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بزرگ،  )کارفرمایان  کار  دنیای  از  گروه  چهار  منظر  از   ١٤٠3 و   ١٤٠2 سال های  در  کتاب  این 
خبرگان حرفه ای، فروشندگان خدمات و کالا و انجمن های حرفه ای( و چهار گروه از دنیای آموزش 
)هنرآموزان خبره، مربیان سازمان آموزش فنی و حرفه ای، هنرجویان پایه دوازدهم و فارغ التحصیلان 

شاغل( مورد ارزشیابی کشوری قرار گرفت و نتایج آن در محتوا اعمال گردید.
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سخني با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغییر دنیاي کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پایدار، ما را بر آن 
داشت تا برنامه هاي درسي و محتواي کتاب هاي درسي را در ادامه تغییرات نیاز بازار کار و تغییرات فناوری 
براساس نیاز کشور و مطابق با رویکرد سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري 
اسلامي ایران در نظام جدید آموزشي بازطراحي و تألیف کنیم. همچنان نظام در کتاب ها، آموزش و ارزشیابي 
مبتني بر شایستگي است. شایستگي، توانایي انجام کار واقعي به طور استاندارد و درست تعریف شده است. 
توانایي شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. در رشته تحصیلي ـ حرفه اي شما، چهار دسته شایستگي در 

نظر گرفته شده است:
1 �شایستگي هاي فني براي جذب در بازار کار مانند توانایي کار با نرم افزارهای مدیریت داده ها و پیاده سازی 
بانک های اطلاعاتی و تولید محتوای رایانه ای تعاملی و استفاده از پلتفرم های هوش مصنوعی برای بهبود فرایندها

2 �شایستگي هاي غیرفني براي پیشرفت و موفقیت در آینده مانند نوآوري و مصرف بهینه
3 �شایستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها

4 �شایستگي هاي مربوط به یادگیري مادام العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگر
بر این اساس دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشارکت 
متخصصان برنامه ریزي درسي فني و حرفه اي و خبرگان دنیاي کار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي 
شاخه فني و حرفه اي را تدوین نموده اند که مرجع اصلي و راهنماي تألیف کتاب هاي درسي هر رشته است.
این کتاب دومین کتاب کارگاهي است که ویژه رشته شبکه و نرم افزار رایانه تألیف شده است و شما در طول 
دو سال تحصیلي پیش رو چهار کتاب کارگاهي و با شایستگي هاي متفاوت را آموزش خواهید دید. کسب 
شایستگي هاي این کتاب براي موفقیت در شغل و حرفه براي آینده بسیار ضروري است. هنرجویان عزیز سعي 
نمایید؛ تمام شایستگي هاي آموزش داده شده در این کتاب را کسب و در فرایند ارزشیابي به اثبات رسانید.

ارائه دهنده خدمات رایانه ای شامل پنج پودمان است و هر پودمان داراي دو واحد یادگیري  کتاب درسي 
است و هر واحد یادگیري از چند مرحله کاري تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیري 
هر پودمان مي توانید شایستگي هاي مربوط به آن را کسب نمایید. شرط لازم برای کسب شایستگی در هر 
پودمان، کسب شایستگی در هر دو واحد یادگیری آن پودمان است. در صورت احراز نشدن شایستگی در یک 



یا هردو واحد یادگیری پس از ارزشیابی اوّل، فرصت جبران و ارزشیابی دوباره تا پایان سال تحصیلی وجود 
دارد. ارزشیابی هر واحد یادگیری از دو بخش نمره مستمر و نمره شایستگی فنی تشکیل شده است و شرط 

لازم برای محاسبه این دو بخش، کسب شایستگی در بخش شایستگی های غیرفنی است. 
همچنین علاوه بر کتاب درسي امکان استفاده از سایر اجزای بسته آموزشي که براي شما طراحي و تألیف شده 
است، وجود دارد. یکي از این اجزاي بسته آموزشي کتاب همراه هنرجو مي باشد که براي انجام فعالیت هاي 
موجود در کتاب درسي باید استفاده نمایید. کتاب همراه خود را مي توانید هنگام آزمون و فرایند ارزشیابي 

نیز همراه داشته باشید.
فعالیت هاي یادگیري در ارتباط با شایستگي هاي غیرفني از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه اي، حفاظت 
از محیط زیست و شایستگي هاي یادگیري مادام العمر و فناوري اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگي هاي 
ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این  فني طراحي و در کتاب درسي و بسته آموزشي 
شایستگي ها را در کنار شایستگي هاي فني آموزش ببینید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت هاي یادگیري 

به کار گیرید.
در  محترمتان  هنرآموز  توصیه هاي  لذا  است  کار  انجام  اصول  از  حفاظتي  و  بهداشتي  ایمني،  نکات  رعایت 

خصوص رعایت مواردي که در کتاب آمده است، در انجام کارها جدي بگیرید.
در جهت  مؤثري  گام هاي  گرامي،  هنرآموزان  و هدایت  عزیز  و کوشش شما هنرجویان  با تلاش  امیدواریم 
سربلندي و استقلال کشور و پیشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربیت مؤثر و شایسته جوانان برومند میهن 

اسلامي برداشته شود.

دفتر برنامه ریزی و تأليفك تاب هاي درسي فني و حرفه اي وك اردانش



سخني با هنرآموزان گرامی

در راستای تحقق اهداف سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسی ملی جمهوری اسلامی ایران 
آن  براساس  و  طراحی  رایانه  نرم افزار  و  شبکه  رشته  درسی  برنامه  مشاغل،  و  کار  دنیای  متغیر  نیازهای  و 
محتوای آموزشی نیز تألیف شد. کتاب حاضر از مجموعه کتاب های کارگاهی است که برای سال دهم تدوین 
و تألیف شده است این کتاب دارای 5 پودمان است که هر پودمان از دو واحد یادگیری تشکیل شده است. 
شرط لازم برای کسب شایستگی در هر پودمان، کسب شایستگی در هر دو واحد یادگیری آن پودمان است. 
در صورت احراز نشدن شایستگی در هر یک از واحدهای یادگیری پس از ارزشیابی اوّل، فرصت جبران و 
ارزشیابی دوباره تا پایان سال تحصیلی وجود دارد. ارزشیابی هر واحد یادگیری نیز از دو بخش نمره مستمر 
و نمره شایستگی فنی تشکیل شده است و شرط لازم برای محاسبه این دو بخش، کسب شایستگی در بخش 
شایستگی های غیرفنی است. از ویژگی های دیگر این کتاب طراحی فعالیت های یادگیری ساخت یافته در 
ارتباط با شایستگی های فنی و غیرفنی از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه ای و بحث های زیست محیطی 
است. این کتاب جزئی از بسته آموزشی تدارک دیده شده برای هنرجویان است که لازم است از سایر اجزای 
بستۀ آموزشی مانند کتاب همراه هنرجو و نرم افزار و فیلم آموزشی در فرایند یادگیری استفاده شود. کتاب 
انجام کار واقعی مورد استفاده قرار می گیرد. شما می توانید  همراه هنرجو در هنگام یادگیری، ارزشیابی و 
برای آشنایی بیشتر با اجزای بستۀ یادگیری، روش های تدریس کتاب، شیوه ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، 
مشکلات رایج در یادگیری محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی شایستگی های غیرفنی، آموزش 
ایمنی و بهداشت و دریافت راهنما و پاسخ فعالیت های یادگیری و تمرین ها به کتاب راهنمای هنرآموز این 

درس مراجعه کنید.
کتاب شامل پودمان های زیر است:

پودمان اول: با عنوان »تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی« که با آموزش تایپ و قالب بندی و صفحه آرایی 
متون سفارشی و حرفه ای و رعایت استانداردهای نگارشی می باشد.

پودمان دوم: عنوان »ساخت بانک داده در صفحه گسترده« دارد که شامل ورود و مدیریت داده ها و تحلیل 
اطلاعات می باشد. 



تهیه  ابتدا  پودمان  این  در  است.  ارائه محتوا«  اسلاید  تهیه  و  عنوان »طراحی ساختار  دارای  پودمان سوم: 
اسلایدهای تعاملی و تولید پروژه محتوای الکترونیک و ساخت آزمون آموزش داده شده و سپس تهیه خروجی 

از پروژه و تولید پروژه چندرسانه ای انجام می شود.
Access2024 پودمان چهارم: با عنوان »  مدیریت بانک های اطلاعاتی« است که در آن به طراحی پایگاه داده در

پیاده سازی کوئری های پیشرفته در Mysql پرداخته می شود.
 Microsoft Publisher ،Visio ،OneNote پودمان پنجم: عنوان » مستندسازی« دارد و استفاده از ابزارهایی مانند

و ابزارهای رایج گوگل برای تهیه گزارش ها و مستندات فنی را آموزش می دهد.
تا هنرجویان  از بخش های آموزش گنجانده شده اند  به عنوان یکی  ابزارهای هوش مصنوعی در هر پودمان 

بتوانند از ظرفیت های این فناوری برای ارتقای کیفیت کار خود بهره مند شوند.

دفتر برنامه ریزی و تأليفك تاب هاي درسي فني و حرفه اي وك اردانش

نظرسنجی کتاب درسی

https://nazar.roshd.ir/




پودمان 1

تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

در دنیای امروز، مهارت های نرم افزاری به عنوان یکی از ضروری ترین ابزارها برای موفقیت در محیط کار و زندگی روزمره 
شناخته می شوند. نرم افزار Microsoft Word 2024، به عنوان یکی از پرکاربردترین ابزارهای پردازش متن، به کاربران 

این امکان را می دهد که به سادگی و به طور مؤثر، اسناد خود را ایجاد و ویرایش کنند.
این پودمان به منظور آشنا کردن کاربران با جدیدترین ویژگی ها و امکانات این نرم افزار تهیه گردیده است و در آن به 
بررسی ابزارها و تکنیک های مختلف پرداخته می شود که به شما کمک می کند تا اسناد حرفه ای تری ایجاد و بتوانید از 

قابلیت های Word برای صفحه آرایی متون و کتاب ها بهره برداری کنید.
هدف این است که شما را در هر مرحله از کار با Word همراهی کنیم. خواه شما یک کاربر مبتدی یا یک حرفه ای 

باتجربه باشید، این کتاب منبع مفیدی برای ارتقای مهارت های شما خواهد بود.

https://www.roshd.ir/1404-210291-1
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �چرا کلیدهای F1-F12 مثل جادوگران پنهان Word هستند؟ 

 �چطور می توانید یک مقاله آکادمیک را با ۵ سطح عناوین، پاورقی های هوشمند و جدول محتوا در ۱۵ دقیقه 
طراحی کنید؟ 

 �چطور می شود رزومۀ شما آنقدر حرفه ای باشد که بررسی کننده های رزومه ها برای دیدنش صف بکشند؟
 �درصد تسلط شما در Styles و Themes چقدر است؟ 

 �چطور می توانید یک کاتالوگ ۶ صفحه ای با شماره گذاری خودکار و هایپرلینک بسازید؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 با محیط کاربری Word 2024 و اجزای آن کار کند. 

2 بتواند درج اطلاعات در داخل سند از جمله درج تصاویر، اشکال هندسی، جدول و... را انجام دهد. 

3 نوع قالب بندی فایل و تنظیمات آنها را انجام دهد.

4 بتواند تنظیمات چینش صفحه را انجام دهد.

5 بتواند ویراستاری را انجام دهد.

6 از داده ها و اطلاعات پرونده، محافظت کند.

7 فایل را برای چاپ آماده کند.

استاندارد عملکرد
با استفاده از ابزار نرم افزار مایکروسافت Word 2024 متون سفارشی را تایپ و صفحه آرایی کند و تنظیمات 

لازم برای چاپ را در سند طراحی شده، انجام دهد.

واحد یادگیری 1 

تایپ متن سفارشی
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

کتاب دست نویسی با عنوان مدیریت محصول به هنرجویان سال اول رشتۀ شبکه و نرم افزار داده و از آنها 
خواسته شده است آن را تایپ و آماده صفحه آرایی کنند. 

برای انجام این کار از نرم افزار Word 2024 استفاده می شود. اين نرم افزار یکی از نرم افزارهای مجموعۀ بزرگ 
Microsoft Office است.

ابزار واژه پردازی است که در محیط های کاری، کاربردهای متنوعی دارد.  نرم افزار Word 2024 مهم ترین 
نمونه هایی از این کاربردها در جدول 1 نشان داده شده است.

Word 2024 جدول 1ـ کاربردهای نرم افزار

4ـ آماده سازی چاپ1ـ نوشتن و ویرایش اسناد

5  ـ استفاده از ابزارهای هوش مصنوعی2ـ فرمت دهی و طراحی

6  ـ ...3ـ مدیریت اسناد

را کنجکاوی Word در محیط های مختلف کاری رشته تحصیلی خودتان  نرم افزار  از  استفاده  از موارد  نمونه  چند 
بنویسید.

حال تایپ کتاب را انجام دهید. برای شروع تایپ، باید با محیط Word و کارکردن با آن آشنا باشید.

Word شناسایی و اجرای نرم افزار
1 آیکن نرم افزار Word را پیدا و اجرا کنید. 

2 �برای استفاده از امکانات آنلاین و ذخیره سازی ابری، بهتر است یک حساب کاربری مایکروسافت نیز ایجاد 

کنید.

ایجاد سند جدید
 )Blank Document( کلیک کنید. می توانید از الگوهای موجود یا یک سند خالی New برای شروع کار، روی گزینۀ

استفاده کنید.

فیلم
Microsoft Word 2024 معرفی محیط کار نرم افزار

در پنجره نرم افزار Word عنوان بخش های قرمز رنگ در شکل ١ را بنویسید. فعالیت 1
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پس از باز کردن سند، بهتر است ابتدا آن را ذخیره کنید. در ضمن به یاد داشته باشید که فرایند ذخیره سازی 
را مرتباً تکرار کنید تا زحمات شما از بین نرود.

ذخیره  پسوند  کرد.  استفاده   Ctrl+S یا   File منوی  در   Save گزینۀ  از  می توان  سند،  ذخیره کردن  برای 
پیش فرض به فرمت DOCX است.

شکل ١ـ ایجاد سند جدید

فیلم
منوی File و گزینه های آن.

کلیدهای کنترلی منوی File که در جدول 2 اشاره شده اند، چه عملی انجام می دهند؟
جدول 2ـ کلیدهای کنترلی منوی فایل

کلمه لاتینعملکلید کنترلی
Ctrl+NNew

Ctrl+OOpen

Ctrl+SSave
 

Save Asــــ

Ctrl+PPrint

Alt+F4Exit Or Close

فعالیت 2
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

Font تنظیمات
حال که فایل خود را ذخیره کردید، بهتر است مطابق 
تنظیمات   ،Home بخش  از  ریبون،  نوار  در  شکل2 
تغییر  را  رنگ ها  و  متن  اندازه  فونت،  مانند  مختلفی 
کار،  این  انجام  برای  بیشتر  تنظیمات  جهت  دهید. 
 Font در گروه Font روی اجراکننده کادر محاوره ای
 Font کلیک کنید تا کادر محاوره ای Home در زبانه
اندازه  و  فارسی  و  انگلیسی  فونت  داده شود.  نمایش 

هریک را انتخاب کنید )شکل ٣(.

شکل ٢
اجراکننده

شکل ٣ـ تنظیمات فونت

فیلم
کادر محاوره ای Font و گزینه های آن.
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یک پاراگراف شبیه شکل ٤ تایپ کنید.

شکل ٤

بعد از تایپ کردن »  اخیراً از« به یک کلمه انگلیسی می رسید. برای تغییر حالت از فارسی به انگلیسی دقت 
تایپ  حالت   Alt+Shift کلیدهای  با  بزنید سپس  فاصله  یک  فارسی،  کلمه  تایپ  از  پس  که  باشید  داشته 
صفحه کلید را به انگلیسی تغییر دهید. کلمه انگلیسی را تایپ کنید. حال برای تایپ کلمه فارسی، مجدداً 

صفحه کلید را با Alt+Shift فارسی کنید و یک فاصله بزنید و بعد کلمه فارسی را تایپ کنید. 
در کلماتی که یک کلمه محسوب می شوند نباید فاصله کامل بزنید، بلکه باید از نیم فاصله استفاده کنید؛ مثلًا 
همان گونه که در شکل٤ مشاهده می کنید، در کلماتی نظیر »به تازگی«، »مسئولیت های« و »پاسخ های« 

نیم فاصله زده شده است. برای تایپ نیم فاصله از Shift+Space یا - +CTRL استفاده می شود.
حال در ادامه تایپ به بخشی می رسیم که بولت گذاری شده است )شکل 5(. 

شکل ٥

شکل ٦

گروه  در   Bullet دکمه  روی  کنید، سپس،  تایپ  به خط  را خط  خود  متن  ابتدا  بولت گذاری،  انجام  برای 
Paragraph از زبانه Home کلیک کنید و در انواع بولت های نمایش داده شده، بولتی را که در شکل ٥ است 

انتخاب کنید )شکل ٦(.

Bullet Numbering

خروجی کار باید شبیه شکل ٥ باشد.
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

در مواردی بهتر است به جای بولت گذاری، از شماره گذاری استفاده کنیم. برای انجام این کار، به جای استفاده 
از دکمه Bullet از دکمه Numbering استفاده کنید )شکل٦(.

برای تایپ این متن مطابق شکل ٧ مراحل بعد را انجام دهید:

شکل ٧

قالب بندی متن
1 نوع و اندازۀ فونت

از زبانۀ Home می توان نوع و اندازۀ فونت را انتخاب کرد. گزینه های Italic ،Bold و Underline نیز در 
»  ساختن محصولاتی که مردم دوست دارند«  همان گونه که در شکل 7 می بینید،  مثلاً  دسترس هستند. 

ضخیم )Bold( شده است. 

کلیدهای کنترلی موجود در جدول 3 چه عملی انجام می دهند؟
 Underline و Italic ،Bold جدول ٣ـ کلیدهای کنترلی

کلمه لاتینعملکلید کنترلیردیف

1Ctrl+B B یا Bold 

2Ctrl+II یا Italic 

3Ctrl+UU یا Underline 

فعالیت٣
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اگر بخواهیم متنی را رنگی کنیم، می توانیم رنگ آن را با استفاده از گزینۀ Font Color تغییر دهیم )شکل٨(.

شکل ٨   ـ رنگ متن

2 قالب بندی پاراگراف

همان گونه که در شکل 7 مشاهده می کنید، متن تایپ شده، تراز شده است. برای تراز کردن یک پاراگراف از 
دکمه Justify در گروه Paragraph از زبانه Home استفاده کنید.

دکمه های Align Right ،Center ،Align Left نیز در این گروه از زبانۀ Home در دسترس هستند )شکل 9(. 
جدول ٤ بیانگر عملکرد هریک از این دکمه هاست.

جدول ٤ـ کلیدهای کنترلی ترازکردن پاراگراف

کلمه لاتینعملکلید کنترلیردیف

1Ctrl+Lچپ چینAlign Left

2Ctrl+Eوسط چینCenter

3Ctrl+Rراست چینAlign Right

فیلم
تنظیم فاصله
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

از اجراکننده کادر محاوره ای Paragraph نیز می توان برای تنظیم فاصله بین خطوط استفاده کرد.

در شکل 7 فاصله بین خطوط منظم هستند. برای تنظیم فاصله بین خطوط، از گزینه  »Line Spacing« در 
زبانۀ Home می توان استفاده کرد )شکل ٩(.

شکل 9ـ تنظیمات فاصلۀ بین خطوط

تراز کردن متنفاصله بین خطوط

کنجکاوی
در مورد گزینه های مختلف دکمه Line Spacing تحقیق کنید.

چنانچه بخواهیم بین پاراگراف ها فاصله بیندازیم می توانیم از گروه Spacing در زبانۀ Layout استفاده کنیم 
)شکل 10(.

شکل 10

3 کپی و جابه جایی متن

جای  در  را  پاراگراف  یک  که  می شوید  متوجه  )شکل١١(،  کرده اید  تایپ  هم  را  متن  دوم  که صفحه  حال 
اشتباهی تایپ کرده اید. طبق شکل 11 می بینید که پاراگرافی را که دور آن کادر آبی کشیده شده است باید 

قبل از تیتر »مدیریت محصول چیست؟« بیندازید.
برای انجام این کار، پاراگراف موردنظر را انتخاب کنید. کلیدهای Ctrl+X را فشار دهید، سپس نشانگر ماوس 
را به مکانی قبل از تیتر ببرید و کلیک کنید. در نهایت، کلیدهای Ctrl+V را بفشارید. متن شما در سر جای 
درستش قرار می گیرد. کلیدهای میان بر ضروری برای کپی کردن، برش و چسباندن متن در جدول ٥ نشان 

داده شده است. از دکمه های موجود در شکل 12 نیز می توان برای انجام این کار استفاده کرد.
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جدول ٥ ـ کلیدهای کنترلی کپی و جابه جایی

کلمه لاتینترجمه به فارسیکلید کنترلیردیف

1Ctrl+Cعمل کپی به حافظه موقتCopy

2Ctrl+Xعمل انتقال به حافظه موقتCut

3Ctrl+Vعمل کپی یا انتقال از حافظه موقت به مکان موردنظرPaste

شکل 11
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

4 استفاده از تصاویر و اشکال

حال پس از چند صفحه تایپ کردن به یک تصویر می رسید. برای 
از دکمه Picture در گروه Illustrations از  درج تصویر در متن، 
زبانه Insert استفاده کنید. تصویر اضافه شده را در شکل 13 مشاهده 

می کنید.

نکته
می توان از کلیدهای Ctrl+A برای انتخاب کل متن 
استفاده کرد و یا با ماوس بخشی از متن را انتخاب 

کرد.

شکل ١2ـ کلیدهای کنترلی کپی و جابه جایی

شکل 13ـ فنجان اندازه گیری »خوانش از بالا«

امکان افزودن اشکال، نمودارها و SmartArt ها برای بهبود بصری اسناد نیز وجود دارد )شکل١٤(.

شکل ١4ـ ایجاد اشکال و نمودارها

فیلم
Smart Art اضافه کردن شکل، نمودار و
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5 اضافه کردن علائم و فرمول ها به متن

برای اضافه کردن علائمی که روی صفحه کلید وجود ندارند از دکمه 
با  کنید.  استفاده   Insert زبانه  از   Symbols گروه  در   Symbol
کلیک کردن دکمه Symbol منوی کشویی باز می شود که تعدادی 
علامت پیش فرض در آن وجود دارد. اگر علامت موردنظر شما در 
این علائم نبود، می توانید از گزینه …More Symbols استفاده 
کنید. با فشار دادن علامت موردنظر، آن علامت در محل مکان نمای 

ماوس درج می شود.
دکمه  کردن  کلیک  با  می بینید   15 شکل  در  که  همان گونه 

Equation می توانید فرمول ها را نیز تایپ کنید. 
شکل 15

y را در متن خود درج کنید. x x= + +2 5
4

فرمول 
فعالیت 4

6 یافتن و جایگزینی متن

 Navigation استفاده می شود. پس از کلیک کردن این دکمه ها، پیشخوان Ctrl+F برای یافتن متن از کلیدهای
ظاهر می شود. در کادر متنی موجود، کلمه یا عبارت موردنظر خود را تایپ کنید. مثلًا کلمه »مشکل« را 
با  این کلمه در متن وجود دارد که  از  جست وجو کنید. همان گونه که در شکل 16 می بینید، 120 مورد 

دکمه های فلش بالا و پایین در این پیشخوان می توانید بین محل های مختلف این کلمه جابه جا شوید.

شکل 16
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پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

حال فرض کنید بخواهید کلمه یا عبارتی را در متن تایپ شده با کلمه یا عبارت دیگری جایگزین کنید. برای 
انجام این کار، کلیدهای Ctrl+H را فشار دهید. کادر محاوره ای Find and Replace پدیدار می شود. در 
کادر اول )Find what( کلمه یا عبارتی را که می خواهید تغییر پیدا کند، تایپ یا کپی کنید. در کادر دوم 
)Replace with( کلمه یا عبارت جایگزین شونده را تایپ یا کپی کنید. همان گونه که در شکل 17 می بینید 

در متن تایپ شده شکل 11 کلمه »صحیح« را با کلمه »درست« جایگزین کنید.

شکل 17

همان گونه که در شکل 17 می بینید از زبانه Find نیز می توانید برای یافتن کلمات یا عبارات استفاده کنید. 
می توان از زبانه Go To نیز برای رفتن به شماره صفحه خاصی استفاده کرد.

از کنجکاوی ابتدای بعضی  تایپ شده ای در اختیار شما گذاشته شده است. مشاهده می کنید در  فرض کنید متن 
 Replace پاراگراف ها، یک فاصله اضافی تایپ شده است. برای حذف این فاصله های اضافی چگونه از امکان

می توان استفاده کرد؟
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8 تنظیمات چاپ

باید صفحات  کار  این  انجام  برای  دهید.  تحویل  ویراستار  به  ویرایش  برای  را  تایپ شده  باید صفحات  حال 
تایپ شده را روی کاغذ چاپ کنید. قبل از چاپ سند، می توان پیش نمایش آن را مشاهده کرد تا از تنظیمات 
صفحه مطمئن شد )Print Preview(. برای مشاهده پیش نمایش و چاپ Ctrl+P  را فشار دهید. شکل 19 
پدیدار می شود. در سمت راست این شکل پیش نمایش چاپ را می بینید تا بتوانید قبل از چاپ از تنظیمات 

خود مطمئن شوید. به روش دیگر، می توانید از زبانۀ File، گزینۀ Print را انتخاب کنید.

7 ستون بندی متن

 .)Columns گزینۀ Layout می توان متن را به صورت چندستونه )مثلًا برای نشریات( تنظیم کرد )از زبانۀ
حال صفحه سوم خود را به صورت دو ستونی تایپ کنید. نتیجه کار شما باید شبیه شکل 18 باشد.

شکل 18
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شکل 19ـ تنظیمات چاپ

تنظیمات مختلف چاپ را از سمت چپ کادر محاوره ای Print امتحان کنید.
فعالیت 5

 )Footer( پاصفحه ،)Header( 9 سرصفحه

حال وقت آن است که صفحات شما سرصفحه، پاصفحه و شماره صفحه داشته باشند. این قسمت بیشتر برای 
صفحه آرایی کاربرد دارد. در اینجا فقط با گزینه های مربوطه آشنا می شوید و در نهایت در بخش صفحه آرایی 

آنها را به کار می برید.
سرصفحه قسمتی از سند است که در حاشیۀ بالای تمامی صفحات سند تکرار می شود. همچنین پاصفحه، 
آن قسمتی از سند است که در حاشیه پایین سند ظاهر و در تمامی صفحات تکرار می شود. سرصفحه ها و 
پاصفحه ها، اغلب حاوی اطلاعاتی مانند شماره صفحه، تاریخ، نام نویسنده و پاورقی هستند که می توانند به 
سازمان دهی بهتر اسناد کمک و خواندن آنها را آسان تر کنند. برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه از گزینه های 

موجود درگروه Header & Footer از زبانۀ Insert استفاده می شود )شکل 20(.
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از زبانۀ Insert و از قسمت Header & Footer، روی یکی از گزینه های Header یا Footer کلیک و یکی از 
فرمت ها را انتخاب کنید. سرصفحه یا پا صفحۀ انتخاب شده، باز می شود و زبانۀ Design نیز در انتهای سمت 
راست نوار ریبون اضافه می شود. اطلاعات دلخواه را در محل سرصفحه یا پاصفحه درج کنید. با دابل کلیک 

در خارج از ناحیه سرصفحه یا پاصفحه یا فشردن کلید ESC به متن سند بازگردید.

شکل ٢0ـ ایجاد سرصفحه و پاصفحه

فیلم
)Footer( پاصفحه ،)Header( سرصفحه

پس از بستن سرصفحه یا پاصفحه، وضعیت نمایش آن را بررسی کنید. قفل سرصفحه و پاصفحه را باز 
کنید.

سرصفحه و پاصفحه را از صفحه اول حذف کنید.

فعالیت 6

فعالیت 7

 )Page Number( 10 شماره گذاری صفحه

حروف  و  عددی  قالب های  از  شماره گذاری ها  در 
استفاده می شود و می توان متناسب با نیاز کاربران آنها 
را سفارشی کرد. شماره صفحات معمولاً در سرصفحه، 

پاصفحه یا حاشیه های کناری قرار می گیرند. 
برای شماره گذاری سند در زبانۀ Insert، روی دکمه 
Page Number کلیک کنید. باید یکی از گزینه های 
مکان  صفحه،  حاشیه  صفحه،  پایین  صفحه،  بالای 
درج  برای  را  دارد(  قرار  مکان نما  که  )محلی  جاری 
از  می توانید  همچنین  کنید.  انتخاب  صفحه  شماره 
انتخاب  را  مدل ها  از  یکی  شماره گذاری،  قالب های 

کنید )شکل21(.
شکل ٢1ـ ایجاد شماره صفحه

بالای صفحه

پایین صفحه

حاشیه صفحه

مکان جاری
قالب بندی 

شماره صفحه
حذف شماره 

صفحه
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11 کادربندی پاراگراف ، صفحه و هاشور

 Paragraph در گروه Border برای کادربندی یک خط یا پاراگراف، کادربندی صفحات و هاشور زدن، از دکمه
از زبانۀ Home استفاده می شود. با انتخاب Borders and Shading پنجرۀ Borders and Shading باز 

می شود که سه زبانه با نام های Page Border، Borders و Shading دارد. 
برای   ،Page Border زبانه  از  می شود.  استفاده  پاراگراف  یا  یک خط  کادربندی  برای   ،Borders زبانۀ  از 
کادربندی صفحات حتی به صورت هنری نیز استفاده می شود. زبانۀ Shading هم برای هاشور زدن ها مورد 

استفاده قرار می گیرد )شکل 22(.

فیلم
)Page Number( شماره گذاری صفحه

سند خود را از شماره ای خاص )مثلًا 101( شماره گذاری کنید.
فعالیت 8

شکل ٢2ـ کادربندی پاراگراف ، صفحه  و هاشور

فیلم
کادربندی پاراگراف ، صفحه و هاشور
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12 شمارش کلمات

فرض کنید قرار است هزینه تایپ خود را به ازای هر کلمه تایپ شده دریافت کنید. چطور می توانید این هزینه 
را محاسبه کنید. برای انجام این کار، از روش های متعددی می توان استفاده کرد که این روش ها عبارت اند از:
روش ۱: مشاهده سریع در نوار وضعیت: در پایین صفحه نوار وضعیت )Status Bar(، تعداد کلمات سند 

به صورت خودکار نمایش داده می شود )شکل 23(.

سندی ایجاد و به اندازۀ یک پاراگراف، متنی را در آن وارد کنید. کادری برای آن به صورت دوبل در نظر 
 Art و به رنگ سبز پر کنید. همچنین حاشیه ای از نوع Dk Grid بگیرید. داخل آن را با هاشوری از نوع

اطراف صفحه به دلخواه درج کنید.

فعالیت 9

شکل 23

برای نمایش جزئیات بیشتر، روی عدد Word Count کلیک کنید.
 Word Count بروید. روی Review به زبانه :Review در زبانه Word Count روش ۲: استفاده از ابزار

کلیک کنید. کادر محاوره ای باز می شود که شامل این اطلاعات است:
)Pages( تعداد صفحات 
)Words( تعداد کلمات 

)Characters with/without spaces( تعداد کاراکترها با فاصله و بدون فاصله 
)Paragraphs( تعداد پاراگراف ها 

)Lines( تعداد خطوط 
 نحوه شمارش کلمات در یک بخش خاص از متن 

1 متن موردنظر را انتخاب کنید.

2 به زبانه Review بروید و روی Word Count کلیک کنید.

3 در کادر محاوره ای باز شده، فقط تعداد کلمات انتخاب شده نمایش داده می شود.

نکته
برای در نظر گرفتن یا نگرفتن پاورقی ها و کلمات جداول در کادر محاوره ای Word Count، می توانید 

تیک گزینه Include textboxes, footnotes, and endnotes را بزنید یا بردارید.
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Microsoft Word در )Bookmark( 13 نشانک

را  سند  در  خاصی  مکان  می دهد  اجازه  کاربران  به  که  است  ویژگی  یک   Microsoft Word در  نشانک 
علامت گذاری کنند تا بتوانند به سرعت به آن بازگردند. این ابزار برای مدیریت اسناد طولانی و ارجاع آسان به 

بخش های مهم سند بسیار مفید است.
 Bookmark بروید. روی Insert مکان موردنظر در سند را انتخاب کنید. به زبانه ،Word برای ایجاد نشانک در
کلیک کنید. در کادر محاوره ای بازشده، نامی برای آن انتخاب کنید )نام با فاصله نباشد(. روی Add کلیک 

کنید.
برای رفتن به یک Bookmark، به زبانه Insert بروید. روی Bookmark کلیک کنید. از لیست، نام نشانک 

موردنظر را انتخاب کنید. روی Go To کلیک کنید تا به آن نقطه در سند منتقل شوید.
نشانک  لیست،  از  کنید.  انتخاب  را   Bookmark و  بروید   Insert زبانه  به   ،Bookmark یک  حذف  برای 

موردنظر را انتخاب کنید سپس روی Delete کلیک کنید.

کنجکاوی
در مورد کاربردهای دیگر نشانک تحقیق کنید.

Watermark 14 طراحی زمینه با

به متن یا تصاویر شفاف و کم رنگی که در زمینۀ صفحه، نمایش داده می شود، Watermark گفته  می شود. 
برای طراحی آن باید از دکمه Watermark در گروه Page Background از زبانه Design، استفاده کنید 

)شکل 24(.

Watermark شکل 24ـ طراحی زمینه با
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با انتخاب دکمۀ Watermark پنجره ای برای انتخاب نوع نوشتۀ داخل صفحه به صورت مورب یا افقی نمایش 
داده می شود. پس از انتخاب نوع نوشته، از قسمت Custom Watermark وارد پنجره ای شوید و مراحل 
نوشتن متن، اندازه و رنگ را انجام دهید یا تصویری را انتخاب کنید )شکل 25(. حال شکلی مطابق شکل 

26 ایجاد کنید.

شکل 26ـ Watermark در عمل Watermark شکل 25ـ طراحی

فیلم
Watermark ایجاد زمینه با

یک پس زمینۀ محوشده به رنگ آبی و به صورت مورب با عنوان سؤالات آزمون عملی با اندازۀ قلم 12 و 
فونت B Titr در سند خود ایجاد کنید.

فعالیت 10
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کار با جداول
1 ایجاد جدول

حال فرض کنید به یک جدول در دست نویس رسیده اید. این جدول را چگونه در Word وارد می کنید؟ برای 
انجام این کار، از زبانه Insert، روی فلش بازشوی Table کلیک کنید )شکل 27(. تعداد سطر و ستون جدول 

را می توانید از منوی بازشو انتخاب کنید. 

شکل 27ـ ایجاد جدول

حالا جدول موجود در شکل 28 را با استفاده از این امکان رسم کنید.

شکل 28ـ اضافه کردن جدول
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2 ادغام و تقسیم سلول ها

دو مورد از کارهایی که به طور معمول در کار با جدول ها در Word انجام می شوند، ادغام و تقسیم سلول ها 
زبانۀ  در   Merge Cells و سپس روی گزینۀ  انتخاب  را  موردنظر  ادغام سلول ها، سلول های  برای  هستند. 
Layout کلیک کنید یا پس از انتخاب سلول های موردنظر، کلیک راست کنید و گزینۀ Merge Cells را 

انتخاب کنید )شکل 29(.
برای تقسیم یک سلول به چند بخش، باید روی سلول کلیک راست و گزینۀ Split Cells را انتخاب کنید 

)شکل 29(.

 Table Layout و Table Design از اضافه کردن جدول به سند خود، دو زبانه جدید به نام های پس 
به ریبون اضافه می شوند. گزینه های موجود در این دو زبانه را بررسی کنید و ببینید که چه کاری انجام 

می دهند.

فعالیت 11

پس از اضافه کردن جدول به سند خود، دو سطر خالی به جدول خود اضافه کنید.
فعالیت 12

شکل 29ـ ادغام و تقسیم سلول های جدول
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3 پیش نمایش و چاپ جدول

اگر بخواهید فقط جدول چاپ شود ابتدا باید جدول را انتخاب کرده و از منوی File دستور Print را کلیک 
کنید، سپس از قسمت Print All Pages گزینۀ Print Selection را انتخاب کنید.

شکل 30

جدول زیر را طبق موارد خواسته شده طراحی کنید و آن را چاپ نمایید.
فعالیت 13

جدول ٦ ـ فعالیت کلاسی

لیست هنرجویان

ردیف
نام و نام خانوادگی

کد ملینام پدر
نام خانوادگینام

1

2

3
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خطوط و حاشیه ها
با استفاده از گزینۀ Borders می توان به پاراگراف، حاشیه اضافه کرد و یا خطوطی را زیر آن قرار داد؛ مثلًا 
فرض کنید بخشی از متنی که تایپ می کنید یک »   نکته  « است که می خواهید آن را از متن اصلی جدا کنید. 
برای انجام این کار بهتر است فونت آن قسمت متن را تغییر دهید به گونه ای که متفاوت از متن اصلی باشد. 

همچنین بهتر است این متن مقداری تورفتگی داشته باشد. 

فیلم
ایجاد جدول

با استفاده از دکمه Borders موجود در شکل 31، شکل 32 را ایجاد کنید.
فعالیت 14

شکل ٣1ـ تنظیمات خطوط و حاشیه ها

شکل ٣2ـ جدا کردن نکته در متن اصلی
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درج گرافیک
حال که درج تصویر را یاد گرفته اید، بهتر است با گزینه  ها و تنظیمات مختلف مربوطه در این زمینه بیشتر 
آشنا شوید. برای درج تصویر یا هر نوع گرافیکی، باید روی دکمه Pictures در گروه Illustrations از زبانه 
Insert کلیک کنید. پس از کلیک کردن این دکمه، گزینه های مختلفی در اختیار شما قرار می گیرد، از جمله 
Strock Images ،This Device و Online Pictures، همان گونه که در شکل 33 نشان داده شده است. 

شکل ٣3ـ درج تصویر

تصویر موردنظر خود را انتخاب و سپس روی دکمۀ Insert کلیک کنید.

ویرایش گرافیک
برای  ابزارهای مختلفی می توان  از  انتخاب شود.  تا  کنید  کلیک  آن  روی  باید  ابتدا  گرافیک،  ویرایش  برای 

ویرایش گرافیک )تصویر( استفاده کرد، از جمله:
1 انتخاب تصویر: باید روی تصویر کلیک و آن را انتخاب کنید.

2 استفاده از ابزارهای تصویر

 پس از انتخاب تصویر، زبانه Picture Format در ریبون ظاهر می شود.
در  تصویر  دادن  قرار  و  برش، چرخش  اندازه،  تغییر  مانند  کارهایی  Picture Format می توان  زبانه  از   

پس زمینه را انجام داد.
3 تنظیمات بیشتر

 برای تغییر رنگ، جلوه ها یا مرزهای تصویر، گزینه های مختلفی در زبانه Picture Format وجود دارد.
 می توان از گزینۀ Picture Styles برای انتخاب سبک های مختلف استفاده کرد.

انتخاب تصویر از رایانه خودتان

انتخاب تصویر از مخزن مایکروسافت

انتخاب تصویر از وب
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 Insert از زبانه Text Box 4 اضافه کردن متن: برای اینکه بتوان متنی را روی تصویر قرار داد، باید از گزینۀ

استفاده کرد. البته این روش چندان توصیه نمی شود. برای اینکه کار شما زیباتر به نتیجه برسد و مشکلی در 
 Visio جابه جایی فایل نداشته باشید، بهتر است توضیحات حاشیه ای تصویر را در نرم افزارهای دیگری نظیر

یا Photoshop انجام دهید.

کنجکاوی
فرض کنید تصویری دارید و نمی خواهید قسمتی از آن دیده شود. برای انجام این کار چه باید کرد؟ 

درج شکل ها
برای درج شکل، ابتدا باید مکان موردنظر در سند 
Shapes در  انتخاب کنید. سپس، روی دکمه  را 
گروه Illustrations از زبانه Insert کلیک کنید. 
اختیار شما  در  متنوعی  تصاویر  کار،  این  انجام  با 
قرار می گیرد که می توانید از آنها بر طبق نیاز خود 

استفاده کنید )شکل 34(.

Shapes شکل 34ـ درج
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 WordArt درج
WordArt یک ویژگی گرافیکی است که به کاربران اجازه می دهد متون تزیینی و دارای سبک را با جلوه های 
تیترهای  برای طراحی  ابزار  این  ایجاد کنند.  و گرادیان  تغییر شکل  برجستگی، چرخش،  مانند سایه،  ویژه 
جذاب، لوگوهای متنی و برجسته سازی بخش های مهم اسناد استفاده می شود. برای استفاده از WordArt به 
زبانه Insert بروید و از گروه Text روی WordArt کلیک کنید. یک سبک موردنظر را انتخاب و متن خود 

را وارد کنید )شکل 36(.

پس از انتخاب یکی از اشکال، می توانید با درگ کردن )کشیدن ماوس( آن را روی صفحه ترسیم کنید. حال 
زبانه Shape Format به ریبون اضافه می شود. می توانید از این زبانه برای اضافه کردن متن، رنگ آمیزی و... 

در شکل استفاده کنید )شکل 35(.

شکل 35ـ درج شکل

شکل 36ـ درج نوشته هنری
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 WordArt ویرایش  و  بیشتر  سبک های  و  جلوه ها  تنظیم  برای   Shape Format زبانه  از  می توانید  حال 
استفاده کنید.

فیلم
Word Art درج گرافیک

عبارت »مهارت« را به صورت هنری یا گرافیکی طراحی و سپس آن را به صورت مورب نمایش دهید.
فعالیت 15

ابزارهای بازبینی و ویرایش
فرض کنید فایل متن تایپ شده را به نویسنده یا ویراستار داده اید تا اصلاحاتی روی این فایل انجام دهد. با 
استفاده از ابزارهای بازبینی و ویرایش می توانید متن خود را به طور مؤثری ویرایش و بررسی کنید. برای انجام 

این کار، موارد متعددی وجود دارد که می توانید استفاده کنید.
Track Changes 1 )ردیابی تغییرات( 

با  دیگر  به عبارت  کنید،  مدیریت  و  مشاهده  را  متن  در  ایجاد  شده  تغییرات  می توانید  ابزار  این  انتخاب  با 
زبانه  از  باید  ویژگی،  این  فعال سازی  برای  ردیابی می شود.  تغییرات در متن  تمامی  این گزینه،  فعال سازی 
Review دکمۀ Track Changes را انتخاب کنید. هنگام ویرایش، تغییرات به صورت زیرخط دار )برای موارد 
حذف شده( و رنگی )برای موارد اضافه شده( نمایش داده می شود. می توانید با کلیک راست روی تغییرات، 

آنها را قبول یا رد کنید )شکل 37(.

شکل 37ـ ردیابی تغییرات
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Comments 2 )نظرات(

 فرض کنید کلمه ای از دست نویس را متوجه نشده اید. می توانید نظرات و یادداشت هایی را به متن اضافه کنید 
تا نویسنده آن موارد را بررسی کند. برای اضافه کردن نظر یا نظرات، باید متن موردنظر را انتخاب و سپس به 
زبانه Review بروید و روی New Comment کلیک کنید. نظرات در حاشیه متن نمایش داده می شوند و 

می توان به آنها پاسخ داد.
Compare 3 )مقایسه(

حال فرض کنید دو نسخه مختلف از یک فایل به شما داده شده است و می خواهید ببینید که چه تغییراتی 
در فایل جدید صورت گرفته است. با استفاده از این ابزار می توانید دو نسخه از یک سند را با هم مقایسه 
کنید. برای انجام این کار، به زبانه Review بروید و دکمۀ Compare را انتخاب کنید. از منوی بازشو، گزینه 
…Compare را انتخاب کنید. طبق شکل 38 نسخه های اصلی و ویرایش شده را انتخاب کنید تا تغییرات به 

شما نشان داده شود.

شکل 38ـ مقایسه دو فایل

Accept/Reject Changes 4 )قبول/ رد تغییرات(

پس از بررسی تغییرات، می توانید آنها را قبول یا رد کنید. برای انجام این کار، به زبانه Review بروید و از 
دکمه های Accept و Reject برای مدیریت تغییرات استفاده کنید.

Spelling & Grammar 5 )املا و دستور زبان(

هنگام تایپ کردن به ویژه در مورد کلمات انگلیسی، ممکن است کلماتی را اشتباه تایپ کنید. Word این 
امکان را دارد که موارد اشتباه تایپ شده و درست آنها را به شما نشان دهد تا متن خود را قبل از تحویل به 
نویسنده آن اصلاح کنید. با استفاده از این امکانات می توانید به طور خودکار املای کلمات و دستور زبان را 
بررسی کنید. کلمات اشتباه تایپ شده به صورت زیرخط دار در متن نمایش داده می شوند. برای بررسی، روی 

کلمۀ زیرخط دار کلیک و سپس پیشنهادها را مشاهده کنید.

کنجکاوی
املای کلمات و دستور زبان را به چه روشی می توان فعال و غیرفعال کرد؟
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استفاده از ویژگی های پیشرفته سند
Styles 1 )سبک ها(

استفاده از سبک ها این امکان را به وجود می آورد تا متون را به راحتی قالب بندی کنید تا ظاهر یکنواختی ایجاد 
شود. برای استفاده از سبک ها، به زبانه Home بروید و از گروه Styles سبک های مختلف را امتحان کنید. 
می توانید سبک های پیش فرض را تغییر دهید یا سبک های جدید ایجاد کنید. ایجاد دقیق سبک ها در بخش 

صفحه آرایی به طور مفصل بیان می شود.
2 لینک ها

با افزودن لینک ها، می توان به منابع خارجی یا بخش های دیگر سند، ارجاع داد. برای ایجاد لینک، باید متنی 
را انتخاب کنید و سپس به زبانه Insert بروید و روی دکمۀ Link کلیک کنید. باید آدرس URL یا مکان 

داخلی سند را وارد کنید )شکل 39(.

 )Link( شکل 39ـ ایجاد لینک

در جمله  »جست وجوگر google بسیار قوی عمل می کند«، طوری کلمۀ google را تنظیم کنید که با 
استفاده از گزینۀ Link به سایت www.google.com برود.

فعالیت 16

Charts و SmartArt 3

نمودارها ابزاری هستند که به کاربران امکان می دهند داده ها را به صورت بصری و گرافیکی نمایش دهند. این 
قابلیت برای ایجاد نمودارهای حرفه ای و تحلیل داده ها در اسناد، گزارش ها و ارائه ها بسیار مفید است. برای درج 
نمودار )Chart( در Word، به زبانه Insert بروید. روی Chart کلیک کنید. یک نوع نمودار مناسب را از میان 
 )Scatter( پراکندگی ،)Bar( میله ای ،)Pie( دایره ای ،)Line( خطی ،)Column( گزینه های موجود مانند ستونی
و غیره انتخاب کنید. پس از انتخاب، یک جدول داده در Excel باز می شود که می توانید مقادیر موردنظر را 
Chart Design نمایش داده می شود. از زبانه Word در آن وارد کنید. بعد از ورود داده ها، نمودار در سند 

می توانید سبک، رنگ و تنظیمات نمودار را تغییر دهید.
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امکان می دهد نمودارها، فلوچارت ها و نمایش های  به کاربران  ابزار گرافیکی است که  نیز یک   SmartArt
بصری از اطلاعات را به صورت حرفه ای و ساختارمند ایجاد کنند. این ویژگی برای سازمان دهی داده ها، نمایش 
سلسله مراتب، فرایندها، ارتباطات و روابط بین عناصر مختلف در یک سند استفاده می شود. برای استفاده از 
SmartArt در Word به زبانه Insert بروید. روی SmartArt کلیک کنید. از میان دسته بندی های مختلف 
)مانند فرایند، سلسله مراتب، چرخه، ماتریس، هرم و...( یکی را انتخاب کنید. پس از انتخاب، متن موردنظر را 
در قسمت های تعیین شده وارد کنید. از زبانه SmartArt Design برای تغییر رنگ ها، سبک ها و تنظیمات 

بیشتر استفاده کنید. 
)Collaboration Tools( 4 ابزارهای همکاری

ابزارهای همکاری مجموعه ای از ابزارهاست که به کاربران اجازه می دهند به صورت هم زمان روی یک سند کار 
کنند، تغییرات را پیگیری کنند و بازخورد ارائه دهند. این ابزارها برای کار تیمی، ویرایش گروهی و بررسی 

مستندات در محیط های حرفه ای و آموزشی بسیار مفید هستند.

کنجکاوی
در مورد کاربردهای نمودار در Word تحقیق کنید.

کنجکاوی
در مورد مزایای ابزارهای همکاری در Word تحقیق کنید.

)Comments and Annotations( 5 نظرات و حاشیه نویسی ها

این ابزار به کاربران اجازه می دهد که بازخورد، پیشنهادها یا یادداشت هایی را درون سند اضافه کنند، بدون 
اینکه متن اصلی تغییر کند. این قابلیت برای بررسی اسناد، همکاری گروهی و ویرایش محتوا بسیار مفید است.

 New Comment بروید و روی Review برای افزودن یک نظر، متن موردنظر را انتخاب کنید. سپس به زبانه
کلیک کنید. نظر خود را تایپ کنید و دکمه Enter را بزنید.

امکاناتی که در نظرات دارید عبارت اند از:
 ویرایش یا حذف نظر با کلیک راست روی آن و انتخاب گزینه های مربوطه.

 پاسخ دادن به نظر برای ایجاد بحث و پیگیری تغییرات.
)Resolve Comment( .نشانه گذاری برای مدیریت بازخوردها به عنوان نظری که مشکل آن حل شده است 
برای نمایش و مدیریت نظرات، از زبانه Review گزینه Show Comments را فعال کنید. برای جابه جایی بین 
Delete All Comments استفاده کنید. برای حذف همه نظرات از گزینه Previous Comment و Next نظرات از 

استفاده کنید.
انتخاب کنید.  را   Delete Comment و  راست کنید  آن کلیک  نظرات، روی  یا مخفی کردن  برای حذف 

همچنین، برای مخفی کردن نظرات از گزینه No Markup در زبانه Review استفاده کنید.
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6 استفاده از Ink Annotations یا حاشیه نویسی جوهری

در نسخه لمسی Word )مانند تبلت ها(، می توانید از ابزار ترسیم )Draw( برای نوشتن یادداشت های دست نویس 
و نشانه گذاری استفاده کنید.

کنجکاوی
در مورد مزایای نظرات و حاشیه نویسی در Word تحقیق کنید.

کنجکاوی

کنجکاوی

Document Inspector چه اطلاعاتی را شناسایی می کند.

در مورد مزایای استفاده از Document Inspector در Word تحقیق کنید.

)Mail Merge( ادغام پستی
ادغام پستی ابزار مفیدی هست که به کاربران این امکان را می دهد نامه هایی با متن یکسان و ثابت و مشخصات 
گیرندگان متفاوت را فقط یک بار تایپ کنند. اگر مشخصات گیرندگان نامه )شامل نام، نام خانوادگی، نام پدر، 
Word 2024 ،ایجاد و در یک سند هم متن نامه مشترک را بنویسید Excel کد ملی و...( را در یک لیست یا فایل 
با استفاده از این ابزار )ادغام پستی(، این دو فایل را با یکدیگر ادغام و نامه هایی با مشخصات گیرندگان مختلف 
نامه های  ارسال  برای  معمولاً  قابلیت  این  کنند.  یکی یکی چاپ  را  آنها  کاربران می توانند  که  ایجاد می کند 
شخصی سازی شده، فاکتورها، دعوت نامه ها، ایمیل های گروهی و چاپ برچسب های پستی استفاده می شود.

)Document Inspector( 7 بازرسی سند

حساس  داده های  و  پنهان  اطلاعات  می کند  کمک  کاربران  به  که  است  ابزاری   Document Inspector
برای  امنیت اطلاعات و آماده سازی اسناد  این ویژگی برای حفظ حریم خصوصی،  از اسناد حذف کنند.  را 

به اشتراک گذاری یا انتشار عمومی بسیار مفید است.
برای بررسی و حذف داده های پنهان از سند، به زبانه File بروید. سند Word را باز کنید. روی Info کلیک 
پنجره  در  کنید.  کلیک   Inspect Document روی  کنید.  انتخاب  را   Check for Issues گزینه  کنید. 
بازشده، گزینه های موردنظر را انتخاب کنید و روی Inspect کلیک کنید. پس از بررسی، موارد حساس را 

حذف کنید.

نکات مهم
 �پس از حذف اطلاعات با Document Inspector، تغییرات قابل بازگشت نیستند، بنابراین بهتر است 

قبل از پاک سازی، یک نسخه پشتیبان از سند تهیه کنید.
 برخی از ویژگی ها، مانند نظرات یا ردیابی تغییرات، پس از حذف دیگر در سند وجود نخواهند داشت.
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 قرار است دعوت نامه ای برای والدین همه هنرجویان بفرستید و برای آنها پست کنید. برای انجام این کار به 
این ترتیب عمل کنید:

 از زبانه Mailing و از قسمت Start Mail Merge، روی لیست کشویی Start Mail Merge کلیک 
کنید )شکل 40(.

شکل 40ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی

 روی گزینۀ Step-By-Step Mail Merge Wizard کلیک کنید )شکل 41(. 

شکل 41ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی
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باید  نامه های ادغام  شده  ایجاد  Mail Merge در سمت راست صفحه، نمایش داده می شود. برای   پنل 
چندین مرحله را طی کنید.

کنید  انتخاب  کنید،  ایجاد  باید  که  را  سندی  نوع  صفحه(  راست  سمت  )در   Mail Merge پنل  از  الف( 
)شکل42(. 

شکل 42ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی

فایل مشخصات گیرندگان را با فایل متن ادغام و به صورت نامه برای مخاطبان 
مختلف ارسال می کند.

فایل مشخصات گیرندگان را با فایل متن ادغام و به صورت پیام الکترونیکی 
برای مخاطبان مختلف ارسال می کند.

فایل مشخصات گیرندگان را روی پاکت های پستی چاپ می کند.

فایل مشخصات گیرندگان را به صورت برچسب های نشانی، چاپ می کند.

از فایل مشخصات گیرندگان یک سند شامل فهرست آدرس ها ایجاد می کند.

به عنوان نمونه، Letters را انتخاب و سپس از قسمت پایین پنل روی Next کلیک کنید. 
ب( در این مرحله باید نامۀ فرم را انتخاب و سپس روی دکمه Next کلیک کنید )شکل 43(.

فایل جاری را که در ابتدای کار باز کردید برای ادغام با فایل مشخصات 
گیرندگان در نظر بگیرید.

اگر فایل متن را به صورت الگو ذخیره کرده باشید، جهت استفاده از آن، 
برای ادغام با فایل مشخصات گیرندگان، بهتر است از این گزینه استفاده 

کنید.

اگر فایل متن را از قبل ایجاد و ذخیره کرده باشید، جهت استفاده از آن، 
برای ادغام با فایل مشخصات گیرندگان، بهتر است از این گزینه استفاده 

کنید.

شکل 43ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی
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برای برگشت به گام قبلی می توانید از گزینۀ Previous استفاده 
کنید )شکل 44(. 

شکل 44ـ برگشت به مرحله قبل

پ( در این مرحله باید لیست مشخصات گیرندگان نامه را مشخص کنید تا Word 2024 بتواند هر آدرس 
را به طور خودکار در سند قرار دهد. این لیست می تواند به صورت یک فایل از قبل ایجاد شده باشد و یا در 
لحظه، توسط شما ایجاد شود. برای استفاده از لیست موجود، گزینه Use an exsisting list را انتخاب و 

روی Browse کلیک کنید )شکل 45(.

شکل 45ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی

اگر فایل مشخصات گیرندگان را از قبل ایجاد و ذخیره کرده باشید، جهت 
استفاده از آن، بهتر است برای ادغام با فایل متن، از این گزینه استفاده 

کنید.

با استفاده از این گزینه، می توان فایل مشخصات گیرندگان را 
از کتابچه آدرس Outlook انتخاب کرد.

با استفاده از این گزینه، می توان فایل مشخصات گیرندگان را ایجاد کرد.
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Mail Merge Recipients کادر محاوره ای ،Open و فشردن دکمة Browse پس از انتخاب فایل موردنظر از گزینۀ 
ظاهر می شود که می توانید لیست کامل گیرندگان را در آن مشاهده کنید )شکل 46(. 

شکل 46ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی
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در این قسمت دریافت کنندگان یا گیرندگان نامه را فعال کنید. عملیاتی را که در این کادر محاوره ای می توان 
انجام داد، مشخص کنید. پس از نهایی کردن لیست گیرندگان، روی دکمة OK کلیک )شکل 47( و سپس 

در گام بعدی، روی دکمۀ Next کلیک کنید.

ت( در این مرحله عملیات ادغام نامه و مشخصات گیرندگان انجام می شود. هنگام چاپ، هر نسخه از نامه دارای 
متن یکسان و داده های گیرنده )نام، نام خانوادگی، نام پدر و کدملی( متفاوت خواهد بود. برای جای گذاری 
فیلدهای مشخصات گیرندگان در سند، باید محل فیلد توسط شما مشخص شود. برای این کار، مکان نما را 
در محلی از سند جاری که قرار است فیلد مشخصات اضافه شود قرار دهید و سپس گزینه More items را 
انتخاب کنید )شکل 48(. با انتخاب فیلد موردنظر از کادر محاوره ای Insert Merge Field و فشردن کلید 
Insert، فیلد ادغامی در سند جاری در داخل علامت های » « ظاهر می شود )شکل 49(. پس از اضافه شدن 

فیلد، کلید Close را انتخاب کنید. 

شکل 47ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی 



38

شکل 48ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی 

شکل 49 ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی
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پس از جای گذاری تمامی فیلدهای مشخصات گیرندگان در سند، روی 
گزینه Next کلیک کنید و به مرحله بعد بروید.

گیرندگان  لیست  اطلاعات  اینکه  از  اطمینان  برای  مرحله،  این  در  ث( 
به درستی در نامه نمایش داده شده باشد، پیش نمایش نامه جاری روی 
صفحه دیده می شود. برای دیدن بقیه نامه های ادغام شده، می توانید از 
دکمه های  و  استفاده و اصلاحات لازم را انجام دهید. برای رفتن 

به مرحله بعد نیز روی کلید Next کلیک کنید )شکل 50(. 

شکل 50 ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی 

شکل 51   ـ ایجاد ادغام نامۀ پستی 

 ،Print ج( در آخرین مرحله از ایجاد نامه های ادغام شده، با انتخاب گزینۀ
نامه ها را چاپ کنید )شکل 51(.

فیلم
)Mail Merge( ادغام پستی

تقدیرنامه ای برای هنرجویان ممتاز، طراحی کنید. جاهای خالی را با استفاده از ابزار ادغام پستی، از بانک 
اطلاعاتی Access یا فایل Excel جای گذاری کنید و در نهایت با انتخاب گزینه Print دستور چاپ را 

صادر کنید.

فعالیت 17
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Microsoft Word ایجاد برچسب و پاکت نامه در
حالا که نامه های شما آماده است، وقت آن است که پاکت نامه ها را هم آماده کنید و نامه ها را برای ارسال در 
پاکت ها قرار دهید. Microsoft Word قابلیت ایجاد و چاپ برچسب های )Labels( پستی و پاکت های نامه 
)Envelopes( را برای ارسال مکاتبات رسمی، تبلیغاتی و شخصی را فراهم می کند. این ویژگی به شما کمک 

می کند که برچسب های آدرس، نام، بار کد یا اطلاعات دیگر را طراحی و چاپ کنید.
برای انجام این کار، در زبانه Mailings روی گزینه Labels کلیک کنید. در کادر محاوره ای بازشده، در بخش 
Address، متن موردنظر خود را تایپ کنید )مانند نام و آدرس(. روی Options کلیک کنید و مشخصات 
 Full Page of the Same Label برچسب )اندازه، عنوان فرستنده( را تنظیم کنید. در صورت نیاز، گزینه
را انتخاب کنید. روی New Document کلیک کنید تا برچسب ها در قالب یک سند نمایش داده شوند. 

تغییرات لازم را اعمال کنید و سپس چاپ )Print( بگیرید.

کنجکاوی
در مورد کاربردهای ادغام پستی در Word تحقیق کنید.

نکات مهم
 اگر از برگه های برچسب آماده استفاده می کنید، می توانید نوع آن را از دکمه …Options از زبانه 

Labels و گزینه های موجود در Product number انتخاب کنید.
 در صورت نیاز به شخصی سازی، می توانید از Mail Merge برای درج اطلاعات متغیر استفاده کنید.

قسمت در  کنید.  کلیک   Envelopes روی  بروید.   Mailings زبانه  به  نامه،  پاکت  چاپ  و  ایجاد   برای 
Delivery Address، اطلاعات گیرنده را تایپ کنید. در قسمت Return Address، در صورت نیاز آدرس خود 
)Printer Options( کلیک کنید. تنظیمات مربوط به چاپگر Options را وارد کنید. برای تعیین ابعاد پاکت، روی 

را بررسی کنید. روی Add to Document کلیک کنید تا پاکت در قالب یک سند جدید ظاهر شود. پس از 
بررسی، روی Print کلیک کنید.

Word در Envelope و Label جدول ٧ـ تفاوت بین

)Envelope( پاکت نامه )Label( برچسب ویژگی

برای چاپ مستقیم روی پاکت نامه برای چاپ روی برگه های برچسبی کاربرد

آدرس گیرنده و فرستنده نام، آدرس، بارکد و اطلاعات تبلیغاتی اطلاعات موردنیاز

بله وجود دارد. برای ارسال گروهی نامه ها بله وجود دارد. برای چاپ لیست آدرس های متعدد Mail Merge امکان استفاده از
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تایپ خودکار گفتار
1 فعال سازی تایپ خودکار گفتار

یا   »Dictate« گزینۀ روی   »Home« زبانه در  باید  ویژگی،  این  فعال سازی  برای  ابزار:  به  دسترسی   
»تایپ خودکار گفتار« کلیک کنید )شکل 52(.

 Word اجازه به میکروفون: اگر برای اولین بار از این ویژگی استفاده می شود، ممکن است نیاز باشد به 
اجازه داد که به میکروفون دسترسی داشته باشد.

شکل 52 ـ فعال سازی تایپ خودکار

2 استفاده از تایپ خودکار گفتار

 شروع به صحبت: پس از فعال سازی، روی دکمۀ »Dictate« کلیک و شروع به صحبت کنید. متن به طور 
خودکار در سند ظاهر می شود.

تغییرات  و  کردن علامت گذاری  اضافه  متن،  ویرایش  برای  دستورات صوتی  از  می توانید  ویرایش:  پانل   
استفاده کنید. به عنوان مثال، می توانید برای اضافه کردن یک نقطه، بگویید: »نقطه«.

3 ویژگی های اضافی

 زبان های مختلف: این ویژگی معمولاً از چندین زبان و گویش پشتیبانی می کند. می توانید زبان موردنظر 
را از بخش تنظیمات انتخاب کنید.

 شناسایی دقیق صدا: از فناوری های پیشرفتۀ شناسایی صدا برای افزایش دقت و کاهش اشتباهات استفاده 
می شود.

4 نکات و توصیه ها

 گفتار واضح: برای بهبود دقت، باید سعی کنید به وضوح صحبت و از جملات کوتاه استفاده کنید.
 استفاده از میکروفون مناسب: استفاده از میکروفون باکیفیت می تواند به دقت شناسایی کمک کند.

فیلم
تایپ خودکار گفتار

کنجکاوی
برای فعال سازی تایپ خودکار گفتار در Word 2024، چه کاری باید انجام داد؟

پس از فعال سازی تایپ خودکار، متنی را از روی کتابی بخوانید تا عمل تایپ انجام شود.
فعالیت
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هوش مصنوعی
برای فعال سازی گزینه های هوش مصنوعی این مراحل را دنبال کنید:

1 به روزرسانی نرم افزار

 Account بروید، سپس File شما به روز است. برای این کار به منوی Word اطمینان حاصل کنید که نسخه
را انتخاب کنید و روی گزینه Update Options کلیک کنید.

شکل 53 ـ فعال سازی هوش مصنوعی

فیلم
Word 2024 فعال سازی هوش مصنوعی در

تذکر
برای انجام این کار مطمئن شوید که به اینترنت وصل هستید.

2 ورود به حساب کاربری

 File برای دسترسی به ویژگی های هوش مصنوعی، باید با حساب مایکروسافت خود وارد شوید. به منوی
بروید و گزینه Sign in را انتخاب کنید.

3 تنظیمات خاص

در زبانه Home روی گزینه Add-ins بروید و بررسی کنید آیا گزینه های مربوط به هوش مصنوعی فعال 
هستند یا خیر؟ )شکل 53(.

4 استفاده از دستیار هوش مصنوعی

پس از فعال سازی، می توانید از دستیار هوش مصنوعی برای تولید متن یا پیشنهادهای نوشتاری استفاده کنید.
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برخی از ویژگی های هوش مصنوعی در Word 2024 عبارت اند از:
1 �تولید متن هوشمند: با استفاده از هوش مصنوعی، Word می تواند پیشنهادهای متنی براساس محتوای 

شما ارائه دهد یا حتی متن های جدید ایجاد کند.
2 �ویرایش و اصلاح خودکار: هوش مصنوعی قابلیت شناسایی خطاهای گرامری و املایی را دارد و می تواند 

به بهبود نگارش کمک کند.
3 �خلاصه سازی محتوا: این ویژگی می تواند متون طولانی را به خلاصه های کوتاه تبدیل کند که برای خواندن 

سریع تر مفید است.
4 �تحلیل و یادگیری از داده ها در Word: می توانید داده ها را تحلیل و اطلاعات مفیدی از آنها استخراج کنید.

5 �دستیار شخصی: با استفاده از دستیار هوش مصنوعی، می توانید سؤالات خود را بپرسید و پیشنهادهای 

فوری دریافت کنید.

شکل 54 ـ استفاده از هوش مصنوعی

پس از فعال سازی هوش مصنوعی در Word 2024، مانند عملیات شکل 54، نامه ای به معلم خود بنویسید.
فعالیت 19

کنجکاوی
برای فعال سازی هوش مصنوعی در Word 2024، چه کاری باید انجام داد؟
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �اگر یک مقاله علمی با ۵ بخش اصلی بنویسید، چگونه با استفاده از سبک های Heading در ورد، سلسله 

مراتب بصری ایجاد می کنید؟
 �چرا استفاده از فونت های متفاوت برای تیترها، متن بدن و پاورقی در یک سند رسمی ضروری است؟

 �طراحی یک رزومه تحصیلی که هم زمان حرفه ای و خلاقانه به نظر برسد، چه المان های صفحه آرایی )مثلًا 
حاشیه های متناسب، رنگ های خنثی( را باید رعایت کنید؟

 �چرا برخی اسناد اداری )مثل گزارش های مالی( از قالب های سخت گیرانه استفاده می کنند؟
از مرزهای تزیینی و فونت های رسمی  باید  پایان دوره طراحی کنید، چرا   �اگر قرار باشد یک گواهی نامه 

استفاده کنید؟
 �برای طراحی یک سند که هم زمان برای چاپ و اشتراک دیجیتال بهینه باشد، چه تنظیماتی در ورد ضروری است؟
 �چرا استفاده از Hyperlink در اسناد دیجیتال مثل پروژه های PDF بخشی از صفحه آرایی مدرن محسوب 

می شود؟
 �آیا استفاده از قالب های هوش مصنوعی برای طراحی سریع اسناد، ارزش کار طراحی دستی را کاهش می دهد؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 اسناد با سلسله مراتب بصری واضح ایجاد کرده و از Heading Styles استفاده کند.

2 حاشیه ها، فاصله خطوط و ترازبندی متن مطابق استانداردهای حرفه ای تنظیم کند.

3 گزارش علمی شامل تیترهای چندسطحی، پاورقی و منابع با فرمت های استاندارد تدوین کند.

4 ذخیره سند در فرمت PDF با حفظ لینک ها و قابلیت جست وجو برای استفاده دیجیتال.

5 تنظیم صفحه آرایی ویژه چاپ و رزولوشن برای تصاویر را انجام دهد.

6 ایجاد فهرست مطالب خودکار با به روزرسانی پویا.

7 از مرزهای تزیینی )Page Borders( و واترمارک را در اسناد تایپ شده را استفاده کند.

.Styles Inspector 8 اصلاح ناهماهنگی های بصری )مثلًا فونت های متناقض یا فاصله های نامتعادل( با ابزار

9 از SmartArt برای نمایش فرایندها یا سلسله مراتب سازمانی استفاده کند.

10 پس از تسلط اولیه هدفمند از ابزارهای هوش مصنوعی استفاده کند.

استاندارد عملکرد
هنرجو باید بتواند اسنادی تولید کند که نه تنها از نظر محتوایی معتبر، بلکه از نظر بصری متقاعدکننده و 

سازگار با نیازهای مخاطب باشد. 

واحد یادگیری 2 

صفحه آرایی
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شروع کار با Word برای صفحه آرایی

حال برای شروع کار صفحه آرایی با Word باید گام های زیر را طی کنید:
 �برنامه Word را باز کنید. 

 �روی زبانه File درگوشه سمت چپ بالای صفحه نمایش کلیک کنید.
 �New را از منوی بازشو انتخاب کنید.

 �حال آماده ایجاد تغییرات هستید.
برای تغییر اندازه صفحه زبانه Page Layout را در ریبون انتخاب کنید. این زبانه گزینه های متعددی برای 
صفحه آرایی و فرمت بندی سند دارد. حال فایلی را که می خواهید صفحه آرایی کنید در Word کپی  کنید. 

فراموش نکنید که فایل خودتان را ذخیره کنید. 
 تعیین اندازه صفحه )سند( 

برای اینکه فایلی را برای چاپ آماده کنید باید اندازه آن برای چاپ استاندارد باشد اندازه های استاندارد برای 
چاپ کتاب عبارت اند از: 

ربعی،  نیم  سلطانی،  رحلی،  خشتی،  حمایلی،  جانمازی،  بیاضی،  بغلی،  بغدادی،  بازوبندی،  وزیری،  رقعی، 
نیم ورقی، جیبی و... .

در جدول ٨ رایج ترین و پرکاربردترین ابعاد و قطع کتاب و مجله را مشاهده می کنید )ابعاد ارائه شده در این 
جدول ابعادی هستند که به طور معمول در کشور برای چاپ کتاب و نشریات از آنها استفاده می شود، البته 
هستند ناشرانی که از ابعادی با 2 یا 3 میلی متر بیشتر استفاده می کنند، ولی در مجموع ابعاد قطع های موجود 

در جدول ٨ و شکل 55 پراستفاده تر و کم ریسک تر هستند(.
جدول 8  ـ انواع قطع کتاب

قطع کتاب ابعاد حدودی 
استاندارد

ابعاد بعد از برش 
)cm(

ابعاد قبل از برش 
)cm(

تعداد صفحات در 
هر طرف فرم

کاغذ پیشنهادی 
شیت بندی

وزیری B5 16/5 × 23/5 17 × 24/5 8 70 × 50
رقعی A5 14 × 21 14/5 × 22 8 45 × 60
رحلی A4 21 × 28/5 21/5 × 29/5 4 60 × 45

رحلی بزرگ — 24 × 33 24/5 × 34 4 70 × 50
سلطانی — 34 × 48 34/5 × 49 4 70 × 100
خشتی — 21/5 × 22 22 × 23 6 70 × 50

خشتی کوچک — 19 × 19 19/5 × 20 6 45 × 60
پالتویی — 11/5 × 22 12 × 23 12 70 × 50

پالتویی کوچک — 10 × 19 11 × 19/5 12 45 × 60
جیبی — 10 × 14 11 × 14/5 16 45 × 60

ربعی B6 11/5 × 16 12 × 17 16 70 × 50
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 قطع وزیری: قطع وزیری، یکی از قطع های رایج است که به دلیل استفاده بیشتر این قطع در کتاب های 
مرتبط با آموزش و کتاب های دانشگاهی، بیشتر از آن استفاده می شود. این قطع به دلیل کوچک تر بودن از 
قطع رحلی و بزرگ تر بودن از قطع رقعی، ویژگی های ساختاری مناسبی را برای کتاب های آموزشی و عمومی 
ایجاد می کند، البته این موضوع همیشگی نیست و نسبت به محتوا قطع تعیین می شود. کاغذ مناسب برای 

قطع وزیری، کاغذ 70×50 است که با 3 بار تا خوردن می توان به قطع وزیری رسید.
موارد مناسب برای قطع وزیری: کتاب های درسی، عمومی، آموزشی، دانشگاهی و کتاب های مصور.

 قطع رقعی: یکی دیگر از رایج ترین قطع ها در میان کتاب ها قطع رقعی است. این قطع به دلیل ابعاد کوچک 
برای کتاب های با حجم محتوای کم مناسب تر است. معمولاً این قطع برای مواردی مناسب است که معمولاً 
مدت طولانی همراه مخاطب است و جابه جایی زیادی دارد. ابعاد کاغذهای اولیه در سه اندازه مختلف در اختیار 
چاپخانه ها قرار می گیرد. یکی از این ابعاد 45×60 است. با سه بار تا کردن این کاغذ قطع رقعی به دست می آید.

موارد مناسب برای اندازه رقعی: کتاب های رمان، شعر و مذهبی.
 قطع خشتی: قطع خشتی به کتاب ها و نشریاتی که به شکل مربع هستند، گفته می شود که معمولاً از کاغذ 
در ابعاد 45×60 برای قطع خشتی استفاده می شود. با تا کردن کاغذ به صورتی که به 6 قسمت 20×20 تقسیم 
شود یکی از ابعادی است که می توانید با کمترین هدررفت کاغذ به نتیجه برسید. اگر از کاغذ با ابعاد 70×50 
استفاده کنید کتاب در قطع خشتی با ابعاد 23×23 به دست می آید که اندازه استاندارد کتاب های خشتی بزرگ 
است. موارد مناسب برای قطع خشتی: کتاب های کودکان و داستان های مصور، کاتالوگ و بروشورهای تبلیغاتی.
 قطع رحلی: قطع رحلی یا A4 یکی از رایج ترین قطع های مورد استفاده برای کتاب و مجلات است. به 
ابعاد  و   28/5×21 رحلی  ابعاد  که  می شود  تقسیم  بزرگ  رحلی  متوسط،  رحلی  کوچک،  رحلی  دسته  سه 
رحلی بزرگ 24×33 است. کاغذ مناسب قطع رحلی 45×60 و رحلی بزرگ 50×70 است. قطع رحلی از 
مورد  مختلف  و مشاغل  تبلیغات  و  در شاخه های مختلف چاپ  که  است  استاندارد  قطع های  پرکاربردترین 

استفاده قرار می گیرد.
موارد مناسب برای قطع رحلی: کتاب های عمومی، آموزشی، کتاب های مرجع، دانشنامه ها و دایرة المعارف ها، 

کتاب های مصور، برخی از کتاب های مذهبی مانند قرآن، مجلات و نشریات، کاتالوگ و بروشور.

شکل 55 ـ انواع قطع و ابعاد استاندارد کتاب و مجله
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 قطع سلطانی: به دلیل ویژگی قطع سلطانی، می توان از این قطع برای نمایش جزئیات تصاویر و ایجاد حس 
شکوه و اهمیت کار بهره گرفت. قطع سلطانی معمولاً به دلیل بزرگی و فضای زیاد آن برای کتاب های خطی 
نفیس و مصور مانند قرآن  و کتاب های تاریخی و مصور و همچنین مجلات خاص مورد استفاده قرار می گیرد. 

کاغذ مورد استفاده برای این قطع ابعاد 70×100 است.
موارد مناسب برای قطع سلطانی: کتاب های مرجع، قرآن و کتاب های خطی نفیس، شاهنامه و کتاب های 

تاریخی و کتاب های مصور، مجلات خاص )مانند مجلات مد، ساختمان، لوکساری و...(.
 قطع جیبی: قطع جیبی به دلیل ابعاد کوچکی که دارد امکان استفاده و حمل آسان را فراهم می کند و 
می تواند برای تولیدات کم حجم و کوتاه مورد استفاده قرار گیرد. قطع جیبی خود به دو دسته جیبی بزرگ 
و جیبی کوچک تقسیم می شوند. اگر کاغذی در ابعاد 70×50 را چهار بار را تا کنید می توانید کتابی در ابعاد 

جیبی داشته باشید.
موارد مناسب برای اندازه جیبی: کتاب های مذهبی )ادعیه و زیارت نامه(، شعر و کتاب های کم حجم، پمفلت 

و اقلام تبلیغاتی با محتوای کم.
 قطع پالتویی: همان طور که از نام این قطع مشخص است دلیل نام گذاری قطع پالتویی عرض کم و ارتفاع 
اقلام  برخی  دارای محتوای  برای کتاب  پالتویی  از قطع  قرار می گیرد.  به راحتی داخل جیب  است که  زیاد 
تبلیغاتی و مواردی که نیاز است فرد به راحتی بتواند آن را با خود حمل و جابه جا کند، مورد استفاده قرار 

می گیرد. کاغذ مورد استفاده در این قطع 45×60 و 70×50 است.
موارد مناسب برای قطع پالتویی: کتاب های مذهبی )ادعیه و زیارت نامه(، شعر و کتاب های کم حجم، کاتالوگ 

و بروشورهای تبلیغاتی و پمفلت.
 قطع بیاضی: ابعاد قطع بیاضی بزرگ 24×34 و ابعاد قطع بیاضی کوچک 29×22 سانتی متر است که در 
قطع بیاضی برخلاف حالت معمول عطف کتاب در ضلع کوچک تر کتاب قرار می گیرد و ظاهر کتاب یا نشریه 
به صورت افقی است. البته معمولاً به قطع های دیگری که از ضلع کوچک صحافی می شوند و به صورت افقی 

هستند، در اصطلاح قطع بیاضی گفته می شود.
اگر  لذا  می شوند،  شناخته  معمول  و  استاندارد  قطع های  به عنوان  شده  ارائه  قطع های  باشید  داشته  توجه 
از  سفارش دهنده،  یا  طراح  نظر  و  پروژه  به  توجه  با  می توانید  باشید  داشته  خاصی  و  متمایز  کار  بخواهید 
قطع هایی خارج از موارد ذکر شده، استفاده کنید. این موضوع یکی از راهکارهای ایجاد وجه تمایز محصول 

شما خواهد بود، البته اگر درست و به دقت انتخاب شود!
برای نمونه کتابی را در قطع وزیری صفحه بندی کنید.
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نکته
 ،Word در  صفحه آرایی  برای  پیش نیازها  از  یکی   
Adobe Acrobat Professional نصب بودن نرم افزار 

است. 
 Word اولین گام برای تعریف قطع وزیری در سند 

استفاده از کادر محاوره ای Print است. 
یا Ctrl+P را  باز کنید   کادر محاوره ای Print را 

فشار دهید.
 روی Printer Properties کلیک کنید )شکل56(.

شکل 56

کادر محاوره ای Adobe PDF Document Properties ظاهر می شود.
به زبانه Adobe PDF Settings بروید و روی دکمه …Add کلیک کنید )شکل 57(.

شکل ٥7



49

پودمان اوّل: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

کادر محاوره ای Add Custom Paper Size ظاهر می شود.
در کادر Paper Names نام قطع موردنظر خود مثلاً  Vaziri-New را تایپ کنید.

اندازه ها را به میلی متر مطابق شکل 58 وارد کنید.

شکل ٥8 

حال روی دکمه Add/Modifty کلیک  کنید.
حال در زبانه Layout، در گروه Page Setup، روی اجراکننده )Launcher( کلیک کنید )شکل 59(.

شکل 59
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در کادر محاوره ای Page Setup این تنظیمات 
را انجام  دهید:

 ،  60 شکل  طبق   ،Margins زبانه  در   
اعداد موردنظر را وارد کنید.

شکل 60

شکل ٦1

قطع   ،61 شکل  طبق   Paper زبانه  در   
Vaziri-New را که قبلًا تعریف کرده بودید 

در کادر Paper Size انتخاب کنید.
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را  تنظیمات   ،Layout زبانه  در   
مطابق شکل 62 انجام دهید.

شکل 62

 تنظیمات پاراگراف 
ابتدا، کل متن را انتخاب می کنید )Ctrl+A(. در زبانه Layout، روی اجراکننده گروه Paragraph کلیک 

کنید )شکل 63(.

شکل 63
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 Paragraph Settings کادر محاوره ای
ظاهر می شود.

تنظیمات پاراگراف را مطابق شکل 64 
انجام  دهید.

شکل ٦4
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 تنظیم فونت 
شده  انتخاب  باید  متن  کل  همچنان 
ریبون،  از   Home زبانه  در  باشد. 
اجراکننده گروه Font را کلیک کنید. 
و  فارسی  فونت های   ،65 شکل  طبق 
همین طور  و  خود  موردنظر  انگلیسی 
اندازه آنها را انتخاب کنید. توجه داشته 
باشید که اندازه فونت انگلیسی معمولاً 
دو اندازه کوچک تر از فونت فارسی در 

نظر گرفته می شود.

شکل ٦5

 تنظیمات بخش بندی برای جداسازی بخش ها و فصل های کتاب 
در اولین گام، صفحه اول، 
به صفحه عنوان کتاب و 
صفحه دوم به شناسنامه 
داده  اختصاص  کتاب 
و  اول  صفحات  می شود. 
دوم را طبق سلیقه خود، 
طراحی کنید )شکل66(.

شکل 66
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حالا به انتهای صفحه دوم بروید. در 
گروه  در  ریبون،  از   Layout زبانه 
بازشوی  فلش  روی   ،Page Setup
دکمه Breaks کلیک  کنید. مطابق 
 Next Page شکل 67، روی گزینه

کلیک کنید.

شکل 67

نکات مهم
 �در صفحه آرایی باید فصل های کتاب را با Section Break از هم جدا کنید. البته نکته این کار این 
است که صفحات هر فصل باید از شماره فرد شروع شود. بنابراین اگر صفحه یک فصل با عدد زوج تمام 
شد، برای فصل بعد Next Page را انتخاب  کنید. در غیر این صورت باید Odd Page را انتخاب کنید.

 �بعد از صفحات عنوان و شناسنامه، صفحه فهرست مطالب قرار می گیرد. بنابراین فعلًا یک صفحه را به 
صورت خالی برای فهرست در نظر داشته باشید تا پس از تکمیل کل کتاب، فهرست عناوین کتاب زده 

شود.
 �پس از صفحه فهرست، به دلخواه بخش هایی برای مقدمه، پیشگفتار، مقدمه مترجم و... در نظر گرفته 

می شود.
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فصل  به  مربوط  بخش  تنظیم  از  پس 
طراحی  را  فصل  شماره  و  عنوان  اول، 

کنید )شکل 68(.

شکل 68

نکته
سبک عنوان و شماره فصل در همه فصل ها باید یکدست باشد. ضمناً باید توجه داشته باشید در انتهای 

هر فصل تنظیم بخش مورد نیاز برای فصل بعدی را انجام دهید.

 سرصفحه 
حالا وقت تنظیم سرصفحه صفحات زوج و فرد و تعیین شماره صفحات است. توجه داشته باشید که صفحه 
اول هر فصل نیازی به سرصفحه ندارد. برای انجام این کار باید به صفحه دوم فصل بروید و طبق شکل روی 
بخش Header در بالای صفحه دابل کلیک کنید. مطابق شکل 69، در سرصفحه صفحات زوج عنوان فصل و 

شماره صفحه قرار می گیرد. البته این کار در هر فصل یک بار انجام می شود.

شکل 69
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مطابق شکل 70، در سرصفحه صفحات فرد، عنوان فصل و شماره صفحه قرار می گیرد.

نکات مهم
 �همان گونه که در شکل های 69 و 70 مشاهده می کنید، شماره صفحات کتاب در صفحات زوج باید در 

سمت راست و در صفحات فرد باید در سمت چپ قرار گیرند.
زبانه در   Page Number دکمه  روی  کتاب  صفحات  شماره  تنظیم  برای   ،71 شکل   �طبق 
محاوره ای کادر  کنید.  کلیک   Header & Footer گروه  در   Header & Footer Tools 

Page Number Format باز می شود. در این کادر محاوره ای، شماره صفحه آغازین فصل مربوطه را 
که حتماً باید فرد باشد در کادر Start at وارد کنید.

شکل ٧0

شکل ٧1

 تعریف تیترها 
در صفحه آرایی کتاب، باید تیترها را به چند بخش تقسیم کرد، مثلًا تیترهای اصلی، تیترهای فرعی، عنوان 

شکل ها و جدول ها و غیره. برای انجام این کار به این ترتیب عمل کنید.
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برای تعریف تیتر اصلی، در زبانه Home در گروه  
Heading 1 ،Styles را پیدا کنید، سپس روی آن 
 Modify… ،72 کلیک راست کنید و طبق شکل

را انتخاب کنید.

شکل 72

در کادر محاوره ای Modify Style روی دکمه Format در گوشه سمت چپ پایین این کادر کلیک کنید. 
انجام  برای  آنها  از  این دکمه گزینه های مختلفی در اختیار شما قرار می گیرد که می توانید  با کلیک روی 

تنظیمات مختلف تیتر اصلی استفاده کنید )شکل 73(.
مثلًا با انتخاب …Font فونت های فارسی و انگلیسی موردنظر برای تیتر اصلی را انتخاب کنید. توجه داشته 
باشید که اندازه فونت تیتر اصلی باید بزرگ تر از تیتر فرعی باشد و هر دو تیتر باید بزرگ تر از متن اصلی 

)بدنه( کتاب باشند. 

شکل 73
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مطابق شکل 74، فونت های فارسی و انگلیسی را تنظیم کنید. سپس روی OK کلیک کنید و آماده استفاده 
از تیتر اصلی شوید.

شکل 74
برای اعمال تیتر اصلی، روی خط حاوی تیتر اصلی بروید و روی دکمه Heading 1 کلیک  کنید. مطابق شکل 

75، فونت تیتر اصلی تنظیم می شود.

شکل 75
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تنظیم تیتر فرعی هم مانند تیتر اصلی انجام می شود، البته با اندازه فونت کوچک تر.

فیلم
قالب بندی متن ها، قالب بندی پاراگراف ها و استفاده از قالب ها.

اطلاعاتی به اندازۀ یک پاراگراف وارد سپس عملکرد 
کلیدهای ترکیبی جدول ٩ را بررسی و روبه روی آن 

بنویسید.

فعالیت 20
جدول 9ـ کلیدهای کنترلی فعالیت کلاسی

عملکرد کلیدکلید 
Ctrl+L

Ctrl+E

Ctrl+R

Ctrl+J

 تنظیم بولت ها 
در متن کتاب، به خاطر زیباسازی باید بولت ها را مرتب کنید. به هر قسمت از بولت ها که می رسید آنها را 
انتخاب  کنید و از گروه پاراگراف در زبانه Home، روی دکمه اول )Bullets( کلیک  کنید و مطابق شکل 76، 

بولت مدنظر خود را اعمال کنید.

شکل 76
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 تنظیم پاورقی 
در هر جایی که لازم است کلمه انگلیسی جدیدی آورده شود یا نیاز به توضیح فارسی بیشتری دارید، بهتر 
است پاورقی اضافه کنید. برای انجام این کار به انتهای کلمه یا عبارت مدنظر در متن اصلی بروید. سپس در 
گروه Footnotes از زبانه ریبون References، روی دکمه Insert Footnote کلیک کنید. یک جای خالی 

برای پاورقی در پاصفحه اضافه می شود. متن پاورقی موردنظر خود را مطابق شکل 77 تایپ یا کپی  کنید.

شکل 77

همان گونه که مشاهده می کنید، پاورقی ایجاد شده تراز نیست. برای تراز کردن آن، کل پاورقی را انتخاب 
کنید و کلیدهای Ctrl، Shift و + را هم زمان فشار دهید. همچنین فونت پاورقی را به دلخواه انتخاب کنید. 
توجه داشته باشید که بهتر است فونت پاورقی دو اندازه کوچک تر از فونت متن اصلی باشد. نتیجه نهایی در 

شکل 78 نشان داده شده است.

شکل 78
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 فهرست مطالب کتاب 
وقتی تمام کتاب صفحه بندی شد، به انتهای کتاب بروید 
 Table of Contents گزینه ،Refrences و در زبانه
انتخاب کنید و Insert Table of Contents را  را 

بزنید )شکل 79(.

شکل 79

 Table of Contents حالا در پنجره
در  می خواهید  که  تیتر  تعداد  هر 
 Show فهرست قرار بگیرد در قسمت
طبق شکل 80  و  بنویسید   levels

عمل کنید و OK را بزنید.

شکل 80
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فهرست را صفحه آرایی کنید و فونت های موردنظر خود را برای فهرست انتخاب کنید )شکل 81(.

شکل 81

شکل 82

اگر در حال آماده سازی کتاب، کمی صفحه ها تغییر کرد )کم یا زیاد شد(، روی فهرست بروید و کلیک راست 
کنید. گزینه Update Field را بزنید )شکل 82(. 
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را  فهرست  اعداد  فقط   83 شکل  در  اول  گزینه 
کنید  انتخاب  را  دوم  گزینه  اگر  و  Update می کند 
کل فهرست از اول Update شده و دوباره باید فونت، 

اندازه و طراحی فهرست تنظیم شود.

شکل 83

و در مرحله آخر که کتاب به اتمام می رسد Ctrl+P را بزنید و گزینه Adobe PDF را انتخاب کنید و برای 
ارسال به چاپ PDF بگیرید.

شکل 84
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جدول ارزشیابی پایانی پودمان 1: تایپ و صفحه آرایی متن سفارشی

شرح کار:
واحد یادگیری 1:

 ،A4 1 ایجاد سند جدید و تنظیم سایز کاغذ و نوع آن: باز کردن نرم افزار و ایجاد سند جدید ـ انتخاب صحیح اندازه کاغذ برای کتاب و مجله و نامه مثلًا
Letter تنظیم جهت کاغذ )عمودی یا افقی( ـ اعمال تنظیمات ذخیره شده و آماده سازی سند

2 قالب بندی پایه متن: انتخاب فونت مناسب ـ تغییر اندازه فونت طبق دستور ـ اعمال استایل های متن )بولد، ایتالیک، زیرخط( ـ تغییر رنگ متن یا پس زمینه 
در حد متعادل

3 درج جدول ساده: ایجاد جدول با تعداد سطر و ستون مشخص ـ تنظیم اندازه سلول ها و مرزهای جدول ـ ورود داده به جدول بدون خطا ـ استفاده از 
قالب بندی ساده جدول )رنگ، ضخامت خطوط(

4 بولت گذاری و پاراگراف بندی: ایجاد فهرست بولت شده یا شماره گذاری شده ـ تنظیم فاصله بین خطوط و پاراگراف ها ـ تنظیم ترازبندی متن
5 تنظیم فرمت مناسب سند برای خروجی و چاپ نهایی

6 ایجاد ادغام پستی و برچسب پستی
9 قالب بندی پیشرفته صفحات  8 استفاده از ابزار هوش مصنوعی در تایپ  7 تایپ گفتاری 

واحد یادگیری 2: 
10 انتخاب صحیح اندازه کاغذ و انواع رقع کاغذ برای کتاب و مجله 

11 درج پاورقی، سرصفحه و پاصفحه: درج پاورقی در محل درست ـ درج سرصفحه شامل متن یا تصویر ـ درج پاصفحه )مثلًا شماره صفحه یا متن توضیحی(
12 شماره گذاری صفحات: فعال کردن شماره صفحه ـ تعیین محل شماره )بالا یا پایین صفحه( ـ شماره گذاری منظم و بدون فاصله

13 تنظیم شکست صفحه و درج صفحه جدید: قرار دادن شکست صفحه در محل مناسب ـ درج صفحه جدید به صورت خالی در بین صفحات ـ درج صفحه 
عنوان ـ اطمینان از نمایش صحیح صفحات در نمای چاپ

14 ایجاد فهرست مطالب خودکار: استفاده از سبک های عنوان برای بخش ها ـ ایجاد فهرست مطالب خودکار بر اساس سبک ها ـ به روزرسانی فهرست مطالب 
پس از ویرایش سند

15 تغییر و سفارشی سازی سبک های عنوان

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: سایت رایانه

تجهیزات: رایانه استاندارد مجهز به نرم افزار Microsoft word 2024 ـ اینترنت پایدار و پرسرعت
زمان: 90 دقیقه

شاخص تحقق شایستگی استاندارد عملکرد

1ـ انجام کار درحد احراز شایستگی
2ـ اجرای مهارت های تکمیلی و خلاقانه مراحل 6،7،8،9،15

3ـ مدیریت بهینه زمان اجرا و دقت بالا
4ـ اجرای کنجکاوی های پودمان

بالاتر از حد انتظار 
)3(  Microsoft word 2024 واحد یادگیری 1: با استفاده از ابزار

متون سفارشی را تایپ نماید.
و  نموده  را صفحه آرایی  شده  تایپ  متن   :2 یادگیری  واحد 
تنظیمات لازم را در سند طراحی شده برای چاپ انجام دهد.

1ـ انجام تمامی مراحل طبق شرح کار به غیر از مراحل 6،7،8،9،15
2ـ انجام فعالیت های مندرج در کتاب احراز شایستگی )2(

عدم انجام حتی یکی از مراحل احراز شایستگی عدم احراز شایستگی 
)1(

مدیریت کیفیت محصولات ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات ـ آشنایی 
با زبان فنی ـ رعایت ارگونومی ـ نگهداری صحیح از تجهیزات ـ کاهش 
مصرف کاغذ ـ رعایت انضباط فردی و کلاسی ـ استفاده از لباس کار ـ 
احترام به هنرآموز و همکلاسی ها ـ حضور به موقع در کارگاه ـ رعایت 

اصول بهداشت فردی و نظافت کارگاه

احراز شایستگی شایستگی های غیرفنی*

عدم رعایت اصول شایستگی های غیرفنی عدم احراز شایستگی

* شایستگی های غیرفنی تأثیر مستقیم در نمره واحد یادگیری ندارند؛ ولی شرط لازم برای محاسبه نمره شایستگی های فنی و مستمر است.
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پودمان 2

ساخت بانک داده در صفحه گسترده

نرم افزارهای صفحه گسترده1 به برنامه هایی گفته می شود که اطلاعات متنی و عددی را در قالب جدول نگهداری 
می کنند. ساختار جدولی این گونه برنامه ها، کاربران را قادر می سازد تا با استفاده از فرمول ها، بین اطلاعات موجود در 
آنها ارتباط برقرار کنند. از برنامه های صفحه گسترده برای نگهداری و تحلیل داده ها استفاده می شود و نتایج تحلیل را 
می توان در قالب نمودارها و به فرمت موردنظر نمایش داد. نرم افزار Excel، یک برنامه صفحه گسترده از بسته نرم افزاری 
Microsoft Office است که برای ورود داده ها و دسته بندی کمی وکیفی آنها، انجام محاسبات دشوار ریاضی، کشیدن 

نمودارها به وسیله ابزارهای گرافیکی، تحلیل اطلاعات، ساخت برنامه های ساده حسابداری و... استفاده می شود.
در این پودمان، ضمن آشنایی با ابزارهای نرم افزار Excel، مدیریت کاربرگ، فرمت بندی سلول ها، کار با انواع داده ها، کار 

با فرمول ها و توابع، درج انواع نمودار، محافظت از داده ها و تنظیمات چاپ کاربرگ را فرا خواهید گرفت.

Spreadsheet ـ1

https://www.roshd.ir/1404-210291-2
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آیا تا به حال اندیشیده اید 
 �چگونه با Excel می توانید مدیریت امور مالی خود را انجام دهید؟

 �چگونه می توان با استفاده از Excel زمان  انجام محاسبات را کاهش و دقت آن را افزایش داد؟ 
 �چه احساسی خواهید داشت اگر بتوانید داده های پیچیده را به سادگی در Excel تحلیل و مدیریت کنید؟

 �چگونه می توانید کارنامه تحصیلی خود را ایجاد کنید و نمودار پیشرفت تحصیلی خود را ببینید؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 با محیط کاربری Excel  و اجزای آن کار کند.

2 مدیریت کارپوشه ها،  کاربرگ ها و فرمت بندی سلول ها را انجام دهد. 

3 نوع داده ها را تشخیص دهد و تنظیمات آنها را انجام دهد.

4 از فرمول نویسی استفاده کرده و توابع را به کار گیرد.

5 بر حسب داده های موجود، نمودارها را ایجاد کند. 

6 از داده ها و اطلاعات فایل، محافظت کند.

استاندارد عملکرد
در پایان این واحد، هنرجو باید بتواند بانک داده را در نرم افزار EXCEL تشکیل دهد.

واحد یادگیری 1 

تشکیل بانک داده
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در یک هنرستان، کارگروهی برای فروش محصولات تولیدی آن هنرستان تشکیل شده است. این کارگروه 
متشکل از معاون فنی، سرپرستان بخش و تعدادی از هنرجویان منتخب از هر رشته است، که برای هرکدام 
وظایفی تعیین شده است. در مرحله اول از هنرجویان هر رشته خواسته می شود تا فهرستی از محصولات قابل 
فروش در رشته خود را با مشورت هنرآموزان رشته مربوطه تهیه کنند که این فهرست شامل داده های »نام 

محصول، هنرآموز ناظر، قیمت پیش بینی شده و رشته ارائه دهنده محصول« است. 
هنرجویان رشته شبکه و نرم افزار رایانه به عنوان تیم مدیریت و تحلیل اطلاعات کارگروه انتخاب شدند. اعضای 
تیم، تصمیم گرفتند با راهنمایی هنرآموزشان، نرم افزاری را جهت مدیریت بهتر اطلاعات و تکمیل مراحل کار 
انتخاب و اطلاعات مرتبط با این کارگروه را در آن ثبت و مدیریت کنند. پس از مشورت و تحقیق به این نتیجه 

رسیدند که از Excel برای انجام این کار، استفاده کنند.
صفحه گسترده به برنامه هایی گفته می شود که اطلاعات متنی و عددی را در قالب جدول نگهداری می کنند. 
از فرمول، بین اطلاعات موجود در  با استفاده  برنامه ها، به کاربران امکان می دهد  این گونه  ساختار جدولی 
آنها رابطه برقرار کنند. از برنامه های صفحه گسترده، برای نگهداری و تحلیل داده ها استفاده می شود و نتایج 
تحلیل را می توان در قالب نمودارها و به شکل موردنظر نمایش داد. Excel، یک برنامه صفحه گسترده از 
بسته نرم افزاری Microsoft Office  است. بسیاری از محاسبات پیچیده در Excel را می توان با استفاده از 
توابع از پیش تعریف شده انجام داد. همچنین کاربران می توانند عملیاتی نظیر محاسبات، مرتب سازی و فیلتر 

کردن را روی آنها انجام دهند، داده ها را چاپ کنند و نمودارهایی بر اساس آنها ایجاد کنند.

کاربرد نرم افزار Excel در محیط کار
از Excel، برای وارد کردن و دسته بندی داده های مختلف، انجام محاسبات ریاضی وکشیدن نمودار به وسیله 

ابزارهای گرافیکی، ساخت برنامه های ساده حسابداری و... استفاده می شود. 
تحلیل  و  ذخیره سازی  برای  دارد،  را  ریاضی  دشوار  محاسبات  انجام  توانایی  که  این  بر  علاوه  نرم افزار،  این 
اطلاعات حسابداری و ریاضی به کار می رود. کاربرد Excel برای کسب و کارهای گوناگون بسیار متنوع است.

کنجکاوی
درباره کاربرد نرم افزار Excel در حیطه های مختلف تحقیق کنید و نتیجه را در کلاس درس ارائه دهید.

Microsoft Excel معرفی نرم افزار
ابزارها و زبانه های محیط Excel، شباهت زیادی با دیگر نرم افزارهای بسته نرم افزاری Office دارد. اما در 
نامیده می شود، قرار  فایلی که کارپوشه1  یا فرمول ها( در  Excel، داده هایی که وارد می کنید )اعداد، متن 

می گیرند. در واقع کارپوشه ها، از صفحاتی2 به نام کاربرگ3 در قالب ستون ها و ردیف ها تشکیل می شوند.

Worksheet ـSheet                   3 ـWorkbook                   2 ـ1
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فیلم
با راهنمایی هنرآموز خود فیلمی درباره معرفی محیط کار نرم افزار Excel ببینید.

پس از مشاهده فیلم، در شکل 1 عنوان بخش های تعیین شده را بنویسید. فعالیت 1

شکل ١

Excel ورود داده ها در
هنرجویان هر پایه، فهرستی از محصولات قابل فروش در رشته خود را تهیه کرده و به تیم مدیریت اطلاعات 
تحویل داده اند. تیم مدیریت، قصد دارد فهرست دریافتی از رشته های مختلف را در یک جدول ثبت کند. برای 
انواع داده ها و نحوه ورود و  با  را وارد کرده و فرمت بندی کند، لازم است  بتواند داده های خود  تیم  این  اینکه 
فرمت بندی آنها به فرم جدول های اطلاعاتی آشنا باشد و توانایی کار با داده ها )درج، ویرایش و حذف( را داشته باشد.
برای شروع ورود داده ها و طراحی جدول های اطلاعاتی، اولین کار، تنظیم نوع کاربرگ است. در صورتی که 
فایل شما حاوی داده هایی به زبان فارسی است، در ابتدا باید جهت کاربرگ را از راست به چپ تنظیم کنید 
در این صورت مبدأ جدول درکاربرگ به جای سمت چپ بالا،  سمت راست بالا خواهد بود. برای انجام این 
کار، از زبانه Page Layout،  گروه Sheet Options دکمه LeftـtoـSheet Right را  انتخاب کنید. توجه 
داشته باشید با این دستور فقط جهت کاربرگ فعال، تغییر می کند و جهت سایرکاربرگ ها بدون تغییر می ماند 

)شکل 2(.

شکل ٢
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پس از اعمال تنظیمات کاربرگ برای ورود  داده ها در سلول های Excel، در سلول موردنظر کلیک و داده ها را 
وارد کنید. پس از اتمام ورود داده ها برای ثبت اطلاعات، کلید Enter یا Tab را فشار دهید. تفاوت عملکرد 
Enter و Tab را پس از ورود داده ها در کاربرگ امتحان کنید. با این کار، داده ورودی ثبت و مکان نما به سلول 
بعد، منتقل می شود. برای جابه جایی مکان نما در سلول ها می توانید ازکلیدهای جهتی صفحه کلید، استفاده 

کنید.

نام و نام خانوادگی خود را در آخرین ردیف و آخرین ستون Excel بنویسید.
برای انجام این کار، میان برهای Ctrl+، Ctrl+، Ctrl+ ، Ctrl+ کمک کننده هستند.

فعالیت 2

 Excel انواع داده ها در 
انواع مختلفی از داده ها را می توان در کاربرگ Excel وارد کرد که موارد زیر از آن جمله هستند.

1 داده های متنی: فرض کنید فهرستی از اسامی افراد )نام و نام خانوادگی( در اختیار داریم. تمامی داده هایی 

که درون این فایل قرار می گیرند، در Excel به عنوان داده های متنی شناسایی می شوند. ممکن است در این 
فهرست، داده هایی مثل کد  ملی، شماره شناسنامه، شماره تلفن، شماره حساب و کدپستی نیز قرار بگیرد. این 
داده ها از نوع عددی هستند، اما از آنجا که نمی خواهیم روی آنها عملیات ریاضی انجام دهیم این نوع داده ها 
را داده های متنی در نظر می گیریم. برای این که Excel این داده های عددی را به عنوان داده های متنی 

شناسایی کند، باید قبل از عدد موردنظر، یک کاراکتر » , «  قرار داد.

بالای سلول ها یک مثلث  و ثبت داده، درگوشه  ابتدای داده های عددی  اضافه کردن کاراکتر » , « در  با 
باز  اگر روی مثلث سبز رنگ کلیک کنیم یک لیست کشویی شبیه به شکل 3  سبز رنگ ظاهر می شود. 

می شود. عملکرد هرکدام از گزینه های منو را بررسی کنید و در مقابل آن بنویسید )شکل3(.

فعالیت 3

......

......

......
......

......

......

شکل ٣
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یا  آنها عملیات محاسباتی  اشاره دارد که می توان روی  به داده هایی  داده های عددی: داده های عددی   2

مقایسه ای انجام داد. داده های عددی را در یکی از انواع زیر می توانیم به کار ببریم:
Number : شامل اعداد صحیح و اعشاری است که ارقام 0 تا 9 و علامت ممیز را شامل می شود. مانند 

مقدار فروش یک فروشگاه یا تعداد کارمندان، نمرات آزمون، قیمت یک کالا و... .
Currency  و Accounting: با استفاده از این نوع داده می توان نماد واحد پولی را درکنار محتوای داخل 

سلول، نمایش داد.
Long Date ،Short Date  و Time:  برای نمایش داده هایی از نوع تاریخ و زمان به کار می رود. برای درج 
تاريخ بايد از نويسه های / يا ـ برای جدا کردن اعداد سال، ماه و روز استفاده کرد. برای جدا کردن داده های 

زمان از علامت: استفاده می شود که به صورت ساعت: دقیقه: ثانیه است.
توجه داشته باشید که نحوه نمایش این فرمت ها به تنظیمات Windows بستگی دارد.

Percentage : محتوای سلول را در 100 ضرب و علامت درصد را به آن اضافه می کند.

نکته
Excel فقط می تواند اعداد را تا 15 رقم، نمایش دهد و برای رقم های شانزدهم به بعد به جای رقم اصلی 

از صفر استفاده می کند.

Comments: توضیحاتی که شما می توانید برای هر سلول، درج کنید. این توضیحات، داخل سلول ها تایپ 
نمی شود بلکه کادر متن جداگانه ای است که با قرار گرفتن اشاره گر ماوس روی آن سلول، توضیح مربوطه 

نمایش داده می شود.
برای درج توضیحات برای یک سلول می توانید از یکی از روش های زیر استفاده کنید:

 روی سلول موردنظر، کلیک راست کنید و گزینه Insert Comment را انتخاب کنید.
 در بخش Comments از زبانه Review روی New Comment کلیک کنید.

 از کلیدهای ترکیبی Shift + F2 استفاده کنید. 
به صورت پیش فرض، هنگام چاپ کاربرگ، توضیحات چاپ نمی شوند.

پر کردن خودکار سلول ها: در Excel، قابلیت »پر کردن خودکار سلول )AutoFill(« به شما اجازه می دهد 
تا الگوهای عددی، متن، تاریخ ها یا حتی فرمول ها را به صورت خودکار در محدوده ای از سلول ها تکرار کنید. 
به طور معمول، وقتی یک سلول را انتخاب می کنید، در گوشه سمت راست پایین آن علامت مربع کوچکی 
ظاهر می شود. با کلیک و کشیدن این مربع به سمت سلول های دیگر، Excel به صورت خودکار الگوی داده 
یا توالی موردنظر را تکمیل می کند. این ویژگی می تواند زمان ورود داده ها را کاهش و کارایی شما را افزایش 

دهد.

فیلم
پرکردن خودکار سلول ها
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AutoFill استفاده از قابلیت
تیم مدیریت اطلاعات هنرستان، قصد دارد اطلاعات اولیه جمع آوری شده را در Excel وارد کند.

1 فایل جدیدی در Excel ایجاد کنید.

2 کاربرگ را به صورت راست به چپ تنظیم کنید.

3 �داده ها و اطلاعات را مطابق با شکل ٤ وارد کنید. هر کدام از عنوان های »ردیف، نام محصول، کد محصول، 

هنرآموز ناظر، قیمت پیش بینی شده، رشته ارائه دهنده محصول« را یک ستون یا فیلد1 و مشخصات مربوط 
به یک محصول در هر سطر را یک سطر، ردیف یا رکورد2 می گویند.

Record ـField                             2 ـ1

شکل ٤

 Home زبانه  از   Number  گروه ابزارهای  طریق  از  را  عددی  4 �سلول های 

از هم جدا  کاما  با  را سه رقم سه رقم،  اعداد   .)5 کنید )شکل  فرمت بندی 
درنظر  اعشار  رقم  داده های عددی،  برای  که  کنید  تنظیم  و طوری  کنید 

گرفته نشود.
شکل ٥

5 �فایل را با نام »مدیریت داده ها« ذخیره کنید. از کادر Save as type، فرمت مناسب را برای فایل خود 

انتخاب کنید. فایل های Excel به صورت پیش فرض، با فرمت XLSX ذخیره می شوند.
6 فایل را ببندید.
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انتخاب سلول ها 
برای انتخاب سلول مورد نظر روی آن کلیک کنید. اما گاهی لازم است عملیات خاصی روی محدوده مشخصی 
از سلول ها انجام شود. برای انجام این کار، باید این محدوده را انتخاب کرد. محدوده انتخابی ممکن است 

به صورت سطری، ستونی، ترکیبی از سطر و ستون به صورت پیوسته و هم جوار و يا به صورت پراکنده باشد.
با درگ کردن ماوس روی محدوده مورد نظر می توان آن محدوده را انتخاب کرد. اين روش هم برای محدوده های 
دارای داده و هم محدوده های خالی مورد استفاده قرار می گیرد. برای انتخاب یک سطر روی شماره سطر و 
برای انتخاب یک ستون روی نام ستون، کلیک کنید. برای انتخاب چند سلول مجاور هم، می توان از کلید 

Shift به همراه کلیدهای جهتی استفاده کرد.

کنجکاوی
برای انتخاب چند محدوده به صورت پراکنده، چه روشی را پیشنهاد می کنید؟

ویرایش محتوای سلول ها 
برای اعمال تغییرات و ویرایش محتوای سلول ها می توانید سلول های موردنظر را انتخاب کنید و کلید F2 را 
فشار دهید. سپس تغییرات لازم را روی محتوای سلول ها اعمال کنید و کلید Enter را برای ثبت تغییرات، 

فشار دهید.

با دو بار کلیک روی سلول موردنظر نیز، می توان محتوای آن را در سلول یا نوار فرمول، ویرایش کرد.
یادداشت

فرمت بندی سلول ها 
تیم مدیریت اطلاعات هنرستان در نظر دارد، ظاهر اطلاعات ثبت شده در کاربرگ را منظم تر و زیبا تر کند. 
به همین منظور، پس از ورود داده ها در سلول های کاربرگ و اعمال جلوه ای زیبا به آن اطلاعات، باید آنها را 

فرمت بندی کند. فرمت بندی داده ها را می توان از طریق زبانه Home انجام داد )شکل 6(.

شکل 6
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ویرایش و فرمت بندی سلول هافیلم
با مشاهده فیلم و با توجه به شکل 7، تغییرات لازم را در فرمت بندی فایل »مدیریت داده ها« ایجاد کنید.

شکل ٧

1 نام کاربرگ را به »فهرست اولیه« تغییر دهید. برای اعمال این تغییرات روی نام کاربرگ، دوبارکلیک و 

نام جدید را وارد کنید.
2 قبل از عناوین فیلدهای جدول، سطر جدیدی اضافه کنید، سلول های سطر 

جدید را به تعداد فیلدهای جدول با هم ادغام کنید و عنوان جدول را در آن 
سلول وارد کنید. زبانه Home، گروه Cells فهرست کشویی مربوط به ابزار 

Insert را باز کنید و گزینه لازم را انتخاب کنید )شکل 8(.

شکل ٨

با راهنمایی هنرآموز خود، برای هر یک از آیتم های شکل 8 یک تمرین عملی انجام دهید.
فعالیت 4
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3 پهنا )عرض( ستون های جدول را تغییر دهید. برای تغییر پهنای ستون های جدول، اشاره گر ماوس را روی 

حاشیه سمت راست سربرگ ستون موردنظر نگه داشته زمانی که فلش دو جهته نمایان شد، با کلیک و درگ 
کردن، عرض ستون را تغییر دهید. برای تغییر پهنای ستون ها به صورت دقیق، روی ستون انتخابی  کلیک 
راست  کنید و فرمان Column Width را انتخاب کنید. اندازه مورد نظر را برحسب نقطه )point( وارد کنید 
و روی OK کلیک کنید. همچنین می توانید با دوبار کلیک روی حاشیه سربرگ ستون، اندازه عرض ستون را 

با اندازه بزرگ ترین متن داخل آن ستون هم اندازه کنید.
4 در ستون B با استفاده از ابزار Wrap Text سلول ها را طوری تنظیم کنید که اگر متن شما از عرض 

سلول بیشتر شد، آن سلول را به گونه ای تنظیم کند که متن در چند سطر شکسته شود و به درستی درون 
آن قرار بگیرد.

5 با توجه به رشته های هنرستان خود 10 رکورد به این جدول اضافه کرده و فیلد »قیمت پیش بینی شده« 

را با راهنمایی هنرآموز خود تکمیل کنید.
قلم،  اندازه  قلم،  نوع  انتخاب کنید و  را  انجام دهید. محدوده داده های موردنظر  را  6 فرمت بندی سلول ها 

خطوط اطراف سلول ها و رنگ زمینه آنها را طبق شکل 7 تغییر دهید. 
7 فایل را ذخیره کنید. 

ایجاد جدول پویا
مربیان،  و  اولیا  انجمن  و  مالی  اعضای شورای  با حضور  فروش محصولات هنرستان  کارگروه  دومین جلسه 
تشکیل گردید. در این جلسه مصوب شد که از تمام محصولات پیشنهادی، یک نمونه تولید شود و با محاسبه 
قیمت  تولید(،  غیرمستقیم  هزینه های  سربار)شامل  هزینه های  و  دستمزد  هزینه  اولیه،  مواد  هزینه  دقیق 
از تیم مدیریت اطلاعات هنرستان، خواسته  انبوه به دست آید.  تمام شده محصول جهت شروع کار و تولید 
شد تا زمانی که محاسبه قیمت ها توسط تیم تولید انجام می شود، کاربرگی را برای محاسبه قیمت تمام شده 
محصولات، آماده کند. اعضای تیم مدیریت اطلاعات، پس از ایجاد جدول متوجه شدند که اگر يک رکورد 
جديد به انتهای جدول اضافه شود، قالب جدول ممکن است تغییرکند و به فرمت بندی مجدد نیاز شود. آنها 
پس از مشورت و هم فکری تصمیم گرفتند که از يکی از امکانات Excel، به نام جدول پویا استفاده کنند. برای 
این کار، باید جدول نمونه را به جدول پویا تبدیل کنند. پس از ایجاد جدول پویا، می توان داده ها را مستقل 

از داده های خارج از محدوده تعريف شده آن جدول، مديريت و بررسی کرد.
1 در فایل »مدیریت داده ها«، کاربرگ جدیدی با عنوان »  قیمت تمام شده« ایجاد و جهت کاربرگ را به صورت 

راست به چپ تنظیم کنید.
2 جدولی با فیلدهای زیر درکاربرگ جدید، ایجاد کنید )شکل 9(.

قیمت نهاییقیمت تمام شدههزینه های سربارهزینه دستمزدهزینه مواد اولیهکد محصولرشته تولیدکننده

شکل 9
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3 برای تبديل اطلاعات وارد شده در يک محدوده به جدول پويا، 

پس از انتخاب سلول های محدوده مورد نظر از زبانه Home در بخش 
Styles روی Format as Table کلیک کنید و فرمت دلخواهی 
برای جدول انتخاب کنید. در کادر بازشده، آدرس محدوده جدول 
عنوان  دارای  فیلدهای جدول  اگر  داده می شود )شکل10(.  نشان 
است گزينه My table has headers را انتخاب کنید. اکنون با 
اضافه کردن رکورد به هر بخش از جدول، فرمت بندی جدول حفظ 

می شود.
فیلدهای  اضافه کنید.  به جدول  اولیه« 10 رکورد  بر اساس محصولات ثبت شده در کاربرگ »فهرست   4

»هزینه مواد اولیه، هزینه دستمزد و هزینه های سربار« را به کمک هنرآموز خود تکمیل کنید. در این مرحله 
نیازی به پرکردن فیلدهای »قیمت تمام شده« و»قیمت نهایی« نیست.

Excel فرمول ها و توابع در
و مقادیر مشخص در  ارقام  را روی  تعریف شده  و  Excel عباراتی هستند که عملیاتی خاص  فرمول ها در 
محدوده ای از سلول ها انجام می دهند. به کمک این فرمول ها می توان محاسباتی مانند جمع، تفریق، ضرب، 
با علامت  انجام داد. یک فرمول همیشه  از سلول ها  زیادی  تعداد  برای  را  تعیین میانگین و درصد  تقسیم، 

مساوی شروع می شود و می تواند شامل هر یک از عناصر زیر باشد:

عملیات  که  هستند  علائمی  عملگرها   �عملگرها: 
به  و  می دهند  انجام  عملوند ها  روی  را  مشخصی 

4  دسته تقسیم می شوند )جدول1(.

شکل 10

Excel جدول 1ـ انواع عملگرها در

عملگرهای محاسباتی^ , / , * , ـ ,+

عملگرهای مقایسه ای< > , =< , < , => , > , =

عملگرهای آدرس دهی: و ,
عملگر اتصال رشته متنی&

 �مراجع سلولی: شامل آدرس سلول ها و محدوده های نامگذاری شده است.
 �ثابت ها: مقادیری که تغییر نمی کنند.

 �توابع کاربردی: مانند SUM ، AVERAGE و... .
یا  فرمول ها را می توان به صورت مستقیم در سلول 
از طریق نوار فرمول درج کرد. پس از درج فرمول بر 
اساس قوانین تعیین شده، نرم افزار محاسبات را انجام 
و نتیجه را در همان سلول نمايش می دهد. به محض 
نوار  افزودن فرمول به یک سلول، می توان آن را در 

فرمول، مشاهده کرد )شکل 11(.
شکل 11
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 فرمول های ساده 
برای ایجاد یك فرمول ساده، در سلول موردنظر کلیك کنید سپس علامت مساوی را بنویسید و در ادامه، 

فرمول موردنظر را وارد کنید. از مثال های ساده در Excel می توان به موارد زیر اشاره کرد:

=A1+A2        =C1ـC2         =2*4              =B1/B2          =D1*D2 	

 Excel فرمول نویسی ساده در 
تیم مدیریت اطلاعات هنرستان باید کاربرگ »قیمت تمام شده« که با استفاده از جدول پویا ایجاد کرده است 

را تکمیل نماید، برای انجام این کار مراحل زیر را دنبال کنید.
1 فایل »مدیریت داده ها« را باز کنید.

2 �روی سلول مربوط به فیلد » قیمت تمام شده « )F2( در رکورد اول از کاربرگ »قیمت تمام شده«  قرار 

بگیرید. 
3 �فرمول محاسبه قیمت نهایی هر محصول را وارد کنید. در سلول F2 علامت = را تايپ کنید. سلول مربوط 

به هزینه مواد اولیه )C2( را انتخاب کنید. دکمه + را فشار دهید. سلول مربوط به هزینه دستمزد )D2( را 
انتخاب کنید. مجدداً دکمه + را فشار دهید و در نهایت سلول مربوط به هزینه های سربار )E2( را انتخاب 

کنید.
4 �کلید Enter را برای محاسبه نتیجه فرمول، فشار دهید.

5 �همین فرمول را برای محاسبه »قیمت تمام شده« سایر محصولات نیز استفاده کنید. جهت درج فرمول 

رکورد  آخرین  به  مربوط  سلول  تا  را   Autofill دستگیره  محصولات،  سایر  نهایی  قیمت  محاسبه  برای 
ثبت شده در ستون F بکشید.

6 �روی سلول مربوط به »قیمت نهایی« )G2( قرار بگیرید و فرمول مربوط به قیمت نهایی را با افزودن %10 

به قیمت تمام شده محاسبه کنید.
)0/10 × قیمت تمام شده( + قیمت تمام شده = قیمت نهایی 	

7 �فرمول را برای محاسبه قیمت نهایی سایر محصولات، استفاده کنید و فایل را ذخیره نمایید.

نکته
اگر پس از اجرای فرمول به جای مشاهده نتیجه محاسبات خطايی رخ داد و ##### در سلول ديده شد، 

برای رفع خطا، عرض سلول را افزايش دهید.
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Excel آدرس دهی در
در فرمول نویسی حرفه ای Excel، از آدرس سلول ها به جای اعداد ثابت استفاده می شود. در این صورت با 
تغییر مقدار یك سلول، به طور خودکار فرمول ها نیز اصلاح می شوند. برای این که بتوانید از سلولی خاص در 
فرمول نویسی استفاده کنید کافی است آن سلول را انتخاب کنید. اما همیشه با یك سلول سروکار ندارید و 
ممکن است بخواهید محدوده ای از سلول ها را در یک فرمول استفاده کنید. با استفاده از آدرس دهی می توان 
از داده های بخشی از کاربرگ یا از سلول های کاربرگی ديگر که در يک کارپوشه قرار دارند نیز در فرمول 

استفاده کرد.
آدرس یک سلول با حرف ستون و شماره سطر آن، مشخص می شود. به عنوان مثال، سلول D9، سلولی در 
ستون چهارم )D( و سطر نهم است. آدرس یک محدوده را با مشخص کردن آدرس سلول سمت چپ بالا و 

. B3:D8 :سلول سمت راست پایین که با یک دو نقطه ):( از هم جدا شده اند، تعیین می کنید. مانند
برای تعیین آدرس دهی یک سطر یا یک ستون، از ترکیب عنوان ستون برای آدرس دهی به ستون و ترکیب 
عدد مربوط به شماره سطر برای آدرس دهی به سطر استفاده می شود. به عنوان مثال، 1:1 برای آدرس دهی 

سطر 1 استفاده می شود. در جدول 2 چند نمونه از آدرس های محدوده، آورده شده است:
جدول 2ـ آدرس دهی

محل آدرس دهینمونه آدرس
B77 سطر B سلول حاصل از تلاقی ستون

A1:A1010 سطر 1 تا A محدوده ای از سلول ها در ستون
B3:D8D8 تا سلول B3 محدوده ای از سلول ها از سلول

سطر 6:66
B:B B ستون
C:FF تا C ستون های
سطرهای 2 تا 2:55

 آدرس دهی به کاربرگ های دیگر 
در زمان فرمول نويسی می توان از آدرس سلول موجود در کاربرگ ديگری که در کارپوشه جاری قرار دارد، نیز 
استفاده کرد. برای نمونه اگر بخواهید مقداری را از سلول D3 از کاربرگ Sheet1، در کاربرگ Sheet2 در 

همان کارپوشه استفاده کنید، برای آدرس دهی به این سلول، از آدرس Sheet1!D3 استفاده می شود.
 انواع آدرس دهی 

در Excel از دو نوع آدرس دهی استفاده می شود: آدرس دهی نسبی و مطلق.
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آدرس دهی نسبی: در این حالت، آدرس های استفاده شده در فرمول به نسبت مقدار جابه جایی شان، تغییر 
  Autofill پس از انجام مرحله 5 و استفاده از دستگیره Autofill می کنند. برای نمونه درمراحل انجام دادن
برای محاسبه قیمت نهایی سایر محصولات، آدرس دهی فرمول نیز تغییر می کند و آدرس سلول ها متناسب با 
سلول های جابه جا شده به صورت خودکار تنظیم می شوند. اگر سلول F2 دارای فرمول C2+D2+E2= باشد با 
کپی کردن فرمول سلول F2 در سلول F3، آن فرمول به فرمول C3+D3+E3= تغییر می کند. بنابراین به این 
نوع آدرس دهی، آدرس دهی نسبی گفته می شود چون نسبت به مكان هر سلول، آدرس داده  شده به فرمول، 

با نسبت بسیار دقیقی جا به جا می شود.
آدرس دهی مطلق: در آدرس دهی مطلق، سلول داده همواره آدرس ثابتی دارد و با جابه جایی یا تعمیم فرمول 
سلول، آدرس داده شده به فرمول، هیچ تغییری نخواهد کرد. اگر قبل از نام ستون و شماره ردیف آدرس سلول، 
از علامت $ استفاده کنید، این بخش از آدرس سلول، هنگام کپی کردن محتوای آن، مطلقاً تغییر نخواهد کرد. 
برای مثال اگر سلول F1 دارای فرمول A$1+$B$1$= باشد و اين فرمول را در سلول F2 کپی کنید،آدرس 

فرمول همان A$1+$B$1$= باقی می ماند.
آدرس دهی ترکیبی: در این نوع آدرس دهی، بسته به نیاز می توانید از هر دو حالت آدرس دهی مطلق و نسبی 
استفاده کنید. اگر سلول حاوی فرمولی با آدرس دهی ترکیبی جا به جا شود، آدرس مطلق، ثابت باقی می ماند 

و آدرس نسبی به تناسب تغییر می کند.

نکته
در زمان استفاده از آدرس سلول در فرمول، اگر همان زمان با کلیک روی سلول مورد نظر کلید F4 را نگه 

داریم آدرس دهی از نسبی به مطلق یا ترکیبی و برعکس تغییر می کند.

 روش های آدرس دهی 
در جلسه کارگروه فروش محصولات هنرستان، موارد فوق مصوب گردیده است:

1 به تمام هنرآموزان و هنرجویان فعال در کارگروه، حق الزحمه ای اختصاص داده شود و مبلغ حق الزحمه 

برای هر ساعت کاری، به نسبت نقش افراد )هنرآموز، هنرجو( و رشته آنها متفاوت باشد. 
2 ازحقوق پرداختی به هرکدام از این افراد 10 درصد به عنوان مالیات، کسر گردد. برای این کار، باید کاربرگی 

به نام حق الزحمه و مطابق شکل 12 ایجاد کنند.

شکل 12
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1 فایل »مدیریت داده ها« را باز کنید.

2 کاربرگ حق الزحمه را انتخاب کنید. 

3 �در اولین سلول مربوط به حق الزحمه پرداختی )حق الزحمه خانم پرنیا اکبری(، فرمول زیر را جهت محاسبه 

حق الزحمه وارد کنید. 
میزان مالیات × )ساعت کارکرد × حق الزحمه ساعتی( - )ساعت کارکرد × حق الزحمه ساعتی( = حق الزحمه پرداختی

4 �این فرمول را برای محاسبه حق الزحمه پرداختی سایر افراد نیز استفاده کنید. پس از کپی کردن فرمول 

فوق، متوجه خواهید شد که فرمول برای سایر افراد، نتیجه درستی را به شما نشان نخواهد داد. 
5 �فایل را ذخیره کنید.

با بررسی فرمول حق الزحمه پرداختی سایر افراد، مشکل را پیدا و آن را رفع کنید. )راهنمایی: با استفاده از 
روش آدرس دهی مطلق در آدرس سلول مربوط به درصد مالیات(

فعالیت 5

Excel توابع در
توابع در Excel، ابزارهای قدرتمندی برای انجام محاسبات، پردازش و تحلیل داده ها هستند. یک تابع، در 
واقع یک دستور پیش ساخته است که به شما امکان می دهد عملیات خاصی را روی داده ها انجام دهید. هر 
تابع، ماهیتی است که می تواند ورودی هایی داشته باشد و حتماً یك خروجی نیز دارد. توابعی که با استفاده از 
آنها می توان عملیاتی مانند جمع زدن، میانگین گرفتن، جست وجو در داده ها و بسیاری موارد دیگر را به سادگی 

انجام داد.
 Excel نحوه استفاده از توابع در 

برای استفاده از توابع در Excel، شما باید از ساختار زیر پیروی کنید:
)آرگومان های ورودی( نام تابع = 	

یک تابع پس از انجام عملیات روی آرگومان ها، درصورتی که خطايی رخ ندهد، نتیجه را محاسبه کرده و در 
سلول مربوطه نشان می دهد. آرگومان ها با علامت ؛ يا , از هم جدا می شوند. علامت جداکننده به تنظیمات 

ويندوز وابسته است. توابع از نظر تعداد آرگومان هايشان به سه دسته تقسیم می شوند:
 �توابع فاقد آرگومان 

 �توابع دارای تعداد آرگومان مشخص 
 �توابع دارای چند آرگومان
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به مثال های جدول 3 توجه کنید.
جدول 3ـ نمونه ای از توابع و آرگومان های آنها

مثالکاربرد و توضیحاتنام تابع

TODAY بر می گرداند. این تابع نیاز به Date تاریخ فعلی سیستم را با فرمت
()TODAY =هیچ آرگومان یا ورودی ندارد ولی باید )( بعد از نام تابع قرار بگیرد.

SUM برای جمع زدن مقادیر موجود در سلول ها به کار می رود و می تواند
یک یا چند آرگومان یا ورودی داشته باشد.

تابع یک آرگومان دارد.
 =SUM(A1:A5)

تابع چند آرگومان دارد.
=SUM (A1:A5; D1:D5)
=SUM(10,25,30)

نکته
تابع SUM می تواند حداکثر 255 آرگومان داشته باشد.

کنجکاوی
درباره توابع بدون آرگومان در Excel و کاربرد آنها تحقیق کنید و در کلاس ارائه دهید.
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Excel جدول 4ـ توابع پرکاربرد در

کاربرد و توضیحاتساختار تابعنام تابع

Max=MAX(number1,number2,…) آرگومان های یا  عددی  مقدار  چند  بین  مقدار  بزرگ ترین 
برمی گرداند. را  مجاور  غیر  يا  مجاور  سلول های  در  موجود 

Min=MIN(number1,number2,…) آرگومان های یا  مقدار عددی  بین چند  مقدار  کوچک ترین 
برمی گرداند. را  غیرمجاور  يا  موجود در سلول های مجاور 

SUM= SUM(number1,number2,…) در سلول های موجود  مقادير عددی  محاسبه مجموع  برای 
به کار می رود. يا غیرمجاور  مجاور 

Count= COUNT (value1,value2,…).برای شمارش تعداد سلول های حاوی اعداد به کار می رود

IF = IF (logical_test, value_if_true, value_if_false)
شرط،  بودن  درست  صورت  در  می کند،  بررسی  را  شرطی 
آرگومان دوم و در صورت نادرست بودن شرط، آرگومان سوم 

در نظر گرفته می شود.

IFS = IF (logical_test, value_if_true,[…]) مقدار و  می کند  مقایسه  یکدیگر  با  را  شرط  چندین  نتایج 
برمی گرداند. را   )True( درست  شرط  اولین  به  مربوط 

SUMIF= SUMIF (range,criteria,[sum_range])
در صورتی که بخواهیم مقادیری از ردیفی را که دارای شرط 
استفاده  تابع  این  از  بزنیم،  جمع  هم  با  هستند  مشخصی 

می شود.

SumProduct= SUMPRODUCT (array1, [array2], [array3] …) .مجموع حاصل ضرب های آرگومان های ورودی را برمی گرداند

SUMIFS=SUMIFS (sum_range, criteria_range1, criteria1,...)
شرط  یک  از  بیش  بخواهیم  اگر  مقادیر،  زدن  جمع  برای 
 SUMIFS تابع  از  کنیم  بررسی  ورودی  داده های  روی  را 

می کنیم.   استفاده 

Average= Average (number1, number2,…).برای محاسبه میانگین آرگومان ها، استفاده می شود

نکته
برای دسترسی به امکانات توابع نیز می توان از زبانه Formulas و دکمه Insert Function استفاده کرد.

فیلم
نحوه استفاده از توابع
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در یک فایل جدید، اسامی هنرجویان پایه دهم رشته شبکه و نرم افزار رایانه را وارد کنید و برای هر کدام 
از دروس شایستگی فنی آنها نمرات فرضی ثبت کنید.

 �تعداد هنرجویان کلاس را با استفاده از تابع Count محاسبه کنید. 
توجه داشته باشید، در صورتی که در ورودی های تابع Count سلولی خالی و یا یک مقدار غیرعددی وجود 

داشته باشد، آن سلول شمرده نمی شود. 
 �جمع کل نمرات هنرجویان را به کمک تابع Sum محاسبه کنید.

 SUMIF تابع  از  قبولی، می توانید  نمرات  برای محاسبه جمع  آورید.  به دست  را  قبولی  نمرات   �جمع 
استفاده کنید. تابع SUMIF در ابتدا یک شرط را بررسی می کند و در صورت برقرار بودن آن شرط، 
باید در آن  مقادیر مربوطه را جمع می زند. آرگومان Range در این تابع، محدوده ای است که شرط 
Sum_Range، محدوده ای  آرگومان  و  Criteria شرط مورد نظراست  آرگومان  بررسی شود.  محدوده 

است که می خواهیم مقادیر آن جمع زده شود.
 �میانگین کل نمرات را با استفاده از تابع Average محاسبه کنید.

 �درصد قبولی کلاس را با کمک هنرآموز خود محاسبه کنید.
 �میانگین کل نمرات را بدون استفاده از تابع Average محاسبه کنید.

 �فایل را با نام » دروس شایستگی« ذخیره کنید.

فعالیت٦

 خطاهای فرمول نویسی 
اگر در نوشتن و استفاده فرمول ها دقت نشود، با خطا مواجه می شوید. برای عدم مواجه با نتایج ناخواسته، 

آشنایی با خطاهای رایج و یادگیری نحوه تصحیح آنها مهم است.
Excel جدول 5  ـ خطاهای رایج فرمول نویسی در

شرح خطاخطای رایج
خطای

#VALUE!
این خطا زمانی رخ می دهد که نوع داده وارد شده برای فرمول مناسب نباشد، مثلًا بخواهیم متن و عدد را با 

هم جمع کنیم.

خطای
#NAME?

این خطا زمانی رخ می دهد که Excel نتواند نام تابع یا محدوده ای را که استفاده کرده اید شناسایی کند. مثلًا 
در یک فرمول به جای آدرس محدوده B1:B10 به اشتباه B:B10 وارد شده باشد.

خطای
 #REF!

این خطا زمانی رخ می دهد که سلول مرجع، حذف یا جابه جا شده باشد. مثلًا در فرمول SUM (A1:A3) اگر 
مقادیر ستون A حذف یا جابه جا شود، خطای !REF# ظاهر می شود.

خطای
 #Num!

زمانی که نتیجه یک فرمول یا تابع در محدوده اعداد تعریف شده قرار نگیرد و معتبر نباشد، شاهد این نوع خطا 
خواهیم بود. به عنوان مثال، زمانی که نتیجه به دست آمده از محاسبات، خیلی بزرگ یا خیلی کوچک باشد یا 

بخواهیم جذر يک عدد منفی را با تابع SQRT محاسبه کنیم.

کنجکاوی
در مورد ساير خطاهای Excel تحقیق کنید و درکلاس ارائه کنید.
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 IF استفاده از تابع 
تا  از تیم مدیریت اطلاعات، خواسته شده است  ادامه فعالیت های کارگروه فروش محصولات هنرستان،  در 
برای فروش محصولات تولیدی هنرستان، فاکتور فروش تهیه کنند. طبق نظر کارگروه، جهت جلب رضایت 
مشتریان و بازاریابی بهتر، در هر فاکتور فروش برای هر خرید، 5% تخفیف و در صورتی که مبلغ کل خرید 
از 20000000 ریال بیشتر باشد 10% تخفیف روی مبلغ کل آن فاکتور، در نظر گرفته شود. تیم مدیریت 

اطلاعات هنرستان، با مشورت هنرجویان رشته حسابداری فاکتور فروش را طراحی کردند. 
1 در فایل »مدیریت داده ها«، کاربرگ جدیدی با عنوان فاکتور فروش ایجاد کنید و جهت کاربرگ را از راست 

به چپ تنظیم کنید.
2 کاربرگ »فاکتور فروش« را مطابق شکل 13 آماده کنید. در فرمول ها می توانید از داده های کاربرگ های 

دیگر نیز استفاده کنید. برای این کار، در زمان ورود داده های یك فرمول، ابتدا روی نام کاربرگ مورد نظر و 
سپس روی سلول مورد نظر، کلیك کنید. برای درج قیمت واحد در سلول، نویسه » = « را تایپ کنید، روی 
کاربرگ »قیمت تمام شده« کلیک کنید، سپس روی سلول مربوط به قیمت نهایی کالای مورد نظر کلیک کرده 
و کلید Enter را فشار دهید. شما برای درج قیمت واحد به فیلد مربوط به آن در کاربرگ »قیمت تمام شده« 
آدرس دهی کرده اید. قیمت واحد در سلول قرار می گیرد ولی شما در نوار فرمول، آدرس F3 ! 'قیمت تمام 

شده '= را دارید )شکل 13(. 

شکل ١٣

فاکتور فروش

نام مشتری

شماره فاکتور

تاریخ

فاکتور فروش

قیمت کلقیمت واحدتعدادنام کالاردیف
1WT 2110/000شلف دیواری مدل
1200000ماگ فانتزی2
170000گل سر زرین چفتی3

جمع کل
درصد تخفیف

مبلغ قابل پرداخت
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3 فرمول محاسبه قیمت هر قلم کالای خریداری شده را طبق فرمول زیر وارد کنید.

تعداد × قیمت واحد = قیمت کل 	
4 از همان فرمول برای محاسبه قیمت سایر کالاهای خریداری شده نیز استفاده کنید.

5 فرمول جمع کل قیمت کالاهای خریداری  شده را با استفاده از تابع SUM بنویسید و اجرا کنید.

برای درج درصد تخفیف، باید جمع کل اقلام خریداری شده بررسی و بر اساس مقدار جمع کل اقلام، درصد 
تخفیف درج گردد. به این منظور از تابع IF استفاده می شود. 

6 مقدار آرگومان های تابع را تعیین کنید. در قسمت Logical_test عبارت شرطی را وارد کنید. با کلیک 

روی سلول مربوط به جمع کل، آدرس سلول در این کادر قرار می گیرد. مقدار این سلول باید بزرگ تر از 
20,000,000 ریال باشد )شکل Value_if_true .)14 مقداری است که در صورت برقراری یا درست بودن 
شرط، در سلول درج می شود. Value_if_false مقداری است که در صورت برقرار نبودن شرط در سلول 

درج می شود. 

شکل ١٤

7 برای محاسبه مبلغ قابل پرداخت، فرمول زیر در سلول مربوطه درج و اجرا کنید.

درصد تخفیف × جمع کل ـ جمع کل = مبلغ قابل پرداخت 	
8 فایل را ذخیره کنید.

کنجکاوی
درباره کاربرد و نحوۀ استفاده از تابع IFS تحقیق کنید و  نتیجه را درکلاس ارائه کنید.

نام گذاری محدوده ای از سلول های یک کاربرگ 
فرمول ها غالباً از داده ها و مقادیر موجود در سلول های دیگر از طریق آدرس دهی و ارجاع1 به آنها استفاده 
می کنند. نام گذاری محدوده ها باعث می شود که فرمول ها و دیگر داده ها پیچیدگی کمتری داشته باشند و 
درک آنها آسان تر شود. به جای ارجاع به یک سلول که حاوی یک مقدار یا یک فرمول یا محدوده ای از سلول ها 

است، می توان از نام های نسبت داده  شده به آن سلول یا محدوده سلول ها استفاده کرد.

References ـ1
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از  می توانید  سلول ها،  از  محدوده ای  نام گذاری  برای 
یکی از روش های زیر استفاده کنید.

روش اول: محدوده مورد نظر را انتخاب کنید، سپس 
نوار  )در سمت چپ   Name Box را در  نام دلخواه 

فرمول( وارد کنید و کلید Enter را فشار دهید.
روش دوم: محدوده مورد نظر را انتخاب کنید، سپس 
در زبانه Formulas گروه Defined Names گزینه 
Define Name را اجرا کنید. سپس در کادر محاوره ای 

بازشده، نام محدوده را وارد کنید )شکل15(.
شکل 15

نکته
کاراکتر نخست نام های تعریف شده برای یک محدوده، باید یک حرف، _ و یا \ باشد. همچنین این نام ها 

نمی توانند شامل فاصله باشند.

ایجاد فهرست کشویی
تیم مدیریت اطلاعات هنرستان قصد دارد برای پیشگیری از اشتباه تایپی در ورود داده ها برای فیلد »نام کالا« 
در فاکتور فروش، فهرست کشویی از محصولات تولیدی هنرستان ایجاد کند. برای انجام این کار، مراحل زیر 

را دنبال کنید:
1 فایل » مدیریت داده ها« را باز کنید.

2 روی کاربرگ »فهرست اولیه« کلیک کنید تا انتخاب شود.

داده های موجود در ستون » نام محصولات« را انتخاب کرده و این محدوده را نام گذاری کنید )این محدوده 
را Product می نامیم(.

در کاربرگ »فاکتور فروش«، در سلول مربوط به »نام 
کالا« قرار بگیرید و یک فهرست کشویی ایجاد کنید. 
برای این کار، از زبانه Data،گروه Data Tools گزینه 
Data Validation را اجرا کنید. در کادر باز شده از 
سربرگ Settings از لیست بازشوی Allow گزينه 
List و از کادر Source منبع داده ها را انتخاب کنید. 
را  محدوده  آدرس  بايد  داده ها  منبع  انتخاب  برای 
نام محدوده  از  آدرس محدوده  درج  به جای  و  وارد 
استفاده کنید. در کادر Source علامت = و سپس نام 
محدوده )Product( را وارد و روی دکمه OK برای 

شکل ١٦تأیید عملیات،کلیک کنید )شکل 16(. 
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3 دستگیره Autofill مربوط به سلول »نام کالا« را بکشید و لیست کشویی را برای سایر سلول های مربوط 

به »نام کالا« اضافه کنید.
4 فایل را ذخیره کنید.

ایجاد  از عناوین رشته های تحصیلی هنرستان  نام »رشته تحصیلی« فهرستی  به  در یک کاربرگ جدید 
کنید. سپس محدوده مربوط به فهرست ایجاد شده از رشته ها را انتخاب و آن را Field  بنامید. در کاربرگ 
»قیمت تمام شده« روی اولین سلول ستون رشته تولیدکننده، فهرستی کشویی ایجاد کنید که داده های 
کاربرگ »رشته تحصیلی« را نمایش دهد. فهرست ایجاد شده را  برای دیگر سلول های آن ستون کپی 

کنید.

فعالیت 7

مدیریت کاربرگ ها
تعداد  از  ماهانه  گزارش  تهیه  و  اطلاعات  بهتر  مدیریت  برای  هنرستان،  تولیدی  محصولات  فروش  کارگروه 
محصولات تولید و فروخته شده هنرستان، از تیم مدیریت اطلاعات خواسته است تا فرم مشخصی برای ثبت 

اطلاعات طراحی کند. در اینجا قصد داریم کاربرگ های »تولیدات« و »میزان فروش« را آماده کنیم.
1 فایل »مدیریت داده ها« را باز کنید.

2 کاربرگ جدیدی با نام »تولیدات« ایجاد و جهت کاربرگ را از راست به چپ تنظیم کنید.

3 جدولی مطابق با شکل 17 در کاربرگ »تولیدات« ایجاد و اسامی تمام محصولات تولیدی هنرستان را در 

ستون نام محصول درج کنید.

شکل ١٧

4 تعداد کالاهای تولیدی در هر ماه را با استفاده از تابع SUM در ستون »تعداد کل محصولات« به دست آورید.
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در  هنرستان  فروخته شده  محصولات  ثبت  برای   5

هر ماه، به کاربرگی مشابه با کاربرگ »تولیدات« نیاز 
داریم. البته باید روی کاربرگ جدید، تغییرات اندکی 
کاربرگ  نام  روی  این کار،  انجام  برای  کنیم.  ایجاد 
 Move or Copy تولیدات« کلیک راست و گزينه«
گزينه  انتخاب  با  شده  باز  کادر  در  کنید.  انتخاب  را 
کاربرگ  از  ديگری  مشابه  کپی   Create a copy
انتقال  برای   .)18 )شکل  کنید  ايجاد  انتخاب شده 
فهرست  از  جديد،  محل  به  کاربرگ  کپی  ايجاد  يا 
باز  فایل های  فهرست  میان  از   To Book کشویی 
کنید.  انتخاب  را  داده ها«  »مدیریت  فایل   ،Excel
جدید،  فایل  به  را  کاربرگی  بخواهید  در  صورتی که 
کنید. انتخاب  را   New Book گزینه  کنید  منتقل 

6 نام کاربرگ ایجاد شده را به »فروش« تغییر دهید. 

برای انجام این کار، روی زبانه کاربرگ موردنظر  کلیک راست  و گزینه Rename را انتخاب کنید. نام جدید 
را وارد کنید و کلید Enter را فشار دهید.

7 عنوان جدول را در این کاربرگ به »میزان فروش هر محصول در ماه« تغییر دهید. با انتخاب سلول و 

فشردن کلید F2 سلول را در حالت ویرایش قرار دهید و محتوای آن را ویرایش کنید.
8 در کاربرگ فروش، ستونی به آخر جدول اضافه کنید و عنوان ستون را »موجودی انبار« قرار دهید.

9 برای به دست آوردن موجودی انبار، فرمول زیر را در سلول مربوط به اولین محصول درج و آن را در سلول 

موجودی انبار محصولات دیگر، کپی کنید:
تعداد کل محصولات فروخته شده )کاربرگ فروش( - تعداد کل محصولات تولیدشده )کاربرگ تولیدات( = موجودی انبار

10 برای متمایز کردن کاربرگ ها با کلیک راست و انتخاب گزینه Tab Color، رنگ زبانه کاربرگ ها را تغییر 

دهید.
11 میزان تولید و فروش در ماه های مهر، آبان، آذر و دی را با داده های فرضی در جدول مربوطه ثبت کنید.

12 تغییرات ایجاد شده در فایل را ذخیره کنید.

شکل ١٨

نکته
در صورت نیاز به حذف کاربرگ، روی نام آن کلیک راست کرده و با انتخاب Delete کاربرگ مورد نظررا 
حذف کنید. در صورت بروز اشتباه، امکان بازگرداندن کاربرگ حذف شده با فرمان Undo وجود ندارد، 
برای بازگرداندن کاربرگ حذف شده، بدون ذخیره کردن فایل آن را ببندید تا حذف کاربرگ ذخیره نشود.
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فرمت بندی شرطی
به منظور پیش برد اهداف کارگروه، ممکن است در بازه های زمانی مختلف، نیاز به تحلیل اطلاعات ثبت شده 

داشته باشیم و این کار، مستلزم پاسخ به برخی سؤالات است، از جمله: 
 �کدام رشته از رشته های هنرستان، بیشترین مشارکت را در کارگروه تولید و فروش محصولات هنرستان 

داشته است؟
 �بیشترین میزان تولید در آذرماه، به کدام یک از محصولات تولیدی هنرستان، اختصاص دارد؟

 �میزان فروش کدام یک از محصولات هنرستان در دی ماه، بین 10 تا 20 عدد است؟
Excel، از قابلیتی به نام فرمت بندی شرطی1 برخوردار است که با متمایز کردن سلول های دارای شرایط خاص، 
برخی از این مسائل را حل می کند. این ویژگی، فرمت بندی خاصی را روی سلول یا محدوده ای از سلول ها 
که باید شرط خاصی داشته باشند، اعمال می کند. در واقع، براساس شرطی که برای سلول ها تعریف می شود، 
فرمت و ظاهر سلول تغییر خواهد کرد، به این صورت که اگر شرط موردنظر، برقرار باشد ظاهر سلول مانند 
رنگ متن یا زمینه و... تغییر خواهد کرد و درصورت برقرار نبودن شرط، ظاهر سلول بدون تغییر خواهد ماند.

Conditional Formatting ـ1

فیلم
فرمت بندی شرطی

کارگروه فروش محصولات تولیدی هنرستان، قصد دارد برای جلوگیری از انباشتگی کالاها در انبار و یا 
تأخیر در تحویل به موقع کالا به مشتری، هر روز، آمار محصولاتی را که یکی از این دو شرط را دارند از تیم 

مدیریت اطلاعات دریافت کند.
1 آمار محصولاتی که موجودی آنها کمتر از 3 عدد در انبار است )با رویکرد تولید بیشتر محصول( 

2 آمار محصولاتی که تعداد آنها بیشتر از 10 عدد در انبار است )با رویکرد پیشگیری از انباشتگی( 

تیم مدیریت اطلاعات هنرستان، به منظور ارائه بهتر این آمار در نظر دارد با استفاده از فرمت بندی شرطی، 
در ستون »موجودی انبار« در کاربرگ »فروش« تنظیماتی را اعمال کند. برای انجام این کار، سلول های 
دارای شرط 1 به رنگ قرمز و سلول های دارای شرط 2 به رنگ سبز نمایش داده شوند. به  کمک این 
را  محصولات  این  آمار  ممکن،  زمان  کمترین  در  و  به سادگی  می تواند  اطلاعات،  مدیریت  تیم  قابلیت، 
فیلد  را روی داده های ثبت شده در  این تنظیمات  فیلم  از مشاهده  به کارگروه فروش تحویل دهد. پس 

»موجودی انبار« انجام دهید.

فعالیت ٨

کنجکاوی
چگونه می توان روی سلول های انتخابی، چندين فرمت بندی شرطی اعمال کرد؟
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Excel محافظت از داده ها در

 حفاظت از کاربرگ و کارپوشه 
حفاظت در اکسل بر مبنای رمز عبور است و در سه سطح مختلف اجرا می شود که در ادامه توضیح داده می شود.
حفاظت از Workbook: می توانید کارپوشه را با یک رمز عبور، رمزنگاری کنید یا اینکه فایل را به صورت 
پیش فرض به صورت فقط ـ خواندنی دربیاورید تا توسط افراد غیرمجاز قابل ویرایش نباشد. همچنین می توانید 

ساختار Workbook را طوری حفاظت کنید که برای هر تغییری به رمز عبور نیاز داشته باشد.
حفاظت از Worksheet: شما می توانید از ساختار کاربرگ در برابر تغییرات محافظت کنید.

حفاظت از سلول ها: امکان حفاظت از سلول های خاصی از کاربرگ در برابر تغییرات وجود دارد. 

 محافظت از Workbook با رمز عبور 
برای حفاظت از کارپوشه می توانید رمز عبور تعریف کنید. در این صورت اکسل هشدار می دهد که ابتدا باید 

رمز عبور را وارد کنید )شکل 19(.
برای انجام این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

 �فایل »مدیریت داده ها« را باز کنید. 
 �در تب File فرمان Info را انتخاب کنید.

 �روی دکمه Protect Workbook کلیک کنید.
 �گزینه Encrypt with Password را از منوی بازشو انتخاب کنید.
 �در پنجره باز شده، رمز عبور را وارد کرده و روی OK کلیک کنید.

شکل 19
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در کادر Confirm Password رمز عبور را جهت تأییدیه گرفتن وارد کرده و روی Ok کلیک کنید. در ادامه 
به برگه اکسل خود بازمی گردید. اما پس از آنکه آن را ببندید، بار دیگر که بخواهید آن را باز کنید از شما رمز 

عبور پرسیده خواهد شد.

نکته
توجه  دارد  وجود  پنجره  این  در  که  هشداری  به 
کنید. اکسل هیچ روشی برای بازیابی رمزهای عبور 
فراموش شده ارائه نمی کند. از این رو باید مطمئن 
به  را  می کنید  استفاده  که  عبوری  رمز  که  شوید 

خاطر بسپارید )شکل20(.

شکل ٢٠

هر زمان که خواستید حفاظت رمز عبور را از روی فایل خود بردارید می توانید آن را باز کنید، که البته نکته
نیازمند وارد کردن رمز عبور جاری خواهد بود و سپس با تکرار فرایندی که در بخش قبل گفتیم این بار 

فیلد رمز عبور را خالی بگذارید و روی OK کلیک کنید.

 Workbook کردن Read ـonly 
فایل  روی  تغییرات  اعمال  هنگام  در 
ویرایش  مورد  در  هشدار  یک  اکسل، 
می شود  داده  کاربر  به  فایل  کردن 

)شکل21(.
برای تنظیم این مراحل را دنبال کنید:

 �فایل اکسل خود را باز کنید و از تب 
File فرمان Info را انتخاب کنید.

 Protect Workbook دکمه   �روی 
کلیک کنید.

 �از منوی بازشو فرمان
را   Always open Read  ـOnly

انتخاب نمایید. 

شکل ٢١
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در این صورت، هنگام باز کردن فایل، یک هشدار دریافت می کنید که نویسنده فایل ترجیح می دهد این فایل 
در حالت فقط ـ خواندنی باز شود، مگر اینکه بخواهید گزینه دیگری را انتخاب کرده و فایل را ویرایش کنید 

)شکل22(.

شکل 22

کنجکاوی
چگونه می توان حالت فقط خواندنی را از روی فایل اکسل حذف نمود؟

 Workbook محافظت از ساختار 
این نوع از حفاظت، کاربرانی را که رمز عبور وارد نکرده اند از ایجاد تغییر در سطح Workbook بازمی دارد 

)شکل23(.
برای اعمال این تنظیمات مراحل زیر را دنبال کنید:

 �فایل اکسل خود را باز کرده و از تب File فرمان Info را انتخاب کنید. 
 �روی دکمه Protect Workbook کلیک کنید.

 �از منوی بازشو فرمان Protect Workbook Structure را انتخاب نمایید.
 �سپس رمز عبور خود را وارد کرده 

و روی OK کلیک کنید.
 Confirm Password کادر   �در 
مجدداً رمز عبور را جهت تأییدیه 
 Ok روی  و  کرده  وارد  گرفتن 

کلیک کنید.

شکل ٢٣
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با انجام این تنظیمات، می توانید فایل مربوطه را باز کنید اما نمی توانید به دستورهای ساختاری دسترسی 
داشته باشید.

 محافظت از کاربرگ 
گاهی لازم است از اطلاعات کاربرگ در برابر تغییرات یا حذف 

تصادفی فرمول ها، محافظت کنید )شکل 24(.
برای انجام این کار، مراحل زیر را دنبال کنید:

 �کاربرگ مورد نظر را فعال کرده در سربرگ Review در گروه 
Protect بر روی Protect Sheet کلیک کنید.
 �رمز عبور را در کادر مشخص شده وارد کنید.

شدن  قفل  از  پس  کاربران  می خواهید  که  را  مجوزی   �نوع 
کاربرگ داشته باشند انتخاب کنید.

را  کاربرگ  که  بدهید  اجازه  افراد  به  می توانید  نمونه  برای 
قالب بندی کنند، اما نتوانند ردیف ها یا ستون های آن را حذف 

کنند. 
 �پس از انتخاب مجوزها روی دکمه Ok کلیک کنید.

 �مجدداً رمز عبور را وارد کرده و روی دکمه Ok کلیک کنید.

شکل ٢٤

Excel نمودارها در
تفسیر فایل های Excel که حاوی اطلاعات زیادی هستند، کار بسیار دشواری است. کاربران براي نمایش 
داده هاي خود و ارائه آنها و به منظور بررسی سریع نتایج و تغییرات، نیاز به رسم نمودار در Excel دارند. 

نمودارها به شما امکان می دهند اطلاعات خود را به صورت گرافیکی نمایش دهید. 
قرار است جلسه ای با حضور مدیر هنرستان، شورای مدرسه و کارگروه فروش محصولات هنرستان، با رویکرد 
مقایسه میزان تولید و فروش محصولات هر رشته، تشکیل گردد. در این راستا معاونت فنی از تیم مدیریت 
اطلاعات خواسته است تا گزارش دقیق و روشنی از میزان تولید و فروش محصولات طی چند ماه گذشته، 
به منظور ارائه در جلسه آماده کند. از آنجا که نمودارها در تصمیم گیری های مديريتی ابزار مهمی به شمار 
می روند و يکی از روش های مناسب جهت تهیه گزارش هستند، تیم مدیریت اطلاعات، تصمیم گرفته است 

که برای تهیه گزارش از نمودارها استفاده کند. 
Excel طیف وسیعی از نمودارها را برای نمایش داده ها در اختیار کاربران قرار داده است تا بنا به نیاز خود 
و ماهیت داده ها بتوانند از آنها استفاده کنند. برخی از نمودارها در Excel پرکاربردتر هستند و در عین حال 
با توجه به ساده بودن روش کار با آنها از محبوبیت بیشتری برخوردار هستند. این دسته از نمودارها برای 
نمایش روند تغییر داده ها به کار می روند. کاربران، بسته به نوع داده های خود، گسسته یا پیوسته بودن داده ها 
یا استفاده متداول از یک نوع نمودار، تصمیم می گیرند که از کدام یک از انواع نمودارها برای نمایش داده های 

خود در گزارش ها، استفاده کنند. در جدول 6 برخی از انواع نمودارها و کاربرد آنها را مشاهده می کنید.
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جدول 6  ـ برخی از انواع نمودارها و کاربرد آنها

نمونه تصویرتوضیحاتنام نمودار

نمودار ستونی
)Column(

برای  دارند.  زیادی  کاربرد  اطلاعات،  مقایسه  برای  نمودارها  از  نوع  این 
مثال، اگر اطلاعاتی دارید که چند دسته از یک متغیر را بررسی می کند، 

نمودار ستونی انتخاب مناسبی خواهد بود.

نمودار میله ای
)Bar(

تفاوت اصلی نمودارهای میله ای و ستونی، در افقی بودن نمودار میله ای 
است. برای رسم نمودار میله ای، می توان همان کاربرد های نمودار ستونی 
را در نظر گرفت. البته نمودارهای میله ای برخی اوقات نمای مناسب تری 
از پیشرفت یا مقایسۀ وضعیت دو نوع داده در گذر زمان را ارائه می کنند.

نمودار دایره ای
)Pie(

برای مقایسه درصدی چند  انتخاب  Excel بهترین  نمودار دایره ای در 
که  می دهد  نشان  به راحتی  نمودار،  نوع  این  واقع  در  است.  داده  نوع 
هریک از دسته داده های مورد مطالعه چه سهمی از کل داده ها را به خود 
اختصاص داده اند. هر داده به صورت برشی از دایره نمایش داده می شود 

و به راحتی می توان نسبت آن را با داده های دیگر مقایسه کرد.

نمودار خطی
)Line(

عالی  بسیار  کاربرد  زمان  روندها در گذر  نمایش  برای  نمودار،  نوع  این 
دارد. داده هایی که در این نمودارها نمایش داده می شوند، عموماً چند 
مقایسه  زمان  در گذر  را  آنها  روند  داریم  قصد  که  نوع محدود هستند 
کنیم. در نمودار خطی، نقاط داده از هر نوع داده به هم متصل می شوند 

و می توان روند صعودی یا نزولی آنها را مشاهده کرد.
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نمودار ناحیه یا مساحت 
)Area(

نمودارهای ناحیه یا مساحت مانند نمودارهای خطی تغییر مقادیر داده را 
در گذر زمان نمایش می دهند با اين تفاوت که برای نمايش اين تغییرات 

به جای خطوط از نواحی استفاده می شود.

نمودار سطح 
)Surface(

نمودار سطح سه بعدی، راه دیگری برای بررسی روند تغییرات چند سری 
از داده ها است. ممکن است استفاده از این نمودار، پیچیده باشد، ولی 
اگر نقاط داده ای درستی را استفاده کرده باشید )دو مجموعه داده ای که 
رابطه مشخصی با یکدیگر داشته باشند( به یک نمودار گرافیکی بسیار 

زیبا خواهید رسید.

نمودارعنکبوتی
)Radar(

با  مرکزی  نقطه  یک  به  نسبت  را  متغیر   3 مقدار حداقل  رادار،  نمودار 
به  داده هاست.  از  گروهی  بیانگر  هر خط،  که  می کند  مقایسه  یکدیگر 
عنوان مثال، اگر بخواهیم میزان فروش بیش از دو محصول هنرستان را 
در طول یک سال نشان دهیم، از این نوع نمودار، استفاده می کنیم که 
در آن، میزان دور بودن از مرکز نمودار، بزرگی مقدار را نشان می دهد و 

ماه های سال، همان خطوط دورشونده از مرکز هستند. 

نمودار نقطه ای یا پراکنش
)Scatter(

نمودار نقطه ای، برای نمایش حداقل، دو بعد داده به کار می رود. این دو 
بعد داده حتماً عددی هستند و مقادیر متنی در این نوع نمودار، قابل 
نمایش نیست. این نوع نمودار شبیه به نمودار خطی است با این تفاوت 
از  مقادیر دوگروه مختلف  نشان دادن  برای  نقاط  از  نمودار  این  که در 

استفاده می شود.  داده ها 

نمودار حبابی 
)Bubble(

این نمودار در واقع همان نمودار نقاط پراکنده با مقادیر X و Y است که 
با یک مقدار اضافی ترکیب شده که اندازه حباب را مشخص می کند. این 
نمودار زمانی بیشترین کاربرد را دارد که با داده های سه بعدی رو به رو 

باشید.



95

پودمان دوم: ساخت بانک داده در صفحه گسترده

از اهمیت ویژه ای  نوع مناسب نمودار، جهت تهیه گزارش تصویری کامل  انتخاب  باشید که  در نظر داشته 
برخوردار است پس نموداری را انتخاب کنید که مناسب داده های شما باشد.

درباره انواع نمودارهای Histogram ،Treemap ،Sunburst ،Waterfall و کاربرد هر کدام تحقیق کنید کنجکاوی
و در کلاس ارائه دهید.

با توجه به توضیحات جدول 6، برای هر کدام از موارد زیر چه نوع نموداری را پیشنهاد می دهید؟

نوع نمودارموضوعردیف
مقایسه  میزان فروش چند محصول در ماه های مختلف سال1
مقایسه نسبت دانشجویان بومی و غیر بومی در یک دانشگاه2
میزان بارش باران از سال 1393 تا سال 31403

مقایسه تعداد دانش آموزان متقاضی هنرستان، بین سال های 1380 تا 1390 و بین 4
سال های 1390 تا 1400

مقایسه تعداد مبتلایان به ویروس آنفلوانزا در ازای تغییرات فصل و دما5

فعالیت 9

 آشنایی با ساختار و اجزای یک نمودار 
نمودار یک شکل ساده نیست، بلکه از چندین قسمت مختلف تشکیل شده است که هر قسمت، نام و تنظیمات 

مستقلی دارد )شکل 25(. 

شکل ٢٥

ناحیه نمودار
نمودار مقایسه میزان تولید محصولات مختلف عنوان نمودار

در هر ماه

خطوط راهنما
برچسب محور عمودی

عنوان محور عمودی

ید
تول

اد 
عد

ت برچسب داده

برچسب محور افقی
عنوان محور افقیماه های سال

مهرآبانآذردی

راهنمای نمودار
طبقه دیواری مجموعه سه عددی مدل روپوش کارگاهی زنانه مدل گیتی

z20
روپوش کارگاهی مردانه مدل 002

WT شلف دیواری مدل

روپوش کارگاهی زنانه مدل زرینروپوش کارگاهی مردانه مدل 001

L شلف دیواری مدل
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با نگه داشتن اشاره گر ماوس روی هر قسمت از نمودار، نام آن را در راهنمای ابزار )Tooltip( می بینید و با 
انتخاب آن و فشردن کلید Delete ، می توانید آن قسمت را حذف کنید.

فیلم
ویرایش نمودار

 ترسیم و ویرایش نمودار 
با رسم نمودار گزارشی از میزان تولید و فروش محصولات چند ماه گذشته جهت ارائه به معاونت فنی تهیه کنید.

1 کاربرگ »تولیدات« از فایل »مدیریت داده ها« را باز کنید.

2 داده های موردنظر جهت ایجاد نمودار را انتخاب کنید. برای این منظور محدوده مربوط به نام محصولات و 

میزان تولیدات در هر ماه را انتخاب نمایید )شکل 26(. توجه داشته باشید، اگر داده ها پیوسته نیستند، قسمت 
اول داده ها را انتخاب و توسط کلید Ctrl قسمت های بعدی را انتخاب کنید.

شکل ٢٦

3 نمودار موردنظر را ترسیم کنید. در تبInsert، در گروه Charts نوع نمودار موردنظر را انتخاب کنید. برای 

هر نوع نمودار، نمونه های مختلفی وجود دارد که می توانید بر اساس نیاز و به دلخواه یکی را انتخاب کنید.
4 نمودار رسم شده را در کاربرگ دیگری نمایش دهید. به طور پیش فرض، نمودار در جایی که داده ها قرار 

گرفته اند ایجاد می شود. نمودار را به یک کاربرگ مجزا منتقل کنید.
5 نمودار را ویرایش کنید. با انتخاب نمودار، دو زبانه  با عنوان Chart Design و Format روی نوار ریبون 

ظاهر می شود، شما می توانید با استفاده از ابزارهای موجود در این دو زبانه نمودار را ویرایش کنید.
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)Link( پیوند
پیوندها در اینترنت برای هدایت شدن به سایت های مختلف استفاده می شوند. در Excel نیز می توانید از 
پیوندها استفاده کنید. از این قابلیت برای ارجاع به سلول ها، فایل ها، وب سایت ها یا آدرس های ایمیل استفاده 
می شود وکاربر می تواند با کلیک روی این پیوند به نقطه موردنظر برود. در ادامه با انواع پیوند در Excel و 

روش های ایجاد آنها آشنا می شوید.
ساده ترین و رایج ترین راه برای ایجاد پیوند، استفاده از ابزار Link است. این ابزار را می توانید به سه روش 

مختلف استفاده کنید. ابتدا سلول موردنظر خود را انتخاب کرده سپس یکی از مراحل زیر را انجام دهید:
1 در زبانه Insert در گروه Links روی گزینهLink  کلیک کنید.

2 روی سلول موردنظر راست کلیک کرده و گزینه Link را از منوی باز شده انتخاب کنید.

3 از کلید میانبر Ctrl+k استفاده کنید.

 )Link( انواع پیوند 
 ایجاد پیوند به یک وب سایت یا ایجاد پیوند به یک فایل دیگر )شکل 27ـ شماره1(

 ایجاد پیوند به یک کاربرگ یا یک سلول در همان فایل )شکل 27ـ شماره2(
 ایجاد پیوند به یک فایل جدید )شکل 27ـ شماره3(

 ایجاد پیوند به یک آدرس Email )شکل 27ـ شماره4(

ماهانه هر  فروش  میزان  نمایش  مناسبی جهت  نمودار  فروش،  کاربرگ  اطلاعات موجود در جدول  برای 
محصول، ترسیم و نمودار را ویرایش کنید. 

فایل »دروس شایستگی« را باز کنید. از نمرات هنرجویان در درس های »  نگهداری سیستم های رایانه ای« 
و»  ارائه دهنده خدمات رایانه ای« به صورت مجزا نموداری با ساختار مناسب تهیه و هر نمودار را در یک 

کاربرگ مجزا نمایش دهید. 

فعالیت 10

فعالیت 11

شکل ٢٧



98

 ایجاد پیوند 
یکی از کاربردهای ابزارLink ، ایجاد ارتباط بین اجزای مختلف در یک فایل و یا حتی در یک کاربرگ است. 
برای زیباتر شدن فایل »مدیریت داده ها« تب مربوط به کاربرگ ها را از دسترس خارج کرده و از کاربرگ 
جدیدی به نام کاربرگ »ورود« استفاده کنید به طوری که با کلیک روی متن ها و اشکال مختلف، بتوان بین 

کاربرگ ها حرکت کرد.
1 �یک کاربرگ جدید در ابتدای کاربرگ های فایل »مدیریت داده ها« درج کنید. برای این کار، روی کاربرگ 

»فهرست اولیه« کلیک راست و گزینه Insert را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه Worksheet و زدن دکمه 
OK کاربرگ جدید ایجاد می شود. 

2 �نام کاربرگ را به »ورود« تغییر دهید و جهت کاربرگ را از راست به چپ تنظیم کنید.

 Insert در زبانه Shapes ابزار از  3 �کاربرگ »ورود« را مطابق شکل 28 تنظیم کنید. برای درج دکمه ها 

استفاده کنید.

شکل ٢٨

4 �روی دکمه مربوط به هر کاربرگ، کلیک راست و از منوی ظاهر شده فرمان Link را انتخاب کنید تا کادر 

مربوط به پیوند باز شود )شکل 27(.
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6 �مرحله 4 را برای دکمه های دیگر، در کاربرگ »ورود« انجام دهید.

7 �یک دکمه بازگشت، در هرکدام از کاربرگ ها ایجاد کنید تا با کلیک روی آن به کاربرگ »ورود« منتقل 

انتخاب گزینه Link، این دکمه را به کاربرگ  با استفاده از کلیک راست روی دکمه بازگشت و  شوید. 
»ورود« پیوند دهید.

8 �زبانه مربوط به کاربرگ ها را از طریق تنظیمات Excel Options پنهان کنید تا از دسترس خارج شوند. 

منویFile را انتخاب و از منوی باز شده …More و سپس گزینه Options را انتخاب کنید.
9 �مطابق شکل 30 گزینه Show sheet Tabs را غیر فعال کنید.

شکل ٢٩

5 �مطابق شکل 29 روی دکمه Place in This Document کلیک کنید تا  فهرست عناوین تمام کاربرگ های 

فایل جاری، نمایش داده شود. کاربرگ موردنظر را از فهرست انتخاب و روی دکمه OK کلیک کنید. 
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10 �فایل را ذخیره کنید.

شکل ٣٠

کنجکاوی
کاربرد دکمه ScreenTip در کادر محاوره ای شکل 29 را بررسی کنید.

پروژه
ایجاد کارنامه تحصیلی پایه دهم رشته شبکه و نرم افزار رایانه
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آیا تا به حال اندیشیده اید
براساس  را  تحصیلی  وضعیت  به طور خودکار  که  کنید  طراحی  هوشمند  نمره  دفترچه  یک  بخواهید   �اگر 

میانگین نمرات رنگی کند )سبز= عالی، قرمز= نیاز به تلاش(، چگونه عمل می کنید؟
 �فرض کنید مسئول تحلیل داده های آب وهوایی یک ماه هستید. چگونه با اکسل میانگین دما، روزهای بارانی 

و بیشترین دما را محاسبه و بصری سازی می کنید؟
یک  فروش  داده های  در  پنهان  الگوهای   ،)PivotTables( پیش بینی ها  از  استفاده  با  می توانید   �چگونه 

فروشگاه را کشف کنید؟
 )Advanced Filter( اگر یک فایل اکسل با ۵۰۰۰ ردیف داده فروش داشته باشید، چگونه با فیلتر پیشرفته� 

می توانید فروش بالای ۱۰ میلیون تومان در منطقه خاص را استخراج کنید؟
 �چرا مرتب سازی چندسطحی )مثلًا اول براساس شهر، سپس براساس تاریخ( برای تحلیل داده های لجستیک 

ضروری است؟
 �اگر هر ماه مجبور باشید یک گزارش تکراری با فرمت بندی خاص )رنگ آمیزی سطرها، محاسبه مجموع 

ستون ها( ایجاد کنید، چگونه با ضبط ماکرو این فرایند را خودکار می کنید؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 داده های مورد نظر را فیلتر کند.

2 داده های جدول را مرتب کند.

3 برای داده های ورودی اعتبارسنجی انجام دهد.

4 داده های جدول را گروه بندی ونمودار تحلیلی آنها رسم کند.

5 برای سرعت در عملیات تکراری از ماکرو ها استفاده کند. 

6 برای گرفتن خروجی از انواع داده ها استفاده کند.

7 بتواند داده های جدول را برای چاپ آماده و تنظیمات مورد نظر را انجام دهد.

8 �ابزار هوش مصنوعی در اکسل را شناسایی کرده و از آنها برای مدیریت بهتر عملیات در پردازش داده ها 

استفاده کند.

استاندارد عملکرد
در پایان این واحد، هنرجو باید بتواند بانک داده را پردازش و مدیریت کرده و خروجی مناسب را تهیه کند.

واحد یادگیری 2 

پردازش داده ها
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آقای محمدی، معاون یک هنرستان پسرانه است. ایشان تصمیم دارد با کمک آقای فروتن، هنرآموز رشته 
پایه، رشته  نام پدر،  نام خانوادگی،  و  نام  فیلدهای تحصیلی هنرجویان )کدملی،  رایانه داده هایی که شامل 
تحصیلی و نمره هر درس( می باشد را در قالب یک فایل اکسل ایجاد کند و از آنها گزارشی مبنی بر میزان 

افت و پیشرفت تحصیلی هنرجویان ارائه دهد. با ایشان همراه شده و مراحل کار را انجام دهید.

فیلتر کردن داده ها
1 �فایلی به نام »Student.xlsx« ایجاد کنید که شامل فیلدهای مختلف »کد ملی، نام و نام خانوادگی، نام 

پدر، پایه، رشته تحصیلی و نمره« باشد.
 )Sheet( 2 �از میان آمار هنرجویان، رکورد هایی که پایه و رشته یکسان دارند را پیدا کرده و به کاربرگ های

مجزا منتقل کنید. برای این کار از ابزار فیلتر استفاده کنید.
ابزار فیلتر می تواند داده های مرتبط را از یک مجموعه بزرگ استخراج و داده های غیر ضروری را پنهان کند. 

.) Right to Left Sheet( 3 �ابتدا جهت صفحه را راست به چپ کنید

4 �یکی از سلول های حاوی اطلاعات را انتخاب کرده سپس در زبانه Data در گروه Sort & Filter روی 

گزینه Filter کلیک کنید. با این کار، علامت پیکان در سمت چپ فیلد های جدول ظاهر می شود.
5 �فهرست کشویی مربوط به پایه را باز کرده و تیک گزينه Select All را بردارید و »دهم« را انتخاب کنید. 

برای مشاهده نتیجه، روی OK کلیک کنید. پس از اعمال فیلتر، علامت قیف کنار پیکان ديده می شود 
)شکل 31(.

6 �به همین روش رشته های پایه دهم را از هم تفکیک کنید. 

7 �نتیجه را مشاهده و در یک کاربرگ مجزا کپی کنید.

8 �برای تفکیک پایه یازدهم و دوازدهم مرحله 5 و 4 را تکرار کنید.

فیلم
فیلتر کردن داده ها

نکته
در نوار وضعیت نیز تعداد رکوردهای فیلتر شده از کل رکوردها نمايش داده می شود.
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فیلتر را از کاربرگ اول حذف کنید. برای این کار، روی پیکان 
کنید  اجرا  را   Clear Filter From فرمان  و  کلیک  مربوطه 

)شکل 32(.

شکل ٣١

شکل ٣٢

1 2 3

10 �در هر کاربرگ، با توجه به پایه و رشته مربوطه، فیلدهای نمرات دروس را کپی کنید )شکل 33(.

شکل 33

 فیلتر مقادیر عددی 
با اعمال فیلتر و کلیک روی ستون های مقادیر عددی، گزینه Number Filters در فهرست کشویی فیلتر، 

ظاهر می شود.

معیارهای Number Filters را بررسی 
و جدول 7 را کامل کنید.

جدول 7ـ معیارهای Number Filtersفعالیت 12

عملکردگزینه
برابر با یک مقدار عددی

Does Not Equal…
بزرگ تر از مقدار عددی معرفی شده

Greater Than Or Equal To...
کوچک تر از مقدار عددی معرفی شده

Less Than Or Equal To...
قرارگیری بین دو مقدار 
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آقای محمدی به اسامی هنرجویانی که نمره درس »ریاضی2« آنها کمتر از 12 هست نیاز دارد. اسامی این 
هنرجویان را در کاربرگی با عنوان »  افت تحصیلی« قرار دهید.

 Less Than… گزینه Number Filters 1 �بعد از انتخاب سلول »  ریاضی 2« و اجرای فیلتر، از فهرست

را انتخاب کنید. 
2 �عدد 12 را وارد کرده و دکمه OK را کلیک و نتیجه را مشاهده کنید )شکل 34(.

شکل ٣٤

در فایل Student فهرست هنرجویانی که نمرات درس »عربی 2« آنها بین 15 تا 20 می باشد را تهیه 
کنید.

فعالیت 13

مرتب سازی1 داده ها 
برای افزايش سرعت جست وجو در اطلاعات، لازم است داده ها مرتب شوند. می توانید انواع داده های عددی، 
متنی و تاریخی را به صورت صعودی یا نزولی مرتب کنید. مرتب سازی داده های متنی براساس حروف الفبا 
)Smallest to Largest( و برای داده های عددی ازکوچک به بزرگ (Z ـ A) و یا نزولی (A ـ Z) به صورت صعودی 

یا از بزرگ به کوچک )Largest to Smallest ( است. 

Sort ـ1

فیلم
مرتب سازی داده ها

آقای محمدی می خواهد فهرست اسامی هنرجویان هر کلاس، بر اساس نام خانوادگی آنها و به صورت صعودی 
مرتب شود.

1 �فایل "Student.xlsx" را باز کنید. 

2 �در کاربرگ مربوط به هر کلاس، در یکی از سلول های ستون نام خانوادگی کلیک کنید تا انتخاب شود.

3 �در زبانه Data از بخش Sort & Filter روی گزینه  کلیک و نتیجه را مشاهده کنید. 

4 �فایل را ذخیره کنید. 
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ثابت نگه داشتن سطر یا ستون در پیمایش رکوردها 
آقای محمدی به پیشنهاد هنرآموزان دروس شایستگی غیر فنی، کاربرگی مشابه شکل 35 برای درج نمرات 
دروس شایستگی غیر فنی در هر پایه ایجاد کرده است. او درنظر دارد، نمرات هنرجویان را در کاربرگ »  الزامات 
محیط کار« وارد کند. هنگام پیمايش رکوردها برای ورود نمرات در رکوردهای پایین تر جدول، با مشکل عدم 
مشاهده عنوان فیلد های جدول مواجه است. برای حل اين مشکل، باید سطر عنوان جدول را ثابت نگه دارد.

شکل 35

 ثابت نگه داشتن سلول ها 
کاربرگ  کنید.  باز  را   »student.xlsx« فایل   1

»  الزامات محیط کار« را انتخاب کنید.
سلول A1 را انتخاب کنید. در زبانه View از گروه 
Window، ابزار Freeze Panes را انتخاب و فرمان 
سطر  اولین  تا  اجراکنید،  را   Freeze Top Row
بماند  باقی  ثابت  پایین  به سمت  پیمايش،  زمان  در 

)شکل36(.
با پیمايش  2 �نمرات سایر هنرجویان را ثبت کنید. 

پایین  رکورد های  در  نمرات  ورود  و  رکوردها 
جدول، همچنان عناوين جدول مشاهده می شوند. 

3 �در زبانه View از گروه Window روی ابزار Freeze Panes کلیک و گزینه Unfreeze Panes را اجرا 

کنید، سطر عنوان از حالت ثابت خارج می شود.

شکل 36
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گروه بندی داده ها 
گروه بندی، روشی مؤثر برای دسته بندی کردن و سازماندهی سطرها و ستون های مرتبط به صورت مجموعه 
واحد که باعث نظم بیشتر و مدیریت راحت تر اطلاعات می شود. از این طریق می توان داده ها را در ستون ها 

یا سطرها به شکل یک مجموعه  واحد نمایش داد. 
1 محدوده مورد نظر را انتخاب کنید.

2 از زبانه Data گروه Outline گزینه Group را انتخاب کنید. 

3 از کادر باز شده بر اساس نیاز یکی از گزینه های سطر یا ستون را انتخاب کنید.

4 �پس از گروه بندی داده ها می توان آنها را به صورت جمع شونده تنظیم نمود تا به طور موقت مخفی شوند 

و فضای کمتری را اشغال کنند.

در کاربرگ »  الزامات محیط کار« از فایل »Student.xlsx«، نمرات را مطابق شکل 37 گروه بندی نمایید. فعالیت14

شکل ٣٧

نکته
درصورتی که سلولی را انتخاب و گزینه Freeze Panes را اجرا کنید، سطرهای بالا و ستون های قبل از 

آن، هم زمان ثابت می شود. با انتخاب گزینه Freeze First column نیز ستون اول ثابت می شود.



107

پودمان دوم: ساخت بانک داده در صفحه گسترده

 اعتبارسنجی داده های ورودی  
همان طور که می دانید برای نمره پایانی یک پودمان فقط می توان »عدم احراز شایستگی، احراز شایستگی و 
بالاتر از حد انتظار« را ثبت نمود حال اگر در کاربرگ »  الزامات محیط کار«، در سلول مربوط به نمره پایانی 
پودمان، نمره ای به جز این موارد، وارد شود بدون نمايش پیام خطا، داده را می پذيرد. در حالی که این مقدار، 
 ،Data Validation نامعتبر است. بنابراين باید به روشی از ورود داده های غیرمجاز جلوگیری شود. با استفاده از ابزار
می توان داده ورودی را کنترل و از صحت آن اطمینان حاصل کرد. در ادامه، با چند مورد از کاربردهای این 

ابزار آشنا می شویم.
 ایجاد فهرست کشویی2: می توانید با استفاده از ابزار Data Validation یک فهرست کشویی از انتخاب های 
مورد نظر ایجاد کنید به طوری که کاربر فقط بتواند از بین آن گزینه ها انتخاب کند. برای مثال: ایجاد یک 

فهرست کشویی برای انتخاب گزینه های »دختر« یا »پسر«
 تنظیم محدوده مقادیر: با استفاده از این ابزار، می توانید محدودیت های مختلفی بر روی ورودی ها اعمال 
کنید؛ به عنوان مثال: محدود کردن نمرات دانش  آموزان در بازه 0 تا 20، محدود کردن سن افراد در فرم 

استخدام در محدوده 24 تا 35 سال و... .
 ایجاد عبارت شرطی: این نوع تنظیمات به شما این امکان را می دهد که مقادیر وارد شده در یک سلول 
را بر اساس داده ای که در سلول دیگری وارد می شود محدود کنید. فرض کنید شما در یک فرم ثبت نام، دو 
سلول دارید: یکی برای وضعیت ازدواج که می تواند » متأهل« یا »مجرد« باشد دیگری برای تعداد فرزندان که 

باید بر اساس وضعیت ازدواج، تنظیم شود.
 ايجاد راهنما برای ورود داده ها در سلول ها: این قابلیت معمولاً به صورت پیامی در کنار سلول ها ظاهر 

می شود و به کاربر کمک می کند تا بداند چه نوع داده ای باید وارد کند.
 سفارشی سازی پیام خطا: با استفاده از این ابزار، می توانید پیامی خاص و دلخواه را برای نمایش به کاربر، 

زمانی که داده ای غیر مجاز یا اشتباه وارد می شود تنظیم کنید.

1

Data Validation ـ1
Drop - Down List ـ2

در فایل »student« اعتبارسنجی ستون مربوط به نمره پایانی تمامی پودمان های درس »  الزامات محیط 
کار«  را با ایجاد یک فهرست کشویی و با داده های »عدم احراز شایستگی، احراز شایستگی و بالاتر از حد 
انتظار« مطابق شکل 38 انجام دهید. با انجام این تغییرات در فیلد نمره پودمان و نمره پایانی با خطا مواجه 

می شوید. با راهنمایی هنرآموز خود، فرمول نویسی نمره پودمان را با استفاده از فرمول IFS تغییر دهید.

فعالیت 15
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 Data Validation تنظیمات 
ابتدا  سلول،  یك  داده های  اعتبارسنجی  برای 
 Data سربرگ  از  کنید.  انتخاب  را  موردنظر  سلول 
گزینه  ،     Data Tools قسمت   و 

اعتبارسنجی  کنید.  انتخاب  را   Data Validation
داده در پنجره ای با سه زبانه تعریف می شود. در شکل 

39، این پنجره را مشاهده می کنید.

شکل ٣٨

شکل ٣٩

پیام های خطای 
ورود داده نامناسب

پیام راهنمای 
ورود داده

تعیین نوع داده و 
شرط مورد نظر

زبانه Settings: از فهرست کشویی Allow، ابتدا نوع داده را تعیین نمایید. داده های معتبر شامل گزینه های  
List متنی(،  رشته  )طول   Text Length زمان(،  و  )تاریخ   Time و   Date )اعداد(،   Whole Number

و Custom است. به عنوان مثال، اگر گزینه Whole Number را انتخاب کنید، به این معنا است که تنها 
داده های عددی )اعداد( به عنوان محتوای سلول موردنظر، معتبر می باشند.

زبانه Input Message: اگر بخواهید قبل از ورود داده و با انتخاب سلول موردنظر، پیام راهنمایی نمایش داده 
شود، عنوان پیام را در کادر Title و متن پیام را در قسمت Input Message وارد کنید.

زبانه Error Alert: با این زبانه می توان پیامی را طراحی کرد که در صورت ورود داده نامعتبر، این پیام نشان داده 
شود. در بخش Style یك نماد مناسب در کادر Title عنوان پیام و در Error Message متن پیام را وارد کنید.
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 معتبرسازی داده های ورودی 
آقای فروتن جهت اعتبارسنجی نمرات مستمر پودمان های درس »  الزامات محیط کار« پیشنهاد داد که به 
کمک ابزار Data Validation بازه ای از اعداد »0، 0/5، 1، 1/5، 2، 2/5، 3، 3/5، 4، 4/5 و 5 « تعریف شود. 

او مراحل اجرای این تنظیمات را به صورت زیر توضیح داد.  
را در آن  انتخاب کرده و مراحل زیر  را  الزامات محیط کار  باز کنید. کاربرگ درس  را   »student«1 �فایل

کاربرگ انجام دهید.
2 ستون مربوط به نمرات مستمر 5 پودمان را برای اعتبارسنجی انتخاب کنید.

3 فرمان Data Validation را برای اعتبارسنجی اجرا کنید.

4 �معیار اعتبارسنجی را مطابق جدول 8 انتخاب کنید. در قسمت Allow گزينه Decimal را برای واردکردن 

اعداد اعشاری انتخاب کنید.
جدول 8  ـ معیارهای اعتبارسنجی

توضیحاتمعیار
Whole numberمحدودیت بر روی اعداد کامل

Decimalمحدودیت بر روی اعداد اعشاری
Listایجاد فهرست کشویی
Dateمحدودیت بر روی تاریخ ورودی
Timeمحدودیت بر روی زمان ورودی

Text lengthمحدودیت و یا فیلتر بر روی تعداد کاراکترهای ورودی
Customمحدودیت محتوا بر اساس فرمول

در  کنید.  تعیین  را  معیار  محدودکننده  5 �شرط 

قسمت Data گزينه Between را انتخاب کنید. 
مقدار  و   0 مقدار  با  برابر  را   Minimum مقدار 

Maximum را برابر با مقدار 5 وارد کنید.
زبانه  کنید.  وارد  را  اعتبارسنجی  راهنمای  6 �پیام 

 Title را انتخاب کرده و در کادر Input Message
 ،Input Message قسمت  در  و  »راهنما«  واژه 
 ،3  ،2/5  ،2  ،1/5  ،1  ،0/5  ،0 اعداد  »فقط  پیام 
3/5، 4، 4/5 و 5 را می توانید ثبت کنید« را وارد 

نمایید )شکل 40(.

 بررسی کنید که با انتخاب عبارت “Apply these changes to all other cells with the same settings”کنجکاوی
در کادر تنظیمات معتبرسازی داده ها )شکل 39(، چه رویدادی رخ می دهد؟

شکل 40

عنوان کادر راهنما

پیام راهنمای ورود داده
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زبانه  کنید.  تعیین  را  اعتبارسنجی  خطای  7 �پیام 

 Title را انتخاب کنید. در قسمت Error Alert
واژه »خطا« و در قسمت Error Message پیغام 
و  کرده  وارد  را  است.«  نامعتبر  شده  وارد  »نمره 
 OK انتخاب و روی دکمه Stop را از نوع Style

کلیک کنید )شکل 41(.

شکل 41

عنوان پیام خطا یا هشدار
نحوه عملکرد پیغام هشدار

متن پیام خطا یا هشدار

با استفاده از دکمه Clear All می توانید تغییرات اعمال شده در این پنجره را به حالت اولیه برگردانده و از 
هیچ شرطی هنگام ورود داده ها استفاده نکنید. 

آشنایی با PivotTable در اکسل
یکی از روش های گزارش نویسی در اکسل، استفاده از ویژگی PivotTable است که با استفاده از آن می توانید 

داده های خود را به راحتی گروه بندی کنید.
برای ایجاد PivotTable ، چیزی به داده ها اضافه یا از داده ها کم نمی کنید و آنها را تغییر نمی دهید بلکه 
فقط داده ها را به سادگی سازماندهی می کنید تا بتوانید اطلاعات مفیدی را از آنها استخراج نمایید. از این  رو 
 Pivot Table امکان تهیه گزارش های بهتری برای شما فراهم می شود. این مطلب مقدمه ای برای آشنایی با

و آموزش گام به گام با داده های نمونه است. 
 PivotTable گام های ایجاد 

برای اینکه مراحل ساخت PivotTable را بدون خطا دنبال کنید رعایت نکات زیر الزامی می باشد:
 تمام ستون های جدول دارای عنوان باشد.

 بین سطرها و ستون های حاوی اطلاعات، سطر یا ستون خالی یا Merge شده وجود نداشته باشد.
 در جدول حاوی اطلاعات، توابعی نظیر Subtotal ،Sum و نظیر اینها استفاده نشده باشد.

 واردکردن داده ها در محدوده ای از ردیف ها و ستون ها
هر PivotTable در اکسل، با یک جدول اصلی شروع می شود که تمام داده های شما در آن قرار دارد. برای 
ساخت این جدول، ابتدا باید داده ها را در یک سری ردیف ها و ستون های کاربرگ وارد کنید. )هر ستون جدول 
باید دارای یک عنوان مشخص باشد.( شکل زیر را درنظر بگیرید که شامل داده هایی مناسب برای ساخت 

PivotTable است )شکل 42(. 
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 PivotTable درج 
برای شروع، یکی از سلول های حاوی داده را انتخاب و مطابق شکل 43، از زبانه Insert گروه Tables روی 

ابزار PivotTable کلیک کنید )شکل 43(.

شکل ٤٢

شکل ٤٣

کادر محاوره ای PivotTable from table or range نمایش داده می شود که شامل سه بخش زیر است: 
: Choose the data that you want to analyze

با انتخاب گزینه Select a table or range می توانید یک جدول یا آدرس یک محدوده را برای تحلیل داده ها 
انتخاب کنید. با کلیک روی علامت پیکان، محدوده مورد نظر را انتخاب کرده و دوباره روی پیکان کلیک کنید 

)شکل 44(.
: Choose where you want the PivotTable to be placed

در این بخش، با استفاده از گزینه های زیر می توانید انتخاب کنید که PivotTable در یک کاربرگ جدید 
انتخاب کنید،  را   New Worksheet ایجاد شود. در  صورتی که گزینه  از کاربرگ های موجود،  یا در یکی 
انتخاب گردد،   Existing Worksheet گزینه  اگر  اما  ایجاد می شود  کاربرگ جدید  در یک   PivotTable
PivotTable در یکی از کاربرگ های موجود که آدرس آن از طریق کادر Location مشخص می شود، ایجاد 

می گردد )شکل 44(.
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 : Choose whether you want to analyze multiple tables
اطلاعات چند جدول  اجازه می دهد  به شما  Data Model هست که  به ویژگی جدید  این بخش، مربوط 

مختلف را به طور هم زمان تحلیل کنید که توضیح آن فراتر از محدوده این مطالب است.
پس از انجام تنظیمات دلخواه، دکمه Ok را کلیک کرده تا PivotTable مورد نظر، ایجاد شود.

شکل 44

شکل 45

در مورد مزایای استفاده از قابلیت Data Model در اکسل تحقیق کرده و نتایج  حاصل را  با هم تیمی هایتان کنجکاوی
به اشتراک بگذارید و در نهایت به صورت یک گزارش کامل در کلاس درس، ارائه دهید.

در شکل زیر جزئیات و تنظیمات جدول، نشان داده شده است. همان طور که در شکل زیر مشاهده می کنید، 
ساختار  چپ  سمت  در  و  شما  اکسل  صفحه  داده های  جدول  فیلدهای  نام  بالا،  قسمت  راست  سمت  در 
PivotTable مربوطه بدون هیچ داده ای، قرار گرفته است. هر ستون از داده های اصلی به عنوان یک فیلد با 
همان عنوان نشان داده می شود و در قسمت پایین هم چهار بخش مختلف PivotTable قرار دارد که می توان 

این فیلدها را به  وسیله ماوس به یکی از این چهار بخش درگ کرد )شکل 45(.
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PivotTable ویرایش فیلدهای
اکنون ساختار کلی PivotTable را در اختیار دارید و لازم است به کمک اجزای تشکیل دهنده آن که در شکل 

45 مشاهده کردید، آن را تکمیل نمایید.
 اجزای تشکیل دهنده PivotTable در اکسل 

 �Rows: فیلدهایی که قرار است براساس آنها گزارش گیری انجام شود را به این بخش درگ می کنیم. این 
فیلدها در واقع ردیف هایی هستند که در سمت چپ یک PivotTable ظاهر می  شوند.

 �Values: در این بخش مقادیری که قصد بررسی آنها را داریم قرار می دهیم. نکته ای که وجود دارد این است 
که محاسبات بر روی فیلدهایی که در این ناحیه قرار دارند انجام می شود.

 �Columns: با کشیدن هر فیلد به قسمت Columns، یک ستون جداگانه برای داده های شما ایجاد خواهد 
شد.

 �Filter: با کشیدن فیلدی به این بخش، می توانیم از آن برای فیلترکردن گزارش خود استفاده کنیم. افزون  بر این 
اگر تمایل دارید، می توانید داده ها را از بزرگ به کوچک یا از کوچک به بزرگ مرتب سازی کنید. برای این کار، روی 
 Sort Largest to را انتخاب کنید و سپس Sort راست کلیک کرده، گزینۀ Grand Total یکی از مقادیر ستون

Smallest یا Sort Smallest to Largest را بزنید.

 PivotTable تحلیل
زمانی که PivotTable را آماده کردید، باید هدف اولیه خود را دنبال کنید. چه اطلاعاتی را می خواهید از 
طریق این ابزار به دست بیاورید؟ مثلًا، فرض کنید می خواهیم بفهمیم که در هر کلاس چه کسی، کمترین و 

بیشترین نمره را در هر درس کسب کرده است؟! 

نکته
 PivotTable Analyze را انتخاب کرده و به زبانه PivotTable ابتدا ، PivotTable برای تغییر اطلاعات
بروید سپس بر روی گزینه Change Data Source کلیک کنید. حال می توانید یک ستون جدید را 
انتخاب و در آن تایپ کنید یا بر روی ستون ها یا ردیف ها کلیک کرده و اطلاعات جدید خود را وارد نمایید.

 ساخت PivotTable در اکسل 
آقای محمدی در کاربرگ های موجود در فایل »Student«، اطلاعات مربوط به نمرات دروس عمومی تمام 
هنرجویان هنرستان را به تفکیک پایه و رشته، وارد کرده است. در شکل42 کاربرگ مربوط به نمرات دروس 
می خواهد  او  دارد.  اختیار  در  نمونه،  کاربرگ  به صورت  را  رایانه  نرم افزار  و  شبکه  دهم  هنرجویان  عمومی 
گزارشی تهیه کند که نشان دهد بیشترین و کمترین میانگین نمرات در هر کلاس، به کدام هنرجو اختصاص 

دارد؟ برای انجام این کار، از قابلیت PivotTable در اکسل استفاده می کند.
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1 فایل »Student« را باز کنید. کاربرگ کلاس دهم شبکه و نرم افزار رایانه را انتخاب کرده و مراحل زیر را 

در آن کاربرگ انجام دهید.
2 یکی از سلول های حاوی داده را انتخاب و از تب Insert گروه Tables روی ابزار PivotTable کلیک کنید.

3 تنظیمات مربوط به PivotTable را همان طورکه در بالا گفته شد، انجام داده و روی دکمه OK کلیک 

کنید تا PivotTable شما ایجاد شود.
4 اکنون باید برای تنظیم گزارش، فیلد »نام و نام خانوادگی« را به بخش Rows و فیلد »میانگین نمرات« را 

به بخش Values درگ کنید )شکل 46(.

شکل 46

 Format 5 ستون »میانگین نمرات« را انتخاب کرده و سپس راست کلیک کرده و از منوی ظاهر شده فرمان

Cells را انتخاب کنید. در کادر محاوره ای Format Cells و زبانه Number از بخش Category روی عنوان 
Number کلیک کنید تا میانگین نمرات هر هنرجو با دو رقم اعشار نمایش داده شود. 

6 نوع محاسبه برای مقدار میانگین نمرات را تنظیم 

 )Sum of کنید. بر روی اولین مقدار )میانگین نمرات
باز شده  از منوی  و  Values کلیک کرده  از قسمت 
از  انتخاب کنید.  فرمان Value Field Settings را 
سربرگ Summarize Value By در کادر محاوره ای 
 Custom Name در کادر Value Field Settings
یک نام دلخواه برای ستون میانگین نمرات درج کرده 
و از فهرست کشویی نوع محاسباتی که قرار است بر 
روی فیلد مورد نظر، انجام شود را انتخاب نمایید. از 
و  بیشترین  که  کنید  است مشخص  قرار  که  آنجایی 
کمترین میانگین نمرات، متعلق به کدام هنرجو است، 
پس از لیست بازشو، فرمان Max را انتخاب و روی 

دکمه Ok کلیک کنید )شکل 47(.
شکل 47
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همان طور که مشاهده می کنید در یک زمان فقط می توان یک نوع محاسبه را بر روی یک فیلد، اعمال نمود 
پس برای اینکه بتوان کمترین مقدار میانگین نمرات را نیز نمایش داد، چه باید کرد؟

 PivotTable 7 کمترین مقدار میانگین نمرات را در

مربوطه نمایش دهید. دوباره فیلد »میانگین نمرات« 
را به بخش  Valuesدرگ کنید و همان مراحلی را 
دنبال  را  است  آمده   6 شماره  دستورالعمل  در  که 
کنید با این تفاوت که این بار از فهرست کشویی، نوع 
این  انجام  با  نمایید.  تنظیم   Min را روی  محاسبات 
کار، مقدار کمترین میانگین نمرات را در پایین ستون 

آن مشاهده خواهید کرد )شکل 48(.

شکل 48

نکته
در ردیف و ستون Grand Total گزارش، نتیجه تابع انتخابی برای هر فیلد، به طور جداگانه قابل مشاهده 

است.

 PivotTable در اکسل: زمانی که داده ها در جدول اصلی تغییر می کنند، لازم است تا PivotTable به روز رسانی
را به روز رسانی1 کرده و تغییرات را مشاهده کنید. برای این کار، ابتدا PivotTable را انتخاب، سپس بر روی 
PivotTable Analyze تب  روی  بر  می توانید  یا  و  کنید  انتخاب  را   Refresh و  کرده  راست کلیک   آن 

کلیک کرده و گزینه Refresh را انتخاب کنید. این قابلیت تضمین می کند که گزارش گیری در اکسل با 
PivotTable همیشه بر اساس آخرین داده ها انجام شود.

اما گاهی اوقات نیاز هست که این تغییرات به صورت آنی در PivotTable اعمال شود. این کار را می توان از 
طریق ماکرونویسی یا VBA انجام داد که در بخش های بعدی آن را فراخواهید گرفت.

هم زمان کنجکاوی به طور  را  کاربرگ  یک  در  موجود  PivotTable های  تمام  می توان،  چگونه  که  کنید  تحقیق 
به روز رسانی کرد؟

با  که  است   PivotTable یک  گرافیکی  نمایش   PivotChart یک  محوری(:  )نمودار   PivotChart درج 
استفاده از آن می توان نمودارهای ساده و زیبا برای ارائه گزارش تهیه نمود.

Refresh ـ1
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برای ایجاد یک PivotChart در اکسل می توان به روش زیر، عمل کنید:
1 روی یکی از سلول های داخل PivotTable کلیک کنید.

2 در زبانه PivotTable Analyze، در گروه Tools ، روی ابزار PivotChart کلیک کنید )شکل 49(.

شکل ٤٩

3 در کادر محاوره ای Insert Chart از لیست سمت چپ، نوع نمودار مورد نظر را انتخاب کرده و روی دکمه 

OK کلیک کنید. 
با انجام این کار، PivotChart شما ایجاد و نمایش داده می شود. پس از آن در صورت لزوم می توانید نوع 

نمودار را تغییر دهید یا برای محدود کردن داده ها در PivotChart خود، از فیلترها استفاده کنید.

نکته
و   PivotTable در  کردن   Refresh از  ایجاد می کنید پس   PivotChart در  که شما  تغییری  هرگونه 

برعکس، منعکس می شود.

یک تحقیق تیمی در مورد بخش Filters از کادر تنظیمات PivotTable انجام داده و نتایج را در کلاس کنجکاوی
ارائه دهید.

 PivotTable تحلیل و گزارش گیری میزان فروش ماهانه یک فروشگاه با استفاده از 
1 تهیه داده های اولیه شامل: تاریخ فروش، شناسه محصول، نام محصول، دسته بندی محصول، قیمت واحد، 

تعداد فروخته شده
 PivotTable 2 ایجاد

 PivotTable 3 تحلیل داده ها با استفاده از

برای انجام تحلیل فروش ماهانه، فیلد تاریخ فروش را به بخش Rows اضافه کرده و آن را بر اساس »ماه« 
بخش  در  را  فروخته شده(  تعداد  در  واحد  قیمت  )حاصل ضرب  فروش  مجموع  کنید. سپس  گروه بندی 

Values قرار دهید.

راهنمایی

4 استفاده از فیلترها: با اضافه کردن فیلترها، داده ها را بر اساس معیارهای مختلف مانند تاریخ، دسته بندی 

محصول و...، فیلتر کنید و تحلیل های دقیق تری انجام دهید.
5 ایجاد PivotChart: با استفاده از PivotTable ایجاد شده، PivotChart مناسبی )مانند نمودار ستونی 

یا دایره ای( برای نمایش بصری داده ها ایجاد کنید.
6 فایل را با نام »Market« ذخیره کنید.
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مفهوم ماکرو1 در اکسل
کدهای قالب  در  اکسل  فایل  یک  در  که  هستند  دستوراتی  و  فرمان ها  از  مجموعه ای   ماکروها، 
VBA2(Visual Basic For Applications) ذخیره می شوند. ماکروها در واقع، ابزارهایی هستند که به 

کاربران امکان می دهند تا وظایف تکراری و زمان بر را به عملیاتی خودکار، تبدیل کنند.
آقای محمدی تصمیم دارد مشابه گزارش قبل را برای همه کلاس های هنرستان تهیه کند برای انجام سریع تر 

این کار، بهتر است از ابزار ماکرو در این مرحله استفاده کند. با آقای محمدی همراه شوید: 
فایل »Student« را باز کنید. کاربرگ مربوط به کلاس »دهم مکانیک خودرو« را انتخاب کرده و مراحل زیر 

را در آن کاربرگ انجام دهید.
 Developer فعال سازی تب 

تمام عملیات و تنظیمات مربوط به ماکرو، در تب Developer انجام می شود. از آنجایی که معمولاً این زبانه 
در اکسل به صورت پیش فرض فعال نیست، پس در ابتدا باید آن را فعال کنید. برای این کار، روی یکی از تب ها 
)مثلًا Home( راست کلیک کرده و گزینه …Customize the Ribbon را انتخاب کنید. در پنجره باز شده 

از سمت راست گزینه Developer را انتخاب و روی دکمه OK کلیک کنید )شکل 50(.

Macro ـ1
2ـ ابزار برنامه نویسی داخلی اکسل برای خودکارسازی عملیات می باشد.

شکل ٥٠
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با انجام مراحل بالا تب Developer در کنار سایر تب ها در صفحه اکسل نمایش داده می شود.
 شروع ضبط ماکرو 

برای ضبط ماکرو یکی از مراحل زیر را می توان به کار برد: 
 �از زبانه Developer گزینه Use Relative References را انتخاب کنید.
 �از زبانه Developer گزینه Record Macro را انتخاب کنید )شکل 51(.

شکل ٥١

مشخصات   ،Record Macro محاوره ای  کادر   �در 
ماکرویی که قرار است ضبط شود را مطابق شکل 

مقابل، تنظیم کنید )شکل 52(.

شکل 52

نام دلخواه برای ماکرو

کلید میانبر برای اجرای ماکرو

تعیین محل ذخیره سازی ماکرو

توضیخ عملکرد ماکرو

شروع ضبط ماکرو

در ادامه بخش های مشخص شده در شکل 52 توضیح داده می شود:
 در کادر Macro name نامی برای ماکرو وارد کنید که پیشنهاد می شود یک نام مختصر و تاحدی گویای 
عملکرد ماکرو باشد. در نام انتخابی می توانید از حروف، اعداد و کاراکتر هم استفاده کنید اما نکته ای که وجود 
دارد این است که نام آن، حتماً باید با یک حرف شروع شود و استفاده از فاصله )Space( در نام انتخابی هم 

مجاز نیست.
 در قسمت Shortcut Key، می توانید برای اجرای ماکرو یک کلید میانبر تعریف کنید. برای انجام این 

کار، از الگوی Ctrl + Shift + letter استفاده کنید.
 از بخش Store macro in، می توانید محل ذخیره سازی ماکرو را مشخص کنید که شامل گزینه های زیر 

می باشد: 
 �Personal Macro Workbook: ماکرو را در یک فایل اکسل به نام Personal.xlsb ذخیره می کند. هر 

زمان که از Excel استفاده می کنید، همه ماکروهای ذخیره شده در این فایل، در دسترس هستند.
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 �This Workbook: این گزینه به صورت پیش فرض تعریف شده است. در این حالت، ماکرو در فایل جاری، 
ذخیره می شود و زمانی که فایل را باز می کنید یا آن را با کاربران دیگر به اشتراک می گذارید، ماکروی مورد 

نظر در دسترس خواهد بود.
 �New Workbook: با انتخاب این گزینه یک کارپوشه جدید ایجاد شده و ماکرو در فایل جدید ضبط می شود.

 در کادر Description می توانید شرح مختصری از عملکرد ماکروی مورد نظر بنویسید که انجام این کار، 
اختیاری می باشد ولی توصیه می شود که این قسمت را تکمیل نمایید تا اگر تعداد ماکروها، زیاد بود بتوانید 

با مشاهده توضیحات سریع تر ماکروی موردنظر را پیدا کنید.
 �پس از تکمیل قسمت های توضیح داده شده، دکمه OK را کلیک کنید.

 �از نوار وضعیت )Status Bar( مطابق شکل زیر، روی آیکن نمایش داده شده کلیک کنید تا فرایند ضبط 
ماکرو آغاز شود )شکل 53(.

شکل ٥٣

 �در این مرحله، کارهایی که می خواهید در قالب ماکرو ضبط شوند را انجام دهید. در اینجا باید تمام مراحل 
انجام شده در تعیین مقادیر مربوط به کمترین و بیشترین میانگین نمرات دروس عمومی را مجدداً دنبال 

کنید. در انتها روی دکمه Stop Recording کلیک کنید )شکل 54(.

شکل ٥٤

شکل 55

 �دوباره روی گزینه Use Relative References کلیک کنید تا غیر فعال شود.
 �حال یک ماکروی ضبط شده دارید که می توان آن را به کاربرگ های مربوط به کلاس های دیگر هنرستان 
نیز اعمال کرد. برای انجام این کار، کافی است که فقط محدوده موردنظر را انتخاب کرده و می توانید از 

کلید ترکیبی تعریف شده برای اعمال ماکرو استفاده کنید.
 مدیریت ماکروهای ضبط شده 

این  به  دسترسی  برای  است.  انجام  قابل   Macro نام  به  پنجره ای  در  ماکروها  به  مربوط  تنظیمات  تمامی 
تنظیمات، از زبانه Developer و گروه Code روی دکمه Macros کلیک کنید )شکل 55(.
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نمایش  محاوره ای  کادر   Macros دکمه  انتخاب  با 
داده می شود که در آن، لیستی از ماکروهایی که در 
تمام فایل های باز، موجود هستند قابل مشاهده است 

)شکل 56(.

شکل 56

کاربرد دکمه های موجود در سمت راست کادر محاوره ای Macro، در جدول 9 به طور مختصر، بیان شده است.
Macro جدول 9ـ عملکرد دکمه های کادر محاوره ای

عملکرددکمه
Run.با زدن این دکمه، ماکروی انتخاب شده )ماکرویی که از لیست سمت چپ انتخاب کرده اید( اجرا می شود

Step into.اشکال زدایی و تست شود Visual Basic Editor این امکان را می دهد تا ماکروی انتخاب شده را در محیط 

Edit حالت این  در  می شود  داده  نمایش   Visual Basic Editor محیط  در  انتخابی  ماکروی  دکمه،  این  زدن  با 
کنید. ویرایش  را  ماکرو  در  موجود  کدهای  می توانید 

Create.برای ایجاد یک ماکروی جدید به کار می رود
Delete.ماکروی انتخاب شده را حذف می کند

Options.برای تغییر مشخصات ماکروی انتخاب شده مثل کلید میانبر و توضیحات نحوه عملکرد ماکرو به کار می رود

با استفاده از قابلیت ضبط ماکروها، تنظیماتی اعمال کنید که هر جدولی ایجاد می کنید، سر ستون با قالبی 
خاص و با این مشخصات داشته باشد: فونت متن به صورت توپر، رنگ زمینه آبی و چیدمان متن در سلول، 

به صورت وسط چین تعریف شود.

فعالیت 16
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 مدیریت خروجی ها در نرم افزار اکسل 
می کند.  فراهم  کاربران،  برای  را   .xlsx از  غیر  مختلفی  فرمت های  به  تهیه خروجی  امکان  اکسل،  نرم افزار 
انتخاب نوع خروجی اکسل، بستگی به نیاز کاربر دارد. در جدول 10 با برخی از خروجی های نرم افزار اکسل 

و کاربرد آنها آشنا می شوید.

جدول 10ـ مقایسه انواع فرمت های رایج فایل اکسل

موارد استفادهمعایبمزایاتوضیحاتپسوندفرمت فایل

‎.xlsxاستاندارد اکسل

رایج ترین فرمت فایل اکسل است 
که از نسخه 2007 به بعد به 

صورت پیش فرض، توسط اکسل 
ایجاد می شود.

حجم فایل کم، 
سازگاری بالا با 

نسخه های جدید اکسل، 
قابلیت بازیابی اطلاعات

عدم پشتیبانی از 
ماکروها )به صورت 

مستقیم(

ذخیره داده های جدولی، 
نمودارها، و محاسبات 

معمولی

‎.xlsmاکسل با ماکرو
مشابه ‎.xlsx اما از ماکروهای 

VBA پشتیبانی می کند.

امکان خودکارسازی 
وظایف با استفاده از 

ماکروها

خطر امنیتی بالقوه به 
دلیل وجود ماکروها، 

حجم فایل بیشتر، 
  .xlsx نسبت به

برنامه نویسی و 
خودکارسازی وظایف در 

اکسل

فرمت باینری فشرده تر از ‎.xlsb‎.xlsxباینری اکسل
حجم فایل بسیار کم، 

سرعت باز شدن و 
ذخیره بالاتر

سازگاری کمتر با برخی 
نرم افزارها

ذخیره فایل های بسیار 
بزرگ برای افزایش 

سرعت

‎.xltxالگوی اکسل
فایلی که به عنوان الگو برای ایجاد 

فایل های جدید اکسل استفاده 
می شود.

ایجاد قالب های 
استاندارد برای استفاده 

مجدد

عدم ذخیره مستقیم 
داده ها

ایجاد فرم ها، گزارش ها 
و قالب های آماده

الگوی اکسل با 
‎.xltmماکرو

مشابه ‎.xltx اما از ماکروها 
پشتیبانی می کند.

ایجاد الگوهای پیشرفته 
با قابلیت خودکارسازی

خطرات امنیتی مشابه 
‎.xlsm

ایجاد الگوهای پیچیده 
با ماکرو

اکسل نسخه 
۲۰۰۳‎.xlsـ۹۷

فرمت قدیمی اکسل قبل از نسخه 
۲۰۰۷

سازگاری با نسخه های 
قدیمی اکسل

حجم فایل بیشتر، 
محدودیت در تعداد 
سطر و ستون، عدم 

پشتیبانی از ویژگی های 
جدید اکسل

باز کردن فایل های 
قدیمی اکسل

فرمت متن جدا 
‎.csvشده با کاما

فرمت متنی که داده ها با کاما از هم 
جدا می شوند.

سازگاری بالا با 
نرم افزارهای مختلف، 

حجم فایل کم

عدم ذخیره فرمول ها، 
نمودارها و قالب بندی

انتقال داده بین 
نرم افزارها

فرمت برای چاپ
برای جابه جایی و انتقال داده ها pdf.فرمت قابل حمل 

حفاظت از سبک ها 
و قالب های محتوا و 

سازگاری با دستگاه ها
چاپ و ایجاد عدم قابلیت ویرایش

گزارش های تخصصی
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آقای محمدی قصد دارد از گزارش بیشترین و کمترین میانگین نمرات هر کلاس، خروجی مناسب تهیه کند. 
با بررسی انواع فرمت های خروجی در اکسل، تصمیم گرفت از گزارش تهیه شده خروجی PDF تهیه کند، به 

طوری که در همه سیستم عامل ها به یک شکل نشان داده می شود. با آقای محمدی همراه شوید: 
1 �فایل »Student. xlsx« را باز کنید.کاربرگ گزارش یک کلاس را انتخاب و مراحل زیر را در آن کاربرگ 

انجام دهید.
2 از سربرگ File دستور Save As را اجرا کنید.

3 روی گزینه Browse کلیک کنید.

4 �در پنجره ای که ظاهر شده، محل ذخیره سازی را در قسمت نوار آدرس، مشخص و نام فایل جدید را در 

بخش File name وارد کنید.
5 در بخش Save as type، نوع فایل ذخیره شده را از نوع PDF انتخاب کنید.

6 نحوه ذخیره سازی و ساخت فایل PDF را به دلخواه خود می توانید تنظیم کنید )شکل 57(.

شکل 57

در پنجره ای که شکل 57 ظاهر می شود، امکاناتی وجود دارد که نحوه ذخیره سازی و ساخت فایل PDF را به 
دلخواه شما در می آورد. ابتدا به معرفی آنها می پردازیم.

در بخش Optimize for، انتخاب گزینه Standard بهینه سازی فایل PDF برای حالت نمایش استاندارد 
)محیط وب یا چاپ( را مشخص می  کند. به این ترتیب کنترلی روی کیفیت و البته حجم فایل ایجاد شده 
خواهید داشت. با انتخاب گزینه Minimum size، امکان کاهش کیفیت و در عوض کاهش حجم یا اندازه 
فایل PDF برای انتشار فایل به صورت برخط )Online( فراهم می شود. این دو گزینه به صورت پیش فرض 

تنظیم شده اند و احتیاجی به تنظیمات اضافه ندارند.
با انتخاب گزینه Open file after publishing پیش نمایش نتیجه تبدیل فایل به فرمت PDF نشان داده می شود.
برای تنظیمات بیشتر در مورد حجم و کیفیت فایل PDF ایجاد شده، می توانید از دکمه Options استفاده کنید.

روی دکمه save کلیک کنید تا ذخیره سازی فایل در محلی که مشخص کرده اید، انجام شود.

نکته
توجه داشته باشید که با این روش، به صورت پیش فرض، فقط کاربرگ فعال ذخیره و به قالب PDF در 
 PDF می آید. اگر کارپوشه شما شامل چندین کاربرگ باشد، باید آنها را جداگانه فعال و سپس با فرمت

ذخیره کنید.
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چاپ کاربرگ 
گاهی خروجی هايی به صورت چاپی نیاز است. برای مثال در سیستم مدرسه، خروجی به صورت کارنامه در 
اختیار هنرجويان قرار می  گیرد و یا برای هنرآموزان، فهرست حضور و غیاب به صورت چاپی در نظر گرفته 
می شود. در یک سیستم فروشگاهی، فاکتور فروش به صورت خروجی چاپی در اختیار مشتری قرار می گیرد. 
 Ctrl+P را انتخاب کنید یا کلید میانبر Print دستور File برای چاپ اطلاعات در اکسل، می توانید از سربرگ

را از صفحه کلید، فشار دهید.
در برخی از موارد، داده هایی که قصد چاپ آنها را دارید در سلول ها یاکاربرگ های مختلف قرار دارند یا لازم 
است فقط قسمت هایی از داده های یک کاربرگ چاپ شود. به  همین دلیل ممکن است شما نتوانید از چاپ 

استاندارد و دستور ساده Print استفاده کنید و نیاز به تنظیمات بیشتری باشد.

شکل 58

کنجکاوی
تحقیق کنید که چگونه می توان بخشی از داده های انتخابی در یک کاربرگ را به فرمت PDF تبدیل کرد؟

 )Print Area( تعیین محدوده چاپ 
آقای محمدی می خواهد تا از نمرات نهایی »درس الزامات محیط کار رشته الکترونیک« خروجی چاپی تهیه 
کند. به صورت پیش فرض، نرم افزار Excel تمام اطلاعاتی که در کاربرگ جاری قرار دارد را چاپ می کند. 
آقای محمدی قصد دارد فقط بخشی از اطلاعات درون کاربرگ را چاپ کند. پس می بایست محدوده چاپ را 

اصلاح نماید. برای این کار با او همراه شوید:
1 فایل»student« را باز کنید. کاربرگ »درس الزامات محیط کار« را انتخاب کنید.

2 بر روی فیلد »رشته«، فیلتری اعمال کنید که تنها هنرجویان رشته الکترونیک در لیست، نمایش داده شوند.

3 محدوده داده های مورد نظر را انتخاب کنید )شکل 58(.
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ابزار   Page Setup گروه   Page Layout زبانه  از 
Print Area را انتخاب و از منوی باز شده روی گزینه 

Set Print Area کلیک کنید )شکل 59(.

شکل ٥٩

نکته
انتخاب  از  پس  محدوده چاپ،  به  دیگر  کاربرگی  یا  جاری  کاربرگ  از  دیگر  محدوده  کردن  اضافه  برای 
محدوده مورد نظر از زبانه  Page Layout گروه Page Setup، ابزار Print Area را انتخاب و روی گزینه 

Add Print Area کلیک کنید.

از منوی File دستور Print را انتخاب کنید یا کلید میانبر Ctrl+P را از صفحه کلید فشار دهید )شکل 60(. 

شکل 60
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4 در بخش Settings ، می توانید تنظیمات چاپ را انجام دهید و تعیین کنید کدام داده ها باید چاپ شوند. 

روی فلش کنار Print Active Sheets کلیک و یکی از این گزینه ها را بر اساس جدول 11 انتخاب کنید.
جدول 11ـ تنظیمات محدوده چاپ

توضیحاتدستور 

Print selection چاپ محدوده  خاصی از سلول ها
)محدوده مورد نظر را انتخاب و سپس روی گزینه Print Selection کلیک کنید.(

Print Active sheet (s).چاپ داده های کاربرگ یا کاربرگ هایی که درحال حاضر فعال می باشد

Print entire workbook چاپ تمام کاربرگ های پوشه کار

Print Selected Table چاپ داده های یک جدول
)این گزینه فقط در صورت انتخاب جدول یا قسمتی از آن ظاهر می شود.(

5 برای تنظیم حاشیه های1 صفحه، روی دکمه Show Margins در گوشه پایین سمت راست کلیک کنید. 

برای بزرگ تر یا محدودتر کردن حاشیه ها، کافی است دستگیره ها را با استفاده از ماوس درگ کنید. با کشیدن 
دستگیره ها در بالا یا پایین پنجره پیش نمایش چاپ، می توانید عرض ستون را نیز تنظیم کنید.

نیاز می توانید حالت های  برحسب  باز می شود.  تنظیمات صفحه  پنجره   Page Setup انتخاب گزینه  با   6

عمودی )Portrait( و افقی )Landscape( را انتخاب کنید. تنظیمات مربوط به  حاشیه صفحه، اندازه کاغذ، 
تعیین سرصفحه و پاصفحه و غیره را انجام دهید.

7 در نهایت، قبل از اقدام به چاپ بهتر است پیش نمايش آن را مشاهده کنید تا اگر شکل نهايی اطلاعات 

هنگام چاپ اشکالی دارد آن را اصلاح کنید. 
8 با انتخاب دکمه Print داده های مورد نظر را چاپ کنید.

Margins ـ1

کنجکاوی
در مورد کاربرد و تنظیم هر یک از زبانه های پنجره Page Setup تحقیق کنید.

درج شکست صفحه )Break Page( در اکسل
به طور پیش فرض، محتوایی که در هر کاربرگ وجود دارد دنبال هم در صفحه های چاپ قرار می گیرند. گاهی 
لازم است که محتوا را در چاپ قطع کنید تا ادامه  آن  مطالب در صفحه ای جدید چاپ شوند. برای این منظور 

باید در کاربرگ، شکست صفحه را درج کنید.
برای درج Break Page ، روی یکی از سلول هایی که قرار است سطر یا ستون آن در صفحه جدید چاپ شود، 
کلیک کنید. از زبانه Page Layout در گروه Page Setup روی گزینه Breaks کلیک کنید. سپس گزینه 
Insert Page Break را انتخاب کنید. با این کار یک شکست صفحه درج شده  است. برای نمایش بصری 

داده های موجود در صفحات مختلف، در زبانه View گزینه Page Break Preview را فعال کنید.
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اگر می خواهید موقعیت شکست یک صفحه خاص را تغییر دهید، با درگ کردن خط شکست، آن را به هر 
 Page Break روی یکی از سلول های ردیفی که ،Page Break جایی که می خواهید منتقل کنید. برای حذف

دارد کلیک کرده، روی آیکن Breaks و سپس گزینه Remove Break Page را انتخاب کنید )شکل61(.

درج قطع محتوا

حذف قطع محتوا

شکل 61

فایل »Market« را باز کنید و از گزارش آماده شده، یک خروجی PDF تهیه کرده و گزارش را با در نظر 
گرفتن موارد زیر چاپ کنید.

 فقط بخشی را که شامل اطلاعات مربوط به فاکتور است، چاپ کنید.
 جهت چاپ را به صورت عمودی و اندازه کاغذ را A5 تنظیم کنید.

فعالیت 17

استفاده از هوش مصنوعی در اکسل
هوش مصنوعی در اکسل امکانات متنوعی را برای تحلیل داده، فرمول نویسی و خودکارسازی وظایف ارائه می دهد. 
در این بخش، چهار قابلیت مهم که بدون نیاز به دانش برنامه نویسی قابل استفاده هستند، معرفی می شود.
که  است  اکسل  هوشمند  ابزارهای  از  یکی   Flash Fill قابلیت  سلول ها(:  سریع  )پرکردن   Flash Fill� 
می تواند الگوهای داده را شناسایی کرده و اطلاعات را به  طور خودکار تکمیل کند. این ویژگی زمانی مفید 

است که داده های موجود دارای الگوی مشخصی باشند و نیاز به پردازش سریع آنها باشد.
 �Analyze Data )تحلیل خودکار داده ها(: ابزار Analyze Data در اکسل از هوش مصنوعی برای تحلیل 
سریع داده ها استفاده می کند. این قابلیت به کاربر امکان می دهد تا بدون نیاز به دانش آماری پیشرفته، 

خلاصه ای از اطلاعات خود را دریافت کند.
 �Power Query )پاک سازی و آماده سازی هوشمند داده ها(: Power Query یکی از ابزارهای قدرتمند 
اکسل برای مدیریت و پردازش داده های خام است. این ابزار امکان ترکیب، فیلتر کردن و تغییر شکل داده ها 

را بدون نیاز به کدنویسی فراهم می کند.
 �فرمول نویسی هوشمند با Chat GPT : یکی از ساده ترین روش ها برای نوشتن فرمول های اکسل، استفاده 
از ابزارهای مبتنی بر هوش مصنوعی مانند Chat GPT است. این ابزار به کاربر اجازه می دهد تا به جای 

جست وجو در منابع مختلف، مستقیماً سؤال خود را مطرح کرده و فرمول موردنظر را دریافت کند.
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 پر کردن سریع سلول ها 
 A اطلاعات تماس هنرجویان را ثبت کرده است. در ستون »Tel« آقای محمدی در یک فایل اکسل به نام
لیست  می خواهد  محمدی  آقای  است.  شده  ثبت  نام خانوادگی  و  نام  فیلد  هنرجویان«،  »اطلاعات  کاربرگ 
نام خانوادگی  و  نام  فیلد  است  لازم  کار،  این  انجام  برای  و  کند  مرتب  نام خانوادگی  براساس  را  هنرجویان 
 Flash Fill از قابلیت او به پیشنهاد آقای فروتن، تصمیم گرفت  باشد.  را به صورت مجزا در لیست داشته 
)پرکردن سریع سلول ها( که یکی از امکانات هوش مصنوعی در اکسل می باشد طبق مراحل زیر، استفاده کند.

1 �فایل »Tel« را باز کنید. در کاربرگ »  اطلاعات هنرجویان« در کنار ستون نام و نام خانوادگی یک ستون 

درج کنید.
2 �در ستونی که درج شده، در مقابل فیلد نام و نام خانوادگی اولین رکورد، نمونه ای از الگوی مورد نظر که در 

اینجا نام خانوادگی هنرجو است تایپ کنید.
3 �پس از تایپ اولین مقدار، کلید Enter  را بزنید.

انتخاب کنید. اکسل به صورت خودکار سایر  4 �از زبانه Data قسمت Data Tools گزینه Flash Fill را 

مقادیر را بر اساس الگوی مشخص شده تکمیل می کند )شکل62(. 

شکل 62

درباره کاربردهای دیگر ابزار Flash Fill  در پروژه های کاربردی تحقیق کنید و نتیجه را درکلاس ارائه کنجکاوی
دهید.
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هدف: تهیه یک فاکتور فروشگاهیپروژه
برای سازماندهی اطلاعات یک فروشگاه، فایل جدیدی به نام »Store« در اکسل ایجاد کنید. این فایل 

شامل 4 کاربرگ به صورت زیر باشد:
 کاربرگ »اطلاعات فروشگاه« شامل فیلدهای »نام فروشگاه، آدرس،تلفن تماس، درصد تخفیف و درصد 

مالیات« باشد. 
 کاربرگ »محصولات« شامل فیلدهای »کد محصول، نام محصول، قیمت واحد و تعداد موجود« باشد.

برای استفاده بهتر در فاکتور، این کاربرگ می تواند به صورت یک جدول داده طراحی شود تا از ویژگی های 
فیلتر و جست و جو استفاده شود.

 کاربرگ »محاسبات مالی« که برای محاسبه جزئیات فاکتور هر مشتری و انجام محاسبات مالی مربوط 
به آن استفاده می شود و شامل فیلدهای جدول 12 می باشد.

جدول 12ـ فیلدهای کاربرگ محاسبات مالی

توضیحاتنام فیلد
شماره منحصر به فرد فاکتورشماره فاکتور

تاریخ صدور فاکتورتاریخ صدور فاکتور
نام مشتری یا خریدارنام مشتری
نام محصول خریداری شده )این اطلاعات از کاربرگ “محصولات” گرفته می شود.(نام محصول

تعداد خریداری شده از هر نوعتعداد خریداری شده
قیمت واحد هر محصول )موجود در کاربرگ “محصولات”(قیمت واحد
محاسبه جمع قیمت هر محصول )تعداد × قیمت واحد(جمع قیمت

مجموع قیمت های تمام محصولات خریداری شدهمجموع قیمت کل
مبلغ تخفیف اعمال شدهتخفیف
مبلغ مالیات )بر اساس درصد مالیات مشخص شده در کاربرگ “اطلاعات فروشگاه”(مالیات

مبلغ نهایی پرداختی بعد از اعمال تخفیف و مالیات )مالیات + )تخفیف – مجموع قیمت کل((مبلغ نهایی

شامل  و  می شود  استفاده  فاکتورها  گزارشات  مشاهده  و  ذخیره  برای  که  فاکتور«  »گزارش  کاربرگ   
فیلدهای »شماره فاکتور، تاریخ صدور فاکتور، نام مشتری، مجموع فروش، تخفیف، مالیات و مبلغ نهایی« 

می باشد.
30 رکورد با اطلاعات تصادفی در کاربرگ »محصولات« ثبت کنید. سپس فعالیت های زیر را انجام دهید.

 فاکتورها را بر اساس تاریخ صدور فاکتور )موجود در کاربرگ »گزارش فاکتور«( گروه بندی کنید.
 در کاربرگ »محاسبات مالی« محصولات را گروه بندی نمایید. 
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یا   SUMIF توابع  از  فاکتور، خریداری شود می توانید  در یک  نوع  از یک  در صورتی که چند محصول 
SUMIFS برای گروه بندی قیمت ها و محاسبات استفاده کنید.

 تنظیماتی اعمال کنید تا بتوان فاکتور فروش را بر اساس تاریخی خاص فیلتر کرد. 
 �ماکرویی برای چاپ فاکتور تعریف کرده سپس تنظیماتی اعمال کنید تا با زدن یک دکمه، فاکتور ایجاد 

شده را چاپ کند.
 �در تنظیمات مربوط به چاپ، دقت کنید که فقط بخش مربوط به فاکتور در ابعاد A5 چاپ شود. 

راهنمایی
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شرح کار:
واحد یادگیری 1:

1 طراحی ساختار بانک داده: ستون ها ـ عنوان ها ـ نوع داده ـ انتخاب درست عنوان های ستون ها متناسب با داده ها ـ تعیین صحیح نوع داده برای هر ستون ـ
 )Format Cells( رعایت ترتیب منطقی ستون ها ـ استفاده از قالب بندی

2 ورود داده ها به صورت ساختاریافته: ورود صحیح داده ها در هر سلول بدون اشتباه تایپی ـ رعایت فرمت داده ها ـ عدم وجود خانه های خالی غیرضروری نام گذاری
3 استفاده صحیح از کلیدهای میانبر برای ورود داده ها

4 تهیه گزارش یا نمودار ساده: ایجاد نمودار مناسب بر اساس داده ها ـ تهیه گزارش خلاصه با استفاده از جداول ـ استفاده از قالب بندی مناسب برای گزارش 
برچسب های نمودار به صورت خوانا و مرتبط ـ تهیه گزارش خلاصه با استفاده از جداول

واحدیادگیری 2:
5 استفاده از ابزار فیلتر و لغو فیلترگذاری و نمایش کل داده ها

6 استفاده از مرتب سازی
7 تعریف قواعد اعتبارسنجی داده )Data Validation( برای جلوگیری از ورود داده نادرست

SUM(), AVERAGE(), COUNT)( 8 استفاده از توابع محاسباتی: )استفاده صحیح از توابع پایه مانند
  IF)( 9 استفاده از توابع شرطی مانند
pivot table 10 اجرای تحلیل داده ها با

11 طراحی فرمول های محاسباتی دقیق بدون خطا
12 استفاده از مرجع های مطلق و نسبی به درستی

13 ثابت نگه داشتن سطرها و ستون ها
14 محافظت از داده ها
15 استفاده از ماکروها

16 بهره گیری از امکانات هوش مصنوعی در اکسل

pivot table :شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات
مکان: سایت رایانه

تجهیزات: رایانه، نرم افزار اکسل 2024، فایل داده خام
زمان: 90 دقیقه

شاخص تحقق شایستگی استاندارد عملکرد

1ـ انجام کامل احراز شایستگی 
2ـ اجرای کنجکاوی ها 

3ـ مهارت های پیشرفته: مراحل 3،15،16
4ـ مدیریت بهینه زمان

بالاتر از حد انتظار 
)3( واحد یادگیری 1: بتواند در نرم افزار اکسل 2024 بانک 

داده تشکیل دهد.
واحد یادگیری 2: بتواند با استفاده از ابزار موجود در 

انجام دهد. اکسل 2024 مدیریت و تحلیل داده ها را 
1ـ انجام تمامی مراحل طبق شرح کار به غیر از مراحل 3،15،16

2ـ انجام فعالیت های مندرج در کتاب احراز شایستگی )2(

عدم انجام هر یک از مراحل احراز شایستگی عدم احراز شایستگی 
)1(

مدیریت کیفیت محصولات ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات ـ آشنایی 
با زبان فنی ـ رعایت ارگونومی ـ نگهداری صحیح از تجهیزات ـ کاهش 
مصرف کاغذ ـ رعایت انضباط فردی و کلاسی ـ استفاده از لباس کار ـ 
احترام به هنرآموز و همکلاسی ها ـ حضور به موقع در کارگاه ـ رعایت 

اصول بهداشت فردی و نظافت کارگاه 

احراز شایستگی شایستگی های غیرفنی*

عدم رعایت اصول شایستگی های غیرفنی در حد احراز شایستگی عدم احراز شایستگی

* شایستگی های غیرفنی تأثیر مستقیم درنمره واحد یادگیری ندارند؛ ولی شرط لازم برای محاسبه نمره شایستگی های فنی و مستمر است.
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طراحی ساختار و تهیه اسلاید ارائه محتوا

در دنیای امروز، توانایی ارائه مؤثر اطلاعات به صورت بصری یکی از مهارت های کلیدی برای هر فرد حرفه ای به شمار 
می آید. استفاده از ابزارهای دیجیتال، به ویژه نرم افزارهایی مانند پاورپوینت، امکان ارائه مفاهیم پیچیده را به شیوه ای 
جذاب و قابل فهم فراهم می آورد. در این پودمان که شامل دو واحد یادگیری است، قصد داریم با نحوه طراحی ساختار 
و تهیه اسلایدهای ارائه آشنا شویم. در واحد یادگیری اول، به بررسی اصول طراحی بصری شامل انتخاب رنگ ها، نوع 
فونت ها و چگونگی سازمان دهی اطلاعات خواهیم پرداخت تا بتوانید با درک عمیق تری از طراحی بصری و با استفاده 
از ابزارهای چندرسانه ای، محتوای ارائه خود را به شکلی مؤثر ارائه دهید. در واحد یادگیری دوم، به طراحی آموزشی 
رایانه ای تعاملی خواهیم پرداخت. این بخش تمرکز بر تولید محتواهای تعاملی و پویا، آزمون های الکترونیکی، ساخت 
شخصیت های کارتونی، استوری موشن، اسلاید های سه بعدی و استفاده از فناوری های پیشرفته مانند هوش مصنوعی 
برای تولید ارائه های جذاب دارد. همچنین با روش های ایجاد ارائه های اشتراکی نیز آشنا خواهید شد. پس بیایید با هم 

مهارت ها را فرا بگیریم.

https://www.roshd.ir/1404-210291-3
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �استفاده از نرم افزارهای ارائه مطلب چه تأثیری بر ارائه دارد؟ 

 �چگونه طراحی بصری مناسب اسلایدها، می تواند بر یادگیری مخاطبان تأثیر بگذارد؟
 �سلسله مراتب بصری مانند اندازه فونت، رنگ و موقعیت عناصر چقدر در انتقال حس و جلب توجه مخاطب 

مؤثر است؟
 �چگونه می توانید اینفوگرافی ایجاد کنید تا داده های پیچیده را به صورت ساده و جذاب نمایش دهید؟

 �چگونه می توان از چندرسانه ای ها مانند صدا، تصویر، ویدئو و انیمیشن به صورت هدفمند در ارائه استفاده 
نمود تا تأثیر بیشتری بر مخاطب بگذارد؟

 �کارت ویزیت، تراکت و بروشور تبلیغاتی و لوگو چگونه طراحی می شوند؟ 

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 �بتواند محتوا را به اسلایدهای عنوان، متن اصلی، نمودار/ اینفوگرافیک و جمع بندی با رعایت سلسله مراتب 

اطلاعات تقسیم کند.
2 �از الگوهای ازپیش طراحی شده )Templates( و شخصی سازی آنها )رنگ، فونت، تصاویر( استفاده کند.

3 �ترازبندی )Alignment(، کنتراست و فضای سفید را برای جلوگیری از شلوغی رعایت کند.

4 �پالت رنگی هماهنگ )حداکثر ۳ رنگ اصلی( و فونت های خوانا مانند Arial برای عنوان و برای متن انتخاب کند.

5 �نمودارهای قابل درک )ستونی، دایره ای، خطی( از داده های خام طراحی کند.

6 �از آیکن ها، اشکال و تصاویر با کیفیت برای انتقال بصری مفاهیم استفاده کند.

7 �انیمیشن های ساده را برای تأکید بر نکات کلیدی اعمال کند.

8 �انتقال های حرفه ای مثلًا Morph برای ایجاد جریان روان بین اسلایدها انتخاب کند.

9 �زمان بندی خودکار اسلایدها )Rehearse Timings( را برای مطابقت با محدودیت زمانی تنظیم کند.

10 �از حالت Presenter View برای نمایش یادداشت ها و زمان باقی مانده به ارائه دهنده، استفاده کند.

استاندارد عملکرد
و  ارائه های متنوع  ارائه مطالب،  نرم افزارهای  امکانات  از  استفاده  با  و  با در نظرگرفتن اصول طراحی بصری 

جذابی را تولید کند. 

واحد یادگیری 1 

طراحی ارائه بصری
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تعریف ارائه
ارائه به فرایند انتقال اطلاعات، ایده ها یا مفاهیم به مخاطبان به صورت شفاهی، بصری یا ترکیبی از هر دو گفته 
می شود. هدف اصلی یک ارائه، برقرای ارتباط مؤثر با مخاطب است تا پیام به صورت جذاب و قابل درک منتقل 
شود. ارائه ها می توانند در محیط های مختلفی مانند کسب وکار، آموزش، بازاریابی، علمی و حتی رویدادهای 

اجتماعی استفاده شوند. 
 عناصر تأثیرگذار در ارائه 

ارتباط مؤثر  باید توانایی برقراری  باید بر موضوع تسلط داشته باشد بلکه  ارائه کننده نه تنها  1 ارائه کننده: 

با مخاطب و جذب وی از طریق حرکات بدن، تغییر صدا و استفاده از جملات خبری، پرسشی و تأکیدی را 
داشته باشد. 

و  مؤثر، داشتن پیش زمینه  به موضوع، گوش کردن  بودن  ارائه علاقه مند  برای درک محتوای  2 مخاطب: 

آشنایی قبلی با موضوع و مطالب ارائه و همچنین مشارکت فعال در پرسش و پاسخ می توانند مؤثر باشند.
3 محتوا: موضوع و مطالب ارائه باید معتبر، جذاب و مورد علاقه مخاطب باشد و به طریقی سازمان دهی شود 

که اطلاعات مختصر و مفیدی را در زمان تعیین شده به مخاطب عرضه کند. 
4 محیط و تجهیزات: مکان مناسبی برای ارائه در نظر گرفته شود. نور، چیدمان صندلی ها، رنگ فضا و حاکم 

بودن سکوت بر ارائه اثر دارند. قبل از ارائه باید از عملکرد صحیح پروژکتور، رایانه و دیگر تجهیزات تکنولوژیکی 
اطمینان حاصل کنید.

 مراحل تولید یک ارائه 
برای ایجاد یک ارائه مؤثر مراحل زیر را دنبال کنید:

1 تعیین هدف: مشخص کنید که هدف اصلی ارائه شما چیست )آموزش، ترغیب، اطلاع رسانی یا سرگرمی(.

2 تحلیل مخاطب: نیازها، انتظارات و سطح دانش مخاطب خود را در نظر بگیرید.

3 ساختاردهی محتوا: محتوا را به صورت منطقی و منسجم سازماندهی کنید.

4 �طراحی بصری: از عناصر بصری مناسب مانند تصاویر، نمودارها، اینفوگرافی و انیمیشن برای جذاب تر کردن 

ارائه استفاده کنید.
5 تمرین ارائه: قبل از ارائه اصلی، چندین بار تمرین کنید تا تسلط کافی داشته باشید.

6 ارائه و تعامل: هنگام ارائه، با مخاطب تعامل داشته باشید و به سؤالات آنها پاسخ دهید.

7 ارزیابی و بهبود: پس از ارائه، بازخورد مخاطبان را جمع آوری و برای بهبود ارائه های بعدی استفاده کنید.

 ویژگی های یک ارائه مؤثر 
 وضوح: پیام به صورت واضح و بدون ابهام منتقل شود.

 جذابیت: از عناصر بصری و تعاملی برای حفظ توجه مخاطب استفاده شود.
 مختصر و مفید: محتوا بدون حاشیه پردازی های غیرضروری ارائه شود.

 تعاملی: مخاطب در فرایند ارائه مشارکت داده شود.
 متناسب با مخاطب: محتوا و سبک ارائه با نیازها و سطح دانش مخاطب هماهنگ باشد.
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 نرم افزارهای ارائه مطلب 
به ابزارهایی که به کاربران کمک می کنند تا مطالب را به صورت بصری و سازمان یافته به مخاطبان ارائه دهند و 
امکان ایجاد اسلایدها، درج متن، تصاویر، نمودارها، ویدئوها و انیمیشن ها را فراهم می کنند تا ارائه ها جذاب تر 
 ،PowerPoint نرم افزارهای متنوعی مانند  امروزه  ارائه مطالب گفته می شود.  نرم افزارهای  و مؤثرتر شوند، 
Keynote ،Canva ،Prezi ،Google Slides و... برای ارائه محتوا وجود دارند که معمولاً از لحاظ امکانات، 

رابط کاربری، قیمت، قابلیت های همکاری و پلتفرم های پشتیبانی شده متفاوت هستند. 

نکته
برای مدیریت بهتر ارائه به دو مورد زیر توجه کنید:

1 �آماده سازی قبل از ارائه: ارائه را چندین بار تمرین کنید تا به محتوا مسلط شوید، زمان ارائه را مدیریت 

کنید و تجهیزات مورد نیاز مانند لپ تاپ و پروژکتور را از قبل بررسی کنید.
2 �تعامل با مخاطب: حین ارائه، ارتباط چشمی با مخاطبان برقرار کنید تا اعتماد و توجه آنها جلب شود، 

با دقت  از زبان بدن مناسب استفاده کنید )مانند حرکات دست کنترل شده( و سؤالات مخاطبان را 
پاسخ دهید.

جدول را در قالب گروه های دو یا سه نفره تکمیل کنید.
جدول 1ـ مقایسه نرم افزارهای ارائه مطالب

نام نرم افزار 
ویژگی

PowerPointGoogle SlidesPreziCanva...

داشتن قالب های آماده

هدف و کاربرد

رابط کاربری

قیمت

قابلیت های همکاری

پلتفرم های پشتیبانی شده

فعالیت 1

 Microsoft PowerPoint نرم افزار 
نرم افزار PowerPoint یکی از نرم افزارهای رایج ارائه است که در این کتاب آموزش داده شده است. یک فایل 
پاورپوینت از چندین اسلاید تشکیل شده است. اسلایدها حاوی محتوای ارائه شامل متن، تصویر، صدا، فیلم 

و پویانمایی هستند. 
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 PowerPoint ایجاد فایل ارائه با نرم افزار 
برای ساخت یک فایل ارائه، از یکی از دو روش زیر استفاده می شود:

1 استفاده از طرح های آماده: با اجرای 

نرم افزار، شکل 1 نمایش داده می شود. 
 More Themes گزینه  از  می توانید 
برای دسترسی به مجموعه ای از طرح های 
آماده استفاده کنید. این طرح ها فراتر از 
تم های پیش فرض نرم افزار هستند و با 
اتصال به اینترنت قابل دانلود می باشند. 
پس از دانلود تم ها، امکان استفاده از آنها 

بدون اتصال به اینترنت وجود دارد.

شکل 1ـ ایجاد فایل ارائه

2 ایجاد یک فایل خالی: همچنین می توانید روی گزینه Blank Presentation کلیک کنید تا یک فایل 

ارائه خالی بسازید و از ابتدا آن را طراحی کنید. روی این گزینه کلیک کنید. پس از ایجاد فایل جدید، محیط 
نرم افزار مشاهده می شود )شکل 2(.

Theme یا طرح، مجموعه ای از عناصر طراحی از پیش تعیین شده است که ظاهر کلی اسلایدها را تعیین 
می کند و شامل رنگ، متن، فونت، افکت و پس زمینه ها می باشد.

به کمک هنرآموز خود، نام هر یک از اجزای محیط نرم افزار را در کادر مربوطه در شکل 2 بنویسید.  فعالیت 2

PowerPoint شکل ٢ـ محیط نرم افزار
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 )Layout( چیدمان 
چیدمان )Layout( هر اسلاید، محل قرارگیری اشیای داخل آن را تعیین می کند. هر چیدمان دارای تعدادی 
جانگهدار برای نمایش متن، تصویر، جدول، فیلم و... می باشد. در نرم افزار پاورپوینت چیدمان های مختلفی 

در نظر گرفته شده است. برای تعیین چیدمان اسلاید از یکی از دو روش زیر استفاده می شود:
زبانه  از  ایجاد اسلاید:  1 �انتخاب چیدمان هنگام 

 New Slide روی گزینه ،Slides گروه ،Home
کلیک کنید و چیدمان مورد نظر را انتخاب کنید.
2 �انتخاب یا تغییر چیدمان پس از ایجاد اسلاید: 

زبانه  از  و  نظر کلیک کرده  اسلاید مورد  روی 
 ،Layout در زیرمنوی ،Slides گروه ،Home
چیدمان دلخواه خود را انتخاب کنید )شکل٣(.

شکل ٣ـ انتخاب چیدمان اسلاید

پروژه زیر را انجام دهید:
1 یک فایل ارائه جدید ایجاد کنید. 

2 چیدمان اسلاید اول را Title Slide قرار دهید.

3 عبارت »آموزش تولید محتوا« و نام خودتان را در جانگهدارهای مربوطه تایپ کنید. 

4 اسلاید جدیدی با چیدمان Title and Content ایجاد و تصویر دلخواهی را به آن اضافه کنید. 

5 فایل را با نام »آموزش تولید محتوا« ذخیره کنید. 

فعالیت 3

)Presentation Views( نماهای ارائه
در پاورپوینت، امکان نمایش فایل ارائه در نماهای متفاوت وجود 
قرار  کاربران  اختیار  در  را  ویژه ای  قابلیت های  هریک  که  دارد 
 Presentation Views گروه View می دهد. این نماها در زبانه

می باشند )شکل 4(. 

PowerPoint شکل ٤ـ نماهای

نکته
فایل های ارائه پاورپوینت به  طور پیش فرض در قالب pptx. ذخیره می شوند.
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فیلم
نماهای فایل ارائه

فیلم را مشاهده و با راهنمایی هنرآموز خود، جدول 2 را تکمیل کنید. 
PowerPoint جدول 2ـ نماهای

Normal نما
نمای عادی

Outline View
...................

Slide Sorter
نمای مرتب سازی

Notes Page
...................

Reading View
...................

Slide Show
...................

نمایش اسلایدها به کاربرد
صورت تمام صفحه

فعالیت 4

با کمک هنرآموز خود، نام ابزارهای موجود در شکل 5 را بنویسید.  فعالیت 5

شکل ٥ ـ ابزارهای تغییر نما و حالت نمایش اسلایدها

پروژه زیر را انجام دهید. 
1 یک فایل ارائه به نام »هوش مصنوعی« با موضوع 

»آینده نگری با هوش مصنوعی: ابزارهایی که دنیا را 
تغییر می دهند« ایجاد کنید.

2 اسلایدها را با عناوین زیر طراحی کنید )شکل 6(: 

اسلاید 1: عنوان ارائه و معرفی کوتاه
اسلاید 2: فهرست مطالب

اسلاید ٣: معرفی ابزارهای هوش مصنوعی
اسلاید 4: کاربردهای هوش مصنوعی

اسلاید 5: مزایا و چالش های هوش مصنوعی
اسلاید 6: نتیجه گیری و جمع بندی 

تا  کنید  استفاده  مرتبط  آیکُن های  و  تصاویر  از   3

اسلایدها جذاب تر و قابل فهم تر شوند. 

فعالیت 6

شکل ٦ ـ اسلایدهای فایل هوش مصنوعی
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Pictures روی گزینه Insert برای درج تصویر، از منوی 
خود  رایانه  از  را  تصویر  می توانید  کنید.  کلیک 
 )Stock Images( تصاویر آماده ،)This Device( 
اینترنت در  موجود  آنلاین  عکس های  از   یا 

)Online Pictures( انتخاب کنید )شکل 7(. 
توجه: برای درج تصاویر آماده یا عکس ها به صورت 
که  زمانی  دارید.  نیاز  اینترنت  اتصال  به  آنلاین، 
خود  رایانه  از  را  تصاویر  می توانید  هستید،  آفلاین 

درج کنید.
4 به کمک هنرآموز خود زبانه Design را بررسی و 

از Theme های موجود در آن استفاده کنید.
5 فایل ارائه را در نماهای مختلف مشاهده کنید. 

در نمای Slide Sorter بررسي كنيد اسلایدها به ترتیب صحیح قرار گرفته باشند.
6 توضیحاتی مختصر راجع به ارائه، به اسلاید اول اضافه کنید.

روی گزینه Notes در نوار وضعیت کلیک کرده و در بخش یادداشت، توضیحات بیشتری را برای خودتان 
بنویسید تا هنگام ارائه از آنها استفاده کنید )شکل 8(. یادداشت ها برای مخاطبان نمایش داده نمی شوند.

7 برای جابه جایی اسلاید، آن را بکشید و در مکان مورد نظر رها کنید. برای مثال جای اسلاید چهارم و 

پنجم را تغییر دهید. 
8 فایل ارائه را ذخیره کنید و آن را نمایش دهید.

شکل ٧ـ درج تصویر

شکل ٨ ـ درج یادداشت اسلاید
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 )Slide Master( الگوی اسلاید 
اگر نیاز باشد محتوایی در چند اسلاید تکرار شود، می توانید از قابلیت الگوی اسلاید در پاورپوینت استفاده 
کنید و قالب و طراحی کلی ارائه خود را به صورت متمرکز مدیریت کنید و عناصر تکرارشونده مانند فونت ها، 
رنگ ها، لوگو و سربرگ ها را برای تمامی اسلایدهای ارائه تنظیم کنید. تغییراتی که در الگوی اسلاید ایجاد 
می شود، روی همه اسلایدهایی که از آن استفاده می کنند نیز اعمال و منجر به صرفه جویی در زمان می شود. 

برای ایجاد یک الگوی جدید مراحل زیر را دنبال کنید:
1 �وارد زبانه View شوید. 

2 �از گروه Master Views، روی گزینه Slide Master کلیک کنید. 

3 �اسلاید الگو و چیدمان های زیرمجموعه آن مشاهده می شوند )شکل 9(. می توانید الگوی فعلی را تغییر 

داده یا برای ایجاد یک الگوی اسلايد جدید روی گزینه Insert Slide Master کلیک کنید. هر تغییری 
که در اسلاید الگو ایجاد شود مانند تغییر پس زمینه، فونت و رنگ نوشته ها، روی چیدمان های زیرمجموعه 

آن نیز اعمال می شود ولی چیدمان ها خودشان به صورت جداگانه قابل ویرایش هستند.

Slide Master شکل 9ـ بخش

4 �برای ایجاد یک چیدمان جدید روی گزینه Insert Layout کلیک کنید. می توانید طراحی اختصاصی را برای 

هر چیدمان در نظر بگیرید. با کلیک روی گزینه Rename می توانید نامی را به چیدمان اختصاص دهید.
5 �تصاویر ثابت مانند لوگو را از زبانه Insert گزینه Pictures و انتخاب This Device درج کنید.

در  کنید.  اضافه  چیدمان  به  را  و...  نمودار  جدول،  متن،  نوع  از  جانگهداری  مختلف،  اشیای  درج  6 �برای 

این صورت کاربر مي تواند هنگام استفاده از چیدمان، اشیای دلخواه خود را جایگزین کند. براي اينك ار روی 
گزینه Insert Placeholder در گروه Master Layout کلیک كنيد. 

7 �پس از اتمام ویرایش، روی گزینه Close Master View کلیک کنید تا به حالت عادی پاورپوینت بازگردید.
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و  کرده  کلیک   New Slide گزینه  روی   Home زبانه  از  الگو،  براساس  جدید  اسلاید  یک  ایجاد  8 �برای 

چیدمان مورد نظر را انتخاب کنید. 

فیلم
ایجاد الگوی اسلاید 

کنجکاوی
استفاده از الگوي اسلاید چه مزایای دیگری دارد؟

الگوی  یک  فیلم،  مشاهده  از  پس 
اسلاید با موضوع »گردشگری« ایجاد 

کنید:
1 پس زمینه دلخواهی را برای الگوی 

اسلایدها در نظر بگیرید. 
2 یک چیدمان به نام »آلبوم تصاویر«، 

مطابق شکل 10 طراحی کنید و یک 
کنید  ایجاد  آن  براساس  را  اسلاید 

)شکل 11(. 

فعالیت 7

شکل ١٠ـ چیدمان آلبوم

جانگهدارهای تصویری

شكل 11ـ ایجاد اسلاید جدید براساس الگو و چیدمان طراحی شده
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قالب های آماده برای ساخت سریع پاورپوینت های حرفه ای
با توجه به اینکه ساخت پاورپوینت حرفه ای و جذاب، علاوه بر داشتن دانش و مهارت کافی در کار با نرم افزار، 
نیازمند هنر، خلاقیت و صرف زمان زیاد می باشد، افراد مبتدی و کسانی که زمان کافی یا مهارت لازم در این 
زمینه را ندارند، می توانند با جست وجو در اینترنت قالب های آماده پاورپوینت را دانلود و محتوای خود را 

جایگزین کنند. 
علاوه بر این کار، شما می توانید با توجه به مطالب آموخته شده و با استفاده از الگوهای اسلاید، قالب هایی 
با موضوعات مختلف طراحی و سپس چند اسلاید نمونه با محتوای مناسب ایجاد کنید و این اسلایدها را 

به صورت یک قالب آماده، به شکل تجاری یا رایگان، در اختیار دیگران قرار دهید.

3 یک چیدمان برای معرفی »  اماکن دیدنی« ایجاد کرده و در آن یک جانگهدار برای تصویر و جانگهدار 

دیگری برای درج توضیحات متنی اضافه کنید. سپس یک اسلاید را براساس آن ایجاد کنید )شکل 12(.

شكل 12ـ چیدمان معرفی اماکن و نمونه اسلاید ایجاد شده براساس آن
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قالبی با موضوع اینترنت اشیا )شکل 13( ایجاد کنید: 
 �ابتدا پس زمینه، تصاویر و آیکُن ها را در اسلاید الگو درج یا طراحی کنید. 

 �سپس در نمای Normal، اسلایدهای جدیدی را براساس الگوی طراحی شده ایجاد و متن ها و عناوین 
راهنما را در آنها درج کنید.

 �فایل را با پسوند PPTX. ذخیره کنید. به این ترتیب کاربر می تواند به سادگی، متن ها و عناوین شما را 
ویرایش کرده و در پروژه خود استفاده نماید. 

فعالیت 8

شکل ١٣ـ قالب اینترنت اشیا

از  Download کنید و محتوای مربوط به یکی  اینترنت  از  یک قالب آماده رایگان در زمینه تکنولوژی 
تکنولوژی های روز را با آن تهیه کنید.

فعالیت 9

سلسله مراتب بصری در تنظیم و طراحی اسلاید
،)Visual Hierarchy( منظور از سلسله مراتب بصری 
مانند متن،  اولویت بندی عناصر بصری  و  سازماندهی 
تصاویر، نمودارها و رنگ ها به منظور جلب توجه مخاطب 
به مهم ترین بخش های اسلاید است. این مفهوم کمک 
می کند تا اطلاعات به صورت واضح، منظم و جذاب ارائه 
شوند و مخاطب بتواند به راحتی پیام اصلی را درک کند 
که در طراحی اسلایدهای آموزشی اهمیت بالایی دارد. 
برای مثال در تصویر سمت چپ شکل 14، یک متن 
یکنواخت بدون رعایت سلسله مراتب مشاهده می شود 
شکل ١٤ـ سلسله مراتب بصریکه باعث خستگی خواننده می شود. در سمت راست، 

عدم رعایت سلسله مراتب بصریرعایت سلسله مراتب بصری
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مطالب به صورت تیتربندی شده می باشند و با رنگ ها تمایز ایجاد شده است تا نظر مخاطب به مفاهیم مهم بیشتر 
جلب شود و حفظ و به خاطر سپاری آنها آسان تر شود. توجه داشته باشید که نظم بصری در تولید محتوا باعث 

تجربه یادگیری دلپذیرتر برای کاربر می شود.
 عناصر سلسله مراتب بصری 

عناصری که به ایجاد سلسله مراتب بصری کمک می کنند، شامل موارد زیر می باشند:
فونت  خانواده  یک  از  متن ها  نوشتن  در  فونت:   1

 ـFont( استفاده کنید و سعی شود از فونت های  Style( 
جدید و به روز استفاده شود. سایز و وزن فونت نیز در 
تعیین سلسله مراتب مهم هستند. برای مثال، عناوین 
اصلی با سایز بزرگ تر و به صورت پررنگ، توضیحات 
با فونت  معمولی و سایز نرمال نوشته شوند و در کل 
به  مخاطب  تا  شود  حفظ  یکپارچگی  این  اسلایدها، 
راحتی قادر به تشخیص اهمیت مطالب شود. در شکل 

15 دو متن از لحاظ فونت مقایسه شده است.
2 عناصر گرافیکی )تصاویر، شکل ها، نمودارها، نمادها و خطوط(: در هنگام استفاده از عناصر گرافیکی در 

اسلایدها به نکات زیر توجه کنید:
 از آنجایی که تصاویر در اسلایدها جلب توجه می کنند، 
در  تصویر،  یا  است  مهم تر  مطالب  که  کنید  تعیین 
صورتی که مطالب مهم است، باید آن را پررنگ کنید یا 
در یک کادر و یا در بالای تصویر قرار دهید که به خوبی 
توضیحات  می توانید  این صورت  غیر  در  شوند.  دیده 
را با سایز کوچک و در روبه رو یا زیر نمودار یا تصویر 
قرار دهید. به اندازه و محل قرارگیری تصاویر نیز توجه 
کنید، تصاویر بزرگ تر بیشتر دیده می شوند. برای مثال 
در شکل 16، عنوان نمودار پررنگ شده و در بالا قرار 
گرفته است و توضیحات که از اهمیت کمتری نسبت 
به نمودار برخوردار هستند با سایز کوچک تر و زیر آن 

نمایش داده شده اند.
 در صورت استفاده از نمادها و آیکن ها، به یکپارچگی آنها در کل اسلایدها توجه کنید. برای مثال اگر یک 
آیکن برای نکته و یک آیکن برای سرتیترها درنظر گرفته اید دقت کنید که در همه اسلایدها به یک شکل 

باشد. 
 از خطوط و فلش ها نیز برای ایجاد ارتباط میان مطالب یا نشان دادن میزان اهمیت مطالب می توان استفاده 
کرد. برای مثال، زیر مطالب مهم می توانید خط بکشید. در شکل 17، از فلش برای نشان دادن ارتباط و ترتیب 

مطالب استفاده شده است.

شکل ١٥ـ تأثیر فونت در ایجاد سلسله

شکل ١٦ـ ایجاد سلسله مراتب با متن و تصویر
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3 رنگ: با استفاده از رنگ ها می توان سلسله مراتب ایجاد 

کرد. بهتر است به این نکات توجه کنید:
 برای اینکه اسلایدها یکنواخت نباشند می توان از دو یا 
سه رنگ استفاده نمود. رنگ های گرم مانند زرد، نارنجی و 
قرمز، القا کننده هیجان هستند و سریع جذب می شوند ولی 
با توجه به انعکاس نوری که دارند، منجر به خستگی چشم 
می شوند و نباید بیش از حد از آنها استفاده کرد. برای مثال 
برای تیترها و نکات مهم از آنها استفاده می شود. برای تم 
اصلی، می توانید از رنگ های سرد مانند سبز و آبی که حس 

طبیعت و تازگی را القا می کنند استفاده کنید. 
 در انتخاب رنگ ها به رده سنی مخاطب توجه کنید، افراد 
جوان معمولاً رنگ های گرم و افراد سن بالا رنگ های سرد 

را ترجیح می دهند.
 یکی از ترکیب بندی های رایج برای انتخاب رنگ ها، استفاده از رنگ های مکمل است که در چرخه رنگ 
مقابل هم قرار گرفته اند )شکل 18(، مانند رنگ نارنجی و آبی )شکل 19( و یا با رنگ های میانی )تنالیته های 

رنگی( آنها مانند کرم )شکل 20(.

ذخیره اسلاید درج عناصرایجاد اسلاید

شکل ١٧ـ استفاده از فلش برای برقراری ارتباط و توالی مطالب

شکل ١٨ـ چرخه رنگ

شکل ٢٠ـ طیف رنگی نارنجی و آبی و رنگ های میانیشکل ١٩ـ طیف رنگی نارنجی و آبی

4 کنتراست، گروه بندی و ترازبندی: برای جلب 

توجه و متمایز کردن یک متن یا شیء می توانید از 
کنتراست )تضاد( استفاده کنید. کنتراست می تواند 
برای  گرفته شود،  در نظر  و شکل  رنگ  اندازه،  در 
مثال تصویری که اندازه بزرگ تری نسبت به سایر 
تصاویر دارد، بیشتر دیده می شود یا شیئی که رنگ 
متمایز با سایر اشیا دارد بیشتر به چشم می خورد 
نیز  تصاویر  سایر  با  متفاوت  تصویر   .)21 )شکل 

جلب توجه می کند )شکل 22(. 

شکل ٢٢ـ کنتراست شکلشکل ٢١ـ کنتراست اندازه



145

پودمان سوم: طراحی ساختار و تهیه اسلاید ارائه محتوا

مجاورت و گروه بندی می تواند سلسله مراتب ایجاد کند. مطالب مرتبط را در کنار 
هم و در یک گروه قرار دهید. 

ترازبندی در متن و تصاویر نیز از اهمیت ویژه ای برخوردار است. معمولاً متن های 
فارسی، راست چین و متن های انگلیسی چپ چین نوشته می شوند. تصاویر بی نظم 

و تراز نشده، بر خوانایی اسلاید  تأثیر منفی خواهند داشت )شکل 23(.
5 تعادل در ترکیب بندی: همه عناصر دارای وزن بصری هستند. ایجاد تعادل 

در ترکیب بندی، با توزیع متعادل وزن بصری در تمام عناصر یک اسلاید ایجاد 
می شود. وزن بصری به میزان تأثیر یا نیرویی که یک عنصر وارد می کند، گفته 
می شود و توسط عوامل مختلفی مانند رنگ، شکل و اندازه تعیین می گردد. برای 
مثال یک مربع مشکی وزن بصری بیشتری نسبت به مربع زرد رنگ دارد و بیشتر 

جلب توجه می کند. برای ایجاد تعادل باید اندازه مربع زرد رنگ بزرگ تر شود.
که  باشد  به گونه ای  باید  عناصر  ترکیب  کلی،  به طور 
اسلاید،  و مرکز  برقرار شود. محور  تعادل  اسلاید  در 
نقطه تراز صفحه محسوب می شود و از اهمیت بالایی 
برخوردار است. تعادل در ترکیب بندی می تواند به صورت 
متقارن یا نامتقارن باشد. زمانی که عناصر یک سمت، 
متقارن  تعادل  کنند،  منعکس  را  دیگر  طرف  عناصر 
است. زمانی که توزیع عناصر بصری نابرابر باشد اما از 
طریق کنتراست، رنگ، اندازه یا موقعیت تعادل حفظ 
شود، به آن تعادل نامتقارن گفته می شود )شکل 24(. 
مطالب  معمولاً  فارسی،  اسلایدهای  در  کنید  دقت 

سمت راست صفحه ابتدا دیده می شوند، سپس مطالب روبه رو و پس از آن مطالب پایین تر. از این رو عناوین 
اصلی را در ابتدای اسلاید قرار دهید. بهتر است هنگام طراحی اسلایدها به موارد گفته شده توجه کنید تا 

بتوانید اسلایدهای تأثیرگذاری را طراحی کنید. 

عدم  و  ترازبندی  ٢٣ـ  شکل 
ترازبندی اشکال

شکل ٢٤ـ تعادل متقارن و نامتقارن در ترکیب بندی
تعادل متقارن تعادل نامتقارن

با جست وجو در اینترنت، نمونه تصاویری که در آنها سلسله مراتب بصری رعایت شده را پیدا کنيد و درباره 
آنها در کلاس توضیح دهید. 

فعالیت 10
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 ایجاد سلسله مراتب بصری در پاورپوینت 
برای ایجاد سلسله مراتب بصری در پاورپوینت از ابزارهای زیر می توان استفاده کرد:

1 ابزار Text Box: برای نوشتن متن کاربرد دارد. از زبانه Insert، آن را انتخاب کرده و متن مورد نظر را درج 

کنید.
2 ابزارهای گروه Font: برای تغییر فونت، اندازه و وزن نوشته ها و رنگ آنها، پس از انتخاب متن، از بخش 

Font در زبانه Home استفاده کنید. 
3 ابزارهای مربوط به پاراگراف: برای ترازبندی متن، ایجاد تورفتگی، تغییر فاصله خطوط، شماره گذاری و 

قرار دادن Bullets در کنار متن و ایجاد سلسله مراتب، از گروه Paragraph در زبانه Home استفاده کنید. 
4 ابزار SmartArt: یکی از ابزارهای کاربردی برای ایجاد سلسله مراتب می باشد و دارای مدل های متنوعی 

است که برحسب نیاز می توانید از آن استفاده کنید. از منوی Insert روی گزینه SmartArt کلیک و مدل 
دلخواهی را انتخاب کنید.

 Convert to SmartArt  روی گزینه ،Home در زبانه Paragraph ابتدا متن را تایپ کنید و از گروه
Graphic کلیک و طرح مورد نظر خود را انتخاب کنید )شکل 25(. به این ترتیب، متن به حالت انتخاب شده، 

نمایش داده می شود. 

SmartArt شکل 25ـ تبدیل متن به

5 ابزار Shapes: برای درج اشکال گرافیکی و خطوط، کاربرد دارند. از زبانه Insert گزینه Shapes را انتخاب 

کنید )شکل 26(. روی شکل مورد نظر کلیک و روی صفحه با درگ کردن آن را رسم کنید. پس از ترسیم 
شکل، از زبانه Shape Format امکان ویرایش شکل وجود دارد. 
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6 ابزار Icons: برای درج آیکن از زبانه Insert روی 

گزینه Icons کلیک )شکل 26( و در کادری که باز 
می شود )شکل 27(، آیکن مورد نظر را انتخاب کنید.

شکل ٢٦ـ ترسیم اشکال گرافیکی

Icon شکل 27ـ انتخاب

7 ابزارهای خط کش، خطوط راهنما و شبکه:

برای ایجاد تعادل در ترکیب بندی اسلایدها بهتر است 
از زبانه View، گروه Show، گزینه های زیر را فعال 

کنید )شکل 28(:
 �گزینه Ruler: برای نمایش خط کش

 �گزینه Gridline: برای درج خطوط شبکه
 �گزینه Guides: برای نمایش مرکز اسلاید 

دقت کنید که این خطوط هنگام نمایش اسلاید نشان 
داده نمی شوند.

شکل ٢٨ـ خط کش، خطوط شبکه و راهنما
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اینفوگرافی
اینفوگرافیک ابزاری قدرتمند برای انتقال اطلاعات با شیوه ای جذاب و قابل فهم در کوتاه ترین زمان ممکن 
است که با ترکیب اطلاعات )Information( و گرافیک )Graphic( به ارائه محتوا به صورت بصری می پردازد. 
اینفوگرافی ها در آموزش، گزارش های سازمانی، رزومه نویسی، ارائه کنفرانس، بازاریابی و تبلیغات کاربرد دارند. 

نمونه های رایج اینفوگرافی در شکل 29 نشان داده شده است.

آن  ایجاد سلسله مراتب در  و  اسلاید  به طراحی  و  انتخاب کنید  را  از موضوعات کتاب درسی خود  یکی 
بپردازید.

مصنوعی«  هوش  »کاربردهای  اینفوگرافی 
)شکل ٣٠( را طراحی کنید.

فعالیت 11

فعالیت 12

فیلم
اینفوگرافی

شکل ٣٠

شکل ٢٩ـ نمونه های رایج  اینفوگرافی
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چندرسانه ای و جلوه های انیمیشن
پویا  و  تعاملی  محتوای  ایجاد  برای  انیمیشن  و  ویدئو  صدا،  تصویر،  متن،  ترکیب  معنای  به  چندرسانه ای 
می باشد و به درک بهتر مفاهیم و افزایش جذابیت ارائه، کمک می کند. جلوه های انیمیشن به عنوان بخشی 
از چندرسانه ای، با افزودن حرکت و پویایی به عناصر مختلف اسلایدها، باعث جلب توجه مخاطب و تسهیل 

در انتقال پیام می شود. 

صداگذاری اسلایدها
برای صداگذاری اسلایدها مراحل زیر را دنبال کنید:
1 در زبانه Insert روی گزینه Audio کلیک کنید.

2 برای درج صدا می توانید فایل صوتی ذخیره شده 

کنید  انتخاب  را  صدا  گزینه ضبط  یا  خود  رایانه  در 
)شکل 32(.

به اسلاید جاری  بلندگو  از درج صدا، آیکن  3 پس 

 Audio و   Playback زبانه  آن،  انتخاب  با  و  اضافه 
Format ظاهر می شود.

یک اینفوگرافی با معرفی نسل های رایانه مطابق شکل ٣١ طراحی کنید. فعالیت 13

شکل ٣١

Playback شکل ٣٣ـ زبانه

شکل ٣٢ـ افزودن صدا
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Playback جدول ٣ـ تنظیمات زبانه

عملکردابزار

Playپخش صدا

Add Bookmarkنشانه گذاری بخشی از آهنگ

Remove Bookmarkحذف نشانه گذاری آهنگ

Trim Audioبرش فایل صوتی

Fade In با صدای آرام شروع شدن آهنگ و کم کم زیادتر شدن صدای آن

Fade Outمحو تدریجی صدا در پایان آهنگ

Volumeتعیین میزان بلندی صدا
Low )صدای کم(، Medium )صدای متوسط(، High )صدای بلند( و Mute )بدون صدا(

Start

نحوه شروع پخش فایل صوتی:
ـ in Click Sequence: پخش شدن فایل صوتی با فشردن یک دکمه صفحه کلید یا ماوس

ـ Automatically: پخش خودکار صدا زمان نمایش اسلایدها
ـ When Click on: پخش آهنگ با کلیک روی آیکن صدا

Play Across Slidesپخش شدن فایل صوتی در باقی اسلاید ها

Loop until Stoppedتکرار پخش فایل صوتی بعد از اتمام آن تا زمان متوقف کردن توسط ارائه دهنده به صورت دستی

Hide During Showعدم نمایش آیکن فایل صوتی در هنگام اجرا

Rewind after Playingبازگشت آهنگ به ابتدای آن پس از پایان آهنگ و عدم پخش مجدد آن

No Styleپخش صدا بدون در نظر گرفتن تنظیمات و افکت ها

 Play in Backgroundپخش صدا به صورت پس زمینه در طول ارائه

فیلم
صداگذاری اسلایدها
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درج ویدئو
برای درج ویدئو مراحل زیر را دنبال کنید:

1 از زبانه Insert روی گزینه Video کلیک کنید.

2 امکان انتخاب ویدئو به یکی از سه روش زیر وجود دارد 

)شکل ٣٤(:
 �…This Device: انتخاب ویدئو از روی کامپیوتر خود

حرفه ای  آماده  ویدئوهای  انتخاب   : Stock Video…� 
توسط  معمولاً  که  آنلاین  کتابخانه  از  بالا  کیفیت  با  و 
مایکروسافت یا شرکای آن ارائه می شوند و به طور خاص 

برای ارائه ها طراحی شده اند. 
از  آنلاین  به صورت  ویدئو  انتخاب   :Online Videos…� 

پلتفرم های عمومی.

فایل ارائۀ »هوش مصنوعی« را باز کنید و موارد خواسته شده را انجام دهید.
 �یک موسیقی بی کلام در اسلاید اول قرار دهید و تنظیم کنید به طور خودکار در سراسر اسلایدها پخش 

شود و میزان بلندی آن را روی Low قرار دهید. 
 �صدای خود را در اسلاید »معرفی ابزارهای هوش مصنوعی« ضبط کرده و بلندی آن را روی High قرار 

دهید و تنظیم کنید که به طور خودکار پخش شود.
 آیکن های صدا در زمان اجرا نمایش داده نشوند.

فعالیت 14

شکل ٣٤ـ درج

توجه
برای دسترسی به ویدئوهای آماده و آنلاین باید به اینترنت متصل باشید. 

3 روی گزینه This Device کلیک کرده و ویدئوی موردنظر خود را انتخاب کنید. 

Video Format ظاهر می شوند.  Playback و  زبانه های  با کلیک روی ویدئوی درج شده در اسلاید،   4

سربرگ Video Format برای ویرایش ظاهر ویدئو مانند تنظیم رنگ، مقدار روشنایی فیلم، قرار دادن کادر 
و حاشیه برای فیلم، قرار دادن پوستر برای ویدئو و... استفاده می شود ولی سربرگ Playback برای ویرایش 
محتوای فیلم مانند برش بخشی از ویدئو، تعیین نحوه پخش ویدئو در اسلاید، تکرار آن و... استفاده می شود. 

با کمک هنرآموز خود زبانه های ظاهر شده را دقیق تر بررسی کنید.
5 برای تنظیم پوستر یا کاور در ویدئو، از منوی Video Format گروه Adjust گزینه Poster Fame و 

سپس Image From File را انتخاب کرده و تصویر مورد نظر را انتخاب نمایید.
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فیلم برداری از صفحه نمایش )Screen Recording( با پاورپوینت
یکی از قابلیت های جالب برنامه پاورپوینت، امکان فیلم برداری از صفحه نمایش است که از آن برای آموزش 

نرم افزارها می توانید استفاده کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:
1 برنامه، نرم افزار یا پنجره ای که قصد فیلم برداری از آن را دارید باز کنید.

2 وارد نرم افزار پاورپوینت شوید و از زبانه Insert، از بخش Media، گزینه 

Screen Recording را انتخاب کنید )شکل 35(. 
3 با درگ کردن ماوس، محدوده ضبط را مشخص کنید. با کلیک روی گزینه 

Select Area و با کمک ماوس بخشی از صفحه که قصد فیلم گرفتن از آن را 
دارید، انتخاب کنید )شکل 36(.

4 به طور پیش فرض، هنگام فیلم برداری 

داده  نمایش  ماوس  اشاره گر  صفحه،  از 
شد  خواهد  ضبط  نیز  صدا  و  می شود 
با کلیک روی گزینه های  که می توانید 

مربوطه، آنها را غیرفعال کنید. 
5 برای شروع فیلم برداری، روی دکمه 

Record کلیک کنید. 
 Windows key + Shift + Q کلیک کنید یا از کلیدهای ترکیبی Stop 6 برای توقف ضبط، روی دکمه

استفاده نمایید. برای ثابت ماندن نوار ضبط )شکل 36( حین فیلم برداری در بالای صفحه، قبل از شروع ضبط 
روی دکمه پین کلیک کنید. 

7 پس از اتمام فیلم برداری از صفحه نمایش، برای ذخیره فیلم ضبط شده، روی فیلم درج شده در اسلاید 

کلیک راست کرده و گزینه Save Media As را انتخاب کنید و پس از تعیین نام و محل ذخیره سازی فیلم، 
روی گزینه Save کلیک کنید.

فیلم
تنظیمات ویدئو

فعالیت های زیر را انجام دهید:
 �در فایل »هوش مصنوعی« یک ویدئوی مرتبط با هوش مصنوعی را در اسلاید »معرفی ابزارها« اضافه کنید.

 �تصویر دلخواهی را برای کاور ویدئو در نظر بگیرید.
 ویدئو به طور خودکار پخش شود. 

.)Video Format ویدئو به صورت سیاه و سفید و در شکل دایره نمایش داده شود )راهنمایی: در سربرگ 

فعالیت 15

شکل ٣٥ـ فیلم برداری 
از صفحه نمایش

شکل ٣٦ـ تنظیمات فیلم برداری از صفحه نمایش
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جلوه های متحرک سازی
جلوه های متحرک سازی یا انیمیشنی به شما کمک می کنند تا عناصر اسلایدها را به صورت پویا نمایش دهید. 
این جلوه ها شامل ورود و خروج متن، تغییر شکل اشیا، حرکت بین اسلایدها و بسیاری از افکت های دیگر 

هستند که به ارائه ها جان می بخشند.

افزودن انیمیشن به متن یا اشیا
 �متن یا شیء مورد نظر را انتخاب کنید.

 �در زبانه Animations، از گروه Animation ، یکی از انیمیشن ها را انتخاب کنید )شکل 37(.
 �از گزینه Effect Options برای تنظیم انیمیشن استفاده کنید. این تنظیمات در هر انیمیشن ممکن است 

متفاوت باشد.

نکته
برای ضبط تصویر وب کم در یک یا چند اسلاید، از زبانه Insert گزینه Cameo استفاده کنید.

نکته
 Advanced Animation گروه ،Animations برای درج بیش از یک انیمیشن روی یک شیء، در زبانه

از گزینه Add Animation استفاده کنید.

به کمک هنرآموز خود جدول 4 را تکمیل کنید.  جدول ٤ـ انواع انیمیشن در پاورپوینتفعالیت 16

گروه انیمیشنکاربرد

 Entrance

Emphasis

Exit

Motion Paths
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چگونه می توان به جلوه های متحرک سازی کنجکاوی
مشاهده   37 شکل  در  آنچه  از  بیشتر 

می شود، دست پیدا کرد؟

شکل ٣٧ـ جلوه های متحرک سازی

 زمان بندی انیمیشن ها 
 Timing گروه Animations برای زمان بندی انیمیشن ها از زبانه

)شکل 38( استفاده کنید.
تعیین نحوه شروع انیمیشن: در بخش Start نحوه شروع انیمیشن 

را یکی از سه حالت زیر قرار دهید:
On Click: انیمیشن را با کلیک موس اجرا می کند.

افکت  با  هم زمان  به طور  انیمیشن  شروع  برای   :With Previous
قبلی در اسلاید استفاده می شود.

After Previous: برای شروع انیمیشن بلافاصله پس از پایان افکت قبلی، کاربرد دارد. 
به  را  انیمیشن  اجرای  زمان   Timing Duration در بخش  توسط گزینه  انیمیشن:  تعیین سرعت اجرای 
ثانیه وارد کنید. هرچقدر این زمان کمتر باشد، انیمیشن سریع تر و هر چقدر این زمان بیشتر باشد، انیمیشن 

به صورت آهسته تر در اسلاید نمایش داده می شود.
تأخیر در اجرای انیمیشن: با استفاده از گزینه Delay در بخش Timing می توانید شروع یک انیمیشن را 

به تأخیر بیندازید. مقدار تأخیر در اجرا را برحسب ثانیه وارد کنید. 

شکل ٣٨ـ زمان بندی
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 )Animation Pane( پنل انیمیشن 
نمایش  لیست  به صورت  را  پاورپوینت  فایل  در  موجود  انیمیشن های  تمام  که  است  ابزاری  انیمیشن  پنل 
کنید  کلیک   Animation Pane گزینه  روی   Animations زبانه  از  پنل  این  به  برای دسترسی  می دهد. 
)شکل 39(. پنل انیمیشن در سمت راست صفحه، ظاهر می شود. برای اجرای انیمیشن ها در پنل انیمیشن 
روی دکمه Play کلیک کنید. صداهای موجود در فایل ارائه نیز در این بخش قابل مشاهده و تنظیم هستند. 

Animation Pane شکل 39ـ کار با

نکته
دسترسی  و  اشیا  نام  تغییر  برای 
راحت تر به آنها، پس از انتخاب شیء 
 ،Shape Format مورد نظر، از زبانه
Selection Pane گزینه   روی 

در  و  کنید  کلیک  انتخاب(  )پنل 
نام دلخواهی  سمت راست صفحه، 

را وارد کنید )شکل 40(.

Selection Pane شکل 40ـ کار با
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 تغییر ترتیب نمایش انیمیشن ها 
انیمیشن ها به ترتیبی که آنها را انتخاب کرده اید و در پنل انیمیشن مشاهده می شوند، هنگام اجرا نمایش داده 

می شوند. برای تغییر ترتیب نمایش انیمیشن ها یکی از روش های زیر را انجام دهید:
1 روی گزینه های Move Earlier یا Move Later در زبانه Animation کلیک کنید.

2 در Animation Pane روی گزینه های  کلیک کنید.  

3 در Animation Pane روی انیمیشن مورد نظر کلیک کرده و آن را به بالا یا پایین درگ کنید.

Effect Options تنظیمات
در کادر محاوره ای Effect Options می توانید به گزینه های پیشرفته تری برای تنظیم انیمیشن دسترسی 

پیدا کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:
1 در Animation Pane روی دکمه  مقایل یکی از انیمیشن ها کلیک کنید.

2 در زیرمنوی باز شده روی گزینه …Effect Options کلیک کنید )شکل 39(.

زبانه  در  می شود  باز  که  کادری  در   3

قرار  امکان   ،Sound قسمت  در   ،Effect
 After بخش  در  انیمیشن،  روی  دادن صدا 
از  بعد  وضعیت  تعیین  امکان   animation
می توانید  مثال  برای  دارد.  وجود  انیمیشن 
بعد از اجرای انیمیشن شیء را مخفی کنید. 
در قسمت Animate text افکت روی متن 

را تنظیم کنید )شکل 41(. 

Effect Options از کادر Effect شکل 41ـ زبانه

 Timing 4 برای تغییر دادن زمان بندی، روی زبانه

می توانید   )42 )شکل  بخش  این  در  کنید.  کلیک 
میزان تأخیر قبل از شروع انیمیشن )Delay( و مدت 

زمان انیمیشن )Duration( را تغییر دهید.

Effect Options در کادر Timing شکل ٤٢ـ زبانه
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5 برای اینکه انیمیشن بیش از یک بار اجرا شود، تعداد تکرار را در قسمت Repeat مشخص کنید. 

 Rewind when done 6 برای اینکه شیء بعد از اجرای انیمیشن به مکان و حالت اولیه خود برگردد، گزینه

پاورپوینت  )Motion Path( در  انیمیشن مسیر متحرک  از  زمانی که  مثال  برای  کنید.  فعال  را   playing
استفاده می کنید، با فعال کردن این گزینه، شیء پس از حرکت در مسیر، مجدداً به مکان اولیه باز می گردد.

فیلم
تنظیمات انیمیشن ها

موارد زیر را در پروژه هوش مصنوعی انجام دهید.
 �به اشیای موجود در فایل ارائه »هوش مصنوعی« انیمیشن اضافه کنید. برای مثال از جلوه Fade In برای 

متن، جلوه Zoom برای تصاویر و جلوه Fly In برای آیکون ها استفاده کنید.
 �ترتیب انیمیشن ها و زمان نمایش آنها را طوری تنظیم کنید تا جذاب باشند.

 �ترتیبی اتخاذ کنید که انیمیشن ها به طور خودکار شروع شوند. 
 �از ترکیب انیمیشن ها استفاده کنید و برای بعضی از اشیا چندین انیمیشن در نظر بگیرید.

 �پیش نمایش ارائه را مشاهده کرده و در صورت نیاز، زمان یا نوع انیمیشن ها را ویرایش کنید.

فعالیت 17

)Transitions( جلوه های گذار
به انیمیشنی که هنگام انتقال از یک اسلاید به اسلاید دیگر نشان داده می شود Transition گفته می شود. 

این جلوه ها در زبانه Transitions قرار دارند )شکل 43(. 

شکل ٤٣ـ جلوه های گذار

 زمان بندی جلوه های گذار 
 Transitions برای زمان بندی جلوه های گذار از زبانه
گروه Timing استفاده کنید )شکل 44(. در بخش 
 On Mouse گزینه  انتخاب  با   ،Advance Slide
داده  نمایش  ماوس  کلیک  با  جلوه گذار   ،Click
می شود. برای بخش اتوماتیک جلوه ها، این گزینه را 
غیرفعال کرده و پس از انتخاب گزینه After، زمان 

مورد نظر را در کادر مقابل آن وارد کنید. 

شکل ٤٤ـ زمان بندی جلوه های گذار
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در قسمت Duration، مدت زمان نمایش جلوه گذار و در قسمت Sound، صدای دلخواهی را برای پخش 
حین گذار از اسلاید مشخص کنید. اگر می خواهید تنظیمات جلوه گذار برای همه اسلایدها یکسان در نظر 

گرفته شود، روی گزینه Apply to all کلیک کنید.

برای اسلایدهای فایل ارائه »هوش مصنوعی« Transition مناسبی قرار دهید.
فعالیت 18

کنجکاوی
فرض کنید Transition اسلاید اول درست تعیین نشده است. راهکار شما برای حل این مسئله چیست؟

ترسیم در پاورپوینت
زبانه Draw ابزارهای کاربردی را برای طراحی و نوشتن دستی در اسلایدها در اختیار کاربران قرار می دهد 

و به آنها اجازه می دهد تا با استفاده از قلم دیجیتال، ماوس و یا انگشتان دست، کار ترسیم را انجام دهند.
ابزارهای این زبانه در شکل 45 نشان داده شده اند و شامل موارد زیر هستند:

خودکار، مداد و هایلایتر )Pencil ،Pen و Highliter(: برای استفاده از این قلم ها، پس از انتخاب، شروع به 
کشیدن در اسلاید کنید. با کلیک روی فلش کنار قلم، می توانید ضخامت، رنگ و افکت قلم را تغییر دهید 

)شکل 45(. 
برای افزودن قلم جدید روی یکی از قلم ها کلیک راست کرده و گزینه Add Another Pen را انتخاب کنید. 

برای حذف قلم روی آن کلیک راست کرده و گزینه Delete Pen را انتخاب کنید. 

Draw شکل ٤٥ـ سربرگ
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پاک کن )Eraser(: برای پاک کردن طرح های ترسیم شده از ابزار 
پاک کن )Eraser( استفاده کنید. پاک کن سه حالت دارد )شکل46(:

 Stroke Eraser: پاک کردن یک شکل به صورت یکجا
 Point Eraser: پاک کردن یک ناحیه

 Segment Eraser: پاک کردن شکل به صورت بخش بخش

شکل ٤٦ـ ابزار پاک کن

خط کش )Ruler(: برای کشیدن خط هنگام ترسیم در پاورپوینت، 
از ابزار خط کش استفاده کنید. خط کش به طور پیش فرض در زاویه 
45 درجه بوده و در صورت نیاز به جابه جایی و تغییر زاویه، با غلتک 
روی  خط کش،  کردن  پنهان  برای   .)47 )شکل  کنید  درگ  ماوس 

گزینه Ruler مجدد کلیک کنید.

شکل ٤٧ـ ابزار خط کش

با کلیک روی گزینه  تبدیل ترسیمات به شکل و فرمول ریاضی: 
به  را  آن  پاورپوینت  نظر،  مورد  کشیدن شکل  و   Ink to Shape
نزدیک ترین شکل ممکن تبدیل می کند. به عنوان مثال در صورت 
کشیدن یک سه ضلعی آن را به مثلث تبدیل خواهد کرد )شکل48(.

Ink to Shape شکل ٤٨ـ ابزار

باز  پنجره ای   Ink to Math گزینه  کردن  فعال  با 
به صورت دستی شروع  می شود که می توانید در آن 
به طور  پاورپوینت  برنامه  و  کنید  فرمول  نوشتن  به 
اتوماتیک آن را به شکل فرمول تایپ شده درمی آورد 

)شکل 49(.

Ink to Math شکل ٤٩ـ ابزار
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 )Select( ابزار انتخاب 
ابزار  Select برای انتخاب، جابه جایی، تغییر اندازه و تنظیم اشکال و خطوط کشیده شده استفاده می شود. 
روی شکل یا خط مورد نظر کلیک کرده و با درگ کردن، آن را جابه جا کنید یا با کشیدن لبه ها، اندازه آن 

را تغییر دهید.
 Lasso Select ابزار 

ابزار  Lasso Select برای انتخاب چندین شیء یا خطوط در 
یک ناحیه استفاده می شود. اشاره گر ماوس را در نزدیکی اشیایی 
که می خواهید انتخاب کنید قرار داده، سپس کلیک و درگ کنید تا 
ناحیه مورد نظر انتخاب شود )شکل 50(. پس از تکمیل محدوده، 
ماوس را رها کنید. اشیای داخل ناحیه انتخاب می شوند و می توانید 

آنها را جابه جا کرده، تغییر دهید و یا حذف کنید.

 Ink Replay ابزار 
این ابزار به شما امکان می دهد که حرکات قلم و دست نوشته ها را در اسلاید، ضبط و سپس پخش کنید. 
این قابلیت برای آموزش های تصویری و نمایش نحوه انجام کارها کاربرد دارد. شما می توانید این حرکات را 

به صورت یک انیمیشن پخش کنید و به مخاطبان نشان دهید.

Lasso شکل ٥٠ ـ ابزار

با استفاده از ابزارهای ترسیم در پاورپوینت، یک نقشه ذهنی )Mind Map( با موضوع »  استراتژی های 
بازاریابی« به صورت زیر طراحی کنید:

 �در مرکز اسلاید، یک دایره برای موضوع اصلی بکشید و نام آن را بنویسید.
 �از دایره های دیگر برای استراتژی های مختلف استفاده کنید )برای مثال »تبلیغات آنلاین«، »  بازاریابی 

محتوا« و » رویدادها«(.
 �از خطوط برای اتصال ایده ها و نشان دادن ارتباطات بین آنها استفاده کنید.

فعالیت 19

طراحی کارت ویزیت
کارت ویزیت )Business card(، یک کارت کوچک در اندازه جیبی است که برای ارتباطات، شبکه سازی و 
به عنوان راهی برای ارائه حرفه ای اطلاعات کسب و کار استفاده می شود. کارت ویزیت معمولاً حاوی اطلاعات 
ضروری مانند نام کسب و کار، لوگو، آدرس، وب سایت، اطلاعات تماس، آدرس شبکه های اجتماعی و مواردی 
مانند QR code است و نقش مهمی در تبلیغات و بازاریابی دارد. اگرچه ممکن است با وجود نرم افزارهای 
تخصصی مانند Illustrator یا Photoshop، طراحی کارت ویزیت با پاورپوینت در نگاه اول غیرمعمول به نظر 
برسد، اما این نرم افزار به دلیل داشتن ابزارهای ساده، گزینه مناسبی برای طراحی سریع و آسان کارت ویزیت 

به شمار می آید. 
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در طراحی کارت ویزیت به سادگی، خوانایی و کیفیت تصاویر توجه کنید. علاوه بر این مطمئن شوید که 
متن ها و عناصر مهم نزدیک به لبه نباشند و حاشیه امن برای آنها در نظر بگیرید تا در چاپ بریده نشوند. 

فیلم
طراحی کارت ویزیت

کارت ویزیت های شکل 51 را در پاورپوینت طراحی کنید. فعالیت 20

شکل 51  ـ نمونه های کارت ویزیت طراحی شده با پاورپوینت

سایزهای استاندارد برای طراحی کارت ویزیت را مشخص کنید.
فعالیت 21

کنجکاوی
درباره طراحی کارت ویزیت با استفاده از ابزارهای هوش مصنوعی تحقیق کنید و در کلاس ارائه دهید. 

طراحی بروشور و تراکت تبلیغاتی 
بروشور و تراکت تبلیغاتی، ابزارهای بازاریابی چاپی یا دیجیتالی هستند که برای معرفی و تبلیغ محصولات 
و خدمات کسب و کارها استفاده می شود. تراکت ها معمولاً در اندازه های کوچک مانند A5 یا A6 طراحی 
می شوند و حاوی اطلاعات مختصر، جذاب و بصری برای جلب توجه مخاطب هستند. بروشورها نیز معمولاً 
به صورت تک برگ، دولایه، سه لایه یا کتابچه ای طراحی می شوند و اطلاعات بیشتری را در اختیار مخاطب 

قرار می دهند و در حوزه آموزش نیز کاربرد دارند. 
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از آنجایی که پاورپوینت یک نرم افزار رایج با دسترسی آسان و فراگیر است و ابزارهای ساده و پرکاربردی دارد، 
برای طراحی بروشور و تراکت تبلیغاتی استفاده می شود. علاوه بر این، در پاورپوینت امکان ذخیره بروشور و 
تراکت در  فرمت های مختلف مانند JPEG ،PDF  ، یا PNG وجود دارد و این قابلیت باعث می شود بروشور 

و تراکت هم برای چاپ و هم برای استفاده دیجیتالی مناسب باشند.

نکته
کردن  اضافه  با  موشن  استوری  به  آن  تبدیل  امکان  پاورپوینت،  با  تراکت  اصلی طراحی  مزایای  از  یکی 

چندین انیمیشن است.

فیلم
طراحی تراکت تبلیغاتی

یک تراکت تبلیغاتی برای فست فود مطابق شکل 52 طراحی کنید 
و آن را در قالب PDF و JPEG ذخیره کنید.

فعالیت 22

شکل ٥٢

فیلم
طراحی بروشور

منوی فست فود را مشابه شکل 53 در قالب بروشور 
طراحی کنید. 

فعالیت 23

شکل ٥٣ ـ منوی فست فود
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طراحی لوگو
 لوگو نماد بصری است که برای شناسایی نام تجاری محصول، سازمان
یا خدمات استفاده می شود. لوگوها معمولاً از ترکیب متن، نمادها، 
رنگ ها و اشکال تشکیل می شوند و باعث ایجاد هویت بصری منحصر 
به فرد و به یاد ماندنی می گردند. یک لوگوی خوب باید ساده، قابل 
تشخیص و متناسب با ارزش ها و هویت کسب و کار باشد. نمونه های 

لوگو در شکل 54 آورده شده است.

برای معرفی مشاغل مرتبط با حوزه فناوری و هوش مصنوعی، یک بروشور آموزشی تهیه کنید.
فعالیت 24

کنجکاوی
درباره اندازه های رایج بروشور و کاتالوگ های تبلیغاتی تحقیق کنید و در کلاس ارائه دهید.

شکل ٥٤ ـ نمونه لوگو

فیلم
طراحی لوگو

لوگوهای معروف اندروید، اپل، گوگل، گوگل پلی، مایکروسافت و... را در پاورپوینت باز طراحی کنید.
فعالیت 25

نکته
در  می توانید  است،  ویرایش  قابل  پاورپوینت  در  که   .PPTX فرمت  بر  را علاوه  انجام شده  طراحی های 

فرمت های مختلف مانند JPEG ،PDF یا PNG ذخیره کنید.
برای چاپ اسلایدها از منوی File گزینه Print را انتخاب کنید.

با توجه به آموخته های خود در این واحد یادگیری، به نظر شما چگونه می توان با نرم افزار پاورپوینت درآمد کنجکاوی
کسب کرد؟ یافته های خود را در کلاس ارائه دهید.

یک کسب و کار با موضوع دلخواه )مانند مشاوره، املاک، بیمه، کلینیک دندان پزشکی و...( را انتخاب کرده پروژه
و برای آن لوگو، کارت ویزیت، اینفوگراف، تراکت تبلیغاتی و بروشور معرفی خدمات یا محصولات طراحی 

کنید.
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �چگونه می توان ارائه های تعاملی و پویا را در پاورپوینت ساخت؟ 

 �چگونه می توان اسلایدهای سه بعدی ایجاد کرد تا ارائه، منحصربه فرد و جذاب شود؟
 �چگونه می توان با استفاده از انیمیشن ها و کاراکترهای کارتونی تجربه کاربری را بهبود بخشید؟

 �چگونه می توان در پاورپوینت استوری موشن و آزمون ایجاد نمود؟
 �چگونه می توان از هوش مصنوعی برای تولید ارائه استفاده کرد؟

 �چگونه می توان از ابزارهای همکاری آنلاین برای طراحی پروژه های آموزشی تیمی استفاده نمود؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 �مسیرهای یادگیری غیرخطی با استفاده از هایپرلینک و دکمه های اکشن ایجاد کند.

2 �منوهای تعاملی برای دسترسی سریع به بخش های مختلف محتوا طراحی کند.

3 �سؤالات چندگزینه ای، صحیح / غلط و کشیدن و رها کردن )Drag & Drop( با استفاده از ابزارهای داخلی 

پاورپوینت طراحی کند.
4 �فیلم های آموزشی و صداگذاری )Narration( برای توضیح مفاهیم را اضافه کند.

5 �انیمیشن های شرطی ایجاد کند.

6 فایل اجرایی )EXE( یا PDF تعاملی برای استفاده بدون نیاز به نرم افزار خاص ایجاد کند.

7 �نسخه قابل چاپ آزمون ها با قالب بندی جداگانه طراحی کند.

8 از ابزارهای هوش مصنوعی برای تهیه اسلاید و محتوا استفاده کند.

استاندارد عملکرد
طراحی آموزشی رایانه ای تعاملی با استفاده از تجهیزات رایانه ای و براساس دستورالعمل و راهنمای نرم افزار 

.Power Point

واحد یادگیری 2 

طراحی آموزشی رایانه ای تعاملی
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)Interactive Presentation( طراحی ارائه تعاملی
انتقال اطلاعات به شیوه ای پویاتر و جذاب تر طراحی شده است  ارائه است که به منظور  ارائه تعاملی نوعی 
و مخاطب را به طور فعال درگیر می کند. در این نوع ارائه که معمولاً شامل منو، دکمه ها یا لینک ها است، 
به کاربر امکان تعامل با محتوا را می دهد و ساختار قابل هدایت و منعطفی دارد. به عنوان مثال، هنگام ارائه 
دکمه،  ابرپیوند،  مانند  ابزارهایی  از  استفاده  با  داد.  نمایش  را  اسلاید مشخصی  کلیک،  یک  با  تنها  می توان 
 ،Excel فایل های  یا  ویدیوها، صفحات وب  مانند  با رسانه های خارجی  ادغام  آزمون و همچنین  انیمیشن ، 
آموزشی،  جلسات  برای  به ویژه  ارائه ها  نوع  این  کرد.  ایجاد  مخاطب  برای  جذاب  و  پویا  تجربه ای  می توان 
ارائه های تجاری و جلسات مشارکتی بسیار مؤثر و کاربردی هستند. در ادامه با استفاده از ابزارهای مختلف، 

ارائه های تعاملی ایجاد خواهیدكرد. 

ایجاد پیوند در پاورپوینت
تا  ایجاد کنید و به مخاطب اجازه دهید  ارائه های خود  از پیوند ها می توانید پیمایش تعاملی در  با استفاده 
به بخش های مختلف مطالب دسترسی داشته باشند. این کار باعث می شود اسلایدها حالت خطی و پشت 
سرهم نداشته باشند. برای ایجاد پیوند در پاورپوینت از دو روش ابرپیوند )Hyperlink( یا دکمه های عملیاتی 

)Action button( می توان استفاده نمود که در ادامه آموزش داده می شوند.
 )Hyperlink( ابرپیوند 

در  موجود  فایل های  به  می توان  آن  از  استفاده  با  که  است  ارائه  پویایی  افزایش  برای  ابزاری   Hyperlink
سیستم، صفحات وب، آدرس ایمیل یا اسلایدهای دیگر در همان فایل ارائه، لینک شد. برای ایجاد ابرپیوند 

مراحل زیر را دنبال کنید:
1 �شیء مورد نظر خود را انتخاب کنید. این شیء می تواند متن، تصویر، شکل یا هر عنصر دیگری در اسلاید 

باشد.
2 �پنجره Insert Hyperlink را باز کنید. برای این کار از یکی از دو روش زیر استفاده کنید:

 �روی شیء انتخاب شده کلیک راست کرده و گزینه ...Hyperlink را انتخاب کنید.
 �در زبانه Insert از گروه Links روی گزینه Hyperlink کلیک کنید.

3 �در کادری که باز می شود )شکل 55(، نوع ابرپیوند را انتخاب و روی دكمه OK کلیک کنید. برای نمونه 

متن »جست و جو در وب« را نوشته و پس از انتخاب گزینه Existing File or Web Page، در کادر 
Address، آدرس سایت گوگل را وارد کنید. 
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Insert Hyperlink شکل 55  ـ پنجره

نکته
در کادر Text to display می توان متنی که به عنوان Hyperlink نمایش داده می شود را تغییر داد. اگر 

این کادر را خالی بگذارید، متن پیش فرض Hyperlink نمایش داده می شود )شکل 55(.

کنجکاوی
چگونه می توان ابرپیوند را ویرایش یا حذف کرد؟

 )Action Buttons( دکمه های عملیاتی 
دکمه عملیاتی، دکمه یا تصویری است که هنگام کلیک روی آن عملیات خاصی اجرا می شود. مثلًا می توانیم 
به اسلاید خاصی برویم، یا یک فایل یا برنامه را اجرا کنیم. همچنین می توانیم از آن برای پخش صدا یا کنترل 

آن هم استفاده کنیم. برای درج و ویرایش دکمه عملیاتی مراحل زیر را دنبال کنید: 
1 از منوی Insert گروه Illustrations، گزینه Shapes و سپس Action Buttons را انتخاب کنید.

2 دکمه عملیاتی مورد نیاز را انتخاب )شکل 56( و در مکان مورد نظر درگ کنید. 

شکل 56 ـ دکمه های عملیاتی
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از   ، Action Buttons محاوره ای  کادر  3 �در 

:Hyperlink to گزینه موردنیاز را انتخاب کنید. 
به  رفتن  برای   Next Slide گزینه  مثال  برای 

اسلاید بعدی استفاده می شود )شکل57(. 

Action شکل ٥٧ ـ تنظیم

4 برای تأیید روی دکمه OK کلیک کرده و نتیجه را بررسی کنید.

 Action گزینه Insert 5 �دکمه عملیاتی درج شده را ویرایش کنید. بعد از انتخاب دکمه موردنظر از منوی

را کلیک و در کادر محاوره ای باز شده، تغییرات لازم را اعمال کنید.

با راهنمایی هنرآموز خود، زبانه های Mouse Click و Mouse Over را بررسی کنید.

در پروژه هوش مصنوعی، موارد زیر را اضافه کنید:
ارائه »هوش مصنوعی« مطابق شکل 58،   �در اسلایدهای فایل 

دکمه های عملیاتی قرار دهید.
 �گزینه های اسلاید »فهرست مطالب« را توسط ابرپیوند به اسلایدهای مرتبط متصل کنید. 

فعالیت 26

فعالیت 27

شکل ٥٨ ـ دکمه های پروژه
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Real time پیوند به منابع داده خارجی برای به روز رسانی
یکی از کاربردهای نرم افزارهای ارائه مطالب، ایجاد اسلایدهایی برای گزارش عملکرد به مدیران، با استفاده 
ماهانه، گزارش  به صورت  برای مثال مسئول فروش شرکت قصد دارد  آماری است.  نمودارهای  و  از جداول 
کاملی از عملکرد کانال های مختلف فروش را در قالب جداول و نمودارها به مدیر شرکت ارائه کند. در نرم افزار 
پاورپوینت، با استفاده از قابلیت پیوند به منابع داده خارجی، می توان داده ها را به صورت پویا و خودکار از 
به  امکان دسترسی  اتصال  این  به اسلایدها متصل کرد.  پایگاه های داده،  یا   Excel فایل های  مانند  منابعی 
اطلاعات به روز در زمان واقعی را فراهم می کند و اجازه می دهد تا تغییرات در داده های منبع، به طور خودکار 
یا دستی در ارائه منعکس شود. این ویژگی به سازمان ها کمک می کند تا تحلیل های دقیق تری انجام دهند و 

در عین حال، از صحت و یکپارچگی داده ها اطمینان حاصل کنند. 
برای مثال، با توجه به این که داده های فروش همواره در حال تغییر هستند، باید ارتباط پویا و پیوندی میان 
داده ها در فایل Excel و جداول و نمودارها در گزارش پاورپوینت وجود داشته باشد تا اطلاعات به صورت 

Realtime، همان لحظه به روز شوند و نیازی به ترسیم مجدد آنها نباشد.
برای ایجاد پیوند به داده های فایل Excel، در گزارش پاورپوینت، مراحل زیر را دنبال کنید:

1 �ابتدا نرم افزار Excel را باز کنید و جدول روبه رو )شکل 59( را در آن ایجاد 

کنید.
از زبانه Insert، بخش Charts، نمودار ستونی را  انتخاب جدول،  از  2 �پس 

انتخاب کنید.
3 �نمودار ترسیم شده را کپی کنید.

شکل ٥٩ ـ جدول داده ها

کنید  انتخاب  را   Paste Special گزینه  و سپس   paste Home،گزینه  زبانه  از  پاورپوینت  نرم افزار  4 �در 

)شکل60(. 

Excel شکل ٦٠ ـ ایجاد پیوند به داده های
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 Paste Link 5 �در کادری که باز می شود، گزینه

را انتخاب کنید
6 �دکمه OK را کلیک کنید.  

پس،  این  از  ببندید.  و  كنيد  ذخیره  را  7 �فایل 

باز  را  نظر  مورد  پاورپوینت  فایل  که  زمان  هر 
توسط  داده ها  به روزرسانی  امكان  می کنید، 
دكمه Update Links وجود دارد )شکل 61(. 
8 �با دابل کلیک روی نمودار یا جدول درج شده، 

ویرایش  امکان  و  می شود  باز   Excel محیط 
اطلاعات وجود دارد. 

شکل ٦١ ـ به روز رسانی

نکته
 Update Link برای به روزرسانی داده ها به صورت دستی، روی نمودار مورد نظر کلیک راست و گزینه

را انتخاب کنید )شکل 62(.

شکل ٦٢ ـ به روز رسانی داده ها

کنجکاوی
درمورد عملکرد گزینه Object در گروه Text از زبانه Insert تحقیق کنید.
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یک فایل با موضوع »گزارش 
رایانه«  قطعات  فروش  آمار 
به صورت روبه رو تهیه کنید 

)شکل 63(:

 �در سربرگ Design، در بخش Themes، تم مورد نظر را انتخاب کنید. 
 �در اسلاید اول، نام و نام خانوادگی خود را به عنوان تهیه کننده درج کنید.

 �در اسلاید دوم، جدول آمار فروش قطعات رایانه را از فایل Excel که قبلًا تهیه کرده اید، فراخوانی کنید.
 �در اسلاید سوم، نمودار فروش قطعات رایانه را از فایل Excel که قبلًا تهیه کرده اید، فراخوانی کنید.

 �بعد از اسلاید اول، یک اسلاید با عنوان »فهرست مطالب« را مطابق شکل 63 اضافه و در آن لینک هایی 
برای مشاهده اسلاید جدول و نمودار ایجاد کنید. برای این کار روی متن مورد نظر کلیک راست کرده 
و گزینه Hyperlink را انتخاب کنید. در بخش Place in This Document ، اسلایدهای مورد نظر را 

انتخاب کنید )شکل 64(. 
 �در اسلاید سوم و چهارم برای بازگشت به اسلايد »فهرست مطالب« دکمه عملیاتی ایجاد کنید. 

 �به این ترتیب یک ارائه تعاملی ایجاد کرده اید.

فعالیت 28

شکل ٦٣ ـ پروژه فروش قطعات

شکل 64  ـ ایجاد پیوند به یک اسلاید
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)3D( طراحی اسلایدهای سه بعدی
طراحی اسلایدهای سه بعدی یکی از تکنیک های پیشرفته و جذاب در ساخت ارائه های پویا و تأثیرگذار است. 
با استفاده از افکت ها، انیمیشن ها و المان های سه بعدی، می توان به اسلایدهای خود، عمق، حرکت و جلوه های 

بصری زیبایی اضافه کرد.
برای ایجاد اسلاید سه بعدی مراحل زیر را دنبال کنید: 

1 افزودن یک مدل سه بعدی

 �یک فایل جدید ایجاد کنید.
 Stock 3D Models… 3 روی گزینهD Models از منوي بازشونده ،Illustrations گروه Insert در زبانه� 

کلیک کنید )شکل 65( و در کادر باز شده )شکل 66(، یک مدل سه بعدی آماده را انتخاب کنید.
با قرار دادن موس روی مرکز شکل و کلیک کردن و حرکت دادن آن می توانید جهت مدل را تعیین کنید. 

شکل ٦٦ ـ انتخاب مدل سه بعدی

شکل ٦٥ ـ درج مدل سه بعدی

توسط چه نرم افزارهایی می توان مدل سه بعدی کنجکاوی
طراحی کرد؟

با کمک هنرآموز خود بخش های مشخص شده در شکل 67 را تکمیل کنید.  فعالیت 29

شکل 67 ـ انتخاب مدل سه بعدی مورد نظر
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2 افزودن انیمیشن به مدل

ـ در زبانه Animations، گروه Animation تعدادی انیمیشن سه بعدی وجود دارد )شکل 68(. انیمیشن 
دلخواه خود را روی مدل سه بعدی اعمال کنید.

شکل ٦٨ ـ انیمیشن های سه بعدی

انیمیشن های مختلف را امتحان کرده و جدول 5 را 
کامل کنید.

فعالیت 30
جدول ٥ ـ انیمیشن های سه بعدی

جلوه انیمیشنعملکرد
Arrive

Turntable

Swing

Jump Turn

Exit

 �یک کپی از اسلاید اول تهیه کنید.
 �برای این کار پس از انتخاب اسلاید، کلید ترکیبی Ctrl+D را فشار دهید، يا روي اسلايد مورد نظركلكي 

راست كنید و گزينه Duplicate Slide را انتخاب نماييد.
 �در اسلاید دوم، جهت و موقعیت مدل را تغییر دهید که زاويه ديد متفاوتی را نشان دهد )شکل 69(.

شکل ٦٩ ـ چرخش تصاویر سه بعدی
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 �این کار را می توانید چندین بار تکرار کنید.
 Morph جلوه Transitions برای زیباتر شدن نمایش اسلایدها ابتدا همه اسلایدها را انتخاب و از سربرگ� 
تا  را اختصاص دهید  ثانیه  After زمان یک  به گزینه   ، Advanced Slide انتخاب کنید. در قسمت  را 

تصاویر به طور خودکار پشت سرهم نمایش داده شوند )شکل 70(.
 �با فشردن کلید F5 پیش نمایش کار را مشاهده کنید. 

شکل 70ـ انتخاب جلوه مورف و تنظیم نمایش خودکار

نکته
انتخاب جلوه Morph موجب انتقال های روان و حرفه ای بین اسلایدها می شود و این امکان را می دهد تا 
اشیا، متن ها، تصاویر و شکل ها را از یک اسلاید به اسلاید دیگر با حرکت طبیعی انتقال دهید. این ویژگی 
به ویژه برای ایجاد جلوه های سه بعدی، تغییر شکل اشیا یا حرکت دادن عناصر در اسلایدها بسیار کاربردی 

است.

یک ارائه سه بعدی در زمینه معرفی یک محصول دیجیتال مانند مدل تلفن همراه یا رایانه قابل حمل ایجاد 
کنید.

فعالیت 31

 Parallax Effect ایجاد اسلایدهای سه بعدی با استفاده از 
سرعت های  با  اسلاید  روی  اشیا  دادن  حرکت  با  که  است  جذاب  طراحی  تکنیک  یک   Parallax Effect
متفاوت، حس عمق و پویایی ایجاد می کند. به طور معمول، دو شیء را با سرعت های مختلف جابه جا می کند تا 
این اثر به دست آید. این تکنیک را می توان با استفاده از قابلیت جلوه Morph در پاورپوینت نسخه ۲۰۱۹ به 
بعد یا مجموعه Office 365 ایجاد کرد. Parallax Effect در طراحی اپلیکیشن ها، وب سایت ها و همچنین 

در طراحی بازی های ویدیوئی رایج است.
برای ایجاد اسلایدهای سه بعدی با استفاده از این تکنیک مراحل زیر را دنبال کنید:

1 یک اسلاید خالی ایجاد کنید. 

2 تصویر دلخواهی را درج کنید. 
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 Picture زبانه  از  سپس  كنيد،  انتخاب  را  3 �تصوير 

ابزار Crop کلیک  Shapes، در گروه Size روی 
انتخاب  را   16:9 گزینه   ، Aspect Ratio از  و 
کنید و تصویر را به صورت تمام صفحه قرار دهید 

)شکل71(.
4 �اسلاید دیگری را ایجاد کرده و تصویر دیگری را در آن 

درج کنید و گام ٣ را روي تصوير جديد تكرار كنيد.

5 �در هر دو اسلاید یک متن دلخواه را درج کنید.

گزینه   Transition سربرگ  در  دوم  اسلاید  6 �در 

Morph را انتخاب کنید.
7 �سپس کل محتوای اسلاید اول را انتخاب کرده و با 

کلیک راست و انتخاب گزینه Group از زیرمنوی
برای  را  کار  همین  کنید.  گروه  را  آنها   ،Group

اسلاید دوم نیز تکرار کنید.
اول  اسلاید  در  و  کپی  را  دوم  اسلاید  8 �محتوای 

جای گذاری کنید و آن را در پایین اسلاید اول در 
خارج از محدوده اسلاید قرار دهید.

9 �محتوای اسلاید اول را نیز کپی و در مرکز اسلاید دوم جای گذاری کنید. برای پیداکردن مرکز اسلاید، از 

زبانه View گروه Show گزینه Guide را انتخاب کنید تا خطوط راهنما نمایش داده شود. 
10 �روی محتوای اسلاید اول کلیک راست و گزینه Send to Back را انتخاب کنید. با این کار محتوای اسلاید 

اول زیر محتوای اسلاید دوم قرار می  گیرد.
11 �نتیجه کار را مشاهده کنید. به این ترتیب یک Parallax عمودی ایجاد کرده اید و به تصویر عمق داده ايد 

)شکل 72(. 

شکل ٧١ـ تغییر نسبت تصویری عکس

Parallax Effect شکل 72ـ ایجاد جلوه
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طراحی کاراکتر کارتونی
برای افزایش جذابیت ارائه ها و انتقال ساده تر مفاهیم می توانید از کاراکترها استفاده کنید. کاراکترها می توانند 
انسانی، حیوانی یا حتی موجود غیرواقعی باشند که به عنوان راوی یا راهنما عمل می کنند و باعث افزایش 

تعامل با مخاطب می شوند و به مخاطب کمک می کنند تا با موضوع ارتباط بهتری برقرار کند.  
برای طراحی کاراکتر کارتونی )شکل 73( مراحل زیر را دنبال کنید:

 ،Shapes گزینه   Insert زبانه  در  پایه  اشکال  از  استفاده  1 �با 

برای سر،  بیضی  از  مثال  برای  کنید.  ایجاد  را  کاراکتر خود 
مستطیل برای بدن و پاها، دایره برای چشم ها و... .

2 �با استفاده از گزینه Merge Shapes در زبانه Picture Format، می توانید 

اشکال را با هم ترکیب کنید تا شکل های پیچیده تری بسازید. برای این کار، 
ابتدا دو شکل مورد نظر را انتخاب و روی گزینه Merge Shapes کلیک کنید 

و یکی از حالت های زیر را انتخاب کنید )شکل74(:
 �Union: تمام اشکال را به یک شکل واحد تبدیل می کند.

 �Combine: اشکال را ترکیب می کند و قسمت های مشترک را حذف می کند.
 �Fragment: اشکال را به قطعات جداگانه تقسیم می کند.

 �Intersect: فقط قسمت های مشترک اشکال را نگه می دارد. 
 �Subtract: قسمت های شکل دوم را از شکل اول حذف می کند.

نکته
Parallax افقی نیز مشابه Parallax عمودی است، فقط محتوای اسلاید دوم باید در سمت راست و در 
انتهای محتوای اسلاید اول و بیرون از فضای اسلاید قرار گیرد و محتوای اسلاید اول هم در میانه محتوای 

اسلاید دوم از سمت چپ قرار می گیرد.

فیلم
Parallax Effect ایجاد اسلایدهای سه بعدی با استفاده از

 Parallax Effect در فایل ارائه »هوش مصنوعی« یک اسلاید به عنوان صفحه شروع اضافه کنید و با استفاده از
به آن عمق دهید.

فعالیت 32

شکل 73ـ نمونه کاراکترهای کارتونی

شکل ٧٤ـ گزینه های 
Merge
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نتیجه حالت های مختلف ادغام در جدول 6 قابل مشاهده است. دقت کنید ابتدا تصویر صورتی انتخاب شده 
است. در صورتی که تصویر مشکی رنگ ابتدا انتخاب شود، نتیجه کار متفاوت خواهد بود. آن را امتحان کرده و 

نتیجه را با حالت قبل مقایسه کنید.
Merge Shapes جدول 6  ـ حالت های مختلف

UnionCombineFragmentIntersectSubtractدو تصویر اصلی

3 �برای اینکه کاراکتر واقعی تر به نظر برسد می توانید از رنگ ها، سایه ها و برجستگی ها استفاده کنید. برای 

مثال بینی و کف دست کاراکتر تیره تر باشند. 
امکان تنظیم   Rotate Objects Align Objects و  ابزارهای  از  با استفاده   Shape Format 4 �در زبانه 

موقعیت، زاویه و چرخش اشکال وجود دارد.
5 �برای دسترسی بهتر به اشکال ترسیم شده، یک شیء را انتخاب کرده و از زبانه Shape Format ، روی 

گزینه Selection Pane کلیک کنید و نام دلخواهی را به آن اختصاص دهید )شکل 75(.
6 �برای ذخیره کاراکتر در قالب تصویر، از منوی File گزینه Save As را انتخاب کرده و نوع فایل را PNG یا 

JPEG انتخاب کنید. در صورتی که قصد دارید کاراکتر را متحرک کنید، آن را در قالب PPTX. ذخیره کنید.

Selection Pane شکل ٧٥ـ تغییر نام اشیا در

فیلم
طراحی کاراکتر کارتونی
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 متحرک سازی کاراکتر 
برای متحرک سازی کاراکتر طراحی شده، مراحل زیر را دنبال کنید:

1 �در قسمت Outline، روی اسلاید کلیک راست کرده و گزینه Duplicate Slide را انتخاب کنید تا یک 

نسخه تکراری از اسلاید ایجاد شود. 
2 �بخش موردنظر از کاراکتر را انتخاب و جابه جا کنید. برای مثال دست کاراکتر را جابه جا کنید.  

3 �برای اسلاید دوم، از زبانه Transition گزینه Morph را انتخاب کنید تا حرکت به آرامی نمایش داده شود. 

در بخش Duration مدت زمان جلوه را تعیین کنید. به طور پیش فرض این زمان دو ثانیه است که برای 
حرکت سریع تر می توانید آن را یک ثانیه قرار دهید. 

4 �از انیمیشن ها نیز برای حرکت کاراکترها می توانید استفاده کنید. برای مثال انیمیشن Grow/Shrink را 

برای کوچک و بزرگ کردن چشم و حالت پلک زدن می توانید استفاده کنید. 
5 �برای هر دو اسلاید در سربرگ Transition در گروه Advance Slide گزینه After را انتخاب و زمان 

مورد نظر را وارد کنید. نتیجه کار را مشاهده کنید.

پس از مشاهده فیلم، دو کاراکتر شکل 73 را طراحی کنید.
فعالیت 33

فیلم
متحرک سازی کاراکتر

کاراکترهای طراحی شده را متحرک کنید.
فعالیت 34

)Story Motion( ساخت استوری موشن
به محتوایی که از تصویر، متن، صدا و انیمیشن برای ارائه اطلاعات استفاده می کند، استوری موشن گفته 
می شود. از آنجایی که این نوع محتوا، پیام را به شکلی جذاب و به یادماندنی منتقل می کند، در رسانه های 

اجتماعی، تبلیغات دیجیتالی و آموزش مجازی محبوب است.
برای ایجاد استوری موشن مراحل زیر را دنبال کنید:

1 �تنظیم اندازه اسلاید

 �از زبانه Design روی گزینه Slide Size کلیک  کرده و Custom Slide Size را انتخاب کنید.
 �در قسمت Width پهنا و Height ارتفاع را مشخص کنید. برای مثال اندازه 1080 در 1920 را در نظر بگیرید.

2 �درج اشیا و طراحی اسلاید

 �از زبانه Design روی گزینه Format Background کلیک کرده و پس زمینه دلخواهی را انتخاب کنید.
 �از زبانه Insert، اشیای مورد نظر مانند تصاویر، Shape ها و متن ها را وارد اسلاید کنید. 
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3 �افزودن انیمیشن به استوری موشن

را  مدنظر  انیمیشن   Animation گروه  در   Animations منوی  از  و  کلیک  نظر  مورد  شیء  روی   �ابتدا 
انیمیشن  چرخش،  برای    Spin انیمیشن  بزرگ نمایی،  برای   Zoom انیمیشن  مثال  برای  انتخاب  کنید. 

Grow/Shrink برای تغییر اندازه کاربرد دارند.
اینکه  برای    Delayو در قسمت قرار دهید    With Previous را روی   Start Timing، گزینه   �در بخش 

انیمیشن ها با تأخیر اجرا شوند، میزان تأخیر را تعیین کنید. 
 �برای افزودن یک انیمیشن دیگر به شیء، روی گزینه Add Animation کلیک و انیمیشن مورد نظر را انتخاب 
کنید. دقت کنید که در صورت انتخاب انیمیشن در گروه Animation، انیمیشن جدید جایگزین قبلی می شود. 

 �برای مدیریت بهتر انیمیشن ها روی گزینه Animation Pane کلیک کنید )شکل 76(. 
 �با درگ کردن کادر مستطیل شکل جلوی یک شیء در پنل انیمیشن می توانید زمان شروع )تأخیر( و مدت 

زمان نمایش انیمیشن را تعیین کنید )شکل 76(.

شکل 76ـ افزودن انیمیشن به استوری موشن

امکان ایجاد 
تأخیر برای 

شروع و تغییر 
مدت زمان 

نمایش با درگ 
کردن

انتخاب انیمیشنافزودن انیمیشن دیگر به شیء
پنل انیمیشن

تنظیمات انیمیشن

 �برای اینکه یک انیمیشن تا آخر اسلاید ادامه داشته 
گزینه روی  انیمیشن،  تنظیمات  بخش  در   باشد، 
... Timing کلیک کنید. در کادری که باز می شود 
را  تکرار  حالت   Repeat قسمت  در   ،)77 )شکل 

روی Until End of Slide قرار دهید.

شکل ٧٧ـ تعیین تکرار انیمیشن

تعداد تکرار

تکرار تا پایان 
اسلاید
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4 �درج موسیقی در استوری موشن

 �از زبانه Insert، روی گزینه Audio کلیک و گزینه …Audio on My PC را انتخاب کنید.
 �فایل صوتی دلخواهی را انتخاب و از زبانه Paly Back روی گزینه Paly In Background کلیک کنید 

تا موسیقی در زمینه پخش شود. 
5 �مشاهده و تولید خروجی

 �از زبانه Slide Show روی گزینه From Beginning کلیک کرده )یا کلید F5( و نتیجه را مشاهده کنید.
 Create a Video را انتخاب و روی Export گزینه File برای ذخیره استوری موشن در قالب ویدئو، از منوی� 
 MPEG-4 Video قالب ، Save as Type را انتخاب و در کادر Save as گزینه File کلیک کنید یا از منوی

را انتخاب کنید. استوری موشن در قالب mp4. ذخیره می شود.

فیلم
ساخت استوری موشن 

اینترنت  برای معرفی  یک استوری موشن آموزشی 
اشیا ایجاد کنید )شکل 78(. 

فعالیت 35

شکل ٧٨ـ نمونه استوری موشن

یک ریلز )Reels( برای معرفی یک محصول ایجاد کنید.
فعالیت 36

نکته
تنها تفاوت ریلز و استوری موشن، مربوط به مدت زمان آن است که ریلز معمولاً بین 15 تا 30 ثانیه در 

نظر گرفته می شود و بهترین سایز ریلز همان سایز استوری موشن است )1080 در 1920 پیکسل(.
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ساخت آزمون الکترونیکی
نرم افزار پاورپوینت امکان ایجاد آزمون الکترونیکی را فراهم کرده است. برای ایجاد سؤال های چهار گزینه ای 

به همراه بازخورد، مراحل زیر را دنبال کنید: 
1 آماده سازی طرح آزمون

 �یک فایل ارائه به نام »آزمون الکترونیکی« ایجاد 
و پس زمینه دلخواهی را برای آن انتخاب کنید.

 �در اسلاید اول عنوان آزمون و توضیحات را وارد 
کنید. دکمه ای با عنوان »شروع آزمون« در آن 
دوم  اسلاید  آن  روی  کلیک  با  که  دهید  قرار 

نمایش داده شود )شکل 79(. 

2 طراحی اسلایدهای سؤال

برای نوشتن گزینه های سؤال   Shapes ابزار  از  برای نوشتن سؤال و   Text Box ابزار  از   �در اسلاید دوم 
استفاده کنید )شکل 80(. به همین ترتیب اسلایدهای بعدی را اضافه کنید. 

 �مطابق شکل 80، دکمه هایی برای حرکت بین اسلایدها اضافه کنید. 

شکل ٧٩ـ صفحه اول آزمون الکترونیکی

شکل ٨٠ ـ اسلایدهای سؤال
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3 طراحی اسلایدهای بازخورد

 �برای بازخورد درست و نادرست، دو اسلاید مطابق شکل 81 ، ایجادکنید. 
 �دکمه ای برای بازگشت به اسلاید سؤال ایجاد کنید. برای این کار دکمه عملیاتی Return را انتخاب کنید 

)شکل 79(. 

شکل 81 ـ اسلایدهای بازخورد

4 ایجاد پیوند برای دکمه ها و پاسخ ها

 �پاسخ های درست در سؤال را به اسلاید بازخورد درست و پاسخ های نادرست را به اسلاید بازخورد نادرست 
متصل کنید. برای این کار روی گزینه موردنظر کلیک راست و گزینه Link را انتخاب کنید. 

 �در کادر باز شده، روی گزینه Place in This Document کلیک کرده و اسلاید موردنظر را انتخاب کنید.
 �نتیجه کار را با فشردن کلید F5 مشاهده کنید.

یک آزمون الکترونیکی از یکی از مباحث درسی خود تهیه کنید.
فعالیت 37

طراحی ارائه به کمک هوش مصنوعی
با پیشرفت فناوری و ورود هوش مصنوعی به دنیای گرافیک، فرایند طراحی ارائه ها به طور چشم گیری متحول 
شده است. هوش مصنوعی ابزارهایی را فراهم می آورد که به طراحی بصری، سازماندهی محتوا و ارائه اطلاعات 
به صورت جذاب تر و مؤثرتر کمک می کند. این فناوری زمان طراحی را کاهش داده و به کاربران این امکان 
را می دهد که بر روی محتوای اصلی و پیام های کلیدی خود تمرکز کنند. Gamma یکی از این ابزارهای 
مبتنی بر هوش مصنوعی است که به کاربران کمک می کند تا با سرعت بیشتر، ارائه های حرفه ای و جذاب 

ایجاد کنند. 
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 Gamma ساخت ارائه با استفاده از پلتفرم مبتنی بر هوش مصنوعی 
 https://gamma.app سایت  وارد  کاربری:  حساب  ایجاد   1

حساب  ساخت  برای  کنید.  ایجاد  کاربری  یک حساب  و  شوید 
کاربری روی دکمه Sign up for free کلیک کنید.

2 ساخت ارائه: برای ساخت ارائه سه روش وجود دارد )شکل82(:

 �Paste in Text : گاما براساس محتوای داده شده به آن ارائه 
ایجاد می کند.

 �Generate : گاما براساس موضوع داده شده به آن ارائه ایجاد 
می کند.

 )Word, PowerPoint, PDF( گاما براساس لینک تارنما یا فایل داده شده به آن : Import file or URL� 
محتوا را بررسی و براساس آن ارائه ایجاد می کند. 

سپس روی گزینه Generate کلیک و در کادری 
که باز می شود )شکل 83(، موضوع، تعداد اسلایدها، 
زبان و نوع ارائه را مشخص کنید. سپس روی دکمه 
مثال  برای  کنید.  کلیک   Generate Outline
عبارت »هوش مصنوعی در آموزش« را تایپ کنید.

شکل ٨٢ ـ روش های مختلف ساخت حساب کاربری

شکل ٨٣ ـ ایجاد ارائه جدید با هوش مصنوعی

زبان

موضوع ارائه

تعداد 
اسلایدها

کنجکاوی
یک ارائه در نسخه رایگان حداکثر چند اسلاید می تواند داشته باشد؟

4 تنظیمات و مرحله نهایی: خروجی نمایش داده شده، شامل سه بخش است:

اسلاید  هر  عناوین  بخش  این  در   :Outline� 
مشاهده می شود و امکان ویرایش عناوین، حذف 

و افزودن اسلاید وجود دارد. 
 �Theme: تم و قالب رنگی اسلایدها در این بخش 

مشخص می شود )شکل 84(.
 �Content: تنظیمات محتوای ارائه در این بخش 

تعیین می شود. 

شکل ٨٤ ـ انتخاب تم رنگی اسلایدها
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پس از انجام تنظیمات روی دکمه Generate outline کلیک کنید. نتیجه به صورت زیر مشاهده می شود 
)شکل 85(.

شکل ٨٥ ـ نمونه ارائه تولید شده

 Share گزینه  روی  ارائه:  از  نهایی  خروجی   5

روی   )86 )شکل  شده  باز  کادر  در  کنید.  کلیک 
 ،PDF قالب  در  را  فایل  و  کلیک   Export دکمه 

پاورپوینت یا PNG دریافت کنید. 

شکل ٨٦ ـ نوع خروجی

یک ارائه درباره زبان های برنامه نویسی با استفاده از ابزارهای هوش مصنوعی ایجاد کنید.
فعالیت 38

کنجکاوی
کدام ابزارهای هوش مصنوعی امکان ایجاد ارائه در قالب پاورپوینت را به شما می دهند؟
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ایجاد قابلیت بزرگ نمایی )Zoom( در پاورپوینت
از نسخه 2019 به بعد، گزینه ای به نام Zoom ارائه شده است که توسط این قابلیت می توانید به روشی مشابه 
نرم افزار Prezi )که از نرم افزارهای موفق ارائه مطالب است(، بین بخش های مختلف اسلایدها به صورت ساده 
و پویا حرکت کنید و ارائه های جذاب تری داشته باشید. به طور کلی سه روش برای Zoom در پاورپوینت 

وجود دارد )شکل87(:
 �Summary Zoom: کل ارائه را در یک اسلاید خلاصه می کند و به شما امکان می دهد تا به سرعت بین 

بخش های مختلف جابه جا شوید.
 �Section Zoom: روی بخش خاصی از یک اسلاید Zoom می کند.

 �Slide Zoom: اسلایدهای انتخاب شده را به حالت Zoom نمایش می دهد.
برای ایجاد بزرگ نمایی روی اسلایدهای ارائه، مراحل زیر را دنبال کنید:

1 �ابتدا فایل پاورپوینت مورد نظر را باز کنید. برای مثال فایل ارائه هوش مصنوعی 

را باز کنید. 
2 �از زبانه Insert گزینه Zoom و سپس Summary Zoom را انتخاب کنید 

)شکل 87(.

3 �در کادری که باز می شود، اسلایدهای مورد نظر را انتخاب کنید. برای مثال همه اسلایدها را انتخاب کنید 

)شکل 88( و روی دکمه Insert کلیک کنید. 

شکل ٨٧ ـ حالت های زوم

شکل ٨٨ ـ کادر انتخاب اسلایدها
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4 �به این ترتیب یک بخش خلاصه )Summary Section( ایجاد شده و سایر اسلایدها نیز بخش بندی می شوند. 

در بخش خلاصه، یک اسلاید ایجاد و کل اسلایدها با سایز کوچک در آن قرار داده می شود )شکل89(.
انیمیشن  با  اسلاید  آن  اسلاید،  هر  تصویر  روی  کلیک  با  کنید.  مشاهده  را  اسلاید خلاصه  5 �پیش نمایش 

Zoom به صورت تمام صفحه نشان داده می شود. 

Summary Zoom شکل ٨٩ ـ اسلاید

نمایش اسلایدها
افزودن جلوه های ویژه، اسلایدها را نمایش دهید.  ارائه در اسلایدها و  از درج و سازمان دهی محتوای  پس 

گزینه های مربوط به نمایش اسلایدها در زبانه Slide Show قرار دارد )شکل 90(. 

شکل ٩٠ـ گزینه های زبانه Slide Show برای نمایش اسلایدها
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Slide Show جدول 7ـ گزینه های زبانه

عملکرد و توضیحاتگزینه

From Beginning)F5 از اسلاید اول نمایش می دهد )کلید

From Current Slide)Shift+F5 از اسلاید جاری که در آن هستید نمایش می دهد. )کلید ترکیبی

Custom Slide Show)نمایش سفارشی )تنها اسلایدهایی را که از قبل مشخص کردید را نمایش می دهد

Set Up Slide Showتنظیمات نحوه نمایش اسلایدها

Hide Slideمخفی کردن اسلاید و عدم نمایش آن هنگام اجرا

Rehearse Timings.زمان بندی ارائه که بعداً برای نمایش خودکار اسلایدها می توانید از آن استفاده کنید

Record ضبط اسلایدشو، توسط این گزینه می توانید روی اسلایدها صحبت کنید، صدا و تصویر خود را
ضبط نمایید و محتوای آموزشی تولید کنید.

Play Narrations.با فعال کردن این گزینه، صدا و تصویری که روی ارائه ضبط کرده اید در زمان اجرا، پخش می شوند

Use Timings.با انتخاب این گزینه، اسلایدها با زمان بندی تعیین شده و به طور خودکار اجرا می شوند

Show Media Controls.با فعال بودن این گزینه، دکمه های کنترلی برای اجرای صوت یا فیلم نمایش داده می شود

Monitor.یک مانیتور را برای نمایش ارائه انتخاب کنید

Use Presenter View

با فعال کردن این گزینه می توانید از نمای ارائه دهنده استفاده کنید. نمای ارائه دهنده نمایی است 
که علاوه  بر نمایش اسلایدها امکاناتی از قبیل زمان طی شده از ارائه، یادداشت های گوینده و... 
به ما نشان می دهد ولی در تصویری که مخاطبان مشاهده می کنند، فقط اسلایدها نمایش  را 

داده می شوند.

 )Custom Show( نمایش سفارشی 
اگر بخواهید هنگام اجرا، لیستی از اسلایدها با ترتیب از پیش تعیین شده نمایش داده شوند، می توانید یک 

نمایش سفارشی ایجاد کنید. برای ایجاد یک نمایش سفارشی مراحل زیر را دنبال کنید:
1 از زبانه Slide Show، گزینه Custom Slide Show، زیرمنوی …Custom Shows را انتخاب کنید. 

2 روی دکمه New کلیک کنید. 

3 �در کادری که باز می شود )شکل 91(، نام نمایش سفارشی را وارد و اسلایدهای مورد نظر را در ستون 

سمت چپ انتخاب کنید.
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4 �روی دکمه Add کلیک کنید تا اسلایدها به نمایش سفارشی اضافه شوند.

5 �با کلیک روی گزینه Up و Down ترتیب نمایش اسلایدها را تعیین کرده و روی دکمه OK کلیک کنید.

6 �برای مشاهده نمایش سفارشی، در بخش Custom Slide Show، روی نام نمایش سفارشی کلیک کنید.

شکل 91ـ ایجاد نمایش سفارشی

نام نمایش سفارشی

انتخاب 
اسلایدهای مورد 

نظر

افزودن 
اسلایدها به 

نمایش سفارشی

یک نمایش سفارشی از اسلایدهای دوم، پنجم و سوم ایجاد کنید.

به کمک هنرآموز خود، جاهای خالی 
در شکل 92 را کامل کنید.

فعالیت 39

فعالیت 40

فیلم
تنظیمات نمایش اسلایدها

شکل ٩٢ـ تنظیمات نمایش
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 زمان بندی ارائه 
در صورتی که بخواهید فایل ارائه شما بدون ارائه دهنده یا سخنران نمایش داده شود، می توانید یک نسخه از 
ارائه را با زمان بندی دلخواه تهیه کنید و خروجی آن را در اختیار سایرین قرار دهید. برای این کار مراحل زیر 

را دنبال کنید:
1 در زبانه Slide Show، گروه Set up روی گزینه Rehearse timings کلیک کنید. 

و  نمایش داده شده   Slide Show ارائه در حالت  فایل 
کادر Recording )شکل 93(، در گوشۀ بالا سمت چپ 

اسلاید ظاهر می شود. 
2 یک بار برای خود ارائه دهید و با کلیک روی دکمه  

به اسلاید بعدی بروید و تا آخرین اسلاید زمان بندی را 
انجام دهید. مدت زمان اسلاید جاری و کل زمان ارائه در 

همین کادر قابل مشاهده است.
3 در پایان، در کادری که باز می شود )شکل 94(، با انتخاب گزینه Yes، زمان بندی را به اتمام رسانید و زمان 

را روی اسلایدها ذخیره کنید.  

پس از مشاهده فیلم موارد زیر را تنظیم کنید:
1 پس از آماده سازی محتوای ارائه، روی گزینه Setup Slide Show کلیک کنید. 

2 تنظیمات را به گونه ای انجام دهید که نمایش به صورت مداوم تکرار شود. 

3 اسلایدها بدون متحرک سازی نمایش داده شوند.

4 تنها چند اسلاید به طور انتخابی اجرا شوند.

فعالیت 41

مدت زمان تکرار ضبطزمان کل ارائه
اسلاید جاری

توقف در 
ضبط

رفتن به 
اسلاید بعد

شکل ٩٣ـ زمان بندی ارائه

شکل ٩٤ـ ذخیره زمان بندی ارائه
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4 در نمای Slide Sorter زمان تخصیص یافته به هر اسلاید قابل مشاهده است )شکل 95(. 

شکل ٩٥ـ زمان تخصیص یافته به هر اسلاید

فیلم
زمان بندی ارائه

پس از مشاهده فیلم، ارائه خود را به دلخواه زمان بندی کنید.
فعالیت 42

ضبط ارائه و تولید دوره های آموزشی با پاورپوینت
توسط گزینه Record از زبانه Slide Show، می توانید روی اسلایدها صحبت کرده، صدا و تصویر خود را 

ضبط نمایید و دوره های آموزشی تهیه کنید. برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:
1 با کلیک روی گزینه Record، سه حالت زیر را می توانید انتخاب کنید:

 �From Current Slide: ضبط را از اسلاید جاری شروع می کند.
 �From Beginning: از اسلاید اول شروع به ضبط می کند.

 �Clear: ضبط های قبلی را پاک می کند.
2 �روی گزینه From Current Slide کلیک و در صفحه ای که نمایش داده می شود )شکل 96(، روی دکمه 

شروع ضبط)Start Recording( کلیک کنید. در این حالت امکان مشاهده یادداشت های سخنران نیز 
وجود دارد. 

3 �ضبط را تا آخرین اسلاید ادامه دهید.در پایان روی دکمه Stop Recording )که به جای دکمه شروع 

ضبط نمایش داده می شود( کلیک کنید.
4 روی گزینه Export کلیک  و فایل را با پسوند mp4 . ذخیره کنید. 
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تولید خروجی
منوی  از  خروجی،  فایل  نوع  انتخاب  برای 
File گزینه Export را انتخاب کنید و نوع 
فایل مورد نظر را انتخاب کنید )شکل 97(. 

شکل ٩٦ـ ضبط ارائه و تهیه محتوای آموزشی

یک محتوای آموزشی راجع به یکی از موضوعات درسی خود در قالب فیلم آموزشی تهیه کنید.
فعالیت 43

شکل ٩٧ـ انتخاب نوع فایل خروجی
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 )Package Presentation( بسته ارائه 
بسته ارائه مجموعه ای از فایل ها شامل فایل اصلی پاورپوینت )pptx. یا ppsx.(، فایل های رسانه ای )مانند 
صدا، تصاویر و ویدئوها( و فونت های استفاده شده در ارائه است. هدف از ایجاد آن اطمینان از نمایش درست 
ارائه در رایانه های دیگر است. حتی اگر فونت های مورد استفاده یا فایل های رسانه ای مرتبط با ارائه را نداشته 

باشند.
برای ایجاد بسته ارائه در رایانه جاری یا روی CD مراحل زیر را دنبال کنید:

1 �از منوی File گزینه Export را انتخاب کنید. 

2 �گزینه Package Presentation for CD و سپس Package for CD را انتخاب کنید. 

3 �در کادری که باز می شود )شکل98(، در قسمت Name the CD، برچسب CD را تعیین کرده و با کلیک 

روی دکمه Add امکان افزودن فایل های وابسته وجود دارد.

ارائه خود را در انواع مختلف فایل ذخیره کنید.

به کمک هنرآموز خود، جدول 8 را تکمیل کنید. 

فعالیت 45

فعالیت 44
جدول 8  ـ برخی از انواع رایج فایل در پاورپوینت

نوع فایلکاربرد

Create PDF/XPS Document

Create a Video

Create an Animated GIF

Package Presentation for CDبسته ارائه

Create Handouts

Change File Typeتغییر فرمت فایل

نکته
قبل از ذخیره یا ارسال فایل، حتماً از طریق گزینه Slide Show ارائه خود را بررسی نهایی و مرور کنید 

تا مطمئن شوید همه چیز به درستی نمایش داده می شود.
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4 �روی دکمه Copy to Folder کلیک و نام پوشه و مکان ذخیره سازی آن را تعیین کنید.

شکل ٩٨ـ کادر بسته بندی

ارائه، روی دکمه  در کادر بسته بندی 
Options کلیک و با کمک هنرآموز 
را   ٩٩ شکل  در  خالی  جاهای  خود، 

کامل کنید.

فعالیت 46

شکل ٩٩ـ تنظیمات بسته بندی

از فایل جاری یک بسته ارائه ایجاد کنید.
فعالیت 47

 تنظیم ارائه اشتراکی برای پروژه 
فرض کنید یک ارائه برای یکی از درس های خود آماده کرده اید و قصد دارید آن را با هنرآموز یا همکلاسی های 
خود به اشتراک بگذارید یا می خواهید آن را در یک جلسۀ آنلاین نمایش دهید؛ در چنین شرایطی می توانید 

از قابلیت به اشتراک گذاری ارائه استفاده کنید. 
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برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:
1 ذخیره فایل ارائه در سرویس ابری

 )Dropbox( و دراپ باکس )OneDrive( وان درایو ،)Google Drive( سرویس های ابری مانند گوگل درایو� 
به شما امکان ذخیره آنلاین فایل ها را می دهند. 

 �از منوی File گزینه Save as را انتخاب و روی گزینه OneDrive کلیک کنید )شکل 100(. در صورت 
و  کلیک   Add a place گزینه  روی  این سرویس،  از  استفاده  مرتبه  اولین  در  گزینه  این  مشاهده  عدم 

OneDrive را انتخاب کنید.

شکل ١٠٠ـ ذخیره فایل در فضای ابری

 �با استفاده از حساب کاربری مایکروسافت وارد شده و فایل را در سرویس ابری مورد نظر بارگذاری کنید. 
2 به اشتراک گذاری و ارسال لینک دسترسی

 �از منوی File گزینه Share را انتخاب کنید یا روی گزینه Share در گوشه سمت راست صفحه، کلیک و 
Share را انتخاب کنید )شکل 101(.

شکل ١٠١ـ به اشتراک گذاری فایل
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 �با انتخاب OneDrive در کادر باز شده )شکل 
102(، از یکی از روش های زیر استفاده کنید:

کرده  وارد  را  شخص  الکترونیکی  پست   �آدرس 
و  بنویسید  را  دلخواه  متن  تمایل  صورت  در  و 
برای ارسال فایل از طریق برنامه Outlook روی 

تأیید دکمه Send کلیک کنید.
 �روی دکمه Copy کلیک و لینک دسترسی به 
فایل را در حافظه کپی کنید و آن را از طریق 
نظر  مورد  فرد  اختیار  در  پیام رسان  برنامه های 
به  نیازی  و  است  رایج تر  این حالت  دهید.  قرار 

استفاده از برنامه Outlook ندارد.

شکل ١٠٢ـ کادر به اشتراک گذاری
3 تنظیم نحوه به اشتراک گذاری

 Anyone with this link با کلیک روی گزینه� 
 103 شکل  مطابق  تنظیمات  کادر   ،can edit
نمایش داده می شود که می توان تعیین کرد ارائه 
 )Anyone( با هرکسی که لینک را در اختیار دارد
یا صرفاً کاربران مشخص )Specific people( به 

اشتراک گذاشته شود. 
افراد  دسترسی  از  جلوگیری  برای  براین   �علاوه 
غیرمجاز و حفظ حریم خصوصی، امکان تعیین 
سطح دسترسی ) امکان ویرایش edit و یا فقط 
مشاهده view (، تاریخ انقضا و تخصیص گذرواژه 

وجود دارد.

شکل ١٠٣ـ تنظیمات به اشتراک گذاری

کنجکاوی
به نظر شما اشتراک گذاری ارائه به صورت برخط چه مزایایی دارد؟

کنجکاوی
بررسی کنید که چگونه می توانید از Google Drive برای به اشتراک گذاری فایل ارائه استفاده کنید.
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نکته
پلتفرم هایی مانند Google Slides و Microsoft Teams امکان ایجاد ارائه زنده، تعامل با مخاطب و 
امکان کار گروهی را به شما می دهند. بعد از ایجاد ارائه، می توانید لینک را با دیگران به اشتراک بگذارید 

تا قادر به مشاهده ارائه به صورت برخط باشند.

یک شرکت می خواهد ارائه تهیه شده برای معرفی جدیدترین محصول خود را با تیم فروش به اشتراک 
بگذارد. با همکلاسی های خود تبادل نظر کنید که از چه راهکارهایی می تواند استفاده کند؟

فعالیت 48

کنجکاوی
به نظر شما چگونه می توان از مطالبی که آموختید در دنیای کار استفاده کنید؟

اکنون که با نرم افزار پاورپوینت و ابزارها و امکانات آن آشنا شده اید، انتظار می رود یک پروژه را به طور پروژه
کامل انجام دهید. 

مراحل انجام پروژه:
1 �انتخاب موضوع: یک موضوع برای ارائه انتخاب کنید و بررسی کنید چه جنبه هایی از آن را می خواهید 

پوشش دهید. 
پیشنهاد: موضوعات فرهنگی، تکنولوژی، آموزشی، تبلیغاتی و ...  

2 �تحقیق و جمع آوری اطلاعات: راجع به موضوع انتخابی تحقیق کنید و مطالب لازم را جمع آوری کنید.

3 �طراحی یک قالب کلی: پس زمینه و طرح دلخواهی را متناسب با موضوع به اسلایدها اختصاص دهید. 

می توانید از اسلاید الگو استفاده کنید. 
 در اسلاید اول، عنوان پروژه و نام خود را درج کنید.

 اسلاید مقدمه را اضافه کنید و اهمیت موضوع را توضیح دهید. 
4 �ایجاد فهرست مطالب: اسلاید فهرست را ایجاد کنید و عناوین اصلی را در آن وارد کنید. بعد از ایجاد 

اسلایدها، با استفاده از Hyperlink ، آنها را به اسلاید فهرست لینک کنید. 
5 �درج محتواهای چندرسانه ای: محتواهای چندرسانه ای ارائه شامل تصاویر، فیلم ها، صداها، جداول و 

نمودارهای مرتبط را در اسلایدها قرار دهید. 
 از اسلایدهای سه بعدی برای افزایش جذابیت اسلایدها استفاده کنید. 

6 �انیمیشن گذاری اسلایدها: انیمیشن های مورد نیاز را برای افزایش جذابیت اسلایدها اضافه کنید. 

7 �تنظیم زمان بندی اسلایدها: زمان بندی نمایش اسلایدها را متناسب با توضیحات هر اسلاید تنظیم کنید.

8 �بازبینی و ویرایش اسلایدها: همه اسلایدها را بازبینی کنید و اطمینان حاصل کنید که همه محتوا 

درست می باشند.
9 �تولید بسته ارائه: در نهایت یک بسته از ارائه تولید کنید. علاوه براین، ارائه را با فرمت PDF ذخیره کنید.

10 �تمرین ارائه: چند بار ارائه را تمرین کنید تا تسلط بیشتری پیدا کنید و قادر به مدیریت زمان باشید. 

سپس در کلاس درس، پروژه خود را ارائه دهید.
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شرح کار: 
واحد یادگیری 1:

1 ساخت اسلایدهای استاندارد با قالب های آماده و قالب های سفارشی
2 تعیین نیازها و نوع قالب مناسب بر اساس موضوع

3 انتخاب قالب های آماده مناسب و شخصی سازی آنها
4 ایجاد قالب های سفارشی مطابق با سبک و برند موردنظر

5 رعایت استانداردهای طراحی در ساخت اسلایدها
6 افزودن و تنظیم تصویر، نمودار، ویدئو و جلوه های نمایشی،  هایپرلینک و دکمه های اکشن

7 طراحی و پیاده سازی جلوه های نمایشی و انیمیشن های جذاب
8 کار با انیمیشن ها و گذارهای اسلاید و زمان بندی ارائه

9 تنظیم پیشرفته انیمیشن ها و گذارها
10 تنظیم زمان بندی انیمیشن ها و گذارها برای هماهنگی با ارائه تنظیم مدت زمان هر اسلاید و جزئیات مربوط به انیمیشن ها

11 آزمایش و اصلاح زمان بندی برای روایی ارائه
واحد یادگیری 2:

14 طراحی و افزودن شخصیت های کارتونی و انیمیشن های خلاقانه 12 طراحی انیمیشن و شخصیت های کارتونی 13 طراحی آزمون های تعاملی 
16 افزودن پرسش های چندگزینه ای 17 دسته بندی و قابلیت های تعاملی پیشرفته 15 ساخت سؤالات و فعالیت های تعاملی در اسلایدها 

20 بازبینی نهایی محتوا و اصلاح خطاها 19 تهیه نسخه قابل چاپ  18 آزمایش و اصلاح قسمت های تعاملی 
21 تنظیم حالت های نمایش و فرمت نهایی فایل 22 تهیه نسخه قابل ارائه 23 ذخیره و نگهداری نسخه های نهایی با فرمت های مناسب

24 استفاده از ابزارهای هوش مصنوعی در طراحی اسلایدهای ارائه محتوا پاورپوینت، PDF و...

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: سایت رایانه

تجهیزات: رایانه که در آن مایکروسافت پاورپوینت 2024 نصب شده باشد ـ اتصال به اینترنت پرسرعت
زمان: 120دقیقه

شاخص تحقق شایستگی  استاندارد عملکرد

1ـ انجام کار در حد احراز شایستگی
2ـ اجرای مرحله های 24 و 9

3ـ انجام کنجکاوی ها
4ـ مدیریت بهینه زمان

بالاتر از حد انتظار 
)3( طراحی  اصول  گرفتن  نظر  در  با   :1 یادگیری  واحد 

بصری و با استفاده از امکانات نرم افزارهای ارائه مطالب، 
کند. تولید  را  جذابی  و  متنوع  ارائه های 

واحد یادگیری 2: طراحی آموزشی تعاملی و آزمون های 
 PowerPoint تعاملی را بر اساس دستوالعمل ها و راهنمای

انجام دهد.

1ـ انجام تمامی مراحل کاری طبق شرح کار به غیر از مرحله های 24 و 9
2ـ انجام فعالیت های مندرج در کتاب احراز شایستگی )2(

عدم انجام کار در حد احراز شایستگی عدم احراز شایستگی 
)1(

مدیریت کیفیت محصولات ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات ـ آشنایی 
با زبان فنی ـ رعایت ارگونومی ـ نگهداری صحیح از تجهیزات ـ کاهش 
مصرف کاغذ ـ رعایت انضباط فردی و کلاسی ـ استفاده از لباس کار ـ 
احترام به هنرآموز و همکلاسی ها ـ حضور به موقع در کارگاه ـ رعایت 

اصول بهداشت فردی و نظافت کارگاه

احراز شایستگی شایستگی های غیرفنی*

عدم رعایت اصول شایستگی های غیرفنی عدم احراز شایستگی

* شایستگی های غیرفنی تأثیر مستقیم در نمره واحد یادگیری ندارند؛ ولی شرط لازم برای محاسبه نمره شایستگی های فنی و مستمر است.

جدول ارزشیابی پایانی پودمان ٣: طراحی ساختار و تهیه اسلاید ارائه محتوا



پودمان 4

طراحی بانک های اطلاعاتی

پایگاه داده روشی برای ذخیره و بازیابی اطلاعات به صورت سازماندهی شده است که به شکل دیجیتالی و با نظم خاصی 
داده ها را ذخیره می کند. برخی از پایگاه های داده به ما امکان می دهند تا داده ها را در قالب ردیف ها و ستون ها داخل 
جداول مختلف سازماندهی کنیم، که این کار دسترسی، مدیریت و به روزرسانی داده ها را بسیار آسان می کند. از مهم ترین 
زبان های مورد استفاده در پایگاه داده ها، Sql است. در این واحد، با مفاهیم اساسی و اجزای مختلف پایگاه داده آشنا 
شده و یاد می گیرید چگونه در نرم افزار Access یک پایگاه داده را از ابتدا ایجاد کنید. در پایان خواهید توانست داده ها 

را مدیریت و پردازش کنید.

https://www.roshd.ir/1404-210291-4
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �اگر تمام نمرات و اطلاعات دانش آموزان مدرسه در فایل های اکسل جداگانه ذخیره شود، چه مشکلاتی پیش 

می آید؟
 �اگر داده های 500 بیمار در یک کلینیک، به صورت دستی ثبت شود، چرا احتمال خطا و ناسازگاری اطلاعات 

افزایش می یابد؟
 �چگونه می توان با ایجاد رابطه بین جداول، از تکراری شدن داده ها جلوگیری کرد؟

 �اگر بخواهید یک سیستم ثبت حضور و غیاب هوشمند برای مدرسه طراحی کنید، چه جداولی ایجاد و چگونه 
آنها را مرتبط می سازید؟

 �اگر بخواهید گزارش ماهانه فروش یک فروشگاه را تولید کنید، اکسس چه کمکی به شما می کند؟
 �چگونه می توانید یک فرم ورود داده کاربرپسند در اکسس طراحی کنید تا کارمندان بدون دانش فنی بتوانند 

اطلاعات را ثبت کنند؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 یک محیط عملیاتی را شناسایی کند.

2 موجودیت های آن محیط عملیاتی را بیان کند و ویژگی ها یا صفات موجودیت ها را شناسایی کند.

3 بر اساس موجودیت ها و ویژگی های آنها، بتواند جداول بانک اطلاعاتی را ایجاد کند. 

4 پس از تعریف جداول در بانک اطلاعاتی، بتواند کلیدهای اصلی و یا خارجی در هر جدول را مشخص کند.

5 پس از تعیین کلیدها در بانک اطلاعاتی، باید رابطه بین جدول ها را از طریق کلیدهای تعریف شده، ایجاد کند.

6 با نما های مختلف جدول، از قبیل design و datasheet آشنا شود.

7 با اشیای دیگر پایگاه داده از قبیل پرس و جو، فرم، گزارش و روش های ایجاد آنها آشنا شود.

استاندارد عملکرد
و  قبیل جدول  از  اشیای آن  و  داده  پایگاه  پیاده سازی  فیلد، رکورد،  ارتباطات،  تعیین موجودیت ها، صفت ها، 

پرس و جو و فرم و گزارش.

واحد یادگیری 1 

Access طراحی بانک اطلاعاتی
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در یک طرح رقابتی هنرجویان پایه دهم رشته شبکه و نرم افزار با راهنمایی هنرآموزشان باید گزارشی از میزان 
پیشرفت دانش آموزان و تلاش هنرآموزان تهیه و به مدیریت هنرستان ارائه دهند. اما این موضوع دارای چالش های 
مختلفی از قبیل استخراج نمرات دانش آموزان و سایر موارد آماری است. هنرآموز رشته شبکه و نرم افزار استفاده 

از برنامه مدیریت پایگاه داده اکسس را به آنها پیشنهاد می دهد و این دلایل را برایشان بیان می کند.
 دلایل استفاده از سیستم مدیریت پایگاه داده 

1 �یکپارچگی و امنیت داده ها: سیستم های مدیریت پایگاه داده )DBMS( به یکپارچگی و امنیت داده ها 

کمک می کنند. آنها از ورود داده های تکراری جلوگیری کرده و دسترسی به داده ها را کنترل می کنند.
2 �کاهش افزونگی داده ها: DBMS  ها از تکرار داده ها جلوگیری می کنند و نیاز به ذخیره سازی مجدد را 

کاهش می دهند.
3 �بهبود دسترسی و اشتراک گذاری داده ها: این نرم افزارها امکان دسترسی هم زمان چندین کاربر به داده ها 

را فراهم و همکاری بین بخش ها را افزایش می دهند.
4 �تجزیه و تحلیل داده ها: با استفاده از پایگاه داده ، سازمان ها می توانند داده ها را تجزیه و تحلیل کرده و 

تصمیمات آگاهانه بگیرند.

مفاهیم پایگاه داده
 )Database Design( طراحی پایگاه داده 

پایگاه داده، بانک اطلاعاتی یا دیتابیس به مجموعه ای سازمان یافته از اطلاعات یا داده های ساختارمند گفته 
می شود که معمولاً به صورت الکترونیکی در یک سیستم رایانه ای ذخیره می شوند. در واقع به مجموعه داده ها، 
به همراه برنامه های کاربردی مرتبط با آنها، »سیستم مدیریت پایگاه داده« Database می گویند. پایگاه داده 
یکی از اجزای اساسی بیشتر سامانه های نرم افزاری به حساب می آيد و آشنایی برنامه نویسان با آن بسیار مهم 

است. 
در ابتدا باید هدف از طراحی پایگاه داده ها مشخص شود. پس از تعیین کلیدهای اصلی، خارجی، ارتباط بین 

جدول ها و رسم نمودار ER، در ادامه مراحل مربوط به اعمال قوانین نرمال سازی جداول انجام خواهد شد. 

فیلم
ویدئو در مورد نرمال سازی و انواع روش های آن

منظور از نرمال سازی چیست؟ روش های نرمال سازی را به زبان ساده بیان کنید.

با هدف طراحی یک پایگاه داده در مورد کلاس خود، داده های مربوط را از داخل کلاس خود جمع آوری 
کنید.

فعالیت 1

فعالیت 2
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 )Entity( موجودیت 
کرد،  ذخیره  داده  پایگاه  یک  در  را  اطلاعاتی  آن  درباره  بتوان  که  مفهومی  یا  شیء  محل،  هرشخص،  به 
موجودیت گفته می شود. این موجودیت ها می توانند به هم وابسته و یا مستقل باشند. هنرآموز از هنرجویان 
خود می خواهد که در قدم اول فهرستی از اطلاعاتی که در طراحی یک پایگاه داده نیاز دارد را جمع آوری 
کنند. به اجزای جمع آوری شده در داخل فهرست، موجودیت گفته می شود. این موارد شامل اطلاعات کلیه 

هنرجویان هنرستان، اطلاعات هنرآموزان و اطلاعات دروس کلیه رشته ها و پایه ها است.

موجودیت مستقل )dependent entity(: موجودیتی که وجود آن به تنهایی معنا دارد و برای تعریف آن 
نیازی به موجودیت های دیگر نیست. مثلًاً دانش آموز یک موجودیت مستقل است.

موجودیت ضعیف یا وابسته )independent entity(: موجودیتی که وابسته به موجودیتی دیگر است و به 
تنهایی نمی تواند وجود داشته باشد. مثل نمرات دانش آموزان که بدون وجود دانش آموز نمی توانند وجود 

داشته باشند. 

یادداشت

کنجکاوی
آیا در محیط هنرستان، مدیر و کلاس و میز و نیمکت ها نیز می توانند به عنوان موجودیت در نظر گرفته شوند.

 )Attributes( صفت های موجودیت 
هر موجودیت دارای تعدادی صفت است. صفت برای بیان ویژگی های موجودیت استفاده می شود. به عنوان 
مثال در محیط عملیاتی هنرستان موجودیت هنرجو دارای صفات شماره دانش آموزی، نام، نام خانوادگی، نام 
پدر، آدرس و تلفن است. موجودیت هنرآموز دارای کد پرسنلی، نام، نام خانوادگی و مدرک تحصیلی است. 

موجودیت درس دارای کد درس، نام درس، نوع درس )عمومی یا تخصصی( و تعداد واحد است.

سایر صفت های موجودیت هنرجو را نام ببرید.
فعالیت 3

)Tables( جداول 
بعد از مشخص کردن صفت های هر موجودیت با حجم زیادی از اطلاعات روبرو می شوید که بایستی آنها را 
دسته بندی کنید. به همین جهت برای سهولت از جدول استفاده کنید تا صفت های مربوط به هر موجودیت 

را به صورت دسته بندی شده در داخل آن قرار دهید )جدول 1(.
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جدول 1ـ صفت های موجودیت

درس نمره درس معلم هنرجو

کد درس  ردیف  کد کارمندی  شماره دانش آموزی 

نام درس  کد درس  نام هنرآموز  نام هنرجو 

تعداد واحد  کد کارمندی  نام خانوادگی هنرآموز  نام خانوادگی هنرجو

شماره دانش آموزی   تلفن هنرآموز  تلفن هنرجو

سال تحصیلی 

نمره 

 )Record( و رکورد )Field( فیلد 
و  نامیده می شود  فیلد )ستون(  این صفت ها  از  است که هر یک  دارای صفت های مختلفی  هر موجودیت 

مجموعه ای از فیلدهای مربوط به یک نمونه موجودیت را یک رکورد )سطر( می گویند.

صفت

جدول2ـ تعریف فیلد و رکورد

رشته پایه نام خانوادگی نام شماره دانش آموزی

ساختمان دهم قاسمی شاهان 856479665

شبکه و نرم افزار رایانه یازدهم محمدی مهراد 375469821

فیلد

رکورد

انواع فیلد و ویژگی های آن: با توجه به تعریف فیلد که به آن اشاره شد، لازم است که به ویژگی و انواع آن 
دقت شود. چون هر فیلدی که تعریف می شود امکان دریافت مقادیر مشخصی را دارد )جداول 3 و 4(.
















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 (Data type) Access جدول 3ـ انواع فیلد های رایج مورد استفاده در برنامه

موارد کاربردنوع داده

Short text

اگر نوع داده  یک فیلد Short Text انتخاب شود می توانید کاراکتر شامل اعداد، حروف و نشانه ها را در آن 
فیلد ذخیره کنید. برای فیلدهای نام و نام خانوادگی و آدرس این نوع داده مناسب است. اگر این نوع داده 
انتخاب شود حداکثر می توانید 255 کاراکتر در این فیلد ذخیره کنید. یعنی برای ذخیره اطلاعات بیشتر 

از 255 کاراکتر این نوع داده  را نباید به کار برید.

Long text
برای ذخیره سازی اطلاعات متنی بیش از 255 کاراکتر می توانید از این نوع داده استفاده کنید. اگر نوع 
داده ای Long Text برای یک فیلد از نوع متنی انتخاب شود، می توانید به طور نامحدود کاراکتر در آن 
فیلد ذخیره کنید. مثلًاً اگر بخواهید سوابق کاری یک شخص را ذخیره کنید این نوع داده  مناسب است.

Currency از این نوع داده  برای ذخیره سازی مقادیر ارزی استفاده می شود، برای مثال قیمت یک کالا یا حقوق و یا
دریافتی یک کارمند را می توانید در فیلدی از این نوع داده قرار دهید.

Date/time برای مثال  عنوان  به  کنید.  استفاده  زمان  و  تاریخ  نوع  از  اطلاعاتی  ذخیره سازی  برای  داده  نوع  این  از 
کنید. استفاده  داده  نوع  این  از  می توانید  استخدام  تاریخ  یا  تولد  تاریخ  ذخیره  کردن 

Yes/no
برای فیلدهایی که دو وضعیتی هستند برای ذخیره کردن مقادیر یک فیلد که به صورت بله و خیر است، 
می توانید از این نوع داده استفاده کنید. اگر بخواهید اطلاعات به صورت Yes یا No نمایش داده شود از 

این نوع داده  استفاده کنید.

Number را داده ای  نوع  باید  انجام شود  فیلد  آن  روی  ریاضی  کنید که محاسبات  اطلاعاتی ذخیره  بخواهید  اگر 
کنید. انتخاب   Number باید  را  دانشجویان  نمرات  یا  افراد  مثلًاً سن  کنید.  ذخیره   Number

Larg number انتخاب می شوند، دقت زیادی ندارند. برای نمایش اعداد بزرگ و با دقت Number اعدادی که به صورت
مضاعف از این نوع داده استفاده کنید.

Auto number انتخاب کنید، این فیلد به صورت خودکار مقداردهی می شود. مثلًا Auto number اگر نوع داده فیلدی را
مقادیر این فیلد از عدد 1 شروع شده و افزایش می یابد. یعنی کاربر در تعیین مقادیر این فیلد نقشی ندارد.

OLE object را Word یا Excel اگر بخواهید اطلاعاتی از نوع تصویر، صدا فیلم و یا هر شیء دیگر مانند فایل های
نوع داده استفاده کنید.  این  از  ذخیره کنید، می توانید 

Hyper link اگر بخواهید اطلاعاتی از نوع آدرس اینترنتی یا آدرس یک فایل در شبکه را ذخیره کنید باید از این نوع
داده استفاده و اگر بر روی آدرس کلیک کنید به محل مورد نظر پرش می کنید.

Attachment اگر قرار باشد یک یا چند فایل ضمیمه بانک اطلاعاتی شود از این فیلد استفاده کنید که البته این کار
باعث افزایش حجم فایلتان نیز می شود.

Lookup wizard اگر نیاز باشد تا مقادیر خود را از لیست و جدول دیگری انتخاب کنید باید از این فیلد استفاده کنید. یعنى
به جای وارد کردن مقادیر، آنها را از لیستی انتخاب می کنید.
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)Field Properties( جدول 4ـ مشخصه فیلدها

توضیحاتمشخصه

Field size
 Number مشخص می کند همچنین برای نوع داده های text حداکثر تعداد کاراکترها را در نوع داده های

با تعیین نوع داده عددی، اندازه آن تعیین می شود.

Format Yes/No ،Date Time ،Number را برای نوع داده های Datasheet قالب بندی نمایش داده در نمای
و... با استفاده از لیست بازشونده قابل انتخاب می کند.

Input Mask
الگویی را برای ورود داده تعیین می کند. برای مثال الگوی LA### نشان می دهد که کاربر باید ابتدا 
 456M8 3 رقم سپس یک حرف الفبا و در آخر یک رقم یا یک حرف الفبا وارد کند، برای مثال مقدار

یا 456Mp قابل قبول است. 

Caption.برچسبی که در جدول ها، فرم ها و گزارش ها به جای نام فیلد ظاهر می شود

Dafault Value
مقدار پیش فرضی است که اگر در هنگام ورود اطلاعات مقداری برای فیلد وارد نشود، این مقدار برای 

فیلد درنظر گرفته می شود.

Validation Rule
شرطی را برای ورود داده ها تعیین می کند تا اطمینان حاصل شود داده ای که وارد می شود مطابق با معیار 
 )  <100 and >999( 999 یا بین دو مقدار 100 تا )>شماست. مثلًاً عددی کوچک تر از 100، )100

وارد شود. 

Validation Text
متنی که در صورت عدم رعایت Validation Rule نمایش داده می شود. 

اگر هنگام ورود مقادیر، شرط تعیین شده در Validation Rule رعایت نشود. متنی که در این مشخصه 
وارد شده است به صورت پیغام برای کاربر ظاهر می شود.

Required شما No مشخص می کند که در زمان ورود مقادیر، این فیلد نباید خالی بماند و با مقدار Yes با مقدار
را مجاز به خالی گذاشتن مقدار فیلد می کند.

Allow zero length
 Text تعیین می کند که آیا می توان رشته ای به طول صفر یعنی ̎̎ ̎ را به فیلد نوع No و Yes با مقادیر

نسبت داد یا خیر.

Indexed

ایجاد شاخص روی فیلد باعث تسریع در جست وجوی  ایجاد شاخص روی فیلد به کار می رود.  برای 
داده ها می شود. مقادیر این مشخصه No به مفهوم نداشتن شاخص، )Yes )duplicates ok به مفهوم 
داشتن ایندکس و پذیرفتن مقادیر تکراری و همچنین مقدار )Yes )No duplicates به مفهوم داشتن 

ایندکس و نپذیرفتن مقادیر تکراری برای این فیلد است.

Decimal Places.تعداد ارقام بعد از ممیز اعشار را تعیین می کند Number برای نوع داده های
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 )Primary key( کلید اصلی 
بعد از مشخص شدن صفت های موجودیت نیاز به این است که از هر موجودیت یک صفت را با عنوان صفت 

کلیدی در نظر گرفت. اما سؤالی که مطرح می شود این است که کدام صفت را در نظر بگیرید؟
کلید اصلی به صفت یا صفاتی از یک موجودیت گفته می شود که منحصربه فرد و غیرتهی باشد. 

با توجه به جدولی که طراحی کردید، به دلیل زیاد بودن مشخصات هر صفت نیاز به این است که برای هر 
صفت یک عنوان به عنوان عامل شناسایی در نظر گرفته شود. اما این چه عاملی است و با چه عنوان شناسایی 
شود که بتواند به صورت کامل قابلیت یکتایی بودن را داشته باشد. مجدد به جدولی که طراحی کردید نگاهی 
بیندازید، با توجه به توضیحات صورت گرفته، بهترین صفت از هر موجودیت تعریف شده را به عنوان کلید 

اصلی در نظر بگیرید. در جدول 5 زیر آن خطی کشیده شده است.
جدول 5  ـ کلید اصلی برای هر صفت

صفت موجودیت درس صفت موجودیت تدریس صفت موجودیت هنرآموز صفت موجودیت هنرجو

ردیف  کد درس  شماره دانش آموزی کد کارمندی

نام درس  نام هنرآموز  کد درس نام هنرجو 

تعداد واحد  نام خانوادگی هنرآموز  کد کارمندی نام خانوادگی هنرجو

تلفن هنرآموز  شماره دانش آموزی  تلفن هنرجو

سال تحصیلی 

نمره 

موجودیت های یک دانشگاه را با کمک هنرآموز بنویسید.
فعالیت 4

با انجام مراحل فوق مرحله طراحی اولیه پایگاه داده مورد نظر خود را از دید جمع آوری اطلاعات به پایان 
رسانده اید. از این بخش به بعد می توانید وارد بخش پیاده سازی طراحی خود در یکی از نرم افزارهای پایگاه 

داده شوید.

چند نمونه از سیستم های مدیریت پایگاه داده مشهور را نام ببرید.
فعالیت 5



205

پودمان چهارم: طراحی بانک های اطلاعاتی

 Microsoft Access شروع به کار با برنامه مدیریت پایگاه داده
در صورتی که حجم اطلاعات شما زیاد باشد و به طور مداوم هم به آن اضافه شود، کنترل و ویرایش آن سخت 
خواهد بود. در چنین شرایطی استفاده از برنامه مدیریت پایگاه داده مثل Access می تواند مشکلات شما 
را حل کند. بیشترین کاربرد نرم افزار Access برای سازمان ها و شرکت ها و مدارس است که نیاز به ثبت و 
نگهداری اطلاعاتی نظیر مشخصات کالاها، تعداد فروش ها، قیمت ها، مشتریان، دانش آموزان و نمرات آنها دارند.

در این بخش با استفاده از طراحی های انجام شده اقدام به پیاده سازی آنها بر روی پایگاه داده Access کنید. 
 Blank desktop database با انتخاب گزینه Microsoft office به همین منظور پس از اجرای نرم افزار

وارد Access شوید. در این قسمت شکل 1 ظاهر می شود. 

شکل 1ـ صفحه اول پایگاه داده

نکته
به خاطر داشته باشید که در هیچ مرحله ای از طراحی از نام های فارسی برای پایگاه داده خود استفاده 

نکنید.
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ابتدا یک پرونده پایگاه داده یا همان بانک اطلاعاتی ایجاد کنید. نام آن را school قرار دهید.

شکل 2ـ انتخاب نام پایگاه داده

پس از انتخاب نام فایل پایگاه داده و کلیک روی دکمه Create هنگامی که وارد محیط اکسس می شوید، 
 AutoNumber و از نوع ID ایجاد شده که دارای یک فیلد به نام Table1 به صورت پیش فرش یک جدول به نام
می باشد و به حالت Data Sheet باز خواهد شد و چون قصد طراحی پایگاه داده را دارید، باید وارد محیط 

Design View شوید.

Access شکل 3ـ نمای طراحی جدول در
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 قسمت های مختلف در نمای طراحی جدول 
Navigation Pan 1 جایی که اشیاء Access نمایش داده می شود.

2 نام فیلدها که در کدنویسی ها و Query و... استفاده می شود.

3 �نوع فیلد )ستون( جدول. در واقع هر فیلد یک ظرفی است که باید مشخص شود چه چیزی می خواهید 

در آن نگهداری کنید.
4 �این قسمت اختیاری بوده و می توان توضیحاتی در مورد فیلد وارد کرد.

5 �تنظیماتی که برای این جداول در Access می توانیم انجام دهیم.

6 �در این قسمت مشخص می کنیم که نوع فیلدی که انتخاب کردیم چه خصوصیتی داشته باشد، مثلًاً اگر 

عددی است چند رقمی باشد.
بعد از ایجاد شکل 3 اقدام به تعریف صفت های موجودیت تدریس گردآوری شده بپردازید )جدول6(.

جدول 6  ـ تعریف صفات موجودیت تدریس در پایگاه داده

تعریف در پایگاه داده صفت موجودیت تدریس

RowlD ردیف

CourseCode کد درس

TeacherCode کد کارمندی

StudentCode شماره دانش آموزی

EducationYear سال تحصیلی

Mark نمره

برای شروع طراحی، روی جدولی که به طور پیش فرض با نام table1 در اکسس وجود دارد، کلیک راست 
کرده و گزینه design view را انتخاب می کنیم و پس از تایپ نام جدول )Teach( دکمه ok را می فشاریم 

و مانند شکل 4 فیلدها را ایجاد می کنیم.
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بعد از طراحی جدول Teach از زبانه Design با کلیک روی view و انتخاب Datasheet view وارد مرحله 
درج رکورد شوید.

Teach شکل 4ـ جدول طراحی صفت های مربوط به موجودیت

Data sheet view شکل 5  ـ خروجی طراحی پایگاه داده در قسمت
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1)ERD( نمودار ارتباط بین موجودیت ها
بعد از طراحی جداول در پایگاه داده، هنرآموز ارتباط بین جداول و کاربرد آن را برای هنرجویان بیان کرد.

در پایگاه های داده رابطه ای مهم ترین کاری که بعد از طراحی جداول باید صورت گیرد روابط بین موجودیت ها 
می باشد. به این نمودار ERD می گویند. این نمودار موجودیت ها و صفات آنها و روابط میان آنها را توصیف می کند.
یک نمودار ERD تمام یک پایگاه داده نیست. بلکه بخشی از آن جریان است، برای طراحی هر نمودار باید 

مراحل زیر را طی کنید:
 تعیین موجودیت ها )دانش آموز، معلم، درس(

 تعیین صفات موجودیت ها )شماره دانش آموز، نام دانش آموز(
 تعیین روابط میان موجودیت ها )ارائه درس(

مستطیل برای نمایش موجودیت ها، بیضی برای نمایش صفات بین موجودیت ها و لوزی برای نشان دادن 
ارتباط بین موجودیت ها استفاده می شود.

انواع ارتباط به شرح زیر است:
ارتباط یک به یک )oneـtoـone( یا )1:1(: در این نوع ارتباط هر نمونه از یک موجودیت فقط با یک نمونه 
از موجودیت دوم ارتباط دارد و برعکس، به عنوان مثال ارتباط مدیر با هنرستان، هر هنرستان یک مدیر دارد 

و هر مدیر، مدیریت یک هنرستان را به عهده دارد.

فیلم
مراحل طراحی جدول را در Access نشان دهید.

کنجکاوی
به نظر شما دلیل وجود ستون click to add برای چیست؟

قبل از ارتباط بین جدول ها ، هیچ رکوردی وارد نکنید. چون امکان ایجاد اشکال در ارتباط با جداول دیگر 
به وجود می آید.

یادداشت

Entity Relationship Diagram ـ1

شکل 6 ـ ارتباط یک به یک

مدیرهنرستان

در صورتی که ارتباط بین دو موجودیت یک به یک باشد، بهتر است که آن دو موجودیت ادغام شده و 
تبدیل به یک موجودیت شوند.

یادداشت
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ارتباط یک به چند (manyـtoـone) یا (N:1): در 
با چند  از یک موجودیت  نمونه  ارتباط، هر  نوع  این 
نمونه از موجودیت دوم ارتباط دارد ولی برعکس آن 
برقرار نیست. به عنوان مثال هر هنرآموز چند درس 
یک  توسط  فقط  درس  هر  ولی  می کند  تدریس  را 

هنرآموز ارائه می شود.
ارتباط چند به چند )manyـtoـMany( یا )M:N(: در این نوع ارتباط هر نمونه از یک موجودیت با چند نمونه 
از موجودیت دوم ارتباط دارد و هر نمونه از موجودیت دوم هم با چند نمونه از موجودیت اول ارتباط دارد. 
به عنوان مثال هر هنرجو می تواند چند درس داشته باشد و هر درس ممکن است به وسیله چندین هنرجو 

اخذ شود.

شکل 7ـ ارتباط یک به چند

هنرآموز

پایگاه دادهبرنامه نویسیشبکه

شکل 8  ـ ارتباطات بین موجودیت و صفت های چند به چند

با کمک همکلاسی خود تلاش کنید ارتباطات رده بندی بین 10 تیم فوتبال مدرسه را در یک مسابقه 
ورزشی رسم کنید.

فعالیت 
گروهی

شماره دانش آموز

نام

نام خانوادگی

تلفن

نشانی

رشته تحصیلی

کد پرسنلی

نام

نام خانوادگی

مدرک تحصیلی

نشانی سایت

ارائه

هنرآموز

نمره

سال

ترم

ثبت نام

شماره درس

نام درس

تعداد واحد

نوع درس

درس

n

n

1

m

هنرجو
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)Foreign key( کلید خارجی
هدف از کلید خارجی حفظ یکپارچگی داده ها است و امکان ارتباط بین دو نمونه از موجودیت های متفاوت را 

فراهم می کند. کلید خارجی فیلدی است که به کلید اصلی جدول دیگر اشاره دارد.

 ایجاد ارتباط بین جدول ها و کنترل یکپارچگی 
جدولی  در  کنید  فرض  بگیرد.  صورت  یکپارچگی  آنها  بین  است  لازم  جدول ها  بین  ارتباط  ایجاد  از  پیش 
اطلاعات هنرآموزان نگهداری می شود و در جدول دیگر اطلاعات کلاس های آنها وجود دارد. از آنجایی که این 
دو جدول بایکدیگر در ارتباط هستند اگر نام هنرآموزی از جدول هنرآموزان حذف شود، اطلاعات مربوط به 
این هنرآموز در جدول جزئیات کلاس نیز باید حذف شود، در غیر این صورت این اطلاعات بلاتکلیف می مانند. 
برای جلوگیری از چنین ناسازگاری هایی، باید در زمان ایجاد ارتباط بین جداول، یکپارچگی را نیز برای آنها 

در نظر بگیرید. Access این امکان را با Integrity Referential به کاربر می دهد.

 )Integrity( جامعیت 
جامعیت داده ها به معنای تضمین صحت و سازگاری داده ها در پایگاه داده است. برای حفظ جامعیت داده ها، 
باید از کلیدهای اصلی و خارجی استفاده کنید و از محدودیت های جامعیت )Integrity Constraints( مانند 
 )Unique Constraints( و محدودیت های یکتا )Foreign Key( کلید خارجی ،)Primary Key( کلید اصلی

بهره بگیرید.

 ایجاد روابط بین جداول )یک به یک، یک به چند( 
هنرآموز از هنرجویان خواست که بین موجودیت های پیدا شده ارتباط برقرار کنند. با آنها همراه شوید.

ایجاد ارتباط بین موجودیت ها باید از یک کلید اصلی در جدول اول به یک کلید غیراصلی در جدول دوم 
باشد. بنابر این لازم است که بعد از مشخص شدن کلید اصلی موجودیتی را به عنوان مرکز در نظر بگیرید که 
تا حد امکان تمام کلیدهای اصلی تعریف شده در سایر جداول را داشته باشد. برای ایجاد ارتباط بین جدول ها 

از صفحه اصلی پایگاه داده و از سربرگ  Database Tools روی Relationship کلیک کنید.

شکل 9ـ محل انتخاب ارتباطات
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حالا پنجرۀ Show Table باز می شود، در این پنجره جدول هایی که می خواهید بین آنها ارتباط برقرار شود، 
انتخاب کنید و سپس روی دکمه  Add کلیک  کنید و پنجره را ببندید.

شکل 10ـ ارتباطات بین موجودیت

اکنون برای برقرای ارتباط بین فیلد ها باید 3 شرط را در نظر داشته باشید.
شرط اول جدول هایی که می خواهید فیلدهای آن را مرتبط کنید، در یک دیتا بیس قرار دهید. 

شرط دوم نوع داده های موجود در فیلد حتماًً از یک نوع باشند )رشته، حرف، عدد و...(.
شرط سوم فیلدی که برای برقراری ارتباط در نظر گرفته می شود از نوع کلید اصلی باشد.

دقت کنید فیلدی که در جداول مشترک است را برای برقراری ارتباطات انتخاب کنید.
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شکل 11ـ ارتباطات و یکپارچگی

فیلم
آموزش مربوط به رسم روابط بین موجودیت ها در Access را مشاهده کنید.

تلاش کنید که موجودیت های اداره آموزش و پرورش منطقه خودتان و ارتباطات آن را ترسیم کنید.
فعالیت 
گروهی
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 Name & Caption روی Field در قسمت Table Field را انتخاب کرده و در تب content حالا ستون
کلیک کنید.

تصویر زیر نمایان می شود که می توانید، اطلاعات فیلد را تکمیل کنید.

شکل 12ـ انواع فیلدها

Data Sheet حذف و اضافه فیلدها در نمای
تلفن  به جای  دارد که  نظر  در  فرض کنید هنرآموز 
کند.  اضافه  را  همراه  شماره  دانش آموز  یک  منزل 
تلفن  ستون  روی  جدول  در  باید  منظور  این  برای 
راست  کلیک  منزل(  تلفن  نوشته  روی  )دقیقاً  منزل 
کنید. گزینه Delete Field را انتخاب نمایید. فیلد 
یا ستون حذف می شود. ولی برای افزودن یک فیلد 
 Click to Add مثلًا شماره موبایل باید روی گزینه
که انتهای فیلدها در نمای جدول وجود دارد کلیک 
نمایان می شود که  انواع خاصیت ها  از  لیستی  کنید. 

شما باید Short Text را انتخاب کنید.

شکل 13ـ حذف و اضافه
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 فیلتر و مرتب سازی داده ها 
هنرآموز تلاش دارد که بتواند از داده های تهیه شده یک خروجی یا فیلتری بر اساس برخی مشخصات تهیه 
کند. به عنوان مثال قصد دارد که در جدول تهیه شده لیستی از دانش آموزانی که سن آنها بیشتر از 15 سال 
است را تهیه و خروجی آن را جهت تهیه گزارش به مدیریت تحویل دهد. برای انجام این کار می خواهد از 
از  Microsoft Access، می تواند  Access استفاده کند. وی برای فیلتر و مرتب سازی داده ها در  قابلیت 

چندین روش مختلف استفاده کند:
 :Datasheet 1 استفاده از نمای

 جدول یا کوئری مورد نظر را باز کند.
 بر روی ستون مورد نظر برای فیلتر کلیک کند.

 گزینه فیلتر کردن )Filter( را انتخاب و شرایط فیلتر را مشخص کند.

شکل 14ـ جدول فیلتر

فیلتر فقط می تواند روی یک جدول اعمال شود. اگر بخواهیم اطلاعاتی را از چندین جدول انتخاب کنیم 
و در قالب یک جدول نمایش دهیم، باید از پرس و جو )Query( کمک بگیریم.

یادداشت
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 مرتب سازی داده ها 

1 استفاده از نمای Datasheet در جدول:

 جدول یا کوئری مورد نظر را باز کنید.
 بر روی ستون مورد نظر برای مرتب سازی کلیک کنید.

 گزینه مرتب سازی )Sort( را انتخاب کنید و نوع مرتب سازی )صعودی یا نزولی( را مشخص کنید.
2 استفاده از کوئری ها:

 در هنگام کار با query ها می توان مرتب سازی را هم انجام داد.

Query Design ایجاد پرس و جوهای ساده با استفاده از ابزار
قدرت واقعی یک پایگاه داده رابطه ای مثل Access در بازیابی سریع و تجزیه و تحلیل داده ها با اجرای یک 
پرس وجو )Query( است. پرس وجو یا تقاضا روشی برای جست وجو و گردآوری داده ها از یک یا چند جدول 
 Access در  ایجاد پرس وجو  با  است.  داده  پایگاه  از  پرسیدن یک سؤال  مانند  اجرای یک پرس وجو  است. 
می توانید شرایط جست وجو را تعیین کنید تا دقیقاً داده های مورد نظر خود را پیدا کنید. در حقیقت برای 
 Query کنید.  استفاده  پرس وجو  از  می توانید  آنها  تحلیل  و  داده  پایگاه  جدول های  از  اطلاعات  استخراج 
فیزیکی داده ها  را شامل شود. جدول ها ساختار  یا چند جدول  از رکوردهای یک  زیر مجموعه ای  می تواند 
در  می شوند.  ساخته  فیزیکی  جدول های  روی  از  که  هستند  منطقی  جدول های  پرس وجوها  ولی  هستند، 

نرم افزار Access معمولاً با Query و Table به یک صورت رفتار می شود.
برای ایجاد Query از ۲ روش می توان استفاده کرد:

از جدول  با روش Wizard: در این روش فقط می توانید فیلدهای موردنظر را  ایجاد پرس و جو  حالت اول: 
انتخاب کنید. یکی از کاربردهای این روش برای ساخت سریع تر Query و اطمینان از کارکرد صحیح آن است.

می توانید  اینکه  بر  علاوه  روش  این  در   :)Query Design( طراحی  نمای  در  پرس و جو  ایجاد  حالت دوم: 
فیلدهای موردنظر را انتخاب کنید و آنها را نمایش دهید، می توانید روی فیلدها شرط تعیین کنید.

 استفاده از کوئری ها 
 یک کوئری جدید ایجاد کنید یا کوئری موجود را در نمای طراحی باز کنید.

 �در ردیف Criteria برای ستون های مورد نظر، شرایط فیلتر کردن را وارد کنید. مثلًاً برای انتخاب رکوردهایی 
که مقدار Age بیش از 10 است، بنویسید.

مزایای استفاده از پرس وجوی )Query( را بنویسید؟
پژوهش
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 استفاده از فیلدهای محاسباتی و توابع پایه برای انجام تحلیل داده ها 
 Microsoft Access در  پایه  توابع  و  شده  محاسبه  فیلدهای  از  استفاده  با  داده ها  سازماندهی  و  تحلیل 
می تواند فرایند تحلیل داده هایتان را به طور چشمگیری تسهیل کند. در اینجا چگونگی استفاده از این ابزارها 

را توضیح می دهیم:
هنرآموز در نظر دارد که مجموع میانگین نمرات دانش آموزان را محاسبه کند. به این منظور هنرآموز این 

امکان را دارد که با استفاده از امکانات داخل برنامه این مهم را به سرانجام برساند.
 فیلدهای محاسباتی 

فیلدهای محاسباتی به شما اجازه می دهند تا مقادیر جدیدی را براساس داده های موجود در جداول ایجاد 
:Access کنید، بدون نیاز به آپدیت مستقیم داده ها. برای ایجاد یک فیلد محاسباتی شده در

1 وارد نماى طراحى جدول )Design View( شوید.

2 یک فیلد جدید ایجاد کنید و نامی برای آن انتخاب کنید.

3 نوع داده را به Calculated تغییر دهید.

4 فرمول محاسباتی را وارد کنید. برای مثال، برای محاسبه میانگین دو فیلد، می توانید فرمول زیر را وارد کنید.

)]Field1] + [Field2[(/2 	
 توابع پایه 

SUM: برای جمع کردن مقادیر عددی.

به عنوان مثال 
مرحله ۱: در نوار ابزار Access سربرگ Home را انتخاب کنید. سپس به بخش Records بروید و در نهایت 

بر روی گزینه Totals کلیک کنید.

فیلم
آموزش نحوه کوئری زدن و پیاده سازی آن

شکل 15ـ انتخاب تابع جمع بر روی داده ها
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مرحله ۲: تا آخرین سطر جدول اسکرول کنید.
مرحله ۳: فیلد مورد نظر را که می خواهید جمع کل آن محاسبه شود، انتخاب کنید. سپس، دومین سلول 
خالی زیر آخرین سطر جدول را انتخاب کنید. اکنون یک منوی کشویی ظاهر می شود، بر روی آن کلیک کنید.

شکل 17ـ انتخاب محاسبه گر مورد نظر بر روی فیلدها

شکل 16ـ انتخاب فیلد مورد نظر جهت جمع

مرحله ۴: محاسبه ای که می خواهید بر روی داده های فیلد انجام شود را انتخاب کنید. برای مثال، ما تابع 
Sum را انتخاب می کنیم تا مجموع کالاهای به فروش رسیده را محاسبه کند.
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مرحله ۵: محاسبه انجام و نتیجه در سطر جمع کل به شما نشان داده خواهد شد.
 AVG: برای محاسبه میانگین مقادیر عددی.

 MIN و MAX: برای پیدا کردن کوچک ترین و بزرگ ترین مقدار.
 COUNT: برای شمارش تعداد رکوردها.

 ROUND: برای گرد کردن مقادیر عددی

با توجه به موارد فوق میانگین و کمترین و بیشترین نمره را مشخص کنید.
کارگاه

Access تکمیل جداول با استفاده از فرم ساز در
برای تکمیل کردن جداول با استفاده از فرم ها در Microsoft Access مراحل زیر را انجام دهید:

مرحله ۱: ایجاد یک جدول
ابتدا جدولی ایجاد کنید که می خواهید داده ها را در آن وارد کنید. به عنوان مثال، فرض کنید جدولی به نام 

Students با ستون های StudentID, Name, Age و Class دارید.

مرحله ۲: ایجاد یک فرم جدید
در نوار ابزار Access، روی زبانه »Create« کلیک کنید. 

در بخش »Forms«، پیشخوان Field List روی گزینه »Form« کلیک کنید. Access به طور خودکار یک 
فرم جدید بر اساس جدول انتخابی شما ایجاد می کند.

مرحله ۳: طراحی فرم
 »Design View« شما می توانید فرم را مطابق با نیازهای خود ویرایش کنید. برای ویرایش فرم، روی دکمه

کلیک کنید. در این نما، می توانید کنترل ها و فیلدهای مختلفی را به فرم اضافه کنید.
اگر می خواهید فیلدهای بیشتری به فرم اضافه کنید، می توانید از زبانه »Field List« استفاده کنید. به سادگی 

فیلد مورد نظر را از »Field List« به فرم بکشید و رها کنید.

شکل 18ـ تصویر فرم خودکار
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مرحله ۴: تنظیمات فرم
در حالت طراحی فرم، می توانید تنظیمات خاصی را برای هر کنترل انجام دهید. به عنوان مثال، می توانید 

فرمت داده ها، رنگ ها، فونت ها و موارد دیگر را تنظیم کنید.
مرحله ۵: ذخیره و استفاده از فرم

پس از طراحی فرم، آن را ذخیره کنید. برای ذخیره فرم، روی دکمه »Save« کلیک کنید و نام مناسبی برای 
فرم خود انتخاب کنید. 

اکنون می توانید به حالت »Form View« بروید و داده ها را به راحتی وارد کنید. در این حالت، فرم شما به عنوان 
یک رابط کاربری ساده برای ورود داده ها عمل می کند و داده ها به طور خودکار به جدول مرتبط وارد می شوند.

شکل 19ـ فرم تکمیل شده

فیلم
آموزش ایجاد، تنظیم و تکمیل جداول به صورت خودکار

 ،Teacher هنرآموز به علت مشغله زیاد امکان ایجاد و طراحی سایر بخش ها را ندارد، شما باید جداول
Teach ,Course ,Student را طراحی کنید.

فعالیت 6
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 ایجاد فرم و گزارش طراحی فرم های کاربر پسند برای ورود و پیمایش داده ها 
حالت  در  را  جدول  می توان  اطلاعات،  نمایش  و  ورود  برای  شد،  مشاهده  قبل  قسمت  در  که  همان طور 
Datasheet View قرار داد و اطلاعات را در جدول وارد کرد. این روش برای ورود و نمایش اطلاعات معمول 
نمی باشد، )زیرا کاربر در این حالت، نمی تواند شکل نمایش اطلاعات را به طور دلخواه تغییر دهد و همواره با 

یک ساختار جدولی )Sheet( مواجه است.
پیشنهاد  را   Form نام  به  دیگری  امکان   )Object( اطلاعات شیء  نمایش  و  ورود  برای   Access نرم افزار 
می کند. در واقع Form یک واسط کاربر گرافیکی )Graphical User Interface( بین کاربران و جداول 
است. فرم ها با توجه به نیاز کاربران طراحی می شوند و در مرحله طراحی می توان شکل، رنگ و نحوه نمایش 
اطلاعات را تعیین کرد. در Access می توان فرم را به چند روش ایجاد کرد، کافی است از زبانه Create یکی 

از گزینه های قسمت Forms را انتخاب کنید. گزینه های مختلف این بخش در زیر دیده می شود.
Form Wizard ایجاد فرم به روش راهنمای 
Form Design ایجاد فرم در محیط طراحی 

Blank Form ایجاد فرم خالی 
Form ایجاد فرم برای جدول انتخابی 

در این مرحله برای ایجاد فرم از روش راهنما یا همان Form Wizard استفاده می کنیم. در این روش، کاربر 
توسط Wizard یک فرم را قدم به قدم طراحی می کند. باید توجه داشته باشید که در این حالت باید حتماً 

از قبل جدول یا جداولی وجود داشته باشد تا این روش قابل استفاده باشد.

نکته
توجه داشته باشید که هنگام اجرای راهنمای فرم، جدول از قبل ذخیره و نام گذاری شده باشد.

 Form پس از انتخاب این روش پنجره
Wizard باز می شود.

wizard شکل 20ـ ایجاد فرم با روش
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در پنجره ظاهر شده، مطابق با تصویر قبل، از قسمت Table/Query جدول موردنظر انتخاب می شود. در 
شکل 20 جدول Student مشخص شده است. 

پس از انتخاب جدول مورد نظر فیلدهای این جدول به صورت خودکار در بخش Available Field مشخص 
می شود. دکمۀ »> « فیلد مورد نظر و دکمۀ »>> « همه فیلدها را در قسمت Selected Field قرار می دهد. با 
این کار فیلدهایی را که در این لیست وجود دارد در فرم ظاهر خواهد شد. سپس دکمه next انتخاب می شود.

در مرحله بعد چیدمان )Layout( فرم را انتخاب می کنیم. چهار حالت در این پنجره وجود دارد:
 Columnar: در این فرم همیشه اطلاعات یک رکورد مشاهده می شود و برای مشاهده رکورد بعدی باید 

گزینه رکورد بعدی )Next record( را از Navigation Button انتخاب کرد.
 Tabular: در این حالت بیش از یک رکورد نمایش داده می شوند. این روش بیشتر برای فرم های مشاهده 
نوار  از  بعدی  برای مشاهده رکوردهای  باشد  زیاد  تعداد رکوردها  اگر  این حالت  اطلاعات مناسب است. در 

پیمایش )Scroll Bar( استفاده خواهد شد.
 Datasheet: این حالت مانند حالت Datasheet View در جدول خواهد بود.

 Justified : در این حالت همه رکوردها در یک صفحه نمایش داده خواهد شد و نوارهای پیمایش ظاهر 
نخواهند شد.

در اینجا نوع فرم Columnar انتخاب شده و سپس برای رفتن به مرحله بعدی دکمه next انتخاب شده است.

شکل 21ـ انتخاب نحوه چیدمان فرم ها

سپس در مرحله بعدی نام فرم انتخاب می شود. Access به طور پیش فرض نام فرم را همان نام جدول درنظر 
 Open the form to view and enter information می گیرد. البته این نام فرم قابل تغییر است. با انتخاب گزینه
فرم باز شده و رکوردهای جدول را نمایش می دهد. در صورت نیاز می توان به جدول رکوردهای جدیدی اضافه کرد.
با انتخاب گزینه Modify the form’s design می توانیم ساختار فرم ایجاد شده را ویرایش کنیم. بدین 

ترتیب یک Form ایجاد خواهد شد.
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به این حالت نمایش Form View گفته می شود )شکل 22(. در این فرم دو کنترل از نوع Text Box و 
Label وجود دارد. Text Box برای ورود و نمایش اطلاعات به کار می رود، در حالی که Label برچسب و 

معرفی کننده Text Box می باشند.
دقت کنید که Label های یک فیلد همان نام فیلد یا Caption فیلد در جدول هستند. یعنی اگر برای فیلدی 
در جدول Caption تعیین شده باشد همان عنوان برچسب فیلد ظاهر می شود. در غیر این صورت نام فیلد 

)Field name( به عنوان برچسب تعیین می شود.
برای تغییر طراحی فرم باید فرم را در حالت Design View قرار دهیم. سپس تغییرات را روی فرم اعمال کنیم.

شکل 22ـ انتخاب نام فرم و انتخاب حالت ویرایش فرم

form view شکل 23ـ نمایش فرم ها

در این حالت می توان رکوردهای جدول را مشاهده کرد و یا تغییر داد. حتی می توان رکورد جدید نیز به 
جدول اضافه کرد.
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 مبانی قالب بندی فرم ها و گزارش ها برای بهبود تجربه کاربر و ارائه داده ها 
تعریف: یکی از نقاط قوت گزارش های Access این است که می توان ظاهر آنها را اصلاح کرد تا آنها را به 
شکلی که می خواهید درآورید. شما می توانید header و footer اضافه کنید، رنگ های جدیدی اعمال کنید 
و حتی یک لگو به گزارش Access تان اضافه نمایید. همه این موارد می تواند به شما در ایجاد گزارش های 

دیداری جذاب کمک کند.
در قالب بندی گزارش های Access با موارد زیر آشنا می شوید:

 اصلاح متن گزارش
 تغییر عنوان و صفحه اصلی گزارش
footer یا header افزودن متن به 

footer یا header افزودن تاریخ و زمان به یک 
footer یا header افزودن شماره صفحه به یک 

 Access اصلاح متن گزارش 
هنرآموز تصمیم دارد برای نمایش بهتر خروجی از قالب بندی فرم گزارشات استفاده کند. پس نیاز به برخی 

ابزارها دارد که این امکان را برای وی فراهم کند.
بخش عمده ای از اطلاعات در گزارش شما مستقیماً از کوئری ها و یا جداول شما به دست می آیند. این بدان 
معنی است که شما نمی توانید آن را در گزارش ویرایش کنید. با این حال، می توانید متن برچسب، header ها 

و پاورقی ها را تغییر داده، اضافه یا حذف کنید تا گزارش شما واضح تر و آسان تر باشد.
تغییر header و صفحه اصلی: برای مشاهده و تغییر header و پاورقی که در هر صفحه گزارش شما ظاهر 
می شود، گزینه View را روی نوار انتخاب کنید و به Design view بروید. Header و پاورقی در فضای 

سفید زیر نوار های Page Header و Page Footer قرار دارد.
افزودن متن به header یا footer: برای افزودن متن به header یا footer زبانه Design را انتخاب کنید، 

گروه Controls را پیدا کنید، سپس بر روی فرمان Label کلیک کنید.

با کمک یکدیگر فرم های زیر را تکمیل و در پایگاه داده پیاده سازی کنید.
دانش آموزان اطلاعات	 ورود	 فرم	

معلمان اطلاعات	 ورود	 فرم	
نمرات ثبت	 فرم	

حضور و غیاب ثبت	 فرم	

کارگاه

footer یا header شکل 24ـ افزودن متن به
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برای ایجاد برچسب، ماوس را در ناحیه سفید کلیک کرده و بکشید و هنگامی که اندازه مورد نظر به دست آمد 
ماوس را رها کنید. حالا روی کادر متن کلیک کنید، سپس متن موردنظر را تایپ کنید.

 footer یا   header یک  به  زمان  و  تاریخ  افزودن  برای   :footer یا   header به یک  و زمان  تاریخ  افزودن 
به صورت زیر عمل نمایید. زبانه Design را انتخاب کنید، گروه Header / Footer را پیدا کنید و سپس بر 

روی دستور Date and Time کلیک کنید.

footer یا header شکل 25ـ افزودن تاریخ و زمان به یک

قالب بندی  گزینه های  می توانید  آن  در  که  می شود  ظاهر  کادری 
موردنظر را انتخاب کنید. پیش نمایش متنی که در گزارش شما درج 
می شود ظاهر می شود. وقتی از ظاهر تاریخ و زمان راضی بودید، بر 

روی OK کلیک کنید.

شکل 26ـ افزودن تاریخ و زمان به یک 
footer یا header

به طور پیش فرض، تاریخ و زمان در header ظاهر می شود. اگر می خواهید در عوض آنها را با پاورقی منتقل 
نمایید؛ کافی است روی کادر تاریخ و زمان کلیک کنید و آنها را به مکان دلخواه بکشید.

 footer و   header یک  با  صفحه  شماره  افزودن  برای   :footer و   header یک  با  صفحه  شماره  افزودن 
به صورت زیر عمل نمایید.

زبانه Design را انتخاب کنید، سپس گروه Header / Footer را پیدا کنید.
سپس بر روی دستور Page Numbers کلیک کنید.

footer و header شکل 27ـ افزودن شماره صفحه با یک



226

سپس کادر صفحه شماره ها ظاهر می شود. برای نمایش تعداد 
تا  کنید  انتخاب  را   N ، صفحه  تعداد صفحه ها  و  فعلی  صفحه 
فقط صفحه فعلی یا صفحه N از M نمایش داده شود. در زیر 
موقعیت، بالای صفحه یا پایین صفحه را انتخاب کنید تا مکان 
تراز  انتخاب  برای  نمایید.  کنترل  را  آن  در  موجود  صفحه های 

صفحات صفحه، روی پیکان کشویی کلیک کنید.
هنگامی که از تنظیمات راضی بودید، روی OK کلیک کنید.

شکل 28ـ افزودن شماره صفحه با یک
footer و header

Access به Excel انتقال فایل از
تمام  بتواند  که  کند  ایجاد  روشی  دهد  انجام  می تواند  که  کاری  آخرین  به عنوان  که  دارد  نظر  در  هنرآموز 
دیتاهایی که به صورت فایل Excel از برنامه سیدا دریافت می کند بدون تغییر وارد پایگاه داده کند برای این 
منظور باید به روش زیر عمل کند که ساده ترین روش است. این روش برای کاربران مبتدی بسیار مناسب است.

مراحل:
 در اکسس، به تب External Data بروید و روی گزینه Excel کلیک کنید.

 فایل اکسل خود را انتخاب کنید.
 سطرهای مورد نظر برای عنوان ستون ها را مشخص کنید.

 جدول مقصد را انتخاب یا ایجاد کنید.
 روی گزینه OK کلیک کنید.

شکل 29ـ دیتای ورودی
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فیلم
Access به برنامه Excel کردن import آموزش نحوه

با کمک همکلاسی خود تلاش کنید excel از سایر دوستان خود تهیه و آن را به پایگاه داده وارد کنید.
آنچه آموختیم:

............................................................................................................................................................................. 1

............................................................................................................................................................................. 2

............................................................................................................................................................................. 3

کارگاه
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �آیا تا به حال به این فکر کرده اید که سایت هایی مانند اینستاگرام، یوتیوب یا فروشگاه های آنلاین چگونه 

اطلاعات میلیون ها کاربر و محصول را مدیریت می کنند؟
 �چگونه می توانید از دانش طراحی پایگاه داده MYSQL برای راه اندازی یک کسب و کار اینترنتی استفاده کنید؟

 �آیا می دانید کلمه MYSQL از کجا آمده است؟ به نظر شما »MY« در MYSQL به چه معناست؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 مفاهیم پایه ای بانک اطلاعاتی را بشناسد و در یک محیط عملیاتی آنها را تشخیص دهد.

 MYSQL 2 کار با دستورات اولیه پایگاه داده

WAMP و XAMP 3 کار با برنامه

MYSQL 4 اجرای تابع در پایگاه داده

5 کار با انواع داده های یونیکد، باینری و عددی

استاندارد عملکرد
برنامه  و  دهد  توسعه  را  اطلاعاتی  بانک   MYSQL توابع  و  پرس وجوها  پیشرفته  دستورات  از  استفاده  با 

WAMP یا XAMP را نصب نموده، اجرا کند و در آن مدیریت بانک اطلاعاتی ساخته شده را انجام دهد.

واحد یادگیری 2

توسعه بانک های اطلاعاتی
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در واحد یادگیری گذشته با پایگاه داده Access آشنا شده و آموختید که چگونه می توانید جداول مختلف را 
تعریف، ارتباط بین موجودیت ها و صفت ها را رسم، داده های موردنظر را وارد و خروجی های موردنظر را دریافت 
کنید. از آنجایی که علم فناوری اطلاعات به عنوان یک علم در حال توسعه می باشد می بایست زیرساخت پایگاه 
داده را نیز به روز نمود از همین رو در این واحد در نظر داریم که با مفاهیم اولیه یک پایگاه داده سطح بالاتر با 

نام MySQL آشنا شوید.

SQL چیست؟

SQL مخفف »Structured Query Language« به معنای »زبان پرس وجوی ساختار یافته« است و یک زبان 
برنامه نویسی است که برای مدیریت و تعامل با پایگاه های داده مورد استفاده قرار می گیرد. این زبان به صورت 
 ،Microsoft SQL Server ،Oracle ،MySQL مانند )RDBMS( استاندارد در مدیریت پایگاه های داده رابطه ای

PostgreSQL و غیره استفاده می شود.
Sql از دستورات متنوعی برای انجام عملیات مختلف بر روی داده ها استفاده می کند که در ادامه به آنها اشاره 

خواهد شد.
CREATE 5 : برای ایجاد جدول در پایگاه داده. SELECT 1: برای بازیابی داده ها از جداول پایگاه داده. 	

ALTER 6 : برای تغییر ساختار جدول. INSERT 2 : برای افزودن داده جدید به جداول.	

DROP 7 : برای حذف جدول. UPDATE 3 : برای به روزرسانی داده های موجود در جداول.	

DELETE 4 : برای حذف داده ها از جداول.

 MySQL چیست؟ 
 )Open Source( است که به طور متن باز )RDBMS( یک سیستم مدیریت پایگاه داده رابطه ای MySQL
ارائه می شود و جامعه وسیعی از استفاده کنندگان را به علت امکان پشتیبانی از زبان های مختلف برنامه نویسی 
و سهولت در نصب و پایدار بودن را در بردارد و به همین علت از پایگاه داده های مورد علاقه برای پروژه های 

کوچک و متوسط است.

اصول پایگاه داده ها

 آشنایی با مفاهیم اولیه پایگاه داده ها، جداول، رکوردها و ستون ها 
می شوند  ذخیره  الکترونیکی  به صورت  که  هستند  شده  سازماندهی  داده های  از  مجموعه ای  داده ها  پایگاه 
و امکان مدیریت، دسترسی و اصلاح این داده ها را فراهم می کنند. پایگاه داده ها به عنوان ابزار اصلی برای 

ذخیره سازی و مدیریت داده ها در بسیاری از برنامه های نرم افزاری مورد استفاده قرار می گیرند.
جداول )Tables(: جداول اصلی ترین بخش های پایگاه داده ها هستند. هر جدول شامل داده هایی است که 

به صورت سطرها )رکوردها( و ستون ها سازماندهی شده اند.
رکوردها )Records(: رکوردها در جدول ها به صورت سطرها نمایش داده می شوند. هر رکورد نشان دهنده یک 

واحد داده ای است که شامل مقادیر مختلفی از داده ها در ستون های مختلف است.
ستون ها )Columns(: ستون ها در جدول ها به صورت عمودی نمایش داده می شوند و هر ستون نمایانگر یک 
نوع داده خاص است. به عنوان مثال، در جدول دانش آموزان، ممکن است ستون هایی به نام، نام خانوادگی، سن 

و رشته تحصیلی وجود داشته باشد.
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فیلم
MYSQL آشنایی با محیط

 نمونه ای از یک جدول پایگاه داده 
این مثال ساده ای از یک جدول پایگاه داده است که اطلاعات دانش آموزان را ذخیره می کند. هر سطر نمایانگر 

یک دانش آموز است.
insert into table_name (column1,column2,column3,…)
values (value1,value2,value3,…);

شکل 30ـ نمونه کد سطر و ستون جداول دانش آموز

،SQL آشنایی با شکل کلی نوشتن دستورهای ابتدایی
DELETE و UPDATE ،CREATE ،INSERT ،SELECT شامل

 SELECT دستور 
دستور،  این  از  استفاده  با  می شود.  استفاده  داده  پایگاه  جداول  از  داده ها  بازیابی  برای   SELECT دستور 

می توانید داده های موجود در یک یا چند ستون را انتخاب و مشاهده کنید.
Select column1, column2 ,…
From table_name
Where condition 
Order by column1,column2,…;

SELECT شکل 31ـ نمونه کد دستور

این دستور تمامی ستون ها و رکوردهای جدول student را بازیابی می کند.
Select * from students;

شکل 32ـ انتخاب دانش آموز

Select name,age from students where age > 16;

این دستور فقط ستون های را از جدول student بازیابی می کند که دارای سن بیشتر از 16 سال باشند.
 INSERT دستور 

دستور INSERT برای اضافه کردن رکورد یا رکوردهای جدید به جدول استفاده می شود. با استفاده از این 
دستور، می توانید داده های جدیدی به جدول اضافه کنید.

Insert into table_name (column1,column2,column3,…)
Values (value1,value2,value3,…);

Insert شکل 33ـ نمونه کد دستور
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در مثال زیر شما نام دانش آموزی را با شماره دانش آموزی و سن مشاهده می کنید که با دستور insert به 
عنوان یک رکورد جدید به جدول دانش آموزان اضافه شده است:

 insert into students (id , name , age)
 values (1 , ‘ali’,16);

 CREATE دستور 
این دستور برای ساخت پایگاه داده جدید، جدول، یا سایر ساختارهای پایگاه داده مانند index  ها استفاده 
نیازهای  با  را مطابق  آنها  و  بسازند  پایه  از  را  تا ساختار داده ها  امکان می دهد  به کاربران   create می شود. 

کاربردی خود شکل دهند.
create table students (

 id int primary key,
 name varchar(50),
 age int

 );
Create شکل 34ـ نمونه کد دستورتابع

 UPDATE دستور 
دستور Update برای تغییر داده های موجود در جدول ها به کار می رود. این دستور اجازه می دهد تا مقادیر 
یک یا چند ستون، به روز شوند. Update در مواردی که نیاز به تصحیح یا تغییر داده ها بدون حذف و ایجاد 

مجدد رکوردها است، استفاده می شود.
 Update students
 Set age = 22 
 Where id=1;

 Update شکل 35ـ نمونه کد دستورتابع

 DELETE دستور 
دستور Delete برای حذف یک یا چند رکورد از جدول استفاده می شود. این دستور بر اساس شرایط مشخص 
شده، رکوردهای مورد نظر را حذف می کند و برای پاک سازی داده های منسوخ شده در پایگاه داده کاربرد 

دارد.
 delete 
 from students
 where id=1;

Delete شکل 36ـ نمونه کد دستورتابع

فراگیری دستورات عمومی به شما این امکان را می دهد که بتوانید با برنامه mysql و برنامه های پیشرفته تر 
آن ارتباط بهتری برقرارکنید.
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)wamp - xampp( با استفاده از SQL شروع کار با
در واقع WAMP مخفف کلمه های PHP ،MySQL ،Apache ،Windows و Perl است، این نام گذاری به 
آن علت است که wamp قادر است، بستری را برای شما فراهم کند تا بدون نیاز به انجام تنظیمات جانبی، 
تمام سرویس هایی که نام برده شد را روی سیستم ویندوز پیاده سازی و پشتیبانی کنید. در واقع استفاده از 
این برنامه برای کسانی توصیه می شود که امکان کارکردن با سیستم عامل لینوکس را ندارند. ومپ امکان 

نصب، تست، برنامه نویسی و اجرای نرم افزارهای تحت وب متن باز را برای این افراد مهیا می کند.

شاید در برخی کتب یا صحبت ها با کلمه ای با عنوان کوئری برخورد کنید. با کمک همکلاسی های خود در 
این خصوص تحقیق کنید و نتایج خود را با یکدیگر به اشتراک بگذارید.

پژوهش

فیلم
MYSQL آموزش ایجاد و استفاده از انواع دستورات و توضیحات آن در

فیلم
فیلم مراحل نصب برنامه MYSQL و wamp در ویندوز

فرض کنید می خواهید یک وردپرس را در لوکال هاست نصب کنید. برای این کار باید وردپرس را دانلود 
کنید و در مسیر C:\xampp\htdocs آن را از حالت فشرده خارج کنید. چون وقتی وردپرس را از حالت 
فشرده خارج می کنید همه فایل های آن در پوشه ای به نام wordpress قرار می گیرد در این حالت برای 

دسترسی به مسیر نصب در مرورگر خود باید این آدرس را وارد کنید:
http://localhost/wordpress

در این آدرس نصب کننده وردپرس به شما نمایش داده می شود و می توانید کار نصب را انجام دهید.
برای خارج شدن از Xampp نیز روی دکمه Quit کلیک کنید تا سرویس های شروع شده متوقف شوند 

و Xampp غیرفعال شود.
1 بعد از نصب Xampp برنامه را باز کرده و منتظر بمانید تا سرویس ها Start شوند.

2 روبه روی سرویس MYSQL دکمه Admin را بزنید تا صفحه PHPMyadmin باز شود.

PHPMyadmin 3 ابزاری برای مدیریت دیتابیس ها و ساخت دیتابیس جدید است.

4 در PHPMyadmin روی زبانه Databases کلیک کنید.

5 �زیرنوشته Create database کادری می باشد که در داخل عبارت Database name نوشته شده است 

در این بخش شما باید اسم دیتابیس موردنظر خود را انتخاب کنید.
6 �سعی کنید اسمی ساده ولی غیرقابل حدس زدن انتخاب کنید. اسم دیتابیس باید با حروف شروع شود 

و از عدد یا علامت استفاده نشود.
7 بعد از وارد کردن اسم دیتابیس Enter را بزنید تا در ستون سمت چپ صفحه دیتابیس اضافه شود.

فعالیت 7
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 MYSQL انواع توابع در 
توابع SQL دارای فرمان هایی است که عملیات خاصی را بر روی داده ها اجرا می کنند. به عنوان مثال، چند 
مورد از توابع پرُکاربرد SQL شامل تابع ()SUM برای اضافه کردن اعداد با هم، )(LOWER برای تبدیل 
کردن کاراکترهای متن به حروف کوچک و تابع )(COUNT برای شمردن عناصر درون پایگاه داده هستند. 
توابع درونی SQL بر حسب نوع کاربرد و ورودی و خروجی به ۶ دسته مهم تقسیم می شوند. هر دسته هم 

توابع مخصوص به خود را دارد که عبارت اند از:
)Aggregate Functions( توابع تجمعی 

)Analytic Functions( توابع تحلیلی 
)Bit Manipulation SQL Functions( مخصوص کار با بیت ها SQL توابع 

)Ranking Functions( برای رتبه بندی SQL توابع 
Rowset توابع 

)Scalar Functions( توابع اسکالر 
به عنوان نمونه توابع تجمعی اغلب برای محاسبه مجموعه خاصی از مقادیر به کار برده می شوند، که به عنوان 
جواب مقدار مجزایی را برمی گردانند. کاربران می توانند از طریق بند HAVING در عبارت SELECT از 

کاربرد این توابع بهره مند شوند.

فیلم
MYSQL آموزشی در خصوص انواع توابع در

COUNT 1 تابع

تابع COUNT نوعی از توابع تجمعی است که به عنوان خروجی تعداد رکوردهای مشخص شده توسط عبارت 
کوئری SELECT در زبان SQL را شمرده و برمی گرداند. فرم کلی استفاده از این تابع به صورت زیر است.
 Count (ALL | DISTINCT) expression 

Count شکل 37ـ نمونه کد دستورتابع

همان طور که مشاهده می شود، این تابع دارای دو نوع پارامتر اصلی و یک عبارت expression  است.
 �ALL : تابع تجمعی را بر روی همه مقادیر درون گروه اعمال می کند. یعنی همه مقادیر شمرده می شوند. 

به صورت پیش فرض، این پارامتر اعمال می شود.
 DISTINCT : تابع تجمعی را فقط بر روی مقادیر متمایز اعمال می کند، نه مقادیر »تهی« 

 EXPRESSION : این عبارت از هر نوع داده به جز متن، »NTEXT« و تصویر را می پذیرد.
علامت ستاره * تعیین می کند که تابع ()COUNT برای شمردن مجموع ردیف های جدول باید همه سطرها 

را در نظر بگیرد.
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تابع )*(COUNT برای برگرداندن مجموع ردیف های جدول قواعد زیر را رعایت می کند.
1 مقادیر تکراری و Null را هم محاسبه می کند.

2 هیچ پارامتر دیگری از جمله DISTINCT را نمی پذیرد.

 expression 3 �از آنجا که هیچ اطلاعات خاصی درباره ستون ها را استفاده نمی کند، پس نیازی هم به پارامتر

ندارد.
خروجی تابع ()COUNT از نوع داده Integer است. برای جدول های بسیار بزرگ با تعداد بیشتر از 1ـ31^2 

ردیف باید از تابع ()COUNT_BIG استفاده کنیم.
SUM 2 تابع

تابع SUM مجموع همه مقادیر یا فقط مقادیر متمایز شده در عبارت داده شده را محاسبه می کند. این تابع 
 NULL مقادیر SUM() فقط در ارتباط با ستون یا عبارت های حاوی مقادیر عددی قابل استفاده است. تابع

را نادیده می گیرد. فرم کلی استفاده از این تابع به صورت زیر است.
 Sum ([ ALL | DISTINCT] numeric_expression)

Sum شکل 38ـ نمونه کد دستورتابع

این تابع دارای ۳ پارامتر اصلی است.
numeric_expression: مقدار عدد را به صورت ثابت عددی، ستونی از یک جدول یا تابعی خاص، نشان می دهد.

ALL : این مقدار به صورت پیش فرض تنظیم می شود. یعنی تابع ()SUM همه مقادیر را در نظر می گیرد.
DISTINCT : با کمک این پارامتر فقط مقادیر متمایز شده درون numeric_expression به صورت یکتا 

توسط تابع ()SUM در نظر گرفته می شوند.
AVG 3 تابع

تابع AVG نوعی از توابع تجمعی است که مقدار میانگین داده های درون ستون مشخص شده را محاسبه 
می کند. فرم کلی برای استفاده از این تابع به صورت زیر است.

AVG ([ALL | DISTINCT] expression)
Avg شکل 39ـ نمونه کد دستورتابع

این تابع دارای ۳ پارامتر اصلی است.
از  این عبارت می تواند ستون خاصی  برمی گرداند.  را  نوع داده ای  expression : عبارت معتبری که مقادیر 

جدول باشد.
ALL : مقدار پیش فرضی است که همه مقادیر موجود در expression یا ستون را مشخص می کند.

DISTINCT: برای محاسبه میانگین، فقط مقادیر یکتا را در نظر می گیرد.

MIN 4 تابع

برای  فرم کلی  را محاسبه می کند.  عبارتی  از  یا حاصل  داده موجود در ستون  مقدار  MIN : کمترین  تابع 
استفاده از این تابع به صورت زیر است:

MIN (expression)
Min شکل 40ـ نمونه کد دستورتابع
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تابع MIN دارای فقط یک پارامتر اصلی است.
Expression : این عبارت می تواند هر ترکیبی از عملگرهای ریاضی یا رشته ای از قبیل ثابت عددی، ستونی 

از جدول یا تابع تعریف شده یا درونی باشد.
MAX 5 تابع

تابع MAX بیشترین مقدار داده موجود در ستون یا حاصل از عبارتی را محاسبه می کند. فرم کلی برای 
استفاده از این تابع به صورت زیر است.

MAX (expression)
max شکل 41ـ نمونه کد دستورتابع

با توجه به سینتکس1 بالا تابع ()MAX دارای فقط یک پارامتر اصلی است.
expression: این عبارت می تواند هر ترکیبی از عملگرهای ریاضی یا رشته ای از قبیل ثابت عددی، ستونی از 

جدول یا تابع تعریف شده یا درونی باشد.

SQL عملگرها و متغیرها در
همان طوری که در ابتدا اشاره شد هنرآموز در نظر دارد بعد از ایجاد خروجی از نمرات دانش آموزان اقدام به 
مقایسه بین آنها نماید. در این بخش لازم است که با استفاده از برخی از عملگرهای موجود در برنامه نسبت 

به انجام عملیات مقایسه تلاش کند. اما ابتدا باید معانی را بداند.
انجام می دهد و یک  عملگر نماد یا کلمه ای است که روی یک یا چند مقدار )عملوند / operand( عملی 
نتیجه تولید می کند. در پایگاه داده عملگرهای مختلفی وجود دارد مانند عملگرهای متنی، ریاضی، منطقی، 

مقایسه ای و ترکیبی. 
 عملگر ریاضی 

عملگرهای ریاضی هم نمادهایی هستند که با استفاده از آنها می شود یک سری از اعمال ریاضی را انجام داد.  
اول بیایید با  شکل این عملگرها آشنا بشویم. این عملگر ها همان عملگرهای معروف، جمع و ضرب، تقسیم 

و تفریق و باقیمانده هستند:
Select salesman , amount , amount + 50 AS ‘کل’

FROM Orders
شکل 42ـ نمونه کد دستور عملگر ریاضی

1ـ Syntax= در برنامه نویسی به قوانینی گفته می شود که ساختار آن زبان را تعریف می کنند.
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 عملگرهای مقایسه ای 
عملگر های مقایسه ای که عبارت اند از: علامت های کوچک تر، بزرگ تر، مساوی، نامساوی، کوچک تر مساوی، 

بزرگ تر مساوی.
 Select firstname , lastname 
 From customer 
 Where age <=20

شکل 43ـ نمونه کد دستور عملگر مقایسه ای
 عملگر منطقی 

عملگرهای منطقی در زبان SQL ابزاری قدرتمند برای ترکیب دو یا چند شرط و ایجاد یک شرط پیچیده تر 
هستند. این عملگرها در طیف وسیعی از وظایف مربوط به پایگاه داده، از جمله فیلتر کردن داده ها، جست وجو 

و مرتب سازی، کاربرد دارند.
انواع عملگرهای منطقی:

 AND : هر دو شرط باید برقرار باشند.
 OR : فقط کافی است یکی از شروط برقرار باشد.

 NOT : شرط را معکوس می کند.
کاربردهای عملگرهای منطقی:

فیلتر کردن داده ها: برای انتخاب رکوردهای خاص از یک جدول بر اساس معیارهای مختلف.
جست وجو: برای یافتن اطلاعات خاص در پایگاه داده.

مرتب سازی: برای مرتب کردن داده ها بر اساس معیارهای مختلف.
دستورات شرطی: برای تعیین مسیر اجرای برنامه.

AND شکل 44ـ نمونه کد دستور عملگر منطقی

به کارمندان یک شرکت را ذخیره می کند. در نظر داریم که  پایگاه داده اطلاعات مربوط  فرض کنید یک 
کارمندان را بر اساس شرایط خاص فیلتر کنیم.
1 �در ابتدا جدول برای کارمندان ایجاد کنید.

2 �سپس نمونه هایی را با عنوان کارمند با مشخصات اسم و فامیل، سن، واحد فعالیت و حقوق دریافتی وارد 

نمایید.
3 �با استفاده از عملگرهای مناسب کارمندانی که در بخش IT فعالیت دارند و حقوق آنها بیش از 35 میلیون 

تومان است را انتخاب کنید.
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4 �کارمندان بخش HR را مشخص کند.

5 �کارمندانی که سن آنها 28 یا 45 سال است را مشخص کند.

انواع متغیر ها در SQL بر چند دسته تقسیم می شود که می توان آن را در قالب جداول زیر بیان کرد:
 داده یونیکد  

این نوع فیلد ها برای نگهداری متون است. نکته با اهمیت این است که برای نگهداری هر حرف، از دو بایت 
استفاده می شود. پس مسلماً نسبت به نوع داده های کاراکتری، حافظه بیشتری را به خود اختصاص می دهد 

و در ضمن کمی هم کندتر است. این نوع فیلد ها، احتیاج به Collation ندارند.
جدول 7ـ انواع داده یونیکد

نوع داده شرح

nchar(n) در این نوع داده، اطلاعات از ۱ تا حداکثر ۴۰۰۰ حرف با طول ثابت ذخیره می شود.

nvarchar(n) در این نوع داده، اطلاعات از ۱ تا حداکثر ۴۰۰۰ بایت با طول متغیر ذخیره می شود.

nvarchar(max) در این نوع داده از ۱ تا ۱ مگا حرف ذخیره می شود. مکانیزم آن هم به صورت Pointer می باشد.

ntext در این نوع داده، از ۱ تا ۱ مگا حرف ذخیره می شود. مکانیزم آن هم به صورت Pointer  می باشد.

 داده باینری 
این نوع فیلد ها برای نگهداری اطلاعات به صورت باینری مانند تصاویر مناسب هستند.

جدول 8   ـ انواع داده باینری

نوع داده شرح

bit یک فیلد دو بیتی است و می تواند ۰ و ۱ و Null را ذخیره کند.کاربرد آن در زمان هایی است که دو 
حالت وجود داشته باشد. مانند جنسیت زن و مرد.

binary(n) این نوع فیلد ها، از ۱ تا ۸۰۰۰ بایت را در خود جای می دهند.

varbinary(n) این نوع فیلد ها هم از ۱ تا ۸۰۰۰ بایت را در خود جای می دهند )متغیر(.

varbinary(max) این نوع Datatype در SQL 2005 معرفی شده و تقریباً همانند داده های Image هستند.

image

این نوع فیلد ها از ۱ تا حداکثر ۲ گیگابایت را می توانند ذخیره کنند. فرق این نوع داده ها با دو نوع قبلی 
این است که در دو نوع قبلی، اطلاعات در خود رکورد ثبت می شوند ولی در این نوع داده ها، اطلاعات در 
یک Page ذخیره می شود و به جایش در رکورد، یک پوینتر ۱۶ بایتی ذخیره می شود. این نوع فیلد ها 

در SQL 10 حذف شده و به جایش باید از VarBinary استفاده کرد.

1

Unicode ـ1
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 داده عددی 
این نوع فیلد برای نگهداری اعداد صحیح و بدون اعشار استفاده می گردد و دارای ۴ نوع به شرح زیر است. در 

ضمن این نوع فیلد ها رتبه یک سرعت در نوع فیلد های عددی را دارد.
جدول 9ـ انواع داده عددی

نوع داده شرح

tinyint یک بایت را اشغال می کند و می تواند از ۰ تا ۲۵۵ را در خود ذخیره کند.

smallint یک عدد دو بایتی است و می تواند از ۳۲۷۶۷ منفی تا ۳۲۷۶۷ مثبت را در خود ذخیره کند.

int یک عدد چهار بایتی است که می تواند اعداد بین مثبت و منفی ۲ میلیارد را در خود ذخیره کند.

bigint یک عدد ۸ بایتی است که می تواند اعداد بین مثبت و منفی ۴ میلیارد را در خود ذخیره کند.

decimal(p,s)

این نوع فیلد برای نگهداری اعداد اعشاری با تعداد اعشار مشخص استفاده می گردد. این نوع فیلد ها 
بسیار کند بوده و استفاده از آنها توصیه نمی گردد که در آن Precision به معنای تعداد کل رقم های 
عدد و Scale تعداد ارقام اعشار را مشخص می کند. مثلًاً اگر فیلدی به صورت Deciaml (6,2) تعریف 

شود، حداکثر آن برابر ۹۹۹۹٫۹۹ می باشد.

smallmoney یک عدد ۴ بایتی است که می تواند ۶ رقم صحیح و ۴ رقم اعشار را در خود ذخیره کند.

money یک عدد ۸ بایتی است که می تواند ۱۵ رقم صحیح و ۴ رقم اعشار را در خود ذخیره کند.

float(n) یک عدد ۸ بایتی که اعداد به صورت توانی از ۱۰ نگهداری می شود.

real یک عدد ۴ بایتی است که اعداد به صورت توانی از ۱۰ نگهداری می شود.

 داده تاریخ 
این نوع فیلد ها برای نگهداری تاریخ میلادی و ساعت استفاده می شود و برای تاریخ شمسی کاربرد ندارد.

جدول 10ـ انواع داده تاریخ

نوع داده شرح

datetime این نوع فیلد، ۸ بایتی است و از سال ۱۷۰۰ تا ۹۹۹۹ را با دقت هزارم ثانیه ذخیره می کند.

smalldatetime این نوع فیلد، ۴ بایتی است و از سال ۱۹۰۰ تا ۲۰۷۹ را با دقت هزارم ثانیه ذخیره می کند.

date این نوع فیلد ها برای نگهداری تاریخ میلادی استفاده می شود.

time این نوع فیلد ها برای نگهداری ساعت استفاده می شود.
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پیوست خطاها

در زمان نصب برنامه wamp ممکن است که با اشکالاتی روبه رو شوید. در این یادداشت برخی از خطاهای 
احتمالی شامل موارد زیر است:

 VMware یا Skype 1 �پورت 80 و 443 اشغال شده: اگر پورت های 80 و 443 توسط برنامه هایی مانند

اشغال شده باشند:
علت: ممکن است WAMP Server نتواند به درستی شروع شود.

راه حل: برای حل این مشکل، می توانید پورت های WAMP را تغییر دهید.
2 �افزونه های Visual C++ Redistributable گم شده: ممکن است اروری مانند:

 «missing.dll is 110 MSVCR» دریافت کنید:
علت: این مشکل به دلیل نصب نشدن افزونه های Visual C++ Redistributable است.

راه حل: برای رفع این مشکل، می توانید افزونه های Visual C++ Redistributable را روی سیستم خود 
نصب کنید.

3 �سرویس های Apache یا MySQL متوقف شده: ممکن است Apache یا MySQL متوقف شده باشند:

راه حل: فعال کردن سرویس های فوق است.
4 �مشکلات با فایل hosts: ممکن است فایل hosts شما مشکل داشته باشد:

راه حل: برای رفع این مشکل، می توانید فایل hosts را با ویرایشگری مانند Notepad باز کنید و اطمینان 
حاصل کنید که خط زیر وجود دارد: در صورت عدم وجود خودتان آن را ایجاد کنید.

 # 127.0.0.1 localhost

یادداشت
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شرح کار:
واحد یادگیری 1:

1 تعریف صحیح مفاهیم بانک اطلاعاتی و انواع آن )توضیح مفاهیم پایه NoSQL ،RDBMS ،DBMS و... بدون اشتباه(
2 ترسیم نمودار ارتباطی )ER( با اصول نرمال سازی )رسم نمودار با رعایت موجودیت ها، کلیدها، ارتباطات و سطح نرمال سازی مناسب( 

3 طراحی و ایجاد جدول ها در Access )ایجاد دقیق جداول، تعیین فیلدها، نوع داده ها و کلید اصلی(
)Access 4 برقراری روابط بین جداول )ایجاد ارتباطات یک به چند یا چند به چند به درستی در محیط

5 ایجاد فرم ورود داده ها در اکسل 
6 ایجاد پرس وجو با ابزار Query wizard )ساخت کوئری با انتخاب درست فیلد، شرط و مرتب سازی و ذخیره خروجی بدون خطا(

7 ایجاد گزارش
واحد یادگیری2:

8 نصب و راه اندازی WAMP/XAMP و مدیریت پایگاه داده )ایجاد پایگاه داده جدید(
9 شناخت انواع داده و عملگرها ـ اجرای صحیح دستورات، رعایت syntax، شرط گذاری مناسب و بررسی صحت نتایج

10 تایپ دستورات در mysql ـ استفاده از فیلدهای محاسباتی و توابع پایه برای انجام تحلیل داده ها. )ایجاد فیلد محاسباتی و به کارگیری توابع پایه sumـ
avgـcountـmaxـminـround به درستی و ارائه خروجی معتبر(

11 آشنایی با اجرای دستورات پایه SELECT, INSERT, UPDATE, DELETE نوشتن کوئری های پیشرفته با استفاده از توابع تجمیعی )نگارش کوئری 
با توابع )(SUM(), AVG(), COUNT, استفاده از GROUP BY و HAVING و بررسی صحت خروجی(

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: سایت رایانه

تجهیزات: رایانه که در آن اکسس 2024 نصب شده باشد ـ اتصال به اینترنت پرسرعت.
زمان: 210دقیقه

شاخص تحقق شایستگی استاندارد عملکرد

1ـ انجام کار در حد احراز شایستگی
2ـ طراحی فرم برای ورود و نمایش داده ها در اکسس

3ـ انجام کنجکاوی های پودمان
4ـ مدیریت بهینه زمان

بالاتر از حد انتظار 
)3( بانک  یک  اکسس  برنامه  در  بتواند   :1 یادگیری  واحد 

کند. مدیریت  ایجاد  و  طراحی  اطلاعاتی 
نوشتن  با   mysql در  بتواند   :2 یادگیری  واحد 
و  دهد  توسعه  را  اطلاعاتی  بانک  پیشرفته  کوئری های 

کند. استفاده  آنها  از  و  نصب  را   vamp ,xamp

1ـ انجام تمامی مراحل کاری طبق شرح کار به غیر از مرحله 5
2ـ انجام فعالیت های مندرج در کتاب احراز شایستگی )2(

عدم انجام کار در حد احراز شایستگی عدم احراز شایستگی 
)1(

مدیریت کیفیت محصولات ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات ـ آشنایی 
با زبان فنی ـ رعایت ارگونومی ـ نگهداری صحیح از تجهیزات ـ کاهش 
مصرف کاغذ ـ رعایت انضباط فردی و کلاسی ـ استفاده از لباس کار ـ 
احترام به هنرآموز و همکلاسی ها ـ حضور به موقع در کارگاه ـ رعایت 

اصول بهداشت فردی و نظافت کارگاه

احراز شایستگی شایستگی های غیرفنی*

عدم رعایت اصول شایستگی های غیرفنی در حد احراز شایستگی عدم احراز شایستگی

* شایستگی های غیرفنی تأثیر مستقیم در نمره واحد یادگیری ندارند؛ ولی شرط لازم برای محاسبه نمره شایستگی های فنی و مستمر است.



پودمان 5

مستند سازی

در دنیای دیجیتال امروز، تسلط بر ابزارهایی که به مدیریت اطلاعات، خلق محتوا و بهبود فرایندهای کاری کمک 
می کنند، به یک ضرورت تبدیل شده است. این مهارت ها نه تنها در محیط های حرفه ای، بلکه در زندگی شخصی نیز 
نقشی اساسی ایفا می کنند. با استفاده از این ابزارها، می توان ایده ها را به صورت گرافیکی و قابل درک ارائه داد، نظرات 
و داده ها را به سرعت و با دقت جمع آوری، فایل ها را به صورت امن ذخیره کرده و به راحتی به اشتراک گذاشت. ویرایش 
هم زمان اسناد متنی و برگزاری جلسات مجازی بدون نیاز به حضور فیزیکی، فرایندهای کاری را ساده تر و کارآمدتر 
می کند. این قابلیت ها نه تنها در محیط کار، بلکه در زندگی روزمره نیز به شما کمک می کنند تا کارها را با سرعت و دقت 
بیشتری انجام دهید. این پودمان در دو واحد یادگیری، شما را با ابزارهایی آشنا می کند که طراحی بصری، سازماندهی 

ایده ها، ایجاد اسناد حرفه ای و برقراری ارتباط مؤثر را ساده تر و کارآمدتر می سازند.

https://www.roshd.ir/1404-210291-5
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �چگونه می توانید فرایندهای پیچیده کسب وکار را به صورت بصری و ساده نمایش دهید؟

 �چه نرم افزاری برای طراحی Plan ،Flowchart های شبکه و Diagram های سازمانی مناسب است؟
 �چگونه می توانید یادداشت ها، ایده ها و پروژه های خود را سازمان دهی کنید؟

 �چگونه می توانید بدون نیاز به نرم افزارهای پیچیده، همکاری گروهی را تسهیل و زمان را به بهترین نحو مدیریت 
کنید؟

 �چگونه می توانید بدون کمک یک طراح حرفه ای، بروشور، کارت ویزیت و خبرنامه طراحی کنید؟
 �چگونه می توانید طرح های خود را برای چاپ یا انتشار online آماده کنید؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
در Microsoft Publisher بتواند عملیات زیر را انجام دهد:

1 طراحی اسناد حرفه ای مانند بروشور، کارت ویزیت و پوستر با رعایت اصول صفحه آرایی.
2 استفاده از قالب های آماده و شخصی سازی آنها )تغییر فونت، رنگ، تصاویر و چیدمان(.

3 خروجی گیری مناسب برای چاپ یا انتشار دیجیتال.
در Microsoft Visio بتواند عملیات زیر را انجام دهد:

1 رسم دیاگرام های فنی پایه مانند فلوچارت، نقشه های شبکه و نمودارهای سازمانی.
2 استفاده از اشکال استاندارد )Shapes( و اتصال آنها با خطوط منطقی.

)LAN 3 طراحی نقشه های ساده معماری یا مهندسی )مثال: طرح فضای یک کلاس یا شبکه
در Microsoft OneNote بتواند عملیات زیر را انجام دهد:

1 سازماندهی یادداشت های درسی و پروژه ها در دفترچه های دیجیتال.
2 استفاده از قابلیت های همکاری گروهی )اشتراک گذاری یادداشت و ویرایش مشترک(.

.Excel یا Word 3 یکپارچه سازی با دیگر نرم افزارها مثلًا لینک کردن فایل های

استاندارد عملکرد
با درک قابلیت های هر نرم افزار و انتخاب ابزار مناسب برای نیازهای مختلف، Diagram های حرفه ای و محتواهای 

گرافیکی جذاب طراحی و منتشر نموده و تمام مراحل پروژه هماهنگی گروهی را مستندسازی کند.

واحد یادگیری 1 

تصویرگری فنی



243

پودمان پنجم: مستند سازی

در دنیای امروز که سرعت و دقت در انجام کارها از اهمیت بالایی برخوردار است، تسلط بر ابزارهای دیجیتالی 
به یکی از ضرورت های زندگی حرفه ای و شخصی تبدیل شده است. این ابزارها نه تنها به ما کمک می کنند تا 
ایده های پیچیده را به شکلی ساده، گویا و بصری بیان کنیم، بلکه امکان خلق آثار گرافیکی جذاب و مدیریت 
هوشمندانه اطلاعات را نیز فراهم می آورند. با یادگیری این ابزارهای قدرتمند، می توانید فرایندهای کاری خود 
را بهینه سازی کرده، خلاقیت خود را در انجام پروژه های شخصی و حرفه ای به کار بگیرید و به روشی مؤثرتر 

با چالش های دنیای دیجیتال روبه رو شوید.

Plan و Flowchart ،Diagram طراحی حرفه ای
استفاده  در  سادگی  هم  که  است  ابزارهایی  نیازمند  نمودارها  و  Flowchart ها  Plan ها،  حرفه ای  طراحی 
مانند نرم افزارهایی  باشند.  برخوردار  پیچیده  پروژه های  برای  پیشرفته  قابلیت های  از  هم  و  دهند  ارائه   را 
Draw.io ،Lucid chart و Microsoft Visio از جمله گزینه های مطرح در این زمینه هستند که هرکدام 
مزایای خاص خود را دارند. با این حال، Visio با کتابخانه گسترده اش از اشکال و قالب ها، یکپارچگی بی نظیر 
با سایر ابزارهای Microsoft و امکانات پیشرفته ای مانند پشتیبانی از داده های زنده1 و همکاری گروهی2، 

به عنوان ابزاری برتر و جامع برای طراحی های حرفه ای مطرح می شود.

Microsoft Visio معرفی نرم افزار
نرم افزار Visio یک ابزار پیشرفته و کاربردی برای طراحی و ایجاد نمودارهای حرفه ای است که توسط شرکت 
مدل های  و  نمودارها  انواع  طراحی  امکان  نرم افزار،  این  گسترده  قابلیت های  است.  شده  ارائه   Microsoft
پایگاه  مدل سازی   ،IT و  شبکه  دیاگرام های  سازمانی،  نمودارهای  دیاگرام ها،  Flowchartها،  مانند  بصری 
داده، Plan های فنی، معماری و حتی طراحی پلان و فضاها را فراهم می کند. Visio با ارائه مجموعه ای غنی 
از شکل ها و قالب های متنوع، به کاربران این امکان را می دهد تا فرایندها، ساختارها و ایده های پیچیده را 
به صورت ساده، دقیق و قابل فهم به تصویر بکشند. این ابزار نه تنها درک مفاهیم را تسهیل می کند، بلکه به 
بهبود ارتباطات و تصمیم گیری های مؤثر در محیط های کاری و پروژه های تخصصی کمک شایانی می نماید.

 Visio محیط کار 
و Flowchart ها کمک  نمودارها  به کاربران در طراحی  نرم افزار Visio شامل بخش های مختلفی است که 
 Shape Panel ،شامل این موارد است: محیط اصلی طراحی برای ایجاد نمودار ها Visio می کند. محیط نرم افزار
برای انتخاب و کشیدن شکل ها، Ribbon برای دسترسی به ابزارهای ویرایشی، Shape Data Panel برای 
مدیریت داده های مربوط به شکل ها، Size & Position Panel برای تنظیم خصوصیات شکل های انتخاب 

شده و Status Bar برای مدیریت وضعیت صفحه )شکل 1(.

1ـ Live data: قابلیتی است که امکان اتصال داده ها از منابع خارجی مانند Excel، SQL Server و سایر پایگاه های داده را به Diagram ها 
فراهم می کند. به این ترتیب Diagram ها به صورت خودکار، با تغییرات داده ها به روزرسانی شده و اطلاعات دقیق و به روز را نمایش می دهند.

2ـ Collaboration: مدیریت و کار کردن چند کاربر روی یک Diagram به صورت هم زمان 
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او در درس دانش فنی خود، یک  رایانه است.  نرم افزار  Flowchart: سینا هنرجوی رشته شبکه و  ترسیم 
الگوریتم برای تشخیص قبولی یا عدم قبولی براساس نمره وارد شده نوشته است )شکل 2(. سینا تصمیم دارد 
با استفاده از اشکال استاندارد و نمادهای گرافیکی در نرم افزار Visio، فلوچارت الگوریتم خود را رسم کند و 

فرایندهای الگوریتم خود را به طور ساده و قابل فهم نمایش دهد. همراه با سینا، اقدامات زیر را دنبال کنید.

Visio شکل 1ـ محیط نرم افزار

شکل ٢ـ الگوریتم تشخیص قبولی یا عدم قبولی براساس نمره وارد شده

1 شروع
2 نمره را دریافت کن

3 �اگر نمره بیشتر از 12 است، این پیام را نمایش بده: »قبولی«، در غیر این صورت این پیام را نمایش بده »عدم قبولی«
4 پایان

منوی  از   ،Visio نرم افزار  در  جدید:  پروژه  ایجاد 
File گزینه New سپس گزینه Basic Diagram را 
Metric Units انتخاب کنید. در کادر نمایشی، گزینه 
را انتخاب و روی دکمه Create کلیک کنید )شکل3(.

شکل 3ـ انتخاب واحد اندازه گیری
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 Design تنظیمات نمایشی: به منوی 
الگوی   ،Theme بخش  از  و  بروید 
 Flowchart برای سبک  را   Parallel
انتخاب کنید )شکل 4(. با این کار یک 
طراحی کلی و هماهنگ به کل نمودار 
اعمال خواهد شد. می توانید در بخش 
الگوی  ظاهری  جزئیات   Variants

انتخاب شده را تغییر دهید.

در Shapes Panel از منوی More Shapes > Flowchart، گزینه Flowchart Basic Shapes را انتخاب 
کنید. شکل  را به صفحه طراحی بکشید. روی شکل راست کلیک کرده و گزینه Edit Text را 
انتخاب کنید. با ظاهر شدن مکان نما، عبارت »شروع« را بنویسید. اندازه و فونت متن را تنظیم و در جایی خارج 

از شکل کلیک کنید. برای شکل »پایان« هم همین کار را تکرار کنید.
بکشید.  طراحی  صفحه  درون  به  را  شکل  
روی آن راست کلیک کرده و عبارت مربوط به دریافت 
را بنویسید. با کلیک روی شکل و استفاده از گیره های 
اطراف آن، شکل را به اندازه ای بزرگ کنید که متن 

به طور کامل دیده شود )شکل ٥(.
یک شکل  را به صفحه اضافه کنید و عبارت مربوط به پرسش را در شکل بنویسید. سپس دو شکل 

Data دیگر اضافه کرده و عبارت های مربوط به چاپ پیام را در آنها وارد کنید.

 �تفاوت Metric Units و US Units را بررسی کنید. اگر بخواهید پروژه خود را برای یک تیم بین المللی کنجکاوی
ارائه دهید از کدام واحد اندازه گیری استفاده می کنید؟

 �آیا پس از شروع پروژه می توان واحد اندازه گیری را تغییر داد؟ این کار چه تأثیری روی طراحی شما 
خواهد داشت؟

 �انواع فلوچارت هایی که در Visio می توان ترسیم کرد چه ویژگی هایی دارند؟ استفاده از هر کدام در چه 
شرایطی مناسب تر است؟

شکل ٤ـ انتخاب الگوی نمایشی

شکل ٥ ـ تنظیم اندازه شکل

گیره های تنظیم 
اندازه شکل

نکته
برای ترازبندی و مرتب کردن چیدمان شکل های اضافه شده، بعد از انتخاب شکل ها به منوی Home بروید 

و در گروه Arrange از گزینه های Align استفاده کنید.
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در Shape Panel از منوی More Shapes > Flowchart، گزینه Arrow Shapes را انتخاب کنید. از 
شکل های نمایش داده شده گزینه  را به صفحه بکشید. نقاط ابتدا و انتهایی پیکان را به نقاط 
اتصال در شکل ها متصل کنید )شکل 6(. در منوی Home و در بخش Shape Style، از منوی Line رنگ 
Line Arrow را به فلوچارت اضافه کنید.  اتصالات، شکل  و ضخامت پیکان ها را تنظیم کنید. برای سایر 
برای اضافه کردن برچسب » بله« و »خیر« به فلوچارت، از گزینه Text Box در منوی Insert استفاده کنید 

)شکل 7(.

Flowchart شکل ٧ـ اضافه کردن برچسب به شکل 6 ـ اتصال شکل ها

 �فلوچارت رسم شده را طوری تکمیل کنید که در صورت ورود عدد منفی یا بزرگ تر از 20، پیام مناسب 
نمایش داده شود.

 �پدر سینا قصد دارد کف اتاق او را با موکت بپوشاند. برای محاسبه هزینه این کار، نیاز به یک الگوریتم 
داریم که طول و عرض اتاق سینا و همچنین قیمت هر مترمربع موکت را دریافت کند و سپس هزینه 

کل را محاسبه کند و نمایش دهد. فلوچارت این فرایند را ترسیم کنید.

فعالیت 1

چارت سازمانی چیست؟
چارت سازمانی ابزاری ضروری برای نمایش ساختار و روابط درون یک سازمان است. با استفاده از نرم افزارهایی 
مانند Visio، می توان به راحتی چارت های سازمانی حرفه ای ایجاد کرد و آنها را به روزرسانی نمود. این ابزار 
نه تنها به بهبود ارتباطات و شفافیت سازمانی کمک می کند، بلکه در برنامه ریزی و مدیریت منابع انسانی نیز 

بسیار مؤثر است.
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 ترسیم چارت سازمانی 
به  که  است  نرم افزارهایی  ساخت  هدف  با  برنامه نویسی  شرکت  یک  نرم گستر«،  »تسهیل سازان  شرکت 
کسب وکارها کمک می کند تا کارهایشان را سریع تر و بهتر انجام دهند. به سفارش بنیان گذاران این شرکت، 
می خواهیم یک چارت سازمانی با هدف ارائه ساختار سلسله مراتبی و شفاف سازی ارتباطات بین بخش ها و 

کارکنان شرکت، ترسیم کنیم )شکل 8(.

شکل 8 ـ چارت سازمانی

 ایجاد پروژه جدید 
از منوی File گزینه New را انتخاب و در بخش Office روی گزینه Business کلیک کنید )شکل 9(. از 

الگوهای نمایش داده شده، گزینه Department Organization را انتخاب کنید. )شکل 10(

شکل 10ـ انتخاب الگوی سازمانیشکل 9ـ انتخاب پروژه جدید
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 Create را انتخاب و روی دکمه Metric Units در کادر نمایشی، گزینه
کلیک کنید. یک پروژه با الگوی پیش فرض ایجاد می شود. حال در منوی 
View، گزینه Task Panes را باز کرده و Shape Data را انتخاب کنید 

)شکل 11(. 

شکل 11ـ گزینه نمایش Panel داده ها

 Shape Data Panel در رأس نمودار ایجاد شده، مدیر عامل قرار می گیرد. روی شکل راست کلیک کرده و در
اطلاعات مربوط به مدیر عامل را وارد کنید )شکل 12(.

مدیر فناوری، مدیر پروژه، مدیر بازاریابی و مدیر منابع انسانی مدیرانی هستند که در سطح بعدی چارت سازمانی 
قرار می گیرند. در سطح دوم چارت، در الگوی پیش فرض دو عنوان قرار دارد. برای اضافه کردن دو عنوان دیگر 
برای مدیران مجموعه، در Shape Panel گزینه Multiple shapes را به داخل صفحه بکشید )شکل 13(.

در کادر نمایش داده شده، تعداد شکل ها را عدد 2 قرار داده و نوع شکل را Manager انتخاب و روی دکمه 
OK کلیک کنید )شکل 14(.

شکل 14ـ اضافه کردن دو شکل شکل 13ـ اضافه کردن چند شکلشکل 12ـ ویرایش اطلاعات مدیرعامل
Manager به طراحی
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به این ترتیب دو گزینه Manager Notch به صفحه طراحی اضافه خواهند شد. 
از  شده،  اضافه  شکل های  بین  ارتباط  ایجاد  برای 
به  را   Direct addition گزینه   Shape Panels
صفحه بکشید. ابتدا و انتهای خط ارتباطی را به نقاط 

اتصال مناسب روی شکل ها بکشید )شکل 15(.

اطلاعات مربوط به مدیران را در Shape Data Panel وارد و چیدمان هر کدام را مرتب کنید. برای این کار 
از منوی Home گزینه های Align و Position را انتخاب کنید. 

شکل 15ـ اتصال شکل ها

چیدمان های پیش فرض در گروه Layout از منوی Org Chart چه کاربردی دارند و چگونه می توانید از کنجکاوی
آنها برای سازماندهی بهتر چارت خود استفاده کنید؟

مدیر فناوری، بر گروه های توسعه نرم افزار، طراحی UI/UX و گروه پشتیبانی فنی نظارت دارد. مدیر بازاریابی، 
گروه بازاریابی دیجیتال و گروه فروش را مدیریت می کند.

یک شکل Position Notch و یک شکل Direct addition به صفحه اضافه و عناوین مورد نظر و اتصالات 
بین آنها را تنظیم کنید. برای تغییر تصاویر پیش فرض در هر شکل، روی شکل راست کلیک کرده و از منوی 
ظاهر شده گزینه Picture و سپس Change Picture را انتخاب نمایید. سپس عکس مورد نظر را جست وجو 

و جایگزین کنید.
در منوی Org Chart در گروه Shapes می توانید شکل نهادها را تغییر دهید. برای نوشتن عنوان چارت از 

منوی Insert گزینه Text Box را انتخاب و متن مورد نظر را وارد کنید.

کنجکاوی
علامت های + و - در کنار گزینه های Height و Width به چه منظور استفاده می شوند؟

چارت سازمانی هنرستان خود را در نرم افزار Visio ترسیم کنید.
فعالیت 2

طراحی Plan شبکه
مدیر یک سازمان کوچک تصمیم دارد همه دستگاه های واحد فناوری اطلاعات سازمان را شبکه کند. متخصص 
شبکه موظف است با طراحی و ترسیم Plan شبکه در نرم افزار Visio، ساختار شبکه را به صورت شماتیک 
نمایش دهد تا پس از بررسی و تأیید توسط گروه فناوری اطلاعات، امکان پیاده سازی و مدیریت بهینه شبکه، 

فراهم شود.
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طراحی Plan طبقات
برای طراحی Plan یک سازمان اداری یک طبقه، نیاز به یک نقشه دقیق داریم که موقعیت فیزیکی دفاتر، 
 Plan اتاق های جلسات، واحدهای فناوری اطلاعات، واحد رفاهی و سایر بخش ها را به وضوح نمایش دهد. این
برای ساده سازی مدیریت فضا، برنامه ریزی منابع و چیدمان سازمانی طراحی شده است تا کارایی و نظم فضایی 

سازمان را بهبود بخشد. 

Plan شبکه کارگاه هنرستان خود را در Visio ترسیم کنید.
فعالیت 3

کنجکاوی
تفاوت دقت و کارایی نرم افزارهای AutoCAD و Visio را در طراحی پلان طبقات بررسی کنید.

OneNote آشنایی با نرم افزار
OneNote یک نرم افزار یادداشت برداری دیجیتال از مجموعۀ Microsoft Office است که امکان ذخیره 
از  پشتیبانی  با  نرم افزار  این  می دهد.  ارائه  را  ویدئوها  و  تصاویر، صداها  ایده ها،  یادداشت ها،  سازمان دهی  و 
قلم دیجیتال،  از  پیشرفته، پشتیبانی  قابلیت جست وجوی   ،OneDrive از طریق  ابری  همگام سازی فضای 
همکاری گروهی و یکپارچه سازی با سایر ابزارهای Microsoft، به ابزاری ایده آل برای افزایش بهره وری و 

سازمان دهی اطلاعات برای دانش آموزان، دانشجویان و حرفه ای ها تبدیل شده است.
 )IOS و   Windows، Mac، Android( اکثر سیستم عامل ها  روی  و  بوده  رایگان  برنامه  یک   OneNote
با حساب   www.onenote.com از نسخه وب کافی است در وب سایت  استفاده  برای  استفاده است.  قابل 

Microsoft خود وارد شوید. 
OneNote امکان ذخیره سازی دفترچه ها در فضای ابری را فراهم می کند تا دسترسی از هر دستگاه متصل به 
اینترنت، همگام سازی خودکار، اشتراک گذاری و پشتیبان گیری را ممکن سازد. همچنین می توان دفترچه ها 
را به صورت محلی روی رایانه ذخیره کرد، اما در این حالت دسترسی فقط به همان دستگاه محدود شده و 
اشتراک گذاری و پشتیبان گیری به صورت دستی انجام می شود. هر روش مزایا و محدودیت های خاص خود 

را دارد.
OneNote با ساختار سلسله مراتبی خود )دفترچه ها، بخش ها و صفحه ها( به شما امکان می دهد اطلاعات 
خود را به طور منظم سازمان دهی کنید. هر دفترچه برای یک موضوع خاص )مانند تحصیل، کار یا شخصی( 
ایجاد می شود و به بخش هایی تقسیم می شود که هر بخش شامل صفحاتی برای ذخیرۀ متن، تصویر، جدول، 
فایل و سایر محتواهاست. این ساختار به همراه امکان ایجاد زیرصفحه ها، دسترسی و مدیریت اطلاعات را 

آسان تر کرده و به شما کمک می کند تا یادداشت های خود را به طور مؤثر دسته بندی و بازیابی کنید. 
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 آشنایی با محیط نرم افزار 
را  یادداشت هایتان  می توانید  راحتی  به  که  دارد  کاربرپسندی  و  ساده  طراحی   OneNote نرم افزار  محیط 
قالب بندی و  ویرایش،  برای  ابزارهای مختلف  بالای صفحه، شامل  ابزار در بخش  سازمان دهی کنید. منوی 
افزودن محتوا مانند متن، تصاویر و فایل ها است. در سمت چپ، Panel های دفترچه ها، بخش ها و صفحه ها 
به شما این امکان را می دهند که اطلاعات را به طور ساختارمند و منظم دسته بندی کنید. فضای اصلی صفحه 
در وسط قرار دارد که برای نوشتن و ویرایش یادداشت ها استفاده می شود. در پایین صفحه نیز ابزارهایی برای 
افزودن صفحه های جدید، جابه جایی بین بخش ها و دسترسی سریع به محتوا در دسترس است. )شکل 16(

OneNote شکل 16ـ محیط نرم افزار

 طراحی دفترچه برنامه ریزی سالانه 
منظم  به طور  را  خود  اهداف  می کند  کمک  شما  به   OneNote در  جامع  سالانه  برنامه ریزی  دفترچه  یک 

پیگیری کنید و به آنها دست یابید.
 ایجاد دفترچه یادداشت جدید 

برای ایجاد یک دفترچه جدید در OneNote، ابتدا برنامه را باز کرده و از منوی File گزینه New را انتخاب 
کنید. سپس محل ذخیره سازی دفترچه )مانند حساب Microsoft، OneDrive یا دستگاه خود( را مشخص 
 ،Create Notebook با کلیک روی  نهایت،  برنامه ریزی«(. در  وارد کنید )مثلًا »دفترچه  برای آن  نامی  و 

دفترچه جدید شما ایجاد و آماده استفاده می شود )شکل 17(.
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 )Section( اضافه کردن بخش 
در دفترچه برنامه ریزی سالانه، Section می تواند به عنوان یک دسته بندی 
کلی یا موضوعی خاص در نظر گرفته شود که به سازمان دهی بهتر اهداف، 
وظایف و فعالیت های سالانه کمک می کند. هر Section می تواند به یک 

حوزه خاص از زندگی یا کار، اختصاص داده شود. )شکل 18(.
روی   ، Section پنل  در  دفترچه،  به   Section یک  کردن  اضافه  برای 
گزینه New Section کلیک کنید. نام جدیدی برای آن وارد کنید تا 
به صورت خودکار ایجاد شود. توجه کنید که با راست کلیک روی نام هر 
Section و انتخاب گزینه Rename یا Delete می توانید نام مورد نظر 

را تغییر داده و یا آن را حذف کنید.

شکل 17ـ ایجاد دفترچه یادداشت جدید

شکل 18ـ بخش های دفترچه برنامه ریزی 
سالانه

Section های نمایش داده شده در شکل 18 را به دفترچه برنامه ریزی سالانه خود اضافه کنید.
فعالیت 4

فرض کنید دفترچه OneNote خود را با دوستانتان به اشتراک گذاشته اید اما نمی خواهید کسی بدون کنجکاوی
اجازه شما Section خاطرات را ببیند. اگر بخواهید مطمئن شوید که فقط خودتان به این بخش دسترسی 

دارید، از چه روشی استفاده می کنید؟
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 اضافه کردن صفحه 
برای افزودن صفحه جدید به دفترچه، ابتدا بخش مورد نظر را انتخاب کنید، سپس در سمت راست بخش ها، 
جایی که لیست صفحه ها نمایش داده می شود، روی »Add Page« کلیک و عنوان دلخواه خود را در قسمت 

بالای صفحه وارد کنید تا صفحه جدید ایجاد و نام گذاری شود.
نکته

گزینه  و  راست کلیک  نظر  مورد  صفحه  روی  است  کافی  زیرصفحه  به  صفحه  یک  کردن  تبدیل  برای 
Make Subpage را انتخاب کنید. دقت کنید این کار برای صفحه اول امکان پذیر نیست.

برای هر کدام از Section های دفترچه برنامه ریزی خود، صفحه ها و زیرصفحه هایی مطابق جدول 1 اضافه 
کنید:

جدول 1ـ Section های دفترچه برنامه ریزی سالانه

Section صفحه هانام
اهداف سالانه ـ اهداف ماهانهاهداف کلی

بهار )زیرصفحه ها: فروردین ـ اردیبهشت ـ خرداد( ـ تابستان )زیرصفحه ها: تیر ـ مرداد ـ شهریور( ـ پاییز برنامه ماهانه
)زیرصفحه ها: مهر ـ آبان ـ آذر( ـ زمستان )زیرصفحه ها: دی ـ بهمن ـ اسفند(

کتاب ها ـ مهارت ها ـ یادگیری هارشد شخصی
درآمدها ـ هزینه ها ـ پس اندازهابودجه بندی مالی

لحظه های خاص ـ مناسبت هاخاطرات
برنامه ورزشی ـ پیشرفت هاورزش

فعالیت 5

اگر صفحه ورزش را مطالعه کرده باشید اما نیاز به بررسی مجدد آن باشد، چگونه می توانید این صفحه را کنجکاوی
در حالت خوانده نشده قرار دهید؟

 وارد کردن یادداشت در صفحه 
یادداشت ها در دفترچه برنامه ریزی، به اطلاعات و وظایفی که کاربر برای خود یادداشت می کند اشاره دارد. 
هرگونه  و  آینده  برنامه های  ایده ها،  روزانه،  وظایف  جلسات،  مهم  جزئیات  شامل  می توانند  یادداشت ها  این 
اطلاعاتی باشند که کاربر می خواهد به خاطر بسپارد یا در دسترس داشته باشد. هدف اصلی یادداشت ها در 

دفترچه برنامه ریزی، سازماندهی اطلاعات و کمک به مدیریت بهتر زمان و فعالیت ها است.
برای نوشتن یادداشت های متنی در یک صفحه، روی فضای خالی کلیک کنید تا مکان نما فعال شود و سپس 
تایپ را شروع کنید. تغییرات به صورت خودکار ذخیره می شوند. می توانید با افزودن جدول نوشته های خود را 
مرتب کنید. برای اضافه کردن جدول از گزینه Table در منوی Insert استفاده کنید. با اضافه کردن جدول در 
هر صفحه، منوی Table نمایان می شود و می توانید با استفاده از گزینه های این منو جدول خود را ویرایش کنید. 
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 اضافه کردن تصویر 
برای  یادداشت ها می شود.  تنوع در  و  افزایش وضوح، جذابیت  باعث  برنامه ریزی،  به دفترچه  افزودن عکس 
 From File را انتخاب کنید. گزینه Pictures گزینه Insert اضافه کردن تصویر در صفحه دلخواه، از منوی
را انتخاب کرده و تصویر مورد نظر خود را وارد کنید. پس از اضافه شدن تصویر، می توانید آن را جابه جا کنید 

یا اندازه آن را تغییر دهید. 

در صفحه اهداف سالانه، یادداشت های 
شکل 19 را اضافه کنید.

فعالیت 6

شکل 19ـ یادداشت های صفحه اهداف سالانه

کنجکاوی
بررسی کنید آیا روش یا روش های دیگری برای اضافه کردن تصویر وجود دارد؟

به هر کدام از صفحه های دفترچه برنامه ریزی خود متن و تصویر اضافه کنید. 
فعالیت 7

 مدیریت و سازمان دهی کردن اطلاعات 
مدیریت و سازمان دهی اطلاعات شامل دسترسی سریع به یادداشت ها و مرتب سازی آنها از طریق دفترچه ها، 
مانند گروه بندی بخش ها، علامت گذاری، جست وجوی  ابزارهایی  با  بخش ها، صفحه ها و زیرصفحه ها است. 
کارآمد  و  منظم  به صورت  را  خود  اطلاعات  می توانید  صفحه ها،  دادن   Link و  بخش ها  رنگ بندی  سریع، 

مدیریت کنید. این ویژگی ها نظم و شفافیت را در مدیریت اطلاعات افزایش می دهند. 
 ویژگی های دفترچه 

 Properties برای تنظیم ویژگی های دفترچه های موجود، کافی است روی نام آنها راست کلیک کرده و گزینه
را انتخاب کنید تا بتوانید نام، رنگ یا محل ذخیره سازی آنها را تغییر دهید. )شکل 20(



255

پودمان پنجم: مستند سازی

 گروه بندی Sectionها 
منظم  دسته های  در  را  مرتبط  اطلاعات  و  یادداشت ها  تا  می کند  کمک  شما  به  Sectionها  گروه بندی 
سازمان دهی کنید، از شلوغی آنها جلوگیری و دسترسی به موضوعات خاص را ساده تر کنید. این ویژگی برای 
مدیریت پروژه ها، دروس، یا موضوعات پیچیده بسیار مفید است و نظم و کارآمدی در مدیریت اطلاعات را 

افزایش می دهد.
New Section Group راست کلیک و گزینه Section برای ایجاد گروه بندی بخش ها دفترچه را باز کنید. در پنل 

را انتخاب کنید. سپس نامی برای گروه وارد کنید و بخش ها را به داخل گروه بکشید. به این ترتیب گروه های 
مرتبط کنار هم و در یک دسته قرار گرفته و دسترسی به آنها ساده تر و سریع تر خواهد بود.

شکل 20ـ ویژگی های دفترچه

نام دفترچه

رنگ دفترچه

تغییر محل ذخیره سازی

در دفترچه برنامه ریزی خود یک گروه از Sectionها با نام »کارهای مهم« ایجاد کنید. سپس بخش های 
رشد شخصی، بودجه بندی مالی و ورزش را در این گروه قرار دهید. 

فعالیت 8

 )Tagging( برچسب گذاری 
تا به یادداشت ها، متن ها یا بخش های  عملیات Tagging فرایندی است که به شما این امکان را می دهد 
مختلف، برچسب های خاص و معنی دار نسبت دهید. این برچسب ها می توانند شامل کلمات یا عبارات کلیدی 
مانند »مهم«، »وظیفه«، »یادآوری« یا هر برچسب دلخواه دیگری باشند. Tagging موجب نظم و سازمان دهی 
مؤثر یادداشت ها، دسترسی سریع به اطلاعات خاص و تسهیل جست وجو براساس کلمات کلیدی خواهد شد. 
 ، برچسب   Insert Tags و در گروه Home متن مورد نظر را انتخاب و سپس در منوی ،Tagging برای
گزینه طریق  از  می توانید  را  دفترچه  هر  در  شده  استفاده  برچسب های  کنید.  انتخاب  را  خود  نظر   مورد 

Find Tag  جست وجو کنید.
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 جست وجوی سریع 
جست وجوی سریع به شما امکان می دهد با وارد کردن کلمات کلیدی در منوی جست وجو، به سرعت یادداشت ها، 
صفحات، بخش ها یا برچسب های خاص را پیدا کنید. این قابلیت باعث افزایش کارایی و صرفه جویی در زمان 

می شود.
برای انجام جست وجوی سریع کافی است عبارت یا کلمه مورد نظر خود 
تایپ کنید.  قرار دارد،  ابزار  پایین منوی  را در منوی جست وجو که در 
سپس می توانید از نتایج نمایش داده شده، یادداشت یا صفحه مورد نظر 

را انتخاب و به آن دسترسی پیدا کنید )شکل 22(. 
 رنگ بندی بخش ها 

رنگ بندی بخش ها به شما اجازه می دهد بخش های دفترچه خود را به صورت بصری سازمان دهی کنید، آنها 
را به راحتی تشخیص دهید و سریع تر به بخش های خاص دسترسی پیدا کنید.

و گزینه  نام آن بخش راست کلیک کرده  انتخاب کنید، سپس روی  را  ابتدا بخش مورد نظر  کار،  این  برای 
Section Color را از منوی باز شده انتخاب کنید. در این قسمت، شما می توانید از بین رنگ های مختلف، 

یک رنگ دلخواه برای بخش خود انتخاب کنید. 
 Link دادن صفحه ها 

یا  دفترچه  از همان  دیگری  یا بخش  به صفحه  یادداشت  دادن یک  پیوند  معنای  به  دادن صفحه ها   Link
دفترچه های دیگر است. برای مثال، می توانید در صفحه اهداف ماهانه در بخش اهداف کلی، نام هر ماه را به 
صفحه آن ماه در بخش برنامه ماهانه متصل کنید. Link دادن صفحه ها موجب تسهیل در مدیریت اطلاعات 

و ایجاد یک ساختار منظم و قابل دسترس می شود. 

ماهانه، کنجکاوی برنامه  بخش  در  خود  صفحه های   �برای 
یادداشت های شکل 21 را نوشته و برچسب های 
متناسب با هر یادداشت را اضافه کنید. در صفحه 
یادداشت  که  کارهایی  برای  نیز  سالانه  اهداف 

کرده اید Tag To do قرار دهید. 
می توان  پیش فرض،  برچسب های  بر  علاوه   �آیا 
برچسب های سفارشی دیگری به یادداشت ها اضافه 

کرد؟

شکل 21ـ یادداشت ها و برچسب های متناسب با آن

شکل 22ـ جست وجوی سریع در 
دفترچه



257

پودمان پنجم: مستند سازی

گزینه  و  کرده  راست کلیک  نظر  مورد  صفحه  روی 
سپس  کنید.  انتخاب  را   Copy Link to Page
گزینه  و  کرده  راست کلیک  رفته،  مورد نظر  محل  به 
Paste را انتخاب کنید تا Link قرار گیرد و با کلیک 

بر روی Link به صفحه مورد نظر هدایت شوید.
دلخواه  یا بخش  به صفحه   Link اضافه کردن  برای 
یا  این کار، متن  برای  دارد.  نیز وجود  روش دیگری 
 Insert منوی  از  کنید،  انتخاب  را  مورد نظر  تصویر 
گزینه Link را انتخاب یا روی یادداشت راست کلیک 
نمایید و گزینه Link را انتخاب کنید. سپس مطابق 
شکل 23 پیوند دلخواه خود را وارد کنید و روی دکمه 

OK کلیک نمایید. 

شکل 23ـ اضافه کردن پیوند

جست وجوی پرونده دلخواه

وارد کردن آدرس پیوند

انتخاب بخش یا
صفحه دلخواه

جست وجوی وب

کنجکاوی
بررسی کنید آیا روش یا روش های دیگری برای کپی کردن Link وجود دارد؟

برای هر کدام از صفحه های ماه ها در بخش برنامه ماهانه، یک Link در صفحه اهداف ماهانه قرار دهید.
فعالیت 9

 )File Attachment( پیوست فایل 
خود  یادداشت های  به  را   PDF و  تصاویر  اسناد،  مانند  فایل ها  انواع  می دهد  امکان  شما  به  فایل  پیوست 
اضافه کرده و در صورت لزوم ویرایش کنید. این فایل ها در دفترچه شما ذخیره شده و با دیگر دستگاه ها 
همگام سازی می شوند، بنابراین از هر کجا به آنها دسترسی خواهید داشت. این ویژگی مدیریت اطلاعات و 

سازمان دهی محتواهای مرتبط را ساده تر و کارآمدتر می کند. 
 File Attachment و سپس Insert برای پیوست فایل به صفحه مورد نظر بروید. از منوی ابزار بالا روی
کلیک کنید. فایل مورد نظر خود را انتخاب کرده، گزینه Attach File یا Insert as Printout را انتخاب 

کنید، فایل به صفحه اضافه خواهد شد.

برای هر کدام از فایل های صوتی و فیلم هایی که در برنامه ماهانه خود قرار داده اید یک پیوست قرار دهید.
فعالیت 10
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 افزودن محتوا از وب 
افزودن محتوا از وب به منظور انتقال مستقیم اطلاعات، متن ها، تصاویر، Link ها یا بخش هایی از صفحه های 
وب به یادداشت ها انجام می شود. این قابلیت، علاوه بر تسهیل انتقال سریع اطلاعات از وب، دسترسی آفلاین1 

به محتواهای ذخیره شده را نیز فراهم و یادداشت های شما را به ابزار مدیریتی جامع تبدیل می کند. 
برای افزودن محتوا از وب، می توانید از روش های زیر استفاده کنید: 

1 استفاده از OneNote Web Clipper: این ابزار یک افزونه مرورگر است که با نصب آن می توانید متن، 
تصاویر یا صفحه های وب را مستقیماً به دفترچه های OneNote خود ارسال کنید. کافی است صفحه مورد 

نظر را باز و روی آیکن Clipper کلیک کنید، نوع محتوا را انتخاب کرده و آن را ذخیره کنید. 
2 کپی و جای گذاری مستقیم: به سادگی می توانید متن، تصویر یا بخش دلخواهی از صفحه وب را کپی کرده 

و در صفحه مورد نظر جای گذاری کنید. این روش سریع و بدون نیاز به ابزار اضافی انجام می شود. 
3 افزودن Link :Link صفحه وب را کپی کنید و در یادداشت خود جای گذاری کنید. همچنین می توانید 

Link را به یک متن خاص متصل کنید تا به صورت منظم و قابل دسترسی در یادداشت ها ظاهر شود. 
4 چاپ در OneNote: با استفاده از گزینه Print to OneNote، می توانید صفحه وب را به صورت یک فایل 
تصویری یا متنی به دفترچه خود ارسال کنید. کافی است در تنظیمات چاپ، چاپگر OneNote را انتخاب 

کنید و صفحه مستقیماً به یادداشت های شما منتقل خواهد شد. 

Offline ـ1

را در  از وب جست وجو کرده و آن  قرار داده اید یک خلاصه  برنامه ماهانه خود  برای کتاب هایی که در 
صفحه های مربوط به خود قرار دهید.

 �یک گزارش صوتی از پیشرفت خود در صفحه پیشرفت در بخش ورزش دفترچه برنامه ریزی خود اضافه کنید.

 �در مورد ویژگی تطبیق یادداشت های دستی با File های صوتی ضبط شده در OneNote تحقیق کنید.

فعالیت 11

فعالیت 12

 ضبط صدا 
ضبط صدا قابلیتی است که به شما امکان می دهد به طور مستقیم صداها یا مکالمات را در یادداشت های خود 
ضبط و ذخیره کنید. این ویژگی برای ثبت سریع ایده ها، ضبط جلسات، کلاس ها یا یادآوری های صوتی بسیار 

مفید است و فایل های ضبط شده در همان صفحه یادداشت ذخیره می شوند. 
 Record Audio یا Audio Recording گزینه Insert برای ضبط صدا در یک صفحه، از منوی ابزار در منوی
را انتخاب کنید. ضبط صدا را شروع کرده و پس از پایان، روی دکمه Stop کلیک کنید تا فایل ضبط شده 

به طور خودکار در صفحه قرار گیرد. با کلیک روی فایل صوتی، می توانید صدا را پخش کنید.
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 ضبط ویدئو 
ابزار ضبط ویدئو می توانید به صورت مستقیم ویدئو ضبط کرده و آن را در صفحه یادداشت  با به کار بردن 
ذخیره کنید. این ویژگی برای ثبت جلسات، ارائه ها یا توضیحات تصویری مفید است و به شما کمک می کند 

اطلاعات را به صورت بصری و پویا ذخیره کنید. 
برای ضبط ویدئو به صفحه مورد نظر بروید. در منوی Insert گزینه Record Video را انتخاب کنید. ضبط 
را شروع کنید و پس از پایان، روی دکمه Stop کلیک کنید تا فایل ویدئویی به طور خودکار در صفحه ذخیره 

شود و قابل پخش باشد. 
توجه کنید که این قابلیت به دوربین و میکروفون فعال روی دستگاه شما نیاز دارد و فایل های ضبط شده با 

دفترچه ها همگام سازی می شوند، بنابراین از دستگاه های دیگر نیز قابل دسترسی هستند. 
 )Page Template( صفحات الگو 

امکان استفاده از الگوهای از پیش طراحی شده برای ایجاد صفحه ها فراهم شده است. این الگوها به صرفه جویی 
در زمان کمک کرده و یادداشت ها را منظم و هماهنگ می کنند. همچنین می توانید الگوهای پیش فرض را 
ویرایش کرده یا الگوهای سفارشی خود را طراحی و ذخیره کنید. این ویژگی برای ایجاد صفحه ها متناسب با 

نیازهای خاص مانند برنامه ریزی، یادداشت های درسی یا گزارش های کاری بسیار کاربردی است. 
برای استفاده از صفحات الگو از منوی Insert گزینه Page Templates را انتخاب کنید. از فهرست الگوهای 

آماده، الگوی مورد نظر را انتخاب کنید تا صفحه جدیدی براساس آن ایجاد شود.
 ایجاد الگوی سفارشی 

و  دلخواه  محتوای  کنید.  ایجاد  جدیدی  صفحه  الگو،  به عنوان  آن  ذخیره  و  صفحه  یک  طراحی  برای 
گزینه کنید. سپس  انتخاب  را   Page Templates گزینه   Insert منوی  از  کنید.  اضافه  را  الگو   تنظیمات 

الگو  ذخیره  برای  را   Save Current Page as a Template
مناسب  نام  یک  الگو،  نام گذاری  برای   .)24 )شکل  کنید  انتخاب 
وارد کرده و روی Save کلیک کنید؛ برای استفاده از الگو به صورت 
پیش فرض، گزینه Set as Default Template را انتخاب کنید 
این  ایجاد صفحات جدید، می توانید  هنگام  آینده،  در  )شکل 25(. 

الگو را از لیست My Templates انتخاب کنید )شکل 26(.

شکل 24ـ ذخیره الگوی سفارشی

شکل 26ـ استفاده از الگوهای سفارشیشکل 25ـ نام گذاری الگوی سفارشی
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 نوشتن فرمول ریاضی 
قابلیت Ink to Math به شما این امکان را می دهد که معادلات و فرمول های ریاضی را که به صورت دستی 
نوشته اید، به فرمت متنی و قابل ویرایش تبدیل کنید. با استفاده از این ابزار، می توانید فرمول ها را به راحتی 
شناسایی کرده و به معادلات ریاضی استاندارد تبدیل کنید تا آنها را ویرایش یا به راحتی در یادداشت های 
خود استفاده کنید. این ویژگی برای افرادی که به وارد کردن فرمول های ریاضی به صورت سریع و دقیق نیاز 

دارند، بسیار مفید است.
 Draw برای نوشتن فرمول دستی ابزار
فرمول  و  کنید  فعال  را   with Touch
یا   Lasso Select ابزار  با  بنویسید.  را 
انتخاب  را  دست نویس  فرمول   Select
برای  را   Ink to Math کرده و گزینه 
انتخاب  قابل ویرایش  به معادله  تبدیل 
کنید. در کادر باز شده می توانید فرمول 
دست نویس را ویرایش کنید )شکل27(.

برای صفحه های ماهانه خود یک الگو طراحی کرده و آن را روی صفحه هر ماه اعمال کنید.
فعالیت 13

OneNote شکل 27ـ فرمول نویسی در

نکته
می توانید بدون نوشتن فرمول دست نویس، فقط با انتخاب گزینه Ink to Math کادر تبدیل را باز کرده و 

در همین کادر شروع به نوشتن دستی کنید.

اگر OneNote برخی از بخش های معادله را به اشتباه تشخیص داده باشد، از کدام گزینه برای اصلاح این کنجکاوی
اشتباهات استفاده می کنید؟

 Draw ابزار 
منوی Draw مجموعه ای از ابزارهای پیشرفته برای رسم و طراحی ارائه می دهد که به شما امکان می دهد 
یادداشت ها را به صورت دستی بنویسید، اشکال متنوع رسم کنید و با استفاده از ابزارهای خلاقانه بخش های 
مختلف متن را برجسته یا حاشیه نویسی کنید. این منو که برای کار با قلم دیجیتال، ماوس یا مانیتورهای 
لمسی طراحی شده است، گزینه ای ایده آل برای افرادی است که به یادداشت های تعاملی و بصری علاقه دارند. 
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Publisher آشنایی با نرم افزار
نرم افزار Publisher یک ابزار نشر رومیزی ساده و کاربرپسند از Microsoft است که برای طراحی محتوای 
گرافیکی مانند بروشور، کارت ویزیت، پوستر و کارت دعوت و... استفاده می شود. این نرم افزار با ارائه قالب های 
آماده، قابلیت مدیریت متن و تصاویر، سازگاری با سایر محصولات Microsoft و امکان تولید اسناد چاپی و 

دیجیتال، گزینه ای مناسب برای کاربران غیرحرفه ای و کسب وکارهای کوچک است.
این نرم افزار معمولاً همراه با مجموعه برنامه های Microsoft Office نصب می شود اما بعضی از نسخه های 

این مجموعه، نرم افزار Publisher را ندارند و باید جداگانه تهیه و نصب شوند.

 آشنایی با محیط کار 
محیط کار Publisher با طراحی ساده و کاربردی، فضایی کاربرپسند فراهم کرده است به نحوی که کاربران 
مبتدی و نیمه حرفه ای می توانند با کمترین پیچیدگی، یک طراحی خلاقانه و حرفه ای انجام دهند. این محیط 
شامل بخش هایی مانند منوی ابزار )Ribbon( برای دسترسی به ابزارهای طراحی، صفحه اصلی طراحی برای 
ایجاد محتوای گرافیکی، بخش Page Navigation برای مدیریت صفحات، خط کش ها، خطوط راهنما برای 

چیدمان دقیق و Status Bar برای نمایش اطلاعات کلی پروژه است )شکل 28(.

منابع،  است:  اصلی  بخش  چهار  شامل  پروژه  این  کنید.  ایجاد   OneNote در  تحقیقاتی  پروژه  یک 
یادداشت های تحقیقاتی، فرضیه ها و نتایج. برای هر بخش تحقیقاتی، یک صفحه جداگانه ایجاد کرده و 
در هر صفحه، زیربخش های مقدمه، روش شناسی، تحلیل داده ها و نتیجه گیری اضافه نمایید. برای ثبت 
مصاحبه ها، ایده ها یا توضیحات، از قابلیت ضبط صدا استفاده کنید. فایل هایPDF، تصاویر، جداول و سایر 
 اسناد را به صفحات مرتبط پیوست کنید. برای مدیریت وظایف و پیگیری پیشرفت پروژه از لیست های

to do استفاده کنید.

فعالیت 14
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 آگهی تبلیغاتی 
آگهی تبلیغاتی یا تراکت یک نوع تبلیغات چاپی است که 
برای معرفی محصولات، خدمات یا رویدادها استفاده می شود. 
معمولاً طراحی ساده و جذابی دارد و شامل اطلاعات مختصر 
مانند نام برند، خدمات، شماره تماس و آدرس است. تراکت ها 
به راحتی قابل پخش در مکان های عمومی هستند و هزینه 

چاپ پایینی دارند.
قصد داریم برای جشنواره خانه بازی کودکان، یک آگهی 
تبلیغاتی طراحی کنیم. این آگهی باید شامل معرفی بازی ها 
و فعالیت های ویژه جشنواره، تخفیف ها، جوایز جذاب، درج 
جذب  هدف  باشد.  آن  برگزاری  زمان  و  مکان  اطلاعات 
از طراحی  استفاده  با  رویداد  این  به  کودکان  و  خانواده ها 

شاد و رنگارنگ است )شکل 29(.

Publisher شکل 28ـ محیط نرم افزار

شکل 29ـ آگهی تبلیغاتی خانه بازی
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 ایجاد پرونده جدید 
برنامه Publisher را باز کنید. گزینه New را انتخاب کرده و روی More Blank Page Sizes کلیک کنید 

تا به تعداد بیشتری از اندازه های استاندارد از پیش تعریف شده دسترسی داشته باشید )شکل 30(.

شکل 30ـ ایجاد پرونده جدید

اندازه های  نیاز می توانید  انتخاب کنید )شکل31(. در صورت  را   A5 اندازه کاغذ  تبلیغاتی  آگهی  این  برای 
گزینه  روی  است  کافی  کار  این  برای  کنید.  تعیین  پروژه خود  برای  موجود(  اندازه های  از  )به غیر  جدیدی 
Create New Page Size در بخش Custom کلیک کرده و در کادر ظاهر شده نام و ابعاد دلخواه خود را 
وارد کنید. این ابعاد با همین نام در بخش Custom قابل ویرایش خواهد بود. پس از مشخص کردن اندازه، 

روی دکمه Create کلیک کنید.

شکل 31ـ انتخاب اندازه پرونده جدید
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 وارد کردن عنوان 
ابتدا عنوان »    بازی، شادی، جایزه؛ جشنواره ویژه خانه بازی کودکان« را برای این آگهی وارد کنید. برای این کار 
در منوی  Insert گزینه Draw Text Box را انتخاب کنید. با کلیک کردن روی صفحه، مکان نما ظاهر شده و 
می توانید متن مورد نظر را وارد کنید. با انتخاب متن نوشته شده، منوی های Text Box و Shape Format در 
منوی ابزار ظاهر می شوند که با استفاده از گزینه های موجود در این منو امکان تغییر فونت و تنظیم شکل ظاهری 
متن نوشته شده وجود دارد. عنوان آگهی را در وسط کاغذ قرار داده و رنگ و ظاهر آن را ویرایش کنید )شکل32(. با 

استفاده از همین ابزار سایر متن های آگهی را وارد کنید.
صفحه  در  شده  وارد  محتواهای  مرتب سازی  برای 
طراحی، ابتدا به منظور مشاهده محدوده اشیا و نمایش 
خطوط راهنما، گزینه های  و  
 Page فعال کنید. سپس در منوی View را در منوی
منوی  از  و  کرده  کلیک   Guides روی   Design
Grid and Baseline Guides گزینه  شده   ظاهر 

تعداد  شده  داده  نمایش  کادر  در  نمایید.  انتخاب  را 
نمایید  مشخص  را  راهنما  جدول بندی  خانه های 
)شکل 32(. تعداد ستون ها را عدد 6 و تعداد سطرها 

را عدد 10 قرار دهید. روی دکمه OK کلیک کنید.

دقت کنید که در منوی Page Design گزینه های 
Guides و Object در بخش Align نیز فعال باشند.

حال می توانید به سادگی با استفاده از خطوط راهنما، 
محدوده های کادرهای متنی را تغییر داده و هر کدام 

را در فضای مناسب قرار دهید )شکل 33(.

تعداد ستون ها

تعداد سطرها

شکل 32ـ انتخاب تعداد خطوط جدول بندی راهنما

شکل 33ـ تنظیم چیدمان متن ها
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را   Picture گزینه   Insert منوی  از  کار  این  برای  کنید.  وارد  تبلیغاتی خود  آگهی  با  متناسب  تصویرهایی 
انتخاب کرده و تصویر مورد نظر را از رایانه خود انتخاب کنید. برای استفاده از تصاویر online باید روی گزینه 

Online Pictures کلیک کنید. شکل های مورد نیاز را نیز از گزینه Shape در همین منو وارد نمایید.
 Shapes با استفاده از شکل های موجود در گزینه
ترسیم  را  شده  داده  شکل های   ،Insert منوی  از 
در  و  کرده  انتخاب  را  شکل ها  )شکل34(.  کنید 
 Shape Style در گروه Shape Format منوی
رنگ آنها را با گزینه shape Fill تعیین کرده و 
در   No Fill گزینه  انتخاب  با  را  دور شکل  خط 
را  Shape Outline حذف کنید. شکل ها  گزینه 
 Home منوی  به  دارید.  نگه  انتخاب  حالت  در 

بروید و گزینه Group را انتخاب کنید تا تبدیل به یک گروه شوند.

شکل 34ـ ترسیم شکل ها و اضافه کردن تصویر

نکته
با استفاده از علامت + درStatus Bar  بزرگ نمایی صفحه را تنظیم کنید تا با دقت 

بیشتری ترسیم را انجام دهید.

گزینه  روی   Home منوی  در  متن،  زیر  به  شکل ها  دادن  انتقال  برای 
ایجاد شده دو  از گروه  به تعداد لازم کلیک کنید.   Send Backward

کپی ایجاد کنید و آنها را در زیر سایر متن ها قرار دهید. 
با ترسیم چند دایره سفید و تبدیل آنها به یک گروه، شکل ابرها را بسازید. 

سایر شکل ها را به همین ترتیب به طراحی اضافه کنید )شکل 35(.
 Send to Back شکل زمینه را ترسیم کنید و آن را با استفاده از گزینه
پشت همه محتواهای موجود در صفحه طراحی قرار دهید. حال با استفاده 

از گزینه Background رنگ زمینه کاغذ آگهی را مشخص کنید.
 ذخیره پرونده 

برای ذخیره پرونده های Publisher از منوی File گزینه Save را انتخاب کنید و یا روی آیکن  Save در 
بالای صفحه کلیک کنید. این پرونده ها با پسوند pub. ذخیره می شوند؛ همچنین می توانید آنها را با استفاده 

از گزینه Export به فرمت هایی مانند PDF یا JPEG برای اشتراک گذاری یا چاپ تبدیل کنید.

شکل 35ـ ترسیم ابر
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نکته
 File > Options > Advanced به ،Microsoft Publisher برای تغییر واحد اندازه گیری خط کش در
بروید. در بخش Display و گزینه Show measurements in units of واحد مورد نظر )مثل سانتی متر 

یا اینچ( را انتخاب کنید. سپس با کلیک روی OK تغییرات را ذخیره کنید )شکل 36(.

شکل 36ـ تغییر واحد اندازه گیری خط کش

 طراحی کارت ویزیت 
کارت ویزیت یک ابزار کوچک تبلیغاتی و شناسایی است که برای معرفی شخص، شرکت یا کسب وکار استفاده 
می شود. این کارت معمولاً حاوی اطلاعاتی مانند نام، سمت، شماره تماس، email، آدرس وب سایت و لوگوی 
شرکت است. کارت ویزیت به صورت چاپی و در ابعاد استاندارد کوچک طراحی می شود تا به راحتی قابل حمل 

باشد.
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نوآوری های  بر  آن  فعالیت  که  دیتاکرفت  شرکت 
درخواست  است،  متمرکز  داده  مدیریت  و  فناورانه 
یک کارت ویزیت دارد. طراحی این کارت ویزیت باید 
خلاقانه و حرفه ای بوده و با توجه به رنگ بندی لوگوی 
این شرکت، با استفاده از رنگ بنفش، نوآوری و اعتبار 
برند را به نمایش بگذارد. طراحی باید حس نوآوری 
و پیشرفته بودن را منتقل کند و با هویت فناور محور 
شرکت هماهنگ باشد. قصد داریم این طراحی را در 

Publisher انجام دهیم )شکل 37(.
 Business cards روی گزینه Built-In را انتخاب کنید. در بخش New گزینه File ایجاد پروژه جدید: از منوی
کلیک کنید. می توانید در بخش Installed Templates یکی از الگوهای آماده را انتخاب کنید یا برای ایجاد 
یک کارت ویزیت خالی، از بخش Blank Sizes روی اندازه مناسب کار خود کلیک نمایید. در این پروژه یک 

کارت ویزیت خالی افقی با ابعاد ”2.165×”3.583 معادل 9.10cm ×5.50cm ایجاد کنید.
ایجاد طرح رنگ )Color Scheme(: به منظور بهبود یکپارچگی بصری و استفاده از رنگ های هماهنگ در 
 Scheme بروید. در بخش Page Design طراحی، یک طرح رنگی ایجاد می کنیم. برای این کار به منوی
طرح های رنگی از پیش تعریف شده را مشاهده می کنید. برای ایجاد طرح رنگی جدید، در پایین منوی طرح های 
رنگی روی گزینه Create New Color Scheme کلیک کنید. در کادر نمایش داده شده نام طرح رنگ خود 
را وارد کرده و در بخش Color Scheme رنگ های پروژه خود را وارد کنید )شکل 38(. با کلیک روی گزینه 
رنگی  کدهای  می توانید  باشید. همچنین  داشته  بیشتری دسترسی  رنگ های  به  می توانید   More Colors
مورد نظر خود را وارد کنید )شکل 39(. کدهای رنگی استفاده شده را برای طرح جدید وارد کنید )جدول 2(.

شکل 37ـ کارت ویزیت شرکت دیتاکرفت

شکل 38ـ ایجاد طرح رنگ دلخواه

انتخاب رنگ

رنگ های بیشتر

نام طرح رنگ

شکل 39ـ وارد کردن کد رنگ

کد رنگ

جدول 2ـ کدهای رنگی کارت ویزیت

660066800080ec29beff896defbbff
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در منوی View گزینه Rulers را فعال کنید. برای اضافه کردن 
خطوط راهنما، گزینه Rulers Guides را انتخاب کنید. این گزینه 
Guides قرار دارد. در کادر  Page Design، در بخش  در منوی 
 ،2/75  ،1  ،0/5 مقادیر   Horizontal زبانه  در  شده  داده  نمایش 
4/5 و ٥ سانتی متر و در زبانه Vertical مقادیر 0/5، 4/5، ٥ و 8/5 
سانتی متر را وارد کنید. برای این کار، مقدار عددی مورد نظر را در 
 Set وارد کرده سپس روی دکمه Ruler Guide position کادر

کلیک کنید )شکل 40(. 
تصویر لوگوی شرکت را مطابق شکل 37 در سمت راست صفحه 

قرار داده و نام و شعار شرکت را زیر آن بنویسید. 
شکل 40ـ اضافه کردن خطوط راهنما

در منوی Insert با استفاده از گزینه Online Picture عبارت های web icon، Phone icon in circle و 
Location Icon را جست وجو و تصویر آیکن هایی متناسب با تلفن، سایت و آدرس به طراحی خود اضافه 
کنید. آیکن های وارد شده را با هم انتخاب کرده و در منوی Picture Format و در بخش Size اندازه عرض 

و ارتفاع هر سه مورد را برابر با 0/5 سانتی متر قرار دهید.
 Picture Format در منوی Recolor برای تغییر رنگ آیکن های وارد شده از گزینه
استفاده کنید. با استفاده از زیرمنوی More Variation به رنگ هایی که در طرح 
 Corrections رنگ تعریف کرده بودید دسترسی خواهید داشت. با استفاده از گزینه

روشنایی و تیرگی رنگ تصاویر را تنظیم کنید )شکل 41(.

در منوی Align گزینه Align Center را انتخاب کنید تا آیکن ها هم تراز شوند. در همین منو روی گزینه 
Distribute Vertically کلیک کنید تا فاصله های آیکن ها با هم برابر شود. پشت هر کدام از آیکن ها یک 

مربع گوشه گرد قرار دهید.
به منوی Insert بروید. در بخش Building Blocks منوی Bordes and Accents را باز کنید. گزینه 
 Bars را از بخش Two Colors را انتخاب کرده و از کادر ظاهر شده گزینه More Bordes and Accents
انتخاب و روی دکمه Insert کلیک کنید )شکل 42(. به این ترتیب یک منوی رنگی پیش ساخته به کار اضافه 
می شود. منوی رنگی اضافه شده را 90 درجه بچرخانید و اندازه آن را تنظیم کرده و در سمت راست طراحی 

قرار دهید.

شکل 41ـ تصحیح رنگ و نور 
تصویر
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به همین روش سایر بخش های کارت ویزیت را تکمیل کرده و آن را در قالب عکس ذخیره کنید.
 )Brochure( بروشور 

و چندلایه طراحی  تا شده  برگۀ  یک  به صورت  معمولاً  که  است  اطلاع رسانی  یا  تبلیغاتی  ابزار  یک  بروشور 
می شود. این ابزار برای ارائه اطلاعات مختصر، جذاب و بصری درباره یک محصول، خدمات، رویداد، سازمان 
یا موضوع خاص استفاده می شود. بروشورها از نظر گرافیکی جذاب هستند و از تصاویر، نمودارها و متن های 

کوتاه برای انتقال پیام استفاده می کنند.
شرکت طبیعت کده سبزین، با هدف ارائه خدمات گل و گیاه آپارتمانی، درخواست طراحی یک بروشور دو 
آپارتمانی،  از گل و گیاهان  باکیفیت  مانند تصاویر  المان هایی  از  بروشور  این  صفحه ای و سه لایه دارد. در 
لوگوی شرکت و اطلاعات تماس استفاده می کنیم. رنگ بندی بروشور با ترکیبی از رنگ های سبز و سفید، 
به همراه رنگ های طبیعی و آرامش بخش انجام می شود. چیدمان بروشور باید به گونه ای باشد که اطلاعات 
به صورت منظم و قابل دسترس ارائه شود. هدف از این بروشور معرفی خدمات گل و گیاه آپارتمانی شرکت، 
جذب مشتریان جدید و افزایش آگاهی از برند است. قصد داریم با استفاده از امکانات Publisher این بروشور 

را طراحی کنیم )شکل 43(.

شکل 42ـ اضافه کردن منوی های رنگی پیش ساخته
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عبارت   Search for Online Templates کادر  در  کنید.  انتخاب  را   New گزینه  پرونده جدید:  ایجاد 
Brochure را نوشته و روی دکمه Start searching کلیک کنید. لیستی از الگوهای online در دسته بندی 
بروشور نمایش داده می شود. گزینه Business tri-fold brochure (civic) را انتخاب کنید )شکل 44(. 
بروشور  الگوی  در  کنید )شکل 45(.  کلیک   Create روی دکمه  داده می شود.  نمایش  بروشور  پیش نمایش 
انتخاب شده دو صفحه برای طراحی وجود دارد که می توانید آنها را در بخش Page Navigation مشاهده 

کنید )شکل 46(.

شکل 43ـ بروشور شرکت گل و گیاه آپارتمانی طبیعت کده سبزین

شکل 46ـ صفحه های بروشورشکل 45ـ ایجاد بروشور براساس الگوشکل 44ـ انتخاب الگوی بروشور
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طراحی  بخش  در  تا  کنید  کلیک  اول  صفحه  روی 
گزینه   View منوی  از  شود.  داده  نمایش  صفحه، 
Insert روی گزینه  از منوی  را فعال کنید.   Guide
Picture کلیک کنید و تصویر گلدان بزرگ را وارد 
کنید. ارتفاع تصویر گلدان را به اندازه ارتفاع کادرهای 
نمایشی تنظیم و آن را در بخش سمت راست طوری 
بگیرد.  قرار  کادر  در  تصویر  از  نیمی  که  دهید  قرار 
منوی  از  و  کرده  انتخاب  را  آن  تصویر،  برش  برای 
کنید.  Crop کیلک  گزینه  روی   Picture Format
از علامت های ظاهر شده دور تصویر، استفاده کنید و 

بخش های اضافی را برش بزنید )شکل 47(.

شکل 47ـ تنظیم تصویر گلدان بزرگ

در کادر متنی بالای همین بخش، عنوان شرکت را وارد کرده و فونت و اندازه آن را تنظیم کنید. این متن را 
با استفاده از گزینه Bring to Front روی سایر محتواها قرار دهید )شکل 48(. کادر متنی پایین بخش را 
حذف کنید. مستطیل رنگی را انتخاب کنید و رنگ آن را به کد B9B297# تغییر دهید. اندازه مستطیل را 
 Format AutoShape بزرگ تر کرده سپس روی آن کلیک راست  کنید. از منوی نمایش داده شده گزینه

را انتخاب کنید )شکل 49(.

شکل 49ـ انتخاب تنظیمات شکلشکل 48ـ افزودن عنوان
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منوی در   Format AutoShape کادر   در 
را   Transparency مقدار   Colors and Lines

روی عدد 40% قرار دهید )شکل 50(.

شکل 50 ـ تنظیمات شکل انتخاب شده

تنظیم شفافیت

روی دکمه Ok کلیک کنید. مستطیل را روی همه 
راست  کلیک  مستطیل  روی  دهید.  قرار  شکل ها 
انتخاب کنید. متن  Add Text را  کرده و گزینه 
مورد نظر را تایپ کرده رنگ و اندازه آن را تنظیم 
را  بخش  این  دیگر  قسمت های  )شکل 51(.  کنید 

حذف کنید.

شکل 51 ـ اضافه کردن متن به شکل

شکل 52 ـ اضافه کردن تصویرگلدان 
کوچک

در بخش وسط، کادر متنی را به وسط بخش منتقل کنید و یک مستطیل 
 #B9B297 و یک دایره بالای صفحه اضافه کنید. رنگ مستطیل را به کد
تغییر دهید. دایره را انتخاب کنید و در منوی Shape Format در بخش 
Shape Fill گزینه Picture را انتخاب کنید. گزینه From a File را 

انتخاب و تصویر گلدان کوچک را وارد کنید )شکل 52(.
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کادر مستطیلی و متن پایین صفحه را حذف کنید. 
را  آن  رنگ  ابتدا  کنید.  انتخاب  را  رنگی  مستطیل 
منوی در  سپس  دهید.  تغییر   #B9B297 کد   به 
Shape Fill گزینه Tint را انتخاب کنید تا درجه های 
را   Tint 20% شود.  داده  نمایش  رنگ  این  مختلف 

انتخاب و روی دکمه Ok کلیک کنید )شکل 53(.

شکل 53 ـ انتخاب درجه های رنگ

سایر بخش های بروشور را کامل کنید.
فعالیت 15

پیش نمایش و چاپ بروشور: بعد از انجام مراحل طراحی، می توانید پیش نمایش چاپ بروشور خود را مشاهده 
 Print گزینه File و در صورت نیاز تغییرات لازم را انجام دهید. برای چاپ و مشاهده پیش نمایش آن، از منوی

را انتخاب کنید تا بخش تنظیمات چاپ نمایش داده شود )شکل 54(.

شکل 54 ـ مشاهده پیش نمایش چاپ
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در صورت اطمینان از طراحی خود، چاپگر موردنظر خود را انتخاب و سایر تنظیمات چاپ را اعمال کنید. 
سپس روی گزینه Print کلیک نمایید.

کنجکاوی

کنجکاوی

اگر در هنگام چاپ متوجه شوید که اندازه بروشور از صفحه چاپگر بزرگ تر است، از چه گزینه ای می توانید 
برای چاپ صحیح طرح خود استفاده کنید؟ آیا این گزینه باعث تغییر اندازه واقعی محتوای شما می شود 

یا فقط آن را به اندازه صفحه تنظیم می کند؟

فرض کنید یک کاتالوگ چندصفحه ای از تصاویر با وضوح بالا، فونت های سفارشی و Link های خارجی 
در Publisher طراحی کرده اید. چگونه توسط Pack and Go همه فایل های لازم همراه پروژه منتقل 
می شوند؟ اگر بخواهید آن را برای چاپ ارسال کنید، کدام گزینه Pack and Go را انتخاب می کنید و چرا؟

 خروجی تصویر 
قابلیت Export به شما اجازه می دهد تا پروژه ای را که در Publisher ایجاد کرده اید برای چاپ، اشتراک گذاری 

یا استفاده در نرم افزارهای دیگر آماده کنید.
کاربردهای Export شامل چاپ با کیفیت بالا به فرمت های چاپی مانند PDF، اشتراک گذاری دیجیتال از 
طریق ذخیره فایل ها به فرمت هایی مانند PDF یا تصاویر )JPEG/PNG( و انتقال فایل به نرم افزارهای دیگر 

برای ویرایش یا استفاده در سایر نرم افزارهای گرافیکی یا ویرایش متن است.
فایل چاپی دارید گزینه  به  نیاز  اگر  انتخاب کنید.  را   Export File گزینه  از منوی  برای خروجی گرفتن، 
Create PDF/XPS Document را انتخاب نمایید. اگر فایل تصویری می خواهید Change File Type و 

سپس فرمت دلخواه )JPEG/PNG( را انتخاب کنید.

برای نمایشگاه هفته مشاغل در هنرستان خود، یک بروشور دو صفحه ای و سه لایه طراحی کنید.
فعالیت 16
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آیا تا به حال اندیشیده اید
 �چگونه می توان نامه های الکترونیکی را به صورت سازمان یافته مدیریت کرد؟

 �چگونه می توان فایل ها را به صورت امن ذخیره کرد و به اشتراک گذاشت؟
 �چگونه می توان یک گزارش گروهی را به صورت هم زمان ایجاد و ویرایش کرد؟

 �چگونه می توان یک جلسه online با کیفیت بالا برگزار کرد؟
 �چگونه می توان یک نظرسنجی یا فرم ثبت نام online ایجاد کرد؟

 �چگونه می توان فرم ها یا آزمون های فارسی online، ایجاد کرد؟

آنچه از هنرجو انتظار می رود
1 �ایجاد، آپلود و سازماندهی فایل ها در Google Drive با ساختار فولدرهای طبقه بندی شده را انجام دهد. 
2 �اشتراک گذاری ایمن فایل ها )تعیین سطح دسترسی: مشاهده/ ویرایش( برای پروژه های گروهی را انجام دهد.

3 �ارسال و دریافت ایمیل های ساختارمند با استفاده از موضوع واضح، امضای الکترونیک و پیوست فایل را 
درآنها انجام دهد.

4 �فیلتر کردن ایمیل ها و مدیریت برچسب ها برای اولویت بندی پیام ها را انجام دهد.
5 �اسناد متنی، ارائه و جداول در Slides ،Google Docs و Sheets با قالب بندی حرفه ای ایجاد کند. 

6 �همکاری هم زمان با همکلاسی ها روی اسناد )نظردهی، ویرایش و ردیابی تغییرات( را انجام دهد.
7 �برگزاری و مدیریت جلسات آنلاین )اشتراک صفحه، ضبط جلسه و کنترل دسترسی شرکت کنندگان( را 

انجام دهد.
8 �طراحی Google Form برای نظرسنجی ها یا ثبت اطلاعات پروژه با سؤالات چندگزینه ای، تشریحی و 

اعتبارسنجی پاسخ ها را انجام دهد.
9 �با نمودارهای خودکار در Google Sheets تحلیل نتایج فرم ها را انجام دهد.

استاندارد عملکرد
با درک قابلیت های هر ابزار و انتخاب ابزار مناسب برای نیازهای مختلف، اسناد و پرونده های خود را به اشتراک 
بگذارد، email های خود را مدیریت کند، گزارش های گروهی و فرم های نظرسنجی online ایجاد و جلسات 

ویدئویی online برگزار کند.

واحد یادگیری ٢

Google اجرای ابزارهای
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Google ابزارهای
Google مجموعه ای گسترده از ابزارها و خدمات online ارائه می دهد که می توانند در انجام طیف وسیعی از 
فعالیت ها به شما کمک کنند. برای استفاده از بیشتر این ابزارها، نیازی به نصب نرم افزار خاصی نیست و به راحتی 
می توانید از طریق مرورگر اینترنت خود به آنها دسترسی داشته باشید. با این حال، برای تجربۀ کاربری بهتر 
و دسترسی سریع تر، Google برنامه های کاربردی اختصاصی را برای تلفن های همراه و سیستم عامل های 
عملکرد  و  پیشرفته تر  امکانات  از  می توانید  کاربردی،  برنامه های  این  نصب  با  است.  کرده  طراحی  مختلف 

بهینه تر این ابزارها بهره مند شوید.
در جدول 3 برخی از مهم ترین و پرکاربردترین ابزارهای Google به همراه کاربردهای اصلی آنها آورده شده 

است. 

به کمک هم گروهی خود، جدول 3 را با افزودن ابزارهای دیگر Google یا جزئیات بیشتر تکمیل کنید.
Google جدول 3ـ ابزارهای کاربردی

کاربرد اصلینام ابزارکاربرد اصلینام ابزار

Google Searchجست وجوی اطلاعات در اینترنتGoogle Keep....

Gmailمدیریت پیام ها ،email ارسال و دریافتGoogle Meet
برگزاری جلسات ویدئویی و کنفرانس های 

online

Google Maps
مسیریابی، مشاهده Plan ها و بررسی 

Google Playترافیک
download1 برنامه های کاربردی، بازی ها، 

کتاب ها، فیلم ها و موسیقی

Google Drive ذخیره سازی و اشتراک گذاری فایل ها
Google Translateدر فضای ابری

ترجمه متون، وب سایت ها و گفتار به بیش 
از ۱۰۰ زبان

Google Docs
ایجاد و ویرایش اسناد متنی به صورت 

Real Time2 و online
.............

و  رویدادها  برنامه ریزی  زمان،  مدیریت 
تنظیم یادآوری

Google Sheets.............Google Slides.............

....................................................

....................................................

فعالیت 17

1ـ بارگیری
2ـ آنی، بی درنگ: به معنای قابلیت کارکردن هم زمان چند کاربر، روی یک پروژه، سند یا فایل است؛ به طوری که تغییرات هر کاربر بلافاصله 

و بدون تأخیر برای سایر کاربران قابل مشاهده است.
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 Gmail 
Gmail یک سرویس email رایگان و پیشرفته از Google است که امکانات زیادی را در اختیار کاربران قرار 
می دهد. این سرویس با قابلیت هایی مانند جست وجوی قوی، سازمان دهی email ها با Label1 و Filter، و 
ارتباط آسان با ابزارهای دیگر Google مانند Google Drive، یکی از بهترین سرویس های email در جهان 
است. Gmail همچنین امنیت بالایی دارد )مثل احراز هویت دو مرحله ای و رمزگذاری پیشرفته( و امکانات 
هوشمندی مانند دسته بندی خودکار email ها و پیشنهاد پاسخ های سریع ارائه می دهد. شما می توانید از 
طریق وب یا برنامه های کاربردی گوشی تلفن همراه، به راحتی به Gmail دسترسی داشته باشید و از آن برای 

ارتباطات شخصی، کاری و آموزشی استفاده کنید.
 Gmail ساخت حساب کاربری 

برای ایجاد یک حساب Gmail، مراحل زیر را به طور گام به گام دنبال کنید:
1 ورود به صفحۀ ثبت نام

 به سایت gmail.com بروید.
گزینه بعد  و   Create account گزینه   �روی 
For my personal use کلیک کنید )شکل 55(.

1ـ برچسب

Gmail شکل 55 ـ ساخت حساب کاربری

For work or my business کنجکاوی گزینه  انتخاب 
چه تفاوتی با For my personal use دارد؟ اگر 
بخواهید از این حساب برای مدیریت یک کسب وکار 
انتخاب  را  گزینه  کدام  کنید،  استفاده  کوچک 

می کنید و چرا؟

2 پر کردن اطلاعات شخصی
 �نام و نام خانوادگی: نام و نام خانوادگی خود را وارد کنید.
 �تاریخ تولد و جنسیت: این اطلاعات را وارد کنید.

آدرس  )به عنوان  کاربری  نام  یک  کاربری:   �نام 
email( انتخاب کنید. این نام باید منحصر به فرد 
باشد. اگر نام انتخابی شما قبلًا استفاده شده باشد، 
Google پیشنهاداتی ارائه می دهد. شما می توانید 
از حروف، اعداد، علامت خط تیره و علامت نقطه 
در نام کاربری خود استفاده نمایید. استفاده از سایر 

علامت ها مجاز نیست.
 �رمز عبور: یک رمز عبور قوی انتخاب کنید )ترجیحاً 
ترکیبی از حروف بزرگ و کوچک، اعداد و نمادها(.
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3 تأیید اطلاعات
 �شماره تلفن: شماره تلفن خود را وارد کنید. این شماره برای بازیابی حساب کاربری در صورت فراموشی رمز 

عبور یا تأیید هویت استفاده می شود.
 �آدرس email بازیابی )اختیاری(: اگر email دیگری دارید، می توانید آن را برای بازیابی حساب وارد کنید.

4 تأیید شماره تلفن
Google یک کد تأیید به شماره تلفن شما ارسال می کند. این کد را وارد کنید تا شماره تلفن شما تأیید شود.

5 پذیرش شرایط و حریم خصوصی
شرایط استفاده و حریم خصوصی Google را مطالعه کنید و روی گزینه “I agree” کلیک کنید.

6 تکمیل ثبت نام
ایجاد می شود و به صفحۀ اصلی Gmail هدایت خواهید شد  از تکمیل مراحل، حساب Gmail شما  پس 

)شکل 56(.

Gmail شکل 56 ـ صفحه اصلی

احراز هویت دو مرحله ای چیست و چگونه از حساب شما در برابر هکرها محافظت می کند؟ اگر بخواهید کنجکاوی
ابزارهایی  این ویژگی را برای حساب Gmail خود فعال کنید، چه مراحلی را باید دنبال کنید و از چه 

می توانید استفاده کنید؟
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 Gmail صفحه اصلی 
صفحه اصلی Gmail از بخش های مختلفی تشکیل شده که هر کدام کاربرد خاصی دارند. این بخش ها به شما 
کمک می کنند تا به راحتی email های خود را مدیریت کنید و از امکانات Gmail به بهترین شکل استفاده کنید.
1 نوار جست وجو )Search Bar( در بالای صفحه قرار دارد و به شما امکان می دهد به راحتی email های 

خود را با استفاده از کلمات کلیدی، نام فرستنده یا تاریخ پیدا کنید.
2 منوی سمت چپ )Left Sidebar( شامل گزینه های متعددی برای مدیریت email هاست. برای دیدن 
گزینه های بیشتر در این بخش، می توانید روی »More« )بیشتر( کلیک کنید تا لیست کامل تری از ابزارها و 

دسته بندی ها نمایش داده شود. جدول ۴ گزینه های اصلی این منو را به طور خلاصه نمایش می دهد.
جدول 4ـ گزینه های کاربردی منوی سمت چپ

توضیحاتگزینهتوضیحاتگزینه

Inbox1.های دریافت شده emailDrafts2.هایی که نوشته اید اما هنوز ارسال نکرده اید email

Starredهایی که شما آنها را علامت گذاری کرده اید.٣ emailArchivedخارج کرده اید اما پاک ٤ Inbox هایی که از email
نشده اند.

Snoozed5 هایی که موقتاً مخفی شده اند و در زمان email
email های ناخواسته یا تبلیغاتی، هرزنامه ها.Spam6مشخص شده دوباره ظاهر می شوند.

Sent.هایی که شما ارسال کرده اید emailTrash7.های پاک شده email

شامل   Gmail در   )Top Bar( بالایی  منوی   3
با  email هاست.  مدیریت  برای  مفیدی  ابزارهای 
را  email ها  می توانید   Checkbox از   استفاده 
به روز  را   Inbox ،Refresh  انتخاب کنید. گزینه
گزینه های   ،  More Options  گزینه می کند. 
بیشتری مانند Snooze، گزارش Spam و Trash را 
در اختیار شما قرار می دهد. Labels به شما کمک 

می کنند email ها را دسته بندی کنید و Filter ها امکان مرتب سازی email ها براساس معیارهای خاص را 
فراهم می کنند. گزینه های کامل این منو در زمان مشاهده محتوای email نمایش داده می شود )شکل57(.

email شکل 57 ـ منوی بالایی در زمان مشاهده محتوای یک

5 ـ موقت 1ـ صندوق ورودی	
6 ـ هرزنامه 2ـ پیش نویس ها	

7ـ زباله 3ـ ستاره دار	
4ـ بایگانی شده
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Inbox 4 بخش اصلی Gmail است و تمام email های دریافت شده شما را نمایش می دهد. هر email با 
نام فرستنده، موضوع و بخشی از متن نمایش داده می شود.

5 منوی سمت راست صفحه اصلی )Right Sidebar( ابزارهایی را ارائه می دهد که به شما کمک می کنند 
علاوه بر مدیریت email ها، از سایر سرویس های Google نیز به راحتی استفاده کنید.

گزینه های منوی سمت راست در شکل 58 را بررسی کنید. چگونه می توانید آنها را شخصی سازی کنید تا کنجکاوی
فقط ابزارهای مورد نیازتان نمایش داده شوند؟

Gmail شکل 58 ـ تنظیمات سریع صفحه اصلی

6 منوی پایین صفحه )Bottom Bar( میزان فضای استفاده شده از حساب Gmail و Google Drive را 
نمایش می دهد. 

7 دکمۀ Compose معمولاً در گوشه سمت چپ بالای صفحه قرار دارد. با کلیک روی آن می توانید یک 
email جدید بنویسید و ارسال کنید.

تنظیمات  سایر  و  email ها  نمایش  حجم   ،Theme تغییر  برای   )Quick Settings( سریع  تنظیمات   8
استفاده می شود. برای مشاهده تنظیمات بیشتر روی گزینه See all settings کلیک کنید )شکل 58(.

به کمک هنرآموز خود، گزینه های کاربردی در بخش Settings را بررسی کنید.
فعالیت 18
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 مدیریت email ها 
مدیریت email ها در Gmail یکی از قوی ترین ویژگی های این سرویس است. Gmail ابزارهای متنوعی برای 
سازمان دهی، Filter کردن و دسته بندی email ها ارائه می دهد. با استفاده از این ابزارها و روش ها، می توانید 

email های خود را به راحتی مدیریت کنید و Inbox خود را سازمان دهی شده نگه دارید.

 Label استفاده از 
کمک  شما  به  و  می کند  عمل  پوشه   مانند   Label
پروژه  موضوع،  براساس  را  خود  email های  می کند 
 Label یا فرستنده دسته بندی کنید. برای ایجاد یک
بروید و مقابل گزینه  پایین  به  از منوی سمت چپ، 
Labels روی علامت + )Create new label( کلیک 
کنید. در کادر ظاهر شده، نام Label را وارد کرده و 

آن را ذخیره کنید )شکل 59(.

email به Label شکل 60 ـ اضافه کردن

شکل 59 ـ اضافه کردن Label جدید

 Label مورد نظر را انتخاب کرده سپس روی آیکن email کافی است email به Label برای اضافه کردن
کلیک کنید. Label مناسب را انتخاب و روی دکمه Apply کلیک کنید )شکل 60(.

انتخاب برچسب

انتخاب ایمیل
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 بایگانی کردن email ها 
اگر می خواهید email ها را از Inbox خارج کنید اما آنها را پاک نکنید، می توانید از گزینه Archive استفاده 
کنید. برای این کار email مورد نظر را انتخاب کنید و روی آیکن Archive کلیک کنید. email های بایگانی 

شده در بخش All Mail یا Archive قابل مشاهده هستند.

فرض کنید شما به اشتباه چند email مهم را Archive کرده اید و حالا می خواهید آنها را به Inbox کنجکاوی
بازگردانید. چگونه می توانید این email ها را پیدا کرده و به Inbox منتقل کنید؟ اگر تعداد email های 

آرشیو شده زیاد باشد، چه روش هایی برای جست وجو و فیلتر کردن آنها پیشنهاد می دهید؟

 )Starred( ها email ستاره دار کردن 
 Star آیکن  email، روی  استفاده کنید. کنار هر  از ستاره  email های مهم، می توانید  برای علامت گذاری 

کلیک کنید. email های ستاره دار در بخش Starred در منوی سمت چپ نمایش داده می شوند.
 حذف email ها 

email ،(Delete) نیاز ندارید، می توانید آنها را حذف کنید. با کلیک روی آیکن سطل زباله  email چنانچه دیگر به 
مورد نظر به بخش Trash منتقل می شود و بعد از ۳۰ روز به طور خودکار پاک می شود. حذف email های 
غیرضروری باعث سازمان دهی بهتر Inbox، آزادسازی فضای ذخیره سازی، افزایش کارایی و بهبود امنیت حساب 

شما می شود.

فرض کنید می خواهید ایمیل های قدیمی و غیرضروری را به طور کامل از حساب Gmail خود حذف کنید کنجکاوی
تا فضای ذخیره سازی آزاد شود. چگونه می توانید email ها را به طور دائم حذف کنید؟

 دسته بندی خودکار 
 Promotions3 و   Social2  ،Primary1 مانند  مختلف  زیانه های  در  را  email ها  خودکار  به طور   Gmail

دسته بندی می کند )شکل 61(.

شکل 61 ـ دسته بندی خودکار email ها

1ـ اصلی                             2ـ اجتماعی                             3ـ تبلیغات

(Delete)
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 جست وجوی پیشرفته 
کلمات  تاریخ،  فرستنده،  مانند  دقیقی  معیارهای  منوی جست وجو، می توانید  در   Filter ابزار  از  استفاده  با 
کلیدی و موارد دیگر را مشخص کنید تا یک جست وجوی پیشرفته و هدفمند در میان email های خود انجام 

دهید و به سرعت به نتیجه مورد نظر برسید )شکل 62(.

نحوه شخصی سازی این زبانه ها را بررسی کنید.
فعالیت 19

Filter شکل 62 ـ جست وجوی پیشرفته با

به کمک هم گروهی خود، گزینه های مختلف Filter را بررسی کرده و کاربرد هر کدام را بنویسید.

در مورد انواع مختلف email های Spam و ویژگی های هر کدام تحقیق کنید.

فعالیت 20

 Spam گزارش 
Spam email یا هرزنامه، به email های ناخواسته و اغلب تبلیغاتی گفته می شود که بدون درخواست شما 
ارسال می شوند. Gmail به طور خودکار بسیاری از این email ها را شناسایی کرده و به پوشه Spam منتقل 
می کند. شما نیز می توانید با استفاده از گزینه email ،Report Spam های ناخواسته را به این پوشه انتقال 

دهید تا از دریافت آنها در آینده جلوگیری کنید.

کنجکاوی
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 نوشتن email جدید 
 Compose جدید، روی گزینه email برای نوشتن
کلیک کنید تا کادر ارسال email باز شود )شکل63(.

نشانی گیرنده، موضوع و محتوای email خود را وارد 
کنید.

شکل 63 ـ نوشتن email جدید

موضوع
نشانی گیرنده

محتوای ایمیل

ارسالابزارهای ایمیل

نمی خواهید گیرندگان کنجکاوی اما  ارسال کنید،  نفر  به چند  را  email مهم   �فرض کنید شما می خواهید یک 
 Bcc و To، Cc به افراد دیگر هم ارسال شده است. چگونه از گزینه های email متوجه شوند که این

استفاده می کنید و تفاوت این گزینه ها چیست؟
 �ابزارهای email را بررسی کنید. 

 email پاسخ دادن به 
برای پاسخ به هر email کافی است روی دکمه Reply در پایین محتوای آن کلیک کنید. کادر پاسخ دهی باز 
شده و آدرس فرستنده، به طور خودکار در بخش آدرس گیرنده قرار می گیرد. متن پاسخ مورد نظر را نوشته 

و روی دکمه Send کلیک کنید.

به کنجکاوی پاسخ دهی  زمان  تا  کنید  استفاده   Gmail در  پاسخ های سریع  پیشنهاد  از  کنید می خواهید   �فرض 
email ها را کاهش دهید. چگونه این ویژگی را فعال می کنید و در چه شرایطی بیشترین کاربرد را دارد؟

 �چه نوع فایل هایی را می توانید به email خود پیوست کنید؟
 �اگر حجم فایل های شما از حد مجاز بیشتر باشد، چگونه می توانید آنها را ارسال کنید و چه ابزارهای 

جایگزینی پیشنهاد می دهید؟
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Google Drive

Google Drive یک سرویس Cloud storage1 است که به شما امکان می دهد فایل های خود را به صورت 
پشتیبانی  فایل ها  انواع  از  ابزار  این  باشید.  داشته  دسترسی  آنها  به  دستگاه  هر  از  و  کرده  ذخیره   online
می کند و قابلیت هایی مانند اشتراک گذاری آسان، همکاریReal time و نسخه بندی خودکار را ارائه می دهد. 
ویرایش  امکان  و  شده  یکپارچه   Slides و   Sheets ،Docs مانند   Google ابزارهای  با   Google Drive
 Google Drive ،و امنیت بالا offline فایل ها را فراهم می کند. با جست وجوی پیشرفته، دسترسی online

به ابزاری ضروری برای افراد، گروه ها و کسب وکارها تبدیل شده است.

 Google Drive ایجاد یک کتابخانه دیجیتال با استفاده از 
منابع  و  مقالات  کتاب ها،  سازماندهی  و  ذخیره سازی  برای  دیجیتال  کتابخانه  یک  ایجاد  پروژه  این  هدف 
آموزشی به صورت online با استفاده از Google Drive است. این پروژه می تواند برای دانشجویان، معلمان 

یا هر گروهی که نیاز به دسترسی آسان به منابع دارند مفید باشد.
 Drive روی گزینه Google در منوی ابزار Google Chrome در مرورگر :Google Drive 1 ورود به
کلیک کنید. همچنین می توانید در یکی از مرورگرهای خود آدرس drive.google.com را وارد کنید. سپس 
باید به حساب کاربری خود وارد شوید. اگر از قبل به حساب Google خود وارد شده اید، مستقیماً به صفحه 

Google Drive هدایت می شوید و می توانید فایل های خود را مشاهده، upload2 یا مدیریت کنید. 

2 ایجاد ساختار پوشه ها در Google Drive: یک پوشه اصلی 
با نام »کتابخانه دیجیتال« ایجاد کنید. برای انجام این کار، روی 
انتخاب  را   New folder گزینه  و  کرده  کلیک   New منوی 
روی  و  نوشته  را  پوشه  نام  شده  داده  نمایش  کادر  در  نمایید. 

دکمه Create کلیک کنید. )شکل 64( 

اگر پوشه را نمی بینید، روی گزینه My Drive در منوی سمت چپ کلیک کنید
با دوبار کلیک روی پوشه کتابخانه دیجیتال، وارد آن شده، زیرپوشه های زیر را بسازید:

 �کتاب ها: برای ذخیره سازی کتاب های الکترونیکی )EPUB ،PDF و غیره(.
 �مقالات: برای ذخیره سازی مقالات علمی و تحقیقاتی.

 �منابع آموزشی: برای ذخیره سازی فایل های آموزشی مانند ویدئوها، اسلایدها و جزوات.
 �دسته بندی موضوعی: پوشه هایی برای دسته بندی منابع براساس موضوع )مثلًا ادبیات، علوم، تاریخ و غیره(.

1ـ ذخیره سازی ابری
2ـ بارگذاری

شکل 64 ـ ایجاد پوشه جدید
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upload 3 و سازماندهی فایل ها: کتاب ها، مقالات 
 upload مربوطه  پوشه های  در  را  آموزشی  منابع  و 
از  و  شده  پوشه  هر  وارد  ابتدا  کار  این  برای  کنید. 
منوی New گزینه File Upload را انتخاب کنید. 
سپس فایل مورد نظر را جست وجو و انتخاب کرده و 
بعد روی دکمه Open کلیک کنید. منتظر بمانید تا 

فایل انتخابی upload شود )شکل 65(. دقت کنید که می توانید چند فایل را به طور هم زمان انتخاب کنید.
برای هر فایل، یک نام مناسب انتخاب کنید تا جست وجو و دسترسی به آنها آسان تر شود.

»کتابخانه  اصلی  پوشه  کتابخانه:  اشتراک گذاری   4
دیجیتال« را با افراد مورد نظر به اشتراک بگذارید. برای 
این کار روی پوشه »کتابخانه دیجیتال« راست کلیک 
کنید یا روی علامت  مقابل نام پوشه کلیک کنید. از 
منوی ظاهر شده از زیرمنوی Share گزینه Share را 
انتخاب نمایید. آدرس email افرادی که می خواهید 
کنید.  وارد  بگذارید  اشتراک  به  آنها  با  را   File این 
سپس برای فایل ها و پوشه های به اشتراک گذاشته 
)شکل 66(.  کنید  تنظیم  را  دسترسی  سطح  شده 
جدول ٥ سطوح دسترسی مشترکین را نشان می دهد.

شکل 65 ـ درحال بارگذاری فایل جدید

شکل 66 ـ تنظیمات مشترکین

ایمیل مشترک مورد نظر

سطح دسترسی
مشترکین

متن پیام

با کمک هم گروهی خود، مجوزهای سطوح دسترسی را در جدول کامل کنید.
جدول 5 ـ سطوح دسترسی مشترکین

مجوزهای دسترسیسطح دسترسی

Viewer1کاربر می تواند فایل یا پوشه را مشاهده کند اما نمی تواند فایل را تغییر دهد یا حذف کند
می تواند فایل را download یا کپی کند )مگر اینکه این گزینه ها توسط مالک فایل غیرفعال شده باشد(.

Commenter2.......................................................................................................................................................................................

Editor3.......................................................................................................................................................................................

بالاترین سطح  دارای  و  Owner4 شناخته شده  به عنوان  است  ایجاد کرده  را  پوشه  یا  فایل  شخصی که 
دسترسی است. 

فعالیت 21

3ـ ویرایشگر 1ـ مشاهده کننده	
4ـ مالک 2ـ نظردهنده	
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یک   ،New منوی  از  استفاده  با  شوید.  وارد  دیجیتال«  »کتابخانه  پوشه  به  منابع:  فهرست  ایجاد   5
به هر منبع  اطلاعات مربوط  فایل،  این  ایجاد کنید. در  منابع«  »فهرست  نام  با   Google Sheets فایل 
)مانند عنوان، نویسنده، سال انتشار و Link دسترسی( را ثبت کنید. از قابلیت های Google Sheets برای 

Filter کردن و جست وجوی منابع استفاده کنید.

و  فایل ها  می دهد  امکان  شما  به   Google Drive در  پیشرفته  جست وجوی  پیشرفته:  6 جست وجوی 
پوشه های خود را با استفاده از Filterها و معیارهای خاص به سرعت پیدا کنید. این ویژگی زمانی مفید است 
براساس معیارهای دقیق تر  را  فایل خاصی  Google Drive دارید و می خواهید  فایل در  تعداد زیادی  که 
مانند نوع فایل، تاریخ تغییر، مالک فایل یا حتی کلمات کلیدی داخل فایل جست وجو کنید. برای استفاده 
از Filter های جست وجو، روی علامت  )Advanced Search( کلیک کنید. در کادر نمایش داده شده، 

Filterهای مورد نظر خود را اعمال کنید )شکل 67(.

کنجکاوی
کاربر با سطح دسترسی Owner چه مجوزهایی دارد؟

پس از وارد کردن email کاربران، در کادر نمایش داده شده، برای مدیران کتابخانه، دسترسی Editor و 
برای کاربران عادی دسترسی Viewer اضافه کنید.

فعالیت 22

شکل 67 ـ جست وجوی پیشرفته

کنجکاوی
گزینه های مختلف در کادر جست وجوی پیشرفته را بررسی و یادداشت کنید.
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7 نظردهی: از اعضا بخواهید با استفاده از قابلیت Comment روی کتاب ها نظر دهند یا پیشنهادات خود 
را مطرح کنند. همچنین برای ترغیب کاربران به مطالعه کتاب ها و مقالات، Comment هایی برای معرفی یا 
پیشنهاد وارد کنید. برای این کار فایل PDF کتاب را باز کنید. روی علامت Add Comment کلیک کنید. 
 Comment کنید. در کادر نمایش داده شده، نظر خود را نوشته و روی دکمه Highlight بخش مورد نظر را

کلیک کنید )شکل 68(.

شکل 68 ـ اضافه کردن نظر

اگر فردی قبلًا نظری در یک فایل ثبت کرده باشد می توانید نظر 
او را مشاهده کرده و بازخورد خود را به عنوان Reply ثبت کنید 

)شکل 69(. 

نوشتن پاسخ

شکل 69 ـ نوشتن پاسخ نظرات

کنجکاوی
بررسی کنید آیکن تیک آبی )Resolve( در کنار comment چه عملی انجام می دهد؟
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دقت داشته باشید که برای comment گذاشتن، باید حداقل سطح دسترسی Commenter را داشته باشید. 
comment ها می توانند به صورت خصوصی یا عمومی باشند. اگر در متن comment از علامت @ همراه 
با نام کاربری شخص خاصی استفاده کنید )مثلًا username@(، فقط آن شخص و مالک فایل از آن مطلع 
می شوند. در Sheets ،Google Docs و Slides می توانید comment ها را ویرایش یا حذف کنید، مشروط 

به اینکه مالک فایل باشید یا comment متعلق به شما باشد.
گزینه از  استفاده  با  کنید.  کلیک  مورد نظر  فایل  مقابل  علامت   روی   :PDF نسخه های  بررسی   8
Manage Version در زیرمنوی File Information می توانید نسخه های مختلف این فایل را با تاریخ و 

ساعت مشاهده کنید. هر کدام از این نسخه ها قابل download یا حذف می باشند.

بررسی کنید چه نسخه هایی از فایل های به اشتراک گذاشته شما ایجاد شده اند.
فعالیت 23

از  کنید.  اضافه  منابع جدید  و  کنید  بررسی  را  کتابخانه  منظم  به طور  به روزرسانی کتابخانه:  و  ارزیابی   9
کاربران بخواهید بازخورد خود را درباره سازماندهی و محتوای کتابخانه ارائه دهند.

Google Docs

Google Docs یک ابزار online برای ایجاد، ویرایش و به اشتراک گذاری اسناد متنی است که به عنوان 
بخشی از مجموعه ابزارهای Google ارائه می شود. با Google Docs، می توانید به صورت هم زمان با دیگران 
روی اسناد کار کنید، تغییرات را در لحظه مشاهده کنید و از قابلیت هایی مانند comment گذاری، تبدیل 
گفتار به متن و Version History1 بهره مند شوید. این ابزار برای نوشتن مقالات، گزارش ها، یادداشت ها و 
Word یا PDF همکاری گروهی ایده آل است و به شما امکان می دهد اسناد خود را در قالب های مختلف مانند 

download کنید. 

 Google Docs گزارش گروهی با استفاده از 
یک گروه ۵ نفره در حال توسعه یک نرم افزار مدیریت پروژه هستند. این گروه شامل یک مدیر پروژه، دو 
از پیشرفت  باید گزارشی  رابط کاربری3 و یک تست کننده است. هر هفته، گروه  توسعه دهنده2، یک طراح 
کارها، چالش ها و برنامه های آینده ارائه دهد. این گزارش باید به صورت شفاف و سازمان یافته تهیه شود و در 

اختیار تمام اعضای گروه و ذی نفعان پروژه قرار گیرد. 

1ـ تاریخچه نسخه ها
2ـ توسعه دهنده )Software Developer( فردي است كه در طراحي، ايجاد و تست و نگهداري نرم افزار ها تخصص دارد.

اپليكيشن  يا  3ـ طراح رابط كاربري )UI Designer( فردي است كه مسئول طراحي بخش هاي بصري و تعاملي كي نرم افزار، وب سايت 
موبايل است.
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 Google Docs کلیک کنید. گزینه New شوید و روی دکمه Google Drive 1 ایجاد سند جدید: وارد
انتخاب کنید. در کادر ظاهر شده روی دکمه Create and Share کلیک  و بعد Blank Document را 

با  جدید  سند  شود.  ایجاد  جدید  سند  تا  کنید 
عنوان Untitled document نام گذاری می شود. 
کرده  انتخاب  را   Rename گزینه   File منوی  از 
به »گزارش پیشرفت هفتگی پروژه  را  نام سند  و 

توسعه نرم افزار« تغییر دهید )شکل 70(.
2 ساختاردهی گزارش: بخش های اصلی گزارش را ایجاد کنید؛ مانند مقدمه، پیشرفت هفته، چالش ها، برنامه 

هفته آینده و نتیجه گیری. از Heading1ها برای سازماندهی بهتر گزارش استفاده کنید.
3 استفاده از تایپ صوتی: برای سرعت بخشیدن به نوشتن گزارش، می توانید از تایپ صوتی استفاده کنید. 
برای این کار از منوی Tools، روی گزینه Voice typing2 کلیک کنید )شکل 71(. در ابزار تایپ صوتی، از 
لیست زبان ها، زبان فارسی را انتخاب و روی آیکن میکروفون کلیک نمایید )شکل 72(. حال شروع به صحبت 
کار، روی تصویر  این  اتمام  برای  تایپ می شود.  به صورت خودکار در سند  ترتیب گفتار شما  این  به  کنید. 

میکروفون کلیک کنید.

شکل 72ـ ابزار تایپ صوتیشکل 71ـ تایپ صوتی

شکل 70ـ تغییر نام سند جدید

1ـ سرتیترها
2ـ تایپ صوتی

لیست زبان ها

شروع ضبط صدا تایپ صوتی

4 اشتراک گذاری سند: از منوی File روی گزینه Share و سپس Share with others کلیک کنید. در 
کادر نمایشی، email اعضای گروه را وارد کرده و سطح دسترسی هرکدام را تعیین نمایید.
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5 تخصیص وظایف با Comment ها: هر بخش از گزارش را به یکی از اعضای گروه اختصاص دهید. از اعضای 
گروه بخواهید هر کدام در Google Drive خود، سند گزارش را مشاهده کرده و بخش مربوط به خود را در 

سند گزارش کامل کند. 
از Comment ها برای توضیح وظایف و درخواست بازخورد استفاده کنید. برای اضافه کردن Comment در 
بخش مورد نظر راست کلیک کرده و از منوی ظاهر شده گزینه Comment را انتخاب کنید. همچنین می توانید 
 Panel Comments در Add Comment در منوی ابزار استفاده نموده و روی دکمه Comment از آیکن

کلیک کنید.
 Google Docs در   Version History قابلیت  از  استفاده  با   :Version History با  تغییرات  بررسی   6

تغییرات انجام شده در سند را پیگیری کرده و در صورت نیاز به نسخه های قبلی بازگردید.
7 حالت های نمایشی: در Google Docs، بخش View > Mode به شما امکان می دهد حالت های مختلف 
نمایش و ویرایش سند را انتخاب کنید. این حالت ها به شما کمک می کنند تا نحوه تعامل با سند را براساس 

نیاز خود تنظیم کنید.

حالت های نمایشی مختلف را مشاهده و ویژگی هر کدام را بررسی کنید.
فعالیت 24

Google Meet

Google Meet یک ابزار ارتباط ویدئویی online است که توسط Google ارائه شده و برای برگزاری جلسات، 
کلاس ها، وبینارها و تماس های ویدئویی استفاده می شود. این ابزار با ویژگی هایی مانند اشتراک گذاری صفحه، 
Live Chat1، ضبط جلسات و امنیت بالا، امکان برگزاری جلسات با کیفیت HD و تعداد زیاد شرکت کننده 

را فراهم می کند. Google Meet برای استفاده های شخصی، آموزشی و تجاری ایده آل است و به راحتی با 
ابزارهای دیگر Google مانند Google Calendar یکپارچه می شود.

1ـ چت زنده

فیلم
Google Meet نحوه کار با

Online فرم های
فرم های Online ابزارهای دیجیتالی اند که به کاربران اجازه می دهند اطلاعات را به صورت سریع، سازمان یافته 
و بدون نیاز به کاغذ جمع آوری کنند. استفاده از این فرم ها از هر مکان و هر دستگاهی، سبب صرفه جویی 
در زمان و هزینه می شود. همچنین تولید خودکار گزارش ها، تحلیل نتایج را آسان تر و سریع تر می کند. از 
استفاده می شود.  بازخورد  آنلاین و جمع آوری  برای نظرسنجی ها، ثبت نام رویدادها، آزمون های  این فرم ها 

Google Form یک نمونه عالی از این ابزارهاست که به راحتی قابل استفاده است.
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 Google Form شروع کار با 
و  نظرسنجی ها  فرم ها،  می کند  کمک  شما  به  که  است  کاربردی  و  رایگان  سرویس  یک   Google Form
و  می کند  سازمان دهی  و  جمع آوری  خودکار  به صورت  را  داده ها  ابزار،  این  بسازید.   Online آزمون های 
می توانید پاسخ ها را در قالب های مختلف مشاهده و بررسی کنید. برای استفاده از Google Form باید به 

سایت forms.google.com بروید و با حساب کاربری Google خود وارد شوید.
 طراحی فرم نظرسنجی 

شرکت »سیستم سازان نوین تکتا« پس از برگزاری رویداد سالانه »کنفرانس فناوری ۱۴۰۲«، در نظر دارد 
را درباره کیفیت رویداد، سخنرانان و  بازخورد شرکت کنندگان   ،Online از یک فرم نظرسنجی  استفاده  با 
بخش های مختلف جمع آوری کند. هدف این نظرسنجی، شناسایی نقاط قوت و ضعف رویداد و بهبود آن برای 
سال های آینده است. فرم شامل سؤالاتی درباره کیفیت کلی، امتیازدهی و پیشنهادات خواهد بود. برای ساخت 

این فرم در Google Form مراحل زیر را دنبال کنید:
1 ساخت فرم: پس از ورود به سایت Google Form روی گزینه Blank Form کلیک کنید تا یک فرم 
استفاده  انجام شده  از پیش  از طراحی های  آماده  الگوهای  انتخاب  با  ایجاد شود. همچنین می توانید  خالی 

نمایید )شکل 73(.

الگوهای آماده

ایجاد فرم خالی

مشاهده الگوهای 
آماده بیشتر

شکل 73ـ ایجاد فرم جدید

2 تنظیم نام و عنوان فرم: پس از ایجاد فرم، در بخش عنوان فرم، عبارت »نظرسنجی کنفرانس فناوری 
۱۴۰۲« را وارد کنید. همچنین در بخش form description توضیحات لازم در مورد فرم را وارد نمایید 
)شکل 74(. ابزارهای نمایش داده شده به شما کمک می کند تا نمایش ظاهری متن های وارد شده را تغییر 
دهید. برای وارد کردن نام دلخواه برای فرم، کافی است روی بخش untitles form کلیک کرده و نام دلخواه 

خود را وارد نمایید. 
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3 اضافه کردن سؤالات: با کلیک روی گزینه Add question می توانید 
سؤال جدیدی به فرم اضافه کنید )شکل 75(. 

شکل 74ـ تغییر نام و توضیحات فرم

عنوان فرم

توضیحات فرم

نام فرم

اضافه کردن سؤال جدید

شکل 75ـ اضافه کردن سؤال جدید

سؤال  نوع  انتخاب  از  پس  همچنین   .)76 )شکل  کنید  کلیک  سؤال  عنوان  روی  سؤال،  متن  نوشتن  برای 
تنظیمات مربوط به هر سؤال را اعمال کنید.

شکل 76ـ تنظیمات سؤال

نوع سؤال

 اضافه کردن تصویر مربوط به سؤال

متن سؤال

گزینه های مربوط به سؤال

تکثیر سؤال

اضافه کردن گزینه جدید حذف سؤال اجباری کردن پاسخ دادن به این سؤال

اضافه کردن تصویر مربوط به گزینه
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در Google Form سؤالات و گزینه های متنوعی را می توان ایجاد کرد. جدول 6 انواع این موارد را نشان 
می دهد.

Google Form جدول 6 ـ انواع سؤالات در

عملکردنوع سؤالشماره

١Multiple Choice.کاربر فقط می تواند یک گزینه را از بین گزینه های ارائه شده انتخاب کند

٢Checkboxes.کاربر می تواند چند گزینه را به طور هم زمان انتخاب کند

٣Short Answer.کاربر می تواند یک پاسخ کوتاه )تا چند کلمه( وارد کند

٤Paragraph.کاربر می تواند یک پاسخ طولانی تر )چند جمله یا پاراگراف( وارد کند

٥Linear Scale.کاربر می تواند یک امتیاز را روی یک مقیاس )مثلًا از ۱ تا ۵ یا ۱ تا ۱۰( انتخاب کند

٦Date.کاربر می تواند یک تاریخ از تقویم انتخاب کند

٧Time.کاربر می تواند یک زمان خاص را انتخاب کند

٨Dropdown.کاربر می تواند یک گزینه را از یک لیست کشویی انتخاب کند

٩Grid.کاربر می تواند به چند آیتم )در ردیف ها( براساس معیارهای مشخص )در ستون ها( پاسخ دهد

١٠File Upload.آپلود کند )PDF کاربر می تواند یک فایل )مثلًا عکس یا

١١Section.برای تقسیم فرم به بخش های مختلف و سازمان دهی بهتر سؤالات استفاده می شود

برای فرم نظرسنجی خواسته شده، سؤال های جدول 7 را وارد کنید:
جدول 7ـ سؤال های فرم نظرسنجی

گزینه هامتن سؤالنوع سؤالشماره
1Multiple Choiceعالی، خوب، متوسط، ضعیفنظر شما درباره کیفیت کلی رویداد چیست؟

2Linear Scale
تا ۵  از ۱  به سازمان دهی رویداد  امتیاز شما 

است؟ مقیاس: ۱ )ضعیف( تا ۵ )عالی(چقدر 

3Checkboxes جذاب تر شما  برای  رویداد  بخش های  کدام 
بود؟

فناوری،  نمایشگاه  کارگاه ها،  سخنرانی ها، 
جلسات، شبکه سازی

4Short Answerـچه پیشنهادی برای بهبود رویداد دارید؟

5Grid مختلف سخنرانان  از  شما  رضایت  سطح 
است؟ چقدر 

دستی  )به صورت  سخنرانان  نام  ستون ها: 
کنید( وارد 

ردیف ها: بسیار راضی، راضی، متوسط، ناراضی، 
بسیار ناراضی

فعالیت 25
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گزینه  از  استفاده  با  فرم:  شخصی سازی   4
فرم  طراحی  و  ظاهر   Customize Theme
باعث  کار  این  کنید.  شخصی سازی  را  خود 
با  متناسب  و  جذاب تر  شما  فرم  می شود 
روی  فرم،  ویرایش  صفحه  در  شود.  موضوع 
ابزار  منوی  در   Customize Theme آیکن 
 Theme کادر  تا  کنید  کلیک  صفحه  بالای 
ظاهر شود )شکل 77(. در این بخش می توانید 
را   Header تصویر  دهید،  تغییر  را  رنگ ها 
اضافه یا ویرایش کرده و سبک فونت را انتخاب 

کنید.

شکل 77ـ تنظیمات ظاهری فرم

تنظیم فونت نوشته ها

انتخاب تصویر سربرگ

انتخاب رنگ بندی 
دکمه ها و زمینه

گزینه های  پیشرفته:  تنظیمات   5
Settings در گوگل فرم به شما امکان 
فرم  روی  بیشتری  کنترل  می دهند 
شکلی  به  را  آن  و  باشید  داشته  خود 

حرفه ای تر مدیریت کنید )شکل 78(.

Google Form شکل 78ـ تنظیمات پیشرفته
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در زبانه Settings، با فعال کردن Make this a quiz می توان فرم را به آزمون تبدیل کرد )شکل79(. به این 
ترتیب می توانید به سؤالات نمره اختصاص داده و کلید تصحیح مشخص کنید تا پاسخ های کاربران به صورت 

خودکار تصحیح شوند.

شکل 79ـ تنظیمات بخش آزمون

چگونه می توان کلید تصحیح را برای هر سؤال وارد کرد و در کدام قسمت از تنظیمات سؤال باید این کار را کنجکاوی
انجام داد؟

گزینه های موجود در بخش Response به شما امکان می دهند پاسخ های جمع آوری شده را مدیریت، تحلیل 
و ذخیره کنید )شکل 80(.

فعال سازی حالت آزمون

نمایش نمرات بلافاصله پس از ارسال پاسخ ها
نمایش نمرات پس از بررسی دستی

مشاهده پاسخ های اشتباه

مشاهده پاسخ های صحیح

نمره پیش فرض سؤالات جدید

مشاهده نمرات

email جمع آوری آدرس

ارسال پاسخ های کاربر به خود او

امکان تغییر پاسخ ها پس از تأیید

ثبت فقط یک پاسخ توسط هر کاربر

Responses شکل 80 ـ تنظیمات بخش
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در بخش Presentation می توان نحوه نمایش فرم به کاربران را شخصی سازی کرد )شکل 81(.

Presentation شکل 81 ـ تنظیمات بخش

نمایش نوار پیشرفت
نمایش سؤال ها با ترتیب تصادفی

شخصی سازی پیام تأیید

اشتراک گذاری خلاصه نتایج به کاربر

تنظیمات ذخیره خودکار

نمایش Link پاسخ دهی مجدد

آن  از صحت  تا  را مشاهده کنید  آن  پیش نمایش  ابتدا  فرم،  از ساخت  انتشار فرم: پس  6 پیش نمایش و 
مطمئن شوید. سپس آن را Publish کنید تا با دیگران به اشتراک بگذارید و پاسخ ها را جمع آوری کنید. 

هدف اصلی پیش نمایش، بررسی ظاهر و عملکرد فرم قبل از ارسال آن به کاربران است. برای این کار در صفحه 
ویرایش فرم، روی آیکن Preview در منوی ابزار بالای صفحه کلیک کنید تا فرم به صورت یک پنجره جدید 

یا در یک زبانه جدید باز شود. 
را  نمایش داده می شوند. عملکرد دکمه ها  به درستی  بررسی کنید. مطمئن شوید سؤالات  به دقت  را  فرم 
ارزیابی کنید. اگر فرم آزمون است، پاسخ های صحیح و نمره دهی را بررسی کنید. اگر مشکلی مشاهده کردید، 

به صفحه ویرایش برگردید و تغییرات لازم را اعمال کنید.
با  آن  اشتراک گذاری  به  فرم،   Publish از  هدف 
این  برای  پاسخ هاست.  جمع آوری  برای  کاربران 
بالای  ابزار  منوی  در   Publish دکمه  روی  کار 
صفحه کلیک کنید تا کادر Publish نمایان شود 

)شکل82(.

شکل 82  ـ انتشار فرم

اگر فرم حاوی اطلاعات حساسی باشد، چگونه می توانید دسترسی به فرم را محدود کنید تا فقط افراد مجاز کنجکاوی
بتوانند آن را مشاهده کرده و به سؤالات پاسخ دهند؟
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دکمه  کردید   Publish را  فرمی  اینکه  از  پس 
Publish تغییر کرده و به دکمه Published تبدیل 

می شود )شکل 83(. 

با کلیک روی دکمه Published می توانید در کادر Published options دریافت پاسخ را متوقف کنید یا 
مخاطبان فرم را مدیریت کنید.

 Copy responder link گزینه  روی 
کلیک کنید. در کادر نمایش داده شده 
می توانید Link مربوط به فرم را کپی 
کرده و آن را در اختیار مخاطبان خود 

قرار دهید )شکل 84(.

شکل 83 ـ تغییر دکمه Publish در فرم منتشر شده

با انتخاب گزینه Shorten URL در شکل 84 می توان طول Link ایجاد شده را کوتاه تر کرد. این کار کنجکاوی
چه اهمیتی دارد؟

7 تحلیل نتایج: در زبانه Responses می توان پاسخ های جمع آوری شده را به صورت خلاصه شده یا تک تک 
مشاهده و تحلیل نمود. این بخش شامل نمودارهای خودکار برای سؤالات مختلف و نمایش پاسخ های متنی 
است. امکان انتقال داده ها به Google Sheets برای تحلیل های پیشرفته تر وجود دارد. همچنین می توانید 

پاسخ ها را به صورت فایل CSV یا Excel دانلود کنید.

Published options شکل 84 ـ کادر

فعال بودن دریافت پاسخ
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برای ساخت فرم های فارسی بهتر است از پلتفرم های ایرانی استفاده کنید زیرا این پلتفرم ها به طور کامل از 
زبان فارسی و متن های RTL )راست به چپ( پشتیبانی می کنند و طراحی آنها متناسب با نیازهای کاربران 
ایرانی است. علاوه بر این، امکاناتی مانند تحلیل داده ها، گزارش گیری و ادغام با ابزارهای محلی را به سادگی 

و بدون مشکل ارائه می دهند.

یک فرم نظرسنجی برای میزان رضایت هنرجویان از فعالیت های پرورشی هنرستان ایجاد کنید. برای وارد 
کردن سؤالات مناسب از معاون یا مربی پرورشی هنرستان خود کمک بگیرید. فرم نظرسنجی خود را به 
اشتراک گذاشته و آن را در اختیار همه هنرجویان قرار دهید. پس از پایان مهلت پاسخ دهی، نتایج را به 

همراه هنرآموز خود مشاهده و تحلیل کنید.

فعالیت 26

فیلم
نحوه کار با پرس لاین
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جدول ارزشیابی پایانی پودمان ٥: مستندسازی
شرح کار:

واحد یادگیری 1: 
1 افزودن محتوا و استفاده از ابزارهای چندرسانه ای با استفاده از نرم افزار One Note ـ ایجاد دفترچه یادداشت جدید ـ اضافه کردن بخش ـ اضافه کردن 
صفحه ـ وارد کردن یادداشت در صفحه ـ وارد کردن تصویر و ویدئو و لینک ـ مدیریت و سازماندهی اطلاعات ـ تگ گذاری ـ دادن پیوست فایل ـ درج فرمول 

ریاضی ـ ایجاد الگو ـ ضبط صدا و ویدئو ـ به کارگیری ابزار draw در وان نت
Puplisher 2 طراحی آگهی تبلیغاتی، طراحی کارت ویزیت و طراحی بروشور با استفاده از نرم افزار

3 به کارگیری ابزار و Visio برای طراحی نقشه پلان، طراحی نقشه شبکه و طراحی نمودارهای سازمانی
واحد یادگیری 2:

5 آماده سازی جلسه، مدیریت جلسه و تعاملات، پایان جلسه   Google Docs 4 تایپ، ویرایش و اشتراک گذاری هم زمان اسناد درج جدول، تصویر و لینک در
6 ذخیره، سازماندهی و اشتراک فایل ها ـ مدیریت سطح دسترسی، پشتیبان گیری و بازیابی   Google Meet و نکات مربوط به ذخیره سازی یا خروج کامل در
7 ایجاد Gmail، ارسال، دریافت و مدیریت   Google Drive در pdf فایل ها ـ ایجاد فهرست منابع ـ جست وجوی پیشرفته ـ نظردهی ـ بررسی نسخه های
8 درج  پیام ها ـ سازمان دهی و امنیت ایمیل ها ـ تنظیمات سریع ـ بایگانی ایمیل ها ـ دسته بندی ایمیل ها ـ جست وجوی پیشرفته ـ ستاره دار کردن ایمیل ها 

9 ایجاد سند جدید ـ  Google Forms انواع فرم های سؤال و نظرسنجی ـ ذخیره، سازماندهی و اشتراک فایل ها ـ شخصی سازی فرم ها ـ تنظیمات پیشرفته در 
10 برگزاری و مدیریت جلسات   google doc استفاده از تایپ صوتی ـ اشتراک گذاری ـ تخصیص وظایف ـ بررسی تغییرات ـ انتخاب حالت های نمایش در

google meeet آنلاین و ذخیره جلسات ـ پایان دادن به جلسات در

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: سایت رایانه

تجهیزات: رایانه که در آن puplisher ـvizioـone note نصب شده باشد ـ اتصال به اینترنت پر سرعت و پایدار.
زمان: 120دقیقه

شاخص تحقق شایستگی استاندارد عملکرد

1ـ انجام کار در حد احراز شایستگی
 2ـ درج تگ های سفارشی ـ ضبط ویدئو و صدا و درج فرمول ریاضی ـ
به  با  تبلیغاتی  آگهی های  طراحی  ـ  نت  وان  در   draw ابزار  از  استفاده 

پاپلیشر در  خلاقانه  رنگ های  و  المان ها  کارگیری 
بررسی  ـ  نظردهی  ـ  پیشرفته  جست وجوی  ـ  منابع  فهرست  ایجاد  3ـ 

Google Drive در   pdf نسخه های 
google doc 4ـ انتخاب حالت های نمایش در

5ـ تنظیمات پیشرفته )گوگل فرم(
6  ـ انجام کنجکاوی های مربوط به پودمان

7ـ مدیریت بهینه زمان

بالاتر از حد انتظار 
)3(

و  نرم افزار  هر  قابلیت های  درک  با   :1 یادگیری  واحد 
انتخاب ابزار مناسب Diagram های حرفه ای و محتواهای 
گرافیکی جذاب طراحی و منتشر نموده و در تمام مراحل 

پروژه هماهنگی گروهی را مستندسازی کند.
ابزار  واحد یادگیری 2: با استفاده از دستورالعمل ها و 

 گوگل )گوگل داک ـ گوگل میت ـ گوگل درایو ـ جیمل ـ
گوگل فرم( بتواند به صورت آنلاین تولید محتوا کرده و 

1ـ انجام تمامی مراحل کاری طبق شرح کار به غیر از موارد: 2،3،4،5 آنها را به اشتراک گذاشته و آنها را مدیریت کند
2ـ انجام فعالیت های مندرج در کتاب احراز شایستگی )2(

عدم انجام کار در حد احراز شایستگی عدم احراز شایستگی 
)1(

مدیریت کیفیت محصولات ـ جمع آوری و گردآوری اطلاعات ـ آشنایی 
با زبان فنی ـ رعایت ارگونومی ـ نگهداری صحیح از تجهیزات ـ کاهش 
مصرف کاغذ ـ رعایت انضباط فردی و کلاسی ـ استفاده از لباس کار ـ 
احترام به هنرآموز و همکلاسی ها ـ حضور به موقع در کارگاه ـ رعایت 

اصول بهداشت فردی و نظافت کارگاه

احراز شایستگی
شایستگی های غیرفنی*

عدم رعایت اصول شایستگی های غیرفنی در حد انتظار عدم احراز شایستگی

*شایستگی های غیرفنی تأثیر مستقیم در نمره واحد یادگیری ندارند؛ ولی شرط لازم برای محاسبه نمره شایستگی های فنی و مستمر است.
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واژه نامه

Accountحساب کاربریRenameتغییر نام

Archivedبایگانی شدهReplyپاسخ

 CloudابریReport Spamگزارش هرزنامه

Cloud storageذخیره سازی ابریRibbonمنوی ابزار

CommentنظرSendارسال

CommenterنظردهندهShareاشتراک گذاری

ComposeنوشتنSnoozedموقت

Diagramنمودار، طرح، نما Social mediaشبكه هاي اجتماعی

Downloadدانلود، بارگیریSpamهرزنامه

Draftپیش نویسStarستاره

EditorویرایشگرStaredستاره دار

emailایمیل، نامه الکترونیکیStatus Barمنوی وضعیت

embedجاسازی شدهTabزبانه

Filterفيلتر، صافیTagعلامت، برچسب

Flowchartفلوچارت، روند نماTaggingعلامت گذاری، برچسب گذاری

HeadingسرتیترThemeموضوع، زمينه

Inboxصندوق ورودیTrashزباله

LabelبرچسبUploadآپلود، بارگذاری

Linkلینک، پیوند، اتصالVersion Historyتاریخچه نسخه ها

Live Chatچت زندهViewerمشاهده کننده

Offlineآفلاین Advertising Tractتراکت تبلیغاتی

Onlineآنلاین، بر خطAnimationپویانمایی
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OwnerمالکBlankخالی

Page Navigationصفحه هدايتك نندهBrochureبروشور

Planنقشه، طرحBusiness cardکارت ویزیت

PlatformپلتفرمContentمحتوا

PrimaryاصلیDownloadبارگیری

PromotionsتبلیغاتEffectجلوه

Publishانتشار، نشر دادنEmphasisتأکید

Real timeآني، بي درنگ Entranceورود

Refreshتازه سازیExitخروج

3Dسه بعدی Graphicگرافیک

Anyoneهر کسی Informationاطلاعات

Contentمحتوا Layoutچیدمان

ExitخروجLogoلوگو

Generateتولید کردنPlace Holderجانگهدار

Hyperlinkابر متنPresentationارائه

Interactive Presentationارائه تعاملیQR codeرمزینه

Jump Turnچرخش با پرشSlideاسلاید

Outlineرئوس مطالبThemeطرح

 SendارسالTitleعنوان

Specificخاص، مشخص Transitionگذار

Swingتاب خوردن، نوسانVisual Hierarchyسلسله مراتب بصری

Updateبه روز رسانیMotion Pathsمسیرهای حرکتی

Voice typingتایپ صوتی
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