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Word یشزومآ یاه  لصفرس 

همدقم -1-1

تفاسورکیام تکرش  لوصحم   Office هعومجم یاه  رازفا  مرن  زا  یکی  هماـنرب  نیا  .تسا   ICDL هناگ تفه  یاه  تراهم  زا  مراهچ  تراـهم   Word رازفا مرن 
یاه رازفا  مرن  .دراد  رارق  هعومجم  نیا  یرادا  یاه  همانرب  هتـسد  رد  شیاه  تیلباق  هب  هجوت  اب  رازفا  مرن  نیا  .دـشاب  یم  دربراک  رپ  رایـسب  راک  رازاـب  رد  هک  دـشاب  یم 

هدافتسا نوتم  یحارط  شیاریو  پیات و  یارب  یصوصخ  یتلود و  یاه  تکرـش  تارادا و  رثکا  رد  هک  تسا  زادرپ  هژاو  رازفا  مرن  کی   Microsoft Word ای  Word
.دشاب یم  زین  لاکشا  ریواصت و  ندرک  دراو  لودج ، داجیا  هب  رداق  ینتم  یاه  لیاف  داجیا  رب  هولاع  رازفا  مرن  نیا  هک  دینادب  تسا  بوخ  .دوش  یم 

ندرک هریخذ  شیاریو و  حلاصا ، ندرک ، دراو  ناکما  دوش و  یم  هدافتسا  ینتم  یاهدنس  تخاس  یارب  هک  تسا  زادرپ  هژاو  همانرب  کی   Microsoft Word رازفا مرن 
یرازفا مرن  هتـسب ی  تسا  مزلا  رازفا ، مرن  نیا  بصن  یارب  .تسا  ناسآ  هداس و  زین  نآ  اب  راک  دراد و  یرایـسب  دـیفم  تاناکما  همانرب ، نیا  .دـهد  یم  ربراک  هب  ار  نتم 
راگنرز هب  ناوت  یم  تشاد  یدایز  هدافتسا  دروم   DOS لماع متسیس  نامز  رد  هک  اهزادرپ  هژاو  عاونا  زا  .دینک  بصن  دوخ  رتویپماک  یور  ار   Office Microsoft

هب ناوت  یم  اهزادرپ  هژاو  نیرت  فورعم  زا  .دش  هدرپس  یشومارف  هب  زین  زادرپ  هژاو  نیا   DOS ندش خوسنم  اب  هک  درک  هراشا 

 ، Word 97 هلمج : زا  .تسا  یفلتخم  یاه  هخسن  یاراد  هک  درک  هراشا   Word

Word 2010 ،Word 2007 ،Word 2003 ،Word 2000

.تسا هدش  هئارا 

Microsoft Word هچخیرات - 2-1

ستیگ لیب  طسوت  هک  ینامز  دوش ، یم  زاغآ  یدلایم  لیروآ 1975  مراهچ  زا  تفاسورکیام  هچخیرات  .تسا  هنایار  یروانف  یتیلم  دنچ  تکرـش  کی  تفاسورکیام 
سیفآ تفاسورکیام  و  ( Microsoft Windows  ) زودنیو تفاسورکیام  رـضاح  لاح  رد  نآ  تلاوصحم  نیرت  شورف  رپ  .دـش  سیـسأت  یکرکوبلآ  رد  نلآ  لپ  و 

(Microsoft Office)
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هنیمز رد  تفاـسورکیام  .تسا  هدیـسر  یگرزب  تیقفوم  هب  روشک  رد 102  دنمراک  رلاد و 76000  دراـیلیم  هنایلاس 28،44  دمآرد  اب  تفاسورکیام  .دنـشاب  یم 
.تسا لاعف  یرتویپماک  لیاسو  یارب  یرازفا  مرن  تامدخ  هئارا  ینابیتشپ و  زوجم ، رودص  تخاس ، هعسوت ، یحارط ،

مرن لاس 1983  رد  هک  دش  قفوم  دوخ  میت  اب  تسویپ و  تفاسورکیام  هب  لاس 1981  رد   Charles Simonyi

رازفا مرن  نیا  لاس 1985  رد  .دنداد  رییغت   Microsoft Word هب ار  نآ  مان  لاس  نامه  رخاوا  رد  نآ  شرتسگ  زا  سپ  دنک و  رـشتنم  ار   Multi-tool Word رازفا
لاس رد  .دش  شدوخ  عون  رد  رازفا  مرن  نیرت  بوبحم  ههد 1990  زا  یلو  دوب   WordPerfect رازفا مرن  اب  تباقر  رد  ادتبا  رد  .دش  رشتنم  زین  شاتنیکم  متسیس  یارب 

ره مان   2003

لااب هب  نژرو 2007  زا  شدـنوسپ  تـسا ، ینتم  رازفا  مرن  کـی   word تفاـی رییغت   Microsoft Office Word هـب شاـتنیکم ) زودـنیو و  یارب   ) نآ نژرو  ود 
یاه متـسیس  یارب  درو  لوتیتلام  مان  تحت  همانرب  نیا  راـشتنا  اـب  لاس 1983 و  رد   Word رازفا مرن  عورـش  .تفای  رییغت  ( doc  ) هب نژرو 2003  رد  و  ( docx)

رد دعب و  لاس  کی  .دوب  هدش  رـشتنم  ساد  لماع  متـسیس  طیحم  رد  ارجا  یارب   Word ناـمز ، نآ  رد  هتبلا  .دوب   IBM یصخش یاه  هنایار  یارب  سپـس  سکینز و 
لماع متسیس  لپا و  رتویپماک  یارب  درو 1984  تفاسورکیام  هخسن  نیلوا   Microsoft تکرش یریگ  جوا  اب  لاس 1984 

2 و 1،3  / ساوا یاه SCO UNIX و  لماع  یاه  متسیس  یارب  همانرب  نیا  نآ ، زا  سپ  .دش  رشتنم  شاتنیکم »

هعومجم زا  یئزج  ناونع  هب   Microsoft Word تارادا ، نوزفا  زور  زاین  همانرب و  نیا  یاه  تیلباق  نتفرگ  رظن  رد  اـب  لاس 1989 ، رد  .دمآ  رازاب  هب   Windows
Microsoft یرازفا مرن 

لاس 1989 رد  دش و  هتشون   IBM تکرش یصخش  یاه  هنایار  یارب  لاس 1983  رد   Richard Brodie یم هلیـسو  هب  ادتبا  رازفا  مرن  نیا  .دش  لیدبت   Office
.دش هضرع   Microsoft Office هعومجم ی زا  یتمسق  ناونع  هب   Microsoft Windows لماع متسیس  تحت 

، هتسویپان یراذگ  هرامش  نیا  لیلد   ) دش هضرع  لاس 1992  رد  نآ  هخسن ی 6/0  سپس  لاس 1991 و  رد  رازفا  مرن  نیا  هخسن ی 2/0  زین  زودنیو  لماع  متسیس  رد 
رد  Word 95 نامه ای  هخسن ی 70  نآ  زا  سپ  تسا .)  Apple Macintosh و Dos یاه لماع  متسیس  رد  رازفا  مرن  نیا  یاه  هخسن  هرامـش ی  اب  یگنهامه 

یاه 97 و هخسن  لاس 1995 و 

یرازفا مرن  یم  هعوـمجم  رد   Word هماـنرب ی لاـس 1997 ، زا  .دـندش  هضرع  رازاـب  هب  رازفا  مرن  نـیا  هخـسن 2003  هخـسن ی XP و  نامه  اـی   2002/2000
یم اهرازفا  مرن  هعومجم  نیا  هک  کینورتکلا و ...  تسپ  اب  راک  بلطم و  هیارا ی  هداد ، هاگیاپ  هدرتسگ ، هحفص  زادرپ ، هژاو  یاه  همانرب  لماش   Microsoft Office

 . دنشاب هتشاد  تاعلاطا  لدابت  مه  اب  دنناوت 

Word اب هداس  پیات  کی  عورش  - 1-3

N+ Ctrl یبیکرت یاه  دیلک  زا  هدافتسا   Word رد دنس  کی  داجیا  یارب  هویش  نیرت  ناسآ 

یاهمت زا  یکی   New لناپ رد  هتفر و   File گرب رس  هب  تسیاب  یم  راک  نیا  یارب  امش  رت  یصصخت  هاگن  رد  .تسا 
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زاب یارب  هویش  نیرت  ناسآ  .دینیزگرب  ار  دشاب  یم  یلاخ  هک  تسخت  مت  هدش  هیهت  شیپ  زا  یاه  مت  باختنا  هب  لیامت  مدع  تروص  رد  دینک و  باختنا  ار  دوخ  هاوخلد 
O+ Ctrl یبیکرت یاهدیلک  زا  هدافتسا   Word رد دنس  کی  ندرک 

دینک کیلک   Computer تمسق رد  ار   Browse هنیزگ  Open لناپ رد  هتفر و   File گرب رس  هب  تسیاب  یم  راک  نیا  ماجنا  یارب  امش  رت  یصصخت  هاگن  رد  .تسا 
دوخ لیاف  زا  امش  هک  ینامز  .دینک  کیلک   Open یور نایاپ  رد  و  دینک ، یفرعم  همانرب  هب  ار  نآ  هتخادرپ و  دوخ  لیاف  یوج  تسج و  هب  هدـش  زاب  رداک  رد  سپـس  و 

.دینک باختنا  ار   View Protected In Open هدرک و زاب  ار   Open هنیزگ هنابز  تسا  سوریو  یاراد  ناتلیاف  هک  دیهد  یم  لامتحا  دیتسین و  نئمطم 

لباق دوش  یم  ادیپ  ان  ادیپ و  ابوانتم  هک  هایس  یدومع  طخ  کی  تروص  هب   cursor نآ یور  هک  دینک  یم  هدهاشم  دیفس  هحفص ی  کی   Word رازفا مرن  ندرک  زاب  اب 
همکد ی ای   Taskbar نابز رییغت  تمسق  زا  دیناوت  یم  نابز  رییغت  یارب  .دهد  یم  ناشن  ار  تشون  دیهاوخ  هک  ینتم  لحم   cursor تسا هدهاشم 

.دینک هدافتسا   alt+shift
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سکع

تامیظنت و  ندرک ، زیامینیم  هحفـص ، یهزادـنا  رییغت  نتـسب ، یاه  دـیلک  نآ  تسار  تمـس  .دـینک  هدـهاشم  ار  ناتلیاف  ناونع  دـیناوت  یم  طسو  هحفـص ، یلااب  رد 
لماش هک   ribbon تمـسق اه  نآ  ریز  رد  .دوش  یم  هدهاشم   redo و  undo و  save دیلک لماش  عیرـس  رازبا  یاه  دیلک  پچ  تمـس  رد  دراد و  دوجو   ribbon
ناوت یم  نآ  اب  هک   ، Scroll راون تسار ، تمس  رد  یدومع و  تروص  هب  هحفص و  یهرانک  رد  .میا  هتخادرپ  اه  نآ  یسررب  هب  همادا  رد  .دراد  دوجو  تسا  راون  دنچ 
نییاپ رد  .دـنا  هدـش  عقاو  یقفا  یدومع و  یاه  شک  طخ   ribbon ریز هحفـص و  یلااب  نینچمه  تسار و  تمـس  رد  .دراد و  دوجو  درک  نییاـپ  ـلااب و  ار  هحفص 

تاحفص نداد  ناشن  یم  هوحن  دیناوت  یم  تسار  تمس  رد  .تسا و  نایامن  هدش  باختنا  نابز  نینچمه  تاملک و  دادعت  تاحفص ، دادعت  پچ ، تمس  رد  هحفص 
دیهد رییغت  ار  ییامنگرزب   Zoom نینچمه و 

.تسا همانرب  تسار  تمس  یلااب  رد   Close زا هدافتسا  هویش  نیرت  جیار  یراج  دنس  نتسب  یارب   Word رد راک  عورش  دنس  کی  ندرک  هتسب  زاب و  دنس  کی  داجیا 
مهد یم  حیضوت  ار  دنـس  هریخذ  هوحن  امـش  هب  دعب  ثحابم  رد  هک  دوش  یم  داد  شیامن  امـش  هب  دنـس  ندرک  هریخذ  رب  ینبم  یماغیپ  دنـس  ندوبن  هریخذ  تروص  رد 

.دینک کیلک   Close هنیزگ یور  دیورب و   File گبرس هب  راک  نیا  یارب  دوش ، هتسب  یراج  دنس  طقف  دیهاوخب  رگا  اما  دوشیم  هتسب  مه  همانرب  راک  نیا  اب  بوخ 

سکع

Word 1-4-1 رد دانسا  تیریدم  - 4-1

Word رد دنس  کی  داجیا  - 1-4-1

هاگن رد  .تسا   N+ Ctrl یبیکرت یاهدیلک  زا  هدافتسا   Word رد دنس  کی  داجیا  یارب  هویش  نیرت  ناسآ 

هاوخلد یاه  مت  زا  یکی   New لناپ رد  هتفر و   File گربرس هب  تسیاب  یم  راک  نیا  یارب  امش  رت  یصصخت 
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.دینیزگرب ار  دشاب  یم  یلاخ  هک  تسخن  مت  هدش  هیهت  شیپ  زا  یاه  مت  باختنا  هب  لیامت  مدع  تروص  رد  دینک و  باختنا  ار  دوخ 

دنس کی  ندرک  هتسب  زاب و  - 1-4-2

O+ Ctrl یبیکرت یاهدیلک  زا  هدافتسا   Word رد دنس  کی  ندرک  زاب  یارب  هویش  نیرت  ناسآ 

دینک کیلک   Computer تمسق رد  ار   Browse هنیزگ  Open لناپ رد  هتفر و   File گرب رس  هب  تسیاب  یم  راک  نیا  ماجنا  یارب  امش  رت  یصصخت  هاگن  رد  .تسا 
دوخ لیاف  زا  امـش  هک  ینامز  .دینک  کیلک   Open یور نایاپ  رد  و  دـینک ، یفرعم  همانرب  هب  ار  نآ  هتخادرپ و  دوخ  لیاف  یوجوتـسج  هب  هدـش  زاب  رداک  رد  سپـس  و 

.دینک باختنا  ار   View Protected In Open هدرک و زاب  ار   Open هنیزگ هنابز  تسا  سوریو  یاراد  ناتلیاف  هک  دیهدیم  لامتحا  دیتسین و  نئمطم 
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سکع

دنس ندرک  هریخذ  رب  ینبم  یماغیپ  دنس  ندوبن  هریخذ  تروص  رد  .تسا  همانرب  تسار  تمـس  یلااب  رد   Close زا هدافتسا  هویش  نیرتجیار  یراج  دنس  نتسب  یارب 
دنس طقف  دیهاوخب  رگا  اما  دوش  یم  هتسب  مه  همانرب  راک  نیا  اب  بوخ  مهد  یم  حیضوت  ار  دنس  هریخذ  هوحن  امش  هب  دعب  ثحابم  رد  هک  دوش  یم  داد  شیامن  امـش  هب 

.دینک کیلک   Close هنیزگ یور  دیورب و   File گبرس هب  راک  نیا  یارب  دوش ، هتسب  یراج 

سکع
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Word دنس کی  هریخذ  - 1-5

.میزادرپ یم  اه  نآ  هب  هک  دراد  دوجو  تلاح  ود   Word دنس کی  هریخذ  رد 
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یبیکرت یاهدیلک  زا  دیناوت  یم  راک  نیا  یارب  .دیوش  جراخ  همانرب  طیحم  زا  دینک و  هریخذ  ار  دوخ  دنس  دیهاوخب  طقف  امش  هک  ینامز  فلا )

کیلک  Save هنیزگ یور  هتفر و   File گربرس هب  دیناوت  یم  نینچمه  دینک  هدافتسا  پچ  تمس  رد  همانرب  ناونع  راون  رد   Save نوکیآ زا  ای  دینک  هدافتسا   S+ Ctrl
.دینک

As لناپ رد  هتفر و   File گربرس هب  روظنم  نیدب  .دینک  نییعت  ار  یمان  نآ  یارب  هداد و  یزاس  هریخذ  سردآ  دوخ  دنـس  هب  ات  دیـشاب  هتـشاد  زاین  امـش  هک  ینامز  ب )
شخب رد  هداد و  هماـنرب  هب  ار  دوخ  هاوخلد  ماـن   Name File شخب رد  هدش  زاب  رداک  رد  سپـس  دـینک  کیلک   Computer تمـسق رد  ار   Browse هنیزگ  Save

.دوش هریخذ  اج  نآ  رد  ناتدنس   Save هنیزگ یور  کیلک  اب  ات  هتفر  دوخ  هاوخلد  ریسم  هب  نایاپ  رد  .دینک  نییعت  ار  دوخ  دنس  تمرف   Type As Save
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سکع

دانسا رد  نتم  تیریدم  لرتنک و  - 1-6

نینچ یلاتیجید ، دانسا  تیریدم  دروم  رد  .دوش  یم  هدافتسا  ذغاک  شهاک  دانسا و  هریخذ  تیریدم و  یبایدر ، تفایرد ، یارب  هک  تسا  یمتـسیس  دانـسا ، تیریدم 
یا هفلؤم  ناونع  هب  بلغا  متسیس  نیا  .دراد  یناشوپمه  اوتحم  تیریدم  یاه  متسیس  میهافم  اب  حلاطـصا  نیا  .تسا  یا  هنایار  یاه  همانرب  ساسا  رب  ییاه  متـسیس 

.دوش یم  هدهاشم  ینامزاس  یاوتحم  تیریدم  یاه  متسیس  زا 

هداد تیریدم  ءازجا  - 1-7

هداد ارف 

نکمم نینچ  مه  .دشاب  هتـشاد  ار  نآ  هدننک  هریخذ  ربراک  تیوه  دنـس و  ندـش  هریخذ  خـیرات  تسا  نکمم  هدادارف  .دوش  یم  هریخذ  دنـس  ره  یارب  لاومعم  اتیداتم 
ییاسانش اب  دناوت  یم  هجیتن  رد  هدش  جارختسا  نتم  .دنک  راداو  اتیداتم  ندرک  هفاضا  هب  ار  ربراک  ای  دنک  جارختسا  دنـس  زا  راکدوخ  تروص  هب  ار  هدادارف   DMS تسا

نتم .دریگ  رارق  هدافتسا  دروم  ییاهنت  هب  دناوت  یم  ای  دنک  کمک  دانسا  نتفای  رد  ناربراک  هب  لماک ، نتم  یوجتـسج  تیلباق  ندروآ  مهارف  ای  یلامتحا  یدیلک  تاملک 
.دوش هریخذ  دانسا  هعومجم  رد  وجتسج  عبنم  ناونع  هب  دنس  زا  ادج  ای  هدادارف  زج  کی  ناونع  هب  دناوت  یم  نینچمه  هدش  جارختسا 
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ماغدا

دوجوم دانسا  دنناوت  یم  ناربراک  نیاربانب  .دنهد  هئارا  اه  همانرب  ریاس  هب  امیقتسم  ار  دانسا  تیریدم  تیلباق  دننک  یم  شلات  دانسا  تیریدم  یاه  متسیس  زا  یرایـسب 
اه نیا  همه  .دننک  هریخذ  نزخم  رد  دیدج  هخسن  ناونع  هب  ار  هتفای  رییغت  دنـس  دننک و  داجیا  یتارییغت  دننک ، یبایزاب  دانـسا  تیریدم  متـسیس  نزخم  زا  امیقتـسم  ار 

لاومعم اوتحم ، تیریدم  یاه  متـسیس  راک و  شدرگ  تیریدم  دننام  یرازفا  مرن  یاهرازبا  عاونا  یارب  لاومعم  یماغدا  نینچ  .دریگ  یم  تروص  همانرب  جورخ  نودـب 
.تسا سرتسد  رد  بو  یاه  سیورس  ای  همانرب  یسیون  همانرب  طبار  قیرط  زا 

یجورخ نتفرگ 

هروظنم دنچ  یاهرگپاچ  ای  اهرنکسا  زا  یذغاک  دانسا  ریواصت  شزادرپ  شریذپ و  لماش  لوا  هجرد  رد  تبث  طبض و 

هب هچ  رازفا و  تخـس  رد  هچ  .دوش  یم  هدافتـسا  رتکاراک  یرون  صیخـشت  رازفا  مرن  زا  بلغا  نیـشام ، زا  ندناوخ  لباق  نتم  هب  لاتیجید  ریواصت  لیدبت  یارب  .تسا 
تبث طبـض و  .دوش  یم  هدافتـسا  بابح  ای  سکاب  کچ  ریداقم  جارختـسا  یارب  تاقوا  یهاگ  یرون  تمـلاع  صیخـشت  .رازفا  مرن  زا  لقتـسم  رازفا  مرن  کـی  ناونع 

دانسا شریذپ  لماش  تسا  نکمم 

.دشاب هنایار  رب  ینتبم  یاه  هدنورپ  ریاس  یکینورتکلا و 

اه هداد  یجنس  رابتعا 

تبث نامز  رد  حیحـصت  یاه  هنیزگ  دنک ، یـسررب  ار  دراوم  ریاس  ییلاما و  طلغ  مان  اهاضما ، نتفر  تسد  زا  دنـس ، یبارخ  دـناوت  یم  اه  هداد  یجنـس  رابتعا  نیناوق 
ناونع هب  تسا  نکمم  زین  هداد  بلاق  تارییغت  یگنهامه و  تروص  هب  یفاـضا  شزادرپ  .دـنک  یم  رورم   DMS هب اه  هداد  ندرک  دراو  زا  لبق  ار  تاعلاطا  دانـسا ،

.دوش لامعا  هداد  یجنس  رابتعا  زا  یشخب 

یزاس هیامن 

اما .دشاب  دنس  درف  هب  رصحنم  یاه  هسانـش  یریگیپ  یگداس  هب  تسا  نکمم  نیا  .دنک  یم  یبایدر  ار  دانـسا  تیریدم  متـسیس  رد  یکینورتکلا  دانـسا  یزاس ، هیامن 
یم هئارا  دانسا  تایوتحم  زا  هدش  جارختسا  تاملک  تسرهف  قیرط  زا  یتح  ای  دانـسا  هدادارف  قیرط  زا  ار  یدنب  هقبط  دریگ و  یم  دوخ  هب  یرت  هدیچیپ  لکـش  بلاغ 

.تسا صخاش  حرط  کی  عیرس  یبایزاب  یارب  یتایح  هطقن ی  کی  .دراد  دوجو  تاعلاطا  یبایزاب  شسرپ و  زا  ینابیتشپ  یارب  اتدمع  .دهد 

یبایزاب

لاماک دناوت  یم  یکینورتکلا  نتم  رد  یبایزاب  اما  تسا ، هداس  صاخ ، دنـس  کی  یبایزاب  موهفم  هچ  رگا  .دینک  یبایزاب  یزاس  هریخذ  یاضف  زا  ار  یکینورتکلا  دانـسا 
هزاجا اب  ناوت  یم  ار  درفنم  دانسا  هداس  یبایزاب  .دشاب  دنمتردق  هدیچیپ و 
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هیلوا تسرهف  زا  دنس  ندنادرگزاب  یارب  متسیس  نتشاد  دنس و  درف  هب  رصحنم  هسانش  ییاسانش  یارب  ربراک  هب  نداد 

زا هدافتـسا  اب  ار  یئزج  یوجتـسج  تارابع  ات  دهد  یم  هزاجا  ربراک  هب  رتریذپ  فاطعنا  یبایزاب  .درک  ینابیتشپ  دوخ )  هداد  هریخذ  رد  هدش  هیامن  ریغ  وج  سرپ و  ای  ) 
تقباطم ربراک  یوجتسج  تارابع  اب  هک  دهد  یم  تقباطم  ار  دانسا  زا  یتسیل  لومعم  روط  هب  نیا  .دنک  صخشم  راظتنا  دروم  هدادارف  زا  ییاهشخب  ای  دنس و  هسانش 

.دنراد

Word رد نتم  تیریدم  هب  طوبرم  تاناکما  رتشیب  یسررب  - 1-8

Word تفاسورکیام رد  نتشون  هدیمخ  گنر و 

گنر رپ  شور  نیرت  هداس  .دراد  دوجو   Ctrl I و Ctrl B دننام یناوارف  یاههار  درو  تفاسورکیام  رد  تاملک   Italic نتشون هدیمخ  ندرک Bold و  گنر  رپ  یارب 
هلمج یاهتنا  رد  نآ  هلصاف  نودب  ددجم و  پیات  هلمج و  هملک و  یادتبا  رد  اقیقد  هلـصاف  نودب  ددع ) تفیـش و   ) هراتـس تملاع  پیات  تلامج  تاملک و  نتـشون 

.دوش یم  ماجنا  تاملک  رخآ  لوا و  رد  اهنم ) تملاع  تفیش و   ) هریت طخ  تملاع  نداد  رارق  اب  مه  تاملک  ندرک  هدیمخ  تسا ،

Word رد هحفص  ندرک  رپ  - 1-9

The quick brown fox یرارکت هلمج  فارگاراپ  تلاح 3  نیا  رد  .دوش  یم  ماجنا  = rand  )( روتسد پیات  اب  موهفمان  یاه  هتشون  زا  ولمم  یا  هحفص  ندرک  رپ 
 ) روتسد اب  لاثم  روط  هب  دوزفا  اه  فارگاراپ  تلاامج و  دادعت  هب  ناوت  یم  زتنارپ  لخاد  یاهرتماراپ  رد  رییغت  اب  .داد  دهاوخ  ناشن  ار   jumps over the lazy dog

=rand  ( 6،4

.دش دهاوخ  هداد  ناشن  دنراد  هلمج  اه 4  نآ  زا  کی  ره  هک  فارگاراپ  دادعت : 

کچوک هب  گرزب  زا  فورح  رییغت  - 1-10

تسا یفاک  دیهد  رییغت  کچوک  فورح  هب  ار  اهنآ  دیراد  میمصت  هدش و  پیات  یـسیلگنا  گرزب  فورح  اب  ادمع  ای  هابتـشا و  هب  نآ  مامت  ای  نتم و  زا  یـشخب  هچنانچ 
یاه همکد  هتشون  باختنا  زا  سپ 

Shift+F3

ات دیهد  راشف  نامزمه  ار 

.درک دهاوخ  لیدبت  گرزب  فورح  هب  ار  هدش  تیلا  یاه  شخب  اهدیلک  نامه  زا  ددجم  هدافتسا  .دوش  لیدبت  کچوک  فورح  هب  نتم 

یرسک دادعا  پیات  - 1-11
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بیترت هب  ناوتیم  دنوشیمن  هدید  رتویپماک  یاهدروبیک  رد  هک  دننام 1/4،1/2,3/4  یرسک  دادعا  ندرک  دراو  یارب 

Numeric تمسق زا  دیاب  امتح  دادعا  پیات  یارب  .درب  راک  هب  ار   Alt. 188, Alt0 189, Alt0190 یاهدک

.دوش هدافتسا  تسا  هتفرگ  رارق  دروبیک  تسار  تمس  رد  هک   Pad

درو رد  فورح  ندیشک  - 1-12

فرح سپـس  دیرادهگن  نیئاپ  ناتهاوخلد  یاج  ات  ار  ت "  " فرح دـیرادهگن  ار   shift دیلک دیـسیونب  ار  دوخ  فرح  دـینک  پیات  لک  لثم "  ار  یفرح  دـیهاوخیم  رگا 
دیسیونب ار  یدعب 

Word رد زاب  لیاف  نیدنچ  نامزمه  نتسب  یناگیاب و  - 1-13

Shift دیلک ندش  جراخ  زا  لبق  تسا  زاب  نامزمه  لیاف  نیدنچ  رگا  .تسب  ییاهنت  هب  ار  اه  نآ  زا  کی  ره  دیاب  زاب  لیاف  نیدنچ  زا  جورخ  ای  یناگیاب و  یارب  لاومعم 
اه نآ  زا  هدافتسا  اب  دوشیم و  هفاضا  لیاف  یونم  هب   Save All و Close All یاه مان  هب  رگید  باختنا  رد  .دینک  کیلک  ار  درو  تفاسورکیام  یونم  هتشادهاگن و  ار 

درک یناگیاب  ای  تسب و  نامزمه  ار  اه  لیاف  مامت  ناوت  یم 

یلرتنک یاهرازبا  زا  هدافتسا  هارمه  هب  ینتم  یاه  شیاریو  - 1-14

رد یرییغت  ره   Track changes ندرک لاعف  اب  .دیوش  راتـساریو  طسوت  هدـش  داجیا  تارییغت  هجوتم  ات  دـنک  یم  کمک  امـش  هب  تیلباق  نیا   Track Changes
.دوش یم  لامعا  نتم  هب  یلصا ، هدنسیون  دییات  اب  طقف  دوش و  یم  هداد  شیامن  دنس 
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سکع

راتساریو تارییغت  شیامن  هوحن  - 1-15

میزادرپ یم  اه  هنیزگ  نیا  زا  مادک  ره  یفرعم  هب  تمسق  نیا  رد  .تسا  هدش  هتفرگ  رظن  رد   Word رد هنیزگ  نیدنچ  دنس ، رد  تارییغت  شیامن  یارب 

.دیورب  Review گربرس هب  . 1

 . دینک کیلک   Display for review ییوشک تسیل  یور   Track changes هورگ رد  . 2

.دهد یم  ناشن  ار  نتم  رانک  یدومع  طخ  اب  هارمه  هدش  شیاریو  هخسن   : Simple markup

.دهد یم  شیامن  ار  اه  تشاددای  اه و  شیاریو  یمامت   : All markup

 . دهد یم  شیامن  تاحیضوت )  Markup چیه )  نودب  ار  اوتحم  هدش  شیاریو  هخسن   : No markup

 . دهد یم  شیامن  یتشاددای  شیاریو و  چیه  نودب  ار  اوتحم  یلصا  هخسن   : Original

سکع

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 32 

http://www.ghaemiyeh.com


17 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 33 

http://www.ghaemiyeh.com


تارییغت دروم  رد  رتشیب  تاعلاطا  شیامن  - 1-16

.دینک راد  کیت  ار  اه  هنیزگ  همه  هک  تسا  رتهب  هتبلا  .دینزب  ار  نآ  هب  طوبرم  کیت  دیناوت  یم  اه  شیاریو  تارییغت و  عاونا  هدهاشم  یارب 

 . دینک هعلاطم  ار   Word اب یراتساریو  مود  تمسق  دنس  یاه  تشاددای  شیامن  یارب   Comments  . 1

 . هدش فذح  هفاضا و  هک  یدراوم  شیامن  یارب   Insertions and Deletions  . 2

یدنب بلاق  تمرف و  تارییغت   Formatting  . 3

 : دراد تلاح  شدوخ 3  هک  نولاب  تروص  هب  هحفص  تسار  تمس  رد  تارییغت  شیامن  یارب   Balloons  . 4

اه نولاب  رد  تارییغت  شیامن   Show Revisions in Balloons

هتشون طخ  یور  تارییغت  همه  شیامن   Show all Revisions Inline

تارییغت اه و  تشاددای  طقف   Show Only Comments and Formatting in Balloons

( . دینک باختنا  ار  موس  هنیزگ  تسا  رتهب   ) دوش هداد  شیامن  اه  نولاب  رد  تمرف 

شیامن ناگدنسیون  همه  تارییغت  دینک  صخشم  دیناوت  یم  هنیزگ  نیا  زا  هدافتسا  اب   People Specific

صاخ یا  هدنسیون  تشاددای  ای  دوش  هداد 

(Reviewing Pane  ) ینیبزاب هرجنپ  هدهاشم  - 1-17

، دینک هدافتسا  ینیب  زاب  هرجنپ  زا  امتح  هک  درادن  یموزل  .دهد  یم  شیامن  ار  نتم  رد  دوجوم  تارییغت  اه و  تشاددای  یمامت   Reviewing Pane ای ینیب  زاب  هرجنپ 
ای یدومع  تروص  هب  دیناوت  یم  ار  ینیبزاب  هرجنپ  .دشاب  دیفم  دیراد  صاخ   Markup کی ندرک  ادیپ  هب  زاین  هک  ییاه  نامز  یارب  دناوت  یم  رازبا  نیا  زا  هدافتـسا  اما 

 . دیهد شیامن  یقفا 

یدومع تروص  هب  شیامن   : Reviewing pane vertical

یقفا تروص  هب  شیامن   : Reviewing pane horizontal
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سکع

تارییغت ندرک  در  ای  نتفریذپ  - 1-18

باختنا ار  نتفریذپن  ندرک -  در   Reject ای )  نتفریذپ و   Accept یاه )  هنیزگ  زا  یکی  دیاب  دنوش ، فذح  امش  هتشون  زا  اه  یراذگ  هناشن  اه و  تملاع  هکنیا  یارب 
 : دیهد ماجنا  ار  ریز  لحارم  راک  نیا  یارب  .دینک 

 . دیورب  Review گربرس هب  . 1

، دیشاب  All markup ای  Simple markup یامن رد  رگا  .دینک  کیلک   Track changes یور . 2

.دنتسه لاعف   Track changes یاه تملاع 

 . دیریذپب ار  تارییغت  دیناوت  یم   Accept رازبا زا  هدافتسا  اب  . 3

 . دینک در  ار  تارییغت  دیناوت  یم   Reject اب . 4

سکع

نتم تیریدم  یارب   Home نوبیر رد  دوجوم  یدربراک  تاروتسد  یسررب  - 1-19
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( نتم یدنب  بلاق   ) Home هنابز نتم  شیاریو  یاهرازبا 
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نتم یدنب  بلاق  یارب  .دنیوگ  یم  نتم  یدـنب  بلاق  هریغ  و  راد ) طخ  ریز  میخـض ، بروم ،  ) ملق کبـس  نآ ، گنر  زیاس و  ملق ، عون  نییعت  دـننام  ییاهراک  ماجنا  هب 
.میوش یم  انشآ  اه  نآ  اب  همادا  رد  هک  دراد  دوجو  یفلتخم  یاهروتسد 

ملق عون  رییغت  - 1-20

نیا رد  .دشاب  یم  فورح  نتشون  حرط  کبـس و  نامه  تنوف  .دراد  یناوارف  دربراک  هک  دشاب  یم   Home هنابز نتم  شیاریو  یاهرازبا  زا  یکی   font هورگ یاهرازبا 
یم هک  ینتم  ادتبا  تنوف ، رییغت  یارب  .دییامن  باختنا  ار  ناترظن  دروم  ملق  دـیناوت  یم  دـینک و  یم  هدـهاشم  ار  متـسیس  یور  رب  هدـش  بصن  یاه  ملق  تسیل  شخب 

 . دیهد رییغت  ار  ناتیاه  هتشون  ملق  عون  ریز  یاه  شور  زا  یکی  اب  سپس  دییامن  باختنا  ار  دیهد  رییغت  ار  نآ  ملق  عون  دیهاوخ 

Font Style تنوف شراگن  کبس  - 1-21

رازفا مرن  ضرف  شیپ  کبس  کبس ، نیا  : Regular یلومعم کبس  دیوش  یم  انشآ  اه  کبس  عاونا  اب  ریز  رد  .درک  توافتم  ار  نتم  ناوت  یم  یراتشون  یاه  کبـس  اب 
.دهد یم  شیامن  رپوت  میخض و  تروصب  ار  فورح  کبس ، نیا   : Bold میخض کبس  .دوش  یم  هداد  شیامن  یلومعم  تروصب  فورح  کبس  نیا  رد  .دشاب  یم 

شیامن ( U  ) یراصتخا تملاع  اب  .دنک  یم  راد  طخ  ریز  ار  نتم  کبـس ، نیا  : Underline راد طخریز  کبس  .دوش  یم  هداد  شیامن  ( B  ) یراصتخا تملاع  اب 
هداد

 . دوش یم 

نیا ندرک  لامعا  یارب  .دوش |  یم  هداد  شیاـمن  ( 1  ) یراصتخا تملاع  اب  .دوش  یم  هدافتـسا  نتم  ندرک  جک  بروم و  یارب  کبـس  نیا  زا   : Italic بروم کبس 
: دییامن مادقا  ریز  یاه  شور  زا  نتم ، هب  اهکبس 

زا کی  ره  هناگادج  روطب  یسیلگنا  ریغ  یسیلگنا و  یاه  نتم  زا  کی  ره  یارب  دیناوت  یم   Font هرجنپ قیرط  زا  • 

دنس یدنب  هیشاح  .دییامن 22-1 - لامعا  ار  اه  کبس 

دیهد ماجنا  ار  لیذ  لحارم  درو  همانرب  یارجا  سپ  روظنم  نیا  یارب  دوش ،  یم  نآ  ندش  رتابیز  ثعاب  نوتم  رد  هیشاح  داجیا 

کیلک  Page Borders یور رب  بت ،  نیا  زا   Page Background تمسق رد  سپس  و  دییامن .  کیلک   Design بت یور  رب  درو  هحفص  یلااب  رازبا  راون  زا  • 
 . دییامن

دوجو اهرداک  عاونا   ، Setting تمسق رد  هرجنپ و  نیا  پچ  تمـس  لنپ  رد  هک  دشاب ، یم   Borders and Shading دش دهاوخ  زاب  امـش  یارب  هک  یا  هرجنپ  • 
.دش دهاوخ  فذح  امش  هحفص  رود  رداک  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  : None زا :  دنترابع  هک  دراد 
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.دش دهاوخ  داجیا  امش  هحفص  نوماریپ  لکش  عبرم  رداک  کی  هنیزگ  نیا  باختنا  اب   : Box

.دش دهاوخ  داجیا  امش  رداک  یارب  هیاس  کی  هنیزگ  نیا  باختنا  اب   : Shadow

.دومن دهاوخ  ادیپ  یدعب  هس  تلاح  امش  رداک  هنیزگ  نیا  باختنا  اب   D-3

نیا زا  سپ  .دریگ  رارق  هحفص  یاجک  رد  امش  رداک  دینک  نییعت  رگید  ترابع  هب  دییامن ،  یزاس  یـشرافس  ار  دوخ  رداک  دیناوت  یم  هنیزگ  نیا  باختنا  اب   : Custom
.دینک کیلک  رظن  دروم  تمسق  رد  هدرب و  هحفص  تسار  تمس  رد   Preview شخب هب  ار  سوام  تسا  مزلا  دیدرک ، کیلک  هنیزگ  نیا  یور  رب  هک 

 : زا دنترابع  هک  دراد  دوجو  هحفص  طسو  رد  زین  یرگید  یاه  هنیزگ   Borders and Shading هرجنپ رد  - 

.دشاب نیچ و ...  طخ  نیچ ، هطقن  هداس ،  تروص  هب  دناوت  یم  هک  دینک  باختنا  ار  رظن  دروم  طوطخ  کبس  ای  لیاتسا  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد  : Style

باختنا هک  دشاب  یم  یرورض  هتکن  نیا  رکذ  هتبلا  دینک ،  نییعت  ار  طوطخ  گنر  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد  : Color

.دییامن هدافتسا  دنس  یپاچ  هخسن  هیهت  یارب  یگنر  رتنیرپ  زا  هک  دوب  دهاوخ  راذگ  ریثات  ینامز  اهنت  گنر 
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.دینک میظنت  ار  هیشاح  طوطخ  یانهپ  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد   : Width

 . دیهد ماجنا  ار  یرنه  یاه  یدنب  رداک  یراذگ و  هیشاح  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد   : Art

رداک یاراد  لیاف  زا  تمسق  مادک  هک  دینک  صخشم  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد  هرجنپ و  تسار  تمس  رد   : Preview

هب اریز  دینزن  تسد  تمسق  نیا  تامیظنت  هب  دشاب ،  هیشاح  یاراد  هحفص  مامت  دیراد  لیامت  هک  یتروص  رد  دشاب ، 

.دوش یم  هتفرگ  رظن  رد  لیاف  لک  یارب  درو  رد  نتم  رود  رداک  داجیا  ضرف  شیپ  تروص 

امش یور  شیپ  یاه  هنیزگ  هک  دریذپ  ماجنا  تروص  هچ  هب  تاحفص  یور  رب  درو  رد  تاحفص  یدنب  هیـشاح  هک  دینک  نییعت  دیناوت  یم  شخب  نیا  رد   : Apply to
ار دوخ  درو  تاحفص  هک  یتروص  رد  هک   This section ای دهد  یم  ماجنا  درو  دنس  تاحفص  یمامت  یارب  ار  یراذگ  هیشاح  هک   Whole document زا دنترابع 

This Section-First page رگید هنیزگ  .دهد  یم  ماجنا  شخب  نامه  یارب  طقف  ار  یراذگ  هیشاح  دیشاب ،  هدرک  یدنب  شخب 

This هنیزگ نیرخآ  دهد و  یم  ماجنا  شخب  نامه  لوا  هحفص  یارب  طقف  ار  یراذگ  هیشاح  هک  دشاب  یم  only

Borders هرجنپ رد  هنیزگ  نیرخآ   Option دهد .  یم  ماجنا  لوا  هحفـص  زج  هب  شخب  نامه  یارب  ار  یراذگ  هیـشاح  هک   Section-All except first page
دیراد دصق  امش  هک  دراد  دربراک  ینامز  هک  دشاب  یم   and Shading

یور رب  راک  نیا  یارب  دیهد ،  ماجنا  درو  رد  ار  هحفص  یدنب  هیشاح  سپس  دییامن و  یریگ  هزادنا  ار  رداک  جرد  لحم 

یارب هلصاف  هک  دییامن  صخشم  دیناوت  یم   ، Margin تمسق رد  هرجنپ  ندش  زاب  زا  سپ  هدرک و  کیلک   : Options

یونم رد  نینچمه  دشاب (  یم   pt 24 ضرف شیپ  روط  هب  رادقم  نیا  دوش )  هتفرگ  رظن  رد  نازیم  هچ  هب  هیشاح 

زا ای  دوش  ماجنا  ( Edge of page ذغاک (  هبل  زا  یریگ  هزادنا  هک  دییامن  نییعت  تسیاب  یم   Measure from

.دوش لامعا  رظن  دروم  تارییغت  ات  دییامن  کیلک   Ok یور رب  تیاهن  رد  و  ( Text  ) نتم
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سکع

(Margins درو ( رد  هیشاح  - 1-23

هب .دیراذگ  یم  یقاب  هحفـص  نیئاپ  پچ و  تسار ،  لااب ، زا  هلـصاف  یرادقم  دینک و  یمن  عورـش  ذغاک  هبل  زا  اعطق  دییامن  پیات  هب  عورـش  دیراد  دـصق  هک  یماگنه 
ای هیشاح  دوش  یمن  پیات  ای  هتشون  نآ  رد  یزیچ  هک  ذغاک  یرانک  یاهتمسق 

ذغاک ضرع  لوط و  زا  ددع  نیا  هک  دیشاب  هتشاد  هجوت  هتبلا  .دشاب  یم  امـش  لرتنک  تحت  دیریگب  رظن  رد  هیـشاح  یارب  دیناوت  یم  هک  یدادعا  .دنیوگ  یم   Margin
یونم ریـسم  زا  دیراد  ار  رتمیتناس  هب  نآ  لیدبت  دصق  دـشاب و  یم   Inches هب امـش  یاه  هزادنا  هک  یتروص  رد  .دـنامب  یقاب  نتم  پیات  یارب  ییاضف  دـشابن و  رتشیب 

.دیئامن باختنا  ار  دوخ  رظن  دروم  یریگ  هزادنا  دحاو  دیناوت  یم   Measurement units هنیزگ سپس   General هنیزگ  Options یونم ریز   ، Tools
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سکع

 ( Gutter هزاریش (  قمع  - 1-24

تمس کی  زا  ات  دیراد  جایتحا  راک  نیا  یارب  .دیروایب  رد  هوزج  کی  تروصب  گرب  گرب  تلاح  زا  ار  هدنکارپ  هحفص  دنچ  دیراد  دصق  هک  هدمآ  شیپ  امـش  یارب  اعطق 
یم هزاریـش  قمع  دور  یم  لخاد  هب  یفاحـص  یارب  باتک  کی  رد  ای  هدش  یمیـس  هک  یتمـسق  هب  دییامن .  یمیـس  ار  هوزج  ای  هدز ،  یا  هریگ  نآ  هب  تسار )  تمـس  ) 

زا درف  تاحفص  رد  هزاریش  قمع  یسراف  بتک  رد  هک  دیشاب  هتشاد  هجوت  دییامن  هیهت  ار  تاوزج  هنوگنیا  ات  دیتشاد  دصق  هک  یتروص  رد  .دنیوگ 

هزاریـش قمع  نینچمه  دوش .  یم  لـمع  هنوـگ  نیا  کـیتاموتا  تروـص  هب  درو  رازفا  مرن  رد  هتبلا  هک  دـشاب  یم  پچ  تمـس  زا  جوز  تاحفـص  رد  تسار و  تمس 
رتشیب ار  تسار  هیشاح  تسیاب  یم  طقف  دنشاب  ور  کت  تروصب  تاوزج  دشاب  رارق  هچنانچ  دنوش .  پاچ  ور  تشپ و  امـش  تاوزج  هک  دوش  یم  هدافتـسا  یماگنه 

ار 1 هزاریش  قمع  امش  دشاب و  پچ 2  تسار 2 و  هیشاح  رگا  ینعی  .دوش  یم  هفاضا  اه  هیشاح  هب  دیهد  یم  هزاریـش  قمع  هب  هک  یددع  هکنیا  هجوت  لباق  هتکن  .درک 
 . دنام دهاوخ  یقاب  رتمیتناس  پچ 2  هیشاح  دش و  دهاوخ  درف 3  تاحفص  رد  تسار  هیشاح  یسراف  یاه  باتک  رد  دیهدب  رتمیتناس 
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ینتم یاه  لیاتسا  زا  هدافتسا  هوحن  اب  ییانشآ  - 1-25

یاه یگژیو  لیاتسا و  دربراک  - 1-1-25

دیناوت یم  درو  دربراک  نیا  زا  هدافتسا  اب  تیفیک  رب  هولاع  اما  دینک  هدامآ  ار  تیفیک  اب  یوق و  ییاوتحم  هک  دینک  یم  یعـس  همان و ...  نایاپ  هلاقم |  هئارا  یارب  اعطق  نآ 
یقرواپ اهگربرس ، یراذگ  هرامش  یعرف ، یلصا و  یاه  ناونع  یلصا ، نتم  لثم  تسا  یصاخ  یدنب  بلاق  یاراد  هک  اوتحم  زا  تمـسق  ره  یارب  دینک و  ییارآ  هحفص 

کت هب  کت  دیهاوخب  رگا  اما  دوش  یم  هدافتـسا  یرت  کچوک  تنوف  زیاس  عون و  زا  اه  یقرواپ  یارب  لاومعم  لاثم  روط  هب  .دـینک  نییعت  صوصخم  لیاتـسا  کی  و ... 
دینک فیرعت   ) یکشم گنر  / Arial تنوف زیاس 10 ، لاثم   ( صخشم لیاتسا  کی  نآ  یارب  سپ  تسا ، ریگ  تقو  رایسب  دینک  لامعا  ار  تارییغت  نیا  اه  یقرواپ  یور 

.دوش یم  لامعا  تارییغت  مامت  کیلک  کی  اب  طقف  .دینک  لامعا  اه  یقرواپ  مامت  یارب  ار  کبس  نیا  و 

دینک کیلک   Home بت یور  لیاتسا  شیامن  یارب 

 : دنراد ییاراک  امش  راک  هب  ندیشخب  تعرس  یارب  ریز  دراوم  رد  اه  لیاتسا  هصلاخ  روط  هب  سپ 

.دوخ اوتحم  یارب  ابیز  بترم و  یرهاظ  داجیا 

.رب نامز  یتسد و  تارییغت  لامعا  زا  یریگولج 

.فلتخم یاه  شخب  یاه  گربرس  رد  راکدوخ  تروص  هب  یراذگ  هرامش  ناکما 

.اوتحم لک  یارب  صخشم  تنوف  کی  نداد  رارق  ناکما 

 . شخب کی  یاه  گربرس  مامت  یارب  صخشم  تنوف  کی  نداد  رارق  ناکما 

 . دینک یراذگ  هلصاف  هاوخلد ، یاهد  زادنا  اب  ار  نتم  یاه  فارگاراپ  دیناوت  یم 

.دینک شیاریو  دوخ  زاین  هب  هجوت  اب  ار  اهنآ  هدرک و  هدافتسا  ضرف  شیپ  یاه  لیاتسا  زا  دیناوت  یم 

 . دینک باختنا  ار  ریز  شور  ود  زا  یکی  دیشاب ، هتشاد  یسرتسد  اه  لیاتسا  یمامت  هب  هک  نیا  یارب 

: لوا شور  • 
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Options هنیزگ یور  .دوش  یم  هدوشگ  ناـتیارب   Styles هرجنپ .دـینک  کیلک  دراد ، رارق  اه  لیاتـسا  تسار  تمـس  نییاپ  هشوگ  رد  هک  هنیزگ  یور  راـک  نیا  یارب 
.تسا شیامن  لباق  امش  یارب   Preview تمسق رد  دیهد ، ماجنا  یگتفروت  تامیظنت  هطساو ی  هب  هک  یرییغت  ره  دیشاب  هتشاد  رظن  رد  .دینک  کیلک 

دیناوت یم   Select how list is stored یدعب تمسق  رد  دییامن و  باختنا  ار   All style هنیزگ .دراد  دوجو   Select style to show تمسق رد  هنیزگ  راهچ 
فورح لاثم   ) دوش بترم  یساسا  هچ  رب  امش  بلطم  هک  دینک  باختنا 

.دیشاب هتشاد  یسرتسد  اه  لیاتسا  همه  هب  ات  دینزب  ار   ok همکد لااح  ابفلا .)
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سکع

 : مود شور 

 . دینک هدهاشم  ار  اه  لیاتسا  همه  دیناوت  یم  دینک  باختنا  ار  هرامش 2 )  ) Apply style رگا دینک و  کیلک  هرامش 1 ) سکع ، قباطم   ) گنر درز  شلف  یور 

 . دوش یم  زاب   Apply style هنیزگ دیهد  راشف  نامزمه  ار   ctrl+shift+s یاه همکد  رگا  نینچمه 

سکع
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نآ زا  هدافتسا  هوحن  لیاتسا و  داجیا  - 1-26

: دننام دراد  دوجو  درو  رد  لیاتسا  نیدنچ  ضرف  شیپ  تروص  هب 

( دوشیم ماجنا  لیاتسا  نیا  اب  امش  یاوتحم  لک  راکدوخ  روط  هب   ) Normal لیاتسا • 

( دوش یم  هدافتسا  اوتحم  یلصا  یاهناونع  یارب   ) Heading 1 • 

( دراد دربراک  یعرف  یاه  ناونع  یارب   ) Heading 2 • 

( دینک دلب  ار  مهم  دراوم  دیناوت  یم  لیاتسا  نیا  اب   Strong • 

(Footnote اه تشون  یپ  یارب   ) Endnote Text • 

( اه سیوناپ  یارب   ) Text • 

زیاس دیهاوخ  یم  لاثم  ) دیراد ار  ضرف  شیپ  یاه  لیاتـسا  نیا  یور  یتارییغت  لامعا  دصق  رگا  .دینک  هدافتـسا  دـیناوت  یم  اوتحم  فلتخم  یاه  شخب  یارب  هک  و ... 
رارق هورگ  نیا  رد  هک  دیراد  رظندم  ار  یلیاتـسا  رگا  اما  دینزبار   modify هنیزگ دینک و  تسار  کیلک  رظن  دروم  لیاتـسا  یور  دینک ) رت  کچوک  ای  رت  گرزب  ار  تنوف 

هرجنپ دینک .  کیلک  دراد ، رارق  اه  لیاتسا  تسار  تمس  نییاپ  هشوگ  رد  هک  هنیزگ  یور  راک  نیا  یارب  دیزاسب  دیهاوخ  یم  هک  یلیاتسا  ره  دیناوت  یم  یتحار  هب  درادن 
New سپس هدرک و  کیلک  همکد  یور  ادتبا  لااح  .دینک  هدهاشم  ار  اه  نآ  زا  یتسرهف  دیناوت  یم  دوشیم و  هدوشگ  ناتیارب   Styles

هب هجوت  اب  ار  دوخ  لیاتـسا   Name تمـسق رد  دیناوت  یم  دـینک ، یم  هدـهاشم  سکع  رد  هک  روط  نامه  دوش  زاب  ناتیارب   Create New Style ات دینزب  ار  style
لیاتسا عون  دینک .) باختنا  نیتلا  ای  یسراف  دیناوت  یم  ار  دیدج  یاه  لیاتسا  مان   ) دینک یراذگ  مان  یدیلک و )...  یاه  هتکن  یقرواپآ /  یعرف  ای  یلصا  ناونع  ناتزاین 
تمسق رد  دینک و  نییعت  ار  هیاپ  لیاتسا  عون  اج  نیا  رد  تسا ،  Style base on یدعب تمسق   Paragraph  .) لاثم دینک  باختنا  Style type تمسق رد  ار  دوخ 

ار ناتدوخ  رظن  دروم  یاه  تمرف   Formatting رد دریگب و  رارق  یلیاتـسا  عون  هچ  یلبق  لیاتـسا  زا  دعب  هک  دینک  باختنا   Style for following paragraph
باختنا اب  ار  یرگید  یاه  تمرف  اهنآ  زا  هدافتـسا  اب  دـیناوت  یم  دـینک  کیلک   Format هنیزگ یور  رگا  .دـینک  باختنا  گنر و ...  تنوف ، زیاـس  تنوف ، عون  دـننام 

.دیهدب ناتلیاتسا  هب  ...و  aragraph Font
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سکع

.تسا هدهاشم  لباق   Style gallery رد دوشیم و  هتخاس  امش  رظن  دروم  لیاتسا  ندرک ،  Ok زا دعب 

: لیاتسا ندرک  یپک  ای  فذح 

هدرک و تسار  کیلک  رظن  دروم  لیاتسا  یور  دینک  فذح  Styles gallery زا طقف  ار  لیاتسا  کی  دیهاوخب  رگا 

.دینک باختنا  ار   Remove from style gallery هنیزگ

کیلک رظندروم  لیاتسا  یور  دینزب ، هحفص  نییاپ  کچوک  شلف  یور  ریز  لکش  قبط  دینک  یپک  ای  فذح  لودج  زا  یلک  روط  هب  ار  لیاتسا  کی  دیراد  دصق  رگا  اما 
.دینک فذح  ار  نآ  هدرک و  تسار 
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سکع

یدنـس لخاد  هک  لیاتـسا  کی  زا  هک  دیآ  یم  شیپ  ناتیارب  تاقوا  یهاگ  دینک ) کیلک  لودج  نییاپ  کچوک  شلف  نامه  یور  ادـتبا  اه  لیاتـسا  ندرک  یپک  یارب  اما 
همکد لودج  نآ  رد  دوش و  یم  زاب  ناتیارب  یلودج  شلف  یور  کیلک  زا  سپ  دینک ،) یپک  رگید  دنس  کی  لخاد  لیاتسا ر  نامه  دیراد  دصق  لاح  دیدرک و  هدافتـسا 

Import/Export هنیزگ سپس  دینزب ، ار 

.دینک باختنا  ار 

سکع

تسیل زا  لیاتسا  باختنا  زا  دعب  دراد .  دوجو  رگید  لیاف  رد  زاین  دروم  یاه  لیاتسا  زین  تسار  تمس  رد  امـش و  لیاف  یاه  لیاتـسا  هحفـص  نیا  پچ  تمـس  رد 
.دوش یم  هفاضا  امش  لیاف  هب  لیاتسا   copy همکد زا  هدافتسا  اب  تسار  تمس 

لودج جرد  هوحن  اب  ییانشآ  - 1-27

اه لودج  رد  رتشیب  یاه  تیلباق  تاناکما و  یسررب 

 . دنا هدش  هدیچ  اه  نوتس  اه و  فیدر  رد  هک  تسا  اه  لولس  زا  یا  هکبش  لودج ، لودج  فیرعت 
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لودج جرد  یاه  شور 

: دراد دوجو  امش  دانسا  هب  لودج  ندوزفا  یارب  شور  هس   Word رازفا مرن  رد 

لودج عیرس  جرد  . 1

Insert Table رازبا زا  هدافتسا  اب  لودج  جرد  . 2

Draw Table رازبا زا  هدافتسا  اب  لودج  جرد  . 3

لودج عیرس  جرد  - 1-28

یور  Insert گربرس زا  سپس  .دیهد  رارق  دوش ، جرد  لودج  دیهاوخ  یم  هک  دنس  رد  رظندروم  ناکم  رد  ار  امن  ناکم 

باختنا یارب  .دینیب  یم  ار  اه  عبرم  زا  یا  هکبش  نآ  یلااب  رد  هک  دوشیم  زاب  ییوشک  تسیل  کی  .دینک  کیلک   Table

 . دوش یم  جرد  دنس  رد  لودج  لااح  .دیشکب  هکبش  یور  ار  سوام  لودج ، رد  دوجوم  یاهرطس  اه و  نوتس 

Insert table رازبا زا  هدافتسا  اب  لودج  جرد  - 1-29
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.دینک باختنا  ار  Insert table هنیزگ سپس  .دینک  کیلک   Table یور Insert گربرس زا 

.دوش یم  زاب   Insert table هرجنپ لااح 

؛ دینک صخشم  ار  اه  نوتس  دادعت   Number of Columns تمسق رد  . 1

؛ دینک دراو  ار  اهفیدر  دادعت   Number of rows تمسق رد  . 2

.دهد رییغت  ار  لودج  هزادنا  دنس ، هرجنپ  ضرع  اب  لودج  یاه  لولس  یاوتحم  ساسا  رب  دناوت  یم  Word . 3

Fixed Column هنیزگ ندرک  لاعف  اب  تسا  هدش  هداد  رارق  امش  رایتخا  رد  هنیزگ  راک 3  نیا  یارب 

؛ دنام یم  تباث  دنس  هرجنپ  ضرع  ای  لولس  تایوتحم  نتفرگ  رظن  رد  نودب  لودج  هزادنا   Width

؛ دنک یم  رییغت  اهنآ  نورد  یاوتحم  هب  هجوت  اب  اه  لولس  هزادنا  : AutoFit to contents.4
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؛ دنک یم  رییغت  دنس  هرجنپ  ضرع  هب  هجوت  اب  اه  لولس  هزادنا  : AutoFit to WindoW . 5

هنیزگ دنچ  رد  هک  یتارییغت   dimensions for new tables Remember هنیزگ ندرک  راد  کیت  اب   . 6

.دوش یم  هدهاشم  تامیظنت  نامه   Insert Table هرجنپ هب  یدعب  هعجارم  رد  دوش و  یم  هریخذ  دیا ، هدرک  داجیا  لااب 
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سکع

Draw Table زا هدافتسا  اب  لودج  جرد  - 1-30

دیشکب هحفص  رد  ار  دادم  .دینک  باختنا  ار   Draw Table هنیزگ دینک و  کیلک   Table یور Insert گربرس زا 

ار دوخ  زاین  دروم  یاه  فیدر  اهنوتس و  ات  دیـشکب  یقفا  یدومع و  تروص  هب  ار  طوطخ  سپـس  .دوش  داجیا  دیهد ، رارق  دیهاوخ  یم  هک  ییاج  رد  لیطتـسم  کی  ات 
.دینک داجیا 

33 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 53 

http://www.ghaemiyeh.com


سکع

(Convert Text to Table  ) لودج هب  نتم  لیدبت  - 1-31

.دینک باختنا  ار  رظن  دروم  نتم  لودج ، هب  نتم  کی  لیدبت  یارب 

 . دینک باختنا  ار   Convert Text to Table ییوشک ،  تسیل  زا  .دینک  کیلک   Table یور  Insert گربرس زا 

سکع
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Insert هرجنپ یاه  هنیزگ  دننام  هرجنپ  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ  .دوش  یم  زاب   Convert text to table هرجنپ

دیناوت یم  هک  تسا   Separate text at تمسق نیا  مان  تسا  توافتم  هرجنپ  نیا  رد  هنیزگ  کی  طقف  تسا   Table

.دشاب اه  هنیزگ  زا  کی  مادک  نتم  هدننکادج  دینک  نییعت 

Paragraphs

Commas

Tabs Other

.دریگ یم  رارق  لودج  کی  رد  امش  نتم  لااح  .دینک  کیلک   OK یور سپس 

Quick tables

حرط نیرت  جیار  زا  یرایسب  هب  ناسآ  یسرتسد  ناکما  امـش  هب  درو  رد  عیرـس  یاه  لودج  .دنتـسه  درو  رد  هدش  هتخاس  شیپ  زا  یاه  لودج  عیرـس ، یاه  لودج 
 . دینک شیاریو  ار  نآ  دیناوت  یم  هک  دینک  داجیا  میوقت  کی  ات  دینک  دراو  دنس  کی  رد  ار  عیرس  لودج  کی  دیناوت  یم  لاثم ، ناونع  هب  .دنهد  یم  ار  لودج  یاه 

یور  Insert گربرس زا  سپس  .دیهد  رارق  رظندروم  ناکم  رد  ار  امن  ناکم  درو ، رد  عیرس  لودج  نداد  رارق  یارب 

Word رد عیرس  یاه  لودج  عاونا  زا  یتسیل  سپس  .دینک  باختنا  ار   Quick Tables هنیزگ .دینک  کیلک   Table
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کیلک نآ  یور  سپس  .دینک  ادیپ  ار  دوخ  رظن  دروم  لودج  .دنراد  رارق  یباختنا  تسرهف  رد  هک  دینک  یم  هدهاشم  ار 
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تاعلاطا دینک و  نیزگیاج  دوخ  یاوتحم  اب  ار  عیرس  لودج  رد  هدش  هداد  ناشن  ضرف  شیپ  یاوتحم  زا  کی  ره  دیناوت  یم  سپس  .دوش  جرد  امش  دنـس  رد  ات  دینک 
.دینک شیاریو  ار 

رگید یاه  لولس  هب  امن  ناکم  لاقتنا  - 1-32

نداد راشف  اب  دشاب ، لولس  نیرخآ  رد  امن  ناکم  رگا  .دیهد  راشف  ار   Shift Tab دیلک یلبق  لولس  هب  نتفر  یارب  دیلک Tab و  یدعب ، لولس  هب  امن  ناکم  لاقتنا  یارب 
پیات ار  رظندروم  نتم  دینک و  کیلک  رظن  دروم  لولـس  رد  سوام  اب  دیناوت  یم  هک  تسا  نیا  رگید  شور  .دوش  یم  داجیا  دیدج  فیدر  راکدوخ  روط  هب   Tab دیلک

 . دینک

لودج هب  نوتس  ای  رطس  ندوزفا  - 1-33

کی دیهاوخ  یم  هک  یتاکم  یکیدزن  رد  ار  سوام  .نوتـس  ای  فیدر  ندرک  هفاضا  هلمج  زا  تسا ، لودـج  یزاس  یـصخش  یارب  یفلتخم  یاه  هنیزگ  لماش  Word
هک هولاع  هب  تملاع  یور  سپس  دیهد و  رارق  دینک ، هفاضا  نوتس  ای  فیدر 

 . دوش یم  هدوزفا  لودج  هب  دیدج  نوتس  ای  فیدر  کی  .دینک  کیلک  دوش  یم  رهاظ 
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سکع

.دینیبب ار  نوتس  رطس و  فلتخم  یاه  هنیزگ  ات  دینک   Insert یور سپس  هدرک ، کیلک  تسار  لودج  یور  دیناوت  یم  هک  تسا  نیا  رگید ، شور 

؛ دراد رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  پچ  تمس  هب  نوتس  ندوزفا  : Insert Columns to the left . 

؛ دراد رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  تسار  تمس  هب  نوتس  ندوزفا   : Insert Columns to the Right . 

ناکم هک  یلولس  نییاپ  هب  فیدر  ندوزفا   : Insert RoWS Below دراد .  رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولـس  یلااب  هب  فیدر  ندوزفا  : Insert Rows Above . 
؛ دراد رارق  نآ  رد  امن 

.دوشیم زاب   Insert Cells هرجنپ هنیزگ  نیا  یور  کیلک  اب  : Insert Cells . 

سکع
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 : دریگ یم  رارق  امش  رایتخا  رد  ریز  یاه  هنیزگ   Insert cells هرجنپ ندش  زاب  اب 

؛ دوش یم  داجیا  دراد ، رارق  امن  ناکم  هک  یلولس  تسار  تمس  رد  لولس  کی   Shift Cells right باختنا اب  . 1

؛ دوش یم  داجیا  دراد ، رارق  امن  ناکم  هک  یلولس  نییاپ  تمس  رد  لولس  کی   Shift cells down باختنا اب  . 2

؛ دوش یم  داجیا  دراد ، رارق  امن  ناکم  هک  یلولس  یلااب  هب  لولس  فیدر  کی   Insert entire row باختنا اب  . 3

.دوش یم  داجیا  دراد ، رارق  امن  ناکم  هک  یلولس  پچ  تمس  هب  نوتس  کی   Insert entire Column باختنا اب  . 4

Layout و Design یاه گربرس  اب  لودج  لماک  یحارط  - 1-34

زا هدافتـسا  اب  .دنوش  یم  هدـهاشم  نوبیر  یور   Table Tools ریز رد   Design و  Layout یاهگربرـس دینک ، یم  جرد   Word رد ار  لودـج  کی  هک  یماگنه 
.دینک داجیا  لودج  رد  ار  یفلتخم  تارییغت  دیناوت  یم   Design و Layout یاهگربرس

Layout گربرس

 : زا دنترابع  هک  دراد  رارق  رازبا  هورگ  تفه   Layout گربرس رد 

Table • 

Draw • 

Rows and columns • 

Merge • 

Cell size Alignment • 
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date

سکع

Table هورگ

هراشا

Selection

تلاح هب  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  دیناوت  یم   Select cell هنیزگ زا Selection و  هدافتسا  اب  . 1

.دیروآ رد  باختنا 

رارق نآ  یاه  لولس  زا  یکی  رد  امن  ناکم  هک  ینوتس  لک  دیناوت  یم   Select Column هنیزگ زا  هدافتسا  اب  . 2

؛ دیروآ رد  باختنا  تلاح  هب  دراد ،

هب دراد ، رارق  نآ  یاه  لولس  زا  یکی  رد  امن  ناکم  هک  یفیدر  لک  دیناوت  یم   Select Row هنیزگ زا  هدافتسا  اب  . 3

؛ دیروآ رد  باختنا  تلاح 

.دیآ یم  رد  باختنا  تلاح  هب  لودج  لک   Select Table هنیزگ زا  هدافتسا  اب  . 4

سکع

View Gridlines

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 62 

http://www.ghaemiyeh.com


 . دنوش یم  هدهاشم  لودج  رد  یا  هکبش  طوطخ   View Gridlines یور کیلک  اب 
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properties

رد یتارییغت  دـیناوت  یم  هرجنپ  نیا  فلتخم  یاهگربرـس  رد  دوجوم  یاهرازبا  زا  هدافتـسا  اب  .دوش  یم  زاب   Table Properties هرجنپ  Properties یور کیلک  اب 
.دینک داجیا  لودج 

Table گربرس

.تسا لودج  رد  زایندروم  تارییغت  داجیا  یارب  گربرس  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ 

؛ دینک دراو  ار  لودج  یارب  رظندروم  ضرع   Preferred width زا هدافتسا  اب  . 1

؛ دشاب چنیا  ای  دصرد  بسح  رب  هک  دینک  باختنا  ار  یریگد  زادنا  دحاو   Measure in زا هدافتسا  اب  . 2

رارق هحفص  زکرم  ای  تسار  تمس  ای  پچ  تمس  رد  امش  لودج  دینک  نییعت   Alignment زا هدافتسا  اب  . 3

؛ دریگ

؛ دوش یم  داجیا  لودج  رداک  پچ  تمس  رد  یگتفروت  هلصاف  کی   Indent from Left زا هدافتسا  اب  . 4

یریگدای یارب   ) دینک نییعت  ار  لودج  زا  نتم  هلصاف   Text wrapping تمسق یاه  هنیزگ  زا  هدافتسا  اب  . 5

 . دینک هعلاطم  ار  درو  رد   Wrap Text شزومآ رتشیب 

تسار ای  تسار  هب  پچ  هک  دینک  نییعت  ار  لودج  تهج  دیناوت  یم   Table Direction زا هدافتسا  اب  . 6

؛ دشاب پچ  هب 

کیلک  Border and Shading یور رب  دوخ  لودج  هیشاح  ضرع  هیشاح و  گنر  اه ، هیشاح  رییغت  یارب  . 7

؛ دینک

یاوتحم راکدوخ  هزادنا  رییغت  لولس و  هلصاف  لولس ، نییاپ  لااب و  هیشاح  هلمج  زا  رتشیب ، تامیظنت  یارب  . 8

.دینک کیلک   Options یور لولس ،
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سکع

.تسا لودج  یاه  فیدر  رد  زایندروم  تارییغت  داجیا  یارب  گربرس  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ 

؛ دینک نییعت  ار  فیدر  عافترا   ، Specify height تمسق زا  هدافتسا  اب  . 1

دینک حلاصا  هرابود  ار  عافترا  دیناوت  یم   Row height is زا هدافتسا  اب  . 2

؛ دینک داجیا  تسکش  اه  فیدر  رد  دیناوت  یم   AllowN TOW to break across pages هنیزگ ندرک  لاعف  اب  . 3

اه فیدر  یارب  دیناوت  یم   Repeat as Header Tow at the top of each page هنیزگ ندرک  لاعف  اب  . 4

.دینک کیلک   Next Row و Previous Row یاه همکد  یور  اه  فیدر  نیب  ییاجباج  یارب  .د  دینک ؛ داجیا  هحفص  رس 
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سکع

Column گربرس

.تسا لودج  یاه  نوتس  رد  زایندروم  تارییغت  داجیا  یارب  گربرس  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ 

؛ دینک نییعت  ار  نوتس  ضرع   Preferred width زا هدافتسا  اب  . 1

؛ دشاب چنیا  ای  دصرد  بسح  رب  هک  دینک  نییعت  ار  یریگ  هزادنا  دحاو   Measure in زا هدافتسا  اب  . 2

 . دیوش اجباج  اهنوتس  نیب   Next Column و Previous Column زا هدافتسا  اب  . 3
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سکع

Cell گربرس

.تسا لودج  یاه  لولس  رد  زایندروم  تارییغت  داجیا  یارب  گربرس  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ 

؛ دینک نییعت  ار  لولس  ضرع   Preferred width زا هدافتسا  اب  . 1

؛ دشاب چنیا  ای  دصرد  بسحرب  هک  دینک  نییعت  ار  یریگ  هزادنا  دحاو   Measure in زا هدافتسا  اب  . 2

؛ دینک یدنبزازت  ار  لولس  نورد  یاوتحم   Vertical Alignment یاه هنیزگ  زا  هدافتسا  اب  . 3

لااب و هیشاح  هلمج  زا  لولس  یاه  یگژیو  میظنت  یارب  یرتشیب  یاه  هنیزگ  هب   Options همکد زا  هدافتسا  اب  . 4

.دیبای تسد  نتم و ...  شنیچ  لولس و  نییاپ 
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سکع

Alt text گربرس

.دننک کرد  رتهب  ار  لودج  یاوتحم  ات  دینک  کمک  هحفص  ناگدنناوخ  هب  ات  دینک  داجیا  دوخ  لودج  یارب  نیزگیاج  نتم  دیناوت  یم  امش 

؛ دینک دراو  ار  رظندروم  ناونع   Title تمسق رد  . 1

 . دینک پیات  ار  زایندروم  تاحیضوت   Description تمسق رد  . 2
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سکع

Draw هورگ

شزومآ یادتبا  رد  ار  نآ  اب  راک  هوحن  هک  .دوش  یم  لاعف   Draw Table رازبا  Draw Table یور کیلک  اب 

.میتفگ

.دینک زا  هدافتسا  اب  ار  لودج  یفاضا  یاه  تمسق  دیناوت  یم  هک  دوش  یم  لاعف  نک  کاپ  رازبا   Eraser یور کیلک  اب 

سکع
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Rows and Columns هورگ

 : دیبای تسد  ریز  یاه  هنیزگ  هب  دیناوت  یم   Delete هنیزگ زا  هدافتسا  اب 

؛ دنک یم  فذح  ار  رظندروم  یاه  لولس  Delete Cells . : 1

دوش یم  فذح  رظندروم  نوتس   Delete Columns زا هدافتسا  اب  . 2

؛ دوش یم  فذح  رظندروم  فیدر   Delete Rows زا هدافتسا  اب  . 3

.دوش یم  فذح  لودج  لک   Delete Table زا هدافتسا  اب  . 4

Insert یاهرازبا

؛ دوش یم  هفاضا  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یفیدر  یلااب  هب  فیدر  کی   Insert Above زا هدافتسا  اب  . 

؛ دوش یم  هفاضا  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یفیدر  نییاپ  هب  فیدر  کی   Insert Blow زا هدافتسا  اب  . 

؛ دوش یم  هفاضا  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  ینوتس  پچ  تمس  هب  نوتس  کی   Insert Left زا هدافتسا  اب  . 

هفاضا دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  ینوتس  تسار  تمس  هب  نوتس  کی   Insert Right زا هدافتسا  اب  . 

.دوش یم 

Merge هورگ

؛ دنوش یم  ماغدا  دنا  هدش  باختنا  هک  ییاه  لولس  مامت   Merge cells زا هدافتسا  اب  . 
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Split هرجنپ .دوش  یم  یدنب  میسقت  دراد  رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس   Split Cells زا هدافتسا  اب  و 

داجیا لولس  کی  رد  ات  دیراد  زاین  نوتس  رطس و  دادعت  هچ  دینک  صخشم  دیناوت  یم  دوش و  یم  زاب  Cells

؛ دوش

 . دوش یم  مین  ود  هب  لودج  دراد  رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  زا   Split Table زا هدافتسا  اب  . 

Cell Size هورگ

؛ دش هداد  حیضوت  لودج  هب  نتم  لیدبت  تمسق  رد   Auto Fit هنیزگ . 

؛ دیهد رییغت  ار  یباختنا  لولس  عافترا   Height تمسق زا  هدافتسا  اب  . 

 . دیهد رییغت  ار  یباختنا  لولس  ضرع   Wight تمسق زا  هدافتسا  اب  . 

Alignment هورگ

؛ دینک میظنت  ار  لولس  نورد  نتم  یدنبزارت   Alignment هورگ یاهرازبا  زا  هدافتسا  اب  . 

؛ دینک نییعت  ار  لولس  رد  نتم  جرد  تهج   Text Direction زا هدافتسا  اب  . 

.دیهد ماجنا  ار  اه  لولس  هیشاح  تامیظنت   Cell Margins زا هدافتسا  اب  . 
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سکع

Data هورگ

؛ دیهد ماجنا  یزاس  بترم   Sort زا هدافتسا  اب  •

 . میتخادرپ نآ  حیضوت  هب  شزومآ  یادتبا  رد  هک  دینک  لیدبت  لودج  هب  ار  نتم   Convert Text زا هدافتسا  اب  • 

؛  دینک دراو  لودج  رد  ار  رظن  دروم  یاه  لومرف   Formula زا هدافتسا  اب  • 

سکع

Design گربرس

 : زا دنترابع  هک  دراد  رارق  رازبا  هورگ  هس   Design گربرس رد 

Table Style Options

Table Styles

Borders

سکع

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 74 

http://www.ghaemiyeh.com


48 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 75 

http://www.ghaemiyeh.com


Table Style Options هورگ

رییغت لودج  رهاظ  ات  دینک  لاعفریغ  ای  لاعف  دیناوت  یم  کبس ، کی  باختنا  زا  سپ  ار  هورگ  نیا  یاه  هنیزگ  • 

: دراد دوجو  هورگ  نیا  رد  هنیزگ  شش  .دنک 

؛ دهد یم  شیامن  اه  کبس  رد  ار  لودج  فیدر  نیلوا  یارب  هژیو  یدنب  مرف  Header RoW • :

هک ییاه  لولس  زا  یـضعب  یارب  هژیو  یدنب  مرف  Banded Rows : ؛ دهد یم  شیامن  اه  کبـس  رد  ار  لودج  فیدر  نیرخآ  یارب  هژیو  یدنب  مرف  Total RoW • :
؛ دوش یم  هتفرگ  رظن  رد  دنراد  رارق  اه  فیدر  رد 

سکع

؛ دهدیم شیامن  اه  کبس  رد  ار  لودج  نوتس  نیلوا  یارب  هژیو  یدنب  مرف  First Column • :

؛ دهدیم شیامن  اه  کبس  رد  ار  لودج  نوتس  نیرخآ  یارب  هژیو  یدنب  مرف  Last Column • :

هتفرگ رظن  رد  دنراد  رارق  اه  نوتس  هک  ییاه  لولس  زا  یضعب  یارب  هژیو  یدنب  مرف  Banded Column • :

.دوش یم 

سکع

Table Styles هورگ

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 76 

http://www.ghaemiyeh.com


.دینک باختنا  ار  رظن  دروم  کبس  .دینک  هدهاشم  ار  دوجوم  یاه  کبس  هیلک  ات  دینک  کیلک  کچوک  شلف  یور   Table Styles هورگ رد 

.دینک باختنا  ار  رظندروم  گنر  سپس  دینک و  کیلک   Shading یور لودج  یاه  لولس  زا  مادک  ره  گنر  نییعت  یارب 
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سکع

Borders هورگ

.دیورب  Borders هورگ هب   Design گربرس زا  .دینک  باختنا  دنشاب ، هتشاد  هیشاح  دیهاوخ  یم  هک  ار  ییاه  لولس 

؛ دینک باختنا  ار  رظندروم  هیشاح   Border Styles هنیزگ زا  هدافتسا  اب  . 1

؛ دینک باختنا  ار  هیشاح  گنر   Pen Color زا هدافتسا  اب  . 2

طخ کی  ای  دشاب  هتشاد  هیشاح  لولس  یاه  تمسق  مادک  دینک  نییعت  دیناوت  یم   Borders زا هدافتسا  اب  . 3

؛ ...و دینک  داجیا  لولس  رد  بروم 

.دینک لامعا  هیشاح  دیناوت  یم  لولس  زا  تمسق  ره  رد  ملق  زا  هدافتسا  اب   Border Pointer زا هدافتسا  اب  . 4

سکع

لودج نوتس  ای  رطس  کی  فذح 

ار  Delete Cells هنیزگ سپـس  هدرک ، کیلک  تسار  سپـس  .دیهد  رارق  فذح  یارب  رظن  دروم  نوتـس  ای  رطـس  رد  ار  امن  ناکم  نوتـس  ای  رطـس  کی  فذـح  یارب 

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 78 

http://www.ghaemiyeh.com


.دینک باختنا 
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سکع

 : زا دنترابع  هرجنپ  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ  .دوش  یم  زاب   Delete cells هرجنپ

؛ دوش یم  فذح  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  تسار  تمس  لولس  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  Shift cells right • :

دوش یم  فذح  دراد ، رارق  نآ  رد  امن  ناکم  هک  یلولس  یلااب  لولس  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  Shift cells up • :

؛ دوش یم  فذح  دراد ، رارق  فیدر  نآ  رد  امن  ناکم  هک  ییاه  لولس  لک  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  Delete entire row • :

.دوش یم  فذح  دراد ، رارق  نوتس  نآ  رد  امن  ناکم  هک  ییاه  لولس  لک  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  Delete entire column • :

 . دینک کیلک   OK یور دینک و  باختنا  ار  رظندروم  هنیزگ 

سکع
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Mail Merge تیلباق اب  راک  - 1-35

یاراد  Mail Merge اما .دهد  یم  هئارا  ، Word رد اهرادومن  داجیا  دنیآرفرد   Excel ریظن ییاه  همانرب  اب  طاـبترا  یرارقرب  یارب  ار  یرگید  یرازبا   ، Word هتبلا
.تسا همان  پاچ  داجیا و  هلمج  زا  یا  هدرتسگ  یاه  تیلباق  تاناکما و 

سکع

: دینک لمع  ریز  تروصب   Mail Merge زا هدافتسا  یارب 

.دینک زاب  ار   Word رظن دروم  دنس  - 1

.دینک کیلک   Start Mail Merge یور  Mailings گربرس زا  - 2

.دینک کیلک   Step-by-Step Mail Merge Wizard هنیزگ ی یور  سپس  - 3

سکع

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 82 

http://www.ghaemiyeh.com


52 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 83 

http://www.ghaemiyeh.com


: دیهد ماجنا  ار  ریز  تامادقا  سپس  .دوش  یم  رهاظ   Mail Merge لنپ

.دینک باختنا  ار  .دوش  داجیا  دیهاوخ  یم  هک  یدنس  عون   Mail Merge لنپ زا  - 1

 . دیورب یدعب  هلحرم ی  هب  ات  دینک  کیلک   Next: Starting document یرو سپس 

.دینک باختنا  ار   Use the current document هنیزگ ی - 2
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 . دینک کیلک  دعب ی  هلحرم ی  هب  نتفر  یارب   sty:Next Select recipients یور ,  سپس 

.دینک باختنا  ار   use an existing هنیزگ ی ادتبا  - 4

.دینک باختنا  متسیس  زا  ار ، رظن  دروم  لیاف   Browse یور کیلک  اب  دیاب  سپس 

.دینک کیلک   Open یور سپس  هدرک و  باختنا  ار  رظن  دروم  لیاف  - 5
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.دییامن کیلک   Ok یور سپس  .دینک  کیلک  نآ  یور  و  هدرک ، باختنا  ار  لیاف  عون  - 6

درو رد  یقرواپ  نتشون  هوحن  - 1-36

اجنآ رد  سوام  رگ  هراشا  ات  دینک  کیلک  دینک ، هفاضا  نآ  هب  ار  یقرواپ  دـیراد  دـصق  هک  یا  هملک  زا  دـعب  دـیاب  هلحرم  نیلوا  رد  درو ، رازفا  مرن  رد  یقرواپ  داجیا  یارب 
نیا یاج  هب  دیناوت  یم  .دـینک  باختنا  ار   Insert Footnote هنیزگ هتفر و  دراد  رارق  هحفـص  یلااب  رد  هک   Reference بت نامه  ای  گربرس  هب  سپـس  .دریگ  رارق 

ربنایم یاهدیلک  زا  لحارم 

.دینک هدافتسا 
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دینک هجوت  .دیسیونب  یقرواپ  رد  ار  رظندروم  هملک  هب  طوبرم  تاحیضوت  دیناوت  یم  اجنیا  رد  دوشیم و  لقتنم  هحفـص  نییاپ  هب  سوام  رگ  هراشا  راک  نیا  ماجنا  زا  سپ 
.دوش یم  هفاضا  نتم  هب  راکدوخ  روط  هب  یقرواپ  هرامش  هک 

یفاک نیچ  تسار  هب  نیچ  پچ  زا  نآ  تلاح  رییغت  یارب  .دراد  رارق  نیچ  پچ  تلاح  رد  ضرف  شیپ  تروص  هب   footnote

قباطم دیناوت  یم  ای  دیهد و  راشف  ار  تسار ) تمـس  تفیـش  دیلک  لرتنک  دـیلک   Ctrl+Right Shift ربنایم یاهدیلک  دـینک و  کیلک  یقرواپ  ددـع  رانک  رد  تسا 
.دوش یم  نیچ  تسار  تشون  یپ  نتم  هک  دینک  یم  هدهاشم  .دینک  باختنا  ار  هدش  صخشم  هنیزگ   home بت زا  ریز  ریوصت 
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: تسا ریز  دراوم  لماش  هک  format  : شخب

اهیقرواپ یراذگ  هرامش  عون  ای  تمرف  دیناوت  یم  هنیزگ  نیا  زا  هدافتسا  اب  Number Format •:

فورح دادعت  هک  دینک  تقد  .دینک  هدافتـسا  اه  سیوناپ  ندرک  صخـشم  یارب  یـسراف و ...  فورح  یـسیلگنا ، فورح  زا  دیناوت  یم  لاثم  یارب  .دـینک  باختنا  ار 
.تسا بسانم  یددع  یراذگ  هرامش  دشاب  هتشاد  یرتشیب  یاه  یقرواپ  تسا  نکمم  هک  تلااقم  یارب  تسا و  دودحم 

ددع هچ  زا  یباختنا  تمرف  هب  هجوت  اب  اه  یقرواپ  هک  دنک  یم  صخشم  هنیزگ  نیا   Start At • :

.دینک نییعت  ار  لوا  هدنرامش  هنیزگ  نیا  کمک  هب  دیناوت  یم  عقاو  رد  .دوش  عورش  یفرح  ای 

: تسا ریز  هنیزگ  هس  لماش  هک  دنک  یم  صخشم  ار  یراذگ  هرامش  هوحن  دروم  نیا  Numbering • :

ای ددع  زا  أددجم  یراذگ  هرامـش  لیاف ، زا  ییاج  چیه  ینعی  دوب  دـهاوخ  راد  هلابند  لیاف  لک  رد  اهیقرواپ  یراذـگ  هرامـش  هنیزگ  نیا  باختنا  اب   Continuous • :
.تفر دهاوخ  ولج  بیترت  هب  دوش و  یمن  عورش  لوا  فرح 

فلتخم یاه  نشکس  شخب  رد  یراذگ  هرامش  ددجم  عورش  یارب  هنیزگ  نیا   Restart each section • :

 | .دوب دهاوخ  یدربراک  رایسب  یدنب  تسرهف  تروص  رد  هک  دراد  دربراک  لیاف 

Restart رگید هحفص  هب  هحفص  کی  زا  ار  اه  یقرواپ  یراذگ  هرامش  هنیزگ  نیا  Restart each page • :

.دش دهاوخ  عورش   Start at هنیزگ زا  ددجم  یراذگ  هرامش  دنک و  یم 
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Excel یشزومآ یاه  لصفرس 

لسکا ءازجا  یفرعم  - 2-1

هورگ یاهرازفا  مرن  ءزج  و  ( Spreadsheets  ) هدرتسگ هحفص  رازفا  مرن  کی   Excel هک دینادب  دیاب  ادتبا  رد 

یریگدای یارب  .دوشیم  هدافتسا  یشک  رادومن  یرامآ و  یضایر ، تابساحم  یارب  لسکا  رازفا  مرن  زا  .تسا   Office

.دنشاب هتشاد   Windows طیحم اب  یتامدقم  ییانشآ  دیاب  مرتحم  ناربراک  رازفا ، مرن  نیا 

دیاب  Excel رازفا مرن  طیحم  هب  دورو  یارب  .دریگ  یم  رارق   Program یونم رد  ضرف  شیپ  روط  هب  زودنیو ، رد  هدش  بصن  یاه  همانرب  رثکا  دننامه  لسکا  رازفا  مرن 
دینک یط  ار  ریز  ریسم 

Start/ Programs/Microsoft Excel

 : تسا ریز  ءازجا  لماش  هک  دوش  یم  زاب  یا  هرجنپ   Excel همانرب یارجا  اب 

(Tool Bar  ) رازبا راون  ( . Menu Bar  ) ونم راون  ای  یلصا  یباختنا  تسرهف  ( . Title Bar  ) همانرب ناونع  راون  • 

(Formula Bar  ) لومرف راون  • 

(Sheet Bar  ) یراک هحفص  باختنا  راون  • 

(Status Bar  ) تیعضو رطس  • 
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سکع

همکد مان Book و  و  ( Microsoft Excel  ) طیحم مان  لماش  راون  نیا  دوش .  یم  بوسحم  هرجنپ  نیرتـلااب  هک  تسا  یراون  ( Title Bar  ) لسکا ناونع  راون  - 1
.تسا هرجنپ  ییامن  کچوک  ییامنگرزب و  تسب ، هب  طوبرم  یاه  مکد  لماش  هک  ( Caption Button  ) تیاده یاه 

فلتخم یاه  ونم  زا  ار  رظن  دروم  روتـسد  زا  یرایـسب  میناوت  یم  دشاب و  یم  باختنا  تسیل  ینعم "  هب  ونم  ( Menu Bar  ) ونم راون  ای  یلصا  یباختنا  تسرهف  - 2
.مینک ارجا  هدرک ، باختنا  لسکا  ازفا  مرن 

رد فلتخم ، تامیظنت  اب  نوگانوگ  یاه  رازبا  لکـش  هب  ار  اه  ونم  رد  دوجوم  یاـه  ناـمرف  هک  دراد  دوجو  یراون  ونم ، راون  ریز  رد  ( Tool Bar  ) لسکا رازبا  راون   3
لاعف  Formatting و Standard رازبا راون  ود  ضرف  شیپ  روط  هب  .دشاب  هتـشادن  دوجو  اهونم  رد  تسا  نکمم  اهرازبا  نیا  زا  یـضعب  .دهد  یم  رارق  ربراک  رایتخا 

(Formula Bar  ) لسکا لومرق  راون   - .دنتسه 4

.تسا هدش  صخشم  لوأ  ریوصت  رد  راون  نیا  .تسا   Excel طیحم صتخم  راون  نیا  .مینک  یم  هدافتسا  اه  لومرف  شیامن  شیاریو و  داجیا ، یارب  راون  نیا  زا 

باختنا ار  ندرک  راک  یارب  زاـین  دروم   Sheet ناوت یم  هک  دراد  دوجو  یراون  هشوپراک ، هرجنپ  نییاـپ  تمـسق  رد  ( Sheet Bar  : ) یراک هحفـص  باختنا  راون   - 5
لثم 1 ینیوانع  راون  نیا  یور  رب  .دومن 

.دش دهاوخ  زاب  رظن  دروم  گربراک  مادک ، ره  یور  ندرک   Click اب هک  دنراد  دوجو  Shett , Sheet و ... 
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(Status Bar  : ) تیعضو رطس 

.دهد یم  شیامن  ار  همانرب  یراج  تیعضو  هک  دراد  دوجو  تیعضو  رطس  مان  هب  یراون  هرجنپ ،  تمسق  نیرت  نییاپ  رد 

لسکا رد  راب  لومرف  راون  شیامن  - 2-2

.مینز یم  کیت  تملاع  اه  نآ  هب  طوبرم  یاه  هنیزگ  رانک  رد  هدرک و  کیلک   ، View یونم یور  رب  ( Formula Bar  ) لسکا رد  راب  لومرف  راون  شیامن  یارب 

تاعلاطا تبث  - 2-3

حیجرت دیاش  لسکا  تیـش  کی  رد  اه  هداد  هریخذ  یارب  دراوم  زا  یرایـسب  رد  هتبلا  دشاب و  امـش  نامزاس  یاه  هداد  تاعلاطا و  هریخذ  یارب  یلحم  دناوت  یم  لسکا 
.دنوش هریخذ  لسکا  تیش  کی  رد  تاعلاطا  نآ  همکد  کی  ندز  اب  سپس  دوش و  پیات  ربراک  طسوت  تاعلاطا  ادتبا  هک  دیهد 

لسکا رد  تاعلاطا  دورو  مرف  زا  هدافتسا  لیلاد 

مرف هاوخلد  نامدیچ  هوحن 

Data Validation دننام ییاه  هنیزگ  طسوت  تاعلاطا  ندرک  یسررب 

یریگ شرازگ  یارب  لسکا  رد  لودج )  ) تسیل کی  تروص  هب  تاعلاطا  تبث 

مرف یحارط  رد  لسکا  ناربراک  هدمع  هابتشا 

تسین و نیرتهب  امازلا  باختنا  نیا  هدنراگن  رظن  هب  هک  دننک  یم  هدافتسا   VBA رد اه   user form زا تاعلاطا  دورو  مرف  تخاس  یارب  لسکا  ناربراک  زا  یرایسب 
.دشاب یرتهب  هنیزگ  دناوت  یم  بتارم  هب  لسکا  تیش  کی  زا  هدافتسا  هتبلا 
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سکع

: دنک یم  هدیچیپ  تخس و  بتارم  هب  ار  راک   user form زا هدافتسا 

یـسیون لومرف  دننام  لسکا  تاناکما  اه  هد  نداد  تسد  زا  سکاب  وبمک  کی  تخاس  یارب  لاثم  .دـنراد  جایتحا  یرتشیب  یـسیون  دـک  هب  بتارم  هب   VBA یاه مرف 
user form زا هدافتـسا  یارب  یمکحم  لیلد  هک  یتروص  رد  هک  دوش  یم  هیـصوت  نیارباـنب   conditional formatting لسکا /  عباوت  اب  اـه  هداد  تست  یفاـضا / 

.دیزاسب لسکا  رد  ار  دوخ  مرف  دیرادن ، لسکا   VBA یاه

61 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 94 

http://www.ghaemiyeh.com


سکع

دربراکرپ یاهرازبا  - 2-4

Conditional Formatting

یاه لولـس  یدـنب  گنر  دـیناوت  یم  نآ  کمک  هب  هک  لسکا  مهم  یاهرازبا  زا  یکی  .تسا   Conditional Formatting لسکا رد  دربراکرپ  یاـه  یگژیو  زا  یکی 
دینک صخشم  ار  دنا  هدش  رارکت  راب  کی  زا  شیب  هک  ییاه  هداد  دیهاوخب  لسکا  نوتس  کی  رد  رگا  .دیهد  رییغت  دوخ  لیم  هتـساوخ و  اب  قباطم  ار  نتم  ای  ددع  یواح 

.دییامن زیامتم  هیقب  زا  ار  نآ  دیروآ و  رد  دوخ  هاوخلد  تمرف  اب  گنر  هب  ار  نآ  هدرک و  ادیپ  ار  یرارکت  یاه  هداد  یتحار  هب  دیناوت  یم  ریز  ریسم  زا  هدافتسا  اب 

Home/ Style/ Conditional Formatting> Duplicate Values

.داد رییغت  دوخ  هتساوخ  اب  قباطم  لسکا  گربراک  رد  ار  یدنب  گنر  ناوت  یم   Conditional Formatting رازبا کمک  هب  عقاو  رد 

Highlight Cells Rules

.درک یهد  تمرف  ار  دنشاب  صخشم  رادقم  کی  اب  یواسم و ...  رت ، مک  رت ، شیب  رگا  ار  اه  لولس  لخاد  دادعا  ناوت  یم  تمسق  نیا  رد 
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سکع

Pivot Table

یتابـساحم تایلمع  ماجنا  هب  زاین  نودـب  ات  دـهد  یم  ار  ناکما  نیا  ربراک  هب  هک  دوش  یم  هتخانـش  لسکا  تاناکما  نیرت  یدربراک  زا  یکی  ناونع  هب   Pivot Table
.دیامن هیهت  ار  یعونتم  یدعب  دنچ  ای  یدعب  کی  یاه  شرازگ  دوخ  یاه  هداد  زا  هدیچیپ  صاخ و 

Create Pivot Table هرجنپ تیاهن  رد  ات  دییامن  باختنا  ار   Pivot Table هنیزگ هدرک و  کیلک   Insert بت یور  رب  لسکا  رد   Pivot Table زا هدافتسا  یارب 
.درک لیدبت  لیلحت  یارب  دیفم  یتاعلاطا  هب  ار  ماخ  یاه  هداد  ناوت  یم  دمآ  راک  رازبا  نیا  کمک  هب  .ددرگ  لاعف  امش  یارب 

کی رد  ای  هدرک  داـجیا  تسا  هتفرگ  رارق  امـش  یور  هب  ور  هک  یتیـش  رد  ار   Pivot Table دیناوت یم  .تفرگ  دهاوخ  رارق  امـش  یور  شیپ  هنیزگ  ود  دـعب  هلحرم  رد 
.دییامن داجیا  دیدج  تیش 

Columns/ Filters/ Rows/ Values دشاب یم  تمسق  لماش 4   Pivot Table ره

.درک هدافتسا  شرازگ  ندرک  رتلیف  یارب  دلیف  نآ  زا  ناوت  یم  میهد ، رارق  تمسق  نیا  رد  ار  یدلیف  رگا   : Filters

 . میهد یم  رارق  میهد ، ماجنا  شرازگ  اهنآ  سارب  میراد  دصق  هک  ار  ییاهدلیف  تمسق  نیا  رد   : Rows

اهدلیف ندرک  گرد  اب  میناوت  یم  مینک ، یسررب  دلیف  کی  زا  شیب  ساسارب  ار  نامیاه  هداد  میهاوخب  رگا   : Columns

.مییامن هیهت  ار  نامیاه  شرازگ  شخب  نیا  رد 
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.میراد ار  اهنآ  یسررب  دصق  هک  دنریگ  یم  رارق  یریداقم  تمسق  نیا  رد   : Values

Paste Special
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رادقم دهاوخ  یم  طقف  ربراک  یهاگ  .دنوش  یم  تسیپ  دیدج  لولـس  رد  هدش  یپک  تاعلاطا  همه  دـهد  یم  ماجنا  ار  تسیپ  یپک  لمع  ربراک  یتقو  لومعم  روط  هب 
Paste زا دیاب  تروص  نیا  رد  هک  دنک  تسیپ  ار  تمرف  اب  یددع 

 . مینک یم  رورم  مه  اب  ار   Paste Special یاه یگژیو  زا  دروم  دنچ  لیذ  رد  .دیامن  هدافتسا  Special

Paste Special عاونا

.دنک یم  لقتنم  ار  لولس  یاه  یگژیو  مامت   All

 . دنک یم  لقتنم  ار  لومرف  طقف   Formula

( . لومرف نودب   ) دنک یم  لقتنم  ار  ییاهن  هجیتن  اهنت  Values

 . دبای یم  لاقتنا  لولس  تمرف  اهنت  هنیزگ  نیا  باختنا  اب  Formats

.دنک یم  لقتنم  دیدج  لولس  هب  ار  هدش  یپک  لولس  تاحیضوت  اهنت  هنیزگ  نیا   Comments

.دهد یم  لاقتنا  ار  هیلوا  لولس  یجنس  رابتعا  شخب  اهنت  هنیزگ  نیا  Validation

Add Multiple Rows

یاهرطس دادعت   Insert هنیزگ باختنا  تسار و  کیلک  اب  سپـس  هدرک و  باختنا  ار  نآ  نیریز  یاه  طخ  طخ (  لسکا  رد  رطـس  دـنچ  اـی  کـی  ندرک  هفاـضا  یارب 
 . دییامن باختنا  ار  نآ  نیریز  رطس  هس  تسامش  رظندم  هک  یناکم  رد  رطس ، هس  ندرک  دراو  یارب  لاثم  روط  هب  .دییامن  هفاضا  ار  دوخ  هاوخلد 

Absolute References

 . دوش یم  لیدبت   B[1-2 هب لومرف ، دنام و  یم  تباث  ددع 1   C1 لولس رد  لومرف  ندرک  یپک  اب  دیرادیم و  هگن  سکیف  ار  ددع  نآ  ددع  زا  لبق  دامن (1)  باختنا 

لولس بلاق  میظنت  - 2-5

وحن نیرتهب  هب  گربراک ، ای  لودج  رد  مهم  دراوم  هب  هجوت  نینچمه  ندناوخ و  بیترت  نیا  هب  .دننک  یم  بلج  دوخ  هب  ار  هدننیب  هجوت  یدـنب  بلاق  یاراد  یاه  لولس 
.دوش یم  ارجا 
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شیامن یصاخ  بلاق  اب  هک  دنتـسه  یددع  یریداقم  خیرات ، تعاس و  تقیقح  رد  .تسا  تعاس  خیرات و  ماقرا ، دادعا ، زا  روظنم  اجنیا  رد  هک  دیـشاب  هتـشاد  هجوت 
.دشاب خیرات  تعاس و  یور  یضایر  تابساحم  یارجا  هب  رداق  ات  دزاس  یم  رداق  ار  لسکا  عوضوم  نیا  .دنوش  یم  هداد 

.دینک یم  هدهاشم  ار   Format Cells هرجنپ رد   Number هگرب ریز  ریوصت  رد 

هدید گربراک  لسکا و  یلـصا  هرجنپ  رد  هک   Number شخب هگرب Home و  زا  دیناوت  یم  لسکا  رد  دادعا  شیامن  بلاق  عیرس  میظنت  یارب  هک  دیـشاب  هتـشاد  هجوت 
.تسا هدش  صخشم  تمسق  نیا  ریوصت 2 ، رد  .دینک  هدافتسا  زین  دوش  یم 

یارب .دوب  دهاوخن  توافتم  اه  لولس  یور  هبساحم  هوحن  هجو ، چیه  هب  دنک و  یم  رییغت  ریداقم  شیامن  هویش  طقف  بلاق ، رییغت  اب  هک  دیشاب  هتشاد  دای  هب  مهم :  هتکن 
هدافتـسا راشعا  مقر  راهچ  مامت  زا  هبـساحم  یارب  لسکا  میهد ، شیامن  راشعا  مقر  هب 2  ار  نآ  دیآ و  تسدـب  راشعا  مقر  اب 4  یددع  تایوتحم  اب  لولـس  رگا  لاثم 

.درک دهاوخ 
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ناکما دوش ، یم  هتخانش   Alignment مان هب  هک  هگرب  نیا  رد  .تسا  تاـیوتحم  نامدـیچ  هب  طوبرم  ( Format Cell  ) لسکا رد  یدـنب  بلاق  هرجنپ  زا  مود  هگرب 
پچ و تسار ، یاهزارت  ( ، Direction  ) لولس رد  نتشون  تهج  نییعت 

.دینک یم  هدهاشم  لسکا  رد  ار  لولس  زارت  یدنب  بلاق  هب  طوبرم  تاروتسد  اه و  شخب  ریوصت 3 ، رد  .دراد  دوجو  طسو 

(Bold  ) ندرک گنر  رپ  دوش ، یم  یقلت  مهم  لولـس  تایوتحم  هک  یدراوم  یارب  .دوش  یم  نییعت  ( Font  ) ملق طسوت  دادعا  یتح  ینتم و  تایوتحم  شیامن  هویش 
یرتشیب زکرمت  صاخ  یاه  لولس  هب  ربراک  دوش ، یم  ثعاب  هک  تسا  یرگید  یاه  هبنج  زا  زیت  ملق  عون  ای  گنر  .تسا  بسانم  لولس ، نتم  زا  یشخب  ای  لولـس  لک 

.دشاب هتشاد 

.دینک یم  هدهاشم   Format Cell هرجنپ رد  ار   Font هگرب رد  باختنا  لباق  یاه  هنیزگ  ریز ، ریوصت  رد 
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لودج تخاس  - 2-6

.دینک نییعت  ار  لودج  یاه  نوتس  اهرطس و  دادعت  رگید  ترابع  هب  ای  هدودحم  ای  هیحان و  سوم  زا  هدافتسا  اب  دیاب  لسکا  رد  لودج  ندرک  تسرد  یارب  لوا  ماگ  رد 
.دینک داجیا  زین  یدایز  یاه  نوتس  اه و  رطس  اب  گرزب  رایسب  لوادج  دیناوت  یم  امش  .دیشکب  ار  سوم  رگناشن  دیراد  رظن  دم  هک  ییاهرطس  نوتس و  دادعت  هب  هتسب 

یم دوخ  زاین  هقیلس و  اب  بسانتم   Home بت رد   Borders تمسق زا  هدافتسا  اب  .دینک  نییعت  ار  لودج  طوطخ  هیـشاح  دیناوت  یم  لودج  هیحان  باختنا  زا  سپ 
رد طخ  کی  طقف   Bottom Border لاثم .تسا  هدش  هتشون  نآ  درکراک  یارب  یا  هداس  لاثم  هنیزگ  ره  رانک  رد  .دینک  صخـشم  ار  لودج  طوطخ  هیـشاح  دیناوت 

.درک دهاوخ  هفاضا  تاعلاطا  ریداقم و  نییاپ 

.دیـشاب هتـشاد  یـسرتسد  لسکا  باذج  هدامآ و  یاه  بلاق  هب  دیناوت  یم   Format as Table تمـسق زا  هدافتـسا  اب  لسکا  رد  لودـج  ندرک  تسرد  ماگنه  رد 
لباق نیتلا  لوادج  دننام  زین  لسکا  رد  یـسراف  لودج  رهاظ  .دنک  کمک  لسکا  رد  لودج  ندرک  تسرد  دنور  عیرـست  هب  دناوت  یم  هدامآ  لوادـج  نیا  زا  هدافتـسا 

.داد رییغت  نابز  اب  بسانتم  ار  بلاطم  نامدیچ  تهج  ناوت  یم  یتح  تسا  یزاس  یشرافس 
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سکع

نیا رد  یفلتخم  یاه  یحارط  .دینک  هدافتسا  ار  لسکا  هدامآ  یاه  بلاق  زا  یکی  دیناوت  یم  دوخ  زاین  هقیلس و  هب  هجوت  اب  لسکا  رد  لودج  تخاس  زا  هلحرم  نیا  رد 
.تسا هدش  هئارا  شخب 

سکع
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سکع

Page Layout, Print یفرعم - 2-6

.دینک هدهاشم  ار  تنیرپ  رازبا  دیناوت  یم  نآ  رد  هک  دوش  یم  هداد  ناشن  امش  هب  یلنپ   ، File هنیزگ یور  رب  ندرک  کیلک  اب  راک  نیا  یارب 

امش هب  ار  هحفص  نیا  رد  دوجوم  یاه  هنیزگ  یمامت  دربراک  همادا  رد  .دوش  یم  هداد  ناشن  امـش  هب  تنیرپ  هب  طوبرم  تامیظنت  تسار ، تمـس  رد   Print باختنا اب 
.میهد یم  شزومآ 

سکع
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( رادومن مسر  لاکشا و   ) یزاس ریوصت  - 2-7

ار رادومن  عون  دـنوش و  هداد  شیامن  یتروص  هچ  هب  اه  هداد  نیا  هک  دـیریگب  میمـصت  نآ  زا  سپ  دـینک ، هدامآ  ار  رادومن  ندیـشک  یارب  دوخ  تاعلاطا  دـیاب  ادـتبا  رد 
دیهد ماجنا  لسکا  رد  رادومن  یریوصت  شزومآ  یارب  ار  ریز  لحارم  تسا  یفاک  .تسا  هداس  رایسب  لسکا  رد  رادومن  مسر  هوحن  .دینک  باختنا 

لصفم حرش  هب  لسکا  رد  لودج  ندیشک  شزومآ  رد  .دینک  دراو  لودج  رد  ار  دوخ  یاه  هداد  ادتبا  رد  . 1

.دینک لسکا  دراو  ار  دوخ  یاه  هداد  لودج  مسر  یامنهار  کمک  هب  .میتخادرپ  عوضوم  نیا 

ینعی  A1 لولس ) یادتبا  زا  سوم  رگناشن  ندیشک  اب  یتحار  هب  .دینک  باختنا  ار  رظندم  لودج  لک  سپس  . 2
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.دنوش یم  باختنا  اه  هداد  رظندم  لودج  نایاپ  ات   ) رطس 1  A نوتس
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سکع

: هدش هئارا  هنیزگ  ود  رادومن  تیریدم  یارب  .دینک  هدهاشم  ار  تراچ  مسر  هب  طوبرم  یاه  هنیزگ  دیناوت  یم   INSERT یونم رد  لااح 

هدهاشم لباق  لسکا  یداهنشیپ  یاهرادومن  هنیزگ  نیا  یور  کیلک  اب  : Recommended Charts . 

.دنک یم  داهنشیپ  میسرت  یارب  ییاهرادومن  لودج  یاه  هداد  اب  بسانتم  لسکا  تقیقح  رد  .تسا 

.تسا تیریدم  لباق  تمسق  نیا  زا  زین  لسکا  رد  رادومن  تامیظنت  دنک و  یم  هئارا  امش  هب  یرتشیب  تامیظنت  هنیزگ  نیا  : Chart

سکع
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هقیلس زاین و  هب  هتسب  دیناوت  یم  امـش  .تسا  باختنا  لباق  لسکا  رد  دوجوم  یاهراومن  عاونا  هک  دینک  کیلک   Chart هنیزگ یور  هاوخلد  هویش  هب  رادومن  مسر  یارب 
شخب رد  شخب Insert و  رد  هک  تسا  تروص  نیا  هب  لسکا  رد  رادومن  ندیـشک  هوحن  .دـینک  نییعت  لودـج  تاعلاطا  شیامن  یارب  ار  اهرادومن  نیا  زا  یکی  دوخ 

هطقن یدصرد ، یطخ ، ینوتس ، رادومن  دیناوت  یم  امـش  اما  تسا  هدش  هداد  شیامن  یدعبود  ینوتـس  رادومن  لاثم  نیا  رد  .دینک  باختنا  ار  رظندم  رادومن   Charts
.دینک باختنا  زین  ار  یا و ... 

بت رد  ار  Chart Styles هنیزگ .دـینک  باختنا  دـیناوت  یم  مه  رادومن  نامه  زا  یفلتخم  یاه  تلاح  اـه و  لیاتـسا  اـهرادومن  نیا  زا  یعون  ره  باـختنا  زا  سپ 
یلک تروص  هب  .دینک  هدهاشم  ار  رادومن  یاه  تلاح  زا  یفلتخم  عاونا  دیناوت  یم  نییاپ  تمـس  هب  شلف  کچوک  تملاع  یور  کیلک  اب  دـینک و  باختنا  Design

.دینک رتابیز  ار  نآ  دیهد و  دوبهب  یرصب  ظاحل  زا  ار  رادومن  رهاظ  دیناوت  یم  هنابز  نیا  رد 

73 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 111 

http://www.ghaemiyeh.com


سکع

لسکا رد  یراذگ  دروسپ  تینما و  - 2-8

ات هداد  رارق  زمر  لیاف  لک  یور  رب  هک  تروص  نیا  هب  دراد  دوجو  درکیور  هس  لسکا ، لـیاف  تینما  شیازفا  تاـعلاطا و  یرادـهگن  ظـفح و  یراذـگزمر و  روظنم  هب 
تلاح رد  دنک و  فذح  ای  هفاضا  یدیدج  تیـش  دناوتن  ربراک  ات  دوش  هتـشاذگ  زمر   Workbook یور رب  ای  دوش  هتـساوخ  دروسپ  ربراک  زا  لیاف  ندرک  زاب  ماـگنه 

.تسا  Worksheet زا یتمسق  ای  لک  یور  رب  یراذگ  دروسپ  موس 

سکع
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دوش و یم  هدیـسرپ  دروسپ  ربراک  زا  تاعلاطا  شیامن  زا  لبق  لیاف و  ندش  زاب  ماگنه  یدـعب  یاه  تبون  رد  دوشیم و  هتـشاذگ  زمر  لیاف  لک  یور  رب  شور  نیا  رد 
Save As همکد رانک   Save As هرجنپ رد  هک  تسا  تروص  نیا  هب  زمر  نیا  ندومن  لاعف  هوحن  .دش  دهاوخن  هداد  شیامن  تاعلاطا  زمر ، هابتـشا  دورو  تروص  رد 

.دوش هداد  شیامن  دروسپ  تبث  هرجنپ  ات  هدیزگرب  ار   General Option تلاح یداهشیپ ، تلااح  زا  هدرک و  کیلک   Tools یور رب 

دروسپ ندومن  دراو  تهج  ریز  هرجنپ  اب  هباشم  هرجنپ  لیاف  ندرک  زاب  ضحم  هب  یدـعب  تاـعفد  رد  تاـعلاطا ، رییغت  لـیاف و  ندرک  زاـب  دروسپ  ندومن  نییعت  اـب  هک 
.تفرگ دهاوخ  رارق  ربراک  رایتخا  رد  تاعلاطا  دروسپ  حیحص  ندومن  دراو  تروص  رد  هک  دوش  یم  هداد  شیامن 
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PowerPoint یشزومآ یاه  لصفرس 

هراشا

هک دینک  هیهت  دوخ  یاه  هئارا  یارب  یاهدیلاـسا  دـیناوت  یم  تنیوپرواپ  کمک  هب  .تسا  هدـش  یحارط  یرـصب  - ینتم یاه  هئارا  تخاس  یارب  تنیوپرواپ  رازفا  مرن 
هتـشاد کچوک  یراک  بسک و  یراک ، هسلج  کی  یارب  ای  دشاب  یـشزومآ  امـش  هئارا  درادن  یقرف  .دشاب  ادص و ...  رادومن ، لودـج ، وئدـیو ، ریوصت ، نتم ، لماش 

مه پات و  پل  رد  مه  رازفا  مرن  نیا  زا  هزورما  .دشاب  دارفا  همه  یاهزاین  یوگخـساپ  دناوت  یم  هک  تسا  هدش  یحارط  یروط  تنیوپرواپ  گرزب ، یتراجت  ای  دیـشاب 
.درک هدافتسا  ناوت  یم  یشوگ  رد 

ار یرگید  یاهراک  هچ  یتح  داد و  ماجنا  ناوت  یم  ار  یاه  هئارا  هچ  رازفا  مرن  نیا  کمک  هب  هکنیا  اما  .تسا  هئارا  یارب  یرازفا  مرن  تنیوپ  رواپ  میدرک  ناـیب  اـجنیا  اـت 
.میا هدروآ  همادا  رد  ار  داد  ماجنا  ناوت  یم 

لوصحم یفرعم  تهج  یراجت  هئارا  • 

 . هماـن ناـیاپ  هژورپ و  هئارا  یارب  یملع  نشیتـنزرپ  اـه .  سنارفنک  اـی  سرد  یاـه  سـلاک  یارب  یـشزومآ  یاهدیلاـسا  تامدـخ .  یفرعم  تهج  یراـجت  هئارا  • 
یگداوناخ اب  یصخش  یاهدیلاسا 

ینهذ هشقن  تخاس  • 

یراک یاهدژورپ  هئارا  • 

تاشرازگ هئارا  • 

یشزومآ اب  یراک  یاه  میوقت  هئارا  • 

دیلاسا نورد  یاه  هتشون  شیاریو  دیلاسا و  داجیا  یگنوگچ  - 3-1

هب کت  تروص  هب  تنیوپرواپ  یاهدیلاسا  تخاس  .دنتسه  تنیوپرواپ  هدنهد  لیکشت  یلصا  شخب  اهدیلاسا  هک  میناد  یم  میراد و  ییانشآ  دیلاسا  هژاو  اب  ام  همه 
لحارم راک  نیا  یارب  دینک  هیهت  یپک  دیا  هدرک  یحارط  هک  ییاهدیلاسا  زا  دیناوت  یم  امش  .دوب  دهاوخ  یرب  هلصوح  رب و  نامز  رایـسب  راک  رظن ، دروم  حرط  اب  کت و 

: دینک لابند  ار  ریز 

 . دینک تسار  کیلک  نآ  یور  سپس  هتفر و  رظن  دروم  دیلاسا  یور  پچ  تمس  راون  زا  ادتبا  . 1

.دینک کیلک  نآ  یور  رب  باختنا و  ور   slide Duplicate هنیزگ سپس  . 2
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هفیظو هیحان  یاه  ییاهامناج  زا  یکی  دیناوت  یم  امش  اهرادهگناج : لخاد  نتم  پیات  بسانم و  ییامناج  زا  هدافتسا 

پیات یارب  ییاهرادهگناج  ای  رادهگناج  تنیوپرواپ  تروص  نیا  رد  .دینک  باختنا  دوخ  دیلاسا  یارب  ار  slide layout

.دراذگ یم  امش  رایتخا  رد  نتم 

پیات ار  دوخ  هاوخلد  نتم  دینک و  کیلک  هیحان  لخاد  دیناوت  یم  دشاب ، هدـهاشم  لباق  امـش  تنیوپ  رواپ  هرجنپ  رد   outline هیحان رگا   outline  : هیحان زا  هدافتسا 
نتم دینک و  کیلک  رداک  لخاد  .دینک  داجیا  ینتم  رداک  کی  دیاب  دـینک ، میات  ار  ینتم  ییاهامناج  زا  جراخ  دـیهاوخب  رگا   text Box ینتم رداک  زا  هدافتسا  .دینک 

.دهد یم  ار  ینتم  رداک  داجیا  ناکما  امش  هب   drawing تمسق رد  دوجوم   text Box همکد .دینک  پیات  ار  دوخ 

اهدیلاسا یزاسابیز  یحارط و  - 3-2

اه ییامناج  نیا  .دهد  یم  رارق  ناربراک  رایتخا  رد  ار  یا  هدش  فیرعت  شیپ  زا  یاه  ییامناج  شیامن ، یاهدیلاسا  دیلوت  تایلمع  عیرست  یارب  تنیوپرواپ  رازفا  مرن 
slide layout ماناب هفیظو  هیحان  رد  دـیناوت  یم  ار  هدـش  فیرعت  شیپ  زا  یاهامناج  .دـننک  دـیلوت  ار  ناشهاوخلد  رـصانع  هک  دـنهد  یم  ار  ناکما  نیا  ناربراـک  هب 

 . دینک هدهاشم 

: تسا تمسق  راهچ  لماش   slide layout هفیظو هیحان 

دهد یم  رارق  ناترایتخا  رد  ار  یبسانم  هیلوا  یاه  حرط  تنیوپرواپ  دیلاسا  یحارط  یارب 

نیدب .دنهد  یم  امـش  هب  ار  نتم  جرد  هزاجا  اهنت  هک  تسا  ییاه  ییامناج  لماش  تمـسق  نیا  .تسا   slide layout هفیظو هیحان  تمسق  نیرتلااب  Text layout
 . دهد یم  رارق  امش  رایتخا  رد  ار  نتم  داجیا  تصرف  تنیوپرواپ  رازفا  مرن  اه  ییامناج  نیا  زا  کی  ره  یور  کیلک  اب  هک  بیترت 

، ریوصت رادومن ، لودج ، لیبق  زا  یتایوتحم  دیلوت  تهج  ییاه  ییامناج  داجیا  یارب  تمسق  نیا   Content layout

.دنا هدش  هتفرگ  رظن  رد  ییویدیو  پیلک  ینامزاس و  رادومن 

 . دنک یم  مهارف  ار  یا  هناسر  تایوتحم  نتم و  دیلوت  ناکما  تمسق  نیا   Text and content layout

لوادج اهرادومن و  یا ، هناسر  یاه  پیلک  ینامزاس ، یاهرادومن  لیبق  زا  یصاخ  رصانع  تمسق  نیا   Other layout

.دنک یم  هفاضا  امش  دیلاسا  هب  ار 
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اهدیلاسا رد  یزاس  کرحتم  نشیمینا و  یحارط  - 3-3

لابند هب  قیوشت  ار  بطاخم  درب و  یم  لااب  ار  نتم  یراذگ  ریثات  یگژیو  نیا  .تسا  تنیوپرواپ  رازفا  مرن  یاه  یگژیو  هلمج  زا  نتم ، یزاس  کرحتم  نشیمینا و  داجیا 
.دنک یم  بلاطم  همادا  ندرک 

.تسا اهدیلاسا  ضیوعت  ماگنه  رد  یزاس  کرحتم  نتم و  تایوتحم  ندرک  کرحتم  تنیوپ ، رواپ  هیهت  رد  یزاس  کرحتم  زا  روظنم 

تکرح دنراد ، رارق  دیلاسا  کی  نورد  هک  ار  دوجوم  لاکشا  زا  لکش  کی  ای  ریوصت و  کی  نتم ، کی  ناوت  یمن  دیلاـسا ) تایوتحم  یزاس  کرحتم   ) لوا تلاح  رد 
شیامن دیلاسا  کی  رد  کرحتم  تروص  هب  ار  نوتم  ناوت  یم  نینچمه  .داد 

داد

درک کرحتم  گنر و ....  رپ  هب  گنرمک  تسار ، هب  پچ  لااب ، هب  نییاپ  زا  ار  یدعب  دیلاسا  ناوت  یم  دیلاسا ) ود  ضیوعت  ماگنه  رد  یزاس  کرحتم   ) مود تلاح  رد 

اهدامن یرنه و  یاه  هژاو  دنویپ ، جرد  یتایلمع ، یاه  همکد  داجیا  - 3-4

دیهاوخ یم  دینک  ضرف  لاثم  روط  هب  .دیوش  دراو  دـیدج  لحم  هب  نتم ، ای  هژاو  نآ  یور  رب  کیلک  اب  دـیناوت  یم  دـینک ،  Hyperlink احلاطـصا ار  ینتم  ای  هژاو  رگ 
 ( تیاس نیا  ترابع (  ادتبا  راک ، نیا  یارب  .دنک  تیاده  یتنرتنیا  هحفص  کی  هب  ار  امش  تیاس  نیا  ترابع 

Insert هنابز زا   Hyperlink هنیزگ یور  رب  کیلک  اب  دینک و  باختنا  ار 

.دینک دراو  ار  رظن  دروم  تیاس  سردآ 

رد سردآ  جرد  یاج  هب  تسا  یفاک  .درک  کنیل )  ) دـنویپ زین  یرگید  یاه  لحم  هب  اه ، تیاـس  زج  هب  ار  تاراـبع  اـههژاو و  ناوت  یم   Hyperlink هنیزگ قیرط  زا 
 . دینک باختنا  دنویپ  یارب  ار  یلحم  هدش  زاب  هرجنپ  پچ  تمس  زا  رظن ، دروم  لحم 

تنیوپرواپ دنس  کی  رد  ریوصت  لودج و  جرد  - 3-5

PowerPoint داد ماجنا  یا  هسیاقم  ای  یضایر  یرامآ و  تابساحم  اه  هداد  یور  ناوت  یم  .دوش  یم  هدافتسا  اهرادومن  زا  یددع  یاه  هداد  یریوصت  شیامن  یارب 
ریز لحارم  رادومن  جرد  یارب  .تسا  ماجنا  لباق  یتحار  هب  اه  هداد  شیاریو  یتابساحم و  تایلمع  نیاربانب  .دنک  یم  هدافتسا   Excel یاهتیلباق زا  رادومن  جرد  یارب 

: دیهد ماجنا  ار 

باختنا ار  رادومن  عون  هدش  رهاظ  رداک  رد  .دینک  باختنا  ار   Chart نامرف هدرک و  کیلک   Insert هنابز یور  . 1

.دینک

78 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 117 

http://www.ghaemiyeh.com


 . دوش یم  رهاظ   PowerPoint هرجنپ رانک  رد  هنومن ، یاه  هداد  هارمه  هب   Excel رازفا مرن  . 2

هنابز دیهد : ماجنا  ار  ریز  یاه  شور  زا  یکی  لودج  داجیا  یارب  دوش  یم  لیکـشت  تاعلاطا  یهدـنامزاس  یرادـهگن و  یارب  نوتـس  رطـس و  یدادـعت  زا  لودـج 
هب پچ  زا  کچوک  یاـه  عبرم  یور  لوا : شور  دوش .  زاـب   Table Insert هرجنپ ات  دـینک  کیلک   Tables هورگ زا  ار   Table هنیزگ هدرک و  باـختنا  ار   Insert

.دوش صخشم  لودج  نوتس  رطس و  دادعت  ات  دینک  دیشکب  سوام  اب  تسار 

.دینک جرد  ار  لودج  فیدر  نوتس و  دادعت  دینک و  کیلک  هدش  رهاظ  یونم  رد   Table Insert هنیزگ یور  مود : شور 

یور سوام  ندیـشک  اب  ار  لودج  دیناوتیم  دیآ و  یم  رد  دادـم  لکـش  هب  سوام  رگ  هراشا  دـینک ، کیلک  هدـش  رهاظ  یونم  زا  ار   Table Draw هنیزگ موس : شور 
.دینک میسرت  دیلاسا 

.دینک زاب  تنیوپرواپ  یلااب  راون  زا  ار   insert هنیزگ ادتبا  سکع  جرد  یارب  . 1

.دینک باختنا  ار   picture هنیزگ  insert زا . 2

 . دینک باختنا  ار  ناترظن  دروم  لیاف  هدز و  ار   from file سپس . 3

دنس کی  رد  رادومن  جرد  - 3-6

PowerPoint داد ماجنا  یا  هسیاقم  ای  یضایر  یرامآ و  تابساحم  اه  هداد  یور  ناوت  یم  .دوش  یم  هدافتسا  اهرادومن  زا  یددع  یاههداد  یریوصت  شیامن  یارب 
لحارم رادومن  جرد  یارب  .تسا  ماجنا  لباق  یتحار  هب  اه  هداد  شیاریو  یتابـساحم و  تایلمع  نیاربانب  .دنک  یم  هدافتـسا   Excel یاهتیلباق زا  رادومن  جرد  یارب  .

: دیهد ماجنا  ار  ریز 

باختنا ار  رادومن  عون  هدش  رهاظ  رداک  رد  .دینک  باختنا  ار   Chart نامرف هدرک و  کیلک   Insert هنابز یور  . 1

 . دینک

 . دوش یم  رهاظ   PowerPoint هرجنپ رانک  رد  هنومن ، یاههداد  هارمه  هب   Excel رازفا مرن  . 2

ریوصت یکیفارگ و  لاکشا  جرد  - 3-7

Master  ) وگلا دیلاـسا  هب  ار  ریوصت  ای  لکـش  روظنم  نیا  یارب  .دـینک  لامعا  اهدیلاـسا  ماـمت  هب  ار   Shape ای مرآ و  دـننام  یکیفارگ  لکـش  کی  دـیناوت  یم  امش 
 : تسا ریز  حرش  هب  دیلاسا  یوگلا  یامن  رد  ریوصت  یکیفارگ و  لاکشا  جرد  هوحن  .دینک  هفاضا  ( Slide

.دینک کیلک   View هنابز یور  . 1
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 . دینک باختنا   Views Presentation هورگ زا  ار   Master Slide هنیزگ . 2

.دینک کیلک   Insert هنابز یور  رب  . 3

 . دینک باختنا  ریوصت  جرد  یارب  ار   Picture هنیزگ  Illustrations هورگ رد  . 4

 . دینک کیلک  ار   Insert همکد سپس  دینک و  باختنا  ار  رظن  دروم  ریوصت   Picture Insert هرجنپ زا  هک 

.دینک کیلک   Illustration هورگ زا   Shapes هنیزگ یور   Insert هنابز زا  یکیفارگ  لکش  ای  مرآ  کی  جرد  یارب  . 6

 . دیهد رارق   Master Slide یور ار  نآ  جرد  لمع  اب  باختنا و  ار  دوخ  هاوخلد  لکش  . 7

رگوجتسج یاهروتوم  تنرتنیا و  یشزومآ  یاه  لصفرس 

تنرتنیا هب  لاصتا  - 4-1

باختنا ربراک ، زاین  عون  ساسا  رب  دناوت  یم  دراد و  ار  دوخ  درف  هب  رـصحنم  یاه  یگژیو  اهنآ  زا  کی  ره  هک  دراد  دوجو  یددـعتم  یاه  هنیزگ  تنرتنیا  هب  لاصتا  یارب 
یرون ربیف  مدوم  اب  هک  تسا  یرونربیف  قیرط  زا  تنرتنیا  هب  لاصتا  اه ، شور  نیرت  هفرـص  هب  نورقم  نیرت و  نمیا  زا  یکی  لاـثم  ناونعب  .دـیایب  باـسح  هب  یبساـنم 

.تسا نکمم 

ADSL قیرط زا  لاصتا  - 4-2

رد یـساسا  یزاین  اهرتویپماک  هارمه و  یاه  نفلت  نویزیولت ، نوچمه  دنمـشوه  یاه  هاگتـسد  بلغا  رد  یروانف  تفرـشیپ  اب  نامزمه  هزورما و   ADSL تنرتنیا
عناوم راچد  دوخ   ADSL یزادنا هار  بصن و  رد  هک  تسا  نیا  دراد  رارق  ناربراک  زا  یرایسب  یور  شیپ  هراومه  هک  یلکشم  یلو  .دشاب  یم  یقلت  راک  لحم  هناخ و 

یاه مدوم  یزادنا  هار  یگنوگچ  زا  ربراک  یهاگآ  شناد و  دوبمک  زا  تلاکشم  نیا  .دنوش  یم  یتلاکشم  و 

 . میهد هئارا  امش  هب  ار   ADSL تنرتنیا یزادنا  هار  بصن و  زا  عماج  لماک و  ییامنهار  ات  میراد  دصق  هلاقم  نیا  رد  .دوش  یم  یشان  نآ  هیلوا  تامیظنت  ADSL و 
ربراک هک  تسا  یتروص  رد  رما  نیا  .دننک  یم  تفایرد  هنیزه  دوخ  ناسانشراک  طسوت  هیلوا  یزادنا  هار  بصن و  تهج  زین   ADSL تنرتنیا هدنهد  هئارا  یاهتکرش 
.دنک یزادنا  هار  ار  دوخ  مدرم  هدرک و  لابند  ار  لحارم  نیا  دوخ  دناوت  یم  یتحار  هب  علطم  دارفا  زا  وج  سرپ و  تنرتنیا و  یاضف  رد  وجتسج  تیقلاخ و  یرادقم  اب 

سلریاو قیرط  زا  لاصتا  - 4-3
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 ( always-on نشور (  هشیمه  لاصتا  میـسیب  یتنرتنیا  طابترا  یایازم  زا  یکی  .دنوش  یم  هدافتـسا  یلباک  یاه  هکبـش  ای  نفلت  یاج  هب  ییویدار  سناکرف  یاهدناب 
هک دوش ، یم  نکمم  مدوم  زا  هدافتسا  قیرط  زا  میس  یب  تلااصتا  .تشاد  یسرتسد  نآ  هب  ناوت  یم  دشاب ، هتشاد  رارق  هکبـش  شـشوپ  رد  هک  یناکم  ره  زا  هک  تسا 

.دتسرف یم  رگید  یاههاگتسد  هب  ار  اهنآ  دریگ و  یم  لیوحت  ار  یتنرتنیا  یاه  لانگیس 

( تاپسا تاه   ) نآ کارتشا  دنمشوه و  یاهیشوگ  یاتید  قیرط  زا  لاصتا  - 4-5

هدـنهد هئارا  کی  هب  سپـس  هک  رتور  کی  قیرط  زا  WLAN میسیب یلحم  هکبـش  کی  قیرط  زا  ار  تنرتنیا  هب  یـسرتسد  هک  دنتـسه  ییاه  تیاس  اه  تاپـسا  تاه 
هب لاصتا  ناکما  یکینورتکلا  یاههاگتـسد  هب  هک  دـنک  یم  هدافتـسا  یاف  یاو  یژولونکت  زا  تاپـسا  تاـه  .دـننک  یم  مهارف  دوش ، یم  لـصتم  یتنرتنیا  تامدـخ 

دنشاب مومع  یارب  ناگیار  ای  یراجت و  لقتسم ، ای  نفلت و  رب  ینتبم  دناوت  یم  تاپسا  تاه  .دهد  یم  ار  ییویدار  جاوما  قیرط  زا  تاعلاطا  میس  یب  لدابت  ای  تنرتنیا 
.

Internet Explorer اب یدرگبو  مود : سرد 

هراشا

یمارآ هب  تفاسورکیام  لاس 2015 ، رد   Edge رگرورم یفرعم  نامز  زا  اما  .تسا  هدوب  زودنیو  یلصا  راتخاس  زا  یشخب  ررولپسکا  تنرتنیا  نرق  عبر  کی  زا  شیب 
تسوگآ زا 17  اه  همانرب  ریاس  .تفای Microsoft 365 و  نایاپ  لاس 2016  رد  یلبق  یاه  هخسن  زا  ینابیتشپ  درک و  مک  ار  یمیدق  رگرورم  یور  هعـسوت  زکرمت و 

.دننک یم  فقوتم  ار   IE 11 زا ینابیتشپ 
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لقتنم رگید  رگرورم  دیاش  ای  Edge هب هدنیآ ، لاس  نئوژ  رد  ینابیتشپ  نایاپ  زا  لبق  ات  هتـساوخ  دـننک ، یم  هدافتـسا   IE 11 زا زونه  هک  یناربراک  زا  تفاـسورکیام 
Internet تلاح  Edge رگرورم لـیلد  نیمه  هب  دـنراد و  زاـین  ررولپـسکا  تنرتنیا  هب  زونه  هک  دنتـسه  اـه  تیاـس  زا  یخرب  مه  زونه  اـما  لاـح ، نیا  اـب  .دـنوش 

یاهرگرورم اب  هک  دننک  یم  هدافتسا  یمیدق  یاه  تیاس  اه و  همانرب  زا  زونه  اه  نامزاس  زا  یرایسب  .دنک  یم  ینابیتشپ  اه  تیاس  نیا  زا  هک  دراد  یلخاد   Explorer
.دوب دهاوخ  دیفم  اهنآ  یارب  تلاح  نیا  نیاربانب  دننک ، یمن  راک  نردم 

هب رگید  لاس  نیدنچ  دـنک و  یم  ینابیتشپ   Edge رگرورم رد  ررولپـسکا  تنرتنیا  تلاح  زا  لاس 2029  نایاپ  ات  لقادـح  درک  ملاعا  تفاـسورکیام  تسا ؛ ینتفگ 
.دننک زور  هب  نردم  یاهرگرورم  اب  راک  یارب  ار  دوخ  یاه  تیاس  ات  دهد  یم  تصرف   IT یاه شخب  اه و  نامزاس 

رگرورم طیحم  اب  راک  - 4-6

یم تسیل  هدش  وجتسج  دراوم  نیرتشیب  نیرخآ و  طبترم و  نیوانع  یرسکی  دینک  یم   Search لگوگ وجتسج  روتوم  رد  ار  هملک  کی  یتقو  دیدرک  تقد  لاح  هب  ات 
دوجو تیلباق  نیا  اهرگرورم  رد  هناتخبشوخ  .دیوش  یم  جراخ  یلصا  ریـسم  زا  لاک  مه  عقاوم  یـضعب  رد  دیـسرب و  هجیتن  هب  رتدوز  دنک  یم  کمک  راک  نیا  دوش ؟ 

رگا .دینک  یم   Search میقتسم تروص  هب  هک  دینک  هدهاشم  ار  یدراوم  طقف  دینک و  لاعف  ریغ  یتسد  تروص  هب  ار  وجتسج  داهنشیپ  هک  دراد 
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ات دینک  لاعف  ریغ  ار  وجتسج  تاداهنشیپ  مهدیم ،  حیضوت  همادا  رد  هک  یشور  قیرط  زا  دیناوت  یم  نونکا  دینک ، یم  هدافتسا  سکافریاف  یرافاس و  مورک ،  رگرورم  زا 
امش یوجتسج  زا  ریغ  هب  یناونع  چیه  ندرک   Search ماگنه رد 

 . دوشن هداد  شیامن 

رازفا مرن  تامیظنت  - 4-7

یروظنم هب  ندیسر  یارب  ار  ام  یعون  هب  مادک  ره  هک  دراد  دوجو  ینوگانوگ  یاه  رازفا  مرن  تنرتنیا ،  یناهج  هدرتسگ  هکبش  رد  دوجوم  میظع  عبانم  زا  هدافتـسا  یارب  • 
: دومن هراشا  ریز  دراوم  هب  ناوت  یم  هنومن  یارب  .دنهد  یم  یرای  صاخ 

MicroSoft Internet Mozilla Netscape Navigator Opera لثم  Web Browsers بو (  یاـهرگرورم  بو  تاحفـص  نـیب  رد  وجتـسج  یارب  • 
ای رازفا  مرن  ای  لیاف  ندومن  دولناد  یارب  و - ...   ( Explorer
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هرجنپ روهظ  زا  یریگوـلج  یارب  WebZip -Gozila ،Wget ،GetRight : DAP( Download Accelerator Plus ، HTTrack و ...  تیاس (  کی 
 .... محازم PopUpKiler : Popup PopUpStoper و یاه 

 ، MSN ای  YAHOO یاه  : Messenger سنارفنک و  تچ )  ) یتوص ای  ینتم  یوگتفگ  ناکما  یرارقرب  یارب  • 

 ... NetMeeting و

تنرتنیا رد  هدافتسا  دروم  یاه  همانرب  ای  بو و  تاحفص  داجیا  یارب  • 

...و  Macromedia ،DreamWeaver FrontPage Flah
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دارفا و یـصوصخ  میرح  هب  دورو  ای  اه و  تیاس  ندرک  که  اهزمر و  نتـسکش  تینما ، لیمیا ، تفایرد  لاسرا و  وجتـسج ، یارب  هک  رگید  فلتخم  یاهرازفا  مرن  و 
.دور یم  راک  هب  اه  تکرش 

Google Chrome مورک لگوگ  رگرورم  اب  راک  موس : سرد 

هراشا

هب ار  زودنیو  لیابوم و  یاه  متسیس  مامت  یور  ارجا  تیلباق  رگرورم  نیا  .دشاب  یم  لگوگ  تکرش  هتخاس  رگرورم  کی  تسادیپ  شمان  زا  هک  روط  نامه  مورک  لگوگ 
رازبا کی  سروس  دک  لگوگ  تکرـش  هک  تسا  بلاج  هتکن  نیا  .دـشاب  یم  لفق  رازبا  نیا  سروس  دـک  اما  تسا  ناگیار  رازبا  کی  مورک  لگوگ  .دراد  ناگیار  تروص 

دک کی  مویمورک  هک  یلاح  رد  دهد  یم  هئارا  ار  لگوگ  تامدخ  هک  تسا  هدـش  هتخاس  رازبا  کی  مورک  لگوگ  عقاو  رد  .دراد  مان  مویمورک  رازبا  نآ  هدرک و  زاب  ار  رگید 
.تسا هدش  هتخاس  نآ  ساسا  رب  مورک  لگوگ  هک  تسا  سروس  هدننک  زاب 

بصن تفایرد و  هوحن  - 4-8

دینک لمع  ریز  لمعلاروتسد  قبط  دیراد  مورک  رگرورم  هخسن  نیرخآ  بصن  هب  لیامت  رگا  هدش  رکذ  دراوم  مامت  اب 

 . دییامن هعجارم   Google.com/chrome سردآ هب  ادتبا 

 . دیهد راشف  ار   Download Chrome همکد

 . دییامن کیلک   Accept and Install همکد یور  هدش  زاب  هرجنپ  رد 

هک دـینک  تقد  .دـینک  زاغآ  ار  مورک  بصن  دـنیارف  دـیناوت  یم  دولناد  دـنیارف  مامتا  زا  سپ  دوش و  یم  عورـش  لیاف  دولناد  لااب  رد  هدـش  رکذ  هلحرم  هس  ندرک  یط  اب 
دینک هدافتسا  نیلافآ  بصن  زا  مورک  لیاف  لماک  هخسن  تفایرد  یارب  دیناوت  یم  .دهد  یم  رارق  امش  رایتخا  رد  ار  صقان  یا  هخسن  اهنت  قوف  لمعلا  روتسد 

فلتخم یاه  تمسق  رازفا و  مرن  طیحم  - 4-9

.میزادرپ یم  کی  ره  یسررب  هب  همادا  رد  .مینادب  ار  کی  ره  ییاراک  هتخانش و  ار  مورک  توافتم  یازجا  دیاب  مورک ، رگرورم  ندرک  زاب  بصن و  زا  دعب 

اه هگرب 

دیناوت یم  رازبا  راون  تملاع )+(  یور  مدرک  کیلک  اب  هک  دـنراد  رارق  مورک  رازبا  راون  یلااب  رد  اه  هگرب  .دـنهد  یم  لیکـشت  اه  هگرب  ار  مورک  رگرورم  شخب  نیرتمهم 
دنترابع دیدج  هگرب  کی  ندرک  زاب  رگید  یاه  هار  .دییامن  هفاضا  دیدج  هگرب 

:Menu > New Tab ریسم • 
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Command+T ای  : Ctrl+T ربنایم و  • 

OMNIBOX رداک

روط هب  رداک  نیا  .درک  زاغآ  ار  وج  تسج و  دوخ ، رظن  دروم  تیاس  سردآ  ای  هژاو  دـیلک  ندرک  دراو  اب  ناوت  یم  هک  دراد  دوجو  رداک  کی  اه ، هگرب  تمـسق  نییاپ  رد 
 . دنک یم  هدافتسا  لگوگ  وجتسج  روتوم  زا  ضرف  شیپ 

ونم

.درک زاب  ار  ونم  ناوت  یم  نوکیآ  نیا  یور  کیلک  اب  .دوش  یم  هدهاشم  هطقن  هس  لکش  هب  تملاع  کی  مورک ، هحفص  یلااب  تسار و  تمس  رد 

دیدج هرجنپ 

داجیا یارب  .دنـشاب  هتـشاد  ار  دوخ  هب  طوبرم  یاه  هگرب  اه  هرجنپ  زا  مادـک  ره  هک  یتروص  هب  درک ، زاب  دـیدج  هرجنپ  کی  هاوخلد  نامز  رد  ناوت  یم  مورک  رگرورم  رد 
: دینک لمع  ریز  لمعلاروتسد  قبط  دیدج  هرجنپ  کی 

 : Menu New Window ریسم • 

Command+N ای Ctrl+N ربنایم • 

مورک رد  سانشان  تلاح 

سانشان تلاح  رد  .دینک  هدافتسا  سانشان  تلاح  زا  دیناوت  یم  دیراذگن ، اج  هب  دوخ  زا  یرثا  هنوگ  چیه  دینک و  وجتسج  فلتخم  یاه  تیاس  بو  رد  دیهاوخب  رگا 
ندرک لاعف  یارب  .درادن  یسرتسد  امش  یصخش  تاعلاطا  هب  مورک  رگرورم 

: دینک هدافتسا  ریز  لمعلا  روتسد  زا  سانشان  تلاح 

دق انب 

 : Menu > New Incognito Window ریسم • 

Command+Shift+N ای  Ctrl+Shift+N ربنایم • 

تسا یفاک  هحفص  کی  ندرک  کرام  کوب  یارب  .دوش  یم  هدافتسا  کرام  کوب  زا  هدنیآ  تاعلاطم  یارب  تیاس  کی  سردآ  ندرک  هریخذ  دنیارف  رد  ندرک  کرام  کوب 
ربایم دیلک  زا  ای  هدرک  کیلک  لااب  رد  هراتس  نوکیآ  یور 

Command+D ای  Ctrl+D

دینک لمع  ریز  لمعلاروتسد  قبط  اه  کرام  کوب  شیامن  هوحن  میظنت  یارب  نینچمه  .دییامن  هدافتسا 

 : Menu > Bookmarks > Show/Hide Bookmarks Ba ریسم • 
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Command+Shift+B ای  Ctrl+Shift+B ربنایم • 

: دییامن یوریپ  ریز  ریسم  زا  زین  اه  کرام  کوب  یهدنامزاس  یارب 

.Menu > Bookmarks > Bookmark Manager wus : 

Command+Alt+B ای  Ctrl+Alt+B ربنایم • 

رورم هچخیرات 

ریز ریسم  زا  رورم  هچخیرات  هب  یسرتسد  یارب  .دیا  هدز  رـس  اه  نادب  نونکات  هک  تسا  ییاه  هحفـص  مامت  لماش  دراد  رارق  تسار  تمـس  یونم  رد  هک  تمـسق  نیا 
: دینک یوریپ 

Menu > History > History ریسم • 

Command+ Y ای  Ctrl+Y ربنایم • 

اهدولناد

شیپ ریز  لمعلا  روتسد  قبط  شخب  نیا  هب  یـسرتسد  یارب  .دییامن  هدهاشم  ار  دیا  هدرک  دولناد  لاح  هب  ات  هک  یدراوم  یمامت  دیناوت  یم  اهدولناد  شخب  هب  هعجارم  اب 
 : دیورب

Menu > Downloads ریسم • 

Command+Shift+J ای  Ctrl+I ربنایم • 

فلتخم یاه  تمسق  تامیظنت و  - 4-11

مورک رد  اه  نشنتسکا 

ادیپ زا  سپ  .دییامن  دولناد  ار  دوخ  رظن  دروم  نشنتسکا  دینزب و  رـس  مورک  بو  هاگـشورف  هب  تسا  یفاک  مورک  رگرورم  رد  نشنتـسکا  بصن  ندروآ و  تسد  هب  یارب 
تیریدم یارب  .دینزب   add extension همکد یور  دیدج  هرجنپ  ندـش  زاب  زا  سپ  هدرک و  کیلک   add to chroms یبآ همکد  یور  دوخ  هاوخلد  نشنتسکا  ندرک 

.دینک لامعا  ار  تارییغت  هدرک و  کیلک   manage extensions هنیزگ یور  دیناوت  یم  مه  اه  نشنتسکا 

مورک رترب  یاه  یگژیو 

اه هگرب  ندش  نیپ  تیلباق 
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هنیزگ باختنا  نآ و  یور  کیلک  اب  دیناوت  یم  دوشن  هتسب  زگره  دشاب و  زاب  هشیمه  امش  یاه  هگرب  زا  یکی  هکنیا  یارب 

.دینک نیپ  ار  رظن  دم  گربرس  pin tab

گربرس ندرک  ادص  یب 

کیلک اب  ناوت  یم  دننک ، یم  داجیا  ادص  وئدیو  ای  یقیسوم  نتشاد  لیلد  هب  هک  اه  گربرس  یخرب  ندرک  ادص  یب  یارب 

.درک ادص  یب  ار  نآ   ، mute tab هنیزگ باختنا  گربرس و  یور  تسار 

task manager نتشاد

دینک لمع  ریز  روتسد  قبط  تیریدم  تمسق  هب  نتفر  یارب  .درک  لامعا  مورک  یاه  هسورپ  مامت  یور  لماک  تیریدم  ناوت  یم   task manager درکلمع کمک  هب 

 : Menu > More Tools > Task Manager ریسم

Shift+Esc ربنایم

امش هب   cast هنیزگ باختنا  ونم و  هب  هعجارم  اب  .دنک  یم  لمع  مورک  رگرورم  رد  رتشیب  یلک  روط  هب  تسک  مورک  ینورد  تسک  مورک 

.دنک یم  مهارف  رگید  رگشیامن  رد  ار  وئدیو  لاسرا  ناکما 

رگرورم طیحم  یزاس  یصخش  بلاق و  لامعا  -12-4

دنتسین ناسکی  هحفص  ود  نیا  .دوش  هداد  ناشن  عورش  هحفص  ای  یلصا  هحفص  ناونع  هب  هاوخلد  هحفص  ره  ات  دینک  میظنت  یروط  ار   Google Chrome دیناوت یم 
.دنشاب ناسکی  هک  دینک  میظنت  یا  هنوگ  هب  ار  اهنآ  هکنیا  رگم 

 . دوش یم  هداد  ناشن  هاگتسد  رد   Chrome هیلوا یزادنا  هار  ماگنه  هک  تسا  یا  هحفص  عورش  هحفص  • 

ناهگان ناتیوجتسج  روتوم  ای  عورش ، هحفص  یلصا  هحفص  رگا  دیور .  یم  نآ  هب   » هک یلصا  هحفـص  یور  ندرک  کیلک  اب  هک  تسا  یا  هحفـص  یلـصا  هحفـص  • 
.دیوش انشآ  تامیظنت  یبایزاب  هاگتسد و  زا  اهرازفادب  فذح  ندرک و  ادیپ  هوحن  اب  .دیشاب  هتشاد  هتساوخان  رازفا  مرن  تسا  نکمم  تسا ، هدرک  رییغت 

هدش تفایرد  یاه  لیاف  تیریدم  لیاف و  تفایرد  هوحن  - 4-13
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یریگراب ناکم  رد  لیاف  نیا  .دینک  یریگراب  ار  نآ  ناتهاگتسد ، ای  هنایار  رد  ریوصت  ای  لیاف  ندرک  هریخذ  یارب 

.دش دهاوخ  هریخذ  ناتضرف  شیپ 

؛ دینک زاب  هنایار  رد  ار  Chrome  . 1

؛ دیورب دینک  یریگراب  نآ  زا  ار  لیاف  دیهاوخ  یم  هک  یبو  هحفص  هب  . 2

دینک هریخذ  ار  لیاف  . 3

هریخذ دینک و  تسار  کیلک  رظن  دروم  لیاف  یور  ای  .دینک  کیلک  یریگراب  دنویپ  یور  اه  لیاف  رثکا  • 

؛ دینک باختنا  ار  ناونع  هب 

؛ دینک باختنا  ار  ناونع  هب  ریوصت  هریخذ  دینک و  تسار  کیلک  ریوصت  یور  اهریوصت  • 

دیناوت یمن  رگا  .دینک  کیلک   » یریگراب  » یور .دیربب  رظندروم  یویدیو  یور  ار  رگناشت  اهویدیو :  • 

؛ تسا هدش  اه  یریگراب  زا  عنام  نابزیم  تیاس  ای  ویدیو  کلام  دیهد ، ماجنا  ار  شنک  نیا 

؛ دینک باختنا  ار  ناونع  هب  دنویپ  هریخذ  دینک و  تسار  کیلک  رظندروم  لیاف  یور   PDF  : یاه لیاف  • 

؛ دینک کیلک  ناونع  هب  هحفص  هریخذ  هب  رتشیب  یاهرازبا  « : » رتشیب  » یور پچ ، تمس  لااب  رد  بو :  یاه  هحفص  • 

؛ دینک کیلک  هریخذ  یور  سپس  دوش و  هریخذ  اجک  لیاف  دینک  باختنا  دش ، لاؤس  رگا  . 4

ییارجا یاه  لیاف  • 

یور دـیتسین ، نئمطم  یریگراب  یاوتحم  هرابرد  رگا  .دـینک  دـییأت  ار  نآ  هریخذ  یور  ندرک  کیلک  اب  دـیراد ، دامتعا  رظندروم  لیاف  هب  رگا  . bat  :) و  .، dll، (.exe
رظنفرص

دینک کیلک  ندرک 

ات دینک  کیلک  لیاف  مان  یور  .دید  دیهاوخ   Chrome هرجنپ نییاپ  رد  ار  نآ  دیسر ، نایاپ  هب  یریگراب  یتقو  . 5

.دوش زاب 

یور ای  هشوپ  رد  شیامن   » نییاپ یامن  تهج   » یور لیاف  مان  رانک  رد  هنایار ، رد  لیاف  ندرک  ادیپ  یارب 

.دینک کیلک  رگوجتسج  رد  شیامن  رتشیب **** 

تنرتنیا طیحم  رد  وجتسج  مراهچ : سرد 

هراشا
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لاثم .تسا  راذگ  ریثات  رایسب  امش  یوجتسج  هجیتن  یور  رب  هژاو  ره  زا  هدافتـسا  هک  تسا  هتکن  نیا  دینادب ، لگوگ  رگوجتـسج  زا  هدافتـسا  رد  دیاب  هک  یا  هتکن  نیلوا 
: تسا هنوگنیا  گنج  یوجتسج  زا  لصاح  هجیتن 

لگوگ وجتسج  روتوم  اب  ییانشآ  - 4-14

، ورهار هب  وا  هراشا  رادـباتک و  ییامنهار  نودـب  .تسا  رادـباتک  هب  هعجارم  نآ ، زا  یریگ  هرهب  راـکهار  هناـگی  هک  دـنام  یم  وت  رد  وت  میظع و  یا  هناـخباتک  هب  تنرتنیا 
تخانـش و .دـنراد  هدـهعرب  وجتـسج  یاهروتوم  تنرتنیا ، رد  ار  رادـباتک  نیا  شقن  .دوب  دـهاوخ  رب  نامز  اسرف و  تقاط  یرما  باتک  نتفای  هسفق ، فیدر و  هرامش 

یوجتسج روتوم  یربراک  هویـش  زا  یتاییزج  شیپ ، هرامـش  رد  .دراد  میقتـسم  ریثأت  اهنآ  یربراک  تیفیک  رب  وجتـسج  یاهروتوم  درکلمع  هویـش  زا  ناربراک  یهاگآ 
رد دـیدج  هژاو  کی  تروص  هب  هتـشذگ ، لاس  زا  نآ  ناونع  هک  هدـش  ربتعم  نانچ  تسا و  یتنرتنیا  یوجتـسج  روتوم  نیرتدربراکرپ  لگوگ  .دـیدرک  هعلاطم  ار  لـگوگ 
هب هدعاق ، اب  لعف  دـنوش : یم  وربور  انعم  فیرعت و  نیا  اب   google هژاو هب  هعجارم  ماگنه  دروفسکآ  گنهرف  ناربراک  .تسا  هدش  تبث  دروفسکآ  یـسیلگنا  گنهرف 

یاه تملاع  زا  هدافتسا  هویش  ترابع و  کی  یوج  تسج و  هویـش  وجتـسج ، یارب  هژاو  نیرت  بسانم  باختنا  .لگوگ  تیاس  قیرط  زا  یتنرتنیا  یوجتـسج  یانعم 
یرگید تاییزج  شخب  نیا  رد  تفرگ ، رارق  هراشا  دروم  لبق  هرامـش  رد  هک  دوب  یثحابم  هلمج  زا  قیقد  هجیتن  هب  یبایتسد  یارب  تاملک  نیب  و «+ » لثم «-» صاـخ 

.دیسر دهاوخ  ناگدنناوخ  علاطا  هب  لگوگ  تیاس  زا  یریگ  هرهب  اب  طابترا  رد 

مورک لگوگ  رد  اه  سکع  یوجتسج  - 4-15

هب دناوت  یم  لگوگ  سپ  دینک ، یم  هدافتسا  مورک  رگرورم  زا  رگا  .دیریگب  لگوگ  زا  ار  یبوخ  جیاتن  دیناوتب  ات  دینک  دولپآ  ار  اه  سکع  هنوگچ  هک  دینادب  دیاب  همه  زا  لوا 
.دینک هدافتسا  اه  سکع  یارب  نآ  یاه  کینکت  زا  ات  دهدب  یراتخاس  نورد  یاه  هنیزگ  امش 

 . دهد یم  ناشن  طیارش  نیا  رد  ار  یهباشم  یاه  سکع  لگوگ  • 

 . دهد یم  ناشن  ار  توافتم  یاه  نشولوزر  اب  اه  سکع  زا  فلتخم  یاه  زیاس  نینچمه  لگوگ  • 

یم سرتسد  رد  رتویپماک  ناربراک  یارب  طقف  سکع  دولپآ  هنیزگ  هچرگا  دـنراد  دوخ  لخاد  ار  اه  سکع  نیا  هک  دـهد  یم  ناشن  ار  ییاه  تیاسبو  نینچمه  لـگوگ  • 
دینک دولپآ  یتحار  هب  ار  سکع  دینک و  هدافتسا  سوکعم  یوجتسج  همانرب  زا  دیناوت  یم  مه  لیابوم  یشوگ  یارب  اما  دشاب 
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images.google.com کنیل

.دزادرپ یم  ریواصت  یوجتسج  هب  هک  دینزب  هبرض  نیبرود  نوکیآ  یور  نآ  زا  دعب  .دینک  زاب  رتویپماک  یور  دیهاوخ ، یم  هک  یرگرورم  ره  زا  ار 

دیناوت یم  نینچمه  .دینزب  هبرض  رتویپماک ، یور  سکع  ندرک  دولپآ  یارب  رگرورم  همکد  یور  سپـس  دینک و  کیلک  نیبرود ) تملاع   ) سکع دولپآ  هنیزگ  یور  - 2
.دینک تسیپ  یپک  زین  ار  سکع   URL

کیلک رظن  دروم  لیاف  کنیل  یور  تسا  یفاک  .دینک  دولناد  مورک  لگوگ  رزورب  رد  دیناوت  یم  ار  اه  لیاف  فلتخم  عاونا 

دینک و تسار  کیلک  رظن  دروم  کنیل  یور  دیناوت  یم  نینچمه  .درک  دیهاوخ  هدهاشم  رزورب ، هحفص  پچ  تمـس  نییاپ ، هشوگ  رد  ار  دولناد  هسورپ  سپـس  .دینک 
.دوش یم  عورش  لیاف  دولناد  راک  یزاس ، هریخذ  ریسم  باختنا  اب  .دوش  یم  هدیسرپ  لیاف  هریخذ  لحم  امش  زا  سپس  .دینزب  ار   Save link as هنیزگ

هشوگ  ) مورک لگوگ  یونم  راک ، نیا  یارب  .دینزب  رـس  مورک ، لگوگ  رد  دولناد  هشوپ  هب  دیاب  دینک ، تیریدم  دینیبب و  اجکی  تروص  هب  ار  دوخ  یاهدولناد  هکنیا  یارب  • 
.دینک باختنا  ار   Downloads هنیزگ هدرک و  زاب  ار  هحفص  یلااب  تسار 
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هتشذگ رد  هک  ییاه  لیاف  دیناوت  یم  اجنیا  رد  .دینیب  یم  ار  دوخ  یاهدولناد  تسیل  دوش ، یم  زاب  هک  یا  هحفص  رد  • 

.دینک کاپ  ار  دوخ  یاهدولناد  هچخیرات  لیامت ، تروص  رد  ای  دیزادرپب و  هدشدولناد  یاه  لیاف  نایم  رد  وجتسج  هب  دینک ، زاب  ار  دیا  هدرک  دولناد 

.دینک هدافتسا  زین   Ctrl ربنایم +[  یاهدیلک  زا  دیناوت  یم  مورک ، لگوگ  رد  اهدولناد  هشوپ  ندرک  زاب  یارب  • 

مورک لگوگ  رد  هتفرشیپ  یوجتسج  - 4-16

ناونع تحت  لگوگ  هتفرشیپ  چرس  یاه  لمعلاروتسد  نیا  .دینک  یشرافس  ار  ناتدوخ  یوجتسج  دیناوت  یم  هتفرـشیپ  چرـس  رد  اه  لمعلا  روتـسد  زا  یا  هعومجم  اب 
 . دیتسه دنمقلاع  رت  یـصاصتخا  یاه  یـسررب  هب  اهنت  دنک و  وجتـسج  ار  نییاپ  ات  لااب  زا  تنرتنیا  لک  رد  دـیهاوخ  یمن  هک  دـیوگیم  لگوگ  هب  ینیمارف  اهروتارپا و 

یلو دنتسه  هداس  دیهد  یم  لگوگ  هب  امش  هک  ینیمارف  هکنیا  لوا  .دراد  لیلد  ود  راک  نیا  .درک  دنهاوخن  هدافتسا  لگوگ  هتفرـشیپ  چرـس  زا  هاگچیه  ناتنیدلاو  لاامتحا 
اه چرس  نیا  .تشاد  دنهاوخن  هتفرشیپ  چرـس  هب  یزاین  ناتنیدلاو  لاامتحا  هکنیا  مود  .تسا  راوشد  لگوگ  هتفرـشیپ  چرـس  نیمارف  ندز  سدح  دنتـسین ؛ حضاو  اموزل 

دنا هدش  یحارط  هژیو  رایسب  صاخ و  یاه  یسررب  یارب 

مورک لگوگ  رد  یصخش  تامیظنت  - 4-17

؛ دینک زاب  ار  Chrome هنایار ، رد  . 1

دینک کیلک  تامیظنت  رتشیب »  » یور پچ ، تمس  لااب  رد  . 2

؛ دینک کیلک  تینما  یصوصخ و  میرح  یور  . 3

؛ دوش شوماخ  یتامیظنت  هچ  دینک  باختنا  . 4

تامیظنت یور  دنک ، تیریدم  هنوگچ  ار  تیاس  یاههزاجا  اوتحم و   Chrome هکنیا لرتنک  یارب  • 

؛ دینک کیلک  تیاس 

(، هدش هریخذ  یاههژاورذگ  ای  اه  یکوک  هقباس ، دننام   ) ناترورم تیلاعف  زا  تاعلاطا  فذح  یارب  • 

دینک کیلک  رورم  لوصحم  یاه  هداد  ندرک  کاپ  یور 

رگید اه و  یکوک  یور  دنک ، یم  یبایدر  لرتنک و  ار  اه  یکوک   Chrome هنوگچ هکنیا  لرتنک  یارب  • 

؛ دینک کیلک  تیاس  یاه  هداد 

 . دینک کیلک  تینما  یور  تظفاحم ، نمیا و  رورم  تیریدم  یارب 
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دیوش انشا  یصوصخ  میرح  یاه  هنیزگ  اب  ریز ، تسرهف  کمک  اب 

یبو هحفص  زا  یتقو  .دننک  یم  هدافتـسا  بو  یاه  هحفـص  یریگراب  یارب   IP یناشن زا  اهرگرورم  رت :  عیرـس  یوجتـسج  رورم و  یارب  اه  هحفـص  یریگراب  شیپ  • 
یاه یناشن  دناوت  یم   Chrome دینک یم  ندید 

یاوتحم اه و  تیاسبو  دینک ، نشور  ار  میظنت  نیا  رگا  .دنک  راب  دینک  شیامیپ  ادـعب  تسا  نکمم  هک  ار  ییاهدـنویپ  دـنک و  وجتـسج  ار  هحفـص  یاهدـنویپ  همه   IP
نیا اعقاو  رگا  یتح  دیـشاب ؛ هدرک  ندید  اهنآ  زا  هکنیا  لثم  تسرد  دنناوخب ، دننک و  میظنت  ار  دوخ  یاه  یکوک  دنناوت  یم  دنوش  یم  یریگراب  شیپ  هک  هدش  یزاساج 

 . دیشاب هدرکن  ار  راک 

کیفارت رد  ار  دوشن » یبایدر  تساوخرد  دیناوت  یم  رورم  کیفارت  اب  دوشن » یبایدر  تساوخرد  لاسرا  • 

هیهت ناشیاه و  تیاس  بو  رد  هیصوت  یهگآ و  سیورـس ، اوتحم ، هئارا  تینما ، دوبهب  فده  اب  نانچمه  یدایز  یاه  تیاس  بو  لاح ، نیا  اب  .دینک  ظاحل  نات  رورم 
یروآ و عمج  ار  امش  رورم  لوصحم  یاه  هداد  شرازگ ، رامآ 

.درک دنهاوخ  هدافتسا 

یاه شور  رگا  هن  ای  دیراد  یا  هدش  هریخذ  تخادرپ  شور  دننک  یسررب  دنناوتب  اه  تیاس  • 

ات دهد  داهنـشیپ  ار  نات  هدشهریخذ  تاعلاطا  اهمرف ، لیمکت  ماگنه  دـیهد  هزاجا   Chrome هب دیناوت  یم  دیشاب ، هتـشاد   Chrome رد یاهدشدریخذ  تخادرپ 
.دینادب رتشیب  اه  مرف  راکدوخ  لیمکت  هوحن  هرابرد  دوش  رت  ناسآ  اهمرف  لیمکت 

رادشه دشاب ، رضم  دناوت  یم  دینیبب  دیهاوخ  یم  هک  یتیاس  بو  دهد  صیخشت   Chrome نامزره نمیا  رورم  • 

اب تیاس  بو  رگا  .دنک  یم  هسیاقم  نات  هنایار  رد  هدش  هریخذ  دـب  یاه  تیاس  بو  تسرهف  اب  ار  نآ   Chrome دینک ، یم  ندید  یتیاس  بو  زا  یتقو  .دینک  تفایرد 
هب ار  یناشن  زا  یا  هصلاخ  تشونور  هن ، ای  دـینک  یم  ندـید  یکاـنرطخ  تیاـس  زا  هکنیا  صیخـشت  یارب  ناـترگرورم  دـشاب ، هتـشاد  تقباـطم  تسرهف  رد  یدروم 

.دینادب رتشیب  نمیا » رورم  اب  تظفاحم  هرابرد  دنک .  یم  لاسرا   Google

یاوتحم متسیس و  تاعلاطا  یخرب  یا  هرود  تروص  هب   : Chrome همه یارب  بو  تینما  دوبهب  هب  کمک  • 

نیا زین   Chrome دینک ، یم  دیدزاب  کوکشم  یتیاس  زا  هک  راب  ره  .میسانشب  دیوش  یم  هجاوم  اهنآ  اب  هک  ار  ییاهدیدهت  ات  دنک  یم  لاسرا   Google یارب ار  هحفص 
هتشاد رازفادب  ییاسانش  دب و  یاه  یریگراب  ندرک  دودسم  رد  یرتهب  درکلمع  دنک  یم  کمک   Chrome هب ییاه  هداد  هچ  دینادب  دنک .  یم  لاسرا  ار  اه  هداد 

.دشاب
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هدافتسا یا  هژاورذگ  یربراک و  مان  بیکرت  زا  رگا  دشاب  هتفر  ول  هداد  ضقن  لیلد  هب  اه  هژاو  رذگ  رگا  نداد  رادشه  • 

تفایرد ینلاعا  لاامتحا  دشاب ، هتفر  ول  ثلاث  صخش  همانرب  ای  تیاس  بو  رد  هداد  یاشفا  لیلد  هب  هک  دینک 

.دینک یم 

لگوگ رد  یتوص  یوجتسج  - 4-18

دراو ات  دیامن  کیلک   Settings هنیزگ یور  رب  هدش  زاب  ونم  زا  دییامن و  کیلک  یدومع  هطقن  هنیزگ  یور  رب  ندش  دراو  زا  سپ  .دیوش  مورک  لگوگ  رگرورم  دراو  ادتبا 
.دیوش مورک  رگرورم  تامیظنت 

.دیراشفب ار   Show Advanced Settings هنیزگ دیاب  کنیا  تامیظنت ، تمسق  هب  ندش  دراو  زا  سپ 
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سکع

هدهاشم ار   Enable "Ok Google" to start a voice search هنیزگ دیناوت  یم  دورو  ضحم  هب  دـییامن و  هعجارم   " Privacy شخب "  هب  دـیاب  هلحرم  نیا  رد 
 . دینک هعجارم   Home هحفص هب  دینک و  لاعف  ارنآ  هنیزگ  نیا  هدهاشم ی  زا  سپ  .دییامن 

سکع
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وجتـسج هب  عورـش  مامت  یگداس  هب  دیناوت  یم  ور  نیا  زا  .دییامن  هدـهاشم  ار  مورک  گنر  دـنچ  نوفورکیم  دـیناوت  یم   " Home هحفـص "  هب  ندرک  هعجارم  زا  سپ 
.دییامن

(Google Map and Google Earth پم (  لگوگ  ثرا و  لگوگ  اب  ییانشآ  مجنپ : سرد 

هراشا

رازفا مرن  نیا  .دنک  یم  مهارف  یزاجم  تروص  هب  ار  نیمز  هدهاشم  ناکما  هک  تسا  ایفارغج  هب  نادنم  هقلاع  یارب  یرازفا  مرن  ناونع  (، Google Earth  ) ثرا لگوگ 
لاس 2004 و رد  تکرش  نیا  یدیلک  میمـصت  دش و  یفرعم  ناهج  هب   Keyhole تکرش طسوت  لاس 2003  رد  تسا ، هدوب   Earth Viewer نآ یلصا  مان  هک 

یاه هخسن  رد  رازفا  مرن  نیا  .درک  بیقر  یب  یرازفا  مرن  هب  لیدبت  هدش ، زیهجت  نیون و  یبلاق  اب  ار  نآ  لگوگ ، یرازفا  مرن  تکرش  هب  ندش  قحلم 

زاین یناکم و  تاعلاطا  یاه  یروانف  نوزفا  زور  هعـسوت  هب  هجوت  اب  .تسا  سرتسد  رد  فلتخم  یاهزاین  فادـها و  اـب  ناربراـک  یارب   Free , Pro, Enterprise
هتخاس و عفترم  ار  زاین  نیا  یعون  هب  ثرا  لگوگ  رازفا  مرن  فلتخم ، ییایفارغج  تاعلاطا  جارختـسا  یروآ و  عمج  هدـهاشم ، هب  ناهج  رـسارس  رد  فلتخم  ناربراک 

، حوطس تحاسم  طاقن ، لصاوف  هزادنا  یا ، هراوهام  ریواصت  ریظن : دوخ  رظن  دروم  تاعلاطا  نامز ، ره  رد  ناهج و  زا  هطقن  ره  رد  دنناوت  یم  نآ  ناربراک 

 . دنهد رارق  هدافتسا  دروم  دننک و  جارختسا  ار  ...و  عافترا  یموقر  لدم  یعافترا ، طاقن 

Google earth رد سردآ  یوجتسج  هوحن  - 4-19

دیهاوخن یا  هفاضا  رازفا  مرن  چیه  دولناد  هب  یزاین  اریز  تسا ، باذج  رایسب  هخـسن  نیا  زا  هدافتـسا  .تسا  هداس  رایـسب  ثرا  لگوگ  بو  تحت  هخـسن  هب  یـسرتسد 
.دینک هعجارم   Google.Com/earth سردآ هب  یگداس  هب  دوخ  یصخش  هنایار  تنرتنیا  رگرورم  رد  روظنم  نیدب  .تشاد 

ناربراک دعب ، هب  سرام 2020  هام  زا  لاح ، ره  هب  .دوب  سرتسد  رد  مورک  ینعی  لگوگ  یـصاصتخا  رگرورم  قیرط  زا  طقف  ادتبا  رد  ثرا  لگوگ  رگورم  تحت  هخـسن 
جا تفاسورکیام  ارپا و  سکافریاف ، لایزوم  لثم  یرگید  یاهرگورم  اب  دنناوت  یم 
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لصاح نانیمطا  هخسن ، نیرخآ  هب  دوخ  رگرورم  یناسزور  هب  زا  تسا  رتهب  ثرا  لگوگ  بو  تحت  هخسن  هب  یسرتسد  یارب  هتبلا  .دننک  هدافتـسا  سیورـس  نیا  زا  زین 
.دوش یم  ماجنا  بو  یاهرگورم  طسوت  راکدوخ  روط  هب  لاومعم  دنیارف  نیا  هک  دینک 

ار  Shift دیلک شخرچ ، کیلک و  اب  نامزمه  ءامت  ندرک  جک  یارب  .دخرچب  ات  دیـشکب  رگید  تمـس  هب  ار  نآ  دینک و  کیلک  نیمز  هرک  یور  ار  سوام  عورـش ، یارب 
زا هدافتـسا  اب  ناوت  یم  نیا  رب  هولاع  .دینک  هدافتـسا  ییامنکچوک  ای  ییامنگرزب  یارب  سوام  خرچ  زا  دعب ، هلحرم  رد  .دیراد  هگن  دوخ  متـسیس  دیلک  هحفـص  یور 

.دیربب هرهب  ییامن  کچوک  ای  ییامنگرزب  یارب  هحفص ، نییاپ  رد  و »-«  دامن »+« 

هلصاف زارتم  نییعت  هوحن  - 4-20

هشقن یور  ار  یا  هطقن  ره  تحاسم  قیقد و  هلصاف  دنناوتب  یریگ  هزادنا  دیدج  رازبا  قیرط  زا  ات  دهدیم  ار  ناکما  نیا  ناربراک  هب  ( google earth  ) ثرا لگوگ  همانرب 
 ) ثرا لگوگ  مرف  تلپ  هب  ار  یدـیدج  تیلباـق  رازبا و  یگزاـت  هب  لـگوگ  ، The Star Online تیاس بو  زا  لقن  هب  انـسیا ، شرازگ  هب  .دـننک  یریگ  هزادـنا  ناـهج 

.دنجنسب هدرک و  یریگ  هزادنا  دنتساوخ ، هک  ار  ناهج  زا  یا  هقطنم  ره  قیقد  تحاسم  تفاسم و  هلصاف ، دنناوتب  ناربراک  ات  تسا  هدوزفا   Google Earth

اب ای  دـنهاوخب  ثرا  لگوگ  زا  ار  نآ  قیقد  هلـصاف  هدرک و  هدافتـسا  رازبا  نیا  زا  لگوگ ، هشقن  یور  رب  هطقن  ود  باختنا  اب  دوب  دـنهاوخ  رداـق  ناربراـک  لاـثم ، ناونع  هب 
.دهد رارق  اهنآ  رایتخا  رد  هب  دنک و  هبساحم  ار  تمسق  نآ  تحاسم  هک  دننک  تساوخرد  روکذم  رازبا  زا  رظندروم ، ناکم  کی  ندرک  صخشم 

هزادـنا ار  دـیهاوخ  یم  هک  یرگید  هطقن  ره  ای  لامـش و  بطق  زا  دوخ  تنوکـس  لحم  لزنم و  قیقد  هلـصاف  دـیناوت  یم  یریگ  هزادـنا  رازبا  نیا  زا  یدـنم  هرهب  اب  امش 
.دیریگب

تسا و هدافتـسا  لباق  مورک  لگوگ  یتنرتنیا  رگرورم  یدـیوردنا و  یاه  یـشوگ  ناربراک  یارب  اهنت  یدربراک  زیگنا و  تفگـش  باذـج ، ناکما  نیا  رـضاح  لاح  رد 
یدوز هب  تیلباق  نیا  دوجوم ، یاه  شرازگ  قبط  اما  دنرادن  تیلباق  نیا  هب  یـسرتسد  زونه   iOS لماع متسیس  رب  ینتبم  یاههاگتسد  نوفیآ و  یاه  یشوگ  ناربراک 

.دش دهاوخ  ارجا  یسرتسد و  لباق  زین   iOS ناربراک یارب 
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کینورتکلا تسپ  مشش : سرد 

هراشا

سکع

کینورتکلا تسپ  اب  ییانشآ  - 4-21

یم لاح  هب  ات  .دـینک  لاسرا  هکبـش  رد  یرگید  ربراک  یارب  ار  تاعلاطا  هک  دـهد  یم  ناکما  همانرب  نیا  .تسا  هداس  فیرعت  کـی  یاراد  کـینورتکلا  تسپ  هماـنرب 
ناشدوخ زیم  رس  رد  ناتناراکمه  رگا  یتح  هک  دهد  یم  امش  هب  ار  ناکما  نیا  E-mail دیهدب وا  هب  ار  مایپ  دیریگب و  سامت  دوخ  راکمه  اب  نفلت  قیرط  زا  دیتسناوت 

اه نآ  یارب  ار  یمایپ  دنشابن 

دوخ یتسپ  مایپ  هب  ار  یا  هدنورپ  ره  زا  تسویپ  ره  هک  دهد  یم  ناکما  دیازفا و  یم  یـساسا  لمع  نیا  هب  ار  یرگید  لمع   E-mail رازفا مرن  نینچمه  .دینک  لاسرا 
.دوش یم  لیدبت  اه  هداد  عیزوت  یارب  یبسانم  ناکم  هب   E-mail ناکما ، نیا  اب  .دینک  هفاضا 

Google Mail سیورس - 4-22

سیورس نیرت  نما  نیرتهب و  ناونع  هب  دوش و  یم  ینابیتشپ  تکرش  نیا  طسوت  دش و  هئارا  لاس 2004  رد  لگوگ  طسوت  هک  تسا  لیمیا  هئارا  سیورس  کی  لیمیج 
 . دوش یم  هتخانش  تنرتنیا  ناهج  رد  لیمیا 
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.دهد یم  هئارا  لیمیا  تهج  ناگیار  یاضف  ناربراک  هب  هک  تسا  ناگیار  یاه  سیورس  زا  یکی  لگوگ ، یکارتشا  سیورس  لیمیج 

لیمیج باسح  یاراد  هک  رگید  یربراک  زا  همان  توعد  تفایرد  اب  تسناوت  یم  ربراـک  ره  هک  تروص  نیا  هب  دـش ، هئارا  لیروآ 2004  رد 1  لگوگ  یشیامزآ  هخسن 
.دنک هدافتسا  نآ  تامدخ  زا  دوش و  لیمیا  باسح  یاراد  دوب 

نامز نآ  رد  هک  دمآ ، نوریب  یشیامزآ  تلاح  زا  هیئوژ 2009  رد 7  دوبن و  تیوضع  یارب  همان  توعد  هب  یزاین  دـش و  دازآ  مومع  یارب  هیروف 2007  رد 7   Gmail
.دادیم شناربراک  هب  اضف  تیاباگیگ  کی  هک  دوب  ایند  رد  یلیمیا  سیورس  نیلوا  سیورس  نیا  دوب .  هام  ره  رد  ربراک  نویلیم  یاراد 146 

هتشون دننام   ) داد یم  ناشن  مه  ( Thread  ) رس تشپ  یراطق و  تروص  هب  ار  دش  یم  لدب  در و  صخش  ود  نیب  هک  ییاه  همان  همه  هک  دوب  یسیورس  نیلوا  نینچمه 
تخادرپ اب  ناربراک  و  داد ، شناربراـک  هب  دوب ) تیاـباگم  لابق 7400  هک   ) اضف تیاـباگم  لیمیج 10240  لیروآ 2012  خـیرات 28  زا  موروف .) کی  لخاد  یاه 

 . دنهد شیازفا  تیابارت  ات 16  تیاباگیگ  هب 20  ار  اضف  نیا  دنرداق  تیاباگیگ ، ره  یازا  هب  رلاد  هنلااس 25/0 

Gmail سیورس رد  دیدج  باسح  داجیا  - 4-23

باسح  » هژاورذگ یربراک و  مان  زا  دیناوت  یم  .دینک  داجیا   Google  ) باسح  ، Gmail رد مان  تبث  یارب 

Google و Google Play ، YouTube لثم  Google تلاوصحم ریاس  متسیس Gmail و  هب  دورو  یارب   Google

.دینک هدافتسا  Drive

Gmail باسح یارب  مان  تبث 

؛ دیورب  Google  » باسحداجیا هحفص  هب  . 1

؛ دینک لابند  ار  هحفص  یور  لحارم  باسح ، یزادنا  هار  یارب  . 2

 . دینک هدافتسا   Gmail متسیس هب  دورو  یارب  دیا  هدرک  داجیا  هک  یباسح  زا  . 3

Gmail تامیظنت - 24-4

هراشا

یم لامعا   Google تلاوصحم مامت  رد  امش  یدنبرکیپ  شیاریو  ار  نآ  تامیظنت  ای  دینک  باختنا  ار  یدورو  رازبا  دیناوت  یم  دوخ   Google باسح تامیظنت  رد 
.دنوش

: دینک لابند  ار  لحارم  نیا   ، Google باسح تامیظنت  رد  یدورو  یاهرازبا  شیاریو  یارب 
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 . دیورب شیاریو »  » و یدورو » یاهرازبا   » هب نابز » هب  . 1

ار هدافتسا  یارب  رظن  دروم  یدورو  رازبا  دوشیم ، هداد  ناشن  هک  یدورو » یاهرازبا  تامیظنت   » هرجنپ رد  . 2

.دینک باختنا 

لاثم دنوش  یم  صخشم  نابز  نآ  زا  یاهسیوت  اب   IME یاهرگشیاریو اه و  ینادرگ  هسیون  • 

 . دور یم  راک  هب  ینیچ  نیپ  نیپ   IME یارب یتارام و  ینادرگ  هسیون  یارب 

 . دنوش یم  صخشم  دیلک  هحفص  دامن  اب  یزاجم  یاهدیلک  هحفص  • 

 . دنوشیم صخشم  ملق  دامن  کی  اب  یسیون  تسد   IME یاهرگشیاریو • 

.دینک کیلک  هریخذ »  » یور هدرک ، شیاریو  ار  دوخ  تامیظنت  . 3

 : مینک یم  هئارا  ار  میظنت  هس  ام  رضاح  لاح  رد 

.شیامن هحفص  یور  دیلک  هحفص  ندرک  ناهنپا  نداد  شیامن  • 

یاهرگشیاریو رد  تامیظنت  نیا  تیعضو  راون  ندرک  ناهنپا  نداد  شیامن  • 

.دنتسه دوجوم  ینیچ  نابز  یارب  ینوتناک  نییوژ ، یجناک ، یبوو ، نیب ، نیپ   IME

اب اریخا  هک  ار  یتاملک  امش  یربراک  تغل  گنهرف  ربراک  تغل  گنهرف  یزاس  ماگمه  مدعا  یزاس  ماگمه  • 

.دنک یم  کمک  هدنیآ  تاملاکم  رد  ام  تقد  دوبهب  هب  دنک و  یم  هریخذ  دیدرک  دراو  ام  یاهرازبا  زا  هدافتسا 

رد .دینک  یم  یزاس  ماگمه   Drive و Gmail Android دننام  Google تلاوصحم مامت  نیب  رد  ار  دوخ  تغل  گنهرف  دینک ، لاعف  ار  یزاس  ماگمه  هک  ینامز 
.دریگ رارق  هدافتسا  دروم  ینیچ  نیب  نیپ  IME اب دناوت  یم  طقف  ربراک  تغل  گنهرف  رضاح  لاح 

راکدوخ مایپ  لاسرا  میظنت 

یا هنوزفا  چیه  بصن  هب  زاین  نودـب  دوب  دـیهاوخ  رداق  نآ  زا  هدافتـسا  اب  هک  تسا  هدـش  هدوزفا  لیمیج  یاه  تناکا  هب  لیمیا  لاسرا  یدـنبنامز  سیورـس  یگزات  هب 
 . دییامن لاسرا  یصخشم  نامز  خیرات و  رد  هدرک و  یدنبنامز  ار  دوخ  یاه  لیمیا 

.دیوش دوخ  لیمیج  تناکا  دراو  ادتبا  . 1

باختنا دیدج  لیمیا  لاسرا  تهج  ار   Compose هنیزگ لیمیا ، یدنب  نامز  سیورس  زا  هدافتسا  یارب  . 2

 . دییامن
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همکد رانک  شلف  یور  رب  ندرک و ...  همیمض  لیمیا ، نتم  نتشون  هدنریگ ، لیمیا  سردآ  لیمکت  زا  سپ  • 

.دییامن کیلک   Send

: دراد دوجو  ریز  حرش  هب  هنیزگ  دنچ  یدعب  هلحرم  رد  وا  .1

حبص تعاس 8  ادرف  : Tomorrow morning • 

تعاس 1 رهظ  زا  دعب  ادرف  : Tomorrow afternoon • 

هبنشود حبص  : Mondey morning • 

.دومن باختنا  ار  هنیزگ  نیا  ناوت  یم  تعاس  خیرات و  یتسد  میظنت  تهج   : Pick Date and Time • 
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دییامن کیلک   Schaule send هنیزگ یور  تیاهن  رد 

اه لیمیا  یارب  اضما  ندادرارق  - 4-25

.دوش یم  هفاضا  سیوناپ  ناونع  هب   Gmail یاه مایپ  نایاپ  رد  راکدوخ  روط  هب  هک  تسا  هاوخلد  یلوق  لقن  ای  سامت  تاعلاطا  لثم  یراتشون  لیمیا  یاضما 

شخب هب   ، Gmail رد  Outlook یاهاضما ددجم  داجیا  هوحن  اب  ییانشآ  یارب  هجوت : 

.دینک هعجارم  یریگدای  زکرم   2٫5

.دیشاب هتشاد  ناتیاضما  رد  هسیوت  رثکادح 10،000  دیناوت  یم 

؛ دینک زاب  ار  Gmail . 1

؛ دینک کیلک  تامیظنت  همه  ندید  تامیظنت و  یور  پچ ، تمس  لااب  رد  . 2

رییغت ای  ریوصت  ندوزفا  اب  دیناوت  یم  لیامت  تروص  رد  .دینک  هفاضا  رداک  رد  ار  اضما  راتشون  اضما ،»  » شخب رد  . 3

.دیهد رییغت  ار  ناتمایپ  بلاق  راتشون ، کبس 

.دینک کیلک  تارییغت  هریخذ  یور  هحفص  نییاپ  رد  . 4

Gmail فلتخم یاه  تمسق  تیریدم  - 4-26

؛ دینک زاب  ار  Gmail هنایار ، رد  . 1

؛ دینک کیلک  تامیظنت  همه  ندید  تامیظنت و   » یور پچ ، تمس  لااب  رد  . 2
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؛ دینک کیلک  یدورو  قودنص  هگرب  یور  . 3
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یرگید عون  اه ، هگرب  همه  ندرک  ناهنپ  یارب  هجوت : .دینک  باختنا  ار  ضرف  شیپ  یدورو  قودنص  عون  شخب  رد  . 4

؛ دینک باختنا  ار  یدورو  قودنص  زا 

دیناوت یمن  هجوت : .دینزب  تملاع  دنوش  هداد  شیامن  دیهاوخ  یم  هک  ار  ییاه  هگرب  رداک  اه ،» هتسد   » شخب رد  . 5

؛ دینک ناهنپ  ای  دیهد  شیامن  ار  دوجوم  یاه  هگرب  دیناوت  یم  طقف  دینک ، داجیا  دیدج  یاه  هگرب 

.دینک کیلک  تارییغت  هریخذ  یور  سپس  دینک و  شیامیپ  نییاپ  هب   . 6

اه لیمیا  یور  رب  یراذگ  بسچرب  - 4-27

.دییامن باختنا  ار  دوخ  رظن  دروم  یاه  لیمیا  دیاب  امش  ادتبا  هاوخلد ، یاه  لیمیا  زا  یدادعت  ای  یکی  یراذگ  بسچرب  یارب 

رانک عبرم  کیت  دیوش و  دراو  دراد  رارق  نآ  رد  امش  رظن  دروم  یاه  لیمیا  هک  یرگید  هشوپ ی  ره  ای  ویـشرآ و  ای  دوخ  لیمیج  سکابنیا  هشوپ ی  رد  روظنم  نیا  یارب 
دوخ یـسیلگنا  نابز  اب  یاه  لیمیا  زا  یدادعت  هب  ار   English لبیل میهاوخ  یم  ام  اجنیا  رد  لاثم  ناونع  هب  .دـییامن  لاعف  ار  دوخ  رظن  دروم  یاه  لیمیا  اـی  لـیمیا 

 . مینابسچب

 : یباختنا یاه  لیمیا  هب  هاوخلد  بسچرب  نداد  صاصتخا 

تمـس رد  هتبلا  .دـییامن  کیلک  لیمیج  یلااب  راون  رد  نوکیآ ) (  یور  اه ، نآ  هب  رظن  دروم  لبیل  نداد  صاصتخا  یارب  لااح  رظن  دروم  یاه  لیمیا  باختنا  زا  سپ 
هب اج  رظن  دروم  بسچرب  هب  ار  یباختنا  یاه  لیمیا  دیهاوخب  هک  یتروص  رد  هک  دراد  دوجو  نآ  لخاد  یـشلف  هارمه  هب  هشوپ  کی  لکـش  هب  نوکیآ  نوکیآ ، نیا  پچ 

.دینک هدافتسا  نوکیآ  نیا  زا  دیناوت  یم  دینک  اج 
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یدیدج بسچرب  دیهاوخ  یم  ام  لثم  رگا  اما  .دوش  هداد  صاصتخا  یباختنا  یاه  لیمیا  هب  ات  دییامن  باختنا  ار  دوخ  رظن  دروم  بسچرب  هدـش  زاب  تسیل  زا  لااح 
.دینک کیلک   Create new هنیزگ ی یور  تسیفاک  دینک  داجیا 

 . Sog Label as  : بسچرب باختنا 

نیا نییاپ  .دشاب  یـسیلگنا  ای  یـسراف و  دـناوت  یم  ناونع  نیا  هک  دـینک  دراو  بسچرب  ای  لبیل  ناونع  هب  ار  دوخ  هاوخلد  ناونع  هدـش ، زاب  هرجنپ ی  لوا  رداک  رد  لااح 
.دیهد رارق  ردام  بسچرب  کی  زا  یا  هعومجمریز  ار  دیدج  بسچرب  دـناوت  یم  نآ  ندرک  رادـکیت  اب  هک   Nest label under ناونع اب  دراد  دوجو  یا  هنیزگ  رداـک 
لیمیا لاقتنا  دیدج و  بسچرب  داجیا  یارب  لااح  .دییامن  باختنا  یلبق  هدـش  هتخاس  یاه  بسچرب  نیب  زا  نییاپ ، ییوشک  تسیل  زا  دـناوت  یم  زین  ار  ردام  بسچرب 

.دینک کیلک   Create یور بسچرب  نیا  هب  یباختنا  یاه 
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هتساوخان یاه  لیمیا  راکدوخ  فذح  رتلیف و  لامعا  - 4-28

یاه همانرب  هک  تسا  یا  هلیسو  بلغا  مپسا  تسا ، لغاشم  همه ی  یارب  یگرزب  لکشم  همانزره )  ) مپسا .دشاب  هدنهدرازآ  رایسب  دناوت  یم  هتـساوخان  یاه  لیمیا 
امش زا  یدایز  رایسب  تقو  اهنآ ، تفایرد  اب  تسا  نکمم  بیترت  نیا  هب  .دننک  یم  هدافتسا  نآ  زا  لیمیا  یاه  یرادربهلاک  رگید  عاونا  یتنرتنیا و  یاه  باسح  لعج 

وـضع دیهاوخ  یمن  رگید  هک  یلیمیا  یاه  کارتشا  زا  هتـسد  نآ  مامت  هولاعب ، .دسرب  رظن  هب  ینوناق  مپـسا  مایپ  ادتبا  رد  هک  تسا  نکمم  هک  نیا  هژیو  هب  دوش –  هتفرگ 
اب ات  دنک  یم  کمک  امـش  هب  هک  تفرگ  دیهاوخ  دای  شور  تفه  هلاقم ،  نیا  رد  .دراد  زاب  دیراد ، زاین  نآ  هب  هک  یمهم  مایپ  ندـید  زا  ار  امـش  دـنناوت  یم  دیـشاب ، اهنآ 

امش هب  نیا  دینک و  یم  ییوج  هفرص  دوخ  تقو  رد  دنیآرف ، نیا  رد  .دیهد  شهاک  ار  هزور  ره  هتساوخان ی  یاه  لیمیا  دادعت  دوخ  مپسا  یاه  لیمیا  راکدوخ  فذح 
.دیشاب هتشاد  یرتشیب  ییآراک  یهدزاب و  ات  دنک  یم  کمک 

: دیشاب هتشاد  دوخ  باسح  زا  ار  هدافتسا  نیرتشیب  هنوگچ  هک  دیریگب  دای  .دهد  یم  هئارا  گنیرتلیف  سیورس  کی  یا ؛ هفرح  لیمیا  سیورس  ره  ابیرقت 

هشوپ کی  هب  میقتـسم  روط  هب  دیا ؛ هدمآ  رد  اهنآ  کارتشا  هب  هک  ییاه  همانربخ  لیمیا  ات  دینک  میظنت  ار  ینیناوق  دیناوت  یم  کول  توا  تفاسورکیام  رد  لاثم ،  ناونع  هب 
ار اهنآ  تغارف  تاقوا  رد  دیناوت  یم  بیترت  نیا  هب  .دوشن  دراو  امـش  یلـصا  یدورو  قودنـص  هب  اه  لیمیا  نیا  هک  دوش  یم  ثعاب  رما  نیا  .دنوش  لاسرا  هدـش  نییعت 

Junk هشوپ هب  ار  مپسا  هتساوخان و  یاهمایپ  هک  تسا   Junk Email یلخاد رتلیف  کی  یاراد  نینچمه  کول  توا  تفاسورکیام  .دینک  رورم 

 . دیهد رییغت  دیا  هدرک  میظنت  هک  ار  یرتلیف  حطس  دیناوت  یم  نینچمه  .دنک  یم  لاسرا  امش   Email

یم لاسرا  مپسا  هشوپ  هب  راکدوخ  روط  هب  مپسا  هتساوخان  یاه  مایپ  .دنک  یم  لاسرا  مپـسا  رتلیف  قیرط  زا  ار  اه  لیمیا  هیلک  نیناوق ، هنوگره  لامعا  زا  لبق  لیم  وهای 
.دنهد یم  رارق  امش  رایتخا  رد  ار  لیمیا  زا  یصاخ  عاونا  تفایرد  یارب  اه  هشوپ  میظنت  ناکما  نینچمه  اهنآ  .دنوش 

هداد هدارا  لیمیج  رد  لیمیا  یاه  مایپ  ندرک  رتلیف  هوحن  دروم  رد  لماک  شزومآ  کی  ام  .دراد  اه  مپـسا  ندرک  دودـسم  لیمیا و  ندرک  رتلیف  یارب  یرازبا  زین  لیمیج 
: دینک هعلاطم  ریز  کنیل  رد  دیناوت  یم  ار   Envato Tuts شزومآ +  نیا  .میا 
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یسیون گلابو  گلابو و  متفه : سرد 

افگلاب سیورس  رد  دیدج  گلابو  داجیا  - 4-29

(username  ) یربراک مان  کی  تسیابیم  مان  تبث  مرف  رد  دـینک .  لماک  ار  هطوبرم  مرف  دـیدج  گلابو  تبث  شخب  رد  تسیفاک  اهنت  افگلاب  رد  گـلابو  داـجیا  یارب 
سردآ رگا  نیاربانب  دوب ، دـهاوخ   http://username.blogfa.com تروصب امـش  گلابو  یتنرتنیا  سردآ  هک  دیـشاب  هتـشاد  هجوت  دـیریگب و  رظن  رد  دوخ  یارب 

رظن دم  یصاخ 

دوخ یربراک  مان  باختنا  رد  .دـینک  دراو  یربراک  مان  ناونع  هب  ار  ( yourname) دوخ مان  تسیفاک  اهنت   http://yourname.blogfa.com لاثم روطب  تسامش 
.دیوشندیدج گلابو  داجیا  گلابو و  سردآ  رییغت  هب  زاین  هدنیآ  رد  ات  دینک  تقد 

روبع هملک 

هملک باختنا  رد  .دینک  صخـشم  گلابو  رد  بلاطم  لاسرا  تیریدم و  شخب  هب  دورو  یارب  زین  ار  یروبع  هملک  هک  دش  دـهاوخ  هتـساوخ  امـش  زا  مان  تبث  مرف  رد 
رظن رد  زا  .دشابن  نارگید  طسوت  سدح  لباق  لاح  نیع  رد  دـشاب و  ناسآ  امـش  یارب  نآ  ندرپس  رطاخ  هب  هک  دـیریگب  رظن  رد  ار  یتاملک  ای  تارابع  تسا  رتهب  روبع 

دینک یراددوخ  ادج  سدح  لباق  دراوم  رگید  ای  یربراک و  مان  دوخ  دننام 1234 ،  ییاهروبع  هملک  نتفرگ 

گلابو ناونع 

یارب ار  روهشم  یاهگلابو  رگید  ناونع  ای  لومعم و  رایسب  یرارکت و  نیوانع  مینکیم  داهنشیپ  .تسا  گلابو  هدنـسیون  هقیلـس  هب  هتـسباو  لاماک  امـش  گلابو  ناونع 
دنراپسب رطاخ  هب  رتتحار  ارنآ  ات  درک  دهاوخ  کمک  امش  گلابو  ناگدنناوخ  هب  یصاصتخا  ناونع  کی  .دینکن  باختنا  دوخ  گلابو 

نجهتسم تاملک  زا  هدافتـسا  مدع  گلابو و  ناونع  باختنا  رد  ناریا  رد  جیار  یاهراجنه  نیناوق و  گنهرف ،  نتفرگ  رظن  رد  دنهاوخیم  امـش  زا  افگلاب  ناریدم  هچنآ 
.تسا نآ 

هدنسیون مان 

ناگدنناوخ رثکا  هک  تسه  هیضرق  کی  نیا  .دشاب  امـش  راعتـسم  مان  ای  امـش و  یعقاو  مان  دناوتیم  مان  نیا  .دینک  دراو  هدنـسیون  مان  ناونع  هب  ار  یمات  ره  دیناوتیم  امش 
.دننکیم رارقرب  یرتهب  طابترا  گلابو  نآ  اب  دننادب و  ار  گلابو  هدنسیون  یعقاو  مان  دنراد  لیامت 
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گلابو حرش 

نیاربانب .دنوش  انـشآ  نآ  هدنـسیون  تارظن  ای  گلابو  بلاطم  عون  اب  یرتشیب  تعرـس  اب  ات  دنک  کمک  ناگدنناوخ  هب  دناوتیم  گلابو  یارب  هاتوک  حیـضوت  کی  نتـشون 
 . هتشاد یرتهب  گلابو  دنکیم  کمک  امش  هب  بسانم  یحرش  باختنا 

یصوصخ لیمیا 

روبع هملک  یربراک و  مان  لاسرا  یارب  اهنت  لیمیا  نیا  دوشیمن .  هداد  شیامن  ییاج  رد  تسه و  ظوفحم  افگلاب  تیاس  دزن  رد  دـینکیم  دراو  شخب  نیا  رد  هک  یلیمیا 
یربراک مان  مان ،  تبث  زا  سپ  تسیمازلا و  یصوصخ  لیمیا  دورو  .دش  دهاوخن  هداد  شیامن  امش  گلابو  رد  دریگیم و  رارق  هدافتسا  دروم  تیاس  یاهمایپ  رگید  ای  و 

.دش دهاوخ  لاسرا  لیمیا  نیا  هب  یتیریدم  شخب  هب  دورو  روبع  هملک  و 

ینامز هقطنم 

یطیارش نینچ  رد  .دینک  میظنت  دوخ  ییایفارغج  هقطنم  نامز  اب  ار  بلاطم  میظنت  ای  لاسرا  نامز  دیشاب  لیام  دیـشاب و  ناریا  زا  جراخ  یرگید  هقطنم  رد  امـش  دیاش 
.دینک باختنا  ینامز  قطانم  تسرهف  را  ار  دوخ  هاوخلد  ینامز  هقطنم  دیناوت  یم 

تاررقم نیناوق و 

رد نینچمه  دشاب و  لااب  ناربراک  همه  یارب  تامدخ  نیا  یفیک  حطس  هک  دراد  وزرآ  دهدیم و  هئارا  ار  یتامدخ  امـش  هب  افگلاب  تسا .  هداس  رایـسب  دادرارق  کی  نیا 
دننادیم و فظوم  ناربراک  یصوصخ  میرح  هب  تبـسن  ار  دوخ  لاح  نیع  رد  .دیریگب  رظن  رد  ار  ام  طیارـش  ات  میراد  راظتنا  نیاربانب  میوشن ، لکـشم  راچد  راک  همادا 

یزاس هدایپ  هوحن  راتخاس و  دوشیم ،  تفایرد  تاربراک  زا  تاصخـشم  نیرتمک  هکنیا  نمـض  اـفگلاب  رد.داد  میهاوخن  رارق  ریغ  دارفا  راـیتخا  رد  ار  اـهنآ  تاـعلاطا 
 . دوش تبث  ناربراک  زا  تاصخشم  نیرتمک  هک  تسا  هدوب  یلکش  هب  زین  تیاس 

باختنا رد  یلاکـشا  ای  دشاب و  هدشن  تبث  لابق  امـش  یربراک  مان  هک  یتروص  رد  گلابو  داجیا  نیناوق و  لوبق  هنیزگ  باختنا  مان و  تبث  مرف  ندرک  رپ  زا  سپ  اهتنا  رد 
دش و دهاوخ  داجیا  امش  یربراک  مان  اب  گلابو  دشابن  گلابو  ناونع  یربراک و  مان 
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 ، بلاطم دیوش و  دوخ  گلابو  یتیریدم  شخب  دراو  دوخ  روبع  هملک  یربراک و  مان  دورو  اب  دـیناوتیم  سپ  نآ  زا  .درک  دـیهاوخ  هدـهاشم  ار  ییوگ  دـمآ  شوخ  نتم 
تامیظنت شخب  رد  ار  رگید  تامیظنت  زا  یرایـسب  گلابو و  ناونع  دـناوتیم  نینچمه  دـینک .  شیاریو  ارنآ  ای  دـیهد و  رارق  گلابو  رد  ار  دوخ  تارطاخ  اـی  تارظن و 

.دینک یحارط  اب  باختنا و  دوخ  گلابو  یارب  یدیدج  حرط  بلاق و  ای  دیهد و  رییغت  یتیریدم  شخب 

گلابو تیریدم  - 4-30

دیدج و بلاطم  نتشون  یارب  .تسا  نیشیپ  یاه  هتشون  تیریدم  نینچمه  دیدج و  بلاطم  جرد  یارب  ناسآ  یطیحم  داجیا  گلابو  تیریدم  رازبا  کی  فده  نیلوا 
یتیریدـم شخب  هب  دورو  زا  سپ  .دـیوش  دراو  تیاس  ءاضعا  شخب  رد  دوخ  روبع  هملک  یربراک و  مان  اب  تسیابیم  دوخ  گلابو  رد  نیـشیپ  یاه  هتـشون  شیاریو  اـی 

هتشون تبث  یارب  یمرف  زین  هحفص  زکرم  تسا و  هدش  هداد  شیامن  یتیریدم  تاناکما  اه و  هنیزگ  زا  یتسرهف  تسار  تمس  رد  هک  دید  دیهاوخ  ار  یا  هحفص  گلابو 
دیدج هتـشون  کی  دورو  یارب  .دینیبب  ار  یلبق  یاه  هتـشون  نیوانع  نیرخآ  زا  یتسرهف  دیناوتیم  مرف  نیا  ریز  رد  .دـش و  دـهاوخ  هداد  شیامن  گلابو  رد  دـیدج  یاه 

اما تسیمازلا  لماک  نتم  یتح  ای  ناونع و  دورو  هک  تسا  رکذ  هب  مزلا  .دـیهد  راشف  ار  گلابو  یزاسزاب  تبث و  همکد  دراو و  ار  لماک  نتم  بلطم و  ناونع  دـیناوتیم 
تقوم تبث  هب  زاین  گلابو  هدنـسیون  هک  تسا  نکمم  تاقوا  یهاگ  گلابو  رد  اه  هتـشون  شیامن  مدع  تقوم و  تبث  .دینک  رپ  ار  اهنآ  زا  یکی  لقادـح  تسابیم  امش 

رد بلطم  شیامن  زاین  ای  دشاب و  هتفاین  نایاپ  بلطم  پیات  تسا  نکمم  لاثم  روطب  .دشاب  هتشاد  گلابو  رد  یصاوخ  بلطم  شیامن  مدع  هب  لیامت  ای  بلطم و  کی 
گلابو رد  تبث  زا  سپ  بلطم  یطیارش  نینچ  رد  .دینک  باختنا  ار  گلابو  رد  شیامن  مدع  تقوم و  تبث  هنیزگ  زا  دیناوتیم  یطیارـش  نینچ  رد  .دشاب  یتآ  یاهزور 

هک یناسک  یارب  صوصخب  هنیزگ  نیا  .دنک  لاعف  ریغ  ار  شیامن  مدع  هنیزگ  شیاریو و  ار  بلطم  نیا  یرگید  نامز  رد  دناوتیم  هدنـسیون  دـش و  دـهاوخن  هداد  شیامن 
خیرات ضرف  شیپ  تروصب  افگلاب  رد  بلطم  کی  لاسرا  تبث و  خـیرات  نامز و  میظنت  .دراد  دربراک  رایـسب  دنـسیون  یم  لابق  ار  دوخ  گلابو  یتآ  یاهزور  بلاـطم 

خـیرات و شیاریوآ  کنیل  باختنا  اب  دـناوتیم  هدنـسیون  لاحنیا  اب  .دوش  یم  تبث  ینامز  هقطنم  رـضاح و  نامز  هب  هجوت  اب  نآ و  تبث  زا  سپ  بلاطم  لاـسرا  میظنت و 
دوخ گلابو  هدنهد  سیورس  رییغت  دصق  هک  یناربراک  یارب  دناوتیم  بلطم  میظنت  نامز  خیرات و  شیاریو  .دهد  رییغت  ار  بلاطم  میظنت  خیرات  بلطم )  لاسرا  نامز 

اهنتم تنوف  ای  هزادنا و  گنر ،  شیاریو  .دوش  عقاو  دیفم  دنراد  ار  دوخ  یلبق  یاه  هتشون  نامز  خیرات  ظفح  هب  لیام  دنراد و  افگلاب  هب 
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.دـننک هدافتـسا  نوتم  شیامن  هوحن  هزادـنا و  گنر ،  میظنت  یارب  تسا  هدـش  هتفرگ  رظن  رد  نوتم  شیاریو  یارب  هک  یـصاخ  رگـشیاریو  زا  دـنناوتیم  اـفگلاب  ناربراـک 
.دیناوخب نآ  یور  رب  سوام  رگ  هراشا  ندرب  اب  دناوتیم  ار  کی  ره  درکلمع  حرش  هک  تسا  هدش  هداد  شیامن  رگشیاریو  یلااب  راون  رد  ییاهنوکیآ 

اه هتشون  نایم  رد  کنیل )  دنویپ (  جرد  یگنوگچ 

.دینک هدافتسا  دنکیم  مهارف  ارنآ  افگلاب  نوتم  رگشیاریو  هک  یتاناکما  زا  دیناوتیم  اه  هتشون  نیب  رد  کنیل   ) دنویپ جرد  یارب 

یمرف دـینک .  باختنا  رازبا  راون  زا  ار  کنیل  ندوزفا  نوکیآ  لااح  .دـینک  باختنا  سوام  اـب  اـی  و  ( Shift + Arrow key دـیلک (  اب  ارنآ  دـنویپ  ناونع  پیات  زا  سپ 
.دینک دراو  اجنآ  ار  دنویپ  ( URL  ) یتنرتنیا سردآ  دناوتیم  دش و  دهاوخ  هداد  شیامن 

اه هتشون  نایم  رد  ریوصت  جرد 

یا هرجنپ  هدش  هراشا  نوکیآ  باختنا  زا  سپ  .تسا  ریذپ  ناکما  افگلاب  رگشیاریو  راون  زا  ریوصت  ندوزفا  هنیزگ  باختنا  اب  گلابو  یاه  هتشون  نایم  رد  ریوصت  جرد 
لاثم .دوش (  هداد  شیامن  اجک  رد  ریوصت  نیا  هک  دینک  نییعت  دناوتیم  نینچمه  دینک  دراو  ار  ریوصت  یتنرتنیا  سردآ  دیناوتیم  هک  دش  دـهاوخ  هدد  شیامن  یـسراف  هب 

(. ..و تسار  تمس  ای  بلطم  پچ  تمس  رد 

باختنا دوخ  رتویپماک  لخاد  زا  ار  ریوصت  یتسیابن  .دشاب و  صخـشم  یتنرتنیا  سردآ  کی  رد  ریوصت  نآ  هک  دـیراد  زاین  ریوصت  جرد  یارب  هک  دیـشاب  هتـشاد  هجوت 
یراک نینچ  یارب  ار  یناگیار  یاضف  هک  ییاهتیاس  زا  ریواصت  ندادرارق  یارب  دیناوتیم  امـش  .دوب  دهاوخن  گلابو  ناگدنناوخ  رگید  یارب  نآ  ندید  ناکما  هک  ارچ  دینک 

.دینک هدافتسا  دنریگیم  رظن  رد 

نیشیپ بلاطم  فذح  ای  شیاریو 

یارب ییاهنوکیآ  نآ  رانک  رد  هک  دوشیم  هداد  شیامن  هحفص  نییاپ  رد  هدش  هتشون  بلاطم  نیرخآ  زا  یدادعت  گلابو  یتیریدم  شخب  تسخن  هحفـص  هب  دورو  ماگنه 
باختنا ار  یلبق  بلطم  هنیزگ  هحفص  تسار  تمس  زا  دیناوتیم  زین  نیـشیپ  یاه  هتـشون  شیاریو  یارب  نینچمه  .تسا  هدش  هتفرگ  رظن  رد  بلاطم  فذح  شیاریو و 

.دینک باختنا  فذح  ای  شیاریو  یارب  ارنآ  بلاطم  دورو  لاس  هام و  هب  هجوت  اب  دینک و 

گلابو بلاق  رییغت  - 4-31

.دییامن کیلک  ار  توافتم »  هتسوپ  زا  هدافتسا  هنیزگ  پچ  تمس  زا 
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سکع

.دوش یم  باختنا  هتسوپ  هتسوپ ، نکیآ  یور  کیلک  اب  .دییامن  هدافتـسا  دوجوم  یاه  هتـسوپ  زا  دیناوت  یم  طقف  امـش  .تسا  هدهاشم  لباق  دوجوم  یاه  هتـسوپ  مامت 
.دییامن هدهاشم  ار  دوخ  یباختنا  هتسوپ  یامن  شیامن » شیپ   » هنیزگ اب  دیناوت  یم  نآ  زا  لبق 

 . دینک شیاریو  هداد و  رییغت  دوخ  تراهم  هقیلس و  هب  انب  ار  هتسوپ  نیا  یازجا  دیناوت  یم  امش 

یباختنا هتـسوپ  هب  هتـسب  گلابو ،  یازجا  هتکن :  دـینک .  باختنا  ار  گلابو " یازجا  بلاق "  هنیزگ  ریز  زا  هدـش ،  دوخ  گـلابو  یـصصخت  یونم  دراو  روظنم  نیدـب 
.درادن یقرواپ  شخب  هتسوپ  رگید  یعون  رد  ای  درادن .  دوجو  پچ  تمس  یونم  هتسوپ  عون  کی  رد  لاثم  .تسا  توافتم 

سکع
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یاهرازبا هیامن ، کنیل  لثم  ونم  یاهرازبا   ، html ءیش کی  ندوزفا  لثم  یمومع  یاهرازبا  لیبق  زا  یتاناکما  دیناوت  یم  تمـسق ، ره  رد  ءیـش » ندوزفا   » کیلک اب 
.دینک هفاضا  هطوبرم  تمسق  رد  تارظن و ...  لثم  اوتحم  تسیل  یاهرازب  وجتسج ، لثم  یربهار 

گلابو رد  اوتحم  راشتنا  - 4-32

ار اهنآ  دیلوت و  ار  اوتحم  عاونا  دیناوت  یم  بان  یاه  هدیا  نتشاد  اب  امـش  .تسا  گلابو  یارب  اوتحم  دیلوت  یاه  شخب  نیرتمهم  زا  باذج  بان و  یاه  هدیا  ندرک  ادیپ 
امـش تیاس  هب  موادم  تروص  هب  امـش  گلابو  تیاس و  ناگدنناوخ  ناربراک و  هک  دنوشیم  ثعاب  باذج  یاه  هدیا  نیا  .دینک  رـشتنم  دوخ  گلابو  تیاس و  یور  رب 

بلاطم زا  هدزرس و 

.دنیامن هدافتسا  تیاس  دیدج 

یم هدافتـسا  گلابو  یارب  اوتحم  دیلوت  تهج  رد  یاه  شور  نیا  .دینک  هدافتـسا  ریز  یاه  شور  زا  دیاب  دینک  رـشتنم  هیهت و  ار  یبسانم  یاوتحم  دیناوتب  هکنیا  یارب 
.دش دنهاوخ  امش  تیاس  بو  گلابو و  ندش  دیدزاب  رپ  ثعاب  دنوش و 
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اهنآ قفوم  یاه  تسپ  یسررب  بیقر و  قفوم  یاه  گلابو  یسررب 

هکنیا یارب  .دنـشاب  هدرک  لمع  امـش  زا  رت  قفوم  رتهب و  تسا  نکمم  هک  تسا  ییابقر  یاراد  دـشاب  یراجت  هچ  دـشاب و  یـصخش  هچ  امـش  تیاس  گلابو و  اعطق 
دیلوت تهج  رد  اهنآ  تیقفوم  دراوم  زا  دیسانشب و  رتهب  ار  اه  نآ  تیقفوم  لومرف 

اه تسپ  نیا  یسررب  اب  .دییامن  هدافتسا  اهنآ  تیقفوم  لومرف  زا  هدرک و  یسررب  ار  اهنآ  تیفیک  اب  قفوم و  یاه  تسپ  دیاب  دینک  هدافتـسا  ناتدوخ  گلابو  یارب  اوتحم 
 . دیآ یم  ناششوخ  ییاوتحم  عون  هچ  زا  دنتسه و  یزیچ  هچ  لابند  رتشیب  امش  یاه  هدنناوخ  هک  دیوش  یم  هجوتم  امش 

دیدج یاه  دادیور  رابخا و  زا  هدافتسا 

نیا .دیـشاب  هتـشاد  تخانـش  یهاگآ و  یبوخ  هب  دوخ  فارطا  مهم  عیاقو  رابخا و  زا  امـش  هک  تسا  نیا  گـلابو  یارب  اوتحم  دـیلوت  یاـه  شور  نیرتمهم  زا  یکی 
ثعاب رابخا  نیا  راشتنا  .دیـشاب  علطم  اهنآ  زا  هدش و  انـشآ  دوخ  راک  بسک و  یایند  زور  رابخا  تامدخ و  نیون و  یاه  یروانف  اب  امـش  هک  دوش  یم  ثعاب  یهاگآ 

 . دنوش انشآ  امش  راک  بسک و  هب  طوبرم  ایند  زور  رابخا  زا  هدز و  رس  امش  تیاس  هب  مظنم  تروص  هب  زین  رابخا  نیا  هب  دنم  هقلاع  دارفا  هک  دوش  یم 

اه گت  اتم  رد  وئس  لوصا  زا  هدافتسا 

یراتخاس اه  گت  اتم  .تسا  اه  گت  اتم  زا  هدافتسا  وئس  یارب  مهم  یاه  شخب  زا  یکی  تسا  وئـس  لوصا  زا  هدافتـسا  گلابو  یارب  اوتحم  دیلوت  یاه  شور  زا  یکی 
یاه روتوم  طسوت  اهدک  نیا  یلو  دننک  یمن  هدهاشم  ناربراک  ار  اه  گت  اتم  عقاو  رد  .دنریگ  رارق  امـش  تیاس  بو  گلابو و  هندب  رد  دیاب  هک  دنراد  هدش  یـسیون  دک 

اتم ساسا  رب  دنک و  یم  امش  هحفص  یدنب  هبتر  یسررب و  هب  مادقا  امش  تیاس  یاه  گت  اتم  هدهاشم  اب  لگوگ  .دنتسه  یسررب  هدهاشم و  لباق  لگوگ  لثم  وجتـسج 
دناوت یم  رتشیب  رتهب و  لگوگ  دنـشاب  رت  بسانم  رت و  هنیهب  امـش  یاه  گت  اتم  هچره  .دنک  یم  تیاده  امـش  تیاس  تمـس  هب  ار  ناربراک  هدـش  هداد  رارق  یاه  گت 

.دنک تیاده  امش  تیاس  تمس  هب  ار  ناربراک 

گلابو رد  هدش  رشتنم  یاوتحم  شیاریو  - 4-33

دناوتیم هدنسیون  لاحنیا  اب  .دوش  یم  تبث  ینامز  هقطنم  رـضاح و  نامز  هب  هجوت  اب  نآ و  تبث  زا  سپ  بلاطم  لاسرا  میظنت و  خیرات  ضرف  شیپ  تروصب  افگلاب  رد 
دـصق هک  یناربراک  یارب  دناوتیم  بلطم  میظنت  نامز  خیرات و  شیاریو  .دهد  رییغت  ار  بلاطم  میظنت  خیرات  بلطم  لاسرا  نامز  خـیرات و  شیاریو   ) کنیل باختنا  اب 

.دوش عقاو  دیفم  دنراد  ار  دوخ  یلبق  یاه  هتشون  نامز  خیرات  ظفح  هب  لیام  دنراد و  افگلاب  هب  دوخ  گلابو  هدنهد  سیورس  رییغت 

111 ص :

تاعلاطا يروانف  www.Ghaemiyeh.comشزومآ  ناهفصا   هیمئاق  يا  هنایار تاقیقحت  زا 160زکرم  هحفص 157 

http://www.ghaemiyeh.com


.دـننک هدافتـسا  نوتم  شیامن  هوحن  هزادـنا و  گنر ، میظنت  یارب  تسا  هدـش  هتفرگ  رظن  رد  نوتم  شیاریو  یارب  هک  یـصاخ  رگـشیاریو  زا  دـنناوتیم  اـفگلااب  ناربراـک 
دنویپ جرد  یگنوگچ  .دیناوخب  نآ  یور  رب  سوام  رگ  هراشا  ندرب  اب  دناوتیم  ار  کی  ره  درکلمع  حرش  هک  تسا  هدش  هداد  شیامن  رگشیاریو  یلااب  راون  رد  ییاهنوکیآ 

.دینک هدافتسا  دنکیم  مهارف  ارنآ  افگلاب  نوتم  رگشیاریو  هک  یتاناکما  زا  دیناوتیم  اه  هتشون  نیب  رد  کنیل   ) دنویپ جرد  یارب  اه  هتشون  نایم  رد  کنیل )  ) 

یمرف دـینک .  باختنا  رازبا  راون  زا  ار  کنیل  ندوزفا  نوکیآ  لااح  .دـینک  باختنا  سوام  اـب  اـی  و  ( Shift + Arrow key دـیلک (  اب  ارنآ  دـنویپ  ناونع  پیات  زا  سپ 
.دینک دراو  اجنآ  ار  دنویپ  ( URL  ) یتنرتنیا سردآ  دناوتیم  دش و  دهاوخ  هداد  شیامن 

یا هرجنپ  هدش  هراشا  نوکیآ  باختنا  زا  سپ  .تسا  ریذپ  ناکما  افگلاب  رگشیاریو  راون  زا  ریوصت  ندوزفا  هنیزگ  باختنا  اب  گلابو  یاه  هتشون  نایم  رد  ریوصت  جرد 
لاثم .دوش (  هداد  شیامن  اجک  رد  ریوصت  نیا  هک  دینک  نییعت  دناوتیم  نینچمه  دینک  دراو  ار  ریوصت  یتنرتنیا  سردآ  دیناوتیم  هک  دش  دـهاوخ  هدد  شیامن  یـسراف  هب 

(. ....و تسار  تمس  ای  بلطم  پچ  تمس  رد 

باختنا دوخ  رتویپماک  لخاد  زا  ار  ریوصت  یتسیابن  .دشاب و  صخـشم  یتنرتنیا  سردآ  کی  رد  ریوصت  نآ  هک  دـیراد  زاین  ریوصت  جرد  یارب  هک  دیـشاب  هتـشاد  هجوت 
یراک نینچ  یارب  ار  یناگیار  یاضف  هک  ییاهتیاس  زا  ریواصت  ندادرارق  یارب  دیناوتیم  امش  دوب .  دهاوخن  گلابو  ناگدنناوخ  رگید  یارب  نآ  ندید  ناکما  هک  ارچ  دینک 

 . دینک هدافتسا  دنریگیم  رظن  رد 

یارب ییاهنوکیآ  نآ  رانک  رد  هک  دوشیم  هداد  شیامن  هحفص  نییاپ  رد  هدش  هتشون  بلاطم  نیرخآ  زا  یدادعت  گلابو  یتیریدم  شخب  تسخن  هحفـص  هب  دورو  ماگنه 
باختنا ار  یلبق  بلطم  هنیزگ  هحفص  تسار  تمس  زا  دیناوتیم  زین  نیـشیپ  یاه  هتـشون  شیاریو  یارب  نینچمه  .تسا  هدش  هتفرگ  رظن  رد  بلاطم  فذح  شیاریو و 

.دینک باختنا  فذح  ای  شیاریو  یارب  ارنآ  بلاطم  دورو  لاس  هام و  هب  هجوت  اب  دینک و 
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زکرم هرابرد 

یلاعت همسب 
نَومُلَعْتَ مْتُنکُ  نإِ  مْکَُّل  رٌیْخَ  مْکُلِذَ  هِلّلا  لِیبِسَ  يفِ  مْکُسِفُنأَوَ  مْکُلِاوَمْأَبِ  اْودُهِاجَ 

.دینادب رگا  تسا  رتهب  امش  یارب  نیا  دییامن ، داهج  ادخ  هار  رد  دوخ ، یاه  ناج  لاوما و  اب 
(41 هبوت :  )

.تسا هدش  ناگیار  تروص  هب  نآ  هضرع  یلاتیجید و  یاه  هناخ باتک هارمه ، نفلت  یاهرازفا  مرن دیلوت  هب  قفوم  هیمئاق  یا  هنایار تاقیقحت  زکرم  هک  تسا  یلاس  دـنچ 
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