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  - 3150  سقاواز، فاطمه،  عبدی  شماره افزوده  

    3113 2ک37ع/ HD10/2 : رهرده بندی کنگ   
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 لینک خرید الکترونیکی نام کتاب
 C  http://ktbr.ir/b88533++ نویسی به زبان مبانی رایانه و برنامه

 http://ktbr.ir/b88803 (امنیت اطلاعات)آشنایی با مبانی امنیت شبکه 
 http://ktbr.ir/b09998 هااصول طراحی پایگاه داده

 http://ktbr.ir/b09939 نویسی پایتون گام برنامه به آموزش گام
 http://ktbr.ir/b09930 )کاملع جآزمایشگاه کامپیوتر مر (C ++حل مسائل

 C  http://ktbr.ir/b03952# با  LINQگام به آموزش گام
 C   http://ktbr.ir/b09232++ ها با ساختمان داده
 C  http://ktbr.ir/b09202  #گرا با زبان های شی طراحی سیستم

 http://ktbr.ir/b09339 مدیریت استراتژیک فناوری اطلاعات
 C  http://ktbr.ir/b09239 #نویسی ای با زبان برنامه گرافیک رایانه

 http://ktbr.ir/b09299 درس و کنکور پایگاه داده پیشرفته
 http://ktbr.ir/b09238 فیزیک الکتریسیته

 http://ktbr.ir/b09229 تجارت الکترونیکی
 http://ktbr.ir/b03589 سازی کامپیوتر های شبیه برای شبکه OPNET اهنمای کاربردی کاربریر

 http://ktbr.ir/b03585 درس و کنکور سیستم عامل پیشرفته
 http://ktbr.ir/b03503 سازی شبکه ه شبیههای کامپیوتری با رویکرد کاربردی، آزمایشگا شبکه

 SQL Server 2102 http://ktbr.ir/b03588آزمایشگاه پایگاه داده با 
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 http://ktbr.ir/b03958 کاربرد رایانه در مدیریت و حسابداری

 http://ktbr.ir/b03999 نت نویسی بانک اطلاعاتی با ویژوال بیسیک گام برنامه به آموزش گام

 C http://ktbr.ir/b03950++نویسی به زبان  گام برنامه به آموزش گام

 C http://ktbr.ir/b03993#نویسی بانک اطلاعاتی با  گام برنامه به امدانلود کتاب آموزش گ

 http://ktbr.ir/b03893 حل مسائل پاسکال

 C http://ktbr.ir/b03982++حل مسائل 

 C http://ktbr.ir/b03899#کتاب حل مسائل دانلود 

 C http://ktbr.ir/b03893  دانلود کتاب حل مسائل
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 مقدمه
و همچناین تاالیف کتاب    هاا  آننویسای  برناماه های مالی و در زمینه طراحی سیستمها تجربه پس از سال

 . تصمیم به تالیف کتابی برای دانشجویان مدیریت و حسابداری گرفتیم ،رایانه
ای، هاای رایاناه  در فصل اول، آشنایی مقدماتی با سیستم. دو پیوست است فصل و 5کتاب حاضر شامل 

در فصال ساوم،   . پاردازد می 7عامل ویندوز فصل دوم به آموزش سیستم. اجزای آن آمده استو کاربردها 
سپس یک سیستم حقاوق دساتمزد را باه    . حسابداری بحث گردیده استو اربرد اکسل در مدیریت ابتدا ک

فصال چهاارم باه کااربرد اکساس در مادیریت و       . ساازی نماوده اسات   جزئیاات پیااده  تمام طور کامل و با 
فصال پانجم ابتادا    . سازی گردیده استدر این فصل یک سیستم حسابداری پیاده. حسابداری پرداخته است

در پایااان فصاال، پساات . اسااتبیااان نمااوده بااه طااور کاماال برد اینترناات را در ماادیریت و حسااابداری کااار
در پیوسات الاف، تواباع    . دهدهای الکترونیکی را آموزش می، چگونگی ارسال و دریافت نامهالکترونیکی

ده شاده  ها گنجانا ای همراه با جواب آنچهارگزینه هایپرسشمالی و آماری آمده است و در پیوست ب، 
 . است

 .قرار گیرد عزیزدانشجویان  و در پایان امیدواریم این اثر مورد توجه اساتید
های اکسل و اکسس افزارهای حقوق و دستمزد و حسابداری با نرمهای سیستمسازیکتاب حاوی پیاده

آوری نااوین بااه آدرس  سااایت انتشااارات فاان ده را از شااسااازی هااای پیاااده توانیااد فایاالاساات کااه ماای 
www.fanavarienovin.net دریافت نمایید.   

 

 

 مولفین

fanavarienovin@gmail.com 
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 فصل

0 
 آشنایی با مفاهیم اولیه رایانه

 

بناابراین، بارای اساتفاده از رایاناه     . اولین قدم برای استفاده از هر ابزاری شناخت و بیان کاربردهای آن است

هاا و   یعنی، ابتدا بایاد تعیاین کارد رایاناه چیسات ، چاه ویژگای       . آن را دانستباید آن را شناخت و کاربردهای 

. که با چه دیدی باید به رایانه نگاه نمود تا  ساودمند باشاد و ضارر نداشاته باشاد     ین ا تر مهمکاربردهای دارد  یا 

هاا انتظاار    آن. کنناد  رایانه را به شکل فانتزی نگاه می... ها، حتی مهندسین،  بسیاری از اشخاص، ادارات، سازمان

ایان افاراد رایاناه را نشاناختند و     . شاان برطارف شاود   و ادارات  دارند تنها با خرید یک رایانه، مشکلات ساازمان 

بنابراین، برای این که افراد تصویر بهتری از رایاناه داشاته باشاند، بایاد باه ساوا ت       . دانند کاربردهای آن را نمی

 :اند از ین سوا ت عبارتبرخی از ا. زیادی  پاسخ داده شود

 کاربردهای آن چیست .2رایانه چیست                             . 3

  استآیا رایانه یک ماشین با قدرت استثنایی . 1

آیا رایاناه یاک مغاز    )های مختلف تصمیمات درستی بگیرد  اساس شرطر تواند فکر کند و ب آیا رایانه می. 9

  (متفکر و موجودی هوشمند است

 دهد  ها را انجام  ها گردد و تمام کارهای آن تواند جایگزین انسان آیا رایانه می. 5

 آیا رایانه یک وسیله عجیب و غریب است . 0

  استآیا عملکرد رایانه مافوق عملکرد بشر . 7

 و غیره. 9

از داشاتند، آن  برای این که بتوان رایانه را شناخت، باید مشخص نمود چرا رایانه اختراع شد  چون به آن نیا 

بنابراین، بایاد تعیاین کارد    . شود یمها و ابزارهای جدید  پس، نیاز است که موجب اختراع تکنولوژی. را ساختند

دقت و صحت، تکرار، حجام زیااد    و سختی کارها، پیچیدگی. کند که رایانه چه نیازهایی از بشر را برطرف می

.  کنند عواملی هستند که نیاز به رایانه را بیان می نیتر مهم، و کاهش هزینه سرعت با اطلاعات، انتقال اطلاعات، 

 :اند آمدهاین عوامل در زیر 

 ها پروندهفرض کنید، چند پرونده قضایی در یک شعبه دادگاه دارید که محتوی ، دقت و صحت انجام کار  

هاای   هاا حکام   ممکن است یاک قاضای بارای ایان پروناده     . د، یکی باشندنیی که باید صادر شوها حکمو نوع 
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های مختلف عواملی از قبیل خستگی، بازی کردن با احساسات قاضای   د یل صدور حکم. متفاوتی صادر کند

را به رایانه بدهید، رایانه برای  ها آنها و قوانین مربوط به صدور حکم  ولی، اگر این پرونده. و پارتی بازی است

 .ها یک حکم واحد صادر خواهد کرد همه این پرونده

زیااد  بسایار  هاا   در دنیای امروزی کارهای متعددی وجود دارند که پیچیدگی آن، کارها یسختپیچیدگی و   

رقم اعشار معنادار داشته باشاد، باه ساادگی     300به عنوان مثال، اگر بخواهید محاسباتی را انجام دهید تا . است

بزرگ را محاسبه کنید، ایان کاار توساط     توانید آن را با دست انجام دهید یا اگر بخواهید فاکتوریل اعداد نمی

 500باا ی   هاا  آنفرض کنید، بخواهید فلزاتی را ذوب کنید کاه گرماای محایط کاار     . انسان قابل انجام نیست

  بنابراین، برای حل چناین مساائل پیچیاده و ساخت،    . تواند کار کند آیا در چنین محیطی انسان می ،درجه است

 .تنیاز به ابزاری به نام رایانه اس

یعنی، ماهیت بسیاری از کارهاا تکاراری   . وجود دارد ها انسانتکرار در اکثر کارهای روزمره  ،تکرار کارها  

کنیاد کاه حادود     برای توضیح این موضوع  فرض کنید، در شرکتی مانند مخابرات یا اداره برق کار مای . است

کارمناد   2000ه کناد، بایاد بارای    اکنون، اگر شرکت بخواهد حقوق کارمندان را محاساب . کارمند دارد 2000

ی که قوانین محاسبات اضافه کاار،  آنجای از. اضافه کار، بیمه، مالیات، جمع حقوق و کسورات را حساب نماید

ها  نفر این فرمول 2000است، بنابراین، حسابدار شرکت باید برای  معلومبیمه، مالیات، جمع حقوق و کسورات 

کنناده و عاذاب آور اسات، بلکاه دقات و       ها خساته  راری نه تنها برای انسانانجام این کارهای تک. را اجرا کند

زیرا، نه تنها . باشد بنابراین، برای انجام چنین کارها، رایانه ابزار مناسبی می. ها بسیار پایین است سرعت انجام آن

سط رایانه بسیار شود، بلکه دقت و صحت انجام کارهای تکراری تو رایانه در انجام کارهای تکراری خسته نمی

 .با  است

 30فرض کنید شرکت مخابرات یا ارتباطات سایار بخواهاد اطلاعاات ریاز مکالماات       ،حجم زیاد اطلاعات  

مشاترک  ( سای میلیاون  ) 10000000شرکت ارتباطات سیار تقریباا   . سال خودش را نگهداری و پردازش نماید

 30×10000000×  105)بناابراین، در حادود   . دتماس داشاته باشا   9در روز مشترک حال فرض کنید هر . دارد

و نیااز   یستهیچ گاه این کار توسط انسان قابل انجام ن. میلیارد رکورد باید نگهداری و پردازش شوند 950(9×

توان این حجم اطلاعات را  تنها به سادگی می اما، با استفاده از یک رایانه نه. به فضای زیادی برای بایگانی دارد

هاای باه انادازه یاک      امروزه حافظه)شود ها نیز با سرعت خیلی زیاد انجام می بلکه، پردازش آن .نگهداری کرد

 (.خودشان نگهداری کنندر توانند اطلاعات هزاران کتاب را د اند که می سیم کارت تولید شده
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در نظار  ای را  اداره. اسات یکی از مسائلی که امروزه خیلای مهام اسات، انتقاال اطلاعاات       ،انتقال اطلاعات  

ها را به ایان شاعبات    ها و نامه دستورالعمل که  نیااین اداره برای . که دارای توابع و شعبات زیادی استد بگیری

تنهاا سارعت پاایینی دارد، بلکاه      انجام این کار با ایان روش ناه  . رسان دارد انتقال دهد، نیاز به یک ماشین و نامه

ای  ای به نقطاه  ی  انتقال اطلاعات به سادگی از نقطها انهیراهای  شبکهامروزه، با ایجاد . هزینه آن بسیار با  است

یاا فارض کنیاد،    (. تاوان اینترنات را ناام بارد     ی میا انهیراهای  های بارز این شبکهنمونه)دیگر انجام خواهد شد 

دان ای خارج از سازمانش شرکت کند که به اطلاعات پرسنلی کارمن خواهد در جلسه مدیریت یک سازمان می

تواند اطلاعات  اگر این اطلاعات به صورت کاغذی باشد، مدیر نمی(. کارمند  5000حدود ) خودش نیاز دارد 

ولی، اگر این اطلاعات به صاورت الکترونیکای باشاد،    . کارمند خودش را در جلسه داشته باشد 5000پرسنلی 

 .ده از رایانه قابل حمل به جلسه مورد نظر ببردرا در یک فلش قرار داده و یا با استفا ها آنتواند  مدیر سازمان می

های بسیار مهم که موجب توسعه و رشد رایانه شده است، سارعت فاوق    یکی از ویژگی ،سرعت انجام کار  

بارای  . کارمند دارد، محاسبه کنید 5000خواهید حقوق سازمانی را که حدود  فرض کنید، می. تصور آن است

تنها در زماان تعیاین شاده     ،  نه (دهند محاسبه حقوق را انجام می) داشته باشید حسابدار  20چنین سازمانی، اگر 

توانید حقوق کارمندان آن سازمان را محاسبه کنید، بلکه، اگار حقاوق را محاسابه کنیاد،      نمی( بازه یک ماهه)

ر حالی که د. کند هزینه با ی محاسبه،  دقت و صحت پایین اطلاعات محاسبه شده، این روش را ناکارآمد می

 .توان در حدود چند ثانیه حقوق کارمندان را با دقت با  و هزینه پایین محاسبه کارد  با استفاده از یک رایانه می

نفر در یک سال بدون وقفه با ماشین حساب  7000اند که یک ساعت به اندازه های ساخته شدهامروزه، ابرریانه

برابر سرعت یک انسان در انجام محاسبات  03120000ها آن یعنی، سرعت. دهندکارکنند، محاسبات انجام می

 . است

هاای   برای درک ایان موضاوع باه مثاال    . های دیگر رایانه کاهش هزینه است یکی از ویژگی ،کاهش هزینه  

هاا باه چاه    هاای آن  برای نگهداری اطلاعات مکالماات مشاترکین تلفان سایار و پروناده     . پردازیم ذکر شده می

کارمند حقوق و مزایا داد  20ت  برای محاسبه حقوق کارمندان با روش سنتی باید حداقل به نیاز اس یساختمان

هاای ناماه و    هاای ساازمان بایاد هزیناه یاک کارمناد، یاک ماشاین و کپای         ها و دساتورالعمل  یا برای انتقال نامه

های  یاز به ساخت ساختماندر چنین موارد و موارد مشابه، اگر از رایانه استفاده شود، ن. دستورالعمل را پرداخت

 .های با ی کپی نیست بزرگ، استخدام نیروهای زیاد و پرداخت هزینه

 ها انواع رایانه. 0 – 0
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برای انجام این کار . ای به نقطه دیگر مسافرت کنید بخواهید از نقطه برای آشنایی با انواع رایانه، فرض کنید

اگار فاصاله سافرتان زیااد نباشاد، از      . ، قطار و غیره وجود دارندی از قبیل ماشین، هواپیما، دوچرخها هینقلوسائل 

ها نیز کاربردهای  رایانه. کنید ولی، اگر سفرتان طو نی باشد، از هواپیما استفاده می. ماشین استفاده خواهید کرد

 :اند از عبارت هاانهبرخی از انواع رای. اندهای متعددی ساخته شده با توجه به انواع کاربردها، رایانه. مختلفی دارند

هاا، تعاداد    ساختمان این رایاناه ر د. اند هایی هستند که تاکنون ساخته شده قدرتمندترین رایانه،  هاابر رایانه  

در ساال، تعاداد انادکی از ایان رایاناه تولیاد       . کنناد  وجود دارند که با همکاری هم کاار مای   2زیادی پردازنده

از طارف دیگار،   . باه چناین تواناایی و قادرت پاردازش نیااز دارناد        های کمای در دنیاا   شوند، چون سازمان می

 .   بپردازدا هایی ر تواند چنین هزینه بنابراین، هر سازمانی نمی. ها بسیار با  است های تولید این رایانه هزینه

فاده توانناد از آن اسات   یک پردازنده قدرتمند دارند که به طور موازی چندین کاربر می، 3های بزرگ رایانه  

کاارایی و کااهش    افازایش قادرت  . از رده خاارج شادند   جیبه تدرشوند و  ها، دیگر تولید نمی این رایانه. کنند

 .ها را غیر قابل استفاده کرده است های شخصی امروزی، این رایانه قیمت رایانه

ها،  این رایانه. دان های متوسط ساخته شده ها، ادارات و شرکت برای استفاده در سازمان ،4های کوچک رایانه  

 .ها تا یک کابینت متغیر است ها رومیزی هستند یا اندازه آن برخی از آن. های متعددی دارند اندازه

هاا در   اماروزه، ایان رایاناه   . های رومیزی معروفند های امروزی هستند که به رایانه رایانه ،5های شخصی رایانه 

ها بسایار پاایین    تنها قیمت آن  زیرا، نه. ربردهای عمومی دارندها وجود دارند و کا اکثر منازل، ادارات و سازمان

 .است، بلکه ممکن است صدها برابر یک رایانه بزرگ قدرت داشته باشند

ویژگای قابال   . توانند با باطری و برق شهر کاار کنناد   های قابل حمل هستند که می رایانه ،2های کیفی رایانه 

. ها بتوانند در مساافرت، کارهاای خودشاان را انجاام دهناد      ه انسانها موجب شده است ک حمل بودن این رایانه

ایان  . توانند کارهایشاان را انجاام دهناد   مراجعه کنند، می خدمتشانیعنی، کارمندان بدون این که به اداره محل 

 .نام دارد دور کاری روش انجام کار،

از . هاا نیاز کام اسات     کوچک و وزن آن ها ها پیداست، اندازه آن طور که از نام آن همان ،2های جیبی رایانه 

 . بنابراین، به سادگی قابل حمل هستند. شوند طرف دیگر، در جیب جا می

                                                 
 
 .Supper Computers 

 .با مفهوم پردازنده در ادامه آشنا خواهید شد .2
3.Main Frame Computers               4.Mini Computers          

5
. Personal Computers              

 
 .Laptop Computers            

 
.Portable Computers         

3
 .Hardware      

4
.Computer Software 
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 افزار افزار و نرم سخت. 0 -2

برای درک بهتر ایان مفااهیم   . افزار را شنیده است افزار و نرم های سخت هر فردی که با رایانه آشنایی دارد، واژه

پروژکتور، رایانه، استاد، و در این کلاس، میز، صندلی،  تخته، ویدئ. نظر بگیرید یک کلاس آموزش رایانه را در

افزار کالاس   تمام این ابزارها و افرادی که در کلاس وجود دارند، سخت. دانشجو و ابزارهای دیگر وجود دارند

یات باشاند،   کاه قابال لماس و رو    ییبناابراین، تماام چیزهاا   . چون، قابل رویات و لماس هساتند   . باشند درس می

ازی، حافظاه،  با   از قبیل صفحه کلید، صفحه نمایش، ماوس، دساته  یهای در رایانه، دستگاه. نام دارند 3افزار سخت

CD ،DVDهااای گرافیکاای و ابزارهااای دیگاار کااه قاباال لمااس و رویاات هسااتند، ، پردازنااده مرکاازی، کااارت

طاور کاه بیاان گردیاد، تماام       س درس، هماان گردیم به همان مثال کلا اکنون، برمی. باشند افزار رایانه می سخت

افزار کالاس   حال، سوال این است که نرم. افزار هستند ابزارها و افرادی که در کلاس درس وجود دارند، سخت

درس چیست  برای پاسخ به این سوال، فرض کنیاد کالاس درس و تماام امکاناات آن آمااده باشاد، آیاا شاما         

تواناد از   آموزش دهید  آیا استاد دیگری که تخصص آن رایانه نباشاد مای  توانید آن کلاس را اداره کرده و  می

افازار کالاس    پاس، نارم  . امکانات کلاس استفاده کند و رایانه آموزش دهد  پاسخ به این ساوا ت منفای اسات   

. دهاد  قرار می برداری  است که ابزارهای فراهم شده در کلاس درس را مورد بهره  درس، همان علم استاد رایانه

 .دهد برداری قرار می اندازی کرده، مورد بهره افزار رایانه را راه علمی است که سخت ،4افزار رایانه نرمبنابراین، 

 پردازنده مرکزی.  0 – 3

ناام دیگار پردازناده،    . دهاد  پردازنده مرکزی، قسمتی از رایانه است که عملیات محاسباتی و منطقی را انجام می

 ماادربرد روی ر ، یکای از قطعاات بسایار مهام رایاناه اسات کاه با        CPU. اسات  (CPU) واحد پردازشگر مرکزی

(Mainboard )گونه که مغز انساان  وظیفه و عملکرد آن در رایانه، مشابه با مغز انسان است، همان. گیرد قرار می

ها  دادهنیز پردازش  CPUسایر اعضای بدن را به عهده دارد، یک ر وظیفه پردازش اطلاعات دریافتی و نظارت ب

ارتباط پردازناده باا ساایر اجازای     . دهد و همچنین نظارت بر کار دیگر اجزای رایانه را به عهده دارد را انجام می

      شاکل )اناد از   هاا عباارت   ایان بااس  . هر پردازنده سه نوع باس دارد. شود انجام می( BUS)ها  رایانه از طریق باس

3 - 3.) 
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 .ها اسطریق باجزای رایانه از با  CPUارتباط         1 - 1شکل

 .رود برای انتقال داده بین اجزای رایانه به کار می ،(Data Bus) باس داده 

 .رود برای تعیین آدرس حافظه مورد نیاز اجزای رایانه به کار می ،(Address Bus) باس آدرس 

زای رایاناه باه   برای کنترل و هدایت عملیات خواندن و نوشتن توسط اجا  ،(Control Bus) باس کنترل 

 .رود کار می

 (.3 - 2شکل )اند از  که عبارت یک پردازنده از سه بخش اصلی تشکیل شده است

 ROMو  RAM، حافظاه  2هاا  این واحاد از ثباات  . استها  نگهداری دادهآن وظیفه  ،3(MU) واحد حافظه  .2

ه طاور منطقای در مجااور    این عناصر با . شوند ها، از چند عنصر الکترونیکی تشکیل می ثبات. تشکیل شده است

، 9هاای   ی امروزی ثباتها انهیرا. ها است ها نگهداری موقت داده و دستورالعمل وظیفه ثبات. گیرند هم قرار می

 .در ادامه آشنا خواهید شد ROMو  RAMهای  با حافظه .بیتی دارند  09، 12، 30

اعماالی از قبیال   . را بر عهده دارد وظیفه انجام عملیات محاسباتی و منطقی ،3(ALU)واحد محاسبه و منطق  .0

ولی، اعماالی از قبیال مقایساه دو مقادار، عملیاات      . عملیات محاسباتی نام دارند ،تقسیم و جمع، ضرب، تفریق

، تار  بازرگ مثل ( یا سهیمقا)گیری در اعمال منطقی  یعنی، از وظایف این واحد، تصمیم. شوند منطقی نامیده می

 : به عنوان مثال، دستورات زیر را در نظر بگیرید. تاس... ی و تر مساو بزرگمساوی، 

وگرنه، مالیات برابر . ریال است، مالیات برابر با صفر است 5000000یا مساوی  تر کوچکاگر حقوق  .2

 .است 0.3ضرب در ( حقوق – 5000000)با 

 . مالیات را چاپ کن .0

 .رود گیری جهت محاسبه مالیات و چاپ آن به کار می این تصمیم

                                                 
3
 .Memory Unit                  

 
.Registers         

3
.Arithmatic and Logical Unit          
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 (.CPU)مرکزی  پردازشگرساختار      1 – 2شکل 

هاا، ساازماندهی و کنتارل واحاد     ها، رمزگشاایی آن  مسئول دریافت دستورات، داده ، 4(CU) واحد کنترل .8

واحد کنترل اجاازه خوانادن   . شود یعنی، بدون اجازه واحد کنترل، هیچ عملی انجام نمی. محاسبه و منطق است

 .کند را صادر می( اجرای دستورات)، انجام عملیات دستورات، خواندن داده، نوشتن داده

 طریقه اجرای یک دستورالعمل در پردازنده. 0 – 4

ای از همان طور که بیان گردید، یاک برناماه از مجموعاه   . وظیفه اصلی پردازنده، اجرای دستورالعمل است

پردازناده از طریاق نگهاداری    . شاوند ها در حافظه ذخیره مای این دستورالعمل. ها تشکیل شده استدستورالعمل

ایان  )تواند دستورات یک برنامه را از حافظه خوانده به داخل خودش انتقال دهاد  آدرس دستورالعمل بعدی می

انتقاال   RAMو سپس آن را اجرا نماید و نتیجه اجرای دساتورالعمل را باه حافظاه    ( نام دارد Fecth))عمل مکش 

 . دهد

 هواحدهای اطلاعاتی و حافظ. 0 – 3-6

هر بیت . است 5بیتها آن نیتر کوچکگیری ظرفیت حافظه وجود دارند که واحدهای مختلفی برای اندازه

2بایتبیت یک  9هر . را در خود نگهداری کند 3یا  0تواند یک مقدار  می
( 250) 9به توان  2حداکثر . نام دارد 

کلمه. توان در یک بایت قرار دادرا می( نماد)ترکیب مختلف
 شود که از  موعه دو یا چهار بایتی گفته می، به مج1

، باه هار دو کلماه گفتاه     9مضهاعف  کلمهه . یک ماشین باه ماشاین دیگار ممکان اسات تفااوت داشاته باشاد         

حافظاه را   گیری ظرفیتانواع واحدهای اندازه. شود بایت گفته می( 230) 3029ی کیلوبایت، به مجموعه.شود می

 .بینیدمی 3- 3در جدول

                                                 
4
.Control Unit   

 
.Input Unit    

3
. Memory Unit    

4
.Central Processing Unit      

5
.Output Unit                               

5
.Bit     

 
. Byte      

3
.Word      

4
.Double Word      

5
.Virtual Memory      

6
.Monitor       

7
.Cathode Ray Tube                       
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 حافظه مجازی. 0- 6 – 4

ها ممکن است آن قدر بزرگ باشند که در حافظه اصلی جا نشوند و نیاز به فضاای  ها و فایلبعضی از برنامه

هاای عامال پیشارفته نظیار وینادوز، لیناوکس و       در این صورت، در سیساتم . بیشتری از حافظه اصلی داشته باشند

حافظهه  هاا،  این ناوع حافظاه  . گیردقرار می تسخ سکیدیونیکس، بخشی از برنامه در یک حافظه کمکی مانند 

کنند، فقاط بخشای از برناماه کاه در اجارا      های عاملی که از حافظه مجازی استفاده میسیستم. نام دارند 5مجازی

در این صورت، به علت پاایین باودن   . گیرندمورد نیاز هستند، در حافظه اصلی، و بقیه در حافظه مجازی قرار می

، سارعت اجارای برناماه نیاز     RAMنسبت باه حافظاه   ( حافظه مجازی در نظر گرفته شده)سرعت حافظه کمکی 

 .یابد کاهش می

 واحد خروجی. 0 – 7

هاای  این کار از طریق دساتگاه . دهد واحد خروجی اطلاعات موجود در رایانه را در اختیار کاربران قرار می

 .بینیدها را میوظیفه آن های خروجی ودر این بخش برخی از دستگاه. شودخروجی انجام می

 صفحه نمایش. 0 – 7 – 0

صافحه نماایش،    .باشد می 0نام دیگر صفحه نمایش، مانیتور. ترین دستگاه خروجی است صفحه نمایش رایج

 :اند ازها عبارتانواع صفحه نمایش . رودبرای نمایش اطلاعات به کار می

ایان گوناه    ،CRTروش کار . شودر نیز نامیده می مپ تصوی ،7(CRT)صفحه نمایش با لامپ اشعه کاتدیک   .2

برای )رسند است که علائم ارسالی از کارت گرافیک رایانه، در پایه  مپ تصویر به سه تفنگ الکترونیک می

وقتی این سه رنگ با هم ترکیاب  (. های قرمز، آبی و سبز، یک تفنگ الکترونیکی وجود داردهر یک از رنگ

کنناد، بلکاه باه جاای     ها گلوله شلیک نمیاین تفنگ. گردندفحه نمایش ایجاد میهای صشوند، سایر رنگمی

ای از ایان نورهاا از ناحیاه   . فرساتند شلیک گلوله، یک پرتو قوی الکترونیکی به طرف دیواره  مپ تصویر می

 شاوند و ایان میادان، مسایر پرتاو را باه نقطاه مشخصای از صافحه هادایت          یک میدان مغناطیسی عبور داده می

صافحه  . شاود با طی نمودن سریع تمام نقاط روی صفحه این پرتوها، تصویر صفحه نمایش ظاهر مای . نماید می

. از ایان قبیال هساتند    SVGA (3029x709)و  VGA ،(900x000) SVGA (000x990)نمایش اشعه کاتدی 

 .های اشعه کاتدی با  استحجم و توان مصرفی صفحه نمایش
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البته امروزه در )گردد  ی کیفی و جیبی استفاده میها انهیرا، معمو   در  0(LCD)صفحه نمایش کریستال مایع  .0

کیفیات تصااویر   . ها پایین استوزن و توان مصرفی این صفحه نمایش(. شودی رومیزی نیز استفاده میها انهیرا

 .باشد تر میپایین( CRT)های اشعه کاتدی ها نسبت به صفحه نمایشدر این نوع صفحه نمایش

LCS نمایشگرهای .8
کاه  د سیاه و سفید وجاود دار  CRTیک . هستند LCDی ها هی و  CRT،  ترکیبی از 2

. را باه ناور رنگای تبادیل کنناد      CRTاین است که نور تک رنگ ها هی کار این . جلوی آن سه  یه قرار دارد

 یاه دوم  . گرفتاه اسات   یک  یه رسانای شفاف هم روی این  یه قرار.  یه اول،  یه قطبی ساز عمودی است

. دهد یم یه کریستال مایع است و  یه سوم  یه قطبی ساز رنگی است که ماده رسانای شفاف را از خود عبور 

رنگای  ر وقتای یاک تصاوی    .دهاد  یمقرمز از خود عبور  عمودی را به صورت سبز و نور افقی را به صورتر نو

و قسامت ترکیبای هام، روی سابز و قرماز قارار       ( و قرمز سبز) شود یماین تصویر به دو قسمت تقسیم  رسد یم

. دهاد  یما یعنی، در هر لحظه یکی از تصااویر را نماایش    .دهد یممرتب نمایش  CRTاین تصویر را . رندیگ یم

و عماودی   کناد  یما چون این تصویر سیاه و سفید است، این نور تک رنگ به  یه قطبی ساز عمودی برخورد 

در . آیاد مای  وقتی نور افقی شد به رنگ سبز در. شود یمستال مایع رد شده و افقی و سپس از  یه کری شود یم

وقتی بخاواهیم تصاویر قرماز    . این هنگام یک میدان مغناطیسی به تصویر دیگر وصل است تا نمایش داده نشود

سااز  قطبی . شود یمی دیگری ساخته ها رنگبا ترکیب این دو رنگ . شود یمدیده شود عکس این عمل انجام 

از آن عبور کند قطبی عمودی باشد، قرمز عبور خواهد  خواهد یمرنگی این خاصیت را دارد که اگر نوری که 

 .این  یه سوم علاوه بر قطبی ساز رنگی یک رسانای شفاف هم دارد. داد و اگر قطبی افقی باشد، سبز است

خاصایت لمسای    هاا  آندر  هساتند کاه   LCDتکنولوژی جدیدتر نمایشگرهای :  Super LCDنمایشگرهای  .9

در این . استو یک صفحه لمسی   LCDدر واقع ترکیب نمایشگر . به صفحه نمایش اضافه شده است زینبودن 

 .اضافه شده است LCDی دیگر در نمایشگر ها هی تکنولوژی یک  یه که همان صفحه شفاف لمسی است به 

LEDنمایشگرهای  .5
خاصیتی که . است ننده نور استفاده شدهکاز دیودهای ساطع  LEDدر نمایشگرهای ، 1

LED مقداری انرژی باه صاورت    ها آنجریان از ر این است که با گذ کند یممتمایز  ها یهادها را از سایر نیمه

بنفشای هساتند کاه ساایر صانایع روشانایی        ها فاقد پرتوهای مادون قرمز و فراLED. شود یمها ساطع آن نور از

                                                 
 
.Liquid Crystal Display            

 
.Liquid Crystal Shutter         

3.
 Light Emitting Diode           

4
. Active Matrix       
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باه هماین دلیال روزباه روز اساتفاده از      . رساانند  ینما لامت چشم و محیط آسیب ها به سLEDو  کنند یمایجاد 

 .بیشتر شده است  LEDمانیتورهای 

AMOLEDنمایشگرهای  .2
ها خود بتوانند تصویر را تشکیل دهناد بایاد    LEDبرای این که این مجموعه ،9

. شاود  یما دن داده دارد به وی فرمان خاموش یاا روشان شا    LED طبق آدرسی که هر. آدرس دهی شده باشند

در روش آدرس دهای فعاال، یاک    : شاوند  یما فعال آدرس دهی ر به دو روش فعال و غی OLED نمایشگرهای

باه هماین علات سااختن ساایزهای بازرگ و       . ترانزیستور برای خاموش و روشن کردن هر پیکسال نیااز اسات   

باه نارخ تاازه ساازی      وانتا  یما از مزایای این نمایشاگرها   .ها مقدور است MOLEDرزولوشن های با  توسط

. ی پایین، هزینه کم ، زماان پاساخ دهای کام و نماایش رناگ مشاکی عمیاق اشااره نماود          انرژسریع، مصرف 

هسااتند کااه در واقااع نمایشااگر   Super AMOLEDتکنولااوژی جدیاادتر ایاان نمایشااگرها،  نمایشااگرهای   

AMOLED است که صفحه نمایش لمسی دارد. 

نسال جدیادی از نمایشاگرهای     ،ایان فنااوری از نمایشاگرها   ، ینمایشگرهای سه بعدی و عینک سهه بعهد   .3

هستند که امکان دید سه بعدی و ایجاد عمق در تصویر را برای بیننده ایجااد   LEDو  LCDتخت مانند  صفحه

این نمایشگرها دو تصویر از یک صحنه که به اندازه زاویاه کمای متفااوت هساتند را باا هام ترکیاب        . کنند یم

 زماان  همو خاموش شدن چشمی سمت چپ و راست عینک سه بعدی به طور متناوب و غیر نموده و با روشن 

ی جدیدتر نمایشگرهای سه بعادی دیگار نیااز باه     ها یفناورالبته . ندیب یمچشم تصویر را یک تصویر سه بعدی 

 . عینک نیز ندارند

 طریقه اجرای برنامه. 0 – 0-00

هاا اسات کاه عمال مشخصای را انجاام       ای از دساتورالعمل طور که بیان گردید، یک برنامه، مجموعاه همان

بخواهیاد اجارا    رابه عنوان مثال، فرض کنید برنامه اکسل . عامل اجرا گردداین برنامه باید توسط سیستم. دهد می

 :گرددبرای این منظور مراحل زیر انجام می. کنید

 (.دیینمارا کلیک  کونیآبا دکمه ماوس این )را کلیک کنید  Excel کونیآ .1

انتقاال   RAMاگار آن را پیادا کناد، آن را باه حافظاه      . گاردد ی اکسال مای  یا سیستم عامل دنبال فایل اجرا .8

 .دهد می

 .کندسیستم عامل آدرس برنامه جدید را برای پردازنده مشخص می .4

 .کندخواند و اجرا میپردازنده از آدرس شروع برنامه، دستورات را می .3
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روی ر را فشاار دهاد، فایال با     Saveشود و اگر کاربر دکماه  ذخیره می RAMفایل اکسل موقتا  در حافظه  .6

 .بینیدطریقه اجرای برنامه اکسل را در فصل سوم می .شوددیسک ذخیره می

 دستور کار آزمایشگاه. 0 –02

 کاربردهای رایانه را بنویسید  . 

 های یک رایانه بنویسید ویژگی .2

 چیست  ROMو  RAMهای فرق بین حافظه .3

 گویند حافظه ناپایدار می RAMظه چرا به حاف .4

 آیا ثبات حافظه است  .5

 چند دستگاه ورودی و خروجی را نام ببرید  .6

  CDبیشتر است یا  Tapeهای ظرفیت حافظه .7

 توان مجددا  نوشت ها میCDآیا بر روی  .8

 ای است ترین حافظه جهت ذخیره طو نی مدت چه حافظهبهترین و مطمئن .9

 ید وظایف سیستم عامل را بنویس  .1 

 انواع شبکه را نام ببرید   .  

 تر است کدام حافظه برای ذخیره فیلم مناسب  .2 

 ای دارد دیجیتایزر چه وظیفه  .3 

 کنند استفاده می( نهان)ها از حافظه کش چرا رایانه  .4 

 گویند حافظه پایدار می ROMچرا به حافظه   .5 

 رود ایانه دیگر به کار میای بیشتر برای انتقال اطلاعات از یک رایانه به رامروزه چه حافظه  .6 

 های ورودی و خروجی تحقیق کنید در مورد انواع دستگاه  .7 

 مزایا، معایب و کاربردهای هر کدام را نام ببرید . درباره انواع حافظه تحقیق کنید  .8 

 ها توضیح دهید گیری حافظه را نام برده در مورد آنهای اندازهانواع واحد   .9 

 .ها را نام ببریدرده، کاربردها، مزایا و معایب هر کدام از آنانواع مانیتورها را نام ب   .21

 فرآیند اجرای یک برنامه را به طور کامل شرح دهید    . 2
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 فصل
2 

 سیستم عامل ویندوز 

 

 

از ایان   بعضای . بپاردازیم  7را شروع کنیم، باید به برخای از مفااهیم وینادوز     7قبل از این که کار با ویندوز 

 :اندمفاهیم در زیر آمده

عمال کلیاک جهات انتخااب     . فشردن و رها کردن دکماه سامت چاپ مااوس را گویناد      ،7کلیک کردن  .2

ای از منو، انتخاب گزینه از کادر محاوره، خاارج نماودن حالات انتخااب     ، باز کردن منو، اجرای گزینهکونیآ

 .رود گزینه انتخاب شده و غیره به کار می

زماان باین دو کلیاک بایاد     )مه سمت چاپ مااوس را گویناد    پی فشردن دکدربار پیو د، 2کلیک مضاعف  .0

ای کلیاک کنیاد، آن   روی پنجاره ر بار سریع دکمه سمت چپ مااوس را با  و د اگر  (.سریع و تعیین شده باشد

بار با مکث زیاد دکمه سمت چپ را فشار دهید، آن شیء در حالات تغییار   و ولی، اگر د. پنجره باز خواهد شد

 .گیرد نام قرار می

کلیاک راسات کنیاد،     یاروی شای ر اگار با  . فشردن دکمه سمت راست ماوس را گویناد ، 3راست کلیک  .8

 .روی آن شیء انجام دهیدر توانید برخی از کارها را باز طریق این منو می. شودآن ظاهر می 9منوی میانبر

 خاصی کلیک کرده، دکمه سمت چاپ مااوس را پاایین نگاه داشاته و      کونیآروی شیء یا ر ب ،5کشیدن  .9

 .این عمل کشیدن نام دارد. جا شودنیز با ماوس جابه( کونیآ)جا کنید تا آن شیء ماوس را جابه

دکمه سمت چپ ماوس را فشرده و همان طور که دکمه ماوس را  یاروی شیر ب ،6کشیدن و رها کردن  .5

ر مکاان جدیاد،   ساپس، د . جاا شاود  به همراه ماوس جاباه  کونیآاید، ماوس را حرکت داده تا پایین نگه داشته

ای عمل کشیدن و رها کردن برای انتقال شی. این عمل کشیدن و رها کردن نام دارد. دکمه ماوس را رها کنید

 . رودبه کار می( حتی از یک پنجره به پنجره دیگر)به مکان جدید 

                                                 
7
 .Click                     

 
.Double Click                   

3
.Right Click                       

4
.ShortCut Menu 

            
5
.Dragging                

6
.Drag & Drop                   

7
. Right Dragging                

8
.Scroll 

Click 
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-روی شیر فشردن و پایین نگه داشتن دکمه سمت راست ماوس ب ،7کشیدن با دکمه سمت راست ماوس  .2

ماوس به مکان جدید تا شیء باه آن مکاان انتقاال یاباد و دکماه سامت        ینماجا کردن مکانی و سپس، جابها

 .ماوس نام دارد دکمه سمت راستبا  کشیدنراست ماوس را رها کردن، 

، را (کلید وساط مااوس کاه باه شاکل گاوی اسات       )حرکت دادن و کلیک دکمه سوم  ،8اسکرول کلیک  .3

 .اسکرول کلیک گویند

 راحل ورود به سیستمم. 0-2

 :مراحل زیر را انجام دهید 7اندازی و استفاده از ویندوز برای راه

های جانبی از قبیال صافحه   افزار و بارگذاری درایورهای دستگاهرا روشن کرده، منتظر تست سخت رایانه  .2

 .کلید، ماوس، صفحه نمایش و غیره بمانید

گاردد  ظااهر مای   7وینادوز   ییآماد گاو   خاوش صافحه   های جانبی،پس از بارگذاری درایورهای دستگاه  .0

 (.2 - 3شکل)

را انتخاب کارده و کلماه عباور     9یعنی، نام کاربر. در این شکل اطلاعات احراز هویت کاربر را وارد کنید  .8

اگار کلماه عباور را درسات وارد کارده باشاید، محایط کاار وینادوز          . وارد نمایید Passwordکاربر را جلوی 

. دهاد ، تنظیماات شخصای کااربر را نماایش مای     تااپ  دسک(. 2 - 2شکل)شود داده مینمایش ( 2تاپ دسک)

متفااوت  ( بارای دو کااربر مختلاف    رایانهروی یک ر حتی ب)دیگر  رایانهبه  رایانهبنابراین، ممکن است از یک 

 .باشد

 
 .ییآمد گو خوشپنجره   2 - 1شکل

                                                 
8
.User name           

 
.Desktop 
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 .7ویندوز  تاپدسک     2 – 2شکل 

 :یستم به نکات زیر دقت کنیددر هنگام ورود به س

     بادون کلماه عباور    )اگر فقط یک حساب کاربری وجود داشته باشد که با کلماه عباور محافظات نشاود

را نشان داد،  ییآمد گو خوشاگر صفحه . را نشان ندهد ییآمد گو خوشصفحه  7، ممکن است ویندوز (باشد

 .نمایش داده شود تاپدسکط را کلیک کنید تا محی( تصویر حساب کاربری)نام کاربر  کونیآ

 (. کلماه عباور دارد  )شوداگر فقط یک حساب کاربری تعریف شده باشد که با کلمه عبور محافظت می

 .را فشار دهید Enterیا کلید  GOبرای ورود به سیستم کلمه عبور را وارد کرده، دکمه 

  یر کااربران فعاال نماایش    نام و تصاو ییآمد گو خوشاگر ویندوز دارای چندین کاربر باشد، در صفحه

روی تصویر کاربر مورد نظر کلیک کرده، کلمه عباورش را وارد کنیاد   ر برای ورود به سیستم، ب. شودداده می

 .تا وارد سیستم شوید( شودچنانچه با کلمه عبور محافظت می)

  شودکلمه عبور را غلط وارد کنید، پیغام زیر ظاهر می ییآمد گو خوشاگر در صفحه: 

 

 تاپدسک. 2 -2

در (. 2- 2شکل )شود آن ظاهر می( تاپدسک)اندازی ویندوز، محیط کار طور که دیدید، بعد از راههمان

تواند با رنگ یاا تصاویر خاصای نشاان داده     می تاپدسکمحیط . دارداین صفحه تنظیمات شخصی کاربر قرار 
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. نماایش دهاد   تااپ  دساک ی را در زمیناه  ثانیه تصویر خاص 30شود یا ممکن است طوری تنظیم گردد تا در هر 

هاای زیار تشاکیل    از بخاش  تاپ دسک. شناخترا  تاپ دسکهای بنابراین، برای کار با ویندوز ابتدا باید بخش

 :شده است

 تاپ دسکزمینه   .2

 .گیرندقرار می ها کونیآجایی است که  ،1تاپ دسکزمینه 

برای شناسایی فایال و    ها کونیآ. شودم میتصویر گرافیکی است که با کلیک آن عمل خاصی انجا ،کونیآ

مثل سند، فایل متنی، پایگااه داده،  )ممکن است نوع فایل  کونیآیعنی، . روندها به کار میسازی آنمحل ذخیره

، CD ،DVD، درایوهاای  ساخت  ساک یدنظیر پوشه، درایورهای )و مکان قرارگیری آن ( برنامه، تصویر و غیره

 . را تعیین کند( فلش و غیره

اساتاندارد   کاون یآ 0در حالت عادی . کندتر میها را آسانها و برنامه، یافتن فایل(کونیآ)نمایش گرافیکی 

را پس از نصب  7اگر اولین بار ویندوز . ها را نمایش داده یا مخفی کنیدتوانید آندر ویندوز وجود دارد که می

-، فایلکونیآاین . شودنمایش داده می تاپ سکددر ( ) Recycle Bin کونیآکنید، فقط ندازی می ا راه

روی  یهاا  نوکا یآو  تاپ دسکتوانید زمینه می. کندهای حذف شده را به طور موقت در خودش نگهداری می

 .بینیدهای روی آن را میآیکونو  تاپ دسکدر ادامه چگونگی تغییر زمینه . آن را تغییر دهید

 نوار فعالیت .0

دهاد   های در حال اجرا را نمایش میویندوز قرار دارد و کلیه برنامه تاپ دسکفحه در پایین ص، 30نوار فعالیت 

 (:شکل زیر)

 
 :های زیر تشکیل شده استنوار فعالیت از بخش

  دکمهStart ()،  باه کاار   ( هاا ها و برنامهها، پوشهدسترسی به کلیه فایل)برای شروع کار با ویندوز

 .آموزیمرا می Startوی در ادامه چگونگی کار با من. رودمی

 های پرکاربرد به کاار  هایی است که برای دسترسی سریع به برنامهآیکونشامل  ،نوار ابزار دسترسی سریع

 (:شکل زیر)رود می

                                                 
 
 .Background 
  

 .Task Bar              
 
.Status Bar              

3
.Window        

4
Title Bar                       
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 ،هایی که توسط شما ها و پنجرههمان بخش میانی نوار فعالیت است که برنامه بخش خالی نوار فعالیت

 (:مانند شکل زیر)دهد میاجرا یا باز شده است را نشان 

 

. انداجرا شده Wordهای فتوشاپ، ماشین حساب و بینید، سه برنامه به نامطور که در این شکل میهمان    

 .دکنیها را در این نوار مشاهده میاین برنامه آیکون

 کار هایی است که جهت تنظیم ساعت، زبان، صدای بلندگو و تقویم به آیکونشامل  ،2نوار وضعیت

 (:شکل زیر)روند  می

 

 پنجره. 2 – 3

زیرا، هار برناماه وینادوز در یاک یاا چناد پنجاره اجارا         . بخش سیستم عامل ویندوز است نیتر مهم ،3پنجره

هر پنجره . پردازیمآموزیم و سپس، به مدیریت پنجره میهای مختلف پنجره را میبنابراین، ابتدا بخش. گردد می

 (.2 - 1شکل )ت از اجزای زیر تشکیل شده اس

 نوار عنوان. 0

این نوار ممکن است هدف پنجاره، ناام برناماه در حاال اجارا در      . ، نوار رنگی با ی پنجره است9نوار عنوان    

                   توانیاد آن را با کلیک مضاعف روی ناوار عناوان مای   . پنجره و یا نام فایلی که در پنجره باز است را نشان دهد

                                                                                   

1                                                                                                                                                                                    
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.پنجره و اجزای تشکیل دهنده آن      2 - 3شکل   

اش یاا باه انادازه واقعای    ( اندازه پنجره را طاوری تغییار دهیاد کاه کال صافحه نماایش را بپوشااند        )بیشینه کنید 

 .برگردانید

جا کارده، باه   روی نوار عنوان و کشیدن آن را جابهر توانید با کلیک بای بیشینه نباشد، میوقتی اندازه پنجره

 . ان جدید منتقل کنیدمک

 ()های مدیریت پنجره دکمه. 2

                                                           : ها در زیر آمده است عملکرد این دکمه. ها در سمت راست نوار عنوان قرار دارنداین دکمه

 به طوری که کل صفحه نماایش  دهد، اش تغییر میاندازه نیتر بزرگپنجره را به  ،()   کمه بیشینهد

 Restore Down بازگشت باه حالات اول   و( )های بیشینه در یک لحظه فقط یکی از دکمه. پوشاند را می

 .کنندها فقط یک ناحیه از مکان نوار عنوان را اشغال میزیرا، این دکمه. شوندنمایش داده می( )

 پنجره شامل برنامه یاا فایال در حاال اجارا      اگر. رودبرای بستن پنجره به کار می ،()2دکمه بستن

 .برنامه نیز خاتمه یابد یباشد، با بستن پنجره، ممکن است اجرا

                                                 
  

 .Maximize                    
 
.Close                    

3
.Minimize        

4
.Address Bar                          
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 دهد، به طوری که پنجره محو شده و اش تغییر میاندازه پنجره را به حداقل اندازه ،() 3دکمه کمینه

اش که پنجره دوباره به اندازه اصلی برای این. گیرددر نوار فعالیت ویندوز قرار می آیکونفقط به صورت یک 

 .مربوط به آن پنجره را در نوار فعالیت کلیک کنید آیکونروی صفحه نمایش ظاهر شود، ر برگردد و ب

  7-2. هاکردن بین برنامه چیسوئ 

یعنی، فقط با . اجرا کرده باشید، هر لحظه فقط یک برنامه فعال است زمان همهرگاه چندین برنامه را به طور 

بارای  . کرده، برنامه فعال را انتخاب کنید چیسوئها بنابراین، باید بتوانید بین برنامه. توانید کار کنیدک برنامه میی

 :های زیر وجود دارنداین منظور روش

یک آیکون در ناوار فعالیات   ، کنیدای که اجرا میبرای هر برنامه ،2 های موجود نوار فعالیتاستفاده از دکمه .2

اکنون . را اجرا کردم Calculatorو  Paintهای به عنوان مثال، من برنامه. شودایجاد می( تاپ دسک نوار پایین)

 :بینیدهای مقابل را میآیکوندر نوار فعالیت 

 .مورد نظر را کلیک کنید آیکونبرای انتخاب برنامه فعال، 

پنجره کوچکی  Alt +Tabدن کلیدهای با فشر ها،کردن بین برنامه چیسوئبرای ( Flip)استفاده از امکان فلیپ  .0

 (:شکل مقابل)را فشار دهید تا این پنجره باز شود  Alt + Tabکلید . نام دارد Flipاین پنجره، . گرددفعال می

 .مورد نظر را کلیک کنید آیکوناکنون 

سات و روی  هاای در حاال اجارا بااز ا    صورتی که پنجره برنامهر د نما در صورت باز بودن پنجره،انتقال مکان .8

   .روی آن کلیک کنید تا برنامه فعال انتخاب گرددر ویندوز نمایش داده شده است، ب تاپ دسک

 (خروج از سیستم)خاموش کردن رایانه  .8-2

 تنظیماات  را به روش مناسبی خاموش کنید تا به  تان انهیرابه پایان رسید، باید  رایانهپس از این که کارتان با 

روی  Powerرا باا فشاردن دکماه     تاان  انهیراوجه نباید یعنی، به هیچ. ای وارد نشودصدمه آن های فایل و ندوزیو

تاان مراحال زیار را    پذیری باه سیساتم  در هنگام خاموش کردن، برای جلوگیری از آسیب. کیس خاموش نمایید

 :انجام دهید

  Startرا کلیک کنید تا منوی ( ) Startدکمه  .2

                                                 
  

 .Taskbar 
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 (:شکل مقابل)ظاهر شود 

 را کلیک Shut downجلوی  این شکل، دکمه در  .0

 :کنید تا شکل مقابل ظاهر شود 

 .آمده است 2 - 3های این شکل در جدول عملکرد گزینه

 به عنوان مثال، گزینه. گزینه مورد نظر را کلیک کنید .8

 Restart  اندازی شود مجددا  راه تان انهیرارا کلیک کنید تا. 

 .ها را کلیک نماییدقبل از این گزینه Shut downه ، دکمتان انهیرابرای خاموش شدن 

 .(خاموش کردن رایانه)های گزینه  2 –  جدول 

 هدف گزینه

Switch user اگار چناد   . تان چند حساب کاربری ایجااد کارده باشاید   روی سیستمر گاهی ممکن است ب

اربر سیساتم را تعاویض   توانید کاندازی کنند، با این گزینه میتان را راهکاربر بتوانند سیستم

 .  شوندهای باز و در حال اجرا کاربر فعلی بسته نمیبا تعویض کاربر، برنامه. دنمایی

Log off نمایدبندد و او را از سیستم خارج میهای باز کاربر فعلی را میکلیه برنامه. 

Lock بارای ماواقعی باه کاار      ایان . کند تا دیگران نتوانند از آن اساتفاده کنناد  را قفل می تان انهیرا

 .رود که بخواهید استراحت کوتاهی داشته باشید می

Restart کنداندازی میبندد و رایانه را مجددا  راههای باز سیستم کاربر فعلی را میکلیه برنامه. 

Sleep  ای کار ندارید، ایان گزیناه را کلیاک کنیاد تاا وضاعیت       چند لحظه تان انهیراهنگامی که با

بارای شاروع مجادد، کلیاد     . لی را نگهداری نمایاد و مصارف انارژی کمتار شاود     کاربر فع

power را فشار دهید. 

Hibernate وقتی رایاناه را  . کندرا خاموش می تان انهیراکند و تان را نگهداری میوضعیت فعلی سیستم

 .کندهای باز و در حال اجرا فعلی را باز میکنید، کلیه برنامهمجددا  روشن می
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 هاها و پوشهمدیریت فایل. 2 – 9

از قبیال اطلاعاات    هام اطلاعات مارتبط باه   . کننداطلاعات افراد و اشیاء را نگهداری و پردازش می ها انهیرا

بخاش اصالی کاار باا وینادوز،      . گردناد ذخیاره مای   31هادانشجویان، کارمندان، حیوانات و اشیاء خاص در فایل

توانیاد  می رایانههایی که در از طرف دیگر، تعداد فایل. اطلاعات استیادگیری چگونگی ذخیره و بازیابی این 

، رایانهنصب کنید یا ممکن است از  تان انهیراهای متعددی در چون ممکن است برنامه. هستندذخیره کنید، زیاد 

ف در یاک  های مختلا در این حا ت، اطلاعات کاربران و برنامه. چندین نفر به صورت اشتراکی استفاده نمایند

بلکاه   گاردد،  هاای متعادد مای   تنها موجب تاداخل اطلاعاات کااربران در برناماه    این امر نه. گیرندمکان قرار می

بنادی  بارای رفاع ایان مشاکل، در حالات عاادی اطلاعاات را طبقاه        . بار خواهاد شاد   دسترسی به اطلاعات زمان

های مختلاف از قبیال   در این کتابخانه، کتاب. یدای را در نظر بگیرخانه به عنوان مثال، کتاب. کنید ( بندی دسته)

ها بادون نظام و ترتیاب    اگر این کتاب. های عمومی، دینی، فنی و مهندسی، اجتماعی و غیره وجود دارندکتاب

بر خواهد شد، بلکه بعضای از اوقاات غیار    تنها زمانخانه نگهداری شوند، یافتن کتاب خاص نهخاصی در کتاب

هاای فنای و   یعنی، کتااب . چینندخانه میدر کتاب ،بندی کردهها را گروهن دلیل، کتاببه همی. گردد ممکن می

و مهندسی را به  های فنیتر شود، کتابها سریعبرای این که یافتن کتاب. گیرندمهندسی در یک بخش قرار می

هاا را در  ن طبقاه اییک از  هر .نمایندبندی می، الکترونیک، مکانیک، شیمی، و غیره دستهرایانههای علوم کتاب

 .دهندهم قرار می کشو یا کشوهای خاصی در کنار

دهناد تاا از تاداخل    های مرتبط به هم را در یک پوشه قرار مای ها و پوشهطور است، فایلنیز همین رایانهدر 

 .کنند ها را پیداتر فایلهای مختلف جلوگیری شود و کاربران بتوانند سریعهای کاربران و برنامهفایل

آماوزیم چگوناه محتویاات درایوهاا را     مای  بخاش در ایان  . گیرناد ها در درایوها قرار میها و پوشهاین فایل

 .ها ایجاد نماییمهایی در آنیا پوشه هامشاهده کرده، فایل

 مشاهده محتویات درایوهای رایانه. 2 – 0-9

مشااهده و   ،بناابراین . شاوند ذخیاره مای   DVDیاا   CD، فلاش،  رایانهروی دیسک ر ها بها و پوشهتمام فایل 

بخاش باه ایان موضاوع      ایان باه هماین دلیال، در    . هاا بسایار مهام اسات    ساازی آن مدیریت این ابزارها و ذخیره

 :برای مشاهده محتویات درایوها مراحل زیر را انجام دهید. پردازیم می

 :یکی از اعمال زیر را انجام دهید  .2
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 .Files 
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  دکمه(Start )در این منو، گزینه . وی آن باز شودرا کلیک کنید تا منComputer را کلیک کنید. 

  آیکونچنانچه Computer را کلیاک   آیکاون تاان وجاود داشاته باشاد، ایان      رایاناه  تاپ دسکروی ر ب

 .مضاعف کنید

 محتویات . شودظاهر می  2 – 33در هر صورت، شکل 

 دیگر متفاوت رایانهبا  ای انهیرااین پنجره ممکن است از 

 مختلف یها انهیرازیرا، ممکن است تعداد درایوهای . باشد

 من، یک درایو برای رایانهبه عنوان مثال، در . متفاوت باشد

 این درایو. باشدمی Cنام این درایو . دیسک سخت وجود دارد

 به همین دلیل، . قرار دارد Hard Disk Drives (3)در بخش 

 یسک چون د)شوددرایو دیسک سخت یا ثابت نامیده می

 آورده  3سخت دارای یک درایو است، در داخل پرانتز عدد 

 درایو قابل  9 رایانهاز طرف دیگر، در همین (. شده است

 این درایوها در بخش. حمل وجود دارند

Devices With Removable Storage(9) پنجره  2 -  11شکل                 قرار دارندComputer  جهت 

 .رایانهمختلف  ینمایش درایوها                                                                        : د ازان ها عبارتو نام آن

           2. CD Drive (D)                0. DVD RW Drive (F:) My Disc       
           8. CD Drive (H:)               9. KINGSTON (I:)  . 

 :ده محتویات درایو خاص یکی از اعمال زیر را انجام دهیدبرای مشاه  .0

 درایو مورد نظر را کلیک مضاعف کنید. 

 شود، گزینه درایو کلیک راست کرده، از منویی که ظاهر میآیکون روی ر بOpen را اجرا کنید. 

را  :Cمن درایو به عنوان مثال، . دهدشود که محتویات درایو را نمایش میای ظاهر میدر هر صورت، پنجره

 .شودظاهر می 2 – 32اکنون شکل . کلیک مضاعف کردم

 این( )توانید با دکمه پس از مشاهده محتویات درایوها می  .8

 .به پنجره قبلی برگردید( )پنجره را ببندید یا از طریق دکمه 

 های قابل حمل را باید در درایو مربوط به آن قرار دهید تا دیسک    

 اگر دیسک قابل حمل را در . ت آن را مشاهده کنیدبتوانید محتویا
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 روی آن کلیک مضاعف کنید، پیام خاصی ر درایو قرار ندهید و ب

 را کلیک  CD Drive (D:)به عنوان مثال، من درایو .شودظاهر می

 .مضاعف کردم

  

 ی ذخیره شده وجو جستباز کردن یک . 01-2- 2

روی آن ر کافی است ب کردن آنز برای با. شودمایش داده میدر پنجره ن وجو جستفایل ذخیره شده نتیجه 

ذخیاره   bookکه در فایل  bookکلمه  وجوی جستبه عنوان مثال، اگر بخواهید نتیجه ذخیره شده . کلیک کنید

 - 19شاکل  )را کلیک کنید  bookفایل  وجو جستگردید را باز کنید، کافی است در پنجره سمت چپ پنجره 

 .شودنمایش داده می bookذخیره شده در فایل  اکنون نتیجه(. 2

 

 .وجو جستباز کردن نتیجه ذخیره شده  2 - 33شکل 

  چاپگرنصب . 00-2

 قبل از این که بخواهید از چاپگر استفاده کنید،

 برای این .نصب نمایید تان انهیراروی ر باید آن را ب

 :منظور، مراحل زیر را انجام دهید

 Control Panelه، گزینه را باز کرد Startمنوی  .2

 ظاهر شود Control Panelرا اجرا کنید تا پنجره 

 (.2 - 15شکل ) 

 را کلیک کنید Devices and Printersآیکون  .0

 ظاهر شود  Devices and Printersپنجره ا ت 

 .Control Pane پنجره  2 – 33شکل و               ها در این شکل لیست دستگاه(. 2 - 10شکل )

 .بینیدرهای نصب شده را میچاپگ
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 .Devices and Printersپنجره  2 – 33شکل 

 :برای نصب چاپگر یکی از اعمال زیر را انجام دهید  .8

   در این پنجره، دکمهAdd a Printer ( )را کلیک کنید. 

  شود، گزینهکلیک راست کرده، از منویی که ظاهر می Add a Printer در هر صورت. را اجرا کنید، 

 (.2 – 17شکل )شود ظاهر می Add Printerنجره پ

 
 .Add Printerپنجره    2 – 37شکل 

 (.2-19شکل)ظاهر شود  Choose a Printer Portرا کلیک کنید تا پنجره  Add a local Printerگزینه   .9

 
 .Choose a Printer Portپنجره   2 – 33شکل 

 را  Local portو سپس،  Create a new portدر این پنجره   .5

  Port Nameرا کلیک کنید تا صفحه  Nextانتخاب کرده، دکمه 
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 (:مانند شکل مقابل)ظاهر شود 

 Installرا کلیک کنید تا پنجره  OKرا وارد کرده، دکمه ( Printer portمثل )در این کادر نام پورت   .2

the Printer Driver  (.2 - 11شکل )ظاهر شود 

 
 .Install the Printer Driverپنجره  2 - 33شکل 

 Installرا کلیاک کنیاد تاا پنجاره      Have Diskدرایو قارار داده، دکماه    CDرا در  پرینتراکنون درایور   .3

From Disk  (.2 - 90شکل )ظاهر شود 

                            (.2 - 93شکل )ظاهر شود  Locate Fileرا کلیک کرده تا پنجره  Browseاکنون دکمه   .3

 

 

 

 

 

 .Install From Diskپنجره  2 - 34 لشک

                                           

              

 .Locate Fileپنجره  2 - 31شکل              

 Install Fromرا کلیک نمایید تا شکل  Openرا انتخاب کرده، دکمه  DVDیا  CDدر این شکل درایو   .9

Disk دوباره ظاهر شود. 

 .(2 - 92شکل )دوباره ظاهر شود  Install Printer driverرا کلیک نمایید تا پنجره  OKدر این شکل  .28

 Type a Printer Nameرا کلیک کنید تا صفحه  Nextدر این شکل اولین گزینه را انتخاب کرده، دکمه  .22

 (.2 - 91شکل )ظاهر شود 
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را کلیاک   Nextو دکماه  ( نماودم انتخااب  فرض را من نام پیش)در این پنجره نام چاپگر را وارد کرده   .20

 .ظاهر شود 2 - 99چاپگر نصب شده، شکل  ،کنید تا پس از چند لحظه

 .تغییر یابد 2 – 95به شکل  Devices and Printersپنجرهرا کلیک کنید تا  Finishدر این کادر دکمه  .28

فارض  پگر پایش نصب شاده و چاا   Hp LaserJet H3320MFP بینید، چاپگر همان طور که در این شکل می    

 .شودفرض انتخاب مییعنی در هنگام چاپ، این چاپگر به طور پیش. انتخاب گردید

 

 
 .برای انتخاب درایو Install the Printer driverپنجره   2 – 32شکل 

                             
 .آخرین کادر نصب چاپگر 2 - 33شکل                                   .صفحه تایپ نام چاپگر 2 - 33شکل 

 
 .چاپگر بعد از نصب Devices and Printersپنجره  2 – 33

 دستور کار آزمایشگاه . 02-2
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 .بعد از ظهر تنظیم نموده و آن را از روی نوار وظیفه محو نمایید 10/9را در زمان سیستم ساعت  .2

 .درا به حالت کلاسیک در آوریStart نوار وظیفه را مخفی نموده و دکمه .0

 .را با جزئیات کامل نمایش دهید My Documentمحتویات  .8

را طوری تنظیم نمایید که فایل یا پوشه بعد از حذف در داخل آن قرار ( Recycle Bin)سطل بازیافت  .9

 .نگیرد

 .را حذف کنید شوید محتویات آن(  Recycle Bin)که وارد سطل بازیافت  بدون این  .5

 .ایجاد نمایید   \:dرا در درایو  Fanavarienovinای به نام پوشه  .2

 .منتقل نمایید c:\ssایجاد نموده و آن را به آدرس   d:\ Fanavarienovin\s.txtفایلی را در مسیر   .3

 .نمایید وجو جسترا  استکاراکتری  0حداکثر ها نام آنو  شوندمیشروع  Rهای  متنی که با نام فایل  .3

 .نمایید وجو ستجرا  Cدرایو  jpgهای  با  پسوند فایل  .9

 وجو جستاند را شوند و از یک ماه پیش ساخته شدهشروع می Aکه با نام :Cدرایوهای  متنی فایل .28

 .نمایید

 .را نمایش داده، فضای خالی آن را نیز نشان دهید Dظرفیت و گنجایش کل درایو  .22

 .اضافه کنید  Startمنویای به نام خودتان روی پوشه. مخفی نمایید های روی دسک تاپ راآیکون .20

 .مخفی کنید  Startرا در منوی Computerگزینه  .28

 .را اجرا نمایید Internet Explorerبرنامه  Runاز طریق منوی  .29

 .نوار وظیفه را غیر فعال نمایید .25

 .ها را به صورت آبشاری قرار دهیدسه پنجره به دلخواه باز کرده و آن .22

 .را روی نوار وظیفه قرار دهید Computerمحتویات  .23

 .محتویات دسک تاپ را روی نوار وظیفه قرار دهید .23

 .تان را در حالت خواب قرار دهیدرایانه .29

 .پس زمینه ویندوز را تغییر دهید .08

 .رنگ نوار عنوان پنجره را به سبز تغییر دهید .02

 .را تغییر دهید Computerآیکون  .00

 .های دسک تاپ را بر اساس اندازه مرتب کنیدآیکون .08
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 .وظیفه اضافه کنید یک نوار ابزار به نوار .09

 .نوار وظیفه را مخفی کنید .05

 .ساعت سیستم را تنظیم کنید .02

 .محتویات سطل بازیافت را بازیابی کنید .03

 .کنید چاپگر پیش فرض انتخابیک چاپگر نصب کرده آن را  .03

 .را از محیط ویندوز حذف کنید Gameها و زیر پوشه برنامه .09

 .قرار دهید Standbyدر حالت را تان رایانه .88

 .نقاشی ترسیم کرده و آن را در پس زمینه دسک تاپ قرار دهیدیک  .82

 .اندازه نوار وظیفه را تغییر دهید  .80

 .محل نوار وظیفه را تغییر دهید .88

 .های دسک تاپ را به صورت بزرگ نمایش دهیدآیکون .89

 .دقیقه اجرا شود 5برنامه ماشین حساب را طوری تنظیم کنید که بعد از   .85

 .کنیدرا انتخاب محیط کار حالت کلاسیک  ای برساعت را تنظیم کنید و   .82

 .محتویات دسک تاپ را بر اساس اندازه مرتب کنید .83

 .کاری کنید تا ساعت از روی نوار وظیفه حذف شود  .83

 .را عوض کنید Computer شکل آیکون  .89

 .های حذف شده وارد آن نشوندها و پوشهسطل بازیافت را طوری تنظیم کنید تا فایل  .98

 .ار وظیفه را طوری تنظیم کنید تا به صورت خودکار پنهان شودهای نوویژگی  .92

 .باشد( DLL)ها و پسوند آن Pها هایی را بیابید که حرف سوم نام آنفایل  .90

 .تاپ بسازیددر صفحه دسک Maryamو  Ali ،Zahraهای سه پوشه به نام  .98

 .بسازید Aliیک پوشه به اسم  Zahraدر داخل پوشه   .99

 .انتقال دهید Rezaپوشه  را به Maryamپوشه   .95

 .بسازید book3و یک فایل دیگر به اسم   bookیک فایل متنی به اسم  Rezaدر داخل پوشه   .92

 .بسازید 321پوشه جدیدی به نام  C یا  Eدر درایو   .93

 .تغییر نام دهید  Ahmadرا به  Rezaپوشه   .93
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باه ساطل بازیافات انتقاال     )ییاد کامال نما  حاذف  Deleteو  Shiftرا با استفاده از صفحه کلید  Aliپوشه  .99

 (.نیابد

 .را تغییر دهید اندازه و ظرفیت حافظه سطل بازیافت .58

 .تاپ را برحسب  نوع مرتب نماییدهای صفحه دسکآیکون .52

 .نمایید وجو جست Cرا در درایو  txtبا پسوند  یهافایل  .50

 .های آبشاری، افقی و عمودی نمایش دهیدچهار پوشه با هم باز کرده و به صورت .58

 .را تغییر دهید Cو  Dبرچسب درایو   .59

 .انتقال دهید Dساخته و آن را به درایو  Cای در درایو پوشه  .55

 وجو جستتان را در کل درایوهای رایانهباشد  Dat هاآن پسوندو  Aها هایی که حرف اول نام آنفایل  .52

 .نمایید

 .کنید وجو جسترا  Docxهای  متنی با پسوند فایل  .53

 .تان نصب نماییدرا در رایانه  HP Iaser Jet 3100چاپگر   .53

 .ذخیره نمایید Cایجاد کرده و آن را در درایو  NotePadیک فایل متنی در محیط   .59

 .نرود Recycle Binساخته سپس آن را طوری حذف کنید که به داخل  book.txtفایلی به نام   .28

اد کرده و سپس هر دو را به درایو تاپ ایجروی دسک book3.txtو  Ali.txtهای دو فایل متنی به نام .22

D: انتقال دهید. 

 .کنید وجو جستدارند را  txtشوند و پسوند شروع می Bهایی که با حرف  فایل .20
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 فصل

3 
           کلللاربرد اکسلللل در ملللدیریت و 

 حسابداری
 

ها را بررسی و ارزیابی کارد  توان داده افزار میبا این نرم. قدرتمند است 4 صفحه گستردهافزار اکسل یک نرم
هاا را باه صاورت ساطر و ساتون      تاوان داده  افزار اکسل میدر نرم. ها را ایجاد و چاپ نمودنمودارها و گزارش. 
بنادی، پایش بینای    توان در بررسی اقتصاادی، ماالی و بودجاه   افزار میاز این نرم. نمایش داد و یا خواند( جدول)

امکانات تجزیه و تحلیل آماری و ماالی، مادیریت    ،ها را خواندهافزار دادهنرم این. هوا و غیره استفاده کرد عوض
 .سازدهای بودجه، چاپ نمودارها و غیره را فراهم میبینیبانک اطلاعاتی، رسم نمودارها، پیش

 اصطلاحات صفحه گسترده. 3 – 0
 :اند ازاین مفاهیم عبارت .قبل از کار با صفحه گسترده باید با برخی از مفاهیم اولیه آن آشنا شویم

 .نمایدتجزیه و تحلیل می ،هایی را خواندهشود که دادهبه محیطی گفته می صفحه گسترده،  

اگر فایل جدیدی ایجاد . هر فایل صفحه گسترده از تعدادی صفحه کاری تشکیل شده است ،صفحه کاری  

شاکل  ) شود یمدر آن ایجاد  Sheet1و  Sheet3 ،Sheet2های  فرض سه صفحه کاری به نامکنید، به طور پیش

 .است برگر کانام دیگر صفحه کاری (. 3-1

. ناام دارد  پوشهه کهار  ناام دیگار فایال در اکسال،     . برگ استر هر فایل شامل چند کا، فایل صفحه گسترده  

 .گردندذخیره می xlsx.ها در اکسل با پسوند  فایل

... ،1، 2، 3نام دارند که با اعاداد   2ها سطرین ردیفا. شود برگ از چندین ردیف تشکیل میر هر کا ،سطر  

 .سطر است 3099570صفحه اکسل دارای (. 1-3شکل )اند شماره گذاری شده

     شاکل )اناد  ی شاده گاذار  ناام ... و  A ،B ،Cها با حروف الفبای ستون.  دارد 1هر ردیف  چند ستون ،ستون  
 .  ستون است 30199صفحه اکسل دارای (. 1 - 3

تاوان مقاادیر   در هر خانه مای . نام دیگر خانه، سلول است. نام دارد 4خانهمحل برخورد سطر و ستون  ،نهخا  

 . خانه است 373719901399صفحه اکسل دارای . را وارد کرد... ، تصاویر، شیء و ای، تاریخعددی، رشته

، برابار باا   1و ساتون   0آدرس ردیف . شود برگ، هر خانه با یک آدرس مشخص میر در کا ،آدرس خانه  

C0 آموزیم در ادامه چگونگی استفاده از فرمول را می. ها استفاده کردتوان در فرمول این آدرس را می. است. 

                                                 
 
.Spread Sheet              

 
. Row       

   3
.Column                

 4
.Cell 

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

اطلاعاات عاددی،   : از اناد ایان اطلاعاات عباارت   . تاوان اناواع مختلفای از اطلاعاات را وارد کارد     در اکسل می

 .ها، اطلاعات صوتی و فرمولی متنیها ادداشتاطلاعات متنی، تاریخ، زمان، ی

‌
 .محیط کار اکسل  3-1شکل 

 ورود اطلاعات عددی. 3 – 2

تشکیل شاود و بارای نماایش اعاداد      eو  E، %، $، . ، ,،)( ،-، +، 1تا  0تواند از ارقام  در اکسل، هر عدد می
رقام  سه رقم داسازی سه برای ج( کاما) ,اکسل از علامت . در داخل پرانتز استفاده گردد –منفی باید از علامت 
در هنگاام ورود اعاداد   . کناد  برای نمایش اعاداد باه صاورت علمای اساتفاده مای       eو  Eهای اعداد و از علامت

 : شود برای انجام این کار، به صورت زیر عمل می. توان، قالب ورود اعداد را تعیین کرد می
 .شودویی ظاهر میبا انجام این کار، من. در خانه مورد نظر کلیک راست نماید  . 

 را از منوی ظاهر شده  Format Cellsگزینه   .2

 ظاهر  Format Cellsانتخاب کنید تا کادر محاوره 
 (.1-2شکل )گردد
 صفحه)کلیک کنید  Numberروی صفحه   .3

 Number را انتخاب نمایید.) 

 .دیکننوع عدد را انتخاب  Categoryدر لیست   .4

 اد را در ادامهاطلاعات این لیست و نحوه نمایش اعد 
 .آموزیم می 

 .را کلیک کنید OKدکمه   .5

 .Format Cellsکادر محاوره     3-2شکل                                             تاریخ. 3 – 2 - 0       
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ایان قالاب   (. مااه / روز/ ساال )کناد  دریافت مای  mm/dd/yyyyفرض تاریخ را با فرمت پیش به طوراکسل       
کاه   2030اکسل . تغییر داد Format Cellsکادر محاوره  Numberدر صفحه  Dateتوان با گزینه می نمایش را

ولای، در اکسال کاه تحات      .گیارد  در نظار مای   3100را ساال   مباد  شود، تاریخ  از آن استفاده می  7در ویندوز 
هاایی کاه تحات    ز رایاناه هاا را ا  بارگ ر د کاا یا اگر بخواه. است 3109سال  مبد رود، تاریخ مکینتاش به کار می

اماا، بارای اطمیناان بیشاتر بهتار      . ، تبدیل تاریخ انجام خواهد شددیینماکنند مبادله  و مکینتاش کار می  7ویندوز 
 . های تبدیل شده را چک نمایید است که تاریخ

 زمان. 3 – 2 - 2
ایان قالاب   (. سااعت  :دقیقاه : ثانیاه )کناد  دریافت مای  hh:mm:ssزمان را با فرمت  فرض شیپ به طوراکسل 

  .تغییر داد Format Cells هروامحکادر  Numberدر صفحه  Timeتوان با گزینه  نمایش را می

 تبدیل اعداد به متن. 3 – 2 - 3

باشد، اکسل ایان اطلاعاات را باه صاورت      31/95شود به صورت  فرض کنید اطلاعات عددی که وارد می 

ایان روش نماایش،   . دهاد  را نماایش مای   Dec-95آن خانه، مقداربه جای نمایش عدد در  ،تاریخ در نظر گرفته

برای انجام این کار، باید . برای نمایش صحیح این اطلاعات باید آن را به صورت متن نمایش داد. نادرست است

باه   95/2به عنوان مثاال، اگار عادد    (. کوتیشن  قبل از اعداد قرار گیردتک) شروع شود( کوتیشنتک) ‘عدد با 

  .به صورت متن در نظر گرفته خواهد شد 95/2وارد شود، در این صورت،  95/2‘ صورت 

‌اطلاعات متنی. 3 – 2 - 4
چنانچاه تعاداد کاراکترهاای ایان     . کاراکترهاای ویاژه  هساتند    واین اطلاعاات ترکیبای از حاروف، ارقاام      

های  ولی، اگر خانه. شوند می های بعدی نمایش داده اطلاعات از طول خانه بیشتر باشد، اطلاعات اضافی در خانه

 .بعدی پر باشند، اطلاعات اضافی حذف خواهند شد

 ی متنیها ادداشتی. 3 -2 - 5

بارای رفاع   . طور که در اطلاعات متنی آموختیم، تعداد کاراکترهای این نوع اطلاعات محادود اسات  همان 

تاوان بارای درج   ی متنی میها دداشتااز ی. ی متنی در نظر گرفتها ادداشتتوان ی این مشکل، برای هر خانه می

 .ها و نتایج استفاده کردتوضیحات فرمول
 .عملگرهای محاسباتی 3- جدول 
 نتیجه مثال هدف عملگر

 25 5 + 20 .گردانددو عملوند را برمی  مجموع +
 35 5 – 20 .گرداندحاصل تفریق دو عملوند را بر می -
 300 5 * 20 .گرداندحاصل ضرب دو عملوند را بر می *
 5 9 / 20 .گرداندحاصل تقسیم دو عملوند را بر می /

 5 %30 * 50 .گرداندمیحاصل درصد عملوند اول بر عملوند دوم را بر %
 12 5 ^ 2 .رساندعملوند اول را به توان عملوند دوم می ^
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‌عملگرها. 3 – 3

کاه  د لف عملگر در اکسل وجاود دار انواع مخت.  دهد است که یک عمل خاص را انجام می یعملگر، نماد

 .های آدرسای و عملگر ای، عملگرهای رشته عملگرهای محاسباتی، عملگرهای رابطه: اند از عبارت
 .ایعملگرهای رابطه 3-2جدول 
 نتیجه مثال هدف عملگر

 درست 2 = 2 .اگر دو عملوند مساوی باشند، نتیجه درست است =
 نادرست 5 < 2 . وند دوم باشد، نتیجه درست استاز عمل تر بزرگاگر عملوند اول  <

 درست 3 =< 2 .یا مساوی عملوند دوم باشد، نتیجه درست است تر بزرگاگر عملوند اول  =<
 درست 5 > 2 .از عملوند دوم باشد، نتیجه درست است تر کوچکاگر عملوند اول  >

 نادرست 3 => 2 .درست است عملوند دوم باشد، نتیجهمساوی یا  تر کوچکاگر عملوند اول  =>
 نادرست 2 <> 2 .اگر عملوند اول مخالف عملوند دوم باشد، نتیجه درست است <>

‌عملگرهای محاسباتی. 0-3-3
ایان عملگرهاا   . روناد  عملگرهای محاسباتی، عملگرهایی هستند که برای انجام محاسبات ریاضی به کار می

 . اند آمده 1-3در جدول 

‌ایرابطهعملگرهای . 3- 3 – 2
ایان عملگرهاا در   . نمایناد ها را با یکدیگر مقایساه مای  عملگرهایی هستند که بین دو عملوند قرار گرفته آن

 .اندآمده 1 - 2جدول 

 ایعملگر رشته. 3 – 3 – 3

دو رشته به ( اتصال)نام دارد که برای الحاق  &این عملگر . ای وجود دارددر اکسل فقط یک عملگر رشته

 Of "و عبارت  C2در خانه  "Name "، عبارت C3در خانه  "In The"عبارت  اگربه عنوان مثال،  .رودکار می

God"  در خانهC1  باشد، نتیجه= C3 & C2 & C1  برابر با"In The Name Of GOD" خواهد شد . 

‌عملگرهای آدرس. 3 – 3 – 4
هاا باه کاار    از خاناه  ای محادوده  این عملگر برای تعیین. است( کولن: )یکی از عملگرهای آدرس، عملگر 

 .است C9و  B2 ،B1 ،B9 ،C2 ،C1های  شامل خانه B2 : C9به عنوان مثال، عبارت . رود می

‌نوشتن فرمول. 3 – 3 – 5
به عنوان مثاال، اگار   . گردد یمشروع  =فرمول با علامت . شود در اکسل محاسبات از طریق فرمول انجام می

 .گیرد قرار می A5در خانه  30د، مقدار تایپ کنی A5را در خانه  5 * 2 =

‌تقدم عملگرها در فرمول. 3 – 3 – 6
. شاود  ابتدا باید معلوم گردد که کدام عملگر زودتار اجارا مای    ،ن که نتیجه یک فرمول محاسبه شودبرای ای

چیسات  در ایان فرماول،     = 30+  5*  2باه عناوان مثاال، حاصال فرماول      . ناام دارد  تقهدم عملگهر  این موضاوع  
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 10ضرب شود، حاصل  2جمع شود و نتیجه جمع در  5با  30اگر ابتدا . وجود دارند* و + لگرهای محاسباتی عم
در ایان مثاال،   . خواهاد شاد   20جمع شاود،  نتیجاه    30با  ضرب حاصلضرب شود و  2در  5اما اگر . خواهد شد

پاس حاصال   . شاود  انجام مای +  و سپس عملگر* لذا ابتدا عملگر . است+ با تر از تقدم عملگر * تقدم عملگر 
 .دینیب یم 1-1تقدم عملگرها را در جدول . خواهد شد 20فرمول برابر با 

 .تقدم عملگرها 3-3جدول 
 اولویت عملگر اولویت

 (نقیض)منفی  - 3
 درصد % 2
 توان ^ 1
 ضرب و تقسیم *و  / 9
 جمع و تفریق +و   - 5
 هاالحاق رشته & 0
 مساوی، مساوی و مخالف تر بزرگمساوی،  تر کوچک، تر کوچک،تر زرگب ><و= ، >=،<=،<، > 7

 باا ترین گیارد، دارای  عبارتی که در داخل پرانتز قرار می. رودپرانتز برای تغییر اولویت عملگرها به کار می 
 .اولویت را دارد با ترینترین پرانتز، عبارت داخلی. تقدم است

‌هاآدرس خانه. 3 – 4
توان مقدار مورد نظار را خواناده یاا مقاداری را در آن     ی آدرسی است که با استفاده از آن میهر خانه دارا

 :به عنوان مثال، دستورات زیر را در نظر بگیرید. نوشت
= A5 * 3 

= B7 / D5 

= "Test " & B   

تقسیم  D5 را بر مقدار خانه B7کند، دستور دوم، مقدار خانه ضرب می 1را در  A5دستور اول، مقدار خانه 

 .کندالحاق می B33را به محتویات خانه  Testکند و دستور سوم، رشته می

‌یآدرس دههای سبک. 3 – 5
 :اند ازی در اکسل وجود دارد که عبارتآدرس دهدو سبک 

. ساتون و ساطر اسات    تعادادی بارگ دارای  ر طوری کاه آماوختیم  هار کاا    همان : Aی سبک آدرس ده   .2

به عناوان مثاال،   . اندی شدهگذار نام 3099570تا  3اند و سطرها با مقادیر ی شدهگذار نام XFDتا  Aها از  ستون

 .نام دارد A3ی، سبک آدرس دهاین . است B5آدرس ستون دوم سطر پنجم به صورت 

 :شوددر این سبک، آدرس به صورت زیر مشخص می : RICسبک    .0

 Rشماره سطر Cشماره ستون

 (.2، ستون 5سطر )کندرا مشخص می B5 خانه R5C2به عنوان مثال، آدرس 

 ی در اکسلآدرس دههای  روش. 3 – 5 – 0
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 :اند ازی وجود دارد که عبارتآدرس دهدر اکسل سه روش 

 ی ترکیبیآدرس ده.1      ی مطلق  آدرس ده. 2  ی نسبی      آدرس ده  .2

 نسبی یآدرس ده
ی آدرس دها از ایان  . کناد  ص مای را نسبت باه یاک خاناه مشاخ    ( ها)ی خانهآدرس ده، 5 ی نسبیآدرس ده

به عنوان مثال، دستورات زیر را .  ها نسبت به یک خانه در فرمول استفاده کرد توان برای مشخص نمودن خانه می
 :ددر نظر بگیری

رار قا  C5در خاناه   D5با انجاام ایان کاار، محتویاات خاناه      . تایپ کنید C5را در خانه  D5 =عبارت  .2
 .گیرد می

باه طاور خودکاار     C0با انجام این کار، فرمول موجاود در خاناه   . کپی کنید C0را در خانه  C5خانه  .0
 .این عمل به دلیل آدرس دهی نسبی است. تغییر خواهد یافت D0 =یعنی، فرمول به صورت . یابد تغییر می

 مطلق یآدرس ده
قرار  $علامت کند و معمو   در مقابل این آدرس،  یک یا چند خانه را تعیین میآدرس ، 2ی مطلقآدرس ده

هاای  به عنوان مثال، آدرس. شود استفاده نمی  $ی نسبی از علامت آدرس دهتوجه داشته باشید که در . گیرد می
 :زیر را در نظر بگیرید

$B31  کندرا تعیین می     .B1 ی مطلق خانه آدرس ده 

$H39  کندرا تعیین می     .H9 ی مطلق خانه آدرس ده 

ورت مطلق مشخص گردد و محتویات خانه فرمول را در خانه دیگر کپی نماییم، اگر آدرس در فرمول به ص
 :زیر را در نظر بگیرید تبه عنوان مثال، دستورا. یابد تغییر نمی( کپی شده)فرمول خانه جدید 

 .تایپ کنید C5را در خانه  D55$=مطلق  آدرس .2

 .کپی کنید C6را در خانه  C5خانه  .0

 .ماند باقی می D55$ =یابد و به همان صورت  تغییر نمی C6نه با انجام این عمل، فرمول خا 

 ترکیبی یآدرس ده
، آدرس نسابی و  هاا  مؤلفهیکی از )ی نسبی استآدرس دهی مطلق و آدرس دهی، ترکیبی از آدرس دهاین 
ی آدرس دهکاربرد . ترکیبی هستند B3$و  B53های به عنوان مثال، آدرس(. باشدمطلق می دیگر آدرس مؤلفه

 :گردد ترکیبی در مثال زیر مشخص می
 .تایپ کنید D4را در خانه   B4 * C4$ =فرض کنید فرمول   .2

تغییر خواهند  F7تا  F9های در این صورت، فرمول. کپی نمایید F7تا  F9های  را در خانه D9محتوی خانه   .0
  دوم آدرس مؤلفاه و  اول آدرس مطلاق  مؤلفاه . اسات   مؤلفهدارای دو  D9زیرا، آدرس موجود در خانه . یافت

 .یابد پس در فرمول، مقدار آدرس نسبی تغییر می. نسبی است

‌برگ دیگرر ای در کاارجاع به خانه. 3 – 6

                                                 
 5

.relative reference     
 
.absolute reference 
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برای ایان منظاور باه صاورت زیار عمال       . برگ دیگر استفاده کردر های کاخانهقدار توان از مدر اکسل می
 :شود می

 برگر نام کا! آدرس خانه   =

 :تورات زیر را در نظر بگیریدبه عنوان مثال، دس
= Sheet2!A5 

= Sheet1!B5 

ر کاا  B5دهاد و دساتور دوم، محتویاات خاناه      را نمایش می Sheet2برگ ر کا A5دستور اول، مقدار خانه 
 .را نمایش خواهد داد Sheet1برگ 
 جمع دو عدد با استفاده از یک فرمول در اکسل: مثال 

 :یر را انجام دهیدبرگ مراحل زر برای جمع دو عدد در کا
 .را وارد کنید 25بروید و عدد  B2به خانه  .2

 .انتقال یابد B1نما به خانه  را فشار دهید تا مکان Enterکلید  .0

 .منتقل شود B9نما به خانه  را فشار دهید تا مکان Enterرا وارد کنید و کلید  10عدد  B1در خانه  .8

اکنون مجموع محتویات . را فشار دهید Enterرا تایپ کنید و کلید  B2 + B1 =فرمول  B9در خانه  .9
 .شودظاهر می B9در خانه  B1و  B2های خانه

هماان طاور کاه در مثاال،     . یابدنیز تغییر می B9را تغییر دهید، محتوی خانه  B1یا  B2های اگر محتویات خانه   
 .شود شروع می =ملاحظه شد، فرمول با علامت 

در ایان   ،را تایاپ کنیاد   B2 – B1 =، فرماول  B9در خاناه   B2 + B1 =، باه جاای تایاپ    اگر در ایان مثاال   
 .گیردقرار می B9در خانه  ،کم شده B2از خانه  B1صورت، مقدار خانه 

 .دهندقرار می A7رسانده، در خانه  A6را به توان مقدار خانه  A5دستورات زیر مقدار خانه : مثال

 .ار دهیدرا فش Enterوارد کنید و کلید  A5را در خانه  5  .2

 .را فشار دهید Enterوارد کرده، کلید  A0را در خانه  1  .0

8.  = A5 ^ A0  را در خانهA7  وارد کنید و کلیدEnter  اکناون محتویاات خاناه    . را فشار دهیادA5 ،(5 )  باه
هاای  اگر مقادیر خانه. شودنمایش داده میA7 ،(325 )رسد و حاصل در خانه میA0 ،(1 )توان محتویات خانه 

A5  وA0  را تغییر دهید، به طور خودکار مقدار خانهA7 یابدنیز تغییر می. 

باه  . هاا قارار دهیاد   توانید عملگرها را باین خاناه  روی چند خانه انجام دهید، میر اگر بخواهید محاسبات را ب
 :تایپ کنید B 2عنوان مثال، فرمول زیر را در خانه 

= B  + B2 + B3 + B4 - (B55 B6 + B7 +B8) 

کناد و در خاناه   کم می B4تا   Bهای را جمع کرده، از مجموع خانه B8تا  B5های رمول مقادیر خانهاین ف
B 2 توانید چندین عملگر و عملوند را با هم ترکیب کنیدپس، در فرمول می. دهدقرار می. 

 هاانتخاب خانه. 3 – 7  

هاا را انتخااب   توان خاناه به دو روش می .ردیا مقادیر باید آن را انتخاب کبرداری فرمول، متن و قبل از کپی
 :نمود
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 با صفحه کلید .2

 با ماوس .0

 ها با صفحه کلیدانتخاب خانه. 3 -0-7

روند، ها به کار میانتخاب خانه یکلیدهایی که برا. ها را انتخاب کردتوان خانهبا استفاده از صفحه کلید می 
 .اندآمده 1-9در جدول 

 :مراحل زیر را انجام دهید E8تا  E5های برای انتخاب خانه: مثال

 .منتقل کنید E5نما را به خانه مکان .2

هاای  با انجام این مراحل، خانه. منتقل کنید E9نما را به خانه مکان را پایین نگه داشته با کلید  Shiftکلید  .0
E5  تاE9  یابدها تغییر میو رنگ این خانه( 1-1شکل )انتخاب خواهند شد. 

‌.ها‌با‌صفحه‌کلیداب‌خانهانتخ‌‌4-3جدول‌
‌مفهوم کلید

Shift + Spacebar 

Ctrl+ Spacebar  
Ctrl+ Shift + Spacebar  
Ctrl+ Shift + Home 
Ctrl+ Shift + End 
Shift +  
Shift +  
Shift +  
Shift +  

 .کندهای سطر فعلی را انتخاب میخانه
 .کندهای ستون فعلی را انتخاب میخانه

 .کندبرگ فعلی را انتخاب میر کا هایکل خانه
 .کندبرگ را انتخاب میر از خانه فعلی تا ابتدای کا
 .کندبرگ را انتخاب میر از خانه فعلی تا انتهای کا

 .کندخانه فعلی به سمت با  را انتخاب می
 .کندخانه فعلی به سمت پایین را انتخاب می

 .دهدیکند و به سمت چپ حرکت مخانه فعلی را انتخاب می
 .دهدکند و به سمت راست حرکت میخانه فعلی را انتخاب می

 .توان چند خانه را انتخاب کردنما میو کلیدهای جهت Shiftبا پایین نگه داشتن  

‌ها با ماوسانتخاب خانه. 3 -2-7  
ها با خانه ها با ماوس از روش انتخابروش انتخاب خانه. ها استفاده از ماوس استروش دیگر انتخاب خانه

تاوان یاک   با ماوس می . ها از ماوس استفاده نماییدپس بهتر است برای انتخاب خانه .تر استصفحه کلید سریع
 .، یک سطر، یک ستون، چند خانه مجاور و چند خانه غیر مجاور را انتخاب کردخانه

با انجام ایان کاار   . کلیک کنید ،نما را به آن منتقل کردهبرای انتخاب یک خانه باید مکان. انتخاب یک خانه

 .خانه مورد نظر انتخاب خواهد شد

منتقال کنیاد، ساپس    ( شماره ساطر )نما را به عنوان سطر برای انتخاب یک سطر باید مکان .انتخاب یک سطر

 .شودبا انجام این کار، سطر مورد نظر انتخاب می. کلیک نمایید

ماورد نظار   ( یکای از حاروف  )نما را باه عناوان ساتون    برای انتخاب یک ستون باید مکان .انتخاب یک ستون

 .شودبا انجام این عمل، ستون مورد نظر انتخاب می. کلیک نمایید ،منتقل کرده
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دکماه   ،نما را به اولین خانه منتقل کارده باید مکان جوار همهای برای انتخاب خانه .جوار همهای انتخاب خانه

در آخرین خانه دکمه سامت چاپ را رهاا     ،ماوس را حرکت دادهسپس، . سمت چپ ماوس را پایین نگه دارید

 . کنید

 
های نمایش انتخاب خانه   3-3شکل  E3 تا   E3. 

های برای انتخاب خانه: مثال A5 تا   B5 .مراحل زیر را انجام دهید   

 .منتقل کنید A5نما را به خانه مکان  .2

 .منتقل نمایید B5نه نما را به خادکمه سمت چپ ماوس را پایین نگه دارید و مکان  .0

 .دکمه سمت چپ ماوس را رها کنید  .8

 هاترازی دادهاصول تنظیم هم. 3 -22   .9

و  نیراسات چا  فارض اعاداد   در حالات پایش  . های مختلف تنظیم نمودتوان به روشها را میطلاعات خانها

 :ا اجرا کنیدها، مراحل زیر ربرای تغییر نحوه قرار گرفتن اطلاعات در خانه. شوندمی نیچپ چمتون 

 .های مورد نظر را انتخاب کنیدخانه .2

 (.1-2شکل ) ظاهر گردد Format Cellsتا کادر محاوره را فشار دهید  Ctrl + 3 هایکلید .0

 . ظاهر گردد  1-37انتخاب کنید تا شکل  Format Cellsرا از کادر محاوره  Alignmentصفحه   .8

:های زیر تشکیل شده استاز بخش  1-37شکل   

Text alignment بخش ایان بخاش از   . کناد  یما هاا تعیاین   روش قرار گرفتن متاون و اعاداد را در خاناه   ، 

:ل شده استیهای زیر تشک گزینه  

.یفرمت‌بندصفحات‌‌4-‌8جدول‌  
 هدف گزینه
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Number د پول رایج کشاور، تااریخ،   تواناعداد می قالب. عدد را انتخاب کرد یفرمت بندتوان با این گزینه می
.دماد علمی، متنی و غیره باشمان، نز  

Alignment نیچاپ چا  )ها به چه صورت نمایش داده شوند توان تعیین کرد که اطلاعات در خانهبا این گزینه می ،
(.نیوسط چو یا  نیراست چ  

Font ها، رنگ و غیره را انتخاب کردتوان فونت قلم خانهبا این گزینه می.  
Border کادر را برای اطراف خانه انتخاب کردتوان نوع با این گزینه می.  

Patterns توان رنگ و الگو را برای زمینه و نوشته انتخاب کردبا این گزینه می.  
Protection یکی از کاربردهای این صفحه این اسات کاه   . های انتخاب شده را قفل نمودتوان خانهبا این گزینه می

. ها را تغییر دهندیگر نتوانند آنها را قفل نمود تا کاربران دتوان فرمول می  

روی ایان گزیناه   ر با . که متون افقی به چاه صاورتی قارار گیرناد     کند یمتعیین ، Horizontal گزینه .2
 .آمده است 1-9در جدول  1-39های شکل عملکرد گزینه. ظاهر گردد 1-39کلیک کنید، تا شکل

روی ایان  ر با . نماایش داده شاوند  که متون عمودی باه چاه صاورتی     کند یمتعیین ، Vertical گزینه .0
 .آمده است 1-1در جدول  1-31شکل  یها نهیگزعملکرد . ظاهر گردد 1-31د تا شکل یگزینه کلیک کن

گزینه‌‌‌4-7جدول‌‌ Horizontal 

 هدف گزینه

General  و  نیچاپ چا  متاون،  )فارض انتخااب خواهاد شاد     با انتخاب این گزینه، حالت پایش

(.خواهند شد نیراست چاعداد،   

Left باا اساتفاده از گزیناه    . خواهناد شاد   نیچپ چها با انتخاب این گزینه، اطلاعات خانه

Indent .خانه چند باشد سمت چپتوان تعیین کرد که اندازه حاشیه می   

Center خواهند شد نیوسط چها با انتخاب این گزینه، اطلاعات خانه.  

Right خواهند شد نیت چراسها با انتخاب این گزینه، اطلاعات خانه.  

Fill های انتخاب شده را با اطلاعات موجود پار  توان خانه یا خانهبا انتخاب این گزینه، می

‘-‘ هایتوان برای ایجاد کادر با کاراکتراز این گزینه می. کرد ، ‘*’ و غیره استفاده  

.کرد  

Justify اگار  طاوری کاه    باه . توان متون طو نی را در چند خط گساترش داد با این گزینه می

تعداد کاراکترهای متن از طول خانه بیشتر باشد، اطلاعاات را در چناد خاط نماایش     

.خواهد داد  

Center Across 

Selection 
هاایی قارار داد کاه باه صاورت      در وسط خاناه  توان یمبا این گزینه متن مورد نظر را 

.اندسطری انتخاب شده  
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کادر محاوره صفحه   3-17شکل  Alignment از کادر   Format Cells. 

 

                                            
های گزینه    3-13شکل  Horizontal های گزینه     3-13شکل                        . Vertical . 

های‌گزینه‌‌4-9جدول‌ Vertical. 
 هدف گزینه

Top یردگبا انتخاب این گزینه، مقدار در با ی خانه قرار می.  
Center گیردبا انتخاب این گزینه، مقدار در وسط خانه قرار می.  

Bottom گیردبا انتخاب این گزینه، مقدار در پایین خانه قرار می.  
Justify  ،باشد، خانه ، بیشتر از ارتفاعارتفاع اطلاعات خانه اگربا انتخاب این گزینه  

.یابدمیارتفاع خانه به اندازه ارتفاع اطلاعات تغییر    
Distributed  کندیک خانه توزیع می کلمتن را در.  

های زیر تشاکیل  رود و از گزینهبرای تعیین روش نمایش محتویات خانه به کار می، Text control بخش 
 :شده است

بقیاه  )اگر این گزینه فعال باشد و اطلاعات در خانه جا نشود، اطلاعاات اضاافی    ،Wrap text گزینه .2
اطلاعات در چند خانه نماایش  )گیرند های بعدی قرار میدر خانه( شونده در این خانه جا نمیاطلاعاتی ک

 (.شوندداده می

اگر این گزینه فعال باشاد و اطلاعاات در خاناه جاا نشاود، انادازه اطلاعاات         ،Shrink to Fit گزینه .0
 .یابد که در خانه جا شودطوری تغییر می
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هاای  ه فعال باشد و چند خانه انتخاب شده باشاد، اطلاعاات خاناه   اگر این گزین ،Merge cells گزینه .8
های انتخااب  گیرند که در با  و سمت چپ خانهای قرار میدر خانه ،انتخاب شده با یکدیگر ترکیب شده

 .شده وجود دارد

زاویاه را  . توان اطلاعات خاناه را باا یاک زاویاه خااص نماایش داد      با این گزینه می ،Orientation بخش 
 . وارد کرد Degreesتوان در گزینه  یم

ایان بخاش از   . توان روش نماایش اطلاعاات را مشاخص کارد    در این بخش می، Text direction بخش 
 :های زیر تشکیل شده استگزینه

اساس زبان انتخاب شده منطباق  ر شود تا روش تایپ بانتخاب این گزینه موجب می ،Context گزینه .2
در زباان انگلیسای از چاپ باه راسات      و عات در زبان فارسی از راست به چپ،  به عنوان مثال، اطلا. گردد

  .گردندتایپ می

. شاوند اگر این گزینه انتخاب شود، متون از چپ به راست نمایش داده مای  ، Left-to-Right گزینه .0
 .توان برای تایپ اطلاعات انگلیسی استفاده کرداز این گزینه می

از . شوندن گزینه انتخاب شود، متون از راست به چپ نمایش داده میاگر ای، Right-to-Left گزینه .8
 . توان برای تایپ اطلاعات فارسی استفاده کرداین گزینه می

 ابزارهای چیدن متون. 3 -23

 Homeدر بخاش   Formattingاین ابزارها در ناوار  (. 1-20شکل )ابزارهایی برای چیدن متون وجود دارند 
 .آمده است 1-30ن ابزارها در جدول عملکرد ای. قرار دارند

 اصول تعیین فرمت اعداد. 3 -24

را از  Numberبارای انجاام ایان کاار، صافحه      . های مختلف نماایش داد توان در خانه با فرمتاعداد را می 
هاای  گزینه. توان فرمت نمایش اعداد را تعیین کرداین شکل می Categoryدر بخش . انتخاب کنید  1-2شکل 
 .آمده است 1-33در جدول  Categoryبخش 

 توابع. 3 -25
کاه کاار خاصای را انجاام      اناد های آمااده توابع، برنامه. توان از صدها توابع آماده استفاده کرددر اکسل می

به صورت زیار امکاان پاذیر     آنفراخوانی تابع با نام . ها را فراخوانی کردبرای استفاده از توابع باید آن. دهند می
 :است

 نام تابع( هالیست آرگومان)                                                                                           
 .ها، مقادیری هستند که باید برای تابع ارسال شوندلیست آرگومان

بع، اکسل آن را به پس از تایپ نام تا. ها باشدا ترکیبی از آنتواند با حروف کوچک، بزرگ و یمی نام تابع
 . بینیدرا در ادامه می( هایی که کاربرد بیشتر دارندآن)برخی از توابع عمومی. کندحروف بزرگ تبدیل می

 :رودگرداند و به صورت زیر به کار میاین تابع مجموع چند مقدار را برمی

 COUNTتابع . 3 – 2-25
 :رودداند و به صورت زیر به کار میگراین تابع تعداد مقادیر غیر صفر یک محدوده را برمی

= COUNT (Value3; Value2;…) 
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Value3 ،Value2  به عناوان مثاال،   . بشمردها را مقادیری هستند که تابع باید تعداد مقادیر غیر صفر آن... و
 :دستورات زیر را در نظر بگیرد

= COUNT(3; 0; 1) 

 :دگیریدر نظر بدستور زیر را . گرداندرا برمی 2این دستور ، مقدار 
= COUNT(A3 : B5) 

 

 .ابزارهای چیدن متون  3-1 جدول 
 هدف شکل نام

Align Text Left 
 .کندمی نیچپ چها را محتویات خانه یا خانه 

Center  کندمی نیوسط چها را محتویات خانه یا خانه. 
Align Text Right  کندمی نیراست چها را محتویات خانه یا خانه. 
Top Align      رار باه صاورت عماودی در باا ی آن قا      هاا را  محتویاات خاناه یاا خاناه

 .دهد می
Midlle  Align      رار باه صاورت عماودی در وساط آن قا      هاا را  محتویاات خاناه یاا خاناه

 .دهد می
Bottom Align      رار باه صاورت عماودی در پاایین آن قا      هاا را  محتویاات خاناه یاا خاناه

 .دهد می
 

 .Numberاطلاعات صفحه  3-  جدول 
 هدف گزینه

Number تاوان باین هار ساه     دهد که میای از ارقام نمایش میاین گزینه اعداد را به صورت رشته
اعداد مثبت با رنگ سیاه و اعداد منفای باا رناگ قرماز نماایش داده      . رقم، کاما قرار داد

 (.گیردعلامت منفی قبل از اعداد قرار نمی)شوند می
Currency       تاوان  قبال از اعاداد مای   . روداین گزینه برای تعیین پول رایاج یاک کشاور باه کاار مای

توان در داخل  پرانتز و یا با رنگ تعیین قرار داد و اعداد منفی را می( یا ریال) $علامت 
 .توان کاراکتر جداکننده را تعیین کرددر این گزینه می. شده نمایش داد

Accounting کندقام اعشار اعداد را در محاسبات و واحد پول مشخص میاین گزینه تعداد ار. 
Date با انتخاب ایان گزیناه، بخاش    . روداین گزینه برای تعیین فرمت نمایش تاریخ به کار می

Type توان فرمت نمایش تاریخ را تعیین کردگردد که با آن میظاهر می. 
Time     در بخاش  . روداین گزینه برای تعیین فرمت نمایش زماان باه کاار مایType  تاوان  مای

 .فرمت نمایش زمان را تعیین کرد
Percentage این گزینه قبل از نمایش مقاادیر،  . دهداین گزینه مقادیر را به صورت درصد نمایش می

 .ضرب خواهد کرد 300آن را در 
Fraction رد باا انتخااب ایان گزیناه عادد گا      . روداین گزینه برای نمایش اعداد صحیح به کار می

نماایش   5باه صاورت    12/5و عادد   0به صاورت   50/5به عنوان مثال، عدد . خواهد شد
 .توان روش گرد کردن را انتخاب کرداین گزینه می Typeدر بخش . شودداده می

Scientific     باه عناوان مثاال، عادد     . روداین گزینه برای نمایش اعداد به صورت علمای باه کاار مای
 . شودنمایش داده می  E50591/7+  02به صورت  591/750

Text این گزینه مقادیر را به همان صورتی که وارد شده نمایش خواهد داد. 
Special تاوان  هاای خااص مای   از فرمت. دهدهای خاص نمایش میاین گزینه مقادیر را با فرمت
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-مای  Typeدر بخش . شماره تلفن، شماره کارمندی و شماره تامین اجتماعی را نام برد

 .ن فرمت مورد نظر را انتخاب کردتوا
Custom کنددهد که کاربر تعیین میاین گزینه مقادیر را با فرمتی نمایش می. 
Decimal Places توان تعداد ارقام اعشار را تعیین کردبا این گزینه می. 
Use 3000 
Separator 

 .گیردقرار می( ،)با انتخاب این گزینه، بین هر سه رقم، علامت کاما 

Negative 
Number 

اعاداد مثبات یاا    )توان رنگ نمایش اعداد مثبت یا منفای را تعیاین کارد    با این گزینه می
 (.شوندمنفی با رنگ سیاه یا قرمز نمایش داده می

حتای  )شامارد   های منطقی را نمیهای خالی، عبارتای، خانه، مقادیر رشتهCOUNTتابع  :نکته
 (.با مقدار

را  B5تا  A3های ، خانه(برای عدد و تاریخ)های مخالف صفر خانهاین دستور تعداد 
 .ابزارهای چیدن متون 3-24شکل                                                  .گرداندبرمی

 AVERAGEتابع . 3 – 3-25

 :رودگرداند و به صورت زیر به کار میاین تابع میانگین عددی چند مقدار را برمی

= AVERAGE (Number3; Number2;…) 

Number3 ،Number2  باه عناوان مثاال،    . هاا برگرداناده شاود   ، مقادیری هساتند کاه بایاد میاانگین آن    ...و

 :دستورات زیر را در نظر بگیرد

= AVERAGE(A3; B5 ; B7; D9) 

 :کندگرداند و به صورت زیر عمل میرا برمی D9و  A3 ،B5 ،B7های این دستور، میانگین خانه

4

8+7+5+1 DBBA 

، متنای، منطقای و خاالی باشاند، از ایان      D9و  A3 ،B5 ،B7اگر هر یک از مقاادیر   :نکته

به عنوان مثال دستور زیر را در نظر . کندنظر میصرف( های غیر عددیخانه)ها خانه

                       AVERAGE (30;35;20;25;10; "ALI" ; TRUE) =:  بگیرید

20=
5

30+25+20+15+10 

 

 پیاده سازی سیستم حقوق. 26-3
اقالام  . دهناده  لیسات حقاوق و دساتمزد را تعیاین کارد      اقالام تشاکیل   یاد برای پیاده سازی حقوق، ابتادا با  

 :دهنده حقوق و دستمزد دو گونه هستند تشکیل
نظیار حقاوق   ) شاوند اقلامی هستند که در حکم حقوقی وجود دارند و هر مااه پرداخات مای    اقلام مستمر، .2

 (.مندی و او دالعاده شغل، حق جذب، مسکن، خواربار، حق عائلهالعاده سنوات، فوقثابت، فوق

اقلامی کاه در حکام حقاوقی وجاود ندارناد و باه صاورت ماوردی پرداخات خواهناد            ،مستمرر اقلام غی .0
 .نام دارند اضافات این اقلام (.، پاداش، عیدی و بستانکاریتیمأمورنظیر اضافه کار، تعطیل کاری، )شد
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 :اند ازسری کسورات نیز از حقوق کارمندان کسر خواهند شد که عبارت علاوه برای اقلام اضافات، یک 
 .غیره. 6بیمه عمر         . 5ها         وام .4مساعده دریافتی        .3بیمه        .2مالیات         .  

در اطلاعات حقوق دستمزد کارمندان وجود دارند که برخی علاوه بر اقلام ذکر شده اقلام عمومی دیگری 
اسااس  ر با )حقوق ثابات  . 9روزهای کارکرد   . 1ی   نام خانوادگنام و . 2ردیف    . 3:  اند ازاز این اقلام عبارت
(     اساس روزهای کارکردر ب)شغل  العاده فوق. 0(   اساس روزهای کارکردر ب)حق سنوات. 5(  روزهای کارکرد

حاق او د   . 1(.   اساس روزهای کارکردر ب)حق مسکن و خواربار . 9(.   اساس روزهای کارکردر ب)جذب  حق
مبلغ تعطیل کاری   . 32مبلغ اضافه کار     . 33جمع حقوق و مزایای مستمر    . 30(.    اساس روزهای کارکردر ب)

خاالص  . 37جمع کساورات    . 30ول بیمه    درآمد مشم. 35مالیات    ر درآمد مشمول ب. 39جمع پرداختی  . 31
 پرداختی

 .اندآمده 1 – 32اطلاعات و اقلام مورد نیاز سیستم حقوق و دستمزد در جدول 

 های محاسباتی اقلام محاسباتیفرمول .26-3 – 0
وع اقلام محاساباتی دو نا  . های محاسبه اقلام محاسباتی را بیان کردپس از آشنایی با اقلام حقوق باید فرمول

 اقلام محاسباتی. 2اقلام کارکردی          . 3: اند ازهستند که عبارت

 اقلام کارکردی

فرماول محاسابه اقالام    . دنشاو اقلام حکمای و تعاداد روز کاارکرد محاسابه مای      هاقلام کارکردی با توجه ب
 : کارکردی به صورت زیر است

 ردیمبلغ قلم کارک   =مبلغ قلم حکمی ×  تعداد روز کارکرد /  31
 .اقلام سیستم حقوق و دستمزد  3 – 2 جدول 

 نوع قلم نام قلم نوع قلم نام قلم
 اطلاعات عمومی ینام خانوادگو  نام اطلاعات عمومی ردیف

 کارکرد ماهانه ساعت کارکرد کارکرد ماهانه ساعت کارکرد
 (اضافات)کارکردی  حقوق ثابت حکمی حقوق ثابت

 (اضافات)کارکردی  عاده سنواتالفوق حکمی واتنالعاده سفوق
 (اضافات)کارکردی  العاده مزایافوق حکمی العاده مزایافوق

 (اضافات)کارکردی  حق جذب حکمی حق جذب
 (اضافات)کارکردی  حق مسکن و خواربار حکمی حق مسکن و خواربار

 (اضافات)کارکردی  مندیحق او د و عائله حکمی مندیحق او د و عائله
 ورودی ساعت اضافه کاری محاسباتی یای مستمرجمع مزا

 ورودی ساعت تعطیل کاری محاسباتی مبلغ اضافه کاری
 ورودی تیمأمورروزهای  محاسباتی مبلغ تعطیل کاری

 ورودی پاداش محاسباتی تیمأمورمبلغ 
 محاسباتی جمع حقوق و مزایا ورودی سایر

 حاسباتیم درآمد مشمول بیمه محاسباتی درآمد مشمول مالیات
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 (کسور)محاسباتی  بیمه (کسور)محاسباتی  مالیات
 کسور ورودی وام دریافتی کسور ورودی مساعده دریافتی

 کسور ورودی بیمه عمر کسور سایر
 محاسباتی خالص پرداختی محاسباتی جمع کسورات

د او و حقاوق عائلاه منادی و او     1100000به عنوان مثاال، فارض کنیاد حقاوق ثابات حکمای کارمنادی        

در این صورت، مبلغ کارکردی حقاوق ثابات و   . روز کارکرد داشته باشد 20باشد و این کارمند ریال  000000

 :شودحق عائله مندی به صورت زیر محاسبه می
 حقوق ثابت کارکردی   =حقوق ثابت حکمی * کارکرد ز تعداد رو/ 2211111  = 31 / 21 × 3311111 = 31

 مندی و اولاد کارکردیحق عائله =مندی و اولاد حکمی حق عائله* کارکرد ز تعداد رو/  414111= 31 / 21 × 616111 = 31

 اقلام محاسباتی 

 :اند ازبرخی از این اقلام عبارت. آینداقلام دیگر بدست میمحاسبات بر روی این اقلام از طریق 

 تیمأمورمبلغ  .4غ تعطیل کاری         مبل .3              مبلغ اضافه کاری  .2جمع مزایای مستمر       . 

 مالیات .8درآمد مشمول بیمه       .7ول مالیات         شمدرآمد م .6جمع حقوق و مزایا      . 5

 خالص پرداختی .         جمع کسورات           .1               بیمه                 .9

 .پردازیمییک از اقلام مذکور مر اکنون به فرمول محاسبه ه

 محاسبه جمع مزایای مستمر

 :پس داریم. جمع مزایای مستمر برابر با مجموع اقلام کارکردی است
حق مسکن و خواربار   +العاده مزایای کارکردیفوق  +حق سنوات کارکردی  +حقوق ثابت کارکردی  =جمع مزایای مستمر

 مندی و اولاد کارکردیحق عائله  +کارکردی

 ه کارمبلغ اضافمحاسبه 

برای محاسبه مبلغ اضافه  هاها و سازماناکثر شرکت. های مختلفی برای محاسبه اضافه کار وجود داردروش

در قانون کار و امور اجتماعی باه    فرمول محاسبه اضافه کار. کنندکار از قانون کار و امور اجتماعی استفاده می

 :صورت زیر است
 * 221 / (حق جذب حکمی  + العاده مزایای حکمیفوق + العاده سنوات حکمیفوق + حقوق ثابت حکمی) =  مبلغ اضافه کار

 ساعت اضافه کار * 4. 

 مبلغ تعطیل کاریمحاسبه 

ضرب  2.9در   3.9با این تفاوت که به جای ضرب در. گرددتعطیل کاری نیز مانند اضافه کاری محاسبه می

 :یعنی، داریم. گرددمی
 2.4 * 221 / (حق جذب حکمی  + العاده مزایای حکمیفوق + حق سنوات حکمی + ابت حکمیحقوق ث) =  مبلغ تعطیل کاری

 ساعت تعطیل کاری *

 تیمأمورحق محاسبه 
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خاارج از محال خادمت     تیمأمورقانون کار به کارگرانی که به موجب قرار داد یا موافقت به  90طبق ماده 

مبناای روزاناه    مازد نباید کمتر از مزد ثابت یاا   العاده فوقن ای. گیردتعلق می تیمأمورالعاده شوند، فوقاعزام می

 .ها را تامین نمایدهمچنین کارفرما مکلف است وسیله یا هزینه رفت و برگشت آن. کارگران باشد
از محال کارگااه    لاومتر یک 50شود که کارگر برای انجام کار حداقل به موردی اطلاق می تیمأمور :تبصره

هاا بارای محاسابه    شارکت . توقاف نمایاد   تیا مأمورزیر باشد حداقل یک شب در محل اصلی دور شود و یا ناگ
 :کنندمعمو   از روش زیر استفاده می تیمأمور

روزهای  * 31 / (حق جذب حکمی  + العاده شغل حکمیفوق + حق سنوات حکمی + حقوق ثابت حکمی) =  تیمأمورحق 
 تیمأمور

 درآمد مشمول مالیاتمحاسبه 
اعام از حقیقای یاا    )شخص دیگر  ازهای مستقیم درآمدی که شخص حقیقی قانون مالیات 92ه مطابق با ماد

حسب مدت یا کار انجام یافته به طور نقد یا غیر ر در قبال تسلیم نیروی کار خود بابت اشتغال در ایران ب( حقوقی
 .مشمول بر درآمد حقوق استمالیات کند، نقد تحصیل می
و مزایای ( مقرری فرد، یا حقوق اصلی)شمول مالیات حقوق عبارت است از حقوق درآمد م،  91بنابر قانون 

های مقرر در ایان قاانون و   وضع کسور و پس از وضع معافیت زمربوط به شغل اعم از مستمر یا غیر مستمر قبل ا
، حاق  منادی و او د، ایااب و ذهااب   حقوق ثابت، مزایای مستمر شاغلی، حاق عائلاه   : مزایای مستمر نقدی شغلی

 . باشدمی...( جذب، شغل، بدی آب و هوا، مسئولیت، سختی کار و )ها العادهفوق و مسکن

 مزایای مستمر غیر نقدی
درصاد حقاوق   25ا اثاثیه معادل بدرصد و 20استفاده از مسکن واگذاری از طریق کارفرما بدون اثاثیه معادل 

 .باشدمی( های مستقیمقانون مالیات 13 به استثنای مزایای نقدی معاف موضوع ماده)و مزایای نقدی 

درصاد  30استفاده از اتومبیل اختصاصی واگذاری از طرف کارفرما با راننده و بدون راننده به ترتیب معادل 

هاای  قاانون مالیاات   13به استثنای مزایای نقدی معااف موضاوع مااده    )درصد حقوق و مزایای مستمر نقدی  5و 

 .باشدمی( مستقیم

 مستمرمزایای غیر 
 :مزایای غیر مستمر شامل موارد زیر است

، ی، هزینه سفر، پااداش انجاام کاار، عیادی و پااداش آخار ساال، بازخریاد        تیمأمورالعاده اضافه کار، فوق

روش محاسبه درآمد مشمول بار مالیاات در حقاوق دساتمزد باه       ،بنابراین. باشدوری میمرخصی، پاداش و بهره

 : باشدصورت زیر می
‌درآمد مشمول مالیات =جمع حقوق و مزایای مستمر 5 مبلغ اضافه کار 5 مبلغ تعطیل کاری 5 داش پا5 سایر 

 درآمد مشمول بیمهمحاسبه 

و  ها کاارمزد در ایان قاانون شاامل هرگوناه وجاو      با اجتماعی یا حقوق  قانون تامین 2ماده  5به استناد تبصره 

 . شودپرداخت میمزایای نقدی و غیر نقدی مستمر در مقابل کار بیمه شده 
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مااده ایان قاانون     5همین قانون، کارفرمایان موظفند از کلیه وجوه و مزایای مذکور در بند  10ا ماده بمطابق 

 .حق بیمه مقرر را کسر و به اضافه سهم خود به سازمان تامین اجتماعی پرداخت نمایند

ی که به پیشانهاد  یهاها طبق آیین نامهارزش مزایای غیر نقدی مستمر مانند غذایی، پوشاک و نظیر آن :تبصره

 .گرددهیات مدیره به تصویب شورای عالی خواهد رسید به طور مقطوع تعیین و حق بیمه از آن دریافت می

 27 / 32 / 92ماورخ  ( 500/337301)با توجه به مصوبه شورای عالی دساتمزد و دساتور اداری شاماره     :نکته

شاامل حاداقل دساتمزد ماهیاناه      3110ساال  ر سار حاق بیماه د   سازمان تامین اجتماعی دستمزد مبنای ک

 10)ریال برای یک ماه  21300000و حداکثر دستمزد ماهیانه مشمول بیمه مبلغ   1100000مشمول بیمه 

 .است (روز

 :شودبنابراین درآمد مشمول بیمه به صورت زیر محاسبه می
 رآمد مشمول بیمهد =جمع مزایای مستمر   –مندی و اولاد کارکردی حق عائله

اگر درآمد مشمول بیمه از حداقل بیمه کمتر باشد، حداقل درآمد مشمول بیمه در درآمد مشمول بیمه قارار  

اما، اگر درآمد مشمول بیمه از حداکثر درآمد مشمول بیمه بیشتر باشد، حداکثر درآمد مشمول بیمه در . گیردمی

 .درآمد مشمول بیمه قرار خواهد گرفت

 اتمالیمحاسبه 

های مستقیم نرخ مالیات بر درآمد در مورد کارکنان مشمول نظاام هماهناگ   قانون مالیات  95ماده  استنادبه 

درصاد و در   30های مقرر در این قانون به نرخ مقطوع پس از کسر معافیت 0/3170/ 31پرداخت دولت مصوبه 

 3110ریاال در ساال    9950000ا مبلاغ  های مقرر در ایان قاانون تا   مورد سایر حقوق بگیران پس از کسر معافیت

 :شودبنابراین مالیات به صورت زیر محاسبه می. درصد مالیات کسر خواهد شد30آن ر معاف و مازاد ب
 مالیات حقوق =( درآمد مشمول مالیات –( های مقرر در قانون مالیاتمعافیت))×  1 /  11 

 :شودهای مقرر در قانون به صورت زیر محاسبه میمعافیت
 های مقرر در قانونمعافیت =معافیت ماهانه 5 بیمه عمر 5 بیمه تکمیل درمان 5  7/2× بیمه کارمند 

 حق بیمه کارمندمحاسبه 

 :شودحق بیمه کارمند به صورت زیر محاسبه می
 حق بیمه کارمند =درآمد مشمول بیمه ×  11/7 

 جمع کسوراتمحاسبه 

 :شودجمع کسورات به صورت زیر محاسبه می

 جمع کسورات =مالیات 5 بیمه 5 بیمه عمر 5 مساعده 5 ها وام5 ر سای

 خالص پرداختیمحاسبه 
یعنای،  . مجموع حقاوق و مزایاا را از جماع کساورات کام نماود      است برای محاسبه خالص پرداختی کافی 

 :داریم

 خالص پرداختی =مجموع حقوق و مزایا  –جمع کسورات 
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 با اکسل ددستمزسازی سیستم حقوق و پیاده. 2-26-3
 :اند ازارتباین مراحل ع. سازی سیستم حقوق و دستمزد چند مرحله داردپیاده
 برگ جدید و ورود اطلاعات پرسنلی و حکمی کارمندانر ایجاد کا .2

 مستمر کارمندانر ورود اطلاعات غی .0

 اساس اطلاعات حکمیر محاسبه اطلاعات کارکردی ب .8

 انجام محاسبه حقوقی کارمندان .9

 هانمحاسبه جمع ستو .5

 کارییمحاسبه بیمه سهم کارفرما و ب .2

 برگ جدید و ورود اطلاعات حکمی کارمندانر ایجاد کا ‌

دهنده حقوق، ورود اطلاعات عمومی و حقاوقی  اولین گام از یک لیست حقوق، تایپ عناوین اقلام تشکیل
 :مراحل زیر را انجام دهید ،ربرای این منظو. استکارمندان 

را اجرا کنید و از کاادری   Fileدر منوی  Newبرای انجام این کار، گزینه  .دبرگ جدیدی ایجاد کنیر کا .2
ر اکناون کاا  . را کلیک کنیاد  Createرا انتخاب کرده، دکمه  Blank WorkBook کونیآشود، که ظاهر می

 (.1-39شکل )گردد برگ جدیدی ایجاد می

 
 .برگ ایجاد شدهر بخشی از کا 3-13شکل 

 
 .به صورت راست به چپ Sheetتغییر   3 – 13شکل 

راسات باه چاپ تغییار      ایجاد شده به صورت Sheetکلیک کنید تا  Page Layoutرا در بخش  دکمه 

هاای  یعنی، ستون. ها از راست به چپ تغییر یافتندستون ،بینیدشکل میاین طور که در همان(. 1-31شکل )یابد 

A ،B ،C  فتندبه سمت راست انتقال یا... و. 

  کونیآ Home از Fontسپس در بخش . را انتخاب کنید AI30ا ت A3از  .0

Borders (  ) اکناون گزیناه   . ظاهر شاود  1 – 20را کلیک کنید تا شکل

All Borders  ها انتخااب شاده   هر یک از خانهاطراف را انتخاب نمایید تا در

 .خط بردار رسم شود
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-را کلیاک کنیاد و از گزیناه    دکمه  Homeرا انتخاب کرده، در صفحه  A2و  A3های خانه .8

اکناون، عباارت   . ادغام شوند A2و  A3های را اجرا کنید تا خانه Merge Cellsشود، گزینه هایی که ظاهر می

کلیاک   Homeمناوی   Alignmentرا در بخاش   ()دکماه  . تایاپ نماییاد   A2 و  Aهای را در خانه ردیف

را کلیک کنید تا متن ردیاف باه صاورت عماودی      Rotate Text UPشود، هایی که ظاهر میکرده، از گزینه

 .نمایش داده شود

-را کلیاک کنیاد و از گزیناه    دکمه  Homeصفحه ر را انتخاب کرده، د B2و  B3های خانه .9

 .را انتخاب کنید Merge Cellsشود، گزینه هایی که ظاهر می

 رسم بردارهای  3 – 24شکل                                              .  را تایپ کنید ینام خانوادگنام و ها در این خانه

 .های انتخاب شدهخانه                         ، دکمهHomeرا انتخاب کرده، در منوی  C2و  C3های خانه .5

اکنون . را اجرا کنید Merge Cellsشوند، گزینه هایی که ظاهر مینمایید و از گزینهرا کلیک     

 . را تایپ نمایید دکارکردر این خانه 

 .را تایپ کنید روز و ساعتبه ترتیب  C1و  C2های در خانه .2

 .را تایپ کنید حکم طبق حقوق ثابت وبه ترتیب  E2و  E3های در خانه .3

 .را تایپ کنید حق سنوات و طبق حکمبه ترتیب  F2و  F3های در خانه .3

 .تایپ کنید را العاده مزایا و طبق حکمفوقبه ترتیب  G2و  G3های در خانه .9

‌
 .اطلاعات عناوین بخشی از اقلام حقوق و دستمزد    3 – 21شکل 

 . را تایپ کنید طبق حکمو  حق جذببه ترتیب  H2و  H3های در خانه .28

 .تایپ کنید 1 – 23را مطابق شکل  Q2و  Q3تا  I2و  I3های اطلاعات خانه .22

های را کلیک کنید تا گزینه کمه ، دWindowsبخش  Viewبرده، در منوی  C1نما را به خانه مکان .20

و ( یناام خاانوادگ  ناام و   ،ردیف)را اجرا نمایید تا ستون اول و دوم  Freeze Panesاکنون گزینه . آن را ببینید

 .در هنگام انتقال به صفحات بعد ثابت بماند( تیتر عناصر حقوق)سطرهای اول و دوم 

 .تایپ کنید 1 – 22را مطابق شکل  AI2و  AI3های تا خانه R2و  R3های اطلاعات خانه .28

 :ها را به صورت زیر تنظیم کنیدرا انتخاب کرده، فونت آن AI30تا  A3های خانه .29

را کلیاک کنیاد تاا پنجاره      Format Cellsشاود،  های که ظااهر مای  کلیک راست کرده، از بین گزینه 

Format Cells در این پنجره، صفحه . ظاهر شودFont (.1 – 21 شکل)ا انتخاب کنید ر 
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 31، گزیناه  Sizeو در بخش  Bold، گزینه Font Style، در بخش B Nazanin، گزینه Fontدر بخش 

 .را انتخاب کنید

 .پر کنید 1 – 29اطلاعات حقوقی و حکمی کارمندان را مانند شکل  .25

 
 .AI2و  AI1تا  R2و  R1های اطلاعات خانه    3 – 22شکل 

 
 ب فونتبرای انتخا Fontصفحه  3 –23شکل 

 .AII13تا  A1های سلول 

 
 .اطلاعات حقوقی و حکمی کارمندان   3 – 23شکل 

شاود، گزیناه   را انتخاب کرده، کلیک راسات نماییاد و از مناویی کاه ظااهر مای       AI30تا  C1های خانه .22

Format Cells  را اجرا کنید تا پنجرهFormat Cells در پنجره . ظاهر شودFormat Cells صفحه ،Number 

، مقادار صافر و گزیناه    Decimal Places، در بخش Number، گزینه Categoryا انتخاب نموده، در بخش ر

Use 3000 Separator شاوند تاا اطلاعاات عاددی     ها موجاب مای  این گزینه(. 1 – 25شکل ) را انتخاب کنید

 .بدون ممیز اعشاری و سه رقم سه رقم جدا گردند
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 .عددیانتخاب فرمت اطلاعات   3 – 23شکل 

را ( ) Centerو ( ) Middle Alignهاای  را انتخاب کرده، ساپس دکماه   AI30تا  A1های خانه .23

شاود تاا اطلاعاات چاه باه صاورت       ایان عمال موجاب مای    . کلیک کنید Homeمنوی  Alignmentدر بخش 

 .ها نمایش داده شونددر وسط خانهی عمودی و چه به صورت افق
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 فصل

4 

برد اکسس در مدیریت و کار
 حسابداری

 

تکرار )برای جلوگیری از افزونگی داده . شوندذخیره، پردازش و بازیابی می ها،از داده یادیحجم زامروزه 

. شاود استفاده مای  30(بانک اطلاعات)ها از پایگاه داده نظمی و ایجاد سازگاری بین گزارش، بی(هامورد دادهبی

ها و داده( های تجارت الکترونیک، حسابداری و مدیریت ویژه سیستم به)ی امروزی های که در سیستماز آنجای

 .پردازیمدر این فصل به بانک اطلاعاتی اکسس میبانک اطلاعاتی جایگاه بسیار مهمی دارند، 

                                                 
 6

 .Database            
 
.Primary Key 
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 اجزای تشکیل دهنده بانک اطلاعاتی. 4 – 0

 :استاجزای زیر  دارایاتی اکسس بانک اطلاع. هر بانک اطلاعاتی از اجزای مختلفی تشکیل شده است

 هاگزارش. 4ها           فرم  .3وجوها            پرس .2ول        اجد . 

 ولاجد. 4 – 0 – 0

باناک اطلاعااتی از   (. مانند اطلاعات حسابداری)های مرتبط به هم استای از دادهمجموعه یبانک اطلاعات

جاادول از (. کاال، معااین، تفضاایلی و اسااناد حسااابداریمثاال جاداول  )شااود یمااتشااکیل ای از جااداول مجموعاه 

باه  . ناام دارد  رکهورد  ،خااص ی اطلاعات مربوط به یک شخص یا ش. تشکیل شده است رکوردهااز ای  مجموعه

 :معین گوینددر جدول عنوان مثال، اطلاعات زیر را یک رکورد 

 کد کل        کد معین         عنوان معین

. نام دارد فیلدهر یک از این اقلام، . قلم اطلاعات تشکیل شده است  1رکورد از بینید، این طور که میهمان

 .کندهر فیلد در این مثال اطلاعات یک بخش دفتر معین را نگهداری می

نیااز از هساتند و رکااورد  از رکوردهاای ماارتبط باه هاام    ایطااور کاه بیااان گردیاد، جااداول مجموعااه  هماان 

شاکل زیار را   )دشاون ای از فیلادها تشاکیل مای    مجموعه

 (:ببینید

 بینید که جدول گروه حساب ازدر این شکل می

 های کد گروه حساب و نام گروه حسابدو فیلد به نام

 2فیلد کد گروه حساب، کلید اصلی. تشکیل شده است

 ناشکد گروه ی،چون، هیچ دو حساب. باشدمی( اولیه)

 .تواند یکسان باشدنمی 

 : اند ازعبارت هستند که یمشخصات دارایفیلدها 

مانناد  )شود که باید با حروف الفبا شروع گردد از ترکیبی از حروف الفبا و ارقام تشکیل می ،نام فیلد .2

MoenCode ،KolCode ،MoenDesc.) 

کاه فیلاد اشاغال    ای در فیلاد ذخیاره گاردد و انادازه     تواندای میکند چه نوع دادهتعیین می، نوع فیلد .0

   .بینیدمی 9 – 3های اکسس را در جدول اع دادهانو. کند چند بایت است می

 .های اکسسانواع فیلد  4 –  جدول 
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 هدف نوع فیلد

Text هاا انجاام   د و محاسبات روی آننکه ترکیبی از حروف و ارقام باش یهایاین نوع برای ذخیره داده

 .نگهداری کندرا در خود  کاراکتر 255تا  3تواند از این فیلد می. رودشود به کار میمی

Memo گردید، فیلدهای  طور که بیانهمانText   را در خاود ذخیاره    کااراکتر  255توانناد  حاداکثر مای

توانیاد از ایان   هساتند، مای   کااراکتر  255هایی را ذخیره کنید که بیش از اگر بخواهید داده. کنند

د در خودش ذخیره کند، توان که این فیلد می ییکاراکترهاحداکثر تعداد )نوع فیلد استفاده کنید 

 .   (است کاراکتر 01111

Number مانناد مبلاغ بادهکاری و     ،روی آن محاسبه انجام دهیدر کند که بخواهید بهایی را ذخیره میداده

عاددی  ، (، اندازه آن یک بایات اسات  Byte)توانند از نوع بایت فیلدهای عددی می. بستانکاری

، Single)، اعشااری  (بایات  9ی صاحیح باا انادازه    ، عددLong Integer)صحیح با طول بلند 

ه ، د(بایات اسات   9، انادازه آن  Double)، اعشاری باا دقات مضااعف    (بایت است 0اندازه آن 

باشاد کاه انادازه     ReplicationIDو ( ، اندازه آن به دقت عدد بستگی داردDecimal)دهی 

 .بایت است 30آن 

Date/Time بایات از   9ایان ناوع فیلاد    (. 1111تاا   300از ساال  )رود ر مای برای نگهداری تاریخ و زمان به کا

 .کندحافظه را اشغال می

Currency کنناد و  بایات از حافظاه را اشاغال مای     9این نوع فیلدها . رودسازی مقادیر به کار میبرای ذخیره

 .رقم در سمت راست نقطه اعشاری است 9رقم در سمت چپ نقطه اعشاری و تا  35ها دقت آن

AutoNumber تواناد  این فیلد می. کند که محتویات این فیلد در هر رکورد جدول یکتا باشداین نوع تضمین می

-ایان فیلاد مای   . در ادامه با مفهوم کلید اولیه آشنا خواهیاد شاد  . به عنوان کلید اولیه انتخاب شود

تواناد  ن فیلد میمقادیر ای. را بپذیرد Replication IDیا  Long Integerتواند یکی از انواع 

را باارای  Randomمقاادار ) تصااادفی . 3:         انااد ازکااه عبااارت. بااه دو صااورت ایجاااد شااود

، را باارای Incrementمقاادار )افزایشاای . 2(          انتخاااب کنیااد New Valuesخاصاایت 

 (. انتخاب کنید New Valuesخاصیت 

Yes/No یرود که دو وضعیت درستبرای فیلدهایی به کار می ( بلی یاYes ) یا نادرستی(   خیار یااNo ) را

 .کنندها یک بیت از حافظه را اشغال میاین فیلد. داشته باشند

OLE Object های تصویر ، اسناد ورود، فایلوع اشیا از قبیل صفحه گسترده اکسلهایی از نبرای نگهداری داده

حافظه ( یک گیگابایت) GB این نوع فیلدها حداکثر . رودیی دیگر به کار میوهای دودو داده

 (.کنندرا اشغال می
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 .انواع فیلدهای اکسس   4 - ادامه جدول 

 هدف نوع فیلد

HyperLink توانناد دارای چهاار بخاش    ایان فیلادها مای   . رودهای اینترنتی به کار مای برای نگهداری آدرس

متنای اسات کاه باه جاای آدرس کامال قارار         یش،متن برای نمها  . : اند ازباشند که عبارت

آدرس . 3. اسات  URLیاا صافحه   ( UNCمسایر  )مسایر یاک فایال    آدرس، . 2 .گیرد می

متن کوتاهی اسات کاه   توضیح کوتاه، . 4. مکانی در داخل فایل یا صفحه وب استفرعی، 

 کااراکتر  2099تواناد تاا   این فیلاد مای  . شودرود نمایش داده مینما روی ابر متن میوقتی مکان

 .باشد

Attachment هاای صافحه   ایان ناوع فیلاد بارای نگهاداری فایال      . رودبرای نگهداری هر نوع فایلی به کار می

باه طاوری کاه امکاان افازودن و       ،شاود های تصویر اساتفاده مای  گسترده، اسناد و ورودی، فایل

 .ها را داریمویرایش فایل

Calculated به عنوان مثال، اگر بخواهید مانده بادهکار  . روداتی به کار میهای محاسببرای اضافه کردن فیلد

 .توانید از این نوع فیلد استفاده نماییدیا بستانکار را حساب کنید می

LookupWizard مانناد  )لیست مقادیر معتبر هساتند  یک رود که محدود به برای اضافه کردن فیلدهایی به کار می

تواناد باه یاک جادول متصال      این فیلد مای (. ثبت دائم باشد تواند ثبت موقت یانوع سند که می

هاا  گردد تا در هنگام نمایش اطلاعات فیلد آن جدول را نمایش دهد و کاربر بتواند یکای از آن 

 .را انتخاب کند

کنیاد،  وقتی این فیلد را در فرمی انتخاب مای . دهدمتنی است که هدف فیلد را شرح می ،توصیف فیلد .8

متوجاه   کناد تاا  این متن به کاربر کماک مای  . گردددر نوار وضعیت اکسس ظاهر می محتویات این بخش

  .چه اطلاعاتی را وارد کند شود

تواند خواص هر فیلد می. کندچگونگی ذخیره و بازیابی اطلاعات در فیلدها را تعیین می خواص فیلد، .9

 .بینیدمی 9 – 2خواص انواع فیلدها را در جدول . خاصی داشته باشد

 .خواص نوع فیلدها  4 – 2ول جد

 هدف نام خاصیت

Field Size تواند در خودش ذخیره کندکند که فیلد میهایی را تعیین میحداکثر تعداد بایت اندازه فیلد. 

Format کندچگونگی نمایش اطلاعات فیلدها را تعیین می فرمت. 

Caption هاا از ایان عناوان اساتفاده     هاا و فارم  شکند تا بتوان در گزارعنوان فیلد را تعیین می کپشن

 .کرد
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Input Mask قالاب دریافات و نماایش    . کناد قالب نمایش یا دریافت اطلاعات فیلد را تعیاین مای   نقاب ورودی

 .تواند شماره تلفن، آدرس و غیره باشداطلاعات فیلد می
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 .خواص نوع فیلدها 4 – 2ادامه جدول 

 هدف نام خاصیت

DefaultValue اگار کااربر مقاداری در فیلاد وارد     . کناد فرض فیلد را تعیین میمقدار پیش فرضر پیشمقدا

 .گیردنکند، این مقدار در فیلد قرار می

ValidationRule   قااااانون اعتبااااار

 سنجی

 .های نامعتبر جلوگیری کندکند تا از ورود دادهرا تعیین می( عبارتی)قانون

ValidationText خاصاایت  ،ساانجیر ی را وارد کنااد کااه قااانون اعتبااا   ااربر دادهاگاار کاا  سنجیر متن اعتبا

ValidationRule   را نقض کند، متن وارد شده در این خاصیت نماایش

 .شودداده می

Required تواند تهی کند که مقدار این فیلد نمیتعیین می الزامی(Null ) یعنای، بایاد   . باشاد

 . در این فیلد داده وارد شود

AllowzeroLength ای به طول صفر در فیلد وارد شود یا خیرتواند رشتهکند آیا میتعیین می طول صفر. 

Indexed د یا خیروتواند ایندکس شکند آیا فیلد میتعیین می مرتب شده. 

UniCodeCom 

Pression 

سااااازی فشاااارده

 یونی کد

کاد ذخیاره شاود تاا      کند آیا داده به صاورت فشارده شاده یاونی    تعیین می

 .ی را اشغال نماید یا خیرفضای کمتر

IMEmode  حالتIME کند کدام یک از مدهای تعیین میIME    وقتی که مکان نما به فیلاد انتقاال

 .یابد، نمایش داده شودمی

SmartTags هااااااای تااااااگ

 هوشمند

 .کندتگ هوشمند فیلد را تعیین می

TextAlign کندمیی چیدن و قرار گرفتن متن را در فیلد مشخص هنحو چیدن متن. 

AppendOnly کند که آیا فیلد به صورت فقط افزودنای در نظار گرفتاه شاود یاا      تعیین می فقط افزودن

 .خیر

DecimalPlaces تعداد ارقام بعد از اعشار را در فیلدهای ناوع عاددی و    نقطه اعشاریCurrency   تعیاین

 .کندمی

ShowDatePiker  نمااااایش جمااااع

 کننده تاریخ

 .نمایش داده شود یا خیر ،مع کننده تاریخکند آیا جتعیین می
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 وجوهاپرس. 4 – 0 – 2

تواناد  وجاو مای  هار پارس  . روناد برای بازیابی اطلاعات خاصی از بانک اطلاعاتی به کار می ،37جوهاوپرس

ول را حاذف، اضاافه یاا ویارایش     ااز جداول بازیابی کند یا رکوردهاایی از جاد   را اطلاعات رکوردها یا فیلدها

 . وجوها آشنا خواهید شدر ادامه با روش ایجاد پرسد. نماید

 هافرم. 4 – 0 – 3

هاا را  ها کاربران به راحتی و باا دقات باا  بتوانناد داده    کنند تا با استفاده از آنهایی ایجاد می، پنجره39هافرم

 .خواهید دیدروش ایجاد فرم را  ،در ادامه. ول کرده، اطلاعات جداول را ویرایش یا حذف نماینداوارد جد

 هاگزارش. 4 – 0 – 4

به عنوان مثال، دساتورات زیار را   . کنداین عملگر بخشی از رشته را با مقدار فیلد مقایسه می ،Likeعملگر  

 :مشاهده کنید

 . KolDesc like "بدهکار*" 

2. KolDesc like "%بس%" 

3. KolDesc like "[ ب –چ  ]" 

شروع شده باشاد، دساتور    "بدهکاری "با  هاآنکند که عنوان کل دستور اول، رکوردهایی را مشخص می

وجاود داشاته باشاد و دساتور ساوم،       "باس " هاا کناد کاه در عناوان کال آن    دوم، رکوردهایی را مشخص مای 

 .شروع شده باشد "چ"تا  "ب"ها با یکی از حروف کند که عنوان کل آنرکوردهایی را تعیین می

باین دو مقادار خااص     هاا که مقدار فیلاد آن  کندرکوردهایی را مشخص می ،Between … And عملگر 

 :به عنوان مثال، دستور زیر را ببینید. باشد

Bed_Mab  Between  1111111 AND 21111111 

 .بین ده میلیون تا بیست میلیون باشد هاآن یکند که مبلغ بدهکاراین دستور رکوردهایی را مشخص می

 اسناد محاسباتی. 4 – 3

 .بینیدمی 9 – 3ها را در شکل این بخش. های مختلف تشکیل شده استهر سند محاسباتی از بخش

                                                 
 7

.Queries              
 8

.Forms          
 
.Reports 
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 .ساختار سند محاسباتی و ارتباط آن با کدهای فرعی    3 – 1شکل 

هنگام ایجاد سند کد فرعی مارتبط   ،اساس کد نوع فرعی حسابر دقت داشته باشید که ب نکته

گردد و در هنگاام نماایش   از جدول موجود در سیستم انتخاب و به ردیف سند مرتبط می

 .شودگزارشات نیز از این کدها استفاده می

در ایان کتااب فقاط     ،بناابراین . اسناد محاسباتی را پیچیاده خواهاد کارد    ،هابیان و آموزش همه این ورودی

 :گیریمهای زیر را برای اسناد محاسباتی در نظر می بخش

 وضعیت سند. 1                     مالیانواع اسناد . 2      واحدهای مالی       . 3

 کز هزینهامر. 0 سربرگ اسناد محاسباتی        . 5             ها   حساب دک. 9

 واحدهای مالی. 0-3-4

برخی از این واحدها . دهندواحدهای مالی، واحدهایی هستند که اسناد محاسباتی را صادر کرده یا تغییر می 

اداره در آمادها و   .8داری اداره خزاناه . 0ی ماالی  هاحساب ها و صورتحساب اداره تمرکز .2 :اند ازعبارت

 .غیره

 انواع اسناد مالی. 4 – 3 – 2

 :اند ازبرخی از انواع سندها عبارت .توانند انواع مختلف داشته باشدسندهای مالی می

 پرداخت بابت شارژ تنخواه  .4ها   واریزی بانک .3ها    جاری به جاری بانک. 2سند هزینه تنخواه     . 

 آمدهای عملیاتیفروش و در .7   پرداخت از حساب جاری به صندوق. 6   صندوقدریافت و پرداخت . 5

 .     و غیره .9فروش و درآمدهای غیر عملیاتی   . 8

 وضعیت سند. 4 – 3 – 3

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

 :اند ازها عبارتهای مختلفی داشته باشد که برخی از این وضعیتتواند وضعیتسند می

 نهایی شده. 1کامل شده    . 2باز    . 3

 هاکد حساب.4 - 3 – 4

کادهای اصالی و    ،شاوند های اسناد محاسباتی از دو نوع کد تشاکیل مای  طور که بیان گردید، حسابهمان

 .توضیح این کدها در ادامه آمده است.کدهای فرعی

 کدهای اصلی

 :اند ازشد که عبارتتواند دارای سه کد اصلی باهر سند محاسباتی می

برخای از کادهای کال ساند     . باشاد کد کل آن مای  ،ترین بخش هر ردیف سند محاسباتیاصلی کد کل، .2

 :اند ازمحاسباتی عبارت

 زمین  . 9ها و اسناد دریافتی    سایر حساب. 1ها و اسناد دریافتی تجاری     حساب. 2موجودی نقدی     . 3

      ذخایر   . 1                                          اثاثیه  . 9   وسیله نقلیه   . 7     شین آ ت        ما. 0     ساختمان          . 5

 و غیره. 33سرمایه            . 30

ء هاای جاز  به این حساب. تقسیم گردد تر کوچکتواند به چندین بخش هر حساب کل می ،های معینحساب

 :گرددهای معین زیر تقسیم میعنوان مثال، موجودی نقدی به حساببه . تر، حساب معین گویند

 هاگردان تنخواه. 2های بانکی غیر قابل برداشت                       حساب. 3

 های پشتیبانحساب. 9                      وجوه بین راهی                                   . 1

 :های معین زیر  باشددارای حسابتواند اما حساب کل اثاثیه می

 های تلفنگوشی. 1  فایل، قفسه و بایگانی     . 2صندلی         -میز -مبل. 3

 و غیره. 7های چاپ و تکثیر           دستگاه. 0ها                    رایانه. 5فرش و موکت             . 9

 های تفضیلیحساب

تار را حسااب   ء هاای جاز  این حساب. تقسیم نمود یتر کوچکهای خشتوان به بهر حساب معین را نیز می

 های بانکی قابل برداشت از حسااب کال موجاودی   حسابهای برخی از تفضیلی. گویند تفضیلی حساب معین 

 :اند ازعبارت ،نقدی

 انک سپهب. 5پست بانک         . 9بانک ملت            . 1بانک صادرات          . 2بانک ملی         . 3

 و غیره. 7بانک سینا          . 0
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بنابراین در اولاین مرحلاه بایاد باا     . باشدمی هاداری، تعیین این کدهای بسیار مهم اسناد حسابیکی از بخش

 . تان را طراحی نمایدهایحسابداری مشورت کرده تا کد حسابو خبره یک متخصص 

 سناد محاسباتیاسربرگ . 5-3-4

 :اند ازاین اطلاعات عبارت. کندتی اطلاعات عمومی سند را نگهداری میسربرگ اسناد محاسبا

 واحد مالی سند. 9موضوع سند            . 1تاریخ سند                 . 2شماره سند                . 3

 سندوضعیت . 9           میضماتعداد . 7نوع سند                     . 0شرح سند                 . 5

 . شوندهای سند ظاهر میسپس ردیف. شونداین اطلاعات در ابتدای هر سند نمایش داده می

 مراکز هزینه  . 6-3-4

اما، برای سادگی فقط بخش مراکز . توانند کدهای فرعی زیادی داشته باشندهای اسناد محاسباتی میردیف

 :اند ازاکز هزینه عبارتبرخی از این مر. هزینه را برای کدهای فرعی بیان خواهیم کرد

 معاونت توسعه. 9معاونت پشتیبانی          . 1معاونت مالی، تدارکاتی             . 2مدیر عامل        . 3

 و غیره. 7اداره شهرستان              . 0اداره فناوری اطلاعات             . 5

 جداول بانک اطلاعاتی حسابداری. 4-4

 بارای جلاوگیری از افزونگای   . روناد د، جداول برای نگهداری اطلاعات به کار مای طور که بیان گردیهمان

در این بخاش  . نماییمهای تهی، بانک اطلاعاتی را به چند جدول تجزیه مینظمی و کاهش داده، کاهش بیداده

عاات  ساپس، باه اضاافه نماودن و پاردازش اطلا     . ابتدا جداول مورد نیاز سیستم حسابداری را بیان خاواهیم کارد  

 :شودسیستم حسابداری از جداول زیر تشکیل مییک  . پردازیمجداول می

 . کندهای کل سیستم حسابداری را نگهداری میاطلاعات حساب جدول کل، .2

 .کندهای معین سیستم حسابداری را نگهداری میاطلاعات حساب جدول معین، .0

 .کندنگهداری میهای تفضیلی سیستم حسابداری را اطلاعات حساب  جدول تفضیلی، .8

 .کنداطلاعات سربرگ سندها را نگهداری می جدول سربرگ اسناد، .9

 .نمایداطلاعات سندهای سیستم را نگهداری می جدول سند، .5

 .کندهای سیستم حسابداری را نگهداری میاطلاعات هزینه ،هاجدول هزینه .2

 .دکنهای سیستم حسابداری را نگهداری میاطلاعات پروژه ها،جدول پروژه .3

 .کندهای حساب را نگهداری میاطلاعات گروه ،جدول گروه حساب .3
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ساپس  . هاا را مشاخص نماود   های جدول را تعیین کرده، ناوع آن برای ایجاد بانک اطلاعاتی، ابتدا باید فیلد

هاای آن را  داده ،وجاو باا اساتفاده از پارس    ساپس .  یخات ها در آن داده رو با استفاده از فرم کردها را ایجاد  آن

 .پردازش و در گزارشات نمایش داد

توزیع فیلدهای سیستم حسابداری . شود و هر رکورد چند فیلد داردرکورد تشکیل می یهر جدول از تعداد

 . آمده است 9 – 0در جدول 

 .توزیع فیلدهای جداول سیستم حسابداری   4 – 6جدول 

 کلید اولیه اندازه نوع فیلد نام فیلد نام جدول

 لکد ک جدول کل

 نام کل

 کد حساب

Text 

Text 

Text 

1 

50 

3 

 بله

 نه

 نه

 کد کل جدول معین

 کد معین

 نام معین

Text 
Text 
Text 

1 

1 

50 

 بله

 بله

 نه

 کد کل جدول تفضیلی

 کد معین

 کد تفضیلی

 نام تفضیلی

Text 
Text 
Text 
Text 

1 

1 

0 

50 

 بله

 بله

 بله

 نه

 شماره سند سربرگ سند

 تاریخ سند

 شرح سند

 یم سندتعداد ضما

 کد نوع سند

Number 

Text 

Text 

Number 

Text 

5 

30 

255 

1 

3 

 بله

 نه

 نه

 نه

 نه

 شماره سند  جدول سند

 کد کل

 کد معین 

Number 

Text 
Text 
Text 
Text 

Number 

5 

1 

1 

 بله

 بله

 بله
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 کد تفضیلی 

 شرح ردیف سند

 مبلغ بدهکاری

 مبلغ بستانکاری

 کد هزینه

 کد پروژه 

Number 

Text 
Text 

0 

255 

39 

39 

0 

0 

 بله

 نه

 نه

 نه

 نه

 نه

 کد هزینه جدول هزینه

 نام هزینه

Text 

Text 
0 

50 

 بله

 نه

 کد پروژه  جدول پروژه

 نام پروژه

Text 
Text 

0 

50 

 بله

 نه

 کد نوع حساب جدول نوع حساب

 نام نوع حساب

Text 
Text 

3 

50 

 بله

 نه

 کد نوع سند جدول نوع سند

 نام نوع سند

Text 

Text 
3 

50 

 بله

 نه

 کد گروه حساب جدول گروه حساب

 نام گروه حساب

Text 

Text 
2 

50 

 بله

 نه

 ایجاد بانک اطلاعاتی. 4 – 5

 :مراحل زیر را اجرا کنید ،برای ایجاد بانک اطلاعاتی

 .های آن را ببینیدرا کلیک کنید تا گزینه Startدکمه  .2

 .تان را مشاهده کنیدایانهری رور های نصب شده برا کلیک کنید تا برنامه All Programsگزینه  .0

روی ر افزارهاای آفایس نصاب شاده با     را پیدا کرده، آن را کلیک کنید تاا نارم   Microsoft officeپوشه  .8

 .سیستم را ببینید

         شاکل )ظااهر شاود    2030را کلیک کنیاد تاا صافحه اول اکساس      Microsoft Access 21 1نرم افزار  .9

2 – 9 .) 
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یعنای،  . پسوند فایال را تغییار ندهیاد   )را وارد کرده  سیستم حسابداری ،File Nameدر این شکل، جلوی  .5

accdb. و دکمه ( را تغییر ندهیدCreate صفحه  ،را کلیک مضاعف کرده تا بانک اطلاعاتی جدید ایجاد شده

 .ظاهر گردد 9 - 1آن به شکل 

 

 .صفحه اول اکسس    3 – 2شکل 

 

 .اکسسصفحه اصلی بانک اطلاعاتی     3 – 3شکل 

 
 .Createاز انتخاب منوی  پسصفحه اکسس    3 – 3شکل 
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 .صفحه طراحی جداول   3 – 3شکل 

 .تغییر یابد 9 – 9را کلیک کنید تا صفحه اکسس به شکل  Createدر این شکل، منوی  .2

م برای این منظور مراحال زیار را انجاا   . ول مورد نیاز بانک اطلاعاتی را طراحی کنیماخواهیم جداکنون می

 .را ایجاد کنید یدهید تا جداول بانک اطلاعات

 :مراحل زیر را انجام دهید جدول کلبرای ایجاد  .3

 (.9 – 5شکل )را کلیک کنید صفحه طراحی جدول ظاهر شود  Table Design کونیآ 

 Fieldرا انتخااب کارده و خاصایت     Text، گزینه Data Type، زیر کد کل، عبارت Field Nameزیر  

Size (ه زیر تعریف فیلددر پنجر ) ددرگتغییر دهید تا فیلد کد کل تعریف  1را به مقدار. 

 Dataو  Field Nameهاای  را در ساتون  Textو  نهام کهل  ، نما را سطر بعد از کد کال انتقاال داده  مکان 

Type  وارد یا انتخاب کنید و خاصیتField Size  تغییر دهید 50را به مقدار. 

و  نهوع حسهاب  نام کل ببرید و به ترتیب مقاادیر کاد    نما را به سطر بعد ازمکان  

Text های را در ستونField Name  وData Type   وارد یا انتخاب کنید و خاصایت

Field Size  تعیین نمایید تا فیلد کد نوع سند تعریف گردد 3را مقدار. 

 :روی کد کل کلیک راست کنید تا منوی مقابل ظاهر شودر ب 

در این صورت، . انتخاب گرددکنید تا کد کل به عنوان کلید اولیه جدول کل  را کلیک Primaryگزینه  

 .را بپذیرد 31تواند مقدار تکراری یا تهیکد کل نمی

                                                 
  

.Null 
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 .ساختار جدول کل   3 – 3شکل 

 .دهدرا نمایش می  جدول کلاین شکل ساختار . شودظاهر می 9 – 0با انجام این مراحل شکل 

 :کلیک کنید تا شکل زیر ظاهر شود را دکمه  ،برای ذخیره جدول 

 
 جهدول کهل  را کلیک کنید تا  OKدکمه . را وارد کرده جدول کل، Table Nameدر این شکل جلوی 

 . ایجاد شود

 .کلیک کنید تا طراح این جدول بسته شودرا   اکنون دکمه  

 :مراحل زیر را اجرا کنید تا ساختار جدول معین را ایجاد کنید .3

 .را کلیک کنید Createمجددا  منوی  

 .را کلیک نمایید تا طراح خالی جدول ظاهر شود Table Design کونیآاکنون  

 1، مقدار Field Sizeو جلوی خاصیت  Text، گزینه Data Typeزیر  ،کد کلمقدار  Field Nameزیر  

 .را وارد کنید تا فیلد کد کل در جدول معین ایجاد شود

 Fieldو جلاوی خاصایت    Text، گزیناه  Data Typeین، زیار  ، کد معا Field Nameدر سطر بعدی زیر  

Size را وارد کنید تا فیلد کد معین نیز در جدول معین ایجاد شود 1، مقدار  . 

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

 Fieldو جلاوی خاصایت    Text، گزیناه  Data Typeزیار   ،نام معین، Field Nameدر سطر بعدی، زیر  

Size گردد را وارد کنید تا فیلد نام معین ایجاد 50، مقدار. 

اکنون مکان نما را به ستون کد . را نگه دارید و کلیک کنید Ctrlدکمه  ،نما را به ستون کد کل بردهمکان 

هاای کاد کال و کاد     اید، مجددا  کلیک کنید تا ستوننگه داشتهرا  Ctrlطور که دکمه ین انتقال داده، همانعم

 (: مانند شکل زیر)معین انتخاب شوند 

 

شاود، گزیناه   کاه ظااهر مای    یاکناون از مناوی  . را نگه دارید و کلیک راسات نماییاد   Shiftیا  Ctrlدکمه  

Primary را اجرا کنید تا فیلدهای کد کل و کد معین به عنوان کلید اولیه جدول معین انتخاب گردند. 

جهدول  ، Table Nameدر ایان پنجاره، زیار    . ظااهر شاود   Save Asرا کلیک کنید تا پنجره  دکمه  

 .را کلیک کنید تا ساختار جدول معین ذخیره گردد OKرد نمایید و دکمه را وا معین

 .طراح ساختار جدول را کلیک کنید تا این پنجره بسته شوددر  دکمه   

 :را ایجاد کنید تفضیلی جدولمراحل  زیر را انجام دهید تا ساختار   .9

 .راح جدول ظاهر شودطصفحه خالی را کلیک کنید تا  Table Design کونیآو سپس  Createمنوی  

ساتون             در .را وارد کنیاد  تفضهیلی  نهام و  تفضهیلی  کهد ، معهین  کد، کد کلبه ترتیب  Field Nameزیر  

Data Type،  همه این فیلدها راText  انتخاب کرده، اما، خاصیتField Size 50و  0، 1، 1ها را به ترتیب آن 

 .وارد کنید

، ایداشتهه درا نگ Shiftضیلی را انتخاب کرده، همان طور که دکمه های کد کل، کد معین و کد تفستون 

را اجرا کنید تاا ترکیاب فیلادهای کاد      Primary Keyشود، گزینه کلیک راست کرده، از منویی که ظاهر می

 .کل، کد معین و کد تفضیلی به عنوان کلید اصلی جدول تفضیلی انتخاب شوند

را وارد  جهدول تفضهیلی  ، عباارت  Table Name، زیر Save Asرا کلیک کنید و در پنجره  دکمه  

 . لی ذخیره گرددیکنید تا ساختار جدول تفض

 .را کلیک کنید تا طراح جدول بسته شود دکمه  

 .ایجاد شود جدول سربرگ سندمراحل زیر را انجام دهید تا ساختار  .28
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 .اح جدول ظاهر شودطرصفحه خالی را کلیک کنید تا  Table Design کونیآو سپس  Createمنوی  

و کهد نهوع    میضهما شماره سند، تاریخ سند، شرح سند، تعهداد  به ترتیب نام فیلدهای  Field Nameزیر  

 .را وارد کنید سند

 Data Type  را  شماره سندمربوط بهNumber   و خاصایتField Size را آن Decimal   انتخااب کنیاد .

 .رقمی در نظر گرفته شود 5سند حداکثر تعیین کنید تا شماره  5را  Precisionاکنون خاصیت 

 Data Type  را  کد نوع سندو  شرح سند ،تاریخ سندفیلدهایText       انتخاب نمایید و خاصیتField 

Size وارد کنید 3و  255، 30ها را به ترتیب آن. 

 Data Type  را  میضمامربوط به فیلد تعدادNumber   انتخاب کرده، خاصایتField Size  وPrecision 

 .انتخاب نمایید 1و  Decimalآن را به ترتیب 

را انتخااب   Primary Keyشود، گزیناه  کلیک راست نمایید و از منویی که ظاهر می شماره سندروی ر ب 

 .انتخاب شود جدول سربرگ سند، فیلد شماره سندنمایید تا کلید اولیه 

 جهدول سهربرگ  عبارت  Table Name، زیر Save Asرا کلیک مضاعف کرده، در پنجره  دکمه  

 .را تایپ کنید تا ساختار این جدول ذخیره گردد سند

 .را کلیک کنید تا پنجره طراح جدول بسته شود دکمه  

 :ا ایجاد کنیدر جدول سندمراحل زیر را انجام دهید تا ساختار  .22

 .را کلیک کنید تا طراح ساختار جدول ظاهر شود Design Table کونیآو سپس  Createمنوی  

 شماره سند، کد کل، کد معین، کد تفضیلی، شهرح ردیهف  به ترتیب مقاادیر   Field Nameزیر ردیف  

را  جهدول سهند   ،ایان فیلادها  . را وارد کنیاد  پهروژه ، کد هزینه و کد ی، مبلغ بدهکاری، مبلغ بستانکارسند

 .دهند تشکیل می

کهد   ،هزینهه  ، کهد سند کد کل، کد معین، کد تفضیلی، شرح ردیففیلدهای ( Data Type)نوع داده  

 .وارد کنید 0و  0، 255، 0، 1، 1ها را به ترتیب آن Field Sizeانتخاب کرده و خاصیت  Txetرا  پروژه

 Field Sizeانتخااب نماییاد و    Number ،را یهای شماره سند، مبلغ بدهکاری و مبلغ بستانکارنوع فیلد 

 .را وارد کنید 5 ،شماره سندفیلد  Precisionخاصیت در فقط . انتخاب کنید Decimalها را آن

را وارد کنید  جدول سند، عبارت Table Nameزیر  Save Asرا کلیک کنید و در پنجره  دکمه  

کند که این جادول  این شکل بیان می. شودظاهر می 9 – 7اکنون شکل . ذخیره گردد جدول سند تا ساختار
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را کلیاک کنیاد تاا     Noدکماه  . برای آن در نظر گرفته شودکلید اولیه  ،کلید اولیه ندارد، آیا به طور خودکار

 .کلید اولیه برای جدول در نظر گرفته نشود

 .را کلیک کنید تا طراح ساختار جدول بسته شود دکمه  

ظااهر   9 – 9اکناون، پنجاره اکساس باه شاکل       .من این کاار را انجاام دادم  . کنید جادیارا  گریدول اجد .20

 .اندکه کلیه جداول سیستم حسابداری طراحی شدهکند این شکل بیان می. شود می

 
 .پنجره هشدار در نظر گرفتن کلید اولیه   3 – 7شکل 

 
 .ایجاد تمام جداول سیستم حسابداری   3 – 3شکل 

 ایجاد ارتباط بین جداول. 4 – 6 – 2

تواناد در  جادول مای  یعنی، کد کال  . دنتوانند با یکدیگر ارتباط داشته باشول میادانید جدطور که میهمان

جدول سند استفاده شود یا شماره سند جدول سربرگ سند باید در جدول سند قرار گیرد تا از این طریاق بتاوان   

هاا  برای برقراری ارتباط بین دو جدول، باید حداقل یک فیلاد مشاترک باین آن   . سربرگ هر سند را تعیین کرد
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برای . ها یکی باشدیعنی، نوع آن. باید همسان باشند( جدولفیلد مشترک بین دو )این فیلدها . وجود داشته باشد

 :مراحل زیر را انجام دهید ،برقراری ارتباط بین جداول سیستم حسابداری

 .این منو ظاهر شوند یها کونیآرا کلیک کنید تا  Database Toolsگزینه  .2

 (.9 – 30شکل )ظاهر شود  Show Tableرا کلیک کنید تا پنجره  Relation Ships کونیآ .0

روی ر با  ،را نگاه داشاته   Ctrlبرای این منظاور دکماه   . مورد نظر را انتخاب کنید یوجوها پرسجداول یا   .8

را کلیک کنید تا جاداول   Addدکمه  .من همه جداول را انتخاب نمودم. جداول کلیک کنید تا انتخاب شوند

 .Show Tableپنجره     3 – 14شکل                      (.9 – 33شکل )اضافه شوند  Relationshipsبه پنجره 

 :برای انجام این کار مراحل زیر را انجام دهید. را برقرار کنید جدول نوع کل و جدول کلارتباط بین  .9

طور کاه دکماه مااوس را پاایین نگاه      کلیک کنید و همان کل نوع کدروی فیلد ر ، بکل نوعدر جدول  

اکنااون پنجااره                . رهااا کنیااد کههل جههدولکااد نااوع کال در   روی فیلاادر ، ماااوس را حرکاات داده، با ایاادداشاته 

EditRelationships (. 9 – 32شکل )شود ظاهر می 

 
 .Relationshipsپنجره      3 – 11شکل 
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 .Edit Relationshipsپنجره    3 – 12شکل 

را کلیک کنید تا ارتباط بین  Createدر این شکل، دکمه      

 (:مقابلشکل )د گردد جدول ایجاو این د

. ارتباط بین جدول کال و جادول معاین را برقارار کنیاد      .5

ر در جدول کل را بکشاید و با   کل کدبرای این منظور، فیلد 

 Create، دکمه (9 – 32مثل شکل )شود که ظاهر می لیدر جدول معین رها کنید و در شک کد کلروی فیلد 

 .را کلیک نمایید 

دو جادول   کهد معهین  از فیلادهای   ،بارای ایان منظاور   . ی را برقرار کنیاد ارتباط بین جدول معین و تفضیل .2

 .استفاده کنید

دو  شهماره سهند  از فیلاد   ،برای این منظور. را برقرار کنید جدول سربرگ سند و جدول سندارتباط بین  .3

 .جدول استفاده نمایید
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 .ارتباط بین جداول مختلف سیستم حسابداری      3 – 13شکل 

در دو جادول   کهد کهل  از فیلاد   ،برای این منظاور . را برقرار نمایید جدول سند و ول کلجدارتباط بین  .3

 .استفاده کنید

در دو  کهد معهین  از فیلاد   ،بارای انجاام ایان کاار    . را ایجاد نمایید جدول سند و جدول معینارتباط بین  .9

 .جدول استفاده کنید

در دو  کهد تفضهیلی  از فیلاد   ،ین منظوربرای ا. را برقرار کنید جدول سند وجدول تفضیلی ارتباط بین  .28

 .جدول استفاده نمایید

کد نوع  از فیلد ،برای ایجاد ارتباط. را ایجاد نماییدجدول سربرگ سند  وجدول نوع سند ارتباط بین  .22

 .در بین این جداول استفاده نماییدسند 

در باین دو   کد پهروژه  از فیلاد  ،برای این منظور. را برقرار کنید جدول سند وجدول پروژه  ارتباط بین .20

 .جدول استفاده کنید

 کهد هزینهه  از فیلاد   ،برای ایان منظاور  . را برقرار کنید جدول سندو جدول هزینه در پایان ارتباط بین  .28

 (.9 – 31شکل )شود اکنون ارتباط بین جداول ایجاد می. استفاده کنید

 .را کلیک کنید های ایجاد شده، دکمه برای ذخیره ارتباط 
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روی خط ارتبااط کلیاک راسات    ر ف ارتباط بین دو جدول، ببرای حذ 

را کلیاک   Deleteگزیناه   ،(شکل مقابال )شود ی که ظاهر مییکنید و از منو

 :کنید، تا شکل زیر ظاهر شود

 
 . را کلیک کنید Yesبرای حذف ارتباط بین دو جدول، دکمه 

روی خط ارتباط ر ب ،برای ویرایش ارتباط بین دو جدول 

 Editکلیااک مضاااعف کنیااد تااا پنجااره      بااین دو جاادول

Relationships  اکنااون ارتباااط بااین دو   . را مشاااهده کنیااد

 .را کلیک کنید OKجدول را تغییر دهید و دکمه 

آن را  Relationshipsباارای حااذف جاادول از پنجااره    

اکنااون کلیااه . را فشااار دهیااد Deleteانتخاااب کاارده، دکمااه 

 .ف خواهد شداین جدول با جداول دیگر حذ هایارتباط

وجوهاای جدیاد باه    برای اضافه کاردن جاداول و پارس    

در ایان  . ظااهر شاود   Show Tableرا کلیاک کنیاد تاا پنجاره      Show Table کونیآ، Relationshipsپنجره 

، را کلیاک کنیاد و در پایاان، دکماه     Addوجوهای مورد نیاز را انتخاب کارده، دکماه   پنجره، جداول و پرس

Close  پنجرهShow Table را کلیک کنید. 

های بین جاداول موجاود را برقارار    اگر نام فیلدهای ارتباط بین جداول یکی باشند و بخواهید کلیه ارتباط 

 .را کلیک کنید All Relationships کونیآکنید، 

 .  را کلیک کنید Close، دکمه Relationshipsبرای بستن پنجره  

 کلاطلاعات جدول    4 –8جدول 

کد گروه 

 حساب

 کلنام  کلکد 

 موجودی نقدی 300 3

ها و حساب 320 3

اسناد دریافتی 
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 تجاری

بدهی /طلب 370 2

های شرکت

 وابسته

 زمین 200 3

 ساختمان 230 3

 حرارت مرکزی 290 2
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 اطلاعات جدول معین   4 –1 جدول 

کهههههد  نام معین

 معین

 کد کل

 صندوق

 های بانکی قابل برداشتحساب

 ای بانکی غیر قابل پرداختهحساب

 تنخواه

00003 

00002 

00001 

00009 

300 

300 

300 

300 

 اشخاص وابسته تلفن ثابت

 سایر اشخاص تلفن ثابت

 همراهسایر اشخاص تلفن 

33003 

33002 

32002 

320 

320 

320 

 ی در انبارموجودی کا ی مصرف

 ای در انبارموجودی کا  سرمایه

32000 

22000 

390 

390 

 های جاریداختپرپیش

 های سرمایهپرداختپیش

30000 

22000 

350 

350 

 تجاری

 غیر تجاری

30000 

20000 

370 

370 

 200 00003 زمین

 230 00002 ساختمان

 290 00001 حرارت مرکزی

 مرکز سوئیچ 

 کابل

… 

00003 

00001 

… 

250 

250 

… 
  

 .کلیدهای پیمایش رکوردها و فیلدها  4 –   جدول 

 کاربرد کلید

Up Arrow(↑) بردبه رکورد قبلی میرا نما مکان. 

Down Arrow(↓) بردبه رکورد بعدی میرا نما مکان. 

Enter, Tab  یا  Right Arrow(→)  بردنما را به فیلد بعدی میمکان. 

Left Arrow   یا  Shift + Tab  بردنما را به فیلد قبلی میمکان. 

Page Down بردصفحه بعد می نما را به رکوردمکان. 
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Page Up بردنما را به رکورد صفحه قبل میمکان. 

Home بردنما را به اولین فیلد رکورد فعلی میمکان. 

End بردنما را به آخرین فیلد رکورد فعلی میمکان. 

Ctrl + Home بردنما را به اولین فیلد اولین رکورد میمکان. 

 مرتب سازی رکوردهای جدول. 4 – 0

در اکسس ترتیب نماایش  . شوندد، در جدول ذخیره و بازیابی میگردرکوردها به همان ترتیبی که وارد می

ساازی   دو روش مرتاب . برای این منظور باید اطلاعاات را مرتاب نماود   . توان تغییر دادو بازیابی اطلاعات را می

 :اند ازرکورد وجود دارد که عبارت

ساازی از طریاق آن   اساس فیلدی که مرتاب ر ب)ز کوچک به بزرگ ا  رکوردها را مرتب سازی صعودی، .2

 .دهد، نمایش می(شودانجام می

 .دهدنمایش می( اساس فیلد مرتب سازیر ب)بزرگ به کوچک از رکوردها را  مرتب سازی نزولی، .0

 :مراحل زیر را انجام دهید ،برای مرتب کردن رکوردهای جدول بانک اطلاعاتی

را کلیک مضاعف کنید تا در حالت ویرایش بااز  ( جدول کلمانند )ورد نظر ، جدول مTablesدر بخش  .2

 .شود

 (.دیکنبه عنوان مثال، فیلد نام کل را انتخاب )نما را به فیلد مورد نظر آن ببرید مکان .0

 :یکی از اعمال زیر را انجام دهید ،Homeمنوی  ،Sort & Filterدر بخش  .8

 (.9 – 27شکل )ت صعودی مرتب و بازیابی شوند کنید تا اطلاعات به صور کیکلرا   کونیآ 

 (.9 – 29شکل )را کلیک کنید تا اطلاعات به صورت نزولی مرتب و بازیابی شوند   کونیآ 

 :اند ازسازی رکوردها وجود دارد که عبارتروش دیگری برای مرتب

 .را کلیک کنید تا منوی آن ظاهر شود ، دکمه Homeمنوی  Sort & Filterدر بخش  

 . کنار فیلد را کلیک کنید تا منوی آن ظاهر شود لش ف 
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 .اساس نام کلر مرتب سازی صعودی اطلاعات جدول کل ب   3 – 27شکل 

 

 .اساس نام کالار مرتب سازی نزولی اطلاعات جدول کل ب    3 – 23شکل 

مرتاب ساازی    بارای ) Sort Z to Aو ( برای مرتب سازی صعودی) Sort A to Zهای اکنون یکی از گزینه

 .را انتخاب کنید( نزولی

 حذف مرتب سازی. 4 – 00 –0

، دکماه  Homeمناوی   Sort & Filter، بایاد در بخاش   ساازی را خنثای کارد   بارای ایان کاه بتاوان مرتاب     

 .را کلیک نمود 

 ایجاد فرم. 4 – 02

هاای متعاددی   روش. روناد آوری و ورود اطلاعات باه کاار مای   ها برای جمعطور که بیان گردید، فرمهمان

 .آموزیمها را میدر ادامه برخی از این روش. برای ایجاد فرم وجود دارند

 ایجاد فرم با دکمه . 4 – 02 –0

برای ایجاد فارم باه   . است Createمنوی  Formsدر بخش  ترین روش ایجاد فرم استفاده از دکمه ساده

 :این روش، مراحل زیر را انجام دهید

را انتخااب   جهدول کهل  مان  )خواهید برای آن فرم ایجاد نمایید کنید که می( کلیک)جدولی را انتخاب  .2

 (.کردم

را کلیک کنید تاا فارم ورود اطلاعاات جادول کال ایجااد        دکمه  Create، منوی Formsدر بخش  .0

 (.9 – 21شکل )گردد 

 (.9 – 10شکل )ظاهر شود  Save Asرا اجرا کنید تا پنجره  File / Saveگزینه  .8
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را کلیاک کنیاد تاا فارم ایجااد شاده ذخیاره         OKنام فرم را وارد کرده، دکماه  ، Form Nameدر جلوی  .9

 .گردد

 

 .فرم نمونه ایجاد شده برای جدول کل   3 – 23شکل 

 

 .برای ذخیره فرم Save Asپنجره    3 – 34شکل 

در بخاش   جهدول کهل  کلیک کنید تا ایجاد فرم خاتمه یابد و فارم   Formرا در بخش  دکمه  .5

Forms (پنجره سمت چپ )اضافه شود. 

 ایجاد فرم با ویزارد. 4 – 02 –2

فقاط   ،کناد این که تمام فیلدها را انتخاب می ، علاوه برطور که دیدید، ایجاد فرم از طریق دکمه همان

های خاصی از یک یا چند جدول اما، گاهی نیاز است که بخواهید برای فیلد. نمایداز یک جدول فرم ایجاد می

بارای ایجااد فارم از طریاق     . توانید از روش ویزارد ایجاد فارم اساتفاده کنیاد   جاد کنید برای این منظور میفرم ای

 :ویزارد مراحل زیر را انجام دهید

را کلیک کنید تا اولین پنجره ایجااد فارم از طریاق     ، دکمه Createمنوی  Formsدر بخش  .2

 :ر تشکیل شده استهای زیاین شکل از بخش (.9 -13شکل ) شودویزارد ظاهر 
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. رود وجوهای تشکیل دهنده فرم به کار میبرای انتخاب جداول و پرس، Tables / Queries بخش 

 (.9 -12شکل )وجوها را مشاهده کنید را کلیک کنید تا لیست جداول و پرس دکمه 

 
 .Wizardاولین پنجره ایجاد فرم از طریق    3 – 31شکل 

 
 .وجوهای ایجاد فرمپرسو لیست جداول    3 – 32شکل 

 . توان به فرم اضافه نموددهد که میفیلدهایی را نشان می، Available Fields بخش 

 .دهدفیلدهای اضافه شده به فرم را نمایش می، Selected Fields بخش 

به  Available Fieldsنما در زیر آن قرار دارد، از بخش برای اضافه کردن فیلدی که مکان ،< دکمه 

 .رودبه کار می Selected Fieldsبخش 

 .کنداضافه می Selected Fieldsبه بخش  را Available Fieldsفیلدهای بخش  هکلی ، << دکمه 
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 به بخش                  Selected Fieldsنما در زیر آن قرار دارد را از بخش فیلدی که مکان، > دکمه 

 Available Fieldsگرداندبرمی. 

 .گرداندبرمی Available Fieldsرا به بخش  Selected Fieldsیلدهای بخش کلیه ف ،>> دکمه 

و  جادول ساربرگ ساند   اطلاعاات   جهات ورود فرمی برای ایجاد . فیلدهای مورد نیاز فرم را انتخاب کنید .0

 :دجدول سند مراحل زیر را انجام دهی

 .انتخاب کنید Tables / Queriesجدول سربرگ سند را از بخش  

 .به فرم اضافه شوند لیک کنید تا کلیه فیلدهای این پنجره را ک <<دکمه  

 .انتخاب کنید Tables / Queriesجدول سند از بخش  

 . بروند Tables / Queriesرا کلیک کنید تا فیلدهای این جدول نیز به بخش  <<دکمه  

 (.9 – 11شکل )شود اکنون دومین گام ایجاد فرم با ویزارد ظاهر می. را کلیک کنید Nextدکمه  .8

 (.9 – 19شکل )را کلیک کنید تا پنجره انتخاب نوع فرم ظاهر شود  Nextدر این پنجره دکمه  .9

ویازارد   در را کلیک کنید تا آخرین گام ایجااد فارم   Nextدر این پنجره نوع فرم را انتخاب کرده، دکمه  .5

 (.9 – 15شکل )ظاهر شود 

شاکل  )را کلیک کنید تا فرم جدید ایجاد شاود   Finishرا پذیرفته، دکمه  فرض شیپدر این پنجره گزینه  .2

10 – 9.) 

 
 .دومین گام ایجاد فرم    3 – 33شکل 
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 .پنجره انتخاب نوع فرم   3 – 33شکل 

 

 .آخرین گام ایجاد فرم با ویزارد     3 – 33شکل 
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 .نمایش فرم ایجاد شده از دو جدول   3 – 33شکل 

 .شده بسته شوند های ایجادرا کلیک کنید تا فرم دکمه  .3

 باز کردن فرم . 4 – 02 –3

یکای   ،برای این منظاور . ها را وارد نمودبعد از اضافه کردن فرم باید آن را باز کرد تا بتوان از طریق آن داده

 :از اعمال زیر را انجام دهید

 .، فرم مورد نظر را کلیک مضاعف کنید(پنجره سمت چپ) Formsدر بخش  

 .را اجرا کنید Openگزینه  ،شودرده، از منویی که ظاهر میروی فرم کلیک راست کر ب 

 . توان اطلاعات را در آن وارد نموددر هر صورت فرم باز شده، می

 وجوی تهیه تراز آزمایشیپرس. 4 – 03 –8

ها دیدید، طور که در حسابهمان. ها استهای مهم حسابداری، تهیه تراز آزمایشی حسابیکی از گزارش

 حساب تفضیلی .3حساب معین     . 2حساب کل       . :  اند ازحسابداری داریم که عبارتینگ کداسه سطح 

را در این بخش تراز آزمایشی در سطح معاین  . توان در این سه سطح تهیه نمودبنابراین تراز آزمایشی را می

زمایشای در ساطح معاین    ایجاد تراز آزمایشی در سطح کال و تفضایلی مانناد ایجااد تاراز آ     . ایجاد خواهیم کرد

 :این مراحل در زیر آمده است. تهیه تراز آزمایشی مراحل مختلفی دارد. باشد می

 انعکاس هر حساب به همراه مجموع ارقام بدهکار و بستانکار .2

 3وجوی مرحله های بستانکار و بدهکار پرسمحاسبه جمع ستون .0

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

 نمایش مانده بدهکار و بستانکار هر حساب .8

 های بدهکار و بستانکار هر حسابمحاسبه جمع مانده .9

 انعکاس تمام فیلدها برای تهیه تراز آزمایشی .5

 انعکاس هر حساب به همراه مجموع ارقام بدهکار و بستانکار

برای تهیه تراز آزمایشی معین بایاد  . خواهیم تراز آزمایشی معین را  تهیه کنیمطور که بیان گردید، میهمان

ام کل، نام معین، مجموع بادهکاری و مجماوع بساتانکار در تاراز آزمایشای      در این مرحله کد کل، کد معین، ن

ایان فیلادها کاد کال، کاد معاین، بادهکار و        . فیلد باشد  9وجویی تهیه شود که دارای یعنی، پرس.آورده شوند

تهیه برای . نام کل در جدول کل و نام معین در جدول معین وجود دارد اما، . بستانکار در جدول سند قرار دارند

 .وجو مراحل زیر را انجام دهید این پرس

 (.9 – 50شکل )ظاهر شود  Show Tableرا کلیک کنید تا پنجره ( )، دکمه Createدر منوی  .2

روی جداول کل، معین و ساند کلیاک کنیاد تاا انتخااب شاوند       ر را نگه داشته ب Ctrlدر این پنجره، کلید  .0

 (.9 – 57شکل )

را کلیک کرده تا  Closeاکنون دکمه . وجو اضافه شوندجداول به پرسرا کلیک کنید تا این  Addدکمه  .8

 :های زیر تشکیل شده استوجو از بخشطراح پرس(. 9 – 59شکل )وجو شوید وارد طراح پرس

وجاو آورده  خواهید در پارس دهد که میلیست جداول و فیلدهایی را نمایش می وجو،بخش بالایی پرس 

توان در گازارش  های زیر میفیلدها را به روش. کلیه فیلدهای آن جدول است *در این بخش منظور از . شوند

 :آورد

 .روی نام فیلد کلیک مضاعف کنیدر ب .2

 .رها کنید Fieldروی نام فیلد کلیک کرده آن را بکشید و در قسمت پایین جلوی ر ب .0
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       جداول معین، کل و سند انتخاب شده      3 – 37شکل               .    Show Tableپنجره      3 – 33شکل 

 .برای ایجاد تراز آزمایشی معین                                                                             

 
 .وجوطراح پرس    3 – 33شکل 

 .رها کنید Fieldها را بکشید و در جلوی فیلدها را در جداول انتخاب کرده، آن .8

 .اضافه شوند Fieldدر اولین فیلد جدول را کلیک کنید تا تمام فیلدهای آن در جلوی  *مت علا .9

-وجو قرار میهای تهیه پرسسازی، شرطمرتب روش در این بخش نام فیلدها، نام جداول، ،بخش پایینی  

 :شودهای زیر تشکیل میاین بخش از گزینه. گیرند

وجو باید قرار بگیرناد را  هایی که در پرسجوهای دیگر و فرمولوا پرسیفیلدها از جداول  ،Field گزینه .2

 .کندتعیین می

 .وجو قرار گیرندکند که فیلد آن جدول باید در پرسنام جدولی را تعیین می ،Table گزینه .0

 Ascendingتواناد  سازی میمرتب. کندوجو را تعیین میسازی اطلاعات پرسمرتب روش ،Sort گزینه .8

 not sortedیاا  ( نزولای هماان از بازرگ باه کوچاک     ) Descending، (ز کوچک به بازرگ صعودی همان ا)

 .باشد( بدون مرتب سازی)

 Checkedاگار دکماه   . وجو نمایش داده شود یا خیرکند اطلاعات فیلد در پرستعیین می ،Show گزینه .9

( )شودوجو نمایش داده میآن فعال باشد، اطلاعات فیلد در پرس. 

 .اساس آن شرط نمایش داده شوندر کند که اطلاعات باید بشرطی را تعیین می، Criteria گزینه .5

 .رودشود به کار می( Or)ا شرط قبلی یای منطقی ببرای این که شرط فعلی  ،Or گزینه .2
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فیلدهای کد کل از جدول سند، نام کل از جدول کل، کد معین از جدول سند، نام معین از جدول معین،  .9

وجاو  باه پارس   هادول سند و مبلغ بستانکار از جدول سند را کلیک مضاعف کنید تا این فیلدمبلغ بدهکار از ج

 (.9 – 51شکل )اضافه شوند 

 (.9 – 00شکل )وجو را ببینید پرس یرا کلیک کنید تا نتیجه اجرا  اکنون دکمه .5

 

 .وجو ظاهر شوندفیلدهایی که باید در پرس   3 – 33شکل 

 

 .وجوی ایجاد شدهی پرسنتیجه اجرا   3 -34شکل 

دو بار در خروجی  00002به همراه کد معین  300گردد، کد کل که در این شکل مشاهده می طور همان

را اداماه  زیار  اکناون، مراحال   . آمده است که باید مجموع مبلغ بدهکار یا بستانکار این کدهای کل آورده شود

 :دهید تا این مشکل حل شود

را کلیاک کنیاد تاا ردیاف      اکناون دکماه   . ه صفحه طراحی برگردیدرا کلیک کنید تا ب دکمه  .2

Total های این ردیف کلمه در همه ستون. اضافه شود( بخش پایین)وجو به پرسGroup By    آمده اسات کاه
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های بدهکار و بستانکار است، در ستون بدهکار چون هدف محاسبه مجموع ستون. دهدبندی را انجام میگروه

را انتخااب   Sum، تاابع  (9 – 03شاکل  )شود هایی که ظاهر میکلیک کرده از گزینه Totalف و بستانکار ردی

 32در جدول  9 – 03عملکرد توابع شکل . وجو آورده شودهای بستانکار و بدهکار پرسکنید تا مجموع ستون

 .آمده است 9 –

 .شودظاهر می 9 – 02اکنون خروجی به شکل . را کلیک کنید دکمه  .3

 

 .بندی اطلاعاتتوابع مربوط به گروه  3 – 31شکل 

 

 .های کل و معیننمونه خروجی مجموع بدهکار و بستانکار حساب 3 – 32شکل 

 توابع خلاصه سازی اطلاعات جدول   4 – 6 جدول 

 هدف نام تابع

Sum گرداندمجموع مقدار فیلد یا عبارتی را برمی. 

Avg گرداندیمیانگین مقدار فیلد یا عبارتی را برم. 

Min گرداندمقدار فیلد یا عبارتی را برمی نیتر کوچک. 

Max گرداندمقدار فیلد یا عبارتی را برمی نیتر بزرگ. 

Count گرداندتعداد رکوردهای فیلد که تهی نباشد را برمی. 

Stdev گرداندانحراف معیار فیلد یا عبارتی را برمی. 

Var گرداندواریانس فیلد یا عبارتی را برمی. 
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First گردانداولین مقدار فیلد یا عبارتی را برمی. 

Last گرداندآخرین مقدار فیلد یا عبارتی را برمی. 

Expression گرداندحاصل یک عبارت یا فرمول را برمی. 

Where گرداندکند و حاصل آن شرط را برمیهای خاصی را بررسی میشرط. 

باه  اناد،  کل به همراه معاین یاک باار ظااهر شاده      هاینید، هر یک از حساببیطور که در این خروجی میهمان

 . ها حساب شده استمجموع بدهکار و بستانکار آن طوری که

. شاود ظاهر مای  Save Asاکنون، پنجره . وجو را ذخیره کنیدرا کلیک کنید تا بتوانید پرس دکمه  .3

 .وجو به نام گام اول تراز آزمایشی ذخیره گرددپرسرا وارد کنید تا  گام اول تراز آزمایشیدر این پنجره، 

 .وجو را ببندیدپنجره پرس .2

 ی در اکسسریگزارش گ. 4 – 04

های جاداول را  گزارش داده. های جداول استاز داده 20یکی از امکانات بسیار جالب اکسس تهیه گزارش

در این . ایجاد گزارش وجود داردهای متعددی برای روش. کندنسخه کاغذی تبدیل میبه های مختلف با فرمت

 :آموزیمبخش دو روش زیر را می

 Reportتهیه گزارش با دکمه . 2                       تهیه گزارش با ویزارد .2

 
 .وجوی تراز آزمایشی معینپرس   3 – 73شکل 

                                                 
  

 .Report 
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 .جوی تراز آزمایشی معینونمونه خروجی پرس   3 – 73شکل 

 یزاردتهیه گزارش با و. 4 – 04 –0

گاام اطلاعااتی    باه   زیرا در این روش به صورت گام. ترین روش تهیه گزارش استفاده از ویزارد استساده

هاا را در گازارش قارار داده و    با توجه به پاسخ کااربر داده . پرسدکه باید در گزارش قرار گیرند را از کاربر می

 :ایجاد گزارش با این روش مراحل زیر را انجام دهیدبرای . کندها در گزارش را تنظیم میقرار گرفتن آن روش

شکل )را کلیک کنید تا اولین گام ایجاد گزارش با ویزارد ظاهر شود  Createدر منوی  دکمه  .2

75 – 9 .) 

هاا گازارش تهیاه کنیاد     خواهیاد از آن وجوهایی را انتخاب کنید که میدر این پنجره ابتدا جداول یا پرس .0

را انتخااب نماییاد کاه بایاد در      ییلدهایفسپس (. را انتخاب کردم ول سربرگ سندجد Queryوجوی من پرس)

(. وجو در گزارش آورده شاوند را کلیک کردم تا کلیه فیلدهای این پرس <<من دکمه )گزارش آورده شوند 

 .گرددظاهر می 9 – 70اکنون شکل 

بندی اطلاعات ظااهر  ط به گروهرا کلیک کنید تا گام مربو Nextپس از انتخاب فیلدهای گزارش، دکمه  .8

 (.9 – 77شکل )شود 

ساپس  (. 9 – 77شاکل  )، فیلدهای شماره سند تاریخ سند را به ترتیب کلیک مضاعف کنید پنجرهدر این  .9

 (.9 – 79شکل )سازی اطلاعات ظاهر شود را کلیک کرده تا گام مرتب Nextدکمه 
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 .اولین گام ایجاد گزارش با ویزارد   3 – 73شکل 

 

 .انتخاب فیلدهایی که باید در گزارش ظاهر شوند    3 – 73کل ش
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 (.بندیانتخاب فیلدهای گروه)بندی اطلاعات پنجره گروه   3 – 77شکل 

 
 .پنجره مرتب سازی اطلاعات گزارش    3 – 73شکل 

( Ascendingدکمه )اساس فیلدهای مختلف به صورت صعودی ر توانید اطلاعات گزارش را بدر این پنجره می

شود و با کلیک مجدد باه  تبدیل می( نزولی) Descendingاین دکمه به  Ascendingبا کلیک دکمه )یا نزولی 

Ascending اگر بخواهید مجموع اطلاعات عددی را در پایان گازارش یاا هار    . مرتب کنید( تبدیل خواهد شد

ظااهر شاود    Summary Optionsرا کلیاک کنیاد تاا پنجاره      Summary Optionsگروه داشته باشاید، دکماه   

و ( مقدار نیتر کوچک) Min، (میانگین) Avg، (مجموع) Sum ها چک باکسدر این پنجره (. 9 – 71شکل    )

Max (مقدار بیشترین ) کنید انتخابرا. 

 
 .Summary Optionsپنجره      3 – 73شکل 

 Summary Onlyع، گزیناه  برای نماایش کلیاه رکوردهاای گازارش و مجماو      Detail and Summaryگزینه 

 .کند، درصد محاسبه را تعیین میClaculate Percent of total for sumsو گزینه ( فقط نمایش مجموع)

را کلیاک   Summary Optionsسازی اطلاعات گازارش را انتخااب کنیاد دکماه     فیلدها و نحوی مرتب .5

لادهای مبلاغ بادهکار و مبلاغ بساتانکار      در این پنجره بارای فی . ظاهر شود Summary Optionsکرده تا پنجره 

را انتخاب نمایید تا مجموع مبلغ  بدهکار و بستانکار در گزارش ظاهر شوند و  Sumچک باکس مربوط به تابع 
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را کلیک کنید تا به پنجره مرتب سازی اطلاعات  OKرا انتخاب کرده، دکمه  Detail and Summaryگزینه 

 .گزارش برگردید

            شاکل )را کلیاک کنیاد تاا پنجاره انتخااب طارح بنادی گازارش ظااهر شاود            Nextدر این پنجره دکمه  .2

نماییااد و در بخااش   انتخاااببناادی گاازارش را  توانیااد طاارح ایاان صاافحه ماای  Layoutدر بخااش (. 9 – 90

Orientation  نحوی چاپ کاغذPortrait (عمودی ) وLandscape (افقی )را انتخاب کنید . 

آخارین   را کلیک کنیاد تاا   Nextبندی گزارش را انتخاب کرده، دکمه و طرح چاپ روشدر این پنجره  .3

 .گام ایجاد گزارش ظاهر شود

را کلیاک کنیاد تاا گازارش      Finishرا انتخاب کرده، دکماه   Preview the reportدر این پنجره گزینه  .3

 (.9 – 93شکل )ایجاد شده ظاهر شود 

 .توانید گزارش را چاپ کنیدمی اکنون با دکمه  

 .انتقال دهید لتبدیل کرده، به اکس لیک فایل اکس توانید گزارش را بهمی با دکمه  

 .های دیگر را آزمایش کنیددکمه. توانید از گزارش خارج شویدمی  با دکمه  

 . از گزارش خارج شوید .9

 
 .بندی گزارشپنجره طرح     3 – 34شکل 

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

 
 .نمونه گزارش ایجاد شده     3 – 31شکل 

 
 .Reportایجاد گزارش نمونه با دکمه     3 – 32 شکل

، نام خانوادگی مشاتری  (کاراکتری 20)، نام مشتری (کاراکتری 0) جدول مشتری با فیلدهای کد مشتری  .2

را به بانک اطلاعااتی  ( کاراکتری 90)، شماره تماس مشتری (کاراکتری300)، آدرس مشتری (کاراکتری 10)

 .اضافه کنید

 .شتری و فاکتور را از طریق فیلد مشترک کد مشتری برقرار کنیدارتباط بین جدول م .0

 .ارتباط بین جدول فاکتور و ریز فاکتور را از طریق فیلد مشترک شماره فاکتور برقرار کنید .8

 .ارتباط بین جدول ریز فاکتور و کا  را از طریق کد کا  برقرار کنید .9

 .چند نمونه کا  در جدول کا  وارد کنید .5

 .مشتری در جدول مشتری وارد کنید چند نمونه .2
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هاا در جادول   در برخی از این فاکتورها کد مشتریانی را وارد نمایید کاه کاد آن  )چند فاکتور ایجاد کنید  .3

 (.مشتریان وجود ندارد، پیغام ظاهر شده را ببینید و دلیل نمایش این پیغام را بیان کنید

نید که شماره فاکتورهایی که در ریز فاکتور وارد دقت ک)چند رکورد برای جدول ریز فاکتور وارد کنید  .3

 (.کنید باید در جدول فاکتور وجود داشته باشندمی

 .ریال است را بازیابی کند 30000ها کمتر از وجویی بنویسید که کا هایی که قیمت خرید آنپرس .9

 .را بازیابی کندریال است  3000000ها بیشتر از وجویی بنویسید که کا هایی که قیمت فروش آنپرس .28

را بازیاابی  ( در فیلد ناوع فااکتور خریاد تایاپ شاده باشاد      ) وجویی بنویسید که فاکتورهای  خرید پرس .22

 .نماید

را بازیاابی  ( در فیلد نوع فاکتور، فاروش تایاپ شاده باشاد    )های فروش وجویی بنویسید که فاکتورپرس .20

 .نماید

وجاوی فااکتور فاروش    تور خاصای را از پارس  وجویی بنویسید که فاکتورهای فروش با شماره فاکپرس .28

 .بازیابی کند

وجاوی فااکتور خریاد بازیاابی     وجویی بنویسید که فاکتورهایی که بین دو تاریخ باشند را از پارس پرس .29

 .کند

وجاوی فااکتور   از پارس )وجویی بنویسید کاه مجماوع مباالغ فاکتورهاای فاروش را بازیاابی کناد        پرس .25

 (.فروش

 .وجوی فاکتور خرید  بازیابی کندموع مبالغ فاکتورهای خرید را از پرسوجویی بنویسید که مجپرس .22

 .وجویی بنویسید که مشتریان شهر خاصی را بازیابی کندپرس .23

وجویی بنویسید که شماره فاکتور، نام مشتری، نام کا ، قیمت خرید کاا ، قیمات فاروش کاا  و     پرس .23

 .ها را محاسبه کنداختلاف بین آن

 .اطلاعات مشتریان ایجاد کنیدفرمی برای ورود  .29

 .فرمی برای ورود اطلاعات کا  ایجاد کنید .08

 .فرمی برای ورود اطلاعات فاکتور ایجاد کنید .02

 .ایجاد کنید( شهر خاص)وجوی گزارشی برای نمایش مشتریان شهر خاص از پرس .00
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ور فاروش  وجوی فااکت از پرس)گزارشی برای نمایش فاکتور فروش با شماره فاکتور خاص ایجاد کنید  .08

 (.خاص استفاده کنید

ها ایجااد کنیاد و آن را باه ناام     الکترونیکی آن خانوادگی مشتریان و پستگزارشی برای نمایش نام، نام  .09

 .گزارش نمایش اطلاعات پست الکترونیکی ذخیره نمایید

 .وجوها را حذف کنیدیکی از پرس .05

 .الکترونیکی مشتریان را حذف کنیدگزارش نمایش اطلاعات پست  .02

 .از اکسس خارج شوید .03

 .وارد اکسس شوید .03

 .اطلاعاتی خرید و فروش را باز کنید بانک .09

 .ها آب وجود داشته باشد را بازیابی کندوجویی ایجاد کنید که نام کا هایی که در آنپرس .88

 .باشد را بازیابی کند Yahooوجویی ایجاد کنید که اطلاعات مشتریانی که در ایمیل آن پرس .82

 .عاتی اکسس خارج شویداز بانک اطلا .80
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لفص  

5 
الکترونیکی اینترنت و پست  

 
تار تشاکیل شاده اسات و بارای      ها شبکه کوچاک میلیوناز گسترده جهانی است که  رایانه، شبکه 23اینترنت

های مبتنای  های بزرگ جهت تبادل دادهها و سازماناینترنت، اساسا  توسط دولت .رودتبادل اطلاعات به کار می

 .ایجاد شده و مورد استفاده قرار گرفت( ابر متن) 2بر متن

در حاال حاضار،   . اناد اند و در برخی از موارد از آن اساتفاده کارده  امروزه اکثر مردم کلمه اینترنت را شنیده

توانند تقریبا  هار اطلاعاات   داران، ورزشکاران و دیگر افراد میآموزان، دانشجویان، معلمان، تاجران، مغازهدانش

هاای زناده   توانناد برناماه  یابند و از طریق یک اتصال پرسارعت مای  خواهند در اینترنت بیای که میمییا سرگر

هاا را از طریاق   شاان ضابط کنناد یاا آن    های زنده تلویزیونی را در رایانهها و فیلمرادیویی را گوش دهند، برنامه

 :اینترنت دارای کاربردهای زیر است کاربردهای بیان شده،ر علاوه ب. شان تماشا کنندصفحه نمایش رایانه

اگار بخواهیاد افاراد    . وجاو اسات   تارین کاربردهاای اینترنات جسات    ترین و مهام یکی از رایج ،وجو جست .2

ها، مقا ت جدید، دانشگاهی برای ادامه تحصایل، فیلمای و هازاران    ها، کتابها، سازمان، شرکت(تاندوستان)

 .یابیدوجو کرده، پیدا بی ها را جستطریق اینترنت آن توانید از خواسته دیگر را پیدا کنید، می

تارین  ترین و ارزانبه عنوان یکی از متداول  پست الکترونیکیامروزه  ،پست الکترونیکیارسال و دریافت  .0

در اداماه  . رود های الکترونیکی به کار مینامه( تبادل)روش ارتباطی بین افراد است که جهت ارسال و دریافت 

 .بینیدها از طریق آن را میو روش ارسال و دریافت نامه الکترونیکی پستمفهوم 

اناد تاا   ی کارده اناداز  راهرا  1ها آموزش الکترونیاک در حال حاضر برخی از دانشگاه آموزش در اینترنت، .8

اساتید دانشگاه دروس خود را از طریق آن ارائه و آموزش دهند و دانشجویان از طریق اینترنت آموزش ببینند، 

 .روی اینترنت مشاهده کنندر شان را داده و نتایج را باز طریق اینترنت کوئیز و امتحان

روی ر بنادی شاده با   ها، وب سایت دارند تا اخبارشان را به صورت طبقهاغلب خبرگزاری خواندن اخبار، .9

شاان را  علاقاه سایت خبرگزاری مورد نظرشان مراجعه کارده، خبار ماورد    توانند به وبافراد می. آن قرار دهند

                                                 
23

. Internet             
2
.Hyper Text             

1
.E-Learing 
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های خبری آشانا  در ادامه با برخی از سایت. یابندوجو کرده، بی توانند جستالبته برخی از اخبار را می. بخوانند

 .خواهید شد

. هاا از آن اسات  هاا و فایلم  ، یکای از کاربردهاای مهام اینترنات دریافات باازی      بازی و سرگرمی در اینترنت  .5

 .بینید یمها را در ادامه آدرس برخی از آن. اندیلم تدارک دیده شدههای زیادی برای دریافت بازی و ف سایت

از کاربردهای بسیار جالب و شگفت انگیز اینترنت ارائه گزارش وضعیت آب و   گزارش وضعیت آب و هوا، .2

 .کنیدهای ارائه دهنده گزارش وضعیت آب و هوا را  مشاهده میدر ادامه آدرس برخی از سایت. هوا است

ها توانید به موزهمی. ای از دنیا که بخواهید سفر کنیدتوانید به هر نقطهاز طریق اینترنت می مجازی، مسافرت  .3

توانید به اکثر نقاط گردشاگری  به زبان ساده، از طریق اینترنت می. ها را تماشا کنیدیا غارهای خاصی رفته، آن

 .جهان سر بزنید

فروشند یاا   شان را از طریق اینترنت میان کا ها و محصو تامروزه اکثر تولیدکنندگ ،22تجارت الکترونیک .3

خریاد و فاروش از طریاق اینترنات موجاب کااهش       . خرناد مواد اولیه مورد  نیازشاان را از طریاق اینترنات مای    

 .ترافیک، کاهش آلودگی هوا و کاهش هزینه خواهد شد

اد کرده تاا در ماورد موضاوع ماورد     های خبری خاصی را ایجتوانید گروهدر اینترنت می کاربردهای دیگر، .9

هایی را ایجااد کارده تاا بتوانیاد در آن اطلاعااتی در ماورد       توانید وبلاگنظرتان تبادل افکار داشته باشید یا می

تان مراجعاه کارده، اطلاعاات ماورد     توانند به وبلاگاکنون، افراد دیگر می. موضوع به خصوصی را قرار دهید

 . نظرشان را دریافت کنند

 آشنایی با مفاهیم اولیه اینترنت. 5 – 0

. شاویم تارین مفااهیم در اینترنات آشانا مای     یم،  با چند تا از رایاج بپردازقبل از این که به استفاده از اینترنت 

 :اند ازبرخی از این مفاهیم عبارت

 ISPمفهوم . 5 – 0 – 0

فزاری و نرم افزاری مختلفای نیااز   اساعته و پرسرعت با اینترنت به تجهیزات سخت 29برای برقراری ارتباط 

ها بسیار با ست، بلکه برای چون نه تنها هزینه آن. توانند تهیه نماینداین تجهیزات را کاربران معمولی نمی. است

                                                 
و  ناژادورزی الکترونیاک ماولفین رمضاان عبااس     برای کسب اطلاعات بیشتر در مورد تجارت الکترونیک، به کتااب تجاارت  . 22

 .نوین مراجعه فرمایید آوریفننژادورزی از انتشارات یوسف عباس
2
.Internt Service Provider 
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ایان  . اناد هاا ایان تجهیازات را تهیاه  نماوده     به همین دلیل، برخی از شرکت. نگهداری به دانش با یی نیاز دارند

ISPاشتراک دهندگان اینترنت ) دگان سرویس اینترنتکنن ینتأمها شرکت
هاا  اکنون ایان شارکت  . نام دارند( 2

(ISPها )کااربران بارای اساتفاده از    . توانند به صدها و یا هزاران کاربر معمولی سرویس اینترنات ارائاه دهناد   می

 :ارد زیر توجه کنند، کاربران باید به موISPدر انتخاب . کنندها را انتخاب میISPاینترنت یکی از این 

است، یک شماره تلفن راه  ها برای برقراری اینترنت به شما تخصیص دادهISPشماره تماس با اینترنتی که   

تان با  خواهد چون،  اگر شماره تماس برقراری اینترنت یک شماره تلفن راه دور باشد، هزینه تلفن. دور نباشد

 .رفت

 . ر مکان و هر زمانی به اینترنت متصل شدفراهم نمودن امکاناتی که بتوان در ه 

هاای  بتواناد آماوزش  )شاوید  به ویژه زمانی که اولین بار به اینترنت متصل می. پشتیبانی مناسب داشته باشد  

 (.اندازی اینترنت را بدهداولیه نصب و راه

 های اشتراک اولیه و ثابت در مقابل اشتراک ساعتی چقدر است  هزینه 

 ک اینترنتاشترا. 5 – 0 – 2

بناابراین، کااربر   . دهناد سرویس اینترنت را ارائه مای ( هاISP)ها طور که بیان گردید، برخی از شرکتهمان

اطلاعاات ماورد    ISPاکناون  . را امضا نماید 21ها مراجعه کرده، فرم اشتراک اینترنتمعمولی باید به این شرکت

دهاد تاا کااربر از    را به کااربر مای   1و کلمه عبور 2ربرینظر اتصال به اینترنت از قبیل شماره تماس محلی، نام کا

 . طریق این اطلاعات بتواند به اینترنت متصل شود

 صفحه وب. 5 – 0 – 3

هار یاک از ایان صافحات شاامل      . طور که بیان گردید، اینترنت از میلیاردها صفحه تشکیل شده استهمان

 9دارد خاصی رعایت شده اسات کاه توساط مرورگرهاا    البته در این صفحات استان. باشندمتن، تصویر و فیلم می

 .نام دارند 5صفحات وباین صفحات، . قابل مشاهده هستند

 سایت. 5 – 0 – 4

                                                 
21 .Internet Account        

2
. User Name      

1
.Password      

 9
.Explorers      

 5
.Web Pages  

0
.Site                             

7
.Links                 

9
.Home Page    

1
.Links           

30
. HyperLink           

33
. Server                     

32
.Client               

31
.Hypertext Transfer Protocol       
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هر سایت متعلاق  . این صفحات یک آدرس یکتا دارند. از تعدادی صفحه وب تشکیل شده است 0هر سایت

آوری ناوین دارای یاک   تشاارات فان  باه عناوان مثاال، ان   . ی استبه خصوصبه یک سازمان، شرکت یا حتی فرد 

آوری ناوین شاامل   یعنی، سایت انتشارات فن. باشدمی net.fanavarienovin.wwwسایت است که آدرس آن 

ا این صفحات ب. توان به آن متصل شدمی net.novinfanavarie.wwwچندین صفحه است که از طریق آدرس 

 .آوری نوین سر زدتوان به صفحات دیگر انتشارات فناز طریق این پیوندها می. اندبه هم مرتبط 7پیوندهایی 

 صفحه خانگی. 5 – 0 – 5

ا ایان صافحه با   . کنید، صفحه خاصی نماایش داده شاود  ممکن است بخواهید هر بار که مرورگر را اجرا می

در اکثار  . ناام دارد (  9صافحه اصالی  یاا شاروع     )شود، صافحه خاانگی   اجرای مرورگر اینترنت نمایش داده می

در ادامه چگونگی معرفی صفحه خانگی را خواهیاد  . ی وب امکان معرفی صفحه خانگی وجود داردمرورگرها

 .دید

 ابر پیوند. 5 – 0 – 6

آدرس هر سایت شاما را باه صافحه    . شودتشکیل می طور که بیان گردید، هر سایت از چندین صفحههمان

تعبیه شده است که شما را  باه صافحات دیگار هماان      1هاییدر هر صفحه لینک. دهداصلی آن سایت انتقال می

در ادامه با چند نموناه از ایان ابار    . دارند نام 30ابر پیوندها، این لینک. دهدسایت، سایت یا رایانه دیگر انتقال می

 . ها آشنا خواهیم شدچگونگی تشخیص آن پیوندها و

 Httpsو  Httpهای پروتکل. 5 –7-0

. تشاکیل شاده اسات   ( هماان کااربران  ) 32گیرندهو سرویس 33دهندهاینترنت از دو بخش بسیار مهم سرویس

و  گاااندهناادجهاات انتقااال اطلاعااات بااین ساارویس  ( پروتکلاای)، زبااانی 31(Http)پروتکاال انتقااال اباار مااتن  

گاان و  دهناد برای انتقال اطلاعات بین سرویس Httpsو  Httpهای هر یک از پروتکل. دگان استگیرن سرویس

، اطلاعاات را  (اسات ( امن) Secureاز کلمه  آن sکه ) Httpsچون پروتکل . روندگان به کار میگیرندسرویس

شود تا قابل فهم باشد، دهنده رمزگشایی مینماید و این اطلاعات در سرویسرمزگذاری کرده، سپس ارسال می

چاون، زماانی جهات    . تار خواهاد باود   پاایین  Httpاما، سرعت آن نسبت به . ین خواهد کردتأمامنیت با تری را 

 .رمزگذاری و رمزگشایی صرف خواهد شد

 مرورگر وب .5 –8-0
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 گستر وب جهانکه برای دریافت، نمایش و مرور اطلاعات از  است افزار کاربردی نرممرورگر اینترنت 

، تصویر، ویدئو و یا هر قطعه اطلاعاتی صفحه وبتوانند یک  این اطلاعات می. گیرد مورد استفاده قرار می

 :اندرخی از مرورگرهای مهم در زیر آمدهب. دیگری باشند

 مرورگر وب( Windows Internet Explorer)ویندوز اینترنت اکسپلورر :اینترنت اکسپلورر

این مرورگر به طور پیش فرض همراه با . ترین مرورگر در میان کاربران است و پراستفاده مایکروسافت

 (.های جدید تر ویندوز و نسخه 19ویندوز )شود  نصب می ویندوزعامل  سیستم

اداره  بنیاد موزیلاکه توسط است  و متن باز ،آزاد مرورگر وب: (Mozilla Firefox)فایرفاکس موزیلا 

کاربران اینترنت از این مرورگر استفاده  %25، نت اپلیکیشنزت شرک 2030بر اساس آمار ماه ژانویه . شود می

کاربران این مرورگر بیشتر بین . باشد می اینترنت اکسپلوررکنند و دومین مرورگر پرطرفدار جهان پس از  می

ترین مرورگرهای  ته با پدیدار شدن مشکلات امنیتی در پراستفادهرف  محبوبیت دارد، رفته لینوکسهای  توزیع

نیز استفاده از  مکینتاشو  دوزوینای از قبیل  رایانه های عامل سیستمر ، کاربران دیگاینترنت اکسپلورروب مانند 

ترین مرورگر جهان  استفاده پرمشخص،  عامل سیستماند، تا جایی که مستقل از یک  این مرورگر را آغاز کرده

 .است

شاهریور   32) 2009سپتامبر  2است که در  رایگان مرورگر وبیک   :Google Chrome))گوگل کروم 

در ابتادا نساخه آزمایشای آن بارای کااربران      . عرضاه شاد   کرومیومپروژه  بر پایه شرکت گوگلتوسط ( 3197

های منطبق باا   ولی گوگل اعلام کرد که نسخه. صد کشور جهان عرضه شد در یک ویندوزعامل  افزار سیستم نرم

افازار   این مرورگر نرم موتور. آن هم در آینده توزیع خواهد شد اپل مکینتاشو رایانه  لینوکس/گنوعامل  سیستم

 . است( WebKit) کیت وبآزاد 

ساخته شده است و با ظاهری سااده   WebKitاست که بر پایه  اپلاز شرکت  مرورگری :(Safari) سافاری 

و  ماک اواس ده هاای   عامال  از این مرورگر در سیساتم  .بول استو آسان دارای امکانات پیشرفته و امنیت قابل ق

اعالام کارد    2007 ژوئن 33در تاریخ  ای اپل شرکت رایانه، مدیر عامل استیو جابز. توان استفاده کرد می ویندوز

 .است  تهیه کرده ویندوزعامل  ای از مرورگر وب سافاری را برای سیستم که این شرکت نسخه

میلیون کااربر اسات کاه     200افزاری اینترنتی با بیش از  بسته وب و نرم  متن  ،رایگان مرورگر وبیک  :اپُرا

هاای عماومی اینترنتای نظیار نماایش       این مرورگر برای کااربری . است  را توسعه داده افزاری اپرا آن شرکت نرم

و خوانادن   آرسی آیخط  بر  های الکترونیکی، مدیریت ارتباطات، گفتگوی ها، دریافت و ارسال نامه سایت وب
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 ها تبلتهای همراه و  های شخصی، تلفن روی رایانه اپرا برای کاربرد بر. گیرد فیدهای وب مورد استفاده قرار می

 .گردد گان عرضه میبه طور رای

آزاد و مجاانی اسات کاه در امتاداد پایاان توساعه        افازار اینترنتای   مجموعاه نارم   :(Seamonkey)مانکی  سی

افازار اینترنتای    مجموعاه نارم  ن جایگزی افزاری مجموعه نرماین . شود عرضه می افزار اینترنتی موزیلا مجموعه نرم

 .در دسترس است ویندوزو نیز  مک اواس ده، لینوکسهای  ملعا باشد که برای سیستم می موزیلا

نماا را   گار مکاان  هاای متنای کاه بتاوان اشااره      مبتنی بر متن است که برای محیط مرورگری (:lynx)لینکس 

این مرورگار نیاز وجاود دارد، ولای      اواس مکو  ویندوزهای  گرچه نسخه. دهی کرد، قابل استفاده است آدرس

 .قابل دریافت و استفاده است ال پی جیافزار تحت اجازه نامه  این نرم. دارد رواج لینوکسبیشتر بین کاربران 

ایان  . کناد  ل مای عما  اینترنات اکساپلورر  رایگانی که بار پایاه هساته     مرورگر (:Avant Browser)آوانت 

نصب بوده و بارای عملکارد بهتار مرورگار بایاد      قابل  7، ایکس پی، ویستا و 2000 ویندوزهایبر روی  مرورگر

 2001تاا دساامبر ساال     CNETبنا بر آماار پایگااه    .نصب شده باشد رایانهبر روی  9و یا  7، 0 اینترنت اکسپلورر

 .است  های مختلف آن دانلود شده میلیون بار نسخه 25بیش از 

 FTPپروتکل .  5 – 9-0

گیرندگان باه  دهندگان و سرویسانتقال ابر متن بین سرویسبرای  Httpsو  Httpطور که بیان گردید، همان

به همین دلیال، از پروتکال   . باشدانتقال فایل از یک رایانه به رایانه دیگر مشکل می Httpاز طریق . روندکار می

 .شودجهت انتقال فایل از یک رایانه به رایانه دیگر استفاده می 29(FTP)انتقال فایل 

 ترنتاتصال به این. 5 – 2 

 :های زیر وجود داردبرای اتصال به اینترنت یکی از روش. اولین قدم استفاده از اینترنت، اتصال به آن است

توانید به صورت فیزیکی آن را از تان یک آداپتور اینترنت داشته باشد، میاگر رایانه ،(سیما ب)اتصال سیمی   .2

تاان را مساتقیما  باه یاک مسایریاب وصال       نیاد رایاناه  توامی. وصل کنید  2طریق کابل اینترنت به یک مسیریاب

نمایید، به یک سوئیچ شبکه که به یک مسیریاب متصل است، یا به یک سوکت شبکه که به یک مسایر وصال   

را مادیریت   ISPمسایریاب اتصاال باه    . ، وصال نماییاد  (های مخفی در دیوارهاا معمو   از طریق کابل)باشد می

 .کند می

                                                 
29

. File Transfer Protocol         
2
.Router                
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http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87_%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87_%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1_%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA%DB%8C_%D9%85%D9%88%D8%B2%DB%8C%D9%84%D8%A7&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87_%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1_%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA%DB%8C_%D9%85%D9%88%D8%B2%DB%8C%D9%84%D8%A7&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D8%AC%D9%85%D9%88%D8%B9%D9%87_%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1_%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA%DB%8C_%D9%85%D9%88%D8%B2%DB%8C%D9%84%D8%A7&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%84%DB%8C%D9%86%D9%88%DA%A9%D8%B3
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DA%A9_%D8%A7%D9%88%D8%A7%D8%B3_%D8%AF%D9%87
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA_%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B1%D9%88%D8%B1%DA%AF%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DA%A9%E2%80%8C%D8%A7%D9%88%D8%A7%D8%B3
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%84%DB%8C%D9%86%D9%88%DA%A9%D8%B3
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%DB%8C%E2%80%8C%D9%BE%DB%8C%E2%80%8C%D8%A7%D9%84
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B1%D9%88%D8%B1%DA%AF%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA_%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%BE%D9%84%D9%88%D8%B1%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B1%D9%88%D8%B1%DA%AF%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B1%D9%88%D8%B1%DA%AF%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA_%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%BE%D9%84%D9%88%D8%B1%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA_%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%BE%D9%84%D9%88%D8%B1%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
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سایم باه   توانیاد یاک اتصاال بای    سایم داشاته باشاد، مای    تان یک آداپتور شبکه بیایانهاگر ر اتصال بی سیم، .0

سیم ممکن است توسط یک کابل اترنت به مسیریاب دیگر کاه باه   مسیریاب بی. سیم ایجاد نماییدمسیریاب بی

ISP یس به عنوان مثال، به یک خروجی سرو)متصل است، وصل شود، یا مستقیما  به اتصال ورودی وصل شود

 (.کابلی

تان دسترسی باه خاط تلفنای را ارائاه     یISPتان یک مودم داشته باشد، و اگر رایانه ،(گیریشماره)خط تلفن  .8

ماودم، یاک اتصاال باه     . از طریق کابل تلفن استاندارد به سوکت تلفن وصل کنید تان راتوانید رایانهنماید، می

ISP در این روش اتصال فقط در زمان تمااس  . کنداندازی میتان با یک تماس تلفنی راهرا از طریق خط تلفن

 . تلفنی برقرار است

 هاسایتشناسایی خطرات احتمالی امنیتی از سوی وب. 5 –3

ای باا کاد مخارب اساتفاده      های رایاناه  کلمه ویروس به عنوان یک عبارت عمومی برای انواع مختلف حمله

بینیاد،   می بخشی که در این یافزارهاد ها و سایر ب ها، کرم روجانای، ت های رایانه به عنوان مثال، ویروس. شود می

 .شوند همگی نوعی ویروس محسوب می

تواناد از طریاق    ویروس می. اند ها شده اغلب کاربران حداقل یک بار دچار آلودگی با یکی از انواع ویروس

آلاوده، وارد شادن باه     ترونیکای پست الک، باز کردن (مانند فلش)افزار آلوده، یک دستگاه آلوده  نصب یک نرم

 .تان منتقل شود وب سایتی که آلوده است، به رایانه

تان را آلوده کرده، منابع آن را به نفع  توانند رایانه افزارهای مخربی هستند که می ها نرم به طور کلی  ویروس

  25افازار   مفااهیم باد  باا   بخاش در ایان  . تاان را سارقت یاا خاراب کنناد      هاای رایاناه   خودشان استفاده کارده، داده 

 .شویم ها آشنا می و انواع آن( 2های مخرب برنامه)

 :اند که نیت تخریب دارند در زیر آمده بد افزارهابرخی از . افزاری مخرب است افزار، نرمد ب

 (Trojans)ها  تروجان .8               (Warms)ها  کرم .0              (Virus)ها  ویروس  .2

هاا را تغییار    تار کپای کارده، آن    های بزرگ است که خود را در برنامه( افزاری برنامه نرم)قطعه کدی  :ویروس 

هاا مساتقل    بنابراین، ویروس. کند، میزبان نام دارند ها کپی می هایی که ویروس خودش را در آن برنامه. دهد می

گردناد و شاروع باه تکثیار      هاا نیاز اجارا مای     شاوند، ویاروس   های میزبان اجرا می یعنی، زمانی که برنامه. نیستند

مکاانیزم انتشاار، مکاانیزمی    . 3: دو جاز مهام دارد    ویاروس . نمایند های دیگر می خودشان و آلوده نمودن برنامه
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مکانیزم اجرا، مکانیزمی . 2. نماید های مختلف را آلوده می ها و رایانه کند و برنامه است که ویروس را تکثیر می

باه عناوان مثاال، ویاروس     . شده، عمل تخریاب خاودش را شاروع کناد     شود ویروس اجرا است که موجب می

 . اش را شروع نمود میکلانژ در تاریخ تولد میکلانژ فعال گردید و عمل تخریبی

هاا   برخلاف ویاروس (. برای اجرا نیاز به میزبان ندارد)گردد  ای است که به صورت مستقل اجرا می برنامه :کرم

هاای دیگار را    ها استقلال خود را حفا  نماوده، برناماه    کردند، کرم کپی میهای دیگر  که خودشان را در فایل

ها برای بقای خودشان، منابع میزباان از قبیال پهناای باناد شابکه، مناابع محلای را مصارف          کرم. دهند تغییر نمی

ان را ها، بدون مداخله کاربر اجرا شده خودش برخی از کرم. شوند به حملات انکار سرویس میر کنند و منج می

هاا را مساتقیما  اجارا نماوده تاا بتوانناد        ها، نیاز دارند کااربر آن  در حالی که برخی دیگر از کرم. کنند تکثیر می

 .در سیستم انجام دهندهم کاری توانند خراب ها علاوه بر تکثیر خود می کرم. خودشان را تکثیر کنند

دهاد، ولای دارای کاد     ر ظاهر کار مفید انجام میای است که د ، قطعه برنامه(تروجان)یک اسب تروا  :تروجان 

 . 20دهد مخفی است که عمل تخریب را انجام می

کند، بلکه معمو   برای کپی کردن خودش، از یک ویروس یا کرم استفاده  اسب تروا، خودش را منتشر نمی

وان مثاال، اساب   به عن. هدف اصلی یک اسب تروا، تخریب کار کاربر یا عملیات معمولی سیستم است. کند می

پشتی را در سیستم باز کند تا هکر از طریق آن بتواند سرقت اطلاعات را انجام داده یاا  ر تروا ممکن است یک د

ههای   تروجاندهند،  هایی که به هکرها اجازه دسترسی از راه دور را می تروجان)پیکربندی سیستم را تغییر دهد 

 (.نام دارند 2دسترسی راه دور
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های قدیمی، اسب تروا، اسب توخالی ساخته شده از چوب است که توسط سردار سپاه یونان در جنگ امپراتاوری   در اسطوره . 
در شاب هنگاام، از داخال اساب بیارون      . سربازان یونان در این اسب مخفی شدند و از طریق آن وارد شهر شادند . تروا ساخته شد

 .برای سربازان یونان باز کردند و به این ترتیب در جنگ پیروز شدندآمدند و دروازه شهر را 
2
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کاه نفاوذگر    ددها  عامال را چناان تغییار مای     که سیستم استاسب تروای خاصی   برنامه : 1کیت مفهوم روت

افازاری اسات کاه از     کیت، یک سیستم نرم روت)را مخفی کند ( رواتاسب )های تروجان  تواند حضور برنامه می

مورد سوء استفاده تان  افزار برای پنهان کردن این واقعیت که سیستم این نرم. یک یا چند برنامه تشکیل شده است

هاای عامال نظیار لیناوکس، وینادوز،       هاا، بارای اناواع سیساتم     کیات  روت(. قرار گرفته است، طراحی شده است

 .شوند ، مکینتاش تولید می(Solaris)سو ریز 

دهناده   باشاند کاه توساط یاک سارویس      رایانه در اینترنت می( هزار  مثلا  صدها)تعداد زیادی  :9نت مفهوم بات  

ایان  . هاای آلاوده هساتند   رایاناه هاایی از   ها، شبکه نت طور که بیان گردید، بات همان. شوند کنترل می کارخراب

افازار، توساط    این نارم )یابند  شوند و تغییر می ها تحت کنترل یک مجموعه دستورات مخرب، مدیریت میرایانه

 (.گردد مخرب کنترل می رایانهیک 

( ویاژه )که پنهان هستند و ممکن است تا زمانی که به طور خاص ها این است  نت مشکل اصلی در مورد بات

ها جهت دسترسی به اطلاعات شخصی و  نت نفوذگران، از بات. ها نگردید، متوجه حضورشان نشوید به دنبال آن

 .کنند های دیگر و انجام سایر اعمال مجرمانه استفاده میرایانهها، حمله به  تغییر آن

اند تا از آن به نفع مقاصد  شود که مهاجمان آن را در اختیار خود گرفته ای گفته می هبه رایان :5مفهوم زامبی 

کنند یا منتظر دستورات مهااجمین   دستورات را از مهاجمین دریافت کرده، اجرا می ،ها زامبی. خود  بهره بگیرند

 .مانند می

 سایتوارد نمودن آدرس وب. 5 – 4

 0تاان مرورگر وب را اجرا نمودید، به طور خودکار صفحه خاانگی  پس از این که به اینترنت وصل شدید و

برای این منظور، بایاد آدرس ساایت   . توانید به آدرس سایت مورد نظرتان برویداکنون می. شودنمایش داده می

قبال از ایان کاه چگاونگی     . را فشار دهید Enterمورد نظرتان را در نوار آدرس مرورگر وب تایپ کرده، کلید 

باه عناوان مثاال، آدرس    . آموزیمدهنده یک آدرس را میهای تشکیلمودن آدرس سایت را ببینید، بخشوارد ن

 :زیر را ببینید

'  70220'=zip?aspx.Today/ShowTimes/Com.MSN.Movies://http 

 :شکیل شده استهای زیر تاین آدرس از بخش

 http          Movies          MSN.Com           ShowTimes      Today.aspx?zip ='70220' 

 وجو      صفحه                            پوشه                            نام دامنه                   زیر دامنه       پروتکلپرس
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httpترین اتصال رایج. چه نوع اتصالی به سایت مقصد ایجاد کند گوید، به مرورگرتان میhttp  ایان  . اسات

در یاک آدرس  (. باشاد امان مای   httpهماان پروتکال   )اسات  httpsپروتکل رایج دیگر . دیدید قبلا پروتکل  را 

 (.//)گیرد و دو اسلش قرار می( :)، بعد از پروتکل یک کولن (URL)سایت منحصر به فرد 

گردند و ها خریداری و ثبت میهای دامنه توسط اشخاص یا سازماننام. س پایه سایت استآدر 27نام دامنه

IPدهنده به یک آدرس برای نمایش محتوی سایت در سرویس
 .شوندنسبت داده می 2

این سایت معمو   یکی از گروهی از . کندداشته باشد، به یک سایت خاصی اشاره می اگر آدرسی زیر دامنه

هاایی کاه توساط زیار دامناه      نیاز نیست، سایت. شونده زیر چتر یک نام دامنه هستند، نمایش داده میها کسایت

 .شوند، از یک نوع باشند و در یک مکان قرار داشته باشندنمایش داده می

بنادی  تاان بارای دساته   طور که در دیسک سختهمان. دهدسایت را نمایش میمکان صفحه وب نام پوشه،

هاای  بنادی فایال  سایت نیز برای دساته دهید، مدیر وبها را در پوشه خاصی قرار میها، آنو پوشه هاکردن فایل

 .کندها استفاده میسایت از پوشه

پساوند  . ، فایلی که شامل محتوی یا کدی است که مرورگر وب باید اطلاعات آن را نمایش دهدنام صفحه

دهناده  برای صفحات سارویس ) aspx.، (ه محتوی ایستا دارندک htmlهای برای فایل) htm.تواند نام  صفحه می

باشاد، بعاد از   ( اندطراحی شده phpصفحاتی که با زبان  ایرب) phpو ( دهندمیفعال که محتوی پویا را نمایش 

قرار گیرد که ایان علامات مکاان خاصای در یاک فایال را نماایش         #، ممکن است علامت HTMLنام صفحه 

. وجو را تولیاد کناد  قرار گیرد تا یک پرس ?ممکن است علامت ( aspxیا ) ASPنام صفحه اما بعد از . دهد می

هاایی را  ایان عباارت فایلم   . آماده اسات   'zip = '70220?به عناوان مثاال، در آدرس ساایت بیاان شاده، مقادار       

 .باشد 70220آن برابر  zipگرداند که مقدار فیلد  برمی

توانید آدرس خاصی را در نوار آدرس تایپ کنیاد تاا   شدید، میهای آدرس سایت آشنا اکنون که با بخش

آوری ناوین وصال   به عنوان مثال، مراحل زیر را انجام دهید تا به سایت انتشاارات فان  . به آن سایت وصل شوید

 .شوید

 .اجرا کنید Startرا از منوی  Internet Explorerوصل شوید برای این منظور، گزینه  IEابتدا به  . 

 :نوین را به صورت زیر در نوار آدرس تایپ کنید آوریفنانتشارات  آدرس سایت .2

 

                                                 
27 Domain Name             

2
.Internet Protocol 

www.jozve.org

http://www.jozve.org/


 

 (.5- 3شکل )را فشار دهید تا صفحه اصلی سایت ظاهر شود  Enterکلید  .3

 .توانید از طریق پیوندهای موجود در سایت، به صفحات دیگر  سر بزنیداکنون می

 :در هنگام تایپ آدرس سایت باید به نکات زیر دقت کنید

 
 .آوری نوینصفحه اصلی سایت انتشارات فن     3-1ل شک

بناابراین، در هنگاام    . شاوند های وب، بین حروف بزرگ و کوچک فرق قائل مای دهندهبعضی از سرویس . 

 .تایپ آدرس سایت، بزرگ و کوچک بودن حروف را رعایت کنید

هاای  در نساخه . گیارد ر مای قارا  //:httpها، عباارت  سایتطور که بیان گردید، در ابتدای آدرس وبهمان .2

 .توانید این بخش آدرس را تایپ نکنیدجدید مرورگر می

ها کافی است ناام دامناه   در هنگام تایپ این آدرس. شوندختم می Com.ها به آدرس بعضی از وب سایت .3

سات  به عنوان مثال، برای وصل شدن به سایت یااهو کاافی ا  . را فشار دهید Ctrl + Enterرا تایپ کرده، کلید 

اکناون آدرس زیار در بخاش ناوار آدرس     . را فشار دهیاد  Ctrl + Enterرا تایپ کرده، کلید   yahooعبارت 

 :تایپ خواهد شد

http://www.yahoo.com 

 IEآشنایی با محیط . 5 – 5
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نصب تان روی رایانهر طور که بیان گردید، برای این که بتوانید از اینترنت استفاده کنید باید یک مرورگر بهمان

آن را  IEبرای آشنایی با مرورگر . گرددبا آن نصب می IEدر زمان نصب سیستم عامل ویندوز، مرورگر . نمایید

 :برای این منظور، مراحل زیر را انجام دهید. ظاهر شود Internet Explorerاجرا کرده تا پنجره 

 .را کلیک کنید Startمنوی  . 

 .های آن ظاهر شوندرا کلیک کنید تا گزینه All Programsمنوی  .2

شاکل   )اجرا شاود   Internet Explorerرا پیدا  کرده و کلیک نمایید تا برنامه  Internet Explorerگزینه  .3

 :های زیر تشکیل شده استاین پنجره از بخش(. 5 - 2

کماه  ، د(Internet Explorer)این نوار از نام سایت، نام مرورگر . ، در با ی مرورگر قرار داردنوار عنوان  

Close ( برای بستن برنامه مرورگار)  دکماه ،Minimize (        بارای کمیناه کاردن پنجاره مرورگار و تغییار پنجاره

اندازه = ترین اندازه  برای تغیر اندازه پنجره مرورگر به بزرگ) Maximizeو دکمه ( مرورگر به حداقل اندازه

 (:شکل زیر)تشکیل شده است ( صفحه نمایش

 
 (:شکل زیر)نوار عنوان قرار دارد در پایین  نوار آدرس،  

 
هاا را در جادول     هایی تشکیل شده است که آنگردد، این نوار از دکمهطور که در این شکل مشاهده میهمان

 .بینیدمی 5 - 3

 .های نوار آدرسدکمه 5 -  جدول  

 هدف آیکون نام دکمه

 Backدکمه 
 

 .رودبرای رفتن به صفحات قبلی در تب فعلی به کار می

 Forwardدکمه 
 

 .رودبرای رفتن به صفحات بعدی در تب بعدی به کار می

 Recent Pagesدکمه
 

 .روداید، به کار میبرای نمایش صفحاتی که قبلا  دیده

 نوار آدرس
 

 .خواهید ببینیدرود که میبرای وارد نمودن آدرس سایتی به کار می

 Refreshدکمه 
 

نوساازی  )کناد  آن قرار دارید را دوباره باار مای  ای که فعلا  در صفحه

 (.نمایدمی

 Stopدکمه 
 

 .نمایداز بار کردن سایت فعلی در حال بار شدن صرف نظر می

 Searchنوار 
 

توانیاد در  کنیاد، مای   وجاو  جسات خواهید در وب اطلاعاتی را که می
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 .این نوار تایپ نمایید

  Searchدکمه
 

در وب باه   searchجاود در صافحه   ی اطلاعات مووجو جستبرای 

 .رودکار می

 Goدکمه 
 

برای انتقال به سایتی که آدرس آن در نوار آدرس تایپ شاده اسات،   

 .رودبه کار می
 

 .های نوار ابزاردکمه  5 – 2جدول 

 هدف آیکون دکمه

Favorites 
 

کند تا بعادا  باه راحتای    تان را نگهداری میهای مورد علاقهلیست سایت

 .مراجعه نمایید هاوانید به آنبت

Add To Favorites 
 

 .کندتان اضافه میهای مورد علاقهسایت فعلی را به لیست سایت

 Homeدکمه 
 

 .رویدتان میبا کلیک این دکمه به سایت خانگی

 .شودفیدها استفاده می ازبرای استفاده   Feedsدکمه 

 Printدکمه 
 

 .رودلی به کار میبرای چاپ اطلاعات صفحه فع

 Pageدکمه 
 

های زیادی اسات کاه چگاونگی نماایش صافحات وب را      دارای گزینه

 .کنندتعیین می

 Toolsدکمه 
 

هاا  شاوند تاا از طریاق آن   با کلیک این دکمه ابزارهایی نمایش داده مای 

 .بتوانید وضعیت مرورگر وب را تنظیم نمایید

 Helpدکمه 
 

 . دهدرا در اختیارتان قرار می IEمورد این دکمه اطلاعات کمکی در 

هاای ناوار   دکمه. روندیی تشکیل شده است که برای انجام کارهای خاصی به کار میابزارهااز  نوار ابزار،  

 .بینیدمی 5 – 2ابزار را در جدول 

نیز مانند نرم افزار این نرم. کندهای کار با مرورگر را نگهداری میشامل منوهایی است که فرمان نوار منو،  

افزارهای دیگر دستوراتی مانند باز کردن فایل، ذخیره آن، چااپ، کپای، انتقاال، اساتفاده از راهنماا و غیاره را       

 :بینیدنوار منو را در زیر می. دارد

 
 .های موجود در نوار منو آشنا خواهیم شددر ادامه با برخی از فرمان

 دستور کار آزمایشگاه. 06-5

 .تغییر دهید net.fanavarienovin.wwwتان را به سایت صفحه خانگی خود  .2
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 .را به عنوان سایت مورد علاقه خود ذخیره نمایید net.fanavarienovin.wwwسایت  .0

 .روز تغییر دهید 39ا به تاریخچه زمان دسترسی به صفحات وب اینترنت ر  .8

 .ارسال نمایید  com.yahoo@fanavarienovin یک پیغام ایجاد و آن را به آدرس پست الکترونیکی  .9

 .(همراه با فایل ضمیمه)نفر ارسال کنید 5یک پیغام نوشته و آن را به   .5

 .تان را حذف نماییدمحتویات صندوق پست الکترونیکی خود  .2

و یاک   خودتاان  یهماراه باا امضاا   )به صورت محرمانه باه افاراد دیگار ارساال کنیاد      یک پیغام را ایجاد و  .3

 .(تصویر

 .تاریخچه آدرس را خالی نمایید  .3

 .را به عنوان صفحه خانگی قرار دهید googleسایت   .9

 .کنید ایجاد com.yahoo@xx95321xxیک ایمیل به آدرس  .28

 .صفحه خانگی قرار دهید به عنوانرا   yahooسایت  .22

 .روز تغییر دهید 25ها را پاک کنید و تعداد آن را به تاریخچه مشاهده سایت .20

 .ها را حذف کنیدتاریخچه مشاهده سایت .28

 .کاری کنید تصاویر در اینترنت مشاهده نشوند .29

 .د علاقه خود اضافه کنیدهای موریک صفحه دلخواه را به پوشه .25

 .یک امضا به نام خودتان ساخته و آن را در نامه استفاده کنید .22

 .آدرس ایمیلی را که به شما رسیده است را به کتابچه آدرس خود اضافه کنید .23

 word ناوع  لی ازارساال نماییاد کاه فاای      com.yahoo@motahariیک پست الکترونیکای باه آدرس    .23

 .ضمیمه آن باشد

 .و نمایش دهید وجو جستیک موضوع درباره حسابداری یا مدیریت  .29

 .را خالی کنید IEصفحه  .08

 .در دسترس قرار دهید  Offlineرا به صورت  Googleسایت  .02

 .دهید صفحه خانگی تغییررا   ir.1Tv.wwwسایت  .00

 .ذخیره کنید \:dآن را در درایو  و وجو جستنترنت تصویر یک گل را در ای .08

 .شده و از آن یک برنامه ویروسیاب دریافت کنید  com.download.wwwوارد سایت  .09

www.jozve.org

http://www.fanavarienovin.net/
mailto:fanavarienovin@yahoo.com
mailto:xx12345xx@yahoo.com
mailto:motahari@yahoo.com
http://www.tv3.ir/
http://www.download.com/
http://www.jozve.org/


 

 .خود دارید را حذف نمایید Inboxهایی که داخل یکی از نامه .05

 .یافت کامل آن باید چه کاری انجام داداگر صفحه وبی به طور ناقص دریافت شده برای در .02

 .اینترنت باز کنید را در پنجره مرورگر  com.google.wwwسایت  .03

 (.همراه با امضای الکترونیکی)  نامه با سطح اولویت با  بفرستید .03

 .آدرس خود حذف کنید را از کتابچه ییک پست الکترونیک .09

 

 

 

بع مالی و آماریتوا پیوست  
 

 توابع مالی و آماری

به همین دلیل، . های  مالی و آماری استهای بسیار مهم مدیریت و حسابداری  تصمیم گیرییکی از بخش

پاردازیم و  در این بخش ابتدا، به توابع مالی می. اکسل یکسری توابع مالی و آماری را در خودش گنجانده است

 .م کردسپس توابع آماری را بحث خواهی

 توابع مالی

 .بینیدها را میدر ادامه برخی از آن. در اکسل توابع زیادی برای تصمیمات مالی وجود دارند

 DBتابع 

رود و به صورت زیر استفاده این تابع برای محاسبه هزینه استهلاک در یک دوره  به روش نزولی به کار می

 :شودمی

= DB (cost; salvage; life; period;[month]) 

تعاداد  ) period، (عمار مفیاد  ) life، (ارزش اساقاطی ) salvage، (ارزش دارایای ) costاین تابع پارامترهای 

باه عناوان   . ، منظاور خواهاد شاد   32ذکر نشود،  monthاگر . را دارد( های سال اولتعداد ماه) monthو (  دوره

 :مثال دستورات زیر را ببینید

= DB (30000000; 1000000; 5; 3)230000 

www.jozve.org

http://www.google.com/
http://www.jozve.org/


 

 DDBتابع  

رود و باه  این تابع برای محاسبه هزینه استهلاک در یک دوره خاص به روش نزولای مضااعف باه کاار مای     

 :شودصورت زیر استفاده می

= DDB (cost; salvage; life; period; [factor]) 

تعاداد  ) period، (عمار مفیاد  ) life، (ارزش اساقاطی ) salvage، (ارزش دارایای ) costاین تابع پارامترهای 

 .منظور خواهد شد 2، نرخ نزولی است که اگر ذکر نشود، factor. را دارد( عامل) factorو (  دوره

سهال   5ریال باشد و طول عمر آن  2811111اگر ارزش اسقاطی . ریال است 21111111ارزش یک دارایی  :مثال

 .ه نماییدساله محاسب 5قیمت دارایی را با روش نزولی مضاعف در یک دوره . باشد

=DDB (20000000; 2900000; 5; 3) = 9000000 

=DDB (20000000; 2900000; 5; 2) = 9900000 

=DDB (20000000; 2900000; 5; 1) = 2990000 

=DDB (20000000; 2900000; 5; 9) = 3520000 

=DDB (20000000; 2900000; 5; 5) = 0 

 SLNتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده میروش مستقیم به کار میاین تابع برای محاسبه هزینه استهلاک به 

= SLN (cost; salvage; life) 

 .است( عمر مفید) lifeو ( ارزش اسقاطی) salvage، (ارزش دارایی) costاین تابع دارای پارامترهای 

ال و طهول عمهر   ریه  8111111ریالی با ارزش اسهقاطی   41111111دارایی به ارزش  میمستقهزینه استهلاک  :مثال

 .ساله چقدر است 5مفید 

= SLN (90000000; 9000000; 5) = 0900000 

 SYDتابع 

رود و باه صاورت زیار اساتفاده     این تابع برای محاسبه هزینه استهلاک باه روش جماع سانوات باه کاار مای      

 :شود می

= SYD (cost; salvage; life; per) 

( تعاداد دوره ) per، (عمر مفیاد ) life، (ارزش اسقاطی) salvage، (ارزش دارایی) costاین تابع پارامترهای 

 .را دارد
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و   8111111ریال بهه روش جمهع سهنوات بها ارزش اسهقاطی       41111111هزینه استهلاک دارایی به ارزش  :مثال 

 .سال برای دو دوره چقدر است 1 طول عمر 

= SYD (90000000; 9000000; 30; 3) = 5939392 

= SYD (90000000; 9000000; 30; 2) = 5210109 

 VDBتابع 

رود و باه صاورت زیار    این تابع برای محاسبه یک دوره خاص هزینه استهلاک با روش نزولی باه کاار مای    

 :شوداستفاده می

= VDB (cost; salvage; life; start_period; end_period; [factor]; [no_switch]) 

 start_period، (عمار مفیاد  ) life، (ارزش اساقاطی ) salvage، (ارزش دارایای ) costاین تاابع پارامترهاای   

اگر . را دارد( مقدار منطقی) no_switchو ( عامل نرخ تنزل) factor، (دوره پایان) end_period، (دوره شروع)

 .کندنوع استهلاک را تعیین می( no_switch)منظور خواهد شد و مقدار منطقی  2، ذکر نشود، factorپارامتر 

ههای  هزینهه ماههه   61ریال با عمر مفیهد   8211111ریال و ارزش اسقاطی  61111111رای دارایی به ارزش ب :مثال

 .استهلاک ماه اول، دهم تا بیستم و ماه چهلم تا چهل هفتم چقدر است

= VDB (00000000; 9200000; 00; 0; 3)     = 2000000 

= VDB (00000000; 9200000; 00; 30; 20) = 32213195 

= VDB (00000000; 9200000; 00; 90; 97) = 1200072 

 FVتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده مییک سرمایه به کار می( آینده)این تابع برای محاسبه ارزش آتی 

= FV (rate; nper; pmt; [pv]; [Type])  

، (مبلاغ پرداخات هار دوره   ) pmt، (ی پرداختها دورهتعداد ) nper، (نرخ) rateاین تابع دارای پارامترهای  

pv (ارزش فعلی پرداخت ) وtype (نوع پرداخت )اگر . استpv (ارزش فعلی پرداخت ) ذکر نشود، صفر منظور

( فرضپیش= برای پرداخت آخر دوره )تواند یکی از مقادیر صفر می( نوع پرداخت) typeخواهد شد و پارامتر 

 . اول دوره را بپذیرد( برای پرداخت)و یک 

سهاله   21و   8های درصدی برای دوره 21و  9های ریال با نرخ 31111111ایی به مبلغ ارزش افزوده سرمایه: مثال

 .چقدر است

= FV (0.1; 1; 10000000)   = 110013011 

= FV (0.2; 20; 10000000) = 5000011119 
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 IPMTتابع 

زیار اساتفاده    صاورت رود و باه  ر مای باه کاا   نیمعگذاری یا وام در مدت این تابع برای محاسبه سود سرمایه

 :شود می

= IPMT (rate; per; nper; pv; [fv]; [type]) 

ارزش ) pv، (تعاداد کال دوره پرداخات   ) nper، (دوره) per، (نارخ ساود  ) rateاین تابع دارای پارامترهاای  

 .کنندعمل می FVمانند تابع   typeو  fvپارامترهای . است( نوع پرداخت) typeو ( ارزش آینده) fv،  (فعلی

ههای   ماهه برای دوره 61درصد و دوره  باز پرداخت  4 ریال با نرخ  71111111بهره وام خودرویی به مبلغ  :مثال

 .چقدر است 51تا   

= IPMT (0.39; 3; 00; 70000000)  = 1900000 

= VDB (0.39; 50; 00; 70000000) = 7999011 

  NPERتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده میگذاری به کار میهای سرمایهدورهبرای محاسبه تعداد  تابعاین 

= NPER (rate; pmt; pv; [fv]; [type]) 

ارزش )  fv، (ارزش فعلی سرمایه) pv، (تعداد پرداخت هر دوره) pmt، (نرخ بهره) rateی پارامترهااین تابع 

 .کنندعمل می FVمانند تابع  typeو  fvهای پارامتر. را دارد( نوع پرداخت) typeو ( آینده

 .کند تنزلریال  7111111 درصدی به مبلغ  21ریال با نرخ  1111111 کشد تا مبلغ چه زمانی طول می: مثال

= NPER (0.2; 10000000; 37000000) = 9.31 

 NPVتابع 

 :شوداده میرود و به صورت زیر استفاین تابع برای محاسبه ارزش فعلی خالص سرمایه گذاری به کار می

= NPV (rate; value3; [value2]; …)  

 .باشدمی( مبالغ در آمد... )و  value3 ،value2و ( نرخ) rateاین تابع دارای پارامترهای 

ههای اول،  ریال سرمایه گذاری شود، درآمد حاصل از ایهن پهروژه در سهال    241111111ایی اگر در پروژه :مثال

در صهورتی کهه   . ریال خواهد بهود  11111111 و  21111111 ، 11111111 ، 81111111دوم، سوم، چهارم به ترتیب 

 درصد سود باشد، سرمایه گذاری در این پروژه مقرون به صرفه است یا خیر؟ 1 گذاری حداقل دارای سرمایه 

= NPV (0.3; 90000000; 300000000; 320000000; 300000000) = 131913022 
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 .باشدی در این پروژه به صرفه میگذار هیسرماریال است،  290000000از  تر بزرگچون این مبلغ 

 PVتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده میگذاری به کار میاین تابع برای محاسبه ارزش فعلی سرمایه

= PV (rate; nper; pmt; [fv]; [type])  

 fv، (پرداخات ثابات در هار دوره   ) pmt، (تعاداد کال دوره  ) nper، (نارخ ) rateاین تابع دارای پارامترهای 

. ، ذکر نشوند، صفر منظور خواهناد شاد  typeو  fvاگر پارامترهای . است( نوع پرداخت) typeو ( ارزش آینده)

 .را بپذیرد( ابتدای دوره)یا یک ( انتهای دوره)تواند مقادیر صفر می typeپارامتر 

سهال چهه    5ریال، در پایان هر سال به مهدت   31111111درصد باشد، برای دریافت  7 بانک  سوداگر نرخ  :مثال

 .مبلغی باید در حساب موجود باشد

= PV (0.37; 510000000) = 15190199 

 IRRتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده میگذاری به کار میاین تابع برای محاسبه نرخ داخلی سرمایه

= IRR (values; [guess])  

. اسات ( بازگشات  انتظاار مبالغ ماورد  ) guessو ( گذاریتخمین سرمایه) valuesای این تابع دارای پارامتره

 .درصد منظور خواهد شد 30تعیین نشود،  guessاولیه باید منفی لحاظ گردد و اگر مقدار پارامتر  valuesمقدار 

 MIRRتابع 

 :شودستفاده میرود و به صورت زیر ااین تابع برای محاسبه نرخ داخلی کارکرد سرمایه به کار می

= MIRR (values; finance_rate; reinvest_rate) 

 finance_rateو ( گاذاری و برگشات  ای از مقادار اولیاه سارمایه   آرایاه ) valuesاین تابع دارای پارامترهای 

 .است( گذاری مجددنرخ سرمایه) reinvest_rateو ( نرخ سرمایه در گردش)

و نهرخ   1 گهذاری  در صورتی که نهرخ سهرمایه  . رمایه گذاری شده استریال س 21111111 ایی در پروژه :مثال

، 39111111ههای اول تها پهنجم،    درصد باشد، سود حاصل از این پهروژه بهه ترتیهب در دوره    2 گذاری مجدد سرمایه

 .سال چقدر است 5ریال باشد، نرخ کارکرد داخلی پس از  46111111و  47111111، 111111 2، 31111111

مقااادیر  B5تااا  B2ریااال را وارد کاارده، بااه ترتیااب در  320000000مقاادار  B3یاان مساائله در باارای حاال ا

دستور  B0اکنون در خانه . ریال را وارد کنید 90000000و  97000000، 23000000، 10000000، 11000000

 :زیر را تایپ کنید تا جواب بدست آید
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= MIRR (B3: B5; 30%; 32%) = 39% 

گاذاری  گذاری اولیه باید منفی وارد شود و بقیه سودها بایاد در اداماه سارمایه   سرمایه طور که  دیدید،همان

 .کندبه عنوان یک آرایه عمل می B3:B5اکنون آدرس . اولیه قرار گیرند

 PMTتابع 

 :شودرود و به صورت زیر استفاده میبه کار می متناوباین تابع برای محاسبه اقساط وام با نرخ ثابت و 

= PMT (rate; nper; pv; [fv]; [type]) 

ارزش ) fv، (ارزش فعلای ) pv، (هاای دوره تعاداد پرداخات  ) nper، (نارخ ) rateاین تابع دارای پارامترهای 

 type. ذکر نشوند، صفر منظور خواهاد شاد   typeو  fvچنانچه پارامترهای . است( نوع پرداخت) type و ( آینده

و  متنااوب اگر پرداخت اقساط ماهانه و نرخ . را بپذیرد( ابتدای دوره)یک و ( انتهای دوره)تواند مقادیر صفر می

 .ضرب گردد 2تقسیم شده و تعداد دوره در عدد  32مرکب باشد باید نرخ بر عدد 

درصد به مدت پنج سال دریافت گردید، قسهط دوره و ماهانهه    4 ریال با نرخ بهره  71111111وامی به مبلغ  :مثال

 :آن را بدست آورید

= PMT (39%; 50; 70000000) = -201919929 

 BINOMDISTتابع 

 :رودای به صورت زیر به کار میاین تابع برای محاسبه توزیع دو جمله

= BINOMDIST (number-s; trials; probability-s, cumulative) 

احتماال  ) probability-s، (هاتعداد آزمایش) trials، (ها تیموفقتعداد ) number-sدر این تابع پارامترهای 

 .وجود دارند( ، تابع چگالی احتمالFalse، تابع توزیع تجمعی و True) cumulativeو ( تیموفق

= BINOMDIST (0; 30; 0.5) = 0.205079 

 CRITBINOMتابع   

یاا   تار  بازرگ ای تجمعای آن  رود که توزیاع دو جملاه  مقدار به کار می نیتر کوچکاین تابع برای محاسبه 

 :شودقدار معینی باشد و به صورت زیر استفاده میمساوی م

= CRITBINOM (trials; probability-s; alpha) 

( پاارامتر آلفاا  ) alphaو ( احتماال موفقیات  ) probability-s، (هاتعداد تلاش) trialsدر این تابع پارامترهای 

 .وجود دارند

= CRITBINOM (0; 0.5; 0.75) = 9 
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 EXPONDISTتابع   

 :رودع برای محاسبه توزیع نمایی به صورت زیر به کار میاین تاب

= EXPONDIST (x; lambda; cumulative) 

و (( )مقادار  نادا   ) lambda، (که توزیع نمایی آن باید حساب شاود  xمقدار ) xدر این تابع پارامترهای 

cumulative (مقدار منطقی )وجود دارند. 

 = EXPONDIST (0.2; 30; True) = 0.909055 

= EXPONDIST (0.2; 30; False) = 3.151151 

 FREQUENCY تابع

 :روداین تابع برای محاسبه توزیع فراخوانی به صورت زیر به کار می

= FERQUENCY (data-array; bins-array) 

بندی را رجع اطلاعات طبقهها و مبه ترتیب مجموعه داده bins-arrayو  data-arrayدر این تابع پارامترهای 

 .کنندتعیین می

باه ترتیاب در    15و  70وارد شوند، و مقادیر  A9تا  A3های به ترتیب در خانه 90و  95، 25، 70اگر نمرات 

B3  وB2 وارد گردند، توزیع فراخوانی را حساب کنید. 

= FREQUENCY (A3 : A9; B3) = 2 

= FREQUENCY (A3 : A9; B2) = 1 

 ZTESTتابع 

 :رودبه صورت زیر به کار می Zدو طرفه آزمون  Pاین تابع برای محاسبه مقدار 

= ZTEST (array; x; [sigma])  

انحراف معیار اساتاندارد نموناه یاا    ) sigmaو ( xمقدار ) x، (هامجموعه داده) arrayدر این تابع پارامترهای 

 .وجود دارند( جامعه

 :تایپ شده باشند، داریم A30تا  A3های به ترتیب در خانه 1و  3، 2، 9، 5، 0، 9، 7، 0، 1اگر مقادیر 

= ZTEST (A3 : A30; 9) = 0.010579 

 INTERCEPTتابع 

 :روداین تابع برای محاسبه ضریب زاویه رگرسیون خطی به صورت زیر به کار می

= INTERCEPT (known-ys; known-xs) 
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هاای  اکناون اگار داده   .باشاند های وابسته و مستقل مای به ترتیب داده known-xsو  known-ysدر این تابع 

در  9و  9، 1، 5، 0هاای مساتقل باه ترتیاب     باشاند و داده  A5تا  A3های در خانه 9و  5، 0، 1، 9وابسته به ترتیب 

 .ضریب زاویه رگرسیون خطی چه مقداری است. تایپ شده باشند B5تا  B3های خانه

= INTERCEPT (A3 : A5; B3 : B5) = 2.917201 

 KURTتابع  

 :روداین تابع برای محاسبه کشیدگی یک منحنی به صورت زیر به کار می

= KURT (number3; [number2]; …) 

که بایاد کشایدگی   ( آرایه باشد تواند یم)به ترتیب مقادیری هستند ... و  number3 ،number2پارامترهای 

 .ها محاسبه شودمنحنی آن

= KURT (1; 9; 5; 2; 1; 9; 5; 0; 9; 7) = -0.3539 

 SKEWتابع 

 :روداین تابع برای محاسبه کشیدگی جامعه در مقایسه با جامعه نرمال به صورت زیر به کار می

= SKEW (number3; [number2]; …) 

مقادیری هستند که باید کشیدگی جامعه در مقایسه با جامعاه نرماال   ... و  number3 ،number2پارامترهای 

  : محاسبه شود

= SKEW (1; 9; 5; 2; 1; 9; 5; 0; 9; 7) = 0.151591 

 STEYXتابع 

 :رودبه صورت زیر به کار می xبینی شده  هر پیش yاین تابع برای محاسبه خطای استاندارد 

= STEYX (known-ys; known-xs) 

 .باشندهای وابسته و مستقل میبه ترتیب داده known-xsو  known-ysدر این تابع 

وارد شاده باشاند و در    5و  7، 9، 3، 1، 1، 2های وابساته باه ترتیاب    مقادیر داده A7تا  A3های در خانهاگر 

 y استانداردتایپ شده باشند، خطای  9و  9، 5، 7، 33، 5، 0های مستقل به ترتیب مقادیر داده B7تا  B3های خانه

 :برابر است با xبینی شده هر پیش

= STEXY (A3 : A7; B3 : B7) = 1.105731 
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ای های چهارگزینهپرسش پیوست  
 

 گوییم ؟................. به دو یا چند رایانه متصل به هم در اصطلاح   . 

: الف              Network : ب                Mbps : ج                    ISP :د             Internet Explorer  
 گویند ؟...... شبکه محلی یا : یک ساختمان  ها را در محدوده معینی مثلاتصال رایانه .2

:الف              ISP                           ب : LAN :ج                    MAN           د: WAN  
 در کجا قرار دارد ؟   IEتنظیمات .3

:الف              File: Properties                                 ب:   Tools: Internet Options     
:ج                           View: Internet Options          د : Edit: Options 

 مخفف چه لغاتی است؟ LANشبکه محلی .4

:الف     Local Area Network         ب: Limit Area Net        ج: Low Arange Net    د : Laminar Net 
 ها را گویند ؟بازخوانی مجدد صفحات وب و سایت .5

: الف         Histiry :ب            Refresh               ج: Home Page             د : Favorite 

کننهد و از  ای نسبت به برقراری ارتباط با اینترنت اقدام مهی های به خصوصی با تدارک تجهیزات ماهوارهشرکت .6
 ؟.... هاکه به آن کنندطریق تلفن، بین مشتریان خود زمان معینی از اینترنت را توزیع می

: الف                Internet : ب                     Intranet :ج                          ISP                      د : Arpanet 
 به قراردادها و قوانین شبکه اینترنت گویند؟  .7

:الف           Protocol                   ب: Password                      ج:   User Name      د: Word Wide Web  
 باشد؟ مخفف چه لغاتی می  ISPشرکت فراهم کننده اینترنت یعنی  .8

: الف             Internet Service Provider : ب                                Internet Send Product    
: ج                 Internet Special کدامهیچ: د                                                      

 ارتباط یک رایانه خانگی از طریق خط تلفن به  چه روشی موسوم است؟  .9

: الف               DSL : ب                    Dial Up :ج                       ISP                    د: Wireless  
 باشد؟مخفف چه لغاتی می WWWوب جهان گستر  .1 

:الف       Wolf Word Web     ب : Word Web Wide :ج      Wide Web World د: World Wide Web 
 به آدرس منحصر به فرد هر صفحه وب در اینترنت گویند؟ .  

: الف             URL :ب                     Http                  ج : WWW : د                     Index 
 ویند؟پروتکل انتقال صفحات وب را گ .2 

: الف              URL : ب                    Http :ج                   WWW : د                      Index 
 های زیر به پروتکل انتقال امن صفحات وب مشهور است؟یک از پروتکلکدام  .3 

: الف                 Http : ب      Https :ج            FTP                  د: Domain  
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 ؟رودهای زیر برای انتقال فایل در اینترنت به کار مییک از پروتکل کدام .4 

: الف               Http : ب                                      Https :ج  FTP                          د: Domain 

 های دلخواه کدام گزینه مورد استفاده است ؟جهت ذخیره و نگهداری آدرس سایت .5 

: الف          Histiry : ب                  Refresh :ج                    Home Page             د : Favorite 

 شود ؟چه نامیده می   IEصفحه اصلی و خانگی در  .6 

:الف          Histiry                 ب : Refresh :ج                   Home Page              د  : Favorite 
 کنیم ؟لکترونیکی گیرنده را در چه قسمتی وارد میآدرس پست ا .7 

: الف           Cc : ب                          Subject : ج                  To :د                                From  
 های وارد شده به صندوق پستی ما چه نام دارد ؟محل نگهداری نامه .8 

:الف            Outbox                 ب : Inbox : ج                    Draft : د                           Sent Item 

 توان یک نامه دریافت شده را پاسخ داد ؟چگونه می .9 

:الف              Send                    ب : Forward : ج                                  Replay :د Replay All  

 های الکترونیکی کاربرد دارد ؟ها به پیامفایل کدام گزینه جهت ضمیمه کردن .21

:الف             Compose          ب : Attachment : ج          Bcc : د                                Sent  File 

 را گویند؟(  بارگذاری شده از اینترنت)ها  از اینترنت دریافت فایل . 2

:الف              Save  As         ب: Down Load          ج: Upload                        د : Favorites 

 کنیم؟برای ایجاد ایمیل از کدام گزینه استفاده می  .22

: الف            Sign  In : ب              Sign  Up : ج                Free Out :د                      Sign Out  

 های اینترنتی چیست؟فرمت ذخیره فایل  .23

: الف              Http : ب                    Html : ج                                                  Txt : د Web 

 کدام دستگاه زیر ورودی است؟ .24

: ج        صفحه نمایش  :ب                 چاپگر :الف         Joystick دسته بازی)  ( همه موارد :د       

 نرم افزار چیست؟ .25

.کندهایی که رفتار رایانه را تعیین میو برنامه دستور: الف             

.رودهای فیزیکی سیستم به کار میبرای توصیف تمام بخش :ب                

الف و ج : د               .دهد چه عملی را انجام دهدهایی که به رایانه فرمان میبخش :ج               
 ؟شودا چه واحدی سنجیده میب ( CPU)سرعت پردازشگر مرکزی  .26

:الف           MHZ                     ب: Byte                      ج: MB کدامهیچ :د                                 

 ؟باشددرست نمی RAMکدام عبارت در مورد  .27

.باشدجزء حافظه اصلی رایانه می :الف       
.ها نیاز استدارد که هنگام روشن شدن سیستم به آنیهایی را در خود نگه مبرنامه :ب        

:ج        RAM   های داخل آن از دست می روندموقت است و با خاموش شدن سیستم دادهحافظه.  
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.باشدمی تصادفییک حافظه با دسترسی  :د          

                                                           
گزینه : ج     Totals از سربرگ   ∑  Data Sheet گزینه : د                     Totals از سربرگ ∑  Home  
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ایهای چهارگزینهپاسخ پرسش  
 د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره

3     19     07     

2     15     09     
1     10     01     
9     17     70     
5     19     73     
0     11     72     
7     90     71     
9     93     79     
1     92     75     
30     91     70     
33     99     77     
32     95     79     
31     90     71     
39     97     90     
35     99     93     
30     91     92     
37     50     91     
39     53     99     
31     52     95     
20     51     90     
23     59     97     
22     55     99     
21     50     91     
29     57     10     
25     59     13     
20     51     12     
27     00     11     
29     03     19     
21     02     15     
10     01     10     
13     09     17     
12     05     19     
11     00     11     
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ایهای چهارگزینهپاسخ پرسش  
 د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره
300     319     309     
303     315     301     
302     310     370     
301     317     373     
309     319     372     
305     311     371     
300     390     379     
307     393     375     
309     392     370     
301     391     377     
330     399     379     
333     395     371     
332     390     390     
331     397     393     
339     399     392     
335     391     391     
330     350     399     
337     353     395     
339     352     390     
331     351     397     
320     359     399     
323     355     391     
322     350     310     
321     357     313     
329     359     312     
325     351     311     
320     300     319     
327     303     315     
329     302     310     
321     301     317     
310     309     319     
313     305     311     
312     300     200     
311     307     203     
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.ایهای چهارگزینهپاسخ پرسش  
 د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الفشماره
202 237 212 
201 239 211 
209 231 219 
205 220 215 
200 223 210 
207 222 217 
209 221 219 
201 229 211 
230 225 290 
233 220 293 
232 227 292 
231 229 
239 221 
235 210 
230 213 

http://ktbr.ir/b28450

 این کتاب شامل 305 صفحه است که فایل الکترونیکى آن 
را مىتوانید از سایت کتابراه دانلود نمایید
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