٝٶلٍ دبيٍدًٔىز، ٕىي أؼبى اُ ىيأي.ثٮي اُ ٽٍ ٽىٕي

سًانثَاْإلأيثبٽچٕټثٍَيْډٖش٦ٕڄثبلاډٓثٕىٕي،(ډ6ٓ-7ډٖش٦ٕڄسٚپٕڄٙيٌإز.َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ)

سًانډلشًاْإلأئبَُٔسٕشَىٍعومًى.ٔټسٕشَٔب٭ىًانيثبٽچٕټىٍډٖش٦ٕڄدبٕٔهوِٕډٓ





ثٍَئْپٓا١ُچDrag And Drop٬ثَاْكَٽزيػبثؼبٔٓډٖش٦ٕڄَبٽبٵٓإزثبإشٶبىٌاُ٭مچپَى ،اثشيا

َبْډٖش٦ٕڄٽچٕټٽَىٌسبډٖش٦ٕڄډًٍىو٪َاوشوبةًٙى،ٕذٔثبوڂٍىاٙشهٽچٕټٕمزؿخډبيٓ،ډٖش٦ٕڄٍا

 ثٍډلڄىڅوًاٌډىشٺڄٽىٕي.

ثب چيسٔبٖ ا٘شربثي زض   ٘حٜٛ ايؼبز يه اؾلايس ػسيس  2-2-6
PowerPoint 

ثَاْاٍائٍډ٦بڅتٔبځِاٍٙبرىٍٹبڅتٵبٔڄدبيٍدًٔىز،ثيينٙټثٍثٕ٘أُټ

 ثَاْأهډى٪ًٍ ىأٍي. وٕبُ ډٓسًاوٕيإلأي ُثبوٍ Homeاُ ځَيٌ ،Slides،

إشٶبىٌومبٕٔي.Ctrl+Mٍااوشوبةٽَىٌٔباُٽچٕيسَٽٕجٓ New Slideځِٔىٍ

-8.)سًَٞٔډًٓٙىاْٙمبأؼبىىٍأهًٍٝرث٦ًٍهًىٽبٍإلأيػئيْثَ

6) 





زْٚ ثرف  

 PowerPoint 2306آقٙبيي ثب ٔسيطيز اؾلايسٞب ٚ ٘حٜٛ ٕ٘بيف آٟ٘ب زض  2-6

 

 6-7سًَٞٔ

 6-8سًَٞٔ
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ُثبوٍ ثبٔياُ اثشيا ىٔڂَأؼبىٽىٕي، ٕبهشبٍ ثب ثٍدبٕٔهHomeىًٍٍٝسٓٽٍثوًإَيإلأيٍْا ثٍَيْٵچٍ٘ي ،

 (6-9َبْډًػًى،إلأيډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽىٕي.)سًَٞٔٽچٕټومبٕٔي،ٕذٔاُډٕبنځِٔىٍ New Slideآٔپًن

 


إشٶبىٌاُاثِاٍؿٕيډبن) ثَاْأهډى٪ًٍ(ډLayoutٍٓاَپبٍىٔڂَثَاْسٲَٕٕٕبهشبٍيؿٕيډبنٔټإلأي، ثبٙي.

ٽچٕټٽَىٌئپLayoutٓ،ثٍَيْاثِاSlideٍ،ځَيHomeٌاثشياإلأيډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌيٕذٔاُُثبوٍ

(6-10اوشوبةومبٕٔي.)سًََٞٔبْډًػًىٍااُځِٔىٍ


 :2فؼبِيز ػّٕي 



 PowerPointوذي وطزٖ اؾلايس ٞب زض  0-2-6

ٍا و٪َ ډًٍى إلأي اثشيا دبيٍدًٔىز، اٵِاٍ وَڇ ىٍ ٽذٓٽَىنإلأيَب ډى٪ًٍ ثٍ

 ُثبوٍ اُ ي ٽَىٌ Homeاوشوبة ځَيٌ ،Clipboard اثِاٍ ٽچٕټCopyٍيْ

 ٍااوؼبڇىَٕي.4اِي  2 أؼبىٽَىٌيٵٮبڅٕزَبْ٭مچٓ«2ٽبٍثَوَڇاٵِاٍډبڅٓ»ٕىيدبيٍدًٔىزػئيْثب٭ىًان

ثٍٕىيډًٍىو٪َىيإلأيػئيثبؿٕيډبن"Title And Content".ا١بٵٍٽىٕي 

إلأيػئيثبؿٕيډبنډٕبنإلأيايڃيىيڇٔټ "Two Content".أؼبىومبٕٔي 

 

 6-9سًَٞٔ

 

 6-10سًَٞٔ

 

 6-11سًَٞٔ
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 ٽچٕټومبٕٔي. PasteٍيْاثِاClipboardٍځَډبيٍٓاثٍډلڄډًٍىو٪َثَىٌياُثو٘ومبٕٔي.ٕذٔاٙبٌٍ

اPasteُيثَاْٵَډبن Ctrl+CاُٽچٕيسَٽٕجCopyٓسًانثَاْٵَډبنٹبثڄًٽَإزٽٍثَإًُْڅزىٍٽبٍډٓ

ىٍٝٶلٍٽچٕيإشٶبىٌٽَى.Ctrl+Vٽچٕيسَٽٕجٓ

 PowerPoint( زض Themes٘حٜٛ اؾشفبزٜ اظ سٓ ٞب ) 4-2-6

اْاَْٖشىيٽٍىٍثَځَٕويٌډؼمً٭ٍٕبهشٍسڈَب٥َفَبْاُدٕ٘

ثبٙىي.ثبٽمٓسًػٍىٍډٕبثٕيٽٍَبډٓثىيَْبيٹبڅتاُٵًوزَب،ٍوڀ

ىَي،دبيٍدًٔىزث٦ًٍدٕ٘ٵَٟإلأيَبٍاثٍُډٕىٍٕٶٕيومبٔ٘ډٓ

ثَاْػٌاةٕبُْثٕٚشَ أهٍي اوشوبةٔپٓاُسڈډٓسًاوٕياُ ٍا َب

ٽَىٌيثٍَيْإلأيَبْهًىا٭مبڃومبٕٔي.

ٙيٌياُډؼمً٭Designٍْياٍىُثبوٍډٓسًاوٕيثَاْاوؼبڇأهٽبٍ

(.6-12سڈَبْډًػًى،ٔپٍٓااوشوبةومبٕٔي.)سًَٞٔ



ٍيْسڈډًٍىاثشياثوًإَيسڈثٍَيَْمٍإلأيَبا٭مبڃًٙى،اځَ

،Apply To All Slidesثباوشوبةځِٔىٍٽَىٌيو٪َٽچٕټٍإز

ا٭مبڃ ثوًإَي.ډًٓٙىسڈثٍَمٍإلأيَب اځَ ثَٽٍسڈٵٺ٤اډب

 Apply To Selectedإلأيډًٍىو٪َسبنا٭مبڃًٙىٍيٍْيْ

Slides(6-13سًَٞٔ)  .ٽچٕټٽىٕي



 

 PowerPointسغييط دؽ ظٔيٙٝ اؾلايسٞب زض   5-2-6

َبْدبيٍدًٔىزىٍػٌةډوب٥تسبطَٕثٖٕبٍْىاٍى.دُٔډٕىٍإلأي

اُ ٽبٍ أه ثَاْ إز. ٙيٌ ځَٵشٍ و٪َ ىٍ أهډى٪ًٍ ثَاْ دبيٍدًٔىزاثِاٍَبٔٓ ثَوبډٍ ځَيDesignٌُثبوٍىٍ ،

CustomizeْځِٔىٍٍيFormat Background سبىٍٕمزٍإز،دىؼٌَٽچٕټٽىٕي

Format Background(ًَٔٞ٩بًََٙى.6-14ډ٦بثٸس) 

 ٍثبإشٶبىٌاُځِٔىSolid Fillُډٕىٍدٔ ىٕزثَاْډٚوٜئټٔټٍوڀډٓسًاوٕي؛

اوشوبةٽىٕي.إلأي

 ٍإشٶبىٌاُځِٔى Gradient Fillثب سچٶٕٺٓاُؿىيٍوڀٔټ٥ٕٴٍوڀډٓسًاوٕي؛ ٔب

 اوشوبةٽىٕي.ثَاْدُٔډٕىٍإلأي

 ٍثبإشٶبىٌاُځِٔىPicture Or Texture Fillثَا٥َْفثبٵزٔبسًَٞٔاُډٓسًاوٕي؛

اوشوبةثَاْىٍعسًَٞٔدٔإشٶبىٌٽىٕي.إلأيدُٔډٕىٍ دٔاُ ُډٕىٍٽبٵٓإز،

ٹٖمز،Picture Or Texture Fillځِٔىٍ ٍيْىٽمٍ،Insert Picture Fromاُ

File .ٽچٕټي٭پٔډًٍىو٪َهًىٍااُكبٵ٪ٍٍأبوٍاوشوبةٽىٕي

 6-12سًَٞٔ

 

 6-13سًَٞٔ

 

 6-14سًَٞٔ
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 ٍثبإشٶبىٌاُځِٔىPatternإشٶبىٌٽىٕي.إلأيدُٔډٕىٍثَاْسى٪ٕڈاُاڅڂًٔب٥َفډٓسًاوٕي؛

 ٍځِٔىHide Background Graphic  ٍډًٓٙىٕجتډوٶٓٙينځَاٵٕټډًػًىىٍدُٔډٕى.

 ٍاځٍَيْځِٔىApply To All ًٓٙى.ٽچٕټٽىٕي،دُٔډٕىٍاوشوبثٓٙمبثٍسمبڇإلأيَبا٭مبڃډ 

 :0فؼبِيز ػّٕي

 PowerPointحصف اؾلايس زض  6-2-6

ځبَٓايٹبرډمپهإزثوًإَيإلأئبإلأيَبٍٔٓاكٌٳومبٕٔي.ثَاْأه

ډى٪ًٍىيٍاٌيػًىىاٍى:

َب،إلأيډًٍىو٪هٍَااوشوهبةثَاْأهٽبٍٽبٵٓإزاُٽبىٍڅٕٖزإلأي (1

ىٍٝهٶلٍٽچٕهيآنٍاكهٌٳDeleteٽَىٌٕذٔا٥َُٔهٸٵٚهَىنىٽمهٍ

 ومبٕٔي.

ثٍَيْإلأيَبْډًٍىو٪ٍَإزٽچٕهټٽهَىٌياُ،(6-15ډ٦بثٸسًَٞٔ) (2

ٍااوشوبةومبٕٔي.Delete Slideډىًْثبُٙيٌځِٔىٍ




 

 PowerPoint٘حٜٛ ٔرفي وطزٖ اؾلايسٞب زض   7-2-6

ثَاْأهىاىٌوًٚوي.ومبٔ٘إلأيَبډوٶٓيثٍثٕبنىٔڂَاُ،سٮياىْاٍائٍىٍَىڂبڇٹٞيىأٍيٽٍَٓايٹبرٙمبځب

پبٍَُٔ،ىيٍاَثبإشٶبىٌاُډٓسًاوٕيٙمبډى٪ًٍ

هًىٍادىُبنٔبډوٶٓومبٕٔي:ډًٍىو٪َإلأيَبْ

ثبٔهيإهلأياثشياإلأيَبىٍثَاْډوٶٓومًىن (1

 اُُثبوٍډًٍىو٪ٍَااوشوبةيٕذٔٔبإلأيَبْ

Slide Show ٌځهَيSet Up  ٍيْآٔپهًن 

Slide Hide  دبيٍدًٔىزوَڇاٵِاٍ.چٕټومبٕٔيٽ

ډًٍىو٪ٍَاثبىٍعه٦ٓإلأيَبْډوٶٓٙين

ومبٔههي.ډٚههوٜډههٓثههٍَيْٙههمبٌٍإههلأيآن

 (6-16)سًَٞٔ

ٌٍٔټسڈىڅوًاٌا١بٵٍٽىٕييآنٍاىٍثو٘اوشُبٔٓإلأيَبٽذٓٽىٕي.3ثٍإلأيٙمب، 

ىڅوًاٌسٲَٕٕىَٕي.دُٔډٕىٍإلأيَبٍاثٍٍوڀ 

 

 6-15سًَٞٔ

 

 6-16سًَٞٔ
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َهبْډهًٍىٔيإهلاٍيٍْاٌىيڇثَاْډوٶٓٽَىنإلأيَبٍإزٽچٕټٽَىنثَ (2

(6-17ثبٙي.)سًَٞٔډٓ Hide Slide ځِٔىٍياوشوبةو٪َ

 

 
  

 

 (:4٘ىشٝ )

 

 

 


 PowerPoint  (Presentation Views)٘حٜٛ ٕ٘بيف اؾلايسٞب زض   8-2-6

ٍيٗډوشچٴيػًىىاٍى،ٽٍٽبٍثَانثبسًػٍثٍوٕبُهًىٔټٍيٍٗاىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزثَاْومبٔ٘إلأيَبٙ٘

.ډًٓٙى(ځٶشViewٍَبا٦ٝلاكإٔټومب)ٽىىي.ثٍََٔټاُأهٍيٗاوشوبةډٓ


ثَاْاوشوبةولًٌومبٔ٘ىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزىيٍاَپبٍيػًىىاٍى؛

ٍيٗايڃ:

(6-18إشٶبىٌاُومبَبْومبٔ٘ډًػًىىٍٹٖمزٕمزٍإزوًاٍي١ٮٕز)سًَٞٔ







(6-19ياوشوبةٔپٓاُومبَبْډًػًى.)سًَٞٔ Presentation Views،ځَيViewٌٍيٗىيڇ:إشٶبىٌاُُثبوٍ



 


 

    Normalٕ٘بی

 ئَأ٘ ي ډٚبَيٌ ثَاْ ومب ٭ىبَٝأه ٕبَٔ ي سًََٞٔب ډشه،

ثٍ٭ىًانومبْدٕ٘ځَاٵٕپٓډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډٓ أهومب -ځَٕى.

(6-20ثبٙي.)سًَٞٔٵَٟىٍَىڂبڇأؼبىٔټٕىيدبيٍدًٔىزډٓ

ٔټإلأيډوٶٍٓاثٍكبڅزايڅٍٕهًىثبُځَىاوٕي،ٽبٵٓإزډَاكڄډوٶٓٽَىنؤثَاْآوپٍٙمبثوًإَيډؼيى

 هبٍعًٙوي.Hiddenسبإلأيَباُكبڅزسپَاٍومبٕٔيىيثبٌٍإلأيٍا

 

 6-17سًَٞٔ

 

 6-18سًَٞٔ

 

 6-19سًَٞٔ
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 Outlineٕ٘بی 

ىَي.أهومبٔټوٖوٍډشىٓاُإلأيَبٍاثَاْٽبٍثَانومبٔ٘ډٓ

ياٍىډٓسًاوٕيډٓث٦ًٍٔپٍ إلأيَب ٽٍىٍ ٽىٕي،َمِډبنډشىٍٓا

 (6-21ډٖشٺٕمبىٍأهومبډٚبَيٌٽىٕي.)سًَٞٔ




 

 

 

  Slide Sorterٕ٘بی 

ډٓډَستٕبُْ،كٌٳٔبػبثٍػبٔٓإلأيَبإشٶبىٌٔهومبثَاْاُا

ٔپئڂًَٙى ٽىبٍ ٙيٌ ٽًؿټ ًٍٝر ثٍ إلأيَب كبڅز أه ىٍ .

 وًٙشٍ آن َُٔ ىٍ إلأي ََ ٙمبٌٍ ي ٙيٌ ًٙىومبٔ٘ىاىٌ .ډٓ

(6-22)سًَٞٔ

ومبْ ٽبٍثَىَبْډُڈ اُ ډَستSlide Sorterٔپٓ ي ػبٔٓ ػبثٍ ،

ثبإشٶبىٌاٍُيٗٽٕٚينيٍَبٽَىن)  & Dragٕبُْإلأيَب

Dropٓثبٙي.(ډ

 


 Note Pageٕ٘بی 

ثَاْىٍعوپشٍ يس١ًٕلبرډَث٣ًثٍََإلأيإشٶبىٌأهومب َب

-يڅٓډٓمًٓٙى.أهوپبرىٍُډبنومبٔ٘إلأيىٔيٌوډًٓٙى

(6-23سًانآوُبٍاؿبحومًى.)سًَٞٔ

 


 

 

   Readingٕ٘بی 


ثَاْډ٦بڅٮٍيهًاوين ٹَاٍډٓأهومب ډًٍىإشٶبىٌ ځَٕى.إلأيَب

(6-24.)سًَٞٔمًٓٙىىٍأهومبوپبريس١ًٕلبرومبٔ٘ىاىٌو

 6-20سًَٞٔ

 

 6-21سًَٞٔ

 

 6-22سًَٞٔ

 

 6-23سًَٞٔ
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   Slide Showٕ٘بی 
 

وُأها ثًٕٕچٍئيئًدَّٽشًٍثَ،ثَاْومبٔ٘دٚزََٕڈإلأيَبْډًػًىىٍٔټاٍأٍډٮمًلاىٍډَكچٍآهَيمب

(6-25)سًَٞٔ.ډًٓٙىإشٶبىٌٍيْٝٶلٍومبٔ٘

ثبٙي.ډF5ٓىٽمٍډٕبوجَثَاْيٍيىثٍأهكبڅزومبٔ٘


 

 

 

 :4فؼبِيز ػّٕي

  

ْومبSlide Sorterٌٍٍاكٌٳومبٕٔي.4ٍاثبُٽَىٌيإلأيٙمب 

ٌٍيٕذٕٔىيأؼبىٙيٌٍاىٍومبْٽَىٌٍادىُبن1إلأيٙمبSlide Show.ومبٔ٘ىَٕي 

 

 6-24سًَٞٔ

 

 6-25سًَٞٔ
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 ِغز ٘بٔٝ

 وّٕٝ ٔشطازف

 Title سيشط - ػٙٛاٖ

 Subtitle ظيط سيشط

 Drag And Drop وكيسٖ ٚ ضٞب وطزٖ

 Design َطاحي

 Layout  چيسٔبٖ

 Delete Slide حصف اؾلايس

 Copy وذي

 Paste چؿجب٘سٖ

 Format Background ظٔيٙٝ لبِت دؽ

 Apply زضذٛاؾز زازٖ

 Fill دط وطزٖ

 Picture سهٛيط

 Texture ثبفز

 Pattern اٍِٛ

 Gradient َيف -قيت 

 Hidden / Hide ٔرفي -دٟٙبٖ 

 View ٕ٘ب 

 Sorter ٔطست ؾبظی

 Read ُٔبِؼٝ -ذٛا٘سٖ 

 Show ٕ٘بيف -٘كبٖ زازٖ 
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 PowerPoint٘حٜٛ ٘ٛقشٗ ٔشٗ زض اؾلايس   0-0-6

ٽچٕټٽَىٌيثب٩بََٙين Place Holdersثَاْسبٔخډ٦بڅتىٍََإلأيٽبٵٓإزىٍػٮجٍډشىٓٔبَمبن

(6-26َٙي٫ثٍسبٔخډ٦بڅتومبٕٔي.)سًَٞٔ ٭لاډز


 6-26سًَٞٔ

اوؼبڇىَٕي.ثئهډى٪ًٍثَاْسى٪ٕڈٹچڈاُٹجڄاُاوؼبڇ٭مچٕبرسبٔخثُشَإزسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍٹچڈيدبٍاځَاٳٍا

ٍوڀ،ډٓسًاوٕيٽىٕي،ىٍأهځَيٌ(ډٚبَيٌډ6ٓ-27ًٙٔي.َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ)Fontياٍىځَيٌ Home ُثبوٍ

و٫ً،اوياٌُيٕجټٹچڈهًىٍااوشوبةومبٕٔي.ثبسًػٍثٍآډًهشٍَبْٙمبَىَػًٔبن٭ِِٔىٍٵًٞڃځٌٙشٍ،اُس١ًٕق

ثٕٚشَأهډًاٍىَٝٳو٪َٙيٌإز.


 6-27سًَٞٔ

ًٙٔي. ParagraphياٍىځَيHomeٌثَاْاوؼبڇسى٪ٕمبرډَث٣ًثٍدبٍاځَاٳاُُثبوٍ


6-28سًَٞٔ

ْٛؾ ثرف  

Place 

Holde

rs 

 PowerPoint 2306٘حٜٛ زضع ٔشٗ ٚ فطَٔٛ، ػٙبنط ٌطافيىي، سهبٚيط، ػساَٚ ٚ ٕ٘ٛزاض  زض     0-6
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ثبٙي،اُډٓ Wordثىيْىٍوَڇاٵِاٍٽىٕي،أهځَيٌډبوىيسى٪ٕمبردبٍاځَاٳ(ډٚبَيٌډ6ٓ-28َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ)

دَىأُڈ:أهٍيىٍأهثو٘ثٍس١ًٕقډًاٍىْٽٍٽبٍثَىثٕٚشَْىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزىاٍى،ډٓ

Text Direction 

ثىيْ،ډًٹٮٕزٹَاٍځَْٕډشهٍاثبُائٍىڅوًاٌډٚوٜسًانَىڂبڇدبٍاځَاٳډٓ Text Directionثبإشٶبىٌاُځِٔىٍ

سًانډشههًىٍاىٍػٮجٍډشىٓؿَهبوي.ٽَى.ثٍثٕبنىٔڂَثبإشٶبىٌاُأهاثِاٍډٓ

Align Text  

 Align Textُځِٔىٍَب،سَاُثىيْډشهإز.ثبإشٶبىٌأپٓاُاډپبوبروَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزثَأُْجبسَٙينوًٙشٍ

سًانډًٹٮٕزډشهٍاىٍػٮجٍډشىٓاُڅلب٧٭مًىْ)ثبلا،ي٤ٕ،دبٕٔه(سى٪ٕڈٽَى.ډٓ

Add Or Remove Columns    

 َبْوًٙشٍٙيٌىٍإلأيٍاثًٍٍٝرؿىيٕشًوٓسجئڄٽَى.سًانډشهثبإشٶبىٌاُأهځِٔىٍډٓ

Convert To SmartArt Graphic   

َبًَْٙمىيسجئڄٽَى.َبٍاث٥ٍَفسًانوًٙشٍإشٶبىٌاُأهاثِاٍ،ډٓثب

 :5فؼبِيز ػّٕي

 

 (Shapes٘حٜٛ زضع اقىبَ ٌطافيىي )  2-0-6

،Insertځبَٓايٹبرثٍىٍعاٙپبڃځَاٵٕپٓىٍإلأيهًىوٕبُىاٍى.ثَاْا١بٵٍٽَىنأهاٙپبڃ،ٽبٵٓإزاُُثبوٍ

 Illustrationsځَيٌ ځِٔىٍ ،Shapes.ًٙى ومبٔ٘ىاىٌ اٙپبڃثَاْٙمب ځبڅَْاثِاٍَبْسَٕٕڈ سب ٽچٕټٽَىٌ ٍا

Drogeسَٕٕڈٽىٕيٍااوشوبةيدٔاُآنډبيٍٓاٍيْٵ٢بْإلأيډٓهًإَيٕذٔاثِاٍډَث٣ًثٍٙپچٍٓاٽٍ

(6-29ٽىٕيسبٙپڄډًٍىو٪َثٍإلأيا١بٵًٍٙى.)سًَٞٔ

ٵٮبڅٕزَبْأؼبىٽَىٌي«3ٽبٍثَوَڇاٵِاٍډبڅٓ»،ثب٭ىًانإلأي7ثبٕىيدبيٍدًٔىزػئيْ

 ٍااوؼبڇىَٕي.8اِي  5 ٭مچٓ
 

ٽبىٍَُٔسٕشَٔبډلشًا،سٮَٔٴٽًسبَٓاُيىٍين«ځِاٍٙبرډبڅٓ»ىٍإلأيايڃىٍينٽبىٍسٕشَ،٭جبٍر

 ځِاٍٙبرډبڅٓثىًٖٕٔي.

 سٛييحبر سىٕيّي:
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(6-29)سًَٞٔ

ٔټ ي اوياٌُ سًهبڅٓثَاْسٲَٕٕ ٭لاډزىأٌَ ثب َٚزىٕشڂٌَٕ ثٍكبڅزاوشوبةىٍآډي، آوپٍٙپڄسَٕٕڈي دٔاُ

.ډًٓٙىىٕشڂٌَٕثب٭لاډزثٍډى٪ًٍؿَه٘آنډٚبَيٌ


 6-30ٙپڄ

 (:5٘ىشٝ )

 

 


ٌطافيىي سغييط ذهٛنيبر ظبٞطی اقىبَ  0-2-0-6

 ُثبوٍ ثلاٵبٝچٍ ځَاٵٕپٓ اٙپبڃ سَٕٕڈ ډٓ Formatَىڂبڇ ٩بََ ځَيٌ ٥َٔٸ اُ ٽٍ سًانډShape Stylesٓځَىى

(6-31ډبوىيٍوڀُډٕىٍ،ٍوڀكبٍٕٙٔبٕجټآوُبٍاسٲَٕٕىاى.)سًَٞٔ سى٪ٕمبر٩بََْاٙپبڃ




6-31سًَٞٔ

ا١بٵٍٽَىنډشهثٍاٙپبڃځَاٵٕپٓٽبٵٓإزثٍَيْٙپڄډًٍىو٪َ،ٍإزٽچٕټٽَىٌياُډى٩ًْبََٙيٌثَاْ

 ٍااوشوبةومبٕٔي.Edit Textځِٔىٍ
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 :6فؼبِيز ػّٕي



 (Image٘حٜٛ زضع سهٛيط )   0-0-6

كٖبة،كًاڅٍي...وٕبُځبَٓايٹبرثَاْاٍائٍثُشَځِاٍٙبرډبڅٓ،ثٍىٍعسٞبئَْډبوىيإىبىكٖبثياٍْ،ٵبٽشًٍ،ًٍٝر

ٽچٕټومبٕٔي.َمبو٦ًٍٽٍىٍسPicturesًٍَٔٞيْځِٔىImagesٍياُځَيٌ Insertىأٍي.ثَاْأهډى٪ًٍ،اُُثبوٍ

اُډًٓٙىاْثَاْٙمبثبُٽىٕيدىؼٌَ(ډٚبَيٌډ32-6ٓ) أهدىؼٌَاډپبناوشوبة٭پٔٔبسًَٞٔډًٍىو٪َسبنٍا .

آيٍى.كبٵ٪ٍٍأبوٍٵَاَڈډٓ


 6-32سًَٞٔ

 ٚيطايف سهبٚيط   0-0-0-6

ثَاْأهٽبٍ ئَأ٘ومبٕٔي. ٍا ډمپهإزثوًإَيسًَٞٔ ثٍإلأيا١بٵٍٽَىٔي، ٍا و٪َ آوپٍسًَٞٔډًٍى دٔاُ

َبْډشٶبيسٓثٍډى٪ًٍئَأ٘سًَٞٔٵٮبڃًٙى.ىٍأهُثبوٍثوFormat٘سًٍَٞٔاثٍكبڅزاوشوبةىٍآئٍيسبُثبوٍ

(.6-33يػًىىاٍى.)سًَٞٔ

ثٍٍاآنٕجټيُډٕىٍ،كبٍٍٕٙوڀ ومًوٍاٙپبڃٍَُٔإٍڈٽَىٌي(،Shapesىٍإلأيىيڇ)ثبإشٶبىٌاُ

 .ىَٕيسٲَٕٕىڅوًاٌ
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6-33سًَٞٔ

):Adjustٌطٜٚ  (1 ٽىشَإز ي ٍيٙىبٔٓ سى٪ٕڈ ٹجٕڄ اُ اډپبوبسٓ ٙبډڄ ځَيٌ ٍوڀCorrectionsأه سٲَٕٕ ،)

(Color( ٕبُْ ٵَٚىٌ ،)Compressاٵپز أؼبى ،)( َىَْ كٌٳدArtistic Effectsَٔبْ ٭پٔ(، ُډٕىٍ

(Remove Background(َسًَٞٔىٔڂ سٮ٠ًٔسًَٞٔثب ،)Change Pictureثَځَىاوي ي نسًَٞٔثٍكبڅز(

 ثبٙي.(ډResetٓايڅٍٕ)

ا٭مبڃػچًٌ:Picture Styleٌطٜٚ  (2 ډى٪ًٍ ٙبډڄاډپبوبسٓثٍ َبْأهځَيٌ

 ثبٙي.ډوشچٴيأؼبىٽبىٍكبٍٕٙثَاْسٞبئَډٓ

ىًٍٍٝريػًىؿىيسًَٞٔ،أهځَيٌاډپبوبسٓػُزسى٪ٕڈ: Arrangeٌطٜٚ  (3

 .ډٓٽىيسَسٕتٹَاٍځَٵشهسٞبئٍَاثَاْٽبٍثَانٵَاَڈ

ثَٗىاىنسًَٞٔ: Sizeٌطٜٚ  (4 ي ٙبډڄاډپبوبسٓډبوىيسى٪ٕڈاوياٌُ أهځَيٌ

(Cropٓډ).ثبٙي
ډٓ ئَأ٘سًَٞٔ ثَاْ ىٔڂَ ٍاٌ ځِٔىٍ ي ٽچٕټٍإزٽَىٌ آن ٍيْ  Formatسًان

Pictureٍځِٔى اُ إشٶبىٌ ثب اوشوبةٽىٕي. اٍْا ډلبيٌٍ ىٍٽبىٍ  Formatَبْډًػًى

Picturesٓ(6-34)سًَٞٔ سًانهًٕٞٝبر٩بََْسًٍَٞٔاسٲَٕٕىاى.ډ

 

 ( SmartArtٞبی ٞٛقٕٙس )٘حٜٛ زضع َطح   4-0-6

SmartArtٔپٓاُاډپبوبرػٌاةوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزأؼبى

ثَاْىٍعأىڂًو٥ٍَفٔب٥َف اُُثبوٍَبًَْٙمىيإز. َب

Insert ځَيٌ ،Illustrations ځِٔىٍ ٍيْ SmartArtثَ

ډٓ ځِٔىٍ أه اُ ومبٕٔي. ٵَأىيٽچٕټ ومبٔ٘ ثَاْ سًان

ؿَهٍ َبْٕبُډبوٓ،٭مچٕبركٖبثياٍْ، ومًىاٍ كٖبثياٍْ،

(6-35ومًىاٍدَىاُٙٓي...إشٶبىٌٽَى.)سًَٞٔ

 6-34سًَٞٔ

 

 6-35سًَٞٔ
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 (SmartArtٞبی ٞٛقٕٙس )ٚيطايف َطح  0-4-0-6

ډٓسًاوٕيٽٍثبإشٶبىٌاُآنډًٓٙى٩بSmartArt Toolsََدٔاُاوشوبةومًىاٍډًٍىو٪َډىًْدىُبوٓثب٭ىًان

ٙين٥َف ډىًْسٲَٕٕاسٓثَأُْجبسَ ٽىٕي. ا٭مبڃ و٪َ SmartArt Toolsَبْډًٍى ُثبوٍ يDesignٙبډڄىي

FormatَٓبُْثبوٍثبٙيٽٍځِٔىٍډFormatٍډٚبثٍُثبوFormat ٓثبٙي،اډبىٍُثبوٍثٮياُىٍعاٙپبڃډDesign

ٽٍىٍأهثو٘(،6-36)سًَٞٔ يػًىىاٍىSmartArt  َبًَْٙمىئبَمبنځِٔىٍَبْهبٝٓػُزئَا٥َ٘ٔف

دَىأُڈ.سَٔهآوُبډٓثٍثٍَٕٓٽبٍثَىْ




6-36سًَٞٔ



:Create Graphicاظ ٌطٜٚ Add Shape اثعاض  اثِاٍ أه اُ إشٶبىٌ ٥َفثو٘ډٓسًاوٕيثب َبْثٕٚشَْثٍ

 ًَٙمىيهًىا١بٵٍٽىٕي.

:Create Graphicاظ ٌطٜٚ  Add Bulletاثعاض  اثِاٍ أه اُ إشٶبىٌ ٔټومبىسًاوٕيډٓثب ډشه وًٙشه ٹجڄ

ځَاٵٕپٓىٍعومبٕٔي.

ئَأ٘ډشهثو٘:Create Graphicاظ ٌطٜٚ  Text Paneاثعاض  ي ثَاْىٍع اثِاٍ أه َبْډوشچٴ٥َفاُ

.ډًٓٙىًَٙمىيإشٶبىٌ

ٙپڄ٥َفىٍعٙيٌٍاسٲَٕٕىَٕي.ډٓسًاوٕيثبإشٶبىٌاُأهثو٘:Layoutٌطٜٚ 

ٍوڀيٕجټ٥َفىٍعٙيٌٍاسٲَٕٕىَٕي.ډٓسًاوٕيثبإشٶبىٌاُأهځَيٌ:SmartArt Stylesٌطٜٚ 

ا٭مبڃ:Resetاظ ٌطٜٚ  Reset Graphicاثعاض  اُ )ٹجڄ كبڅزايڅٍٕ ثٍ ثبُځَىاوين٥َفًَٙمىي ثَاْ اثِاٍ أه

سٲَٕٕار(ٽبٍثَىىاٍى.

 ٥Convert Toَفًَٙمىيٍاثباوشوبةځِٔىٍسًاوٕيډٓثبإشٶبىٌاُأهاثِاٍ  :Resetاظ ٌطٜٚ Convert اثعاض 

TextٍثٍډشهيثباوشوبةځِٔىConvert To Shape .ثٍٙپڄسجئڄومبٕٔي
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 :7فؼبِيز ػّٕي

 ( Table٘حٜٛ زضع ػسَٚ )   5-0-6

ٽىىيځبناُا٥لا٭برډبڅٓ(ىًٍٍٝسٓٽٍثوًإَيا٥لا٭برډبڅُٓٔبىٍْاىٍډيرُډبنٽًسبَٓثٍډوب٥جٕه)إشٶبىٌ

ډًطَسَٔهٍيٗ ٔپٓاُ ػييڃډٓاوشٺبڃىَٕي، اُ إشٶبىٌ َب، ياٹ٬ٔپٓاُ ىٍ دبيٍدًٔىزثبٙي. اٵِاٍ اډپبوبرډُڈوَڇ

ٽچٕټٽَىٌياُډىًْثبTableُ ،ثٍَيْدٕپبنٍيثٍدبٕٔهځَيInsertٌثبٙي.ثَاْأهٽبٍاُُثبوٍسَٕٕڈػييڃډٓ

(3-37َبْػييڃهًىٍااوشوبةيٽچٕټومبٕٔي.)سًََٞٔبيٕشًنځَډبيٓ،سٮياى٦َٕٙيٌ،ثبإشٶبىٌاُٙبٌٍ

 

 إلأي )ًٕڇثٍ ډظجشٍ إىبى اُ ىڅوًاٌ ًٍٝرډبوىئټسًَٞٔ كًاڅٍ، ٍٕٕي، ٵبٽشًٍ،

كٖبةي...(ا١بٵٍومًىٌيثَاْسًَٞٔٵًٷٔټٽبىٍډىبٕتٹَاٍىَٕي.)َىَػًٔبن٭ِِٔ

 سًاوىياُسٞبئَډًػًىىٍأىشَوزإشٶبىٌومبٔىي.(ډٓ

 
ُثبإشٶبىٌا(ىٍإلأيؿُبٍڇSmartArt،)ٓٔټ٥َفًَٙمىيډبوىيس٥ًَََُٔٔٞاك

 ومبٕٔي.

 

 سٛييحبر سىٕيّي:
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6-37سًَٞٔ



 Insert Tableَبْػييڃثبإشٶبىٌاُځِٔىٍٍاٌىٔڂَثَاْأؼبىػييڃىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزسٮٕٕهسٮياىهبوٍ

ٍااوشوبةٽىٕي.ىٍأهًٍٝردىؼٌَاْډ٦بثٸځِٔىTableٍثبٙي.ثَاْأهٽبٍاُډىًْډٓ

:ډًٓٙى٩ب6ََ-38سًَٞٔ

 
 6-38سًَٞٔ

 سًاوٕيٙمب ډٓ ٹٖمز ٕشًنNumber Of Columnsىٍ سٮياى ٹٖمز ىٍ ي سٮياىNumber Of Rowsَب

٦ََٕبْىڅوًاٌػييڃهًىٍاياٍىومبٕٔي.

 ٚيطايف ػسَٚ  0-5-0-6

ػييڃډٓسًاوٕيٽٍثبإشٶبىٌاُآنډًٓٙى٩بََ Table Toolsثلاٵبٝچٍدٔاُىٍعػييڃ،ډىًْدىُبوٓثب٭ىًان

ٽبډڄآډًهشٍأي.wordهًىٍائَأ٘ومبٕٔي.ئَأ٘ػييڃٍاىٍوَڇاٵِاٍ

 (Chart٘حٜٛ زضع ٕ٘ٛزاض )   6-0-6

.ومًىاٍَبثَاْډًٓٙىَبْ٭يىْ،اُومًىاٍإشٶبىٌثَاْومبٔ٘ثَْٞىاىٌ

 ا٥لا٭برډبڅٓثٖٕبٍ اٍٹبڇي ډٺبٍٖٔ سلچٕڄي سؼٍِٔي يثٍَٕٓ، ډٶٕيثًىٌ

اٍائٍ اډپبن ىاىٌْډؼمً٭ٍَمـىٕه اُ ٹبڅتٔټ٭ىَٞاْ ىٍ ٍا َبْډبڅٓ

.ثَاْاٵِيىنٔټومًىاٍىٍإلأيدبيٍدًٔىزٽبٵٓډٓٽىيځَاٵٕپٓٵَاَڈ

اُُثبوٍ ٽچٕټChartٍيْآٔپهIllustrationsيىٍځَيInsertٌإز،

اُدىؼٌَثب6-39ومبٕٔي.ٕذٔډ٦بثٸسًَٞٔ) ُٙيٌو٫ًومًىاٍډًٍىوٕبُ(،

ثَاْومبٔ٘ډِٕانًٕىآيٍْډٓسًاوٕيهًىٍااوشوبةومبٕٔي.ثٍ٭ىًانډظبڃ

  اْإشٶبىٌومبٕٔي.اْيثَاْډٺبٍٖٔىٍٝيكبًٍٕٕٙىَٙٽزاُومًىاٍىأٌََٙٽزىٍؿىيٕبڃډشًاڅٓاُومًىاٍډٕچٍ
 6-39سًَٞٔ
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َبٍاسٲَٕٕىاىٌيډٺبىَٔهًىٍا٭ىًانډٓسًاوٕيدٔاُاوشوبةومًىاٍډًٍىو٪َٙمبياٍىډل٤ٕوَڇاٵِاٍاٽٖڄٙيٌي

َبْاڅٴيةيعٽىٕي،ا٥لا٭برډَث٣ًثٍډٺبىًَٕٔىَٙٽز(ډٚبَيٌډ6ٓ-40ياٍىومبٕٔي.َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ)

ثَإٍْٕبڃډشًاڅٓاٍائٍٙيٌإز.

 
6-40سًَٞٔ

 

(ٽچٕټٽَىٌسبٝٶلٍاٽٖڄExitدٔاُسپمٕڄا٥لا٭برډًٍىو٪َىٍډل٤ٕاٽٖڄ،ٽبٵٓإزثٍَيْىٽمٍهَيع)

(6-41ثٖشًٍٙى.اٽىًنومًىاٍاوشوبثٓثبډٺبىَٔډٚوٜ،ثٍَيْإلأيدبيٍدًٔىزٙمبأؼبىٙيٌإز.)سًَٞٔ

 
6-41سًَٞٔ



٭ىًانډىبٕتډٓسًاوٕيٽىٕي.ىٍأهٹٖمزډٚبَيٌډChart Titleٓىٍثبلاْومًىاٍأؼبىٙيٌ،ٽبىٍډشىٓثب٭ىًان

ومًىاٍهًىٍاسبٔخومبٕٔي.

 (Chartٚيطايف ٕ٘ٛزاض )  0-6-0-6

ډٓسًاوٕيٽٍثبإشٶبىٌاُآنډًٓٙى٩بChart Toolsََثبٽچٕټثٍَيْومًىاٍأؼبىٙيٌ،ډىًْدىُبوٓثب٭ىًان

 ډىًْ ئَأ٘ومبٕٔي. ٍا هًى  Chart Toolsومًىاٍ ُثبوٍ ىي Designٙبډڄ ُثبوٍ.ثبٙيډFormatٓي ىي أه

ىَي.اُاډپبوبسٓډبوىيسٲٍَٕٕوڀيٕجټومًىاٍ،و٫ًومًىاٍ،اٝلافىاىٌَبْومًىاٍي...ٍاىٍاهشٕبٍٽبٍثَانٹَاٍډٓ

(ث٦ًٍډٶٞڄس١ًٕقىاىٌٙيٌإز،ثىبثَأهىWordٍآوؼبٽٍأهډجلضىٍٵٞڄًٕڇ)آډًُٗوَڇاٵِاٍياٌّدَىاُ

.ډًٓٙىو٪َأهثو٘اُسَٚٔقثٕٚشَآنَٝٳ
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 ٘حٜٛ زضع فطَٔٛ ٚ ٔؼبزِٝ زض يه اؾلايس دبٚضدٛيٙز   7-0-6

 ډبوىي ځِاٍٙبسٓ اٍائٍ ثَاْ ايٹبر وٖجزځبَٓ ىٍعډٺبٍٖٔ ثٍ وٕبُ ډبڅٓ، َبْ

،ځَيInsertٌډٮبىڅٍيٵَډًڃىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزىأٍي.ثَاْأهٽبٍاُُثبوٍ

Symbols ٍيْځِٔىٍ ،Equation      اثِاٍ اُ إشٶبىٌ ثب ي ٽچٕټٽَىٌ

سبٔخومبٕٔي.Equation Toolsډًػًىىٍَٕثَٿ ٵَډًڃډًٍىو٪َهًىٍا ،

،ثٍَيْډٓسًاوٕيآډبىٌډٮبىلارَبْدٕ٘ىٌاُثَهٓاڅڂًَبيٹبڅتثَاْإشٶب

ٽچٕټٽَىٌياُڅٕٖز٩بََٙيٌ،Equationډظچضٽًؿټٍيثٍدبٕٔهځِٔىٍ

(6-42اڅڂًْډٮبىلاسٓډًٍىوٕبُهًىٍااوشوبةومبٕٔي.)سًَٞٔ

ئْځٓ دبيٍدًٔىزٔپٓاُ 2016َبْػئي اثِاٍ اُ إشٶبىٌ ،Ink Equation

أهئْځٓثب٭ضډٓ ٹچڈوًٍْٵَډًڃډًٓٙىثبٙي. ډبيٓٔب ٵٺ٤ثب ٽٍٙمب

هًىٍاث٦ًٍىٕشٓسبٔخٽَىٌ،ٕذٔثَوبډٍدبيٍدًٔىزٵَډًڃٔبډٮبىڅٍٙمبٍا

.ډٓٽىيثٍډشهسجئڄ

 :8فؼبِيز ػّٕي

  

(ىٍإلأيدىؼڈأؼبىٽَىٌيٕجټآنٍاث٦ٕ2ٍَْي7ٔټػييڃ)ٓىڅوًاٌاوشوبةومبٕٔي.ٕشًو

 ډلشًاْػييڃىٍاىاډٍاٍائٍٙيٌإز.

 
 ٽبٍ٭مچٓٙمبٌٍ ا٥لا٭برډًػًىىٍ اُ إشٶبىٌ ىا6ٌَٔثب ٔټومًىاٍ ٭ىًان(Pieاْ)، ومًىاٍډٺبٍٖٔ»ثب

 ىٍإلأيٙٚڈٍٕڈومبٕٔي.«1398ډِٕانٵَيَٗٙٽزدبٕبٍځبىىٍٍٕډبٍَىيڇٕبڃ

ٍاثىًٖٕٔي.«ډلبٕجٍإشُلاٻثٍٍيٗه٤ډٖشٺٕڈ»ىٍإلأيَٶشڈٵَډًڃ 

 

 6-42سًَٞٔ
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 ِغز ٘بٔٝ
 





 وّٕٝ ٔشطازف

 Direction ػٟز

  Align Text سطاظ وطزٖ ٔشٗ

 Remove حصف وطزٖ

 Columns ٞبؾشٖٛ

 Rows ؾُطٞب

 Insert ايبفٝ وطزٖ

 Illustrations سهبٚيط

  Shapes اقىبَ

  Format لبِت

  Style ؾجه

  Images سهبٚيط

 Corrections انلاحبر

  Adjust سٙظيٓ وطزٖ

  Arrange سطسيت زازٖ

  Compress فكطزٜ ؾبظی

 Change سغييط زازٖ

  Crop ثطـ زازٖ

 SmartArt َطح ٞٛقٕٙس

 Table ػسَٚ

 Cell Merge ازغبْ ؾَّٛ

 Split Merge سمؿيٓ ؾَّٛ

 Chart Title ػٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض

 Symbols ٕ٘بزٞب

 Equation ٔؼبزِٝ
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 ٞب )فيّٓ ٚ نسا( ٘حٜٛ زضع ضؾب٘ٝ   0-4-6

ثبٙي.ٽبٍٙىبٕبنَبډَٓبْثٖٕبٍػٌاةىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزٹَاٍىاىن،ٝيايٵٕچڈثٍَيْإلأئپٓىٔڂَاُثو٘

سًاوىيځِاٍٗٽىىي.ث٦ًٍٔپٍآوُبډٓٔبډئَانډبڅٓوِٕاُأهاډپبوبرثَاْاٍائٍثُشَځِاٍٙبرډبڅٓهًىإشٶبىٌډٓ

سًَْٞٔاُي١ٮٕزي٭مچپَىډبڅَٓٙٽزٍاثٍَمَاٌس١ًٕلبرًٝسٓاٍائٍىَىي.ثئهډى٪ًٍاثشياإلأيډًٍىو٪ٍَا

(6-43ٍااوشوبةومبٕٔي.)سMediaًََٔٞبْځَيٌ،ٔپٓاُځِٔىInsertٍاوشوبةياُُثبوٍ



6-43سًَٞٔ



.ډًٓٙىثَاْٙمب٩بRecord AudioََيAudio On My PcىيځِٔىAudioٍاٽىًنثباوشوبةاثِاٍ

ثَاْإلأيهًى،ډًُٔپٍٓااٍُأبوٍاوشوبةومبٕٔي.ثباوشوبةډٓسًاوٕيٙمبAudio On My Pcثباوشوبةځِٔىٍ

مبٕٔي.ٝياْهًىٍاثٍَيْإلأيَبْاوشوبثٓ،١ج٤وډٓسًاوٕيٙمبRecord Audio ځِٔىٍ


ٵٕچڈيٽچٕخىڅوًاٌثٍإلأيدبيٍدًٔىزا١بٵٍٽىٕي.ډٓسًاوٕيVideoثبإشٶبىٌاُاثِاٍ

اُٝٶلبرإلأئبٝٶلٍومبٔ٘هًىٵٕچڈثَىاٍْٽىٕي.ډٓسًاوٕيScreen Recordingثبإشٶبىٌاُاثِاٍ
 

 ( Hyperlink٘حٜٛ زضع فطاديٛ٘س )   2-4-6

ثبٽچٕټثٍَيْآنيأٌّبډشه،ثٍډلڄػئيياٍىًٙٔي.ډٓسًاوٕيٽىٕي،Hyperlinkاځَيأٌّبډشىٍٓاا٦ٝلاكإ

ثٍٝٶلٍأىشَوشٓډَث٣ًثٍآنَيأزٽىي.«ا٩ُبٍوبډٍډبڅٕبسٓ»٭جبٍرډٓهًإَيث٥ًٍٍډظبڃٵَٟٽىٕي ،ٙمبٍا

ٽچٕټومبٕٔي.اHyperlinkٍُيْځِٔىInsertٍٍااوشوبةياُُثبوٍ«ا٩ُبٍوبډٍډبڅٕبسٓ»ثَاْأهډى٪ًٍاثشيا٭جبٍر

 ثو٘ ىٍ ٙيٌ ثبُ اىAddressٍٓدىؼٌَ ،

ياٍى(www.tax.gov.ir)أىشَوشٓډَث٥ًٍ ٍا

َبْډًػًىومبٕٔي.َمـىٕهثبإشٶبىٌاُځِٔىٍ

ډٓ يسًانياٌّىٍٕمزؿخدىؼٌَثبُٙيٌ، َب

ٔټإلأي٭جبٍار ډبوىي ډلڄَبْىٔڂَ ثٍ َب

ٔټىٍأًٔبٔټآىٍٓأمٕڄوِٕدًٕوي ىٔڂَ،

(6-44ىاى.)سًَٞٔ




ضْچٟبثرف   

 PowerPoint 2306ٞب ٚ َطاحي اؾلايس اٍِٛ زض  ٞبی ػّٕيبسي، زضع فطاديٛ٘س، ضؾب٘ٝ٘حٜٛ ايؼبز زوٕٝ 4-6

 6-44سًَٞٔ

http://www.tax.gov.ir/
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 ( Action Buttonsٞبی ػّٕيبسي )٘حٜٛ ايؼبز زوٕٝ 0-4-6

.ىٽمٍ(ٍاَٙفىَٕڈ Action Buttons)َبْ٭مچٕبسٓىٽمٍ ٹبثچٕزىٔڂَدبيٍدًٔىزثٍوبڇهًإَڈډٓډجلضىٍأه

ثٍ.ٽىيهبٍٝٓاثَاْٙمباػَا٭مچٕبرٽىٕي،ډٓٽچٕټآنٍيْيٹشٓٽٍډًٓٙىځٶشٍسًَْٞٔٔبىٽمٍثٍ ٭مچٕبسٓ

َىڂبڇاٍائٍځِاٍٙبرډبڅٓ،ثبٽچٕټثٍَئْټىٽمٍٔبسًَٞٔ،ثٍإلأيډٚوٞٓډٓهًإَي٭ىًانډظبڃٵَٟٽىٕي

ډىشٺڄئبٔټثَوبډٍيٵبٔڄٍااػَاومبٕٔي.

َبْ٭مچٕبسٓآډبىٌىٍدبيٍدًٔىزإشٶبىٌومبٕٔي:اُىٽمٍډٓسًاوٕيثَاْأهډى٪ًٍ

 ُْثبوٍثٍَيInsertٕټومبٕٔيٽچ.

  ځَيShapesٌٍيْځِٔىٍ  Illustrations ىٍ كبڃٔټډىًْٽ٩ًٓٔٚبََ ٽٍډًٓٙىٽچٕټٽىٕي.

 (6-45)سًَٞٔاوي.ىٍٹٖمزدبٕٔهآنٹَاٍځَٵشAction Buttonsٍَبْ٭مچٕبسٓٔبَمبنىٽمٍ


 6-45سًَٞٔ

 ٍيٱٌٍَٕٵشهثٍهبوٍ،آهَٔهإلأيَبْ٭مچٕبسٓډوشچٶٓډبوىيٍٵشهثٍإلأيثٮيْيٹجچٓ،ايڅٕهيىٽم

كبڃ ٕي.ىٍٿٔبٽچٕټٽىډًٍىو٪ٍَيْإلأيثَيػًىىاٍى.ٍيْىٽمٍډًٍىو٪َسبنٽچٕټٽىٕييٕذٔ

( دىؼ6ٌَ-٥46جٸسًَٞٔ ،)Action Settings َٕثَٿ.ډًٓٙىثبُ ىي اُ يMouse Clickأهدىؼٌَ

Mouse Over .سٚپچٕڄٙيٌإز 

 َٕثَٿMouse Clickډًٓٙى٭مچٕبرډٚوٜٙيٌاػَاثٍَيْىٽمٍ،ٽچٕټډبيٓ:ثب. 

 َٕثَٿMouse Overډًٓٙىٍيْىٽمٍ،٭مچٕبرډًٍىو٪َاػَاثَډبيٓكَٽز:ثب.

 ىٍٹٖمزAction On Click،ٍځِٔىHyperlink Toٍااوشوبةٽىٕي.ٕذٔثٍَيْٵچ٘ٽًٚٔٓآنٽچٕټ

 (.6-47)سًٍَٞٔااوشوبةٽىٕيډًٍىو٪َٽىٕيياُډى٩ًْبََٙيٌ،ځِٔىٍ
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6-46س6ًَٔٞ-47سًَٞٔ
:آډيٌٙيٌإزىٍاىاډٍََٽياڇٍاث٦ًٍډوشَٞ



 :Next Slide ٍْٵشهثٍإلأيثٮي

 :Previous Slide ٍٓٵشهثٍإلأيٹجچ

 First Slide: ٍٵشهثٍإلأيايڃ

 Last Slideٍَٵشهثٍإلأيآه:

 Last Slide Viewed: ٌٍٵشهثٍآهَٔهإلأيومبٔ٘ىاىٌٙي

 End Show: ٘ٔدبٔبنومب

 Custom Show: ٛاػَأْټومبٔ٘هب 

 Slide: اوشوبةٔټإلأي 

  :URL آىٍٓٔټٕبٔز

 :Other Powerpoint Presentationَثبُٽَىنٔټٵبٔڄدبيٍدًٔىزىٔڂ

 Other File َثبُٽَىنٔټٵبٔڄىٔڂ: 

 

 ٞبی ػّٕيبسي سجسيُ سهٛيط يب قىُ ثٝ زوٕٝ ٘حٜٛ  0-0-4-6

َبْ٭مچٕبسٓسجئڄٽىٕي.ثَاْأهډى٪ًٍٍيْٙپڄٔبسًَٞٔٔټٙپڄٔبسًٍَٞٔاثٍىٽمٍډٓهًإَيځبَٓايٹبر

Action،ٍيْځِٔىLinksٍ،ځَيInsertٌډًٍىو٪َٽچٕټٽىٕيٕذٔاُُثبوٍ   ٽچٕټومبٕٔي.دٔاُثبُٙين

ىٽمٍ٭مچٕبسٍٓاأؼبىومبٕٔي.ډٓسًاوٕيَبْٹجچٓ،٥جٸآډًُٗ Action Settingsدىؼٌَ



 ٌصاضی اؾلايسٞب زضع دبٚضلي ٚ ؾطثطي ٚ قٕبضٜ 4-4-6

ځٌاٍْئبٔټَٕثَٿئبدبيٍٹٓډٚشَٻثٍآوُباهشٞبٛسًانٙمبٌٍډؼمً٭ٍإلأيَبْٔټٵبٔڄدبيٍدًٔىزٍاډٓ

،Text،ځَيInsertٌسًانسبٍٔنډٚوٍٞٓاثٍَيَْمٍإلأيَبىٍعومًى.ثَاْأهډى٪ًٍ،اُُثبوٍىاى.َمـىٕهډٓ

ثَاْىٍعسبٍٔنيُډبن،Date And Timeٍااوشوبةٽىٕي.اُدىؼٌَثبُٙيٌ،ځِٔىHeader And Footerٍځِٔىٍ

ىٍدبٔبنFooterٍثَاْٙمبٌٍځٌاٍْإلأيَبيځِٔىSlide Numberٍځِٔىٍ ثَاْىٍعدبيٍٹٓاوشوبةومبٕٔي. ا

ٽچٕټومبٕٔي.Apply To Allثَاْاهشٞبٛسى٪ٕمبرٵًٷثٍَمٍإلأيَب،ٍيْځِٔىٍ
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 :9فؼبِيز ػّٕي

 

PowerPoint( زض ٘طْ افعاض Slide Masterَطاحي اؾلايس اٍِٛ )  5-4-6

ٽىىيځبناٍائٍاْاُإلأيَبْدبيٍدًوزثَاْإشٶبىٌځِاٍٙبرډبڅٓهًىٍاثًٕٕچٍډؼمً٭ٍډٓهًإَيٵَٟٽىٕي

ثٍٽذٓوٕبُْىٔڂَ،اٍڇ،ډٚوٞبرَٙٽزيىيٌٍډبڅٓډَث٥ًٍىٍعًٙىاځَثوًإَيثبلاَْمٍإلأيَبىَٕي.كبڃ

 دبيٍدًٔىزاٵِاٍىٍوَڇ(Slide Masterٽمټإلأياڅڂً)ثباُأهٍيسټسټإلأيَبوٕٖز.ٽَىنأهډًاٍىٍيْ

.َباوؼبڇىَٕيأىپبٍٍاىٍٽمشَٔهُډبنيثًٍٍٝرَمِډبنٍيْسمبڇإلأيډٓسًاوٕي

ٍيْآن،ث٥ًٍٍثَٽٍسى٪ٕمبراوؼبڇٙيٌډًٓٙىثٍإلأيْځٶشٍ(Slide Masterاڅڂً)ٕلأيثٍ٭جبٍرىٔڂَا

،دٔ،ٵًوز٩بََٽڄاٍائٍهًىاُػمچٍٍوڀډٓسًاوٕياڅڂًثبإشٶبىٌاُإلأي ْإلأيَبا٭مبڃًٙى.هًىٽبٍثٍَمٍ

 .ومبٕٔييډًاٍىىٔڂٍَاٽىشَڃ ُډٕىٍ

 ُثبوٍ اُ اڅڂً إلأي ٔټ أؼبى Viewثَاْ ځَيٌ ،Master View،ٍځِٔىSlide 

Master .ٍااوشوبةٽىٕي
 

 

ٙبډڄسى٪ٕمبر٥َاكُٓثبوٍ؛أهډًٓٙىثبُ Slide Master ثٍوبڇُثبوٍ،ٔټ Slide Masterومبْيٍيىثٍثٮياُ

ٽٍډًٓٙىىٔيSlide Masterٌٔټډؼمً٭ٍيىٍوبكٍٕومبٔ٘إلأيَب،ىٍٕمزؿخَمـىٕهإز.اڅڂًإلأي

سَيٝڄٙيٌإز.َََبْدبٕٔهؿٕهثٍإلأيٽٍثبوٺ٦ٍإلأياڅڂًإزسٚپٕڄٙيٌإز.ايڅٕهإلأي،ثو٘اُىي

ثبإشٶبىٌاُإلأيَبَُْٔ.ډًٓٙىسٲَْٕٕٽٍىٍأهإلأيا٭مبڃٽىٕيٍيْسمبڇإلأيَبَُْٔډؼمً٭ٍا٭مبڃ

اوؼبڇډٓسًاوٕي ،يډًٓٙووبډٕيLayout Masterٌډؼمً٭ٍإلأياڅڂًٽٍ ٍا ؿٕيډبنإلأيَبْ٭ىًانيډلشًا

ََسٲَٕٕىٍأهإلأيَبٍيْسمبڇإلأي أهؿٕيډبن،ىَٕي. َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ.ډًٓٙىا٭مبڃَبْډَسج٤ثب

سى٪ٕمبر&ىٍعسًَٞٔىٍثبلاْإلأي&(ډٕجٕىٕيسمبډٓسى٪ٕمبرإلأياڅڂً)سٲٍَٕٕوڀ،ٕبِٔيو٫ًٹچڈ48-6)

 9 أؼبىٽَىٌيٵٮبڅٕزَبْ٭مچٓ«4ٽبٍثَوَڇاٵِاٍډبڅٓ»إلأي،ثب٭ىًان3ٕىيدبيٍدًٔىزػئيْثب

 ٍااوؼبڇىَٕي.03اِي 

ٓإلأيَبْډًػًىٍاٙمبٌٍځٌاٍْومبٕٔي.سمبډ 

ٍؿٕيډبنإلأيايڃٍاث"Title Only".سٲَٕٕىَٕي 

ٍاياٍىٽَىٌيٕذٔآنٍاثٍٝٶلٍأىشَوشٓډَث٥ًٍ«ٕبُډبناډًٍډبڅٕبسٓٽًٍٚ»ىٍإلأيايڃ٭جبٍر

 http://www.intamedia.irَيأزومبٕٔي.آىٍٓأىشَوشٓ:

.ثٍإلأيىيڇ،ٔټډًُٔټىڅوًاٌا١بٵٍومبٕٔي 

(ٓٔټىٽمٍ٭مچٕبسAction Buttonsىٍإلأيًٕڇ)ومبٕٔي،ث٦ًٍٔپٍثبٽچٕټثٍَيْآن،ٙمبأؼبى

 ٍاثٍإلأيايڃَيأزومبٔي.

 

http://www.intamedia.ir/
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ثَاْهَيعاُ،Slide Masterُډٕىٍ(ثٍَيْسمبډٓإلأيَبَُْٔډؼمً٭ٍا٭مبڃځَىٔيٌإز.دٔا٥َُاكٓدٔ

 ٽچٕټومبٕٔي. ”Close Master View”ُثبوٍْأهآهَٔهځِٔىٍثٍَيْثبٔيأهومب


6-48سًَٞٔ

 :03فؼبِيز ػّٕي

  

  اثِاٍ إشٶبىٌاُ ٔټسًَٞٔىڅوًاSlide Masterٌثب ىٍٹٖمزثبلايٕمزؿخسمبډ6ٓ×8)ٕبِٔ، ،)

 إلأيَبا١بٵٍومبٕٔي.
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 ِغز ٘بٔٝ



 











 وّٕٝ ٔشطازف

 Tools اثعاضٞب

 Reset سٙظيٓ ٔؼسز

 Media ضؾب٘ٝ

 Audio نٛسي

 Video ٚيسئٛ -سهٛيطی

           Screen Recording فيّٓ ثطزاضی اظ نفحٝ ٕ٘بيف

 Hyperlink فطا ديٛ٘س

 Action Buttons ػّٕيبسي زوٕٝ

 Footer دبٚضلي

 Header ؾطثطي

 Date And Time سبضيد ٚ ظٔبٖ

 Slide Number قٕبضٜ اؾلايس

 Slide Master اٍِٛ اؾلايس
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 (Transitions) ٞبی ػجٛض اؾلايسٞبحبِز 0-5-6

َبْ٭جًٍډشٶبيسٓأؼبىسًانثَاْځٌٍاُإلأيْثٍإلأيىٔڂَ،اوٕمٕٚهٔبا٦ٝلاكإكبڅزىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزډٓ

كبڅز ثٍ٭جبٍرىٔڂَ؛ سٮٕٕهډٓٽَى. ثٍَبْ٭جًٍ ٍا ٔټإلأيثٍؿٍٙپچٓػبْهًى ٽىىيٽٍىٍَىڂبڇومبٔ٘،

ثَاْإلأيثٮيْډٓ ډَستىَي. ومبْ٭بىْٔب ىٍ ٍا و٪َ إلأيډًٍى اثشيا ُثبوٍأهٽبٍ ٕذٔاُ اوشوبةي ٕبُْ،

Transitions ٌيځَيTransitions To This Slide(6-49َبْ٭جًٍٍااوشوبةٽىٕي.)سًَٞٔٔپٓاُكبڅز


6-49سًَٞٔ

 (Transitionsٞبی ػجٛض اؾلايسٞب )سٙظيٕبر حبِز  0-0-5-6

سى٪ٕمبسٓاُٹجٕڄَٕ٭ز،ؿڂًوڂٓكَٽزإلأيَبئبىٍعٝياثَاْسٲَٕٕثٕهډٓسًاوٕيثباوشوبةََكبڅز٭جًٍ

ثَاْأهٽبٍډٓ ا٭مبڃومبٕٔي. اثِاٍډًػًىىٍځَيٌإلأيَب اTimingُسًاناُ إشٶبىٌٽَىTransitionsُثبوٍ ،

(.6-50)سًَٞٔ



6-50سًَٞٔ

 ٍاثِاSound:.أهاثِاٍاډپبنٹَاٍىاىنٝياثٍَيْكبڅز٭جًٍٍاثٍٙمبډٕيَي 

 ٓٽبىٍُډبوDurationٓىَي.:ثٍٙمباډپبنسٮٕٕهَٕ٭زُډبناػَاْكبڅز٭جًٍٍاډ 

 ٍاثِاAdvance Slideٍثباوشوبةځِٔى:On Mouse Clickٓٽىٕيٽٍثبٽچٕټډهبيٓثهٍثَاْثَوبډٍسٮَٔٴډ

يسٮٕٕهٔټُډبنډٚوٜ،إلأيَبثًٍٞرهًىٽبٍثٍإهلأيAfterإلأيثٮيډىشٺڄًٙٔياډبثباوشوبةځِٔىٍ

 .ډًٓٙويثٮيْډىشٺڄ

 ٍاځَثوًإَيسى٪ٕمبرٽڄأهَٕثَٿٍاثَاْسمبډٓإلأيَبْډًػًىا٭مبڃٽىٕي،ٍيْځِٔىهApply To All

ٽچٕټومبٕٔي.

 زضع ا٘يٕيكٗ ٚ ٔشحطن ؾبظی ٔشٗ زض يه اؾلايس 2-5-6

ٓدٙؼ ثرف  

 ثٙسی فبيُ ٞبی اػطايي اؾلايسٞب ٚ ثؿشٝچٍٍٛ٘ي َطاحي ا٘يٕيكٗ ٚ ٔشحطن ؾبظی اؾلايسٞب، قيٜٛ 5-6
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ٕبُْډشهىٍإلأيَبإز.ىٍأهَبْډشلَٻ(يډشلَٻ)ػچًٌ َبْاٍائٍُٔجبسَډ٦بڅت،أؼبىاوٕمٕٚهٔپٓاٍُيٗ

اثشياكبڅزډٓ ثَاْأهډى٪ًٍىٍ كَٽزىاى. اٙپبڃځَاٵٕپٓډًػًىىٍينٔټإلأيٍا سًَٞٔئب سًانٔټډشه،

يٽچٕټٽَىAnimationsٌ،ٍيْٵچٍ٘يثٍدبٕٔهځِٔىAnimationsٍډلشًاْډًٍىو٪ٍَااوشوبةٽَىٌياُُثبوٍ

(.6-51ااوشوبةومبٕٔي.)سًَٞٔاُڅٕٖزثبُٙيٌ،و٫ًػچًٌډشلَٻٕبُْياوٕمٕٚهډًٍىو٪ٍَ




6-51سًَٞٔ



كَٽزىٍٔټئبهَيع،سإٽٕي،يٍيىَبثَاْاوًا٫اوٕمٕٚهډٓسًاوٕيٽىٕي،(ډٚبَيٌډ6ٓ-52َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ)

ٍاثَاْا٭مبڃثٍډلشًاْهًى،اوشوبةومبٕٔي.ډَٖٕ


6-52سًَٞٔ

 ٘حٜٛ اذشهبل چٙس ا٘يٕيكٗ ثٝ يه ٔشٗ  0-2-5-6

،ځَيAnimationsٌډمپهإزٙمبثوًإَيثٍٔټډشهؿىئهاوٕمٕٚهاهشٞبٛىَٕي.ثَاْأهډى٪ًٍاُُثبوٍ

Advanced Animationsٍٍيْځِٔى،Add Animations  ًَٔٞ(.ََاوٕمٕٚهثبٔټٙمب6ٌٍ-53ٽچٕټٽىٕي)س

ثبٙي.ىٍسًََٞٔبثٍَيْډلشًاٹبثڄډٚبَيٌډٓٽٍيٹشٓإلأيَبىٍكبڅز٥َاكٓثبٙىي،ٙمبٌٍډًٓٙويوٚبنىاىٌ

.ډًٓٙىدىغاوٕمٕٚهىاٍىٽٍثباػَاْإلأيَبَمٍآوُباػَا«ٽبٍثَوَڇاٵِاٍډبڅٓ»(٭جبٍر54-6)
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6-53سًَٞٔ



6-54سًَٞٔ

 ٞبحصف ا٘يٕيكٗ  2-2-5-6

 ٽياڇ ََ كٌٳ اوٕمٕٚهثَاْ اُ ٵًٷ سًاوٕيَبْ ډٓ ځِٔىٍ اوشوبة  ثب

Animations Pane ځَيٌ ثAdvanced Animationsٍاُ ٍيْٵچٍ٘ي ،

 ځِٔىٍ ٙيٌ ثبُ دىؼٌَ اُ ي ٽچٕټٽَىٌ ډَث٥ًٍ اوٕمٕٚه ٍاRemoveدبٕٔه

ىٽمٍ ٍيْ ثَ ٽچٕټ ي اوٕمٕٚه ٙمبٌٍ اوشوبة ثب َمـىٕه ومبٕٔي. اوشوبة

Deleteٓسًاناوٕمٕٚهډًٍىو٪ٍَاكٌٳومًى.ٝٶلٍٽچٕي،ډ







 ٞبسٙظيٕبر ا٘يٕيكٗ 0-2-5-6

سى٪ٕمبسٓاُٹجٕڄَٕ٭ز،سبهَٕئبولًٌاػَاْاوٕمٕٚهٍاثٍَيْډلشًاْډًٍىو٪َډٓسًاوٕيثباوشوبةََاوٕمٕٚه

(.6-56إشٶبىٌٽَى)سAnimationsًَُٔٞثبوٍ اُ،Timing سًاناُاثِاٍډًػًىىٍځَيٌا٭مبڃٽىٕي.ثَاْأهٽبٍډٓ
  




 6-55سًَٞٔ

 

 6-56سًَٞٔ
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 :00فؼبِيز ػّٕي



 PowerPoint( زض ٘طْ افعاض Custom Showايؼبز ٕ٘بيف ؾفبضقي )   0-5-6

ثَهٓاُ٭ىبئهٵَ٭ٓډ٦بڅتىٍاٍائٍومبٔ٘ىاىٌوًٚىډٓهًإَيځبَٓايٹبرډلشًاْٽبٍٙمبآوـىبنُٔبىإزٽٍ

ئبأىپٍٹٞيىأٍيىٍاثشياډًاٍىډُڈي١َيٍٍْاومبٔ٘ىاىٌيىًٍٍٝروٕبُثٍػِٕٔبردَىاهشًٍٙى.ىٍأهثلض

ومبٔ٘ډٓ ٕبهز ولًٌ ٍا ٭َِٔ َىَػًٔبن ٙمب هًإَڈ

ٕٶبٍٙٓآٙىبٽىٕڈ.

 Start Slide،ځَيSlide Showٌثئهډى٪ًٍاُُثبوٍ

Show اثِاٍ ٍيْ ،Custom Slide Showٽچٕټ

 ځِٔىٍ ٙيٌ، ٩بََ ډىًْ َُٔ اُ ي  Customٽَىٌ

Showsٌَ(6-57اْډبوىيسًَٞٔ)ٍااوشوبةومبٕٔي.دىؼ

ٽچٕټٽىٕي.New،ٍيْځِٔىٍډًٓٙىثَاْٙمبثبُ

.ډًٓٙىثبDefine Custom Showُ(،دىؼ6ٌَ-58ٕذٔډ٦بثٸسًَٞٔ)


 6-58سهٛيط 

اِي  00 ٵٮبڅٕزَبْ٭مچٓيأؼبىٽَىٌ«ډٶبَٕڈثىٕبىٔهكٖبثياٍْ»ٔټٕىيدبيٍدًٔىزػئيثبډ٫ً١ً

 ٍااوؼبڇىَٕي.04
 

ٔټكبڅز٭جًٍډىبٕت )ثَأََْټاُإلأيَب سٮَٔٴومبٕٔي. ٽچٕټډبيٓإلأيَب ثٍإلأيثب

 ثٮيْډىشٺڄًٙوي.(

ًٌ٭ىبئهٔټاوٕمٕٚه)ػچ اُ ٽياڇ ثَاََْ ي ىاىٌ ٹَاٍ ٍا إلأيايڃٵَُٕزډ٦بڅتهًى َبْىٍ

 ډشلَٻ(ډىبٕتاوشوبةٽىٕي.

.ثٍٵَُٕزډ٦بڅتډًػًىىٍإلأيايڃٔټاوٕمٕٚهىٔڂَاُو٫ًسبٽٕيْا١بٵٍومبٕٔي 

 

 6-57سًَٞٔ
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 ٽبىٍ ىٍ  Slide Show Nameاثشيا ٽبىٍ ٕذٔاُ ومبٕٔي. ياٍى هًى ومبٕٔ٘ٶبٍٙٓ ثَاْ  Slide Inٔټوبڇ

PresentationٍإلأيَبْډًٍىوٕبُهًىٍااوشوبةيثٍَيْىٽمAddٍٽچٕټومبٕٔيسبإلأيَبْاوشوبثٓثٍٽبى

Slides In Custom Showٍدبٔبنٍيْىٽم ىٍ (6-59َمبو٦ًٍٽٍىٍسًَٞٔ) ٽچٕټومبٕٔي.Okډىشٺڄًٙوي.

ډٓ ډٚبَيٌ دىؼٌَ Custom Showٽىٕي، ډًٓٙى٩بََ أهدىؼٌَ ىٍ ٍاومبٔ٘ډٓسًاوٕي. َبْٕٶبٍٙٓډًػًى

ډٚبَيٌ،ئَأ٘،ٽذٓ،كٌٳئبومبٔ٘ىَٕي.


6-59سًَٞٔ

 Custom Slideأَُُډىًْاثِاٍډٓسًاوٕيَبْٕٶبٍٙٓأؼبىٙيٌ،ىٕشَٕٓإٓبني٬َٕٔثٍڅٕٖزومبٔ٘ثَاْ

Show.إشٶبىٌومبٕٔي،



 :02فؼبِيز ػّٕي

 PowerPointثٙسی ٕ٘بيف اؾلايسٞب زض ٘طْ افعاض ظٔبٖ  4-5-6

ثَاْاٍائّٔټٕوىَاوٓډ٦چًةياطَځٌاٍ،٭لايٌث٥ََاكٓډىبٕتإلأيَب،ًٌٕٙاٍائٍيډئَٔزُډبنوِٕثٖٕبٍكبئِ

إشٶبىٌىٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزRehearse Timingsاُاثِاٍډٓسًاوٕيثبٙي.ثٍډى٪ًٍډئَٔزُډبناٍائٍ،اَمٕزډٓ

ٽچٕټومبٕٔي.ثبٽچٕټRehearse Timings،ٍيْاثِاSet Upٍ،ځَيSlide Showٌومبٕٔي.ثَاْأهٽبٍاُُثبوٍ

 Rehearseَب،وًاٍاثِاٍثٍَيْأهځِٔىٍإلأيَبثًٍٍٝرسمبڇٝٶلٍاػَاٙيٌيىٍځًّٙثبلايٕمزؿخإلأي

Timingsٓآٔي.ثٍومبٔ٘ىٍډ


(6-60)سًَٞٔ

 ٔټٕوىَان ٭ىًان ثٍ أهكبڅزٙمب سًاوٕيىٍ ُډبوٓډٓ س١ًٕقډبوىي ثٍ ىأٍي، ٹَاٍ هًى ډوب٥جبن ك٢ًٍ ىٍ ٽٍ

إلأيَبثذَىأُي.أهٵَأىيٍاسبُډبوٓٽٍٽڄإلأيَباٍائًٍٙويوِٕاىاډٍىَٕي.دٔاُدبٔبنياسمبڇإلأيَبٔټ

.ډًٓٙى(ثَاْٙمب٩ب6ََ-61ٽبىٍومبٔٚٓډبوىيسًَٞٔ)

 أؼبىومبٕٔي.«ډٶبَٕڈثىٕبىٔهكٖبثياٍْ»سَ،ٔټومبٕٔ٘ٶبٍٙٓثب٭ىًاناُډٕبنإلأيَبْډُڈ
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6-61سًَٞٔ

ثىيٍْا)ثَاُْډبناٍائٍ(أهُډبنډٓهًإَيٽٍآٔبډٓدَٕيأهدٕبڇُډبنٽچٓاٍائٍډ٦چتٍاډٚوٜٽَىٌياُٙمب

وڂٍىأٍئبهَٕ.

 :00فؼبِيز ػّٕي

 PowerPointافعاض فبيُ زض ٘طْ (Package)ثٙسی ثؿشٝ 5-5-6
دٔاُدبٔبنٽبٍډمپهإزٙمبثوًإَيدَيٌّيٵبٔڄآډبىٌٙيٌهًىٍاثٍَيْٕٕٖشڈىٔڂَْٽٍٙبٔيدبيٍدًٔىزثَ

سًانثبإشٶبىٌاُوَڇاٵِاٍډٍٓيْآنوٞتوٚيٌثبٙي،اػَاومبٕٔي.ثَاْػچًځَْٕاُثَيُډٚپڄىٍاػَاْثَوبډٍ،

دبيٍدًٔىزٽڄٵبٔڄ)ثٍَمَاٌډلشًٔبرډًٍىوٕبُثَاْاػَا(،ثًٍٍٝرٔټثٖشٍوَڇاٵِاٍْسٍُٕٽَى.ىٍأهًٍٝر

َبٔٓٽٍوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىزثٍَيْٕٕٖشڈ٭بډڄآوُبوٞتوٕٖز،إشٶبىٌٽَى.سًاناُأهثٖشٍكشٓىٍٍأبوٍډٓ

ثٖش ثَاْ ثىيْ ٍ(Package)  اثشيا ٔټٵبٔڄ اُ ځِٔىFileٍُثبوٍ ، Export ْٕذٍٔي اوشوبةٽىٕي.  ځِٔىٍٍا

Package Presentation For CD ٽَىٌيدٔاُآنثباوشوبةځِٔىٍٽچٕټ Package For CD ٍياٍىډَكچ

  (6-62)سًَٞٔ.ثٮيًٙٔي




 6-62سًَٞٔ

ثٖشٍهًىبډٓثَاْو Name The  CD ىٍٽبىٍاٽىًن.ډًٓٙى٩بPackage For CDََ ٌدىؼَډَكچٍثٮيىٍ

(6-63)سًَٞٔ.ٽچٕټٽىٕي  Optionsاوشوبةٽَىٌيٕذٔاَُمٕهدىؼٌَ،ٍيْځِٔىٍ

 ثىيْإلأيَبٍاسٲَٕٕىَٕي.ُډبنRehearse Timingsثبإشٶبىٌاُاثِاٍ
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 6-63سًَٞٔ

 ٍيْځِٔىٍ ٽچٕټثَ Optionدٔاُ ( ػئيْډ٦بثٸػييڃ 6-64دىؼٌَ ٩بََ ثو٘ډًٓٙى( ىٍ .Include 

These FileٍثباوشوبةځِٔىLinked Files ٵبٔڄَبٔٓٽٍىٍٕىيدبيٍدًٔىزثٍآوُبدًٕويىاىٌٙيٌيثباوشوبة

 Embedded Truetype Fontsځِٔىٍ َبْ، ٵًوزٵبٔڄ ثٍ ثٖشٍډَث٣ً ثٍ ٙيٌ، إشٶبىٌ اٵِيىٌَبْ ٙمب ثىيْ

هًاَىيٙي.

ثَاْثبُٵبٔڄډٓوِٕثَاٍْډِځٌاٍْ Enhance Security And Privacyثو٘ ثبٙييىًٍٍٝراوشوبةٍډِ،

(6-64ٽَىنثٖشٍومبٔٚٓهًىوٕبُثٍٍډِ٭جًٍىأٍي.)سًَٞٔ


6-64سًَٞٔ



ٽچٕټومبٕٔي.ٔټCopy To CdٕٓثبُځٚشٍيثٍَيْځِٔىPackage For CDٍ ٌدىؼَدٔاُدبٔبنسى٪ٕمبرثٍ

ثٍَيْٕٓىٍْأزومبٕٔي.ځِٔىٍ  Copy Toىْهبڇىٍىٍإًٔٓىٍْأبوٍهًىٹَاٍىاىٌيثٖشٍډًٍىو٪ٍَا

Folderٓځَٕى.وِٕثَاْأؼبىثٖشٍىٍكبٵ٪ٍّأبوٍډًٍىإشٶبىٌٹَاٍډ
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 :04فؼبِيز ػّٕي





دبيٍدًٔىزهًىٍاثٍَب،ٕىيٵبٔڄ (Package)ثىيْ ثبإشٶبىٌاُئْځٓثٖشٍ

-ثبُ ًهٌَٕٽَىٌيٽچمٍ٭جًٍْثَاCdَْبْدًٕويْ،ىٍٔټَبيٵبٔڄَمَاٌٵًوز

 ٽَىنآناوشوبةومبٕٔي.
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 ِغز ٘بٔٝ







  

 وّٕٝ ٔشطازف

 Transitions ا٘شمبَ

 Timing ظٔبٖ ؾٙؼي

 Sound نسا

 Duration ٔسر ظٔبٖ

 Mouse Click وّيه ٔبٚؼ

 Animations سهبٚيط ٔشحطن -دٛيبٕ٘بيي

 Entrance ٚضٚز

 Emphasis سبويس

 Exit ذطٚع

   Motion Paths ٔؿيطٞبی حطوز

 Remove حصف وطزٖ

 Custom Show ٕ٘بيف ؾفبضقي

  Rehearse سٕطيٗ وطزٖ

 Package ثؿشٝ ثٙسی

 Export نبزض وطزٖ

 Options ٞبٌعيٙٝ

 Security And Privacy أٙيز ٚ حفظ حطيٓ قرهي

 Copy To Cd وذي ضٚی ؾي زی

 Copy To Folder وذي زض دٛقٝ
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 (قكٓؾٛالار سؿشي فهُ)
 

 ثبٙي؟ډٓ……ٔټوَڇاٵِاPowerPointٍوَڇاٵِاٍ (1

 ٝٶلٍځٖشَىٌ(ى          اٍائٍډ٦بڅت(ع ځَاٵٕپٓ(ةياٌّدَىاُ(اڅٴ

 ؿٕٖز؟ PowerPoint ٕىيث٦ًٍدٕ٘ٵَٟوبڇ (2

 Pptى(Slide1 ع(Presentation1 ة( Book1اڅٴ(

َبَُٔٓٔإهشٶبىٌٹجلاًهٌَٕٙيٌإز،اُٽياڇٔټاُځِٔىٍثَاًْهٌَٕٽَىنسٲَٕٕارىٍٔټٕىيدبيٍدًٔىزٽٍ (3

 ؟ډًٓٙى

 Newى(   Saveع(Openة(Save asاڅٴ(

 ؟ډًٓٙىاُٽياڇځِٔىٍإشٶبىPowerPointٌثَاْثٖشهٕىيػبٍْثيينثٖشهٙيندىؼٌَاٝچٓثَوبډٍ (4

 FileإَُثَٿCloseاڅٴ(ځِٔىٍ

ٕمزٍإزيثبلاة(اوشوبةىٽمٍىٍ

ع(اوشوبةىٽمٍىٍٕمزٍإزيثبلا

ى(اوشوبةىٽمٍىٍٕمزٍإزيثبلا

ثبٙي؟َبَُْٔٝلٕقډٓثَاْسٲَٕٕىٍٕبهشبٍيؿٕيډبنإلأي،ٽياډٕټاُځِٔىٍ (5

Designى(اثِاLayoutٍع(اثِاٍ      Resetة(اثِاٍ   Themesاڅٴ(اثِاٍ

سهًانإهشٶبىٌ،اُٽياڇٽچٕيسَٽٕجٓىٍٝٶلٍٽچٕيډPowerPointٓثٍډى٪ًٍٽذٓٽَىنإلأيَبىٍوَڇاٵِاٍ (6

ٽَى؟

 Ctr+Xى(  Ctr+Cع(     Ctr+Nة(  Ctr+Vاڅٴ(

سًاندُٔډٕىٍإلأيٍاسٲَٕٕىاى؟ثبإشٶبىٌاُٽياڇُثبوٍډٓ (7

 Viewى(Homeع(   Insertة(Designاڅٴ(

 ىَي؟ؿٍاسٶبٹٍٓمډٓ، Hide Slideُزډوٶٕٓبهشهإلأيَبثباوشوبةػ (8

 .اڅٴ(إلأيىٍومبْډَستٕبُْىٔيٌووًاَيٙي

 .ىٔيٌووًاَيٙي)ومبٔ٘(،ة(إلأيىٍومبْاػَا

 ع(إلأيىٍومبْوَډبڃىٔيٌووًاَيٙي

 .ى(إلأيىٍومبَبْډوشچٴىٔيٌووًاَيٙي

؟ډًٓٙىإشٶبىInsertٌثَاْسَٕٕڈ٥َفَبًَْٙمىياُٽياڇاثِاٍاُُثبوٍ (9

 Shapesى( SmartArtع( Pictureة(  Chartاڅٴ(

َبَُْٔٽبٍثَىىاٍى؟ثٍډى٪ًٍاىٱبڇؿىيٕچًڃػييڃ،ٽياڇٔټاُځِٔىٍ  (10

 Merge ى( Splitع( Alighnmentة( Bordersاڅٴ(

ٽىٕي؟،ٽياڇځِٔىٍٍااوشوبةډInsertٓىٍُثبوShapeٍثَاْىٍعىٽمٍ٭مچٕبسٓاُاثِاٍ  (11

  Flowchartة(    Basic Shapesاڅٴ(

  Callouts )ى   Action Buttonesع(
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 آٔي؟َبْومبٔ٘إلأيثٚمبٍډٓٽياڇځِٔىٍإًٌُٙ (12

 Viewى( Template  ع( Existingة( Note Page اڅٴ(

 ؟ډًٓٙىَبٔٓإشٶبىٌثَاْسٲَٕٕػُزوًٙشٍىٍٔټإلأي،اُؿٍځِٔىٍ (13

 HomeاُُثبوText Directionٍاڅٴ(ځِٔىٍ

HomeاُُثبوAlign Textٍة(ځِٔىٍ

 InsertاُُثبوText Directionٍځِٔىٍ  ع(

 InsertاُُثبوAlign Textٍى(ځِٔىٍ

 ؟ډًٓٙىإشٶبىInsertٌثَاْىٍعٵَادًٕوياُٽياڇىٕشًٍُثبوٍ  (14

 SmartArtى(  Hyperlinkع(Chartة( Wordartاڅٴ(

 ؟ډًٓٙىإشٶبىMediaٌَبْئيئًٔٓىٍإلأي،اُٽياڇاثِاٍاُځَيٌثَاْىٍعٽچٕخ  (15

 Screen Recordingى( Record Audioع(  Videoة(    Audioاڅٴ(

 سًانثَاْځٌٍاُإلأيثٍإلأيىٔڂَ،اوٕمٕٚهٔبكبڅز٭جًٍاوشوبةومًى؟إشٶبىٌاُٽياڇځِٔىٍډٓثب  (16

 Motionى( Entranceع(  Animationة(Transitionاڅٴ(

 ؟ډًٓٙىثَاْىٍعاوٕمٕٚهيډشلَٻٕبُْډشهىٍإلأياُٽياڇځِٔىٍَُٔإشٶبىٌ (17

 Transitionة(  Custom Showاڅٴ(

Animationى(  Rehearse Timingع(

 إز؟ٝلٕقػُز٥َاكٓٔټإلأيثبئْځٓىڅوًاٌيا٭مبڃثَسمبډٓإلأيَبٽياڇځِٔىٍ (18

 Slide Show ة(  Notes Page اڅٴ(

 Notes Master د(  Slide Master ع(

 ثبٙي؟ډٓ،ٽياڇځِٔىٍَُٔٝلٕقPowerPointٔټٵبٔڄ(Package)ثَاْثٖشٍثىيْ (19

FileاُُثبوSaveٍاوشوبةځِٔىٍاڅٴ(

 FileاُُثبوShareٍة(اوشوبةځِٔىٍ

 FileاُُثبوExportٍع(اوشوبةځِٔىٍ

 FileاُُثبوInfoٍى(اوشوبةځِٔىٍ

 ډلبٕجٍٽَى؟PowerPointسًانُډبنىٹٕٸاػَاْومبٍٔ٘اىٍثَوبډٍؿڂًوٍډٓ (20

Rehearse Timingاڅٴ(ثبإشٶبىٌاُاثِاٍ

 Custom Slide Showة(ثبإشٶبىٌاُاثِاٍ

Slide Master ع(ثبإشٶبىٌاُاثِاٍ

Hide Slideى(ثبإشٶبىٌاُاثِاٍ
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 (قكٓ) بٖ فهُدبي ػّٕي دطٚغٜ

 إلأيأؼبىٽَىٌيسڈىڅوًآٍَيْآنا٭مبڃٽىٕي.6ٕىيػئيْثب (1

 ُډٕىٍسمبډٓإلأيَبٔټسًَٞٔىڅوًاٌٹَاٍىَٕي.ثَاْدٔ (2

،ىٍي14Arial٤ٍٕاثبو٫ًيٕبِٔٹچڈ«ثىبڇهيا»سٲَٕٕىاىٌي٭جبٍرtitle onlyؿٕيډبنإلأيايڃٍاثٍ (3

 ي.إلأييثبٍوڀٹَډِسبٔخٽىٕ

4)  ٭جبٍر ىيڇ إلأي ىٍ إبًٍٕٓٝر» ډبڅٓ َبْ ثًٍٞرٙمبٌٍ« ٍا آن اوًا٫ ي آنوًٙشٍ َُٔ ىٍ ځٌاٍْٙيٌ

 ثىًٖٕٔي.)ًٍََٝرډبڅٓثبٔټاوٕمٕٚههبٛياٍىًٙى.(

ىٍثبلاياوًا٫«َبْډبڅٓإبًٍٕٓٝر»ىٍإلأيًٕڇٔټؿبٍر)٥َفًَٙمىي(أؼبىومبٕٔيث٦ًٍٔپٍ٭جبٍر (5

 ٣ًثٍآنىٍَُٔډؼمً٭ٍآنٹَاٍځَٵشٍثبٙي.ډَث

 ىٍإلأيؿُبٍڇډٮبىڅٍإبٕٓكٖبثياٍٍْاوًٙشٍيثَاْآنٔټاوٕمٕٚهػُزسإٽٕياوشوبةومبٕٔي. (6

 ىٍإلأيدىؼڈػييڃٍَُٔا٥َاكٓٽَىٌيٕذٔػبَبْهبڅٍٓاسپمٕڄومبٕٔي. (7
 

 





 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 ع 00 ع 0

 اِف 02 ة 2

 اِف 00 ع 0

 ع 04 اِف 4

 ة 05 ع 5

 اِف 06 ع 6

 ز 07 اِف 7

 ع 08 ة 8

 ع 09 ع 9

 اِف 23 ز 03
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 ثٍَمَاٌسبٍٔنػبٍْىٍعومبٕٔي.«ځِاٍٙبرډبڅٓ»ثَاْسمبډٓإلأيَبٔټدبيٍٹٓثب٭ىًان (8

ٍاياٍىٽهَىٌيٕهذٔآنٍاثهٍآىٍٓأىشَوشهٓډَث٥ًهٍ«اوؼمهكٖبثياٍانهجٌَأَان»ىٍإلأيٙٚڈ٭جبٍر (9

 دًٕويىَٕي.

 ډٕبنإلأيدىؼڈيٙٚڈٔټٽذٓاُإلأيىيڇأؼبىٽَىٌيٕذٔآنٍادىُبنومبٕٔي. (10

ىٍإلأيايڃيآه٥ََاكٓٽىٕي،ث٦ًٍٔپٍثبٽچٕټثٍَيْآوُبثشَسٕتثٍإلأياهَيإلأيىيىٽمٍ٭مچٕبسٓ (11

 ايڃَيأزًٙٔي.

طبو5ٍٕثَأََْټاُإلأيَبٔټكبڅز٭جًٍډىبٕتاوشوبةومبٕٔيث٦ًٍٔپٍسمبډٓإلأيَبث٦ًٍهًىٽبٍثٮياُ (12

 ومبٔ٘ىاىًٌٙوي.

 يا١بٵٍومبٕٔيٽٍسبدبٔبناػَاْومبٔ٘دو٘ځَىى.ٽلاڇٍاثٍٕىٔټډًٕٕٺٓثٓ (13

 ثىيْإلأيَبٍاسٲَٕٕىَٕي.ُډبنRehearse Timingsثبإشٶبىٌاُاثِاٍ (14

 ٥َاكٓومبٕٔي.« َبْډبڅٓإبًٍٕٓٝر»ٔټومبٕٔ٘ٶبٍٙٓثب٭ىًان 1،2،4،5،7اُډٕبنإلأيَبْٙمبٌٍ (15

ومبٔ٘ىَٕي.Slide Showٕىيػبٍٍْاىٍومبْ (16
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 فصل هفتن

 One Noteکاربانرم افزار 

ٕب٭ز 5سئًٍْ:ٕب٭ز

ٕب٭ز10٭مچٓ:ٕب٭ز

 هحتوای فصل

            




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OneNoteاضٚيػٌي ٞبی ٘طْ افع

OneNoteضٚـ ؾبذز يه زفشطچٝ ػسيس زض

 ضٚـ ؾبذز يهSectionٖيبظثب٘ٝ ػسيسٚػبثؼبيي آ 

Section ضٚـ افعٚزٖ ٚحصف نفحٝ ثٝ

٘حٜٛ ايؼبز. ٔشٗ،ػسَٚ ،سهٛيطٚاِهبق فبيُ

ضٚقٟبی ٕ٘بيف زفشطچٝ

OneNoteىٍ
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 ٔمسٔٝ

َٖشٕيَىَػًَٔٓبْډشٮيىىٍَٙٽزىأٍي؟آٔبَٖشٕيٽٍكؼڈٽبٍَبْايثٖٕبٍډشى٫ًئُبىإز؟دَيٌّٵَىْآٔب

هًىىٍكبڃسلٺٕٸإز؟آٔبٔټسٕڈٽًؿټَٖشٕيٽٍىيٕزىأٍيٵ٢بٔٓثَاَْمبَىڂٓٽبٍَبيَيٌّٽٍثَاْد

ىاٙشٍثبٕٙي؟ٔبٵٮلاًىٍهبوٍَٖشٕييٹٖمز٭ميٌيٹزٙمبثٍډ٦بڅٮٍٽشبثُبْٽبٱٌْٔبػٖشؼًْثَوبډٍَبْهًى

سًاوئپٓاُځٌٍى؟اځَىٍطجزيډئَٔزا٥لا٭برهًىډٚپڄىأٍي،يانوًرډَٓبْډٶٕييػٌاةىٍيةډٕٓبٔز

.ٍاَپبٍَبْډىبٕتثَاْٙمبثبٙي

وٞت (OneNote) يانوًر ٭جبٍسَٓمِډبنثب ثٍ ډبٔپَيٕبٵزآٵٕٔإز. اثِاٍَبْهبوًاىٌ ي اٽٖڄيWordاُ

 Onenote َبْهبوًاىٌآٵٕٔآنٍاثٕبثٕئبدبيٍدًٔىز،ٍيْٽبډذًٕسَٙمبوٞتٙيٌإز.ٽبٵٓإزىٍډٕبنثَوبډٍ

 ځَىآيٍْ ثَاْ ثَوبډٍ أه ډٓدَىأُڈ.OneNote وَڇاٵِاٍ ډٮَٵٓ ثٍ ٵٞڄ، أه ىٍ.ٍاىٍٽبډذًٕسَهًى،ػٖشؼًٽىٕي

 ىٍ ا٥لا٭بر ځٌاٙشه اٙشَاٻ ثٍ ثَاْ ډٓسًان آن ٹبثچٕزَبْ اُ َمـىٕه .ډٍٓيى ٽبٍ ثٍ ا٥لا٭بر ٔبٵشه ي ٕبډبويَٓ

ٽَى. إشٶبىٌ وِٕ ډوشچٴ اٵَاى ثٕه
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OneNoteٓثُشَإزس١ًٕقىاىًٌٙىَبْأهثَوبډٍٹجڄاُأهٽٍئْځٓ  ٍاوٞتٽَى. سًانآنؿٕٖزيؿڂًوٍډ،

 ىاٍى آولأه(Notebook) ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ ډبوىي ٕبهشبOneNoteٍْٚاٖ ٘ٛر چيؿز؟ زليمب ٽٍايڃثجٕىٕڈ

 ثوُٚبْ ثٍ ډٓسًاوٕي ٍاOneNote ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ .ٽَى إشٶبىٌ ډوشچٴ ډ٦بڅت ٕبډبويَٓثَاْ آن اُ ډٓسًان ٽٍ

 ا١بٵٍ ًٕاثٸ ي ٵَُٕزَب سَٕٕڈَب، ٔبىىاٙزَب، ثَاْ ٍا ٝٶلبسٓ (Section) ثو٘ ََ ىٍ ي ومًىٌ سٺٖٕڈ ځًوبځًن

ٕبٔزية ثٍ دًٕويَب اُ وٖوٍَبٔٓ ي سًَْٞٔ ي ًٝسٓ ١ج٦ُبْ اڅپشَيوٕپٓ، ؿبدٓ، وٖوٍ ډٕشًاوٕي َمـىٕه .ٽىٕي

.ثبٕٙي ىاٙشٍ وِٕ ډوشچٴ َبْ

OneNoteافعاضٚيػٌي ٞبی ٘طْ  7-0-0

ثَأْبىىاٙزثَىاٍْ،وٺبٙٓ،ځَٵشهإپَٔهٙبري١ج٤ٝهياإهشٶبىٌٽىٕهي.اُآوؼهبٔٓٽهٍډٓسًاوٕياُأهثَوبډٍ

OneNoteٍاويٽٍاډپهبن٭٢ًْاُډؼمً٭ٍاٵٕٔإز،اثِاٍَبْٽبٵٓثَاْاوؼبڇٽبٍَبْځَيَٓوِٕىٍآنٹَاٍځَٵش

ْډُمٓٽٍثبٔيٍاػ٬ثٍيانوًرثياوٕيأهإهزٽهٍثهبوپشٍ.ٽىىيَبٍاإٓبنډَٓبيدَئٌّبىىاٙز ځٌاٍْاٙشَاٻ

ىٍََػبٔٓاُآنٽچٕهټٽهَىٌډٓسًاوٕيكبڅزآُاىىاٍوييOneNoteدَىا٥َُٳوٕٖشٕي.سمبڇٝٶلبرىٍٔټياٌّ

٪َٕٽشبةيػِي٥ٌَاكٓوٚيٌإز.اځَٹٞيأؼبىډلشًأٓثهٍياٹياڇثٍوًٙشهٽىٕي.أهاثِاٍثَاْأؼبىډلشًأٓو

إشٶبىٌومبٕٔي.wordإُبَٔاثِاٍَبْډبٔپَيٕبٵزو٪َٕډٓسًاوٕيأهٙپڄٍاىأٍي

OneNote٘طْ افعاض اػطای   7-0-2

 2016آٵٕٔ أَُُډؼمً٭ٍثَوبډAll Programٍٕذstartٔثَوبډٍَباُٹٖمز ٕبَٔ ډبوىي وOneNoteِٕ وَڇاٵِاٍ

.إز ٙيٌ ىاىٌ وٚبن1-7ٙپڄ ىٍ ثَوبډٍ أه اػَاْ ډَٖٕ. ډًٓٙى اػَاثَوبډٍيانوًر




OneNote:ډَٖٕاػَاْثَوبډ7ٍ-1ٙپڄ



 OneNote ٔؼطفي -7-0
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OneNote ٔحيٍ ثط٘بٔٝ    -7-0-0

 آن يٝٶلبر ثوُٚب ٔبىىاٙز، ىٵشَؿٍ .ىَيډٓ اٍائٍ وًاٍاثِاٍَب ي ډىًَب ٥َٔٸ اُ ٍا هًى اډپبوبرOneNote وَڇاٵِاٍ

ډٓ وٚبن ٍا OneNoteډل٤ٕ اػِا7ْ-2ډًٓٙوي.ٙپڄ ىٔيٌ ٙيٌاوي، سٶپٕټ ډوشچٴ ٍوڂُبْ ثب ٽٍ ُثبوٍَبٔٓ س٤ًٕ

.ىَي




OneNote:اػِاْډل7٤ٕ-2ٙپڄ



ىٍډٓآٔىي ومبٔ٘ ثٍ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٍٕ ٽٍ ډٓٽىٕي ډٚبَيٌ OneNote اػَاْ اُ دٔ ثبٍ ايڅٕه

  ثَوبډٍ اُ إشٶبىٌ ٍاَىمبْ -1

 Work ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ اُ ومًوٍاْ -2

Personal ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ اُ ومًوُبْ -3



 اُ َبٔٓ ډظبڃ ي سًٍَٕٝب ٙبډڄ OneNote اُ إشٶبىٌ ؿڂًوڂٓ ىٍثبٌٍ ا٥لا٭بسٓ كبيْ ٔبىىاٙزَب ىٵشَؿٍ أه ٝٶلبر

 ځِٔىٍ - File ډىًْ اُ ډٓسًاوٕي ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ََ ثٖشه ثَاْ .َٖشىي هبٛ ٝٶلٍ ٔب ثو٘ آن ا٥لا٭بر اوًا٫

Close this Notebook ٽىٕي اوشوبة ٍا.





 ىٵشَؿٍ ډئَٔز.ډٓځَىى سٚپٕڄ ٝٶلٍ ؿىي اُ ثو٘ ََ ي ثو٘ ؿىي اُ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ََ ٙي، اٙبٌٍ ٽٍ َمبو٦ًٍ

أؼبى، ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٝٶلبر ي ثوَ٘ب ثب اٍسجب٣ ىٍ ٭مچٕبسٓ ٙبډڄ آن اػِاء ي ٔبىىاٙز  ٔب(وبډڂٌاٍْ و٪َٕ

.ډٓثبٙي . . . ي كٌٳ اوشٺبڃ، ٽذٓ، ،)سٲَٕٕوبڇ







 آٖ اػعاء ٚ يبززاقز زفشطچٝ ٔسيطيز -7-2
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notebook زضايؼبز زفشطچٝ - 7-2-0

:ٽىٕي ٥ٓ ٍا َُٔ ډَاكڄOneNoteىٍ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ثَاْ

ډٓ ثبNew Notebook Wizardُٽبىٍ .ٽىٕي اوشوبة ٍاNotebookځِٔىٍ ٕذٔ يNewځِٔىٍ Fileَٕثَٿاُ-1

(7-3ًٙى)ٙپڄ




ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ايڃ :ډَكچ7ٍ-3ٙپڄ

.ٽىٕي ياٍى هًى ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ثَاْ وبڇ ٔټNameٽبىٍ ىٍ-2

 أؼبى ٔبىىاٙزهبڅٓ ىٵشَؿٍ ٔټ ثبٕٙي، ٽَىٌ اوشوبة ٍا BlankځِٔىFrom Templateٍڅٕٖز اُ ٽٍ ًٍٝسٓ ىٍ-3

٥َف ډجىبْ ثٍَاػئي ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٽَىٌي اوشوبة ٍا څٕٖز ىٍ ډًػًى اڅڂًَبْ اُ ٔپٓ ډٕشًاوٕيٽٍٙي هًاَي

ٽىٕي. أؼبى ثَوبډٍ دٕٕ٘بهشٍْ َبْ

.ٽىٕي سٮٕٕه هًى ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ػچي ثَاْ ىڅوًاٌ ٍوڀ ٔټ ډٓسًاوٕيColorىٽمٍ، اُ إشٶبىٌ ثب-4

ډٚبَيًٌٙى.7-4ډبوىيٙپڄ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ىيڇ ډَكچٍ سب ٽىٕي ٽچٕټNextىٽمٍ ٍيْ-5


ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ىيڇ ډَكچٍ :7-4ٙپڄ
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 وٚبن7-5ٙپڄ ىٍ دٕٚىُبىْ كبڅز ٍٕ .ٽىٕي سٮٕٕه ٍا ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ اُ إشٶبىٌ ؿڂًوڂٓ ثبٔي ډَكچٍ أه ىٍ-6

.إز ٙيٌ ىاىٌ

.ىٍآٔي ومبٔ٘ ث7ٍ-5ډبوىيٙپڄ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ًٕڇ ډَكچٍ سب ٽىٕي ٽچٕټnextٍيْ-7


ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ًٕڇ ډَكچٍ :7-5ٙپڄ

 سٲَٕٕ ٍا آن ٔب ي ٽَىٌ سبٕٔي ٍا آن ًهٌَٕٕبُْ ډلڄ إز، ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ډَكچٍ آهَٔه ٽٍ ډَكچٍ أه ىٍ -8

 ثٍ اوَا ډلڄ سًاوٕي ډٓ ي إز My Documents\Onenote notebooks دًٍٙ ٵَٟ، دٕ٘ ًٍٝر ثٍ ًهٌَٕ ډلڄ .ىَٕي

.ومبٕٔي ٭ًٟ ىڅوًاٌ

 ىٵشَؿٍ ٔټ اُ ومًوٍاْ 7-6ٙپڄ .ًٙى أؼبى ډًٍىو٪َ وبڇ ثب ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ سب ٽىٕي ٽچٕټ Create ىٽمٍ ٍيْ-9

.ډٓىَي وٚبن ٍا ػئي ٔبىىاٙز


ػئي ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ اُ ومًوٍاْ :7-6ٙپڄ

ډًٓٙىىاىٌومبٔ٘دٕٲبڇٔټٽچٕټومبٕٔيcreateَىٌيٕذٍٔيْٽٽچٕټOne Driveٍيُْډبوٓٽٍ:  0٘ىشٝ 

ىٵشَؿٍأهاُٽٍَىٌسبٽى٭ًرٍااٵَاىْډٓسًاوٕيىَٕيډٓٹَاٍاٙشَاٽٓډل٤ٕىٍٍاٵبٔڄىأٍيؿًنځًٔيډٓٽٍ

ٽىٕيٽچٕټNot Nowٍيْٽىٕيٵپَډ٫ً١ًأهثٍثٮياهًإشٕياځَ.ٽىىيإشٶبىٌٔبىىاٙششبن

 ثو٘ ٔټ ٙبډڄ ىاٍى، ٹَاٍ دىؼٌَ ؿخ ٕمز ىٍ آن ُثبوٍ ٽٍ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ أه ډًٓٙى، ىٔيٌ ٙپڄ ىٍ ٽٍ َمبو٦ًٍ

 ثبلاْ ىٍ ثوُٚب ُثبوٍ .إز Untitled page وبڇ ثٍ هبڅٓ ٝٶلٍ ٔټ ٙبډڄ ثو٘ أه ٽNew Section1ٍ وبڇ ثٍ

.ډًٕٚى ىٔيٌ ٍإز ٕمز ىٍ ٝٶلبر ُثبوٍ ي ٝٶلٍ
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ثرف وطزٖ ايبفٝ-7-2-2

 ډًػًىٽچٕټ ثو٘ ُثبوٍ ٽىبٍ ىٍ ثو٘، ٽَىن ا١بٵٍ ثَاْ .إز اٵِأ٘ ٹبثڄ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ ثوَ٘بْ سٮياى

(7-7ٽىٕي)ٙپڄ اوشوبة ٍاNew Sectionځِٔىٍ ٙيٌ، ثبُ ډىًْ اُ ي ٽَىٌ ٍإز


ػئي ثو٘ ٔټ :أؼبى7-7ٙپڄ

ثرف ٘بْ سغييط-7-2-0

 ثو٘، وبڇ سٲَٕٕثَاْ .ډًٕٚوي وبډڂٌاٍْ . . . ي...يNew Section 2 ،New Section1إبډٓ ثب دٕٚٶَٟ ٥ًٍ ثٍ ثوَ٘ب

 ٍاEnterٽچٕي ي ٽَىٌ ياٍى ػئيٍا وبڇ7-8ٙپڄ ډبوىي وبڇ ٍوڀ سٲَٕٕ ډٚبَيٌ اُ دٔ ي ٽَىٌ ٽچٕټ ىاثڄ ډًػًى وبڇ ٍيْ

.ىَٕي ٵٚبٍ


ثو٘ وبڇ سٲَٕٕ 7-8ٙپڄ

ثرف حصف-7-2-4

-9ٙپڄٽىٕي) اوشوبة ٍاDeleteځِٔىٍ ٙيٌ ثبُ ډىًْ اُ ي ٽَىٌ ٍإز ٽچٕټ آن ُثبوٍ ٍيْ ا١بٵٓ، ثو٘ كٌٳ ثَاْ

7)


ثو٘ كٌٳ7-9ٙپڄ
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ثرف ضً٘ سغييط-7-2-5

ډٓ ٽمټ ډًٍىو٪َثو٘ سٚوٕٜ ًُٕڅز ثٍ ٍوڀ سى٫ً .َٖشىي ډوشچٶٓ ٍوڂُبْ ىاٍاْ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ََ ثوُٚبْ

 .ٽىٕي اوشوبة ٍاSection Color ځِٔىٍ ٙيٌ، ثبُ ډىًْ اُ ي ٽَىٌ ٍإز ٽچٕټ آن ُثبوٍ ٍيْ ثو٘، ٍوڀ سٲَٕٕ ثَاْ .ٽىي

 ٽبىٍ ي ُثبوٍ سب َىٌٽ اوشوبة ٍا هًى ٭لاٹٍ ډًٍى ٍوڀ 7-10ٙپڄ.ډ٦بثٸډٓىَي وٚبن ٍا دٕٚىُبىْ ٍوڂُبْ ډىً أه

.ًٙى ىٔيٌ ٍوڀ آن ثٍ ثو٘ ا٥َاٳ


ثو٘ ٍوڀ سٲَٕٕ 7-10ٙپڄ

ٞب ثرف ػبثؼبيي-7-2-6

 ُثبوٍثو٘ ٽبٵٕٖز .ىَٕي سٲَٕٕ ٍا آوُب ٹَاٍځَْٕ سَسٕت ي ٽَىٌ ػبثؼب ٍا ثوَ٘ب ُثبوٍ ډٓسًاوٕي سمبٔڄ، ًٍٝر ىٍ

ُثبوٍ ٍيْ ثَ ٽچٕټ ٽمټ ثٍ ٍا ٭مڄ .أه7-11ىَٕيٙپڄ ٹَاٍ ػئي ډلڄ ىٍ ي ٽٕٚيٌ ډبيٓ ٽمټ ثٍ ٍا ډًٍىو٪َ

.ىاى اوؼبڇ سًان ډٓ وِٕ Move ځِٔىٍ اوشوبة ي ثو٘ ْ

 

 
)ثو٘ ػبثؼبٔٓ( ثوُٚب ٹَاٍځَْٕ سَسٕت سٲَٕٕ-7-11ٙپڄ
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ډبٍٽَٔټ.ٽىٕيDragو٪َډًٍىډپبنثٍيَىٌٽٽچٕټو٪َډًٍىثوٍ٘يَْب،ثو٘ٽَىنػبثٍػبثَاْ:2٘ىشٝ

و٪َډًٍىثوٍ٘يْثوٍََ٘وڀسٲَٕٕثَاْ.ٽىٕڈډٍَٓبٕذٔيٽٕٚڈډًٓٙى،ډ٩ٓبََثو٘ثبلاْىٍٽًؿټ

.ٽىٕياوشوبةٍاو٪َډًٍىٍوڀيٽىٕيٽچٕټSection colorٍيْيٽىٕيٍإزٽچٕټ

نفحٝ وطزٖ ايبفٝ-7-2-7

 ډٕشًانسٮياى څِيڇ ًٍٝر ىٍ .إز ٝٶلٍ ٔټ ىاٍاْ دٕٚٶَٟ ٥ًٍ ثٍ ثو٘ ََ ٙي، اٙبٌٍ وِٕ ٹجلاً ٽٍ ٥ًٍ َمبن

:ډى٪ًٍ أه ثَاْ .ىاى اٵِأ٘ ٍا ثو٘ ٝٶلبر

(7-12ٙپڄ)ٽىٕي ٽچٕټ ډًػًى ٝٶلٍ ُثبوٍ ثبلاْ ىٍ New Pageىٽمٍ ٍيْ :ايڃ ٍيٗ

.ومبٕٔي اوشوبة ٍا New Page ځِٔىٍ ي ومًىٌ ٍإز ٽچٕټ ٝٶلٍ ٔټ ُثبوٍ ٍيْ :ىيڇ ٍيٗ


ػئي ٝٶلٍ أؼبى7-12ٙپڄ

نفحٝ ٘بٍٔصاضی-7-2-8

 ٽبىٍ ىٍٔټ وبڇ أه .ډًٕٚى ثو٘(ىٔيٌ ُثبوٍ )َُٔ ٝٶلٍ ثبلاْ ىٍ ډٮمًلاٌ ٽٍ إز ٭ىًان ٔب وبڇ ٔټ ىاٍاْ ٝٶلٍ ََ

 وٺ٦ٍؿٕه ٽبىٍ ٽٍ .ىًٍٍٝس7ٓ-13إزٙپڄ ٔپٖبن ډًٕٚى، ىٔيٌ ٝٶلٍ ُثبوٍ ىٍ ٽٍ وبډٓ ثب ي ىاٍى ٹَاٍ ؿٕه وٺ٦ٍ

.ډًٓٙى ىاىٌ ومبٔ٘ )٭ىًان ثيين ٝٶلٍ ډٮىٓ )ثUntitled pageٍ ٭جبٍر ٝٶلٍ ُثبوٍ ىٍ ځٌأٍي، ثبٹٓ وبڇ ثيين ٍا


ٝٶلٍ .٭ىًان7-13ٙپڄ

 ٍا ډًٍىو٪َ وبڇ ٽبٵٕٖز ٝٶلٍ، وبڇ ٽَىن ياٍى ثَاْ.إز ٔپٖبن ډًٕٚى ىٔيٌ ٝٶلٍ ُثبوٍ ىٍ ٽٍ وبډٓ ثب ٝٶلٍ، .٭ىًان

(7-13)ٙپڄٽىٕي سبٔخ ٝٶلٍ ٭ىًان ٽبىٍ ىٍ
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نفحٝ حصف-7-2-9

 ٙيٌ ثبُ اُډىًْ ي ٽَىٌ ٍإز ٽچٕټ ډًٍىو٪َ ٝٶلٍ ُثبوٍ ٍيْ .ٽىٕي كٌٳ ٍا ا١بٵٍ ٝٶلبر ډٕشًاوٕي څِيڇ ًٍٝر ىٍ

.7-14ٙپڄ.ٽىٕي اوشوبة ٍاDeleteځِٔىٍ




ٝٶلٍ كٌٳ.7-14ٙپڄ





 أؼبى ثَاSave asْ ځِٔىٍ .ځَىى ډٓ ًهٌَٕ أؼبى ډل٠ ثٍ ََؿِْٕ ي وياٍى ٕبُْ ًهٌَٕ ثٍ وٕبُ ؿOneNoteِْٕىٍ

.ٍيى ډٓ ثپبOneNoteٍ ،ىٍ ډٚبثٍ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ

:ٽىٕي ٥ٓ ٍا َُٔ ډَاكڄ ډٚبثٍ، ٔبىاٙز ىٵشَؿٍ أؼبى ثَاْ

.ٽىٕي اوشوبة ٍاSave AsځِٔىFileٍډىًْ اُ-1

اوشوبةٽىٕيSave inٔبىىاٙزهًىٍاىٍ ىٵشَؿٍ ًهٌَٕ ډًٓٙىډلڄ ثبSave Asُٽبىٍ-2

ٗ7-0سٕطي :  

  .ثٖبُٔي آن ډىِڃىٍ  ي  وبډُبْډيٍٍٕ ثٍ ثو٘ ىي ي ٽَىٌ أؼبى هًى وبڇ ثٍ ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٔټ

.ٽىٕي وبډڂٌاٍْ ي أؼبى ٝٶلٍ ٔټ ىٍٓ ََ ثو٘ډيٍٍٕثَاْ ىٍ

 ډشى٫ً ٍوڂُبْ ٝٶلبر، ي ثوُٚب ثَاْ .ٽىٕي أؼبى ډىبٕت وبڇ ثب ػياځبوٍ ٝٶلبر ډىِڃ ٽبٍَبْ ثو٘ډىِڃثَاْ ىٍ

.ٽىٕي سٮٕٕه



 OneNoteزض ٔكبثٝ يبزاقز زفشط ايؼبز-7-0
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 سًَٞٔ،سَٕٕمبر ډشه، ډبوىي إٙبئٓ ىٍع ولًٌ ٽٍ إز آن يٹز ٔبىىاٙز، ىٵشَؿٍ ډئَٔز ٭مچٕبر ثب آٙىبٔٓ اُ دٔ

.ثٕبډًُٔي ٍا ... ي ػييڃ وٚبوٍ، ځَاٵٕپٓ،

ٔشٗ زضع -7-4-0

 ٔټ ىٍ أهډشه .ٽَى سبٔخ ٍا ډًٍىو٪َ ډشه ي ٽَىٌ ٽچٕټ ٝٶلٍ ََٽؼبْ ىٍ ډٕشًان ٍاكشٓ ثOneNoteٍٝٶلبر، ىٍ

.7-15ٙپڄ.ډٕڂَٕى ٹَاٍ إز، ٍئز ٹبثڄ ٙيٌ اوشوبة كبڅز ىٍ ٵٺ٤ ٽٍ ډوًٞٛ ٹبة


ډشه .ٽبى7ٍ-15ٙپڄ

 ٹبڅتثىيْ اډپبوبر .ٽَى ثىيْٹبڅت ډٕشًان ډًٕٚوي، ئَأ٘ Word ثَوبډٍ ىٍ ٽٍ ډشًوٓ ډبوىي ٍا ٽبىٍ أه ىٍين ډشه

7-16ىاٍىٙپڄ ٹَاٍ Formatting وًاٍاثِاٍ ىٍ ډشه


Formatting وًاٍاثِاٍ .7-16ٙپڄ

ٽٕٚي ٝٶلٍ اُ ىٔڂَْ ډلڄ ثٍ ډبيٓ ٽمټ ثب ډٓسًان ٍا ډشه ٽبىٍ

.ىَٕي ٵٚبٍ ٍا ٽچٕي ٝٶلٍ Delete ٽچٕي ي ٽَىٌ اوشوبة ٍا آن ٽبٵٕٖز ٽبىٍ، أه كٌٳ ثَاْ

ٗ7-2سٕطي

وٺ٦ٍ اُ ٍا ٙيٌ أؼبى ډشهَبْ ٕذٔ .ٽىٕي ياٍى ىڅوًاٌ ثٍ ډشه سٮياى7ْ-1سمَٔه ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٝٶلبر اُ ٔپٓ ىٍ

.ٽىٕي ػب ثٍ ػب ىٔڂَ وٺ٦ٍ ثٍ اْ

 (Tag)ثطچؿت حصف ٚ زضع -7-4-2

 ٔبىآيٍْ ثٍډى٪ًٍ ٭لائڈ أه اُ .ٽَى ىٍع ډشىُب ٽىبٍ ىٍ ٍا آوُب ډٕشًان ٽٍ َٖشىي ځَاٵٕپٓ ومبىَبْ ي ٭لائڈ ثَؿٖجُب

ىٍع .ډًٕٚى إشٶبىٌ . . . ي اكٖبٕبر اثَاُ اَمٕز، ثَ سبٽٕي آوُب، ثىيْىٕشٍ ډ١ًً٭بر،  اُ ثَؿٖت، ثَاْ

 OneNoteاقيبءزض زضع-7-4
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ثپىٕي ٍا ډًٍىو٪َ ثَؿٖت ٙيٌ، ثبُ څٕٖز اُ ي ٽَىٌ اوشوبة ٍاTagځِٔىInsertٍډىًْ،  ثَؿٖجُب7ْ-17ٙپڄ .اوشوب

.ډٕيَي وٚبن ٍا ډًػًى


Tagډىًْ ىٍ ډًػًى :ثَؿٖجُب7ْ-17ٙپڄ



اوشوبةٽىٕي ٍا ( Ctrl+oډٕبوجَ )ٽچٕيRemove Tagثَؿٖجُبځِٔىٍ څٕٖز اُ ثَؿٖت، كٌٳ ثَاْ

ٗ7-0سٕطي

.ىَٕي ٹَاٍ ثَؿٖت ډشى٫ً، ډ٫ً١ً ؿىي ثَاْ هًى، ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٝٶلبر اُ ٔپٓ ىٍ

ػسَٚ زضع -7-4-0

ډٓ ىوجبڃ ډظبڅٓ ثب ٍا ػييڃ ٔټ أؼبى ډَاكڄ .ومًى ٥َاكٓ ٍا ٕبىٌ ػيايڃ ډٕشًان َٕ٭ز ثOneNoteٍىٍ

(7-18ٽىٕڈ)ٙپڄ

 ي ىٍٓ،سبٍٔن وبڇ :ٕشًن ٍٕ ٙبډڄ ػييڃ أه .ٽىٕڈ ياٍى ٕبىٌ ػييڃ ٔټ ىٍ ٍا اډشلبوٓ ثَوبډٍ ىأٍڈ ٹٞي ٽىٕي ٵَٟ

:ٽىٕي ٥ٓ سَسٕت ثٍ ٍا َُٔ ډَاكڄ .إز ٕب٭ز

 .ٽىٕي سبٔخ ٍا"ىٍٓ وبڇ "٭جبٍر ي ٽَىٌ ٽچٕټ ٝٶلٍ اُ وٺ٦ٍ ٔټ ىٍ-1

 ىٍ ومبډپبن ډًٕٚىٽٍ أؼبى آن ٽىبٍ ىٍ هبڅٓ ٕچًڃ ٔټ ي ځَٵشٍ ٹَاٍ ٕچًڃ ٔټ ىٍ ىٍٓ وبڇ .ىَٕي ٵٚبٍ ٍاTabٽچٕي-2

.إز ىيڇ ٕچًڃ ا٥لا٭بر ځَٵشه آډبىٌ ي ىاٙشٍ ٹَاٍ آن

.ىَٕي ٵٚبٍ ٍاTabٽچٕي ډؼيىاً ي ٽَىٌ سبٔخ ٍا"سبٍٔن"ٽچمٍ ٕچًڃ أه ىٍ-3

.ىَٕي ٵٚبٍ ٍاEnterٽچٕي ىيڇ، ٦َٕ سٚپٕڄ ثَاْ ثبٍ أه ي ٽَىٌ سبٔخ ٍا"ٕب٭ز"ٽچمٍ ًٕڇ ٕچًڃ ىٍ-4
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 Tabٽچٕي ٵَٚىن اُ د2ٔډَكچ1ٍډَكچٍ

 

 
Enter ٽچٕي ٵَٚىن اُ دٔ 4 ډَكچTabٍٽچٕي ٵَٚىن اُ دٔ 3 ډَكچٍ

ػييڃ ٍٕڈ :ډَاكڄ7-18ٙپڄ



 أؼبى ٦َٕػئي ٔټ آهَ، ٕچًڃ ىEnterٍ ٽچٕي ٵَٚىن ثب ي ػئي ٕشًن ٔټ ػييڃ، ٕچًڃ ََ ىTabٍ ٽچٕي ٵَٚىن

 )ډٚبثٍ ػييڃ اډپبوبر ٽچٍٕ.ومبٔي ډٓ ػئي ٦َٕ أؼبى ٕشًن، ىٍاهَٔهTab ٽچٕي ٵَٚىن ٦ََٕب، ٕبَٔ ىٍ .ډًٕٚى

.إز ىٕشَٓ ىٍ Table ډىًْ ىٍ ،)ىاٍى يػًى Word ثَوبډٍ ىٍ ؿٍ آن

ځَٕىيډپبنومبثٍٍاٵٚبٍىَٕي،څٕٖزٙمبىاهڄٔټػييڃٹَاٍډTabٓاځَىٍكٕهوًٙشهڅٕٖز،ٽچٕي:0٘ىشٝ 

ٍيى.ٕشًنثٮيْػييڃډٓ

 ٗ7-4سٕطي:  

 . ىٍىٵشَؿٍسمَٔهٹجچٓٔټَْٕډشهىٍٝٶلبرىٍعىَٕي

 .هًٕٞٝبرډشهٍاسٲَٕٕىَٕي-

 .ىٍٔپٓاُٝٶلبرػييڃأؼبىٽىٕي-

. ىٍػييڃٍىٔٴػئيْىٍعىَٕي-

.ػئيْىٍعىَٕيىٍػييڃٕشًن-





 ي ٭مچٕبرسَٕٕڈ .ىاى اوؼبڇ وِٕ ىڅوًاٌ سَٕٕمبر ډٕشًان ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٝٶلبر ىٍ آډبىٌ، سٞبئَ ىٍع ثَ ٭لايٌ

 وًاٍ ٍيْ اثِاٍ،وًاٍأه ٽَىن ٵٮبڃ ثَاْ .ډًٕٚى اوؼبڇDrawing Toolsوًاٍاثِاٍ ٥َٔٸ اُ ٙيٌ ٍٕڈ اٙپبڃ ئَأ٘

(7-19اوشوبةٽىٕي)ٙپڄ ٍاDrawing Toolsځِٔىٍ ډًػًى، وًاٍاثِاٍَبْ څٕٖز اُ ي ٽَىٌ ٍإز ٽچٕټ ډىً،

 ضؾٓ قىُ -7-5
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وًاٍاثِاٍ ٽَىن :ٵٮبڃ7-19ٙپڄ

 وًاٍ، أه اډپبوبر (7-20ډًٓٙى)ٙپڄ ٩بOneNoteََ ،دىؼٌَ دبٕٔه ىDrawing Toolsٍ وًاٍاثِاٍ ځِٔىٍ، أه اوشوبة ثب

.ډًٓٙى إشٶبىٌ ٕبىٌ اٙپبڃ ئَأ٘ ي ٍٕڈ ثَاْ


Drawing Tools :وًاٍاثِا7ٍ-20ٙپڄ

 Rule ځِٔىٍ Format، ډىًْ اُ .ٽَى ه٤ٽٚٓ ٍا ٔبىىاٙز ىٵشَؿٍ ٝٶلبر ډٕشًان سٞبئَ سَٕٕڈ ىٍ ًُٕڅز ثَاْ

Lines ٽٚٓه٤ ي اٵٺٓ ٽٚٓه٤ ٙبډڄ ډيڅُب أه .ًٙى ٩بََ ٝٶلٍ ٽٚٓه٤ ډيڅُبْ څٕٖز سب ٽىٕي اوشوبة ٍا 

7-21ٙپڄ.ډٕجبٙىي ډوشچٴ ٵًاٝڄ ثب ٦َٙوؼٓ


Rule Lines ډىًْ ىٍ ٝٶلٍ ٽٚٓه٤ ځِٔىٍَب7ْ-21ٙپڄ

ٗ7-5سٕطي

 اثِاٍ اډپبوبروًاٍ ي اثِاٍَب اُ إشٶبىٌ ثب ٕذٔ .ٽىٕي ه٤ٽٚٓ ٦َٙوؼٓ ًٍٝر ثٍ ٍا آن ي ٽَىٌ أؼبى ػئي ٝٶلٍ ٔټ

Drawing Tools ْٽىٕي. ٍٕڈ ٝٶلٍ ىٍ ٙپڄ سٮياى
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ډٓسًاوٕيٍاكشٓثٍ!ٽىٕيَٝٳُٔبىْيٹزوٕٖزوٕبُْ اٵِاٍيانوًروَڇىٍ َبٔشبنٔبىىاٙز ثىيْٝٶلبرثَاْٹبڅت

(7-22)ٙپڄاٵِاٍإشٶبىٌٽىٕي.َبْآډبىِډًػًىىٍهًىوَڇTemplateَمبنٔبَبٹبڅتاُ

ثَئي.Insertثٍَٕثَٿ .1

ډٓٽچٕټٽىٕي.ٔټدىڄىٍٕمزٍإزٝٶلبرثبPage TemplatesُثَئييٍيPagesْثٍثو٘ .2

َبٍأپٓاُځَيٌډٓسًاوٕيَبٍاىٍاهشٕبٍىأٍڈ.Templateَبْآډبىٌ،دىغځَيٌاُ؛ىٍڅٕٖزٹبڅتًٙى

ثىيْٝٶلبرٔبىىاٙزهًىاوشوبةٽىٕي.ثَاْٹبڅت

3.    Academicځَيٌ ىاوٚڂبَٓإشٶبىٌ دىغٹبڅتآډبىٌډًٓٙىثَاْٽبٍَبْدْيَٚٓي أهځَيٌ ىٍ .

َبىٍاهشٕبٍىأٍي.ثَىاٍْاُػچٖبريٕوىَاوٓثَأْبىىاٙز

4.  څٕٖزځِٔىBlankٍځَيٌ ىٍ إز. ٹبڅت،ٙبډڄٝٶلبرهبڅٓ أه إشبوياٍىَبْثبٽبٱٌَباوًا٫ َبْ

ىأٍڈاهشٕبٍىٍٍاٍوڂَٓبُْډٕىٍدٔثبَبثَځٍٔپَْٖيهبڅٓٝٶلبرٔبډوشچٴ أهاُإشٶبىٌثب.

وٕٖزٝٶلٍثىيْٹبڅتسٲَٕٕثٍوٕبَُْبٹبڅت ٔټٔبٽبٍْٽبٍرٔټډٓهًإَياځَډظبڃ٭ىًانثٍ.

Blankٍيْٽىٕي،ىٍٕزٵَُٕز ٕبِٔٽبٱٌسٲIndex cardَٕٕٽچٕټٽىٕيي اوشوبةٽىٕي. ډٍٓا

.ٽىي

5.  ٹبڅتBusinessځَيٌ اځَ ډظبڃ ٭ىًان ثٍ َٖشىي. سؼبٍْ هًإَيَبْ ثَاْډٓ ٹبڅت هلاٍٝ ٔټ

Businessٽبٍأهثَاْډٓسًاوٕيثبٕٙي،ىاٙشٍ َبدَيٌّ اوشوبةٽىٕيي ٍاProject overviewٍا

َيٌَّبيػًىىاٍىئټځِٔىٍَڈثَاْثبُثٕىٓداوشوبةٽىٕي.ىٍأهځَيٌاوًا٫ٝٶلبرثَاْٹَاٍډلاٹبر

ثٍسًٕٝٴدَيٌّثذَىأُيياَياٳډٓسًاوٕيٽٍډًٓٙىَبٔٓأؼبىىأٍڈ.ثبإشٶبىٌاُأهٕجټٹٖمز

َبٔٓٽٍيٹٖمزٌىَډلشًاْډًٍىو٪ٍَاىٍډپبنىڅوًاٌياٍىٽډٓسًاوٕيَمـىٕهدَيٌٍّاسٮٕٕهٽىٕي.

ٍاكٌٳٽىٕي.مٓهًإَيو

Decorativeٝٶلبسٓثبځَاٵٕټُٔجبيٙپٕڄىاٙشٍثبٕٙي،ٍيْڅٕٖزٽًٚٔٓځَيٌډٓهًإَياځَ .6

ٽچٕټٽىٕيئپٓاُآوُبٍااوشوبةٽىٕي.

ثَوبډٍ .7 ثَاْ ځَيٌ اُ ٕبُډبويَٓٽبٍَب ىPlannersٍٍِْٔي ثو٘إز. ىاٍإٍْ ٽٍ ٽىٕي إشٶبىٌ

Prioritized to do listىيڇٹٖمزىٍ.ىأٍيٍاي٩بٔٴاُ څٕٖزٕبىٌ Simple to do listٹٖمز

ٍا څٕٖزي٩بٔٴدَيٌّ ٔبProject to do listډٓسًاوٕيًٕڇٹٖمزىٍي ثىيْٙيٌڅٕٖزايڅًٔز ٔب

.ٽىٕياوشوبة

ٽچٕټTemplates on office.comَڈإشٶبىٌٽىٕيثَاْأهٽبٍٍيOnlineْاُځبڅَْډٓسًاوٕي .8

 ٽىٕي.

 OneNoteضٚـ ٞبی ٕ٘بيف -7-6
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 OneNoteاٵِاٍىٍوَڇTemplateأؼبى:22-7

 شذيطٜ وطزٖ ثٝ ػٙٛاٖ يه يب لبِت -7-6-0

 ٹبڅتډٓهًإَياځَ ثٍَٕثَٿOneNoteَبْدٕ٘ٵَٟىٍ ٽىٕي، ٍيInsertْسٲَٕاسٓأؼبى  Pageثَئيي

templates7-23ٙپڄَبثبًُٙى.ٽچٕټٽىٕيسبدىڄٹبڅت

ٽچٕټٽىٕي.Save current page as templateىٍأهدىڄٍيْ .1

ثٍآنٔټإڈاهشٞبٛىَٕي.ډًٓٙىاْٽٍثبُىٍدىؼٌَ .2

 Set as defaultدٕ٘ٵَٟطجزٽىٕي،ځِٔىTemplateٍاځَثوًإَيأهٹبڅتٍاثٍ٭ىًانٔټ .3

template for new pages in the current sectionٍٍََاسٕټثِوٕي.ىٍأهًٍٝرََٝٶلٍى

ىاٙز.ثوَ٘مٕهٹبڅتٍاهًاَي

 ٽچٕټٽىٕي.Saveىٍوُبٔزٍيْ .4


OneNoteاٵِاًٍهٌَٕٽَىنٔټٹبڅتىٍوَڇ:7-23ٙپڄ

آنٍاډٓسًاوٕئبٹبڅتډها١بٵٍٙي؛My templateىٍٕمزٍإزثٍوبڇTemplateَمبو٦ًٍٽٍډٓثٕىٕئټ

7-24ٙپڄأيٍاثٍٙمبوٚبنىَي.َبٔٓٽًٍهٌَٕٽَىTemplateٌثبُٽىٕيسبَمّ
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:ډٚبَيٌٹبڅتًهٌَٕٙيٌىٍيانوز7-24ٙپڄ

 

أهئْځٓثٕٚشَُډبوٓٽبٍثَىىاٍىٽٍَبٍىىٍأًٙمب اډپبندًٕٕزٽَىنََځًوٍٵبٔچٓىٍيانوًرٵَاَڈإز.

 .ډًٓٙىيٍْوَِٕبىٍآنٕوزثبٙي.يڅٓثٍٱَٕاُآن،ثب٭ضاٵِأ٘ثٌَُثٕ٘اُكيٙچًٯثًىٌيدٕياٽَىنٵبٔڄ

ٕيٽَىٽٍٹٞيدًٕٕزٽَىنٔټٝٶلٍځٖشَىٌاُاٽٖڄٍاىاٙشٍثُشَٔهٽبٍثَىأهئْځٍٓاُډبوٓډٚبَيٌهًاَ

ثبدًٕٕزٽَىنػيايڃاٽٖڄىٍيانوًر،اډپبنئَأ٘ډٖشٺٕڈآن اځَاُآنىٕشٍثبٕٙي. وِٕهًإَيىاٙز. َبٍا

 .هًاَيثًىٽىىي،أهئْځٓثَأشبنثٖٕبٍٽبٍثَىْاٵَاىَْٖشٕيٽٍث٥ًٍٍډَستىٍػيايڃهًىسٲَٕٕأؼبىډٓ

ثٍٝٶلOneNoteٍ ثَاْياٍىٽَىنٔټٵبٔڄثٍ ىأٍييثٍَيُْثبوٍ،  ْاْثَئيٽٍٹٞيدًٕٕزٵبٔڄثٍآنٍا

«Insert» ٍْٽچٕټٽىٕي.اُځِٔى «File Attachment» ُثَاْاڅٞبٷٵبٔڄيا «Spreadsheet» ثَاْياٍىٽَىن

.7-25ٙپڄ ٔټٝٶلٍځٖشَىٌإشٶبىٌومبٕٔي


ٵبٔڄدًٕٕزٽَىن.7-25ٙپڄ

ٗ7-6سٕطي :  

اڅٞبٷومبئٕيexcleئټٵبٔڄwordثٍٝٶلبرىٵشَؿٍٔبىىاٙزهًىٔټٵبٔڄ

ٞبی نٛسي يبززاقز -7-7-0

َبْػبٔٓإزٽٍاډپبنا١بٵٍٽَىنٵبٔڄسًَْٞٔ،ًٝسٓ،إپَٔهٙبريػيايڃٍاثٍٔبىىاٙز «Insert» ُْثبوٍ

 7-26ٙپڄ.َبْيانوًرَٖشىيًٝسٓٔپٓاُثُشَٔهثوَ٘بْىَي.ٔبىىاٙزٙمبډٓ

 ٞبديٛؾز فبيُ-7-7
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ًٝسٓٔبىىاٙز.7-26ٙپڄ

ْْځًٗىاىنثٍٝياْٙمبًٙى.أىټٔټُثبوٍٽچٕټٽىٕيسبيانوًرآډبىٌ «Record Audio» ْثٍَيْځِٔىٍ

ٕبُْٵبٔڄًٝسٓٙمبثٍدبٔبنآډبىٌځٌاٍى.ََځبٌػئيثبُهًاَيٙيٽٍاډپبوبرًٝسٓډشٶبيسٍٓاىٍاهشٕبٍسبنډٓ

.ٽچٕټومبٕٔيسبٵبٔڄٙمبث٥ًٍٍهًىٽبًٍهٌَٕٙيٌيىٍٔبىىاٙزٙمبٹَاٍثڂَٕى «Stop» ٍْٕٕي،ثٍَيْځِٔىٍ

7-27ٙپڄ


ًٝسٓٔبىىاٙزنًهٌَٕٙي.7-27ٙپڄ





يٱٌٍَٕأبىځَٵشٕي.اډبو٫ًىٔڂَْاُ ًَٔ،ٝيا،ئيئًسٞ ډبوىيډشه،ػييڃ،ىٍډ٦بڅتځٌٙشٍا١بٵٍٽَىناوًا٫ډلشًا

.َٖشىي َبٍْٔب١ٓسًاث٬يٵَډًڃ َبٔشبنإشٶبىٌٽىٕي،ىٍٔبىىاٙزډٓسًاوٕيډلشًاٽٍ

ثَاْا١بٵٍٽَىنٵَډًڃيډٮبىلارثبأهٍيٗ،ډَاكڄٍَُٔااوؼبڇىَٕي:

ًٙٔي.Insertاثشياياٍىډىًْ .1

 7-28ٙپڄٍااوشوبةٽىٕي.Equationځِٔىٍ .2


OneNoteؤًٖٓىٍٵَډًڃ:7-28ٙپڄ

 OneNote٘ٛيؿي زض  فطَٔٛ -7-8

http://pooyanlearn.com/%D8%A7%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86-%D8%B5%D8%AF%D8%A7-%D9%88-%D9%81%DB%8C%D9%84%D9%85-%D8%A8%D9%87-%DB%8C%D8%A7%D8%AF%D8%AF%D8%A7%D8%B4%D8%AA-%D9%87%D8%A7-%D8%AF%D8%B1-onenote/
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َبْ.ىٍأهډىًثبإشٶبىٌاُځَيٌډًٓٙىٵٮبڃDesignثٮياُاوشوبةأهځِٔىٍ،ٔټډىًْياثٖشٍثٍٵَډًڃ،ثٍوبڇ

SymbolsيStructures7-29ٙپڄٍاثٍٵَډًڃا١بٵٍٽىٕي.ډٓهًإَي٭لائڈيٕبهشبٍَبٔٓٽٍډٓسًاوٕي



StructuresيSymbolsَبْإشٶبىٌاُځَيٌ:7-29ٙپڄ

سمبڇډٓسًاوٕيَبٽچٕټٽىٕي.ىٍأهډىًٍيْٵچ٘ٽًؿټٽىبٍځَيٌٕمجڄډٓسًاوٕيثَاْإشٶبىٌاُ٭لائڈثٕٚشَ

7-30ٙپڄ٭لائڈٍاډٚبَيٌٽىٕي.


سمبڇ٭لائڈومبٔ٘:7-30ٙپڄ



 ٗ7-7سٕطي:

ىٵشَؿٍٔبىىاٙزػئيثبوبڇىٍيٓأؼبىٽىٕيثوٚٓثٍوبڇىٍٍٓٔب١ٓىٍآنأؼبىومًىٌيىٍآنٝٶلبسٓأؼبى

ٽىٕييٵَډًڃٍَُٔأټثبٍثًٍٍٝرىٕزؤًٔيثبٍىٔڂَثًٍٍٝرسبٔخٙيٌىٍآنياٍىٽىٕي.





 



 OneNoteثٍٙمبډٓأه ىٍََػبٔٓاُٝٶلٍثىًٖٕٔي.ډلشًاْٙمبىٍاډپبنٍا ىَيٽٍثشًاوٕيډلشًاْهًىٍا

ْډشه،َبثٍٙمباډپبنًهًٌَٕهٌَٕهًاَىيٙي.أهثو٘«٩َٳٔبىىاٙز»ٔب «note container» ثوٚٓثٍوبڇ

 .ىيىََبٔٓاُٝٶلٍٍاډٓؤًٔيكشٓثو٘سًَٞٔ،ًٝر،ٽچٕخئئًٔٓ،ىٕز

 OneNoteيبززاقز ثطزاضی زض   -7-9
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٥َفآنٍاٽًؿټٽَىٌډٓسًاوٕيثبٽچٕټٽَىنثٍَيََْثو٘اُډلشًا،٥َف٩َٳآنډٚوٜهًاَيٙي.أىټ

 .ػبٽىٕئبىٍٝٶلٍػبثٍ

َبډًاىډًٍىوٕبُٹَاٍځَٵشٍ)٩َٳٕمزٍإز(،يى٩ٍَٳٽىٕي.ىٍٔپٓا٩َُٳىٍسًََُٞٔٔىي٩َٳډٚبَيٌډٓ

(7-31()ٙپڄأڈ)٩َٳٕمزؿخاٍىاىٌىٔڂَىٕشًٍاڅٮمڄدوزٍاٹَ


وًٙشهډلشًاىٍََػبْٝٶلٍ)ٔبىىاٙزثَىاٍْ(7-31ٙپڄ

َبٍاإٓبنٽىىي.َبىاىٌيهًاوبٔٓآنسًاوىئُجبٔٓثٖٕبٍٍْاثٍٔبىىاٙزَبثٍىٍٕشٓإشٶبىًٌٙى،ډٓاځَاُأه٩َٳ

 َْبَْمٕٚڂٓو٪َٕٵًوز،اوياٌُ،ٍوڀيٕبَٔډًاٍىىٍُثبوٍاُځِٔىٍډٓسًاوٕيَبْهًىثىئْبىىاٙزثَاْٹبڅت

«Home» إشٶبىٌٽىٕي



نىٵشَٔبىىاٙزٙمب،ٕبُډبويَٓيثَٹَاٍْو٪ڈىٍآناَمٕزثٖٕبٍْدٕياهًاَيثبثٍِٿٙي

ٽَى.اځَوشًاوٕيثٍهًثٓآنٍاډئَٔزٽىٕيډىؼَثٍٔټىٵشَٔبىىاٙزٙچًٯيٕوشٓىٍدٕيا

 .ٽَىنډلشًاْډًٍىو٪َهًاَيٙي

ىٍيانوًرإشٶبىٌإُٕٖشثُشَٔهٍاٌثَإْبُډبويَٓٔبىىاٙز .ځٌاٍْآنإزڈثَؿٖتَب

 .َبْډؼِاإزَبيثوَ٘بأؼبىاٍسجب٣ثٕهىٵشَٔبىىاٙزَيٳاٝچٓثَؿٖت

 ثَؿٖت ٽَىن ا١بٵٍ سًاوٕيثَاْ ُثبوٍډٓ ٥ًٍ «Home» ْاُ ثٍ وًر يان ومبٕٔي. إشٶبىٌ

آن اځَ يڅٓ ىاٍى، هًى ىٍ ثَؿٖت سٮياىْ دٕٚٶَٟ وجبٙىي ٽبٍسبن ډىبٕت سًاوٕيَب ډٓ

َبْهًىٍاا١بٵٍٽَىٌٔبكشٓډًاٍىدٕٚٶٍَٟاوِٕكٌٳومبٕٔيثَؿٖت

ياٍىُثبوٍ ثبُٙيٌيٕذٔڅٕٖزثَؿٖت «Home» ْثَإْبهزثَؿٖتهًىسبناثشيا ٍا َب

ٙپڄٽچٕټٽىٕي «New Tag» ،ثٍَيْ«Customize Tags» ْٽَىٌيدٔاُُىنځِٔىٍ

32-7



 

 ٗ7-8سٕطي:

ثَاْىٵشَؿٍٔبىىاٙزهًىٔټثَؿٖتػئيأؼبىٽىٕي.



 ثطچؿت ظزٖ يبززاقشٟب ٚ ؾبظٔب٘سٞي اَلاػبر -7-03

ٕبهز:7-32ٙپڄ

 ثَؿٖت
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آډًُٗىاىٌډًٓٙى ثٕٚشَاٵَاىومٓىاوىيډٓسًاوىياُىٵشَؿٍٔبىىاٙشٚبنثټآحثڂَٕويىٍأهٹٖمزثٍٙمب

optionثٍومبْدٚزٝلىٍٍٵشٍيثٍَيfileْثڂَٕٔي.اثشياثبٍٵشهثٍٹٖمزBack up ؿڂًوٍاُوًرثًٻهًى

7-33ٍااوشوبةډٓٽىٕڈٙپڄsave& back upځِٔىonenote optionsٍٽچٕټډٓٽىٕڈياُدىؼٌَ


:وٖوٍدٚشٕجبن7-33ٙپڄ

ډَٖٕدًٍَٙبْډوٶٓثټآحَبْهًىٽبٍيانوًرومبٔ٘ىاىٌٙيٌإز.saveىٍٝٶلٍثبُٙيٌىٍٹٖمز

modify ثبإشٶبىٌاُٽچٕي ََٽياڇاُدًٍَٙب)دًٍٙثټآح،دًٍٙىٕش٬ََٕٕٔٓيدًٍٙوًرثًٽُبْدٕ٘

ٵَٟ(ٍاډٕشًانسٲَٕٕىاى.

ډٓسًاوٕڈسٮياىٽذَٓبٔٓٽٍاََُثټآحأؼبىډًٓٙىثجٕىٕڈٽٍث٥ًٍٍډظبڃnumber of backupىٍٹٖمز

7-34إزيډٓسًانآنٍاسٲَٕٕىاىٙپڄ4ٍيْدٕ٘ٵَٟ




:سٮٕٕهسٮياىوٖوٍدٚشٕجبن7-34ٙپڄ



 ٘ؿرٝ دكشيجبٖ -7-00
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 اوشوبةٽچٕي ثب ډٓسًاوٕياُوًرثًٻَبٔٓٽٍسٲَٕٕىاىٌأيback up changed files nowىٍٹٖمزثٮي

ډٓسًاوٕياُسمبڇوًرثًٻَبٔشبنback up all notebooks nowَمٕهالانثټآحثڂَٕٔييثباوشوبةٽچٕي

:7-35ٙپڄَمٕهالانثټآحثڂَٕٔي


ثټآحاُسمبڇوًرثًٻَب:7-35ٙپڄ

سٲَٕٕارًهٌَٕډًٓٙوييدٕبډٍٓاډٕجٕىٕيٽٍٕٕٖشڈإٍبڃٽَىٌإزثبأهډ٢مًنٽokٍٕذٔثبٵَٚىنٽچٕي

سٲَٕٕارٙمبىٍإشٶبىٌثٮيْاُيانوًرا٭مبڃهًاَيٙي.

ُىن٘ىشٝ: Okثٮياُ ډًٓٙىدٕٲبډٓومبٔ٘ىاىٌ ثٮOneNoteٓ٢ثبٔي»ٽٍ: اطَ ٽىٕيسب ثبُ ډؼيى ثجىئيي ٍا

 «سٲَٕٕارا٭مبڃٙيٌٍاثجٕىٕي.

 ٗ7-9سٕطي  

اُىٵشَؿٍٔبىاٙشٓٽٍإشٶبىٌډٓٽىٕئټوٚوٍدٚشٕجبنسٍُٕٽىٕييٵبٝچٍُډبوٓسٍُٕوٖوٍَبْدٚشٕجبنٍا٥ًٍْ

سى٪ٕڈٽىٕيٽٍٍََئُټوٖوٍسًٍُٕٙى



ىَيَبإز،أهاكشمبڃٍاډَٓبيُډٕىٍآيٍْٽبٍثَانىٍسمبڇٍٙشٍوًرٔټثَوبډٍٽبٍثَىْثَاْػم٬اُآوؼبٽٍيان

وًرڅ٦ٶٓٽَىٌيٽٍٽبٍثَاوٓثوًاَىئټ٭جبٍركٖبةٍٔب١ٍٓاىٍآنياٍىٽىىي.هًةسبأىؼباٙپبڅٓوياٍىاډبيان

(ٍا34*6*5هًإَڈ٭جبٍر)ىَي.ډظلاًډبډٓٮياُ٭لاډزډٖبيْٹَاٍډٓوشٕؼٍډٮبىڅٍٍاهًىٗكٖبةٽَىٌيث

ډلبٕجٍٽىٕڈ.ٽبٵٓإز٭جبٍرډٌٽًٍٍاىٍََٹٖمزٝٶلبريانوًرٽٍىيٕزىأٍڈسبٔخٽىٕڈ.ثٍَمٕهٙپڄ،

ُوٕڈسبيانٍاډSpaceٓبEnterٔاڅجشٍثييندَاوشِيىٍاوشُبْسبٔخٔټ٭لاډزډٖبيْ);(ٹَاٍډٓىَٕڈ.ثٮيٽچٕي

وًر٭جبٍرٍاډلبٕجٍيوشٕؼٍٍاىٍاىاډٍ٭جبٍرىٍعٽىي.أؼبىٵبٝچٍٽڈٔبُٔبىثٕها٭ياىي٭لاډزٍٔب١ٓسٶبيسٓىٍ

وًرإزٽٍٽبٍثٍَااُثَوبډٍىٔڂَْثَاْډلبٕجٍ٭جبٍرځَْٕووًاَيځٌاٙز.أهئْځٓډمشبُْثَاْيانأهوشٕؼٍ

 ٔبقيٗ حؿبة- 7-02
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سًاويډلبٕجٍٽىييؿٍډِٕانٹيٍرٽىي.ىٍثبٌٍأىپٍأهډبٕٙهكٖبةؿٍ٭مچڂََبٍٔٓاډٓوٕبُډٓثٍٓٔب١ٓهًى

ًٙويلاً٭مچڂََبْٕبىٌډٮَٵٓډٓىاٍىىٍډ٦چتثٮيْثٍآناٙبٌٍهًاَيٙي.ٵٮ

 ډظبڃ ډٮىب ٭مچڂٍَٔب١ٓ

 3+3 ػم٬ (ػلأز ػٕغ) +

 1– ,1–3 سٶَٔٸ,ډىٶٓٽَىن (ػلأز سفطيك)–

 3*3 ١َة (ؾشبضٜ) *

X or x )3×3 ١َة )ايىؽ 

 3/3 سٺٖٕڈ (اؾّف) /

 20۹ ډلبٕجٍىٍٝي (ػلأز زضنس) %

 2^3 ډلبٕجٍسًانٔټ٭يى (ػلأز ٞكشه) ^

 !5 (5×4×3×2×1ډظڄ:)ډلبٕجٍٵبٽشًٍٔڄ (ػلأز سؼؼت) !



ٽَىٌيٕذٔډلبٕجٍډٓآئٍيٍاهًإَيػم٬كٺًٷډبَٕبوٍئبٍاوٍهًىٍاى٥ًٍڃٕبڃثٍىٕزډظبڃ:ډظلاًٙمبډٓ

5سًډبنكٺًٷىأٍيي300000سٺٖٕڈثََٕاوٍهبوًاىٌٽىٕيسبډظلإًُڈٔټوٶَىٍهبوًاىٌىٍٕبڃٍاثياوٕي.ََډبٌ

ٽىٕي:وًرؿىٕهسبٔخډٍٓٔبٍاوٍىٍيانوٶَىٍهبوًاىٌىأٍي.ٵٮلاًثَاْډلبٕج

5×45000;225000

ٽىٕي:كبلاډٮبىڅٍٍاسبٔخډٓ

(12(×300000+225000/))5;1260000

ثَاْىاوٚؼًٔبوٓٽٍىٍىٍيٓهًىډلبٕجبرٍٔب١ٓىاٍويهٕچٓٽبٍثَىْإز. اډپبنهٕچٓػبڅجٓإزيهًٞٝبً

ثجَٔي.اډٕيياٍڇٙمبَڈاُأهاډپبنإشٶبىٌ

ىيٍاٌدٍٕ٘يىأٍي.ٔپٓأىپٍ اډبډمپهإزىٍٔټډشهثوًإَيثبٍَب٭جبٍارٍٔب١ٍٓاثيينوشٕؼٍسبٔخٽىٕي.

 ثUndoدٔاََُثبٍډلبٕجٍډٮبىڅٍٔپجبٍىٕشًٍ ًٕٕچٍٍا يانCtrl+Zٽچٕيَب وًروشٕؼٍډٮبىڅٍٍاٝبىٍٽىٕيسب

كٌٳٽىي.

وًرثبٔيدىؼٌَسى٪ٕمبرثَوبډٍبةهًىٽبٍإز.ثَاْٱَٕٵٮبڃٽَىنأهئْځٓيانٍاٌىيڇٱَٕٵٮبڃٽَىنډبٕٙهكٖ

٩بََٽىٕي.OptionsثباوشوبةځِٔىToolsٍٍااُډىًْ

 Optionsإُمزؿخدىؼٌَ ٭جبٍرEditingٍيْٽچمٍ سٕټځِٔىٍدىؼڈثب ىٍٝٶل٩ٍبََٙيٌ ٽچٕټٽىٕي.

(Calculate mathematical expressions automatically) ٍٍاثَىأٍي.يىٽمOKٍاثِوٕي.ثبأهٽبٍډبٕٙه

.ًٙى.ثَاْٵٮبڃٕبُْډؼيىلاُڇوٕٖزثڂًٔڈٽٍَمٕهٽبٍٍاسپَاٍٽَىٌيسٕټٍاثَځَىاوٕيكٖبةٱَٕٵٮبڃډٓ
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اُوٺ٦ٍه٤ىٍاثشياْوًٙشٍَبٔٚبنإشٶبىٌډٓٽىىي؛ىٍأهٹٖمزآډًُٗځبَٓثَاْسٺٖٕڈثىيْوًٙشٍَباٵَاى

 ډٓىَٕڈؿڂًوٍثًڅزَبيا٭ياىٍاػبٔڂِٔهآنَبٽىٕي.

وٺب٣يومٓسًاوٕډشًػٍډًٓٙٔيٽٍٽىٕيثبٽچٕټيىٍٿٽَىنآوُبٍااوشوبةسبنثَئيْډًٍىو٪ٍَيْوًٙشٍَب

ي.سٲَٕٕٙبنثيَٕيسًاوٕيڅٓډٓيٍااوشوبةٽىٕثبڅز

ىٍأهٹٖمز٩بََډًٓٙىٽٍثًٍٍٝرثبڅشُبٽٍييډشًػٍډًٓٙٔثَئيhomeىٍستbasice textثٍٹٖمز

(7-36ٙپڄي)َٖشٕآنَباُإشٶبىٌىٍكبڃٕبٍٔىاٍإزإزؿًن

 


.ثبڅزىاٍٽَىنډشه7-36ٙپڄ

زَبثًڅ٭لايٌثَآنكبڅزَبْىٔڂََْڈاوشوبةٽىٕيث٥ًٍٍډظبڃډٓسًاوٕيإزٽٍكبڅزدٕ٘ٵَٟوٺ٦ٍٵبٝچٍ

37-7َىٙپڄٔبٙپڄَبْىٔڂَْثَاْآناوشوبةٽيٵٮبڃٱnoneٍَٕاډٓسًانثبُىنٔبځچًڅٍَب


اوشوبةاوًا٫ٙپچُب-7-37ٙپڄ



7-38ٙپڄٽىٕڈډٓاُأهٵچ٘ٽًؿټإشٶبىٌثَاْومًوٍ

 bullet  ٚnumberingاؾشفبزٜ اظ نفحٝ ٚ  -7-00
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.سٲَٕٕو٫ًثبڅز7-38ٙپڄ

ثِوٕڈثback spaceٍثبٍؿىيياځَډًٓٙىىٔڂَٕبهشٍثًڅزثِوٕڈٔټenterاځَثٕهىيه٦ٓٽٍىأٍڈ 

  كبڅزٹجڄثَډٕڂَىى

آنٍاثٍآنٹٖمزيٹبڅتاوشوبةٽَىٌيٍيْٹٖمزىٔڂَْٽچٕټٽىٕيٍاformat painterَمـىٕهډٕشًاوٕڈ

.سٲَٕٕو٫ًثبڅز7-39ٙپڄډىشٺڄٽىٕڈ

 
 :اوشٺبڃٹبڅت39-7

ځٌاٍْىٍػبٔٓډُڈإزٽٍسَسٕتثَاْډباَمٕزىاٙشٍثبٙيىٍډًٍىٙمبٌٍإزډشٶبيرٽمٓځٌاٍْٙمبٌٍثلض

.ٍث٤ثٍَمَاىأٍڈثًڅزځٌاٍْسَسٕتډُڈوٕٖزَُٔاڅٕٖشٓاٍُهياىَبْثٓ

ًٙىبىىاٙشٍٓاآٱبُٔسبٽَىٌٕمزىٔڂَْاُٝٶلٍٽچٕټ

ىًٍٍٝسٓٽٍثوًإَيډشهٍاٙمبٌٍځٌاٍْومبٕٔيثٍځَيٌ؛ٍاسبٔخٽىٕيػئيٍيٗإشوياڇٕذٔٽچمبسٓډبوىي

basic textاُٹٖمزٍٵشٍيnumbring library.7-40ٙپڄو٫ًٙمبٌٍځٌاٍْهًىٍااوشوبةٽىٕي


ٙمبٌٍځٌا7ٍْ-40ٙپڄ
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سبٔخدٔاُآن ثٶٚبٍٔيenterييٹشٓٽَىٌځِٔىٍَبٍا اځَډشهډًٓٙىځٌاٍْاوؼبڇٙمبٌٍاُٝٶلٍٽچٕيٍا

ي.آنٍااوشوبةٽَىٌيثٍثبلأبدبٕٔهثپٕٚثًىډٓسًانَبػبثؼبٌٙمبٍ

َُٔيهًإَاْٽٍډٓٹجڄاُآنځِٔىٍوٚبوڂَډبيٍٓاٽبٵٕٖزىًٍٍٝسٓٽٍثوًإَئَُډؼمً٭ٍأؼبىومبٕٔيكبڃ

ثٶٚبٍٔيَمبو٦ًٍٽٍډٚبَيٌډٓٽىٕيډبثٺٓٙمبٌٍَبث٥ًٍٍهًىٽبٍٍأپجبtabٍىٽمٍډؼمً٭ٍثبٙيٹَاٍىاىٌي

(7-41)ٙپڄسٲَٕٕډٕپىي.




:ا١بٵٍٽَىنَُٔډؼمً٭7ٍ-41ٙپڄ



ٍااback spaceُيؿىيثبٍيإشٶبىٌٽىdeletٕآنٍااوشوبةياُىٽمٍثَاْدبٻٽَىنٙمبٌٍاْٽبٵٕٖزٹجڄِ

 . ًٙىسبٵبٝچٍهبڅٓدبٻٝٶلٍٽچٕيثٶٚبٍٔي
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Blonk ذبِي

Choose ا٘شربة وطزٖ 

Document ؾٙس

Doubt قه ٚ سطزيس

Drowing سطؾيٓ 

Formating لبِت ثٙسی

Immediately فٛض اثي زضً٘

Insert زضع وطزٖ

 Launches قطٚع آغبظ

 Move ػبثٝ ػب وطزٖ

 Multiple چٙسٌب٘ٝ

 Navigation ٚاؾٍ وبضثط

 Notebook زفشطچٝ يبززاقز

 Page نفحٝ

 Printout ٘ؿرٝ چبدي

 Section ثرف

 Shar اقشطان ٌعاضی

 Subpage ظيطنفحٝ

 Table ػسَٚ

 Tag ثطچؿت

 Template اٍِٛ

 Unifild زؾشٝ ثٙسی ٘كسٜ
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7ؾٛالار سؿشي فهُ  

ثَاْأؼبىثو٘ػئياُٽياڇځِٔىٍإشٶبىٌډًٓٙى؟-1

New notebook-ةNew page-اڅٴ

New Subpage-ىNew section-ع

اُٽياڇوًاٍاثِاٍإشٶبىٌډًٓٙى؟onenoteثَاْىٍعاٙپبڃىٍوَڇاٵِاٍ-2

Drowing tools-ةformatting-اڅٴ

 Writing tools-ىstandard-ع

ٍ٭مڄډًٓٙى؟ػُزػبثٍػبٔٓثوَ٘بؿڂًو-3

ثبىٍٿٽَىنډبيٓ-اڅٴ

New selection Groupٽچٕټٍإزياوشوبةځِٔىٍ-ة

Selection colorثبإشٶبىٌاُځِٔىٍ-ع

 Fileاُډىsend toًْثباوشوبةځِٔىٍ-ى

ثَاًْهٌَٕٽَىنىٵشَؿٍٔبىىاٙزؿٍثبٔيٽَى؟-4

 fileاُډىsave asًْىٽمٍ-ةfileاُډىsaveًْىٽمٍ-اڅٴ

 ث٥ًٍٍهًىٽبًٍهٌَٕډًٓٙوي-ىCtrl+sإشٶبىٌاُٽچٕيسَٽٕجٓ-ع

ثَأْبىآيٍْ،ىٕشٍثىيْيسبٽٕيثَاَمٕزډ١ًً٭براُ...................إشٶبىٌډٓٽىٕڈ.-5

ػييڃ-اٙپبڃى-عآٔپه-ثَؿٖتة-اڅٴ

ثَاْسٲٍَٕٕوڀثوَ٘بٽياڇځِٔىٍاوشوبةډًٓٙى؟-6

section color-ةnew page-اڅٴ

new subpage -ىnew section-ع

 ؟ػُزأؼبىَُٔٝٶلٍ،ٽياڇځِٔىٍٍاثَډٓځِٔىٕي-7

section color-ةnew page-اڅٴ

new subpage -ىnew section-ع
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ثَاْئَأ٘ډشهٽياڇوًاٍاثِاٍثٍٽبٍثَىٌډًٓٙى؟-8

Drowinf tools-ةformatting-اڅٴ

Writing tools -ىstandard-ع



 ٌعيٙٝ ؾٛاَ ٌعيٙٝ ؾٛاَ

 اِف 5 ع 0

 ة 6 اِف 2

 ز 7 اِف 0

 اِف 8 ز 4

 

 

7فؼبِيشٟبی ػّٕي فهُ  

أؼبىٽىٕي.«سلٕٞچٓ»ي«ٙوٞٓ»ثبىيثو٘ډوشچٴثٍوبڇَبْ«اَياٳ»ٔټىٵشَؿٍٔبىىاٙزثٍوبڇ -1

ثو٘-2 ٹٞيىأٍيډلٺٸ«سلٕٞچٓ»ىٍ دىغٕبڃآٔىيٌ ىٍ ٝٶلٍايڃٔټػييڃٙبډڄاَياٳسلٕٞچٓٽٍ ىٍ

اُاَياٳىٍو٪َځَٵشٍأيىٍٕشًنډٺبثڄياٍىٽىٕي.ٕبُٔي،أؼبىٽَىٌيُډبوٍٓاٽٍثَإٍْٕينثٍََٔټ

ىٍڅٕٖزاَياٳهًى،اُثَؿٖتَبْډىبٕتإشٶبىٌٽىٕي.-3

ثَأََْټاُاَياٳ،ٝٶلٍػياځبوٍاْثبوبڇډٚوٜأؼبىٽَىٌيس١ًٕقډوشَْٞىٍٍاث٦ٍثبآنياٍىٽىٕي.-4

٫ًىٍعٽىٕي.كياٹڄىٍٔپٓاُٝٶلبر،سًَْٞٔډَسج٤ثبډ١ً-5

وِٕثٍَمٕهسَسٕت٭مڄٽىٕي«ٙوٞٓ»ىٍثو٘-6





 ٔٙبثغ

 

222 
 

 

 فٟطؾز ٔٙبثغ:

 َبْىٍٕٓ..سَُان:َٙٽزؿبحيوَٚٽشبةPowerPoint 2007(.اٍائٍډ٦چت1396،إٍٕٓ.)ىاٱٓٹَُډبوچًٹٌَ (1

 .ډُٚي:وَٚاڅٴ.PowerPointاٵِاٍ(.آډًُٗوَڇ1393)اٙپبيويٍاى،أمبن. (2

 .ٽشبثوبوٍأىشَوشٓٽشبثَاٌ.PowerPoint 2016اْوَڇاٵِاٍ(.آډًُٗكَٵ1394ٍاڅئه.)٭بډَْ،ٽمبڃ (3

 (.سَُان:ٽچٕيآډًُٗ.PowerPoint 2013َبْٽبٍثَىْٽچٕي)(.ډؼمً٭ٍٽشبة1395ډَيع،ډلميسٺٓ،) (4

5)  ىيٕز، )اٵشوبٍْ 1397ٕذٕيٌ. دبيٍدًٔىز آډًُٗ َى2016َْ(. ي ٵََىڂٓ ډًٍٕٖ سَُان: دَيٌّ. ٥َٔٸ اُ

 ىٔجبځَانسَُان.

 دبدٓډ٦چٸ،ډٕظڈ.آډًُٗوَڇاٵِاٍدبيٍدًٔىز،وَٚأىشَوشٓػبډٮٍهَىډىياندبٍٕٓ (6

 0-00-8230-964-978 ٙبثټ ډلميډيىْ (7

َٙٽزدٚشٕجبوٓٙجپٍٍأبندٚشٕجبن (8

 ٽشبةٽبٍثٍَأبوٍٽبٍىاو٘ (9

ډًًْٕ،ٕٕياثًاڅٶ٢ڄ،آډًُٗاٽٖڄيٽبٍثَىآنىٍاډًٍډبڅٓ،اوشٚبٍار١َٔقآٵشبة (10

 ،ٽشبةاڅپشَيوٕپExcelٓ٭چٕبٍْ،دبٍٕب،آډًُٗ (11

 ،اوشٚبٍاردىياٍدبExcel 2016ٍٓٔٮًٖثٓ،كٖٕه،ډَػ٬ٽبډڄ (12

ىٔجبځَان،ؿبحايڃ،ډؤٍٕٖٵََىڂَٓىAccess2016َْاٵشوبٍْىيٕز،ٕذٕيٌ،آډًُٗځبڇثٍځبڇ (13

1397سَُان،

:َٙٽزؿبحسَُان.كٖبثياٍْهَٔييٵَيٗ(.1398.)ٽبوٓ،ډَاىْ؛٭جياڅ١َب،ٽًَذٕمب؛ًَٕا،ثچپبډٍ (14

يوَٚٽشبةَبْىٍٕٓأَان

1380ٍيكبوٍٓاوپًَٓ،ٕٕيډلميسٺٓ،ډٶبَٕڈثىٕبىْدبٔڂبٌىاىٌَب،اوشٚبٍارػچًٌؿبحايڃدبِٕٔ (15

1392،َٙٽزؿبحيوَٚٽشبثُبْىٍٕٓأَانا٥لا٭بسٓ،ؿبحايڃ،ٍا٭ٓ،ثبوټ (16

ٵىٓيكَٵٍ - (17 يُاٍرآډًُٗيدَيٍٗ، ثبوټا٥لا٭بسٓ، ډلمي١ٍب، ٍٙشٍٽبډذًٕسَٔمٺبوٓ، نوامبر,  اْ،

 ىما زارعی  2112

  https://pooyanlearn.com،اْآٵٕٔيسًڅٕيډلشًادًٔبنآډًُٗكَٵٍٕبٔز (18

 365آډًُٗ–ٵَاىٍٓ–ٕبٔزَبْأىشَوشٓئپٓدئب (19

 

https://www.kelidestan.com/keys/keys.php?key=3133 

https://fa.wikipedia.org/wiki/ 

http://help.regiran.com/ 

https://amoozesh365.ir 

https://pvlearn.com 

http://behinegi.com 

https://easy.parastar.info/index.php/win10-help-system/244-find-system-specs 
http://masomi732.blogfa.com/post/24 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%85%D8%A7%D8%B1%D9%87_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF_%D8%A8%DB%8C%D9%86%E2%80%8C%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%84%DB%8C_%DA%A9%D8%AA%D8%A7%D8%A8
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 بىگرٍُ هَلف

 بٌذ تبلیف شذُ سوت استبى ًبم ًٍبم خبًَادگی ردیف

 تْراى سیذجَادّببیلی 1
کبرشٌبس هسئَل رشتِ 

 حسببذاری 

ّبی ّوبٌّگی جْت تشکیل کبرگرٍُ 

 تخصصی

 خَزستبى زّرا ًیکبخت ًصرآیبدی 2
دبیر دبیرخبًِ راّبری 

 کشَری حسببذاری
 ببزًگری ،  ،تشکیل کبر گرٍُ تخصصی

 خَزستبى فبعوِ صبلحی فر 3

 دبیرخبًِ کبرداًش عضَ

 کشَری راّبری

 حسببذاری

 تشکیل کبر گرٍُ تخصصی، ببزًگری 

 ٌّر آهَز کبهپیَتر خَزستبى هٌَچْری زّرا 4
،ٍیرایش ، بٌذ دٍم )بکبر گیری ایٌترًت(

 ،صفحِ آراییببزًگری

 (عامل سیستم بكارگیریبٌذ اٍل) ٌّر آهَز کبهپیَتر خَزستبى غلاهحسیٌی هعصَهِ 5

 ٌّر آهَز کبهپیَتر خَزستبى ستبًی سویرا 6
 پرداز واشه سارفا نرم بكارگیریبٌذ سَم)

Word حسببذاری در) 

 استبى آهَزشی سرگرٍُ بَشْر زادُ لغَیبى هسعَد 7
 پرداز واشه سارفا نرم بكارگیریبٌذ سَم)
Word حسببذاری در) 

 اهبًیًذ ارکرهذ یَکببذ 8
شْرستبى 

 ّبی تْراى
 استبى آهَزشی سرگرٍُ

 پرداز واشه سارفا نرم بكارگیریبٌذ سَم)
Word حسببذاری در) 

 هَسَی ابَالفضل سیذ 9
خراسبى 

 رضَی
 استبى آهَزشی سرگرٍُ

 گسترده حهفص بكارگیریبٌذ چْبرم)
Excel) 

 سرگرٍُ آهَزشی استبى ایلام جلیل جبیذری 11
 نرم در مالی های داده ثبتبند پنجم)

 Access) سارفا

 سرگرٍُ آهَزشی استبى فبرس هْرسب پیوبى فر 11
 نرم با مالی گیری گسارشبٌذ ششن)

 (Power point سارفا

 هیگذ صغری فبعوِ 12
سیستبى ٍ 

 بلَچستبى

 مالی مدارک و اسناد بایگانیبند هفتم) استبى آهَزشی گرٍُعضَ
 (One note سارف ا نرم در

 تذکر:

ایي جسٍُ تَسظ کبرگرٍُ تخصصی دبیرخبًِ راّبری کشَری حسببذاری هستقر در استبى خَزستبى تْیِ گردیذُ است، 

کسب اجبزُ ازدبیرخبًِ هی ببشذ ٍچبپ آى جْت استفبدُ ٌّرجَیبى بلا هبًع ّر گًَِ کپی برداری از ایي جسٍُ هٌَط بِ 

 .هی ببشذ


