
  مهارت اول :
 

١

 
 

 به نام خدا 

 
 

 

 هاي کاربردي کامپیوتر مهارت

 یکسطح 
 
 
 

 مولفان :
 مهندس مهدي کوهستاي

 مدقق رضا دکتر وحید
 مهندس لیلا احمدي پرگو

 



 
 
 
 
 
 ` 

 
 سطح يك -٢٠١٦مهارت هاي كاربردي كامپيوتر

 
 
 
 

    ليلا احمدي پرگو -وحيدرضا مدقق–مهدي كوهستاني   :  ان مولف
 مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهرانناشر: 

  زهرا حيدري آسا آرايي:  حروفچيني و صفحه
  مجتمع فني تهران طرح روي جلد: 

     صدف چاپ:
      پانزدهم  :نوبت چاپ
 ١٣٩٨ :تاريخ نشر

  جلد  ١٠٠ :تيراژ
 ريال   ٩٠٠٠٠٠: CDبا  قيمت

 ٩٧٨-٦٠٠-١٢٤-٤٥٤-٤ شابك:
ISBN: ٤-٤٥٤-١٢٤-٦٠٠-٩٧٨ 

 ميدان انقلاب، ،تهران واحد فروش: نشاني
 ،روبروي پاساژ مهستانخ كارگر جنوبي،  
 ١٢٥١پلاك  
                                                        ٦٦٤١٠٠٤٦-٢٢٠٨٥١١١-١٢تلفن:  
 ١٣١٤٩٨٣١٨٥كد پستي:   

 اينترنتي: گاههایفروش
 www.mftdibagaran.ir 

 www.mftbook.ir 
www.dibagarantehran.com 

              mftbook@نشانی تلگرام:

 -١٣٥٦مهدي:–كوهستاني : سرشناسه
مهارت هاي كاربردي كامپيوتر سطح يك/تاليف:مهدي كوهستاني.  : عنوان و نام پديد آور

 وحيدرضا مدقق.ليلا احمدي پرگو
 ١٣٩٥-ديباگران تهران  -: تهرانمشخصات نشر

 مصور  – ص ٣٤٦:مشخصات ظاهري
 ٩٧٨-٦٠٠-١٢٤-٤٥٤-٤: شابك

 فيپا :  وضعيت فهرستنويسي
 راهنماي آموزشي -كامپيوترها: موضوع

  computers-study and teaching : موضوع 
 موضوع : گواهي نامه بين المللي كاربري كامپيوتر

  international computer driving licenseموضوع:
 آزمون ها و تمرين ها  -موضوع:كامپيوترها

  .computers-examinations-questions-etcموضوع :
 ١٣٥٢-وحيدرضا-شناسه افزوده :مدقق

 ١٣٦٤-ليلا-ده:احمدي پرگوشناسه افزو
 QA ٢٧/٧٦ك / ٩م  ٩ ١٣٩٥ :رده بندي كنگره
 ٠٧/٠٠٤ : رده بندي ديويي

 ٤٢٩٥٤١٧ : شماره كتابشناسي ملي



    مهارت اول :

  

�

�

  

  مطالب فهرست

  

  ........................ناشر.........................................................................................................................مقدمه 

  ...............................................مقدمه مولفان..............................................................................................

  ICDL ................................................................................................................................ 11 اول مهارت

  11 .............................................................................................. ارتباطات و اطلاعات يفناور ميمفاه

  12 .................................................................................................................................................................... افزار سخت

  18 ......................................................................................................................................................... وتريكامپ عملكرد

  22 ................................................................................................................. اطلاعات كننده رهيذخ ليوسا و حافظه

  26 .................................................................................................................................. اطلاعات كننده رهيذخ ليوسا

  31 .................................................................................................................................. يخروج/  يورود يدستگاهها

  40 ..................................................................................................................................... يخروج/يورود يدستگاهها

  41 ......................................................................................................................................................................... افزار نرم

  41 ........................................................................................................................................................................... ميمفاه

  42 ................................................................................................................................................................ عامل ستميس

  46 ................................................................................ (Computer Networks) يوتريكامپ يها شبكه

  46 .................................................................................................................................................................... شبكه انواع

  48 ............................................................................................................................................................... ها داده تبادل

  51 ............................................................................................................................................... ضيعر باند اصطلاحات

  52 ........................................................................................ روزمره يزندگ در ارتباطات و اطلاعات يفناور كاربرد

  52 ......................................................................................................................................................... كيالكترون يايدن

  56 .............................................................................................................................................................. يمجاز جوامع



  مهارت هاي كاربردي كامپيوتر/موسه فرهنگي هنري ديباگران تهران                                 4

�

�

  58 ........................................................................................................................................................................... سلامت

  61 ....................................................................................................................... وتريكامپ از حيصح استفاده يروشها

  63 ............................................................................................................................................................... ستيز طيمح

  64 ............................................................................................................................................................................. تيامن

  66 ............................................................................................................................................................... ها داده تيامن

  67 ....................................................................................................................... ها داده سرقت از يريجلوگ يروشها

  68 ............................................................................................................................ اطلاعات يفناور با مرتبط نيقوان

  71 ....................................................................................................................................................... ها داده از حفاظت

  73 .................................................................................................................................... ���� دوم مهارت

  73 ........................................................................................................................... ويندوز عامل سيستم

  74 ..................................................................................... آن امكانات و windows 10 عامل ستميس با ييآشنا

  windows 10 ................................................................................................................... 76 كار طيمح با ييآشنا

  86 ........................................................................................................................................................ ها پنجره تيريمد

  92 ............................................................................................................................................. وتريكامپ كردن خاموش

  98 ................................................................................................ آن از استفاده و ادداشتي افزار نرم بازكردن نحوه

  100 ................................................................................................................... ������� افزار نرم بازكردن نحوه

  103 ............................................................................................................................................. ديكل صفحه با ييآشنا

  103 ........................................................................................................................................ ييالفبا حروف هيناح -�1


 	��	�يمنو در برنامه كنيآ دادن قرار ............................................................................................................. 109  

��� افزار نرم از استفاده با يريتصو ليفا كي جاديا�������� ............................................................... 114  

  116 .................................................................................... ����������� سخت سكيد حافظه از استفاده نحوه

  123 ......................................................................................................................... ليفا كي پسوند مفهوم با ييآشنا

  127 .................................................................................................................................................... ها پوشه با ييآشنا



    مهارت اول :

  

�

�

  149 ..................................................................................... اطلاعات يساز فشرده يكاربردها و مفهوم با ييآشنا

  Windows 10 ..................................................................................................................... 152 در جستجو اصول

  157 ....................................................................................................................... دسكتاپ يها كنيآ دمانيچ وهنح

  166 ...................................................................................................................... شينما صفحه محافظ انتخاب نحوه

  171 ....................................................................................................................................... ستميس ولوم ميتنظ نحوه

  172 ................................................................................................................................................ فهيوظ نوار ماتيتنظ

  175 ............................................................................................................. عامل ستميس به زبان كردن اضافه روش

  182 .......................................................................................................................................... ندوزيو مدافع با ييآشنا

  186 ............................................................................................................................................................ چاپ تيريمد

  191 ....................................................................................................................................... 	��	� يمنو در راتييتغ

  197................................................................................... �����افزار نرم از استفادهمهارت سوم 

  199 .............................................................................................................................. آن رهيذخ و يطيمح ماتيتنظ

  203 ........................................................................................................................................................... سند ماتيتنظ

  205 .......................................................................................................................................................... پيتا ماتيتنظ

  208 ............................................................................................................................................... ������ سند رهيذخ

  211 .............................................................................................................................................................. سند شيرايو

  215 ................................................................................................................. �����و ���� دستورات با ييآشنا

  217 ................................................................................................................ ها سبك– پاراگراف و متن بندي قالب

��( يشمارهگذار����) يگذار نشانه و( ��������	231 .......................................................................... )�  

��� كمك با فاصله جاديا ..................................................................................................................................... 233  

  235 ................................................................................................................... سند در) ��� 	�( سبكها از استفاده

  238 ........................................................................................................................................ )���!( سند در جستجو

  240 ............................................................................................................................................................................. اشيا



  مهارت هاي كاربردي كامپيوتر/موسه فرهنگي هنري ديباگران تهران                                 6

�

�

  240 ............................................................................................  گرافيكي اشيا – جدول بندي قالب-جدول ايجاد

  240 ............................................................................................................................................................ جدول ميترس

  251 .................................................................................................................................................. يكيگراف اءياش درج

  255 ........................................................................................................................................... اسناد در نمودار ميترس

  257 ......................................................................................... )��	��!( پاصفحه و) ������( سرصفحه جاديا

  259 ............................................................................................................................................................... پستي ادغام

  259 ......................................................................................................................... خروجي تنظيم-سند سازي آماده

  259 ............................................................................................................................................................... يپست ادغام

  264 ................................................................................................................................................ خروجي سازي آماده

  264 ............................................................................................................... چاپ و سند كنترل-وجيخر تنظيمات

267 ...................................................................................................................... ����� برنامه يراهنما از استفاده  

  267 ........................................................................................................................................ خودكار ابي غلط تيقابل

  Word 2016................................................................................................... 270 در ديجد يتهايقابل با ييآشنا

  272 ........................................................................................................ نوشته دست توسط ياضير يفرمولها پيتا

  273 ......................................................................................................................... ���� چهارم مهارت

  273 ................................................................................................................................ اينترنت و وب مرور

  274 ..................................................................................................................................................................... وب مرور

  279 ..................................................................................................................................................... وب صفحات مرور

�� فيتعر�"� .................................................................................................................................................... 286  

  289 ................................................................................................................... موقت يلهايفا و �����# با ييآشنا

  292 ................................................................................................................................................... جستجو يموتورها

  295 .................................................................................................................................................... :�����$ مترجم

  297 ................................................................................................................................ نترنتيا در ريتصاو يجستجو



    مهارت اول :

  

�

�

  305 ....................................................................................................................................................... كيالكترون ستپ

  316 ............................................................................................... همراه تلفن در ����	�% شنيكياپل از استفاده

  318 ........................................................................................................................................ ��������% از استفاده

  323 .............................................................................................................................................................. نيآنلا ميتقو

  325 ................................................................................................................. ���(�	)����'�& ديجد يتهايقابل

  331 ............................................................................................................................................... دئويو نيآنلا اشتراك

  332 ................................................................................................................................................... ينترنتيا يانجمنها

  333 ..................................................................................................................................................... يترنتنيا يگفتگو

  335 ........................................................................................................................................................... نيآنلا يهايباز

  335 ......................................................................................................................................................................... وبلاگ

  336 ............................................................................................................................................. �	��'�����پادكست

  337 .............................................................................................................................................................. نيآنلا ديخر

  342 ......................................................................................................................................................يتيامن ملاحظات

  

  

  

  

  

  

  

  



 ����� ��	
 ��	  

  

  

�

  مقدمه ناشر
  


���� ���� د����ان ��
ان � �� ���ب� �����45 ا3$ 2 01/ا.-  ,+ *(� )'&%$ ا#رات �

ن ���� د��. 8/ا�67� ������ و ���� ���ر را � �� ا� ���
  %$ # روز !

در حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم 

راه ارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، 

هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام  علوم پايه و به ويژه علوم كامپيوتر و انفورماتيك گام

  رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي  گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را

چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به 

رساني، بيش از پيش روشن  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديمي

  نمايد. مي

هنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فر

مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر 

هاي مستمر خود براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار،  درصدد هستند تا با تلاش

  ر علاقمندان قرار دهند.معتبر و با كيفيت مناسب در اختيا

 هندسمدكتر وحيد رضا مدقق و -هندس مهدي كوهستانيم"كتابي كه در دست داريد با همت 

و تلاش جمعي از همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از  " وپرگ احمدي خانم ليلا

  يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم.

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود 

اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم د، ياري فرماييد.دان مي

  حضورتان نماييم.

  مدير انتشارات  

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

Publishing@mftmail.com 
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  ان:مقدمه مولف

فن آوري اطلاعات و ارتباطات و و كاربردهاي آن، چنان با زندگي روزمره آدمي در  در عصر حاضر يادگيري مفاهيم

آميخته است كه جزء جدايي ناپذيري از نياز هاي ما شده است.سازمان ها و موسسات مختلف به منظور افزايش بهره 

شده اند.چرا كه يكي از راه هاي توانمند سازي كاركنان براي پذيرش  وابستهبه  استفاده از كامپيوتر و علوم  وري، ناگزير

مسئوليت هاي جديد، بهره گيري از اين فناوري است. بطور مثال مكاتبات، تهيه گزارشات و...بدون آشنايي با نرم افزار 

و وابستگي آنها به هاي كامپيوتري، كاري سخت و گاهي غير ممكن مي باشد.با توجه به ارتباط تنگاتنگ علوم مختلف 

فناوري اطلاعات، اهميت يادگيري و كاربرد اين علوم به وضوح روشن مي شود.احساس نياز به آموختن فناوري اطلاعات 

  چنان حياتي است كه موسسات كوچك و بزرگ با تبليغات وسيع سعي در جذب فراگيران اين علوم دارند.

كردند تا به اشكال مختلف به آحاد جامعه آموزش هاي لازم را ارائه بر اساس اين نياز، دولت ها و مراكز آموزشي سعي 

يك سر فصل قابل قبول براي آموزش  ICDLكنند. در اين راستا تلاش هاي زيادي انجام پذيرفت تا اينكه بنياد جهاني 

  كامپيوتر ارائه نمود.

ره هاي بين المللي آموزش يكي از معتبر ترين دو International Computer Driving License(ICDLدوره(

گرفته است.اين دوره كامپيوتر است كه توسط دولت ها، مجامع كامپيوتري و شركت هاي خصوصي مورد تاييد قرار 

براي افرادي تدوين شده كه با كامپيوتر آشنايي ندارند و مي خواهند با گذراندن اين دوره معتبر بين المللي، دانش 

  وني را كسب كرده يا دانش خود را ارتقا دهند.كامپيوتري مورد نياز جوامع كن

) و مرجع آموزشي و ICDL)ICDI V50 2016كتابي كه پيش روي شماست برگرفته از آخرين سيلابس بين المللي 

مجتمع فني تهران و همچنين نمايندگي هاي سراسر كشور مي باشد.اين كتاب در دو سطح  ICDLدرسي دپارتمان 

سطح يك شامل مهارت هاي مفاهيم فناوري اطلاعات و ارتباطات،  ICDLتاب يك و دو تدوين شده است. ك

WORD 2016،Internet  ،Windos 10  مي باشد.كتابICDL سطح دو شامل مهارت هايAccecc2016، 

Powerpoint 2016،Excel 2016 .مي باشد  

اده و روان توضيح دهيم و از ذكر به شكل س رادر تهيه مطالب اين كتاب سعي كرده ايم به روز ترين مباحث كاربردي 

  كاربردي نيستند خود داري كنيم.مواردي كه 

هران كه اين اثر به همتشان در پايان برخورد لازم مي دانيم از تمام مديران و پرسنل محترم انتشارات ديبا گران ت

صاحبنظران تقاضا داريم پيشنهادات خود را از طريق پست الكترونيك   كنيم.   از تمام قدر دانيمنتشرشده،تشكرو

Mehdikouhestani@outlook.com .با ما در ميان بگذاريد  
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