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بدانيد مادام كه در احتياجات صنايع پيشرفته، دست خود را پيش ديگران دراز كنيـد و بـه   
  .دريوزگي عمر را بگذرانيد، قدرت ابتكار و پيشرفت در اختراعات در شما شكوفا نخواهد شد

 ))قدس سره الشريف((حضرت امام خميني
  

  



 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامياستاندارد - مجموعه كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر شاخه كاردانش
  

  رشته توليد چند رسانه اي رشته طراحي صفحات وب رشته تصوير سازي
  مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات

  سيستم عامل مقدماتي يستم عامل مقدماتيس سيستم عامل مقدماتي
  اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات

 Word 2007واژه پرداز Word 2007واژه پرداز Word 2007واژه پرداز

 Excel 2007صفحه گسترده Excel 2007صفحه گسترده Excel 2007صفحه گسترده

 Power Point 2007ارائه مطالب Power Point 2007ه مطالبارائ Power Point 2007ارائه مطالب

  نرم افزار اداري تكميلي نرم افزار اداري تكميلي نرم افزار اداري تكميلي
 Access 2007بانك اطلاعاتي Access 2007بانك اطلاعاتي Access 2007بانك اطلاعاتي

  سيستم عامل پيشرفته سيستم عامل پيشرفته سيستم عامل پيشرفته
  برنامه نويسي مقدماتي برنامه نويسي مقدماتي برنامه نويسي مقدماتي

  طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه
 Flashكاربر   Flashكاربر  FreeHandكاربر 

 Directorكاربر  )مقدماتي(طراح صفحات وب CorelDrawكاربر 

 ايميكس رايانه )پيشرفته(فحات وبطراح ص 

  
  
  
  
  

 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 يكار و امور اجتماعاستاندارد وزارت - مجموعه كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر شاخه كاردانش
  

رشته برنامه نويسي پايگاه داده رشته توليد چند رسانه اي رشته طراحي صفحات وب رشته تصوير سازي
مفاهيم پايه فن آوري اطلاعاتمفاهيم پايه فن آوري اطلاعاتفاهيم پايه فن آوري اطلاعاتممفاهيم پايه فن آوري اطلاعات

  سيستم عامل مقدماتي سيستم عامل مقدماتي سيستم عامل مقدماتي سيستم عامل مقدماتي
  اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات

 Word 2007واژه پرداز Word 2007واژه پرداز Word 2007واژه پرداز Word 2007واژه پرداز
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  سخن ناشر
  

  .جهت گيري او به سوي خداوند استو  تكامل بوده و انسان موجودي پويا و كمال طلب 
و هر چه علمش  م انسان به سوي خدا تقرب مي جويدبا عل.به تعبير علامه شهيد مطهري علم زيبايي عقل است

  .خداي تعالي بيشتر مي شودسوي  افزون گردد، تقربش به 
بزرگان دين توصيه به  .از اين رو اسلام ، توجهي بي نظير به علم اندوزي و دانش آموزي مبذول داشته است

  .كرده اند و علم را پايه هر خوبي مي دانندعلم آموزي 
از . كتاب دريچه اي به سوي علم است. اما علم و علم آموزي محتاج ابزاري است كه مهمترين آن كتاب است

ر اين رو گروه آموزشي نوين بر آن شده است كه فعالانه اقدام به چاپ و نشر مجموعه جديد رايانه كارب
اداري بر پايه استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 

  .نمايد
اين . مجموعه اي كه در پيش رو داريد، حاصل سعي و تلاش جمعي از كارشناسان رشته ي كامپيوتر است

ني ارايه داده است به گونه اي كه مجموعه از جنبه هاي متفاوت رويكردي نو نسبت به كتابهاي آموزشي كنو
توانسته است بدون ايجاد تغييرات بنيادين  در روشهاي مرسوم ، تجربه هاي ارزشمند معلمين اين رشته 

از آنجايي كه مولفين اين كتب همگي معلم هستند ، بيان اين كتابها از جنس مشكلات دانش آموزان . رااعمال كند
. آموزان كاردانش آشناست  و سر نخ هاي پيشبرد مطالب را در دست دارد معلم با توانايي هاي دانش . است 

  .قدرت اين مجموعه  از دانايي و تجربه ي مولفين آن نشات گرفته است
  :گروه نوين مفتخر است كه اين اثر داراي مزيت هاي زير است

 ي رسدتقسيم بندي ساعت هاي استاندارد در بخش هايي كه  در يك روز آموزشي به پايان م.  
 پيش آزمون در ابتداي هر استاندارد به منظور سنجش اطلاعات ورودي دانش آموزان تدوين شده است. 

 در ابتداي هر فصل براي درگيري ذهن دانش آموز با مطلب آموزشي  مقدمه اي بيان شده است. 

  روند آموزش در اين مجموعه، ساده، گام به گام و مبتني بر تصوير است. 

 درس براي اطمينان از شكل گيري روند آموزش تدوين شده است تمرين هاي بين. 

 خلاصه مطالب جامع و شامل تمام اهداف رفتاري درس مي باشد. 

 واژه نامه در انتهاي هر فصل وجود دارد و تمام لغات انگليسي مطرح شده در درس را دربرمي گيرد. 

  و آزمون )  تشريحي( ،)جاخالي(، )نه اي چهارگزي( ،)جوركردني(، )صحيح و غلط(آزمون نظري در پنج شكل
 .عملي مطابق با آخرين تكنيك هاي ارزشيابي تحصيلي تدوين شده است

  پخش سبز انديش –گروه آموزشي نوين 
  



 

 

  ينمقدمه مولف
  

با تاييدات خداوند متعال تاليف كتاب آموزشي نرم افزارهاي اداري تكميلي مخصوص هنرجويان رشته كامپيوتر 
  .به اتمام رسيدشاخه كاردانش 

آمـوزش  در بخش اول و در بخـش دوم   OpenOfficeآموزش نرم افزارهاي كتابي كه پيش رو داريد شامل 
از مجموعه نرم افزار هـاي  ) 4فصل ( SharePointو  OneNote,)3تا  1فصل (  Accessمباحث نرم افزار هاي 

Micosoft Office 2007 آموزش نرم افزار  وVisio  مي باشد.  
و وزارت فرهنگ  هاي استاندارد وزارت كار و امور اجتماعيمطرح شده در اين كتاب منطبق با سرفصل مطالب

به دليل محدوديت ساعت آموزش اين بخش  .باشدمي هاساعات تعيين شده در آن و ارشاد اسلامي و بر اساس
كامـل و دقيـق مباحـث    آموزش ها در حد مقدماتي ارائه شده است و در عين حال بـر آمـوزش   , از استاندارد

  .تاكيد شده است,مطرح شده 
مصور با بياني عاري از پيچيدگي به گونه اي كـه مخاطـب بتوانـد    ,از ويژگيهاي اين كتاب آموزش قدم به قدم 

  .حتي المكان بدون نياز به مربي نيز مهارتهاي كافي را براي كار با نرم افزار ها كسب كند
بخصـوص  , الها تجربه خود در امر تدريس نرم افزار در مراكز گونـاگون  مولفين اين كتاب سعي كرده اند از س

در آموزش هاي خود بهره كافي را ببرند و نكاتي را , هنرستانهاي كاردانش كه مخاطبين اصلي اين كتاب هستند 
  .تا جاي ممكن در نظر بگيرند,كه مربي را در امر آموزش و فراگير در امر يادگيري كمك مي كند 

لازم مي دانيم از كميسيون تخصصي كامپيوتر دفتر تاليف وزارت آموزش و پرورش و سـاير دوسـتاني   بر خود 
  .كمال تشكرراداشته باشيم ,كه با رهنمودهاي خود ما را در تاليف اين كتاب ياري نمودند 

نتقـادات و  دانش آموزان گرامي و تمامي خوانندگان محتـرم كـه مـارا از ا   ,در پايان از همكاران عزير هنرآموز 
  .پيشاپش قدرداني مي نماييم , پيشنهادات خود بهره مند خواهند ساخت 

  
  

  با سپاس
  رياحي - كمانگر  –راعي 
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  اول فصل
 
  

 
  

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  بتواند در برنامهOpenOffice.org Writer كند شيرايو پ،يمتن را تا.  
 ند اسناد موجود در برنامه بتواOpenOffice.org Writer و چاپ كند رهيرا ذخ.  
   بتواند توسط برنامهOpenOffice.org Impress دهد هيكرده و آن را ارا هيته شينما كي.  
  بتواند در برنامهOpenOffice.org Calc كند رهيداده و آن را ذخ ليتشك ياداده يهاستيل.  
 يتهايبتواند با كمك قابل OpenOffice.org Calc ها نمودار رسم كندجدول داده يبر مبنا.  

  
 
 
 
 
  

  
)ساعت(زمان  

 عملي تئوري
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  :هدف كلي فصل

  OpenOfficeتوانايي شناخت 
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 مقدمه

هاي مفيد آن را را معرفي كرده و برخي از قابليت OpenOffice.orgدر اين فصل قصد داريم برنامه اداري 
 OpenOfficeآشنا هستيد، كار با برنامه  Microsoftمحصول شركت  Officeچنانچه با برنامه . بررسي كنيم

اي با هم افزار تا اندازهاي در اين دو نرمها و كادرهاي محاورهالبته ظاهر برنامه، پنجره. بسيار ساده خواهد بود
افزار يكسان است، اين نرم افزار مستقل از متفاوت هستند، اما ايده اصلي براي انجام كارها در هر دو نرم

  .ستسيستم عامل ا
  

  

 OpenOfficeافزارهاي آشنايي با مجموعه نرم  1-1

افــزار نـرم. هـا يكـي از كارهـاي مهـم در دفــاتر كــار امــروزي اسـتســازي اسـناد و صـفحه گسـتردهآمـاده
OpenOffice.org 1-1شكل (اي از شش برنامه كاربردي براي انجام امور دفتري است مجموعه:(  

  

  
  OpenOffice.orgآمدگويي صفحه خوش 1-1شكل 

  
   برنامهWriter  :پردازواژه(Text Document)   

   برنامهCalc  :صفحه گسترده(Spreadsheet)  
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   برنامهImpress  :ارايه نمايش(Presentation)   

   برنامهBase  :بانك اطلاعاتي(Database)   

   برنامهDraw  :ترسيم(Drawing)   

   برنامهMath  :نويسيفرمول(Formula)   
  

 Calcها و برنامه براي ارائه نمايش Impressسازي اسناد، برنامه براي آماده Writerر اين فصل به شرح برنامه د
، برنامه Microsoft Wordمشابه برنامه  Writerهاي برنامه قابليت. پردازيمها ميبراي كار با صفحه گسترده

Impress  مشابه برنامهMicrosoft PowerPoint  و برنامهCalc  شبيه برنامهMicrosoft Excel است.  
  

 سازي و چاپبندي، ذخيرهاصول تايپ، ويرايش، قالب  1- 2

OpenOffice.org Writer پرداز است كه تهيه اسناد متني را در سيستم يك واژهSuse Linux سهولت مي -

  . استفاده كرد Writerتوان در برنامه را مي Microsoft Wordهاي ساخته شده در برنامه فايل. بخشد
توان در عمليات زير را مي. برخي از ويژگيهاي آن را بررسي كنيم Writerبهتر است قبل از شروع كار با برنامه 

  :انجام داد Writerبرنامه 
 هاي باز كردن و ويرايش فايلMicrosoft Word هاي يا تبديل فايلMicrosoft Word  به فرمتWriter 

 )تر هستندكوچك Microsoft Wordحجم نسبت به فايل مشابه در فرمت از نظر  Writerفايلهاي (

 هاي مختلف از جمله ذخيره اسناد با فرمتMicrosoft Word 97/2000/XP ،Word 95 ،Word 6.0 ،
Rich Text Format (RTF) ،Adobe PDF  و فرمتHTML  صفحهWeb 

  ــل ــردن فايــ ــت  وارد كــ ــا فرمــ ــي بــ ــاي گرافيكــ ــف از  هــ ــاي مختلــ ــه هــ   ، Jpeg ،Gif ،Tiffجملــ
 Windows BMP ، Encapsulated PostScript (EPS) ،Adobe Photoshop (PSD) ،

AutoCAD DXF هاي ديگرو بسياري فرمت 

 شوندساخت جدول براي انجام محاسبات و اضافه كردن نمودارهايي كه با تغيير محتويات جدول به روز مي. 

 تر در صورت لزومهاي قديميام تغييرات و بازيابي نسخههاي مختلف يك سند در حين انجسازي نسخهذخيره 

 هاي الكترونيكي از قابليت ارسال مستقيم پيامWriter 
  

  

 Adobe Portable Documentرا به فرمت  Writerتوانيد يك سند مي Writerدر برنامه  :نكته 

Format (PDF) هاي هر فردي به آساني قادر به مشاهده و چاپ فايل. تبديل كنيدPDF با استفاده از
  .خواهد بود Adobe Readerبرنامه 
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    OpenOffice.org Writer برنامه اجراي 1-2-1
 → All Programs  → OpenOffice.orgگزينه  Start، از منوي Writerبراي اجراي برنامه 

OpenOffice.org Writer  1-2شكل  (را انتخاب كنيد.(  
  

  
  OpenOffice.org Writerمراحل اجراي برنامه  1-2شكل 

  
    OpenOffice.org Writerآشنايي با محيط برنامه  2-2-1

  .نمايش داده شده است 1-3ترين اجزاء آن در شكل همراه با مهم Writerمحيط برنامه 
 
 Writer تنظيم ابعاد صفحه در 1- 3-2

ازهر (متر سانتي 2هاي عمودي با حاشيه A4فرض اندازه صفحه را برابر با كاغذ به طور پيش Writerبرنامه 
. را انتخاب كنيد Page، گزينه Formatفرض، از منوي براي تغيير اين پيش. گيرددرنظر مي) چهارطرف صفحه

  ).1-4شكل (خاب كنيد را انت Pageدر اين كادر تب . شودباز مي Page Styleكادر 
  ابعاد استاندارد صفحه، در ليست بازشويFormat توانيد ابعاد موردنظر را از اين ليست مي. شودديده مي

و  Widthاي غير استاندارد نياز داشتيد، اندازه عرض آن را در كادر در صورتي كه به صفحه. انتخاب كنيد
 .وارد كنيد Heightاندازه ارتفاع آن را در كادر 

  قسمت  ايه، از گزينه)عمودي يا افقي بودن(براي تغيير جهت صفحهOrientation گزينه . استفاده كنيد
Portrait صفحه را عمودي و گزينه ،Landscapeكند، آن را افقي مي. 
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 OpenOffice.org Writerمحيط برنامه  1-3شكل 

  

 بخش  هايهاي صفحه، از گزينهبراي تغيير اندازه حاشيهMargins حاشيه چپ : استفاده كنيد(Left) حاشيه ،
  .(Bottom)و حاشيه پايين  (Top)، حاشيه بالا (Right)راست 

  

  
  Page Styleكادر  1-4شكل 

  نوارمنو
 Standard نوارابزار

 Formattingنوارابزار

  خط كش افقي

خط كش 

  نوار پيمايش افقي

 نوار پيمايش عمودي

 ت بزرگنمايي صفحهامكانا نوار وضعيت
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 Writerتايپ و ويرايش در  1- 4-2

- طمانند ساير محي. شودنماي تايپ مشاهده مي، يك صفحه سفيد همراه با مكانWriterپس از اجراي برنامه 
  :توانددر دو جهت حركت كندنما ميهاي متني، مكان

  راست به چپ(Right to Left) :براي تايپ فارسي 

  چپ به راست(Left to Right) :براي تايپ انگليسي  
 ).1-5شكل (توانيد جهت تايپ را مشخص كنيد ، ميFormattingهاي مربوطه، در نوارابزار با استفاده از دكمه

  
  
  

  
  

  Formattingهاي تعيين جهت تايپ در نوارابزار دكمه 1-5شكل 
 

  
  

و براي  Enter، براي ايجاد پاراگراف جديد، از كليد Microsoft Wordنيز مانند برنامه  Writerدر برنامه 
  . شوداستفاده مي Ctrl+Enterشروع متن از صفحه جديد، از كليد 

  .را فشار دهيد Deleteسپس كليد . متن، ابتدا آن را با ماوس، انتخاب كنيدهايي از براي حذف بخش
  

در منوي  Undoدستور . توان از قابليت لغو عمليات استفاده كرددر اين برنامه نيز در صورت بروز اشتباه، مي
Edit  و دكمه ميانبر آن روي نوارابزارStandard  وان تدر صورت لزوم مي). 1-6شكل (واقع شده است

در  Undoاين دستور نيز مانند . شودانجام مي Redoدستور  بااين عمل . مجدداً عمل لغو شده را انجام داد
 .قابل دسترسي است Standardو نوارابزار  Editمنوي 

 

  .ليدهاي ميانبر زير استفاده كردتوان از كبراي تعيين جهت راست به چپ، مي :نكته 
  راست به چپ(Right to Left) :Shift+Ctrl سمت راست 

  چپ به راست(Left to Right) :Shift+Ctrl سمت چپ  
كندجهت تايپ را تغيير نداده و فقط زبان صفحه كليد را عوض مي Alt+Shiftدقت داشته باشيد كه تركيب 

  )از فارسي به انگليسي و برعكس(
را انتخاب Customize Toolbarها ، روي نوار ابزار كليك راست كرده و گزينه ال كردن اين دكمهبراي فع

  .كنيد

  (Left to Right)دكمه چپ به راست   (Right to Left)دكمه راست به چپ 
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 Standardدر نوارابزار  Redoو  Undoهاي دكمه 1-6شكل 

  
  Writerبندي متن در قالب 1- 5-2

بسياري از . است) با هدف افزايش زيبايي و تاثيرگذاري(بندي متن، تغيير شكل ظاهري آن منظور از قالب
  . قابل اجرا هستند Formattingاز طريق نوارابزار  Writerبندي متن در دستورات مربوط به قالب

بندي، اقدام در اين برنامه نيز لازم است ابتدا متن موردنظر را انتخاب كرده و سپس به اجراي دستورات قالب
  .شرح داده شده است 1-1در جدول  Formattingبندي نوارابزار امكانات قالب. كنيد

  
  Formattingبندي نوارابزار امكانات قالب  1-1جدول 

 شرح نام دكمه شكل دكمه

 Apply Style بنديهاي قالبسبك 

 Font Nameهاقلم 

 Font Sizeاندازه قلم 

 Bold تنضخيم كردن م 

 Italicمورب كردن متن 

 Underlineزيرخط دار كردن متن 

 Align Leftچپ چين(تراز چپ( 

 Centeredوسط چين(تراز وسط( 

 Align Rightراست چين(تراز راست( 

 Justifiedتراز دوطرفه 

 Left-to-Rightچپ به راستازجهت تايپ 

 Right-to-Leftبه چپراستازجهت تايپ 

 Numbering On/Offگذاري پاراگرافشماره 

 Bullets On/Offبالت گذاري پاراگراف 

 Decrease Indentكاهش تورفتگي 

 Increase Indentافزايش تورفتگي 

  )لغو عمليات( Undoدكمه  )انجام مجدد عمل لغو شده( Redoدكمه 
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 شرح نام دكمه شكل دكمه

 Font Colorرنگ متن 

 Highlightingرنگ هاي لايت(Highlight) 

 Background Colorرنگ زمينه متن 
  

 
  

  Writerسازي سند در ذخيره 1- 2- 6
براي ذخيره كردن سند، از منوي . شوندذخيره مي odt.فرض با فرمت ، اسناد به طور پيشWriterدر برنامه 

File  گزينهSave  كادر . را انتخاب كنيدSave As 1-7شكل (شود باز مي .(  
  

  
 Save Asكادر  1-7شكل 

  

  .نام فايل را وارد كنيد File nameسازي و در بخش ، محل ذخيرهSave inدر بخش 

در نوارابزار Format Paintbrushبراي كپي كردن قالب يك متن روي متن ديگر، از ابزار  :نكته 
Standard براي اين منظور، مراحل زير را طي كنيد. فاده كنيداست:  

 .بندي آن روي متن ديگر كپي شود، انتخاب كنيدمتني را كه قصد داريد قالب .1

 .كليك كنيد Standardدر نوارابزار   Format Paintbrushروي دكمه  .2

بندي را به خودبگر روي متني كه بايد اين قالبا اين اشاره. شودديده مي اشاره گر ماوس به شكل  .3
 .بگيرد، درگ كنيد
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براي اين منظور، از ليست . سازي فايل انتخاب كنيدتوانيد فرمت ديگري براي ذخيرهدر صورت تمايل، مي
شود، برنامه نيز ديده مي 1-8همانطور كه در شكل ). 1-8شكل (استفاده كنيد  Save as typeبازشوي 
Writer هاي متنوعي ذخيره كندر است اسناد را با فرمتقاد.  

  

  
 Save as typeتغيير فرمت سند از طريق ليست بازشوي  1-8شكل 

  

  
  

  
  Export Directly as PDF دكمه 1-9شكل 

  

  Writerچاپ اسناد در  1- 7-2
نمايشي از سند مشاهده ز صدور دستور چاپ، پيشها بهتر است قبل انيز مانند ساير برنامه Writerدر برنامه 

  . كنيد تا در صورت وجود مشكل فرصتي براي برطرف كردن آن داشته باشيد
- سند در محيط پيش. را انتخاب كنيد Page Preview، گزينه Fileنمايش چاپ از منوي براي مشاهده پيش

  ).1-10شكل (شود نمايش صفحه نمايش داده مي
  

  :  PDFذخيره كردن سند با فرمت  :نكته 
براي اين منظور،. صادر كند PDF.قادر است سند را با فرمت  Writerهمانطور كه قبلا نيز اشاره شد، برنامه 

  ).1-9شكل (استفاده كنيد  Standardدر نوارابزار  Export Directly as PDFاز دكمه 
  .شودبراي دريافت محل و نام فايل، باز مي Exportكليك روي اين دكمه، كادر محاوره پس از 
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 نمايش صفحهپيش محيط 1-10شكل 

  ).1-11شكل (كليك كنيد  Close Previewبندي، براي خروج از اين محيط، روي دكمه پس از كنترل صفحه
  

  
  )نمايش صفحهخروج از پيش( Close Previewدكمه  1-11شكل 

  
باز  Printي با انتخاب اين گزينه، كادر محاوره. استفاده كنيد Fileدر منوي  Printبراي چاپ سند، از گزينه 

 Copiesهاي چاپ در بخش ، و تعداد نسخهPrint rangeدر اين كادر محدوده چاپي در بخش . شودمي
  ).1- 12شكل ( .مي شودتعيين 
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   Printكادر  1-12شكل 

 
 

  
  

 اصول ايجاد نمايش و ارايه آن  3-1

افزار نمايشي ديگر مانند كليه كارهايي است كه در هر نرم قادر به انجام OpenOffice.org Impressبرنامه 
Microsoft PowerPoint ها در برنامه توانيد از اين قابليتاي ميبراي تهيه يك نمايش حرفه. شودانجام مي

Impress استفاده كنيد:  
 هاي باز كردن و ويرايش فايلMicrosoft PowerPoint هاي يا تبديل فرمت فايلPowerPoint  به

تر بودن اندازه ، كوچكImpressيكي از مزاياي تبديل فرمت فايل به فرمت ( Impressهاي فرمت فايل
 .)است Microsoft PowerPointنسبت به همان فايل تحت  Impressهاي فايل

 هاي مختلف از جمله سازي اسناد در فرمتذخيرهMicrosoft PowerPoint 97/2000/XP. 

 افيكي و وارد كردن تصاوير گرClip Artهاي هاي مختلف از جمله فرمتهايي در فرمتها از فايلJPEG ،
GIF ،ZSoft Paintbrush (PCX) ،TIFF ،Windows BMP ،Encapsulated PostScript (EPS) ،

Adobe Photoshop (PSD) ،AutoCAD DXF هاي ديگرو بسياري فرمت 

  وارد كردن اسناد ديگر برنامهOpenOffice.org )هايي مانند برنامه ازWriter ،Calc  وDraw (براي نمايش 

  استفاده ازPresentation Wizard براي ايجاد يك نمايش اسلايد در اسرع وقت 

  استفاده از ابزارهاي ترسيم در برنامهOpenOffice.org Draw  براي اضافه كردن تصاوير رسم شده به
 نمايش اسلايد

  صدور يك نمايش اسلايد به يكWeb Page (HTML)  

مي شودكه داراي طرح هاي آماده برايبخشي به نوار ابزار اضافه   Galleryبا انتخاب ابزار  :نكته 
مثلاً براي اعمال طرح پس زمينه روي طرح مورد نظر كليك راست كرده و.مي باشد..... پس زمينه و بالت و 

  .را انتخاب كنيد InsertBackgroundPageگزينه   

 ها چاپتعداد نسخه  محدوده چاپ
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 هايي از اسلايد به نحوي كه هر قسمت را بتوان به طور جداگانه ها براي جداسازي قسمتاستفاده از لايه
 .اصلاح يا مشاهده كرد

 هاي تغيير اسلايدهاي ويژه مانند متن و تصاوير گرافيكي متحرك، صوت و جلوهاستفاده از جلوه 

  استفاده ازFontwork تراز سازي متن در طول يك منحنياگون متن مانند همها گونجهت ايجاد جلوه 

 هاي سه بعديهاي هندسي، رنگ و سايه براي ايجاد متناستفاده از تصاوير حاوي مدل 

 تر در هاي قديميهاي نمايش اسلايد در صورت ايجاد تغيير در آنها و بازيابي نسخهسازي نسخهذخيره
 صورت نياز به آنها

 ده به هر اسلايداضافه كردن تذكرات گوين  
    OpenOffice.org Impress برنامه اجراي 1-3-1

 → All Programs  → OpenOffice.orgگزينه  Start، از منوي Impressبراي اجراي برنامه 

OpenOffice.org Impress  1-2شكل (را انتخاب كنيد.(  
  

    OpenOffice.org Impressآشنايي با محيط برنامه  2-3-1
به اجرا درآمده و طي سه مرحله، تنظيمات  Presentation Wizard، برنامه Impressرنامه پس از اجراي ب

  :دهداوليه نمايش را انجام مي
  ):1-13شكل (مرحله اول 

  .نحوه تعيين نمايش را مشخص مي كنيد در اين مرحله
  

  
  Presentation Wizardمرحله اول  1-13شكل 

  

  .شودله دوم مشاهده مي، كادر مرحNextبا كليك روي دكمه 
 

  يك نمايش خالي

استفاده از 
  الگوهاي موجود

باز كردن يكي از 
  هاي موجودنمايش
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  ):1- 14شكل (مرحله دوم 
، يك طرح براي قاب اسلايدهاي Select a slide designدر اين مرحله، با استفاده از ليست موجود در بخش 

  . خود تعيين كنيد
  .كنند، خروجي نمايش را تعيين ميSelect an output mediumهاي بخش گزينه

  
  Presentation Wizardمرحله دوم  1-14شكل 

  
  .شود، كادر مرحله سوم ظاهر ميNextبا كليك روي دكمه 

  
  ):1-15شكل (مرحله سوم 

، سرعت انتقال را تعيين Speedاسلايد و از ليست بازشوي  گذار هاي انتقال، جلوهEffectاز ليست بازشوي 
  .كنيد
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  Presentation Wizardمرحله سوم  1-15شكل 

  

ترين اجزاي آن اين محيط همراه با مهم. شويممي Impress، وارد محيط برنامه Createبا كليك روي دكمه 
  .نمايش داده شده است 1-16در شكل 

  

 
 OpenOffice.org Impressمحيط برنامه  1-16شكل 

  
  

  نماي كوچك اسلايدها

  هاي اسلايدهابنديطرح

 Drawingنوارابزار 

اسلايد

تعيين مدت زمان 
  انتقال جلوه اجراي

تعيين مدت زمان 
  جلوه توقف
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   طراحي اسلايد 3-3-1
ــه اول   ــه در مرحل ــورتي ك ــه Presentation Wizardدر ص ــا Empty presentation، گزين  From، ي

Template  را انتخاب كرده باشيد، برنامهImpressتوانيـد  مـي . دهد، يك اسلايد خالي در اختيار شما قرار مي
 Layouts. اسـتفاده كنيـد    Layoutsهاي موجود در بخش بندي اوليه در اسلايد، از مدلبراي ايجاد يك طرح

  .قرار دارد) سمت راست صفحه( Task Paneدر 
) برحسـب طـرح انتخـابي   (اي جهت درج متن و تصوير هاي موجود، كادرهاي آمادهاز طرحپس از انتخاب يكي 

  .شودروي اسلايد مشاهده مي
براي تايپ متن در اين قسمت . كادر مستطيل بالاي اسلايد براي وارد كردن عنوان درنظر گرفته شده است

  .كليك كنيد
روي متن انگليسي اين قسمت . ه شده استكادر مستطيل سمت چپ براي درج متن بالت دار درنظر گرفت

  .كليك كرده و متن موردنظر خود را تايپ كنيد
كادر  .در اين كادر دابل كليك كنيد. توان براي درج تصوير استفاده كرداز كادر مستطيل سمت راست مي

Insert Picture باز مي شود، مسير و تصوير موردنظر خود را تعيين كنيد.  
توانيد اقدام به طراحي اسلايد نيز مي Drawingهاي آماده، با استفاده از نوارابزار ي طرحعلاوه بر به كارگير

  .شرح داده شده است 1- 2هاي اين نوار در جدول دكمه). 1-17شكل (كنيد 
  

  
 Drawingنوارابزار  1-17شكل 

  
  Drawingهاي نوارابزار دكمه  1-2جدول 

 شرح نام دكمه  شكل دكمه

 Select  انتخاب اشياءابزار  

 Lineرسم خط  

 Line Ends with Arrow رسم فلش  

 Rectangleرسم مستطيل  

 Ellipseرسم بيضي  

 Textابزار متن  

 Curveرسم منحني  

 Connectorخطوط اتصال دهنده اشياء  

 Basic Shapes پايهمجموعه اشكال  
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 شرح نام دكمه  شكل دكمه

 Symbol Shapesهانمادها و سمبل  

 Block Shapesهاي ضخيمفلش  

 Flowchartsهاي فلوچارتشكل  

 Calloutsهاي نقل قولشكل  

 Starsانواع ستاره  

 Pointsهادر منحني(ها نمايش گره(  

 Glue Pointsهاچسباندن گره  

 Fontwork Galleryهاي مختلف نمايش متنگالري مدل  

 From Fileذخيره شده در حافظههاي تصويري درج تصوير از فايل  

 Gallery درج تصوير از گالريImpress  

 Rotateچرخش اشياء  

 Alignmentترازبندي اشياء  

 Arrange تغيير ترتيب قرارگيري اشياء(چيدن اشياء(  

 Extrusion On/Off عدم نمايش شكل به صورت سه بعدي/ نمايش  

 Interaction 
هاي پرش به ساير ايجاد دكمهبراي(اي كردن اشياءمحاوره

  )روداسلايدها، پخش صوت و يا اجراي يك برنامه به كار مي
  
   ايجاد اسلايد جديد 4-3-1

اسلايد جديد، بعـد از اسـلايد فعلـي    . را انتخاب كنيد Slide، گزينه Insertبراي ايجاد يك اسلايد جديد، از منوي 
راسـت كليـك    Slidesايجاد اسلايد، مي توانيـد در بخـش    همچنين به عنوان روش ديگري براي .شودايجاد مي
  .را انتخاب كنيد New Slideينه زكرده و گ

  
   حذف اسلايد 5-3-1

با حذف اسلايد محتويات موجود در آن نيز حـذف  . توانيد اسلايدهاي اضافي را حذف كنيددر صورت لزوم، مي
همچنـين بـه عنـوان روش     .را انتخـاب كنيـد   Delete Slide، گزينه Editبراي حذف اسلايد، از منوي . شودمي

 Deleteرا انتخاب كرده، كليـد  موردنظر  Slideگزينه  Slidesديگري براي حذف اسلايد، مي توانيد از بخش 
  .از صفحه كليد را فشار دهيد
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   اجراي نمايش 1- 6-3
. را انتخـاب كنيـد   Slide Show، گزينـه  Slide Showپس از طراحي اسلايدها، براي اجراي نمـايش از منـوي   

  .آيداسلايد بعدي به نمايش درمي  با كليك ماوس يا فشردن كليد جهت . شوداسلايد اول نمايش داده مي
 

  
  

   اسلايد گذرهاي جلوه 7-3-1
. دهـد مـي در حين اجراي نمايش متوجه خواهيد شد كه هر اسلايدها به سادگي جاي خود را بـه اسـلايد بعـدي    

هـا را از بخـش   اين جلوه. گذارندهاي متنوعي از يك اسلايد به اسلايد ديگر به نمايش ميهاي انتقال، تبديلجلوه
Slide Transition اين گزينه، در . كنيمانتخاب ميTask Pane )قـرار دارد  ) كادر سمت راست پنجره اصلي

  يابـد ش امكانــات ايــن بخــش اختصـاص مــيبـه نمـاي Task Paneبـا كليـك روي آن، فضـاي ). 1-18شـكل (
  ).1-19شكل (
  

  
  Slide Transitionامكانات  1-19شكل 

 
  
  
  
  
 

  
 Slide Transitionگزينه  1-18شكل 

  

  
  . شرح داده شده است 1-3، در جدول Slide Transitionهاي بخش گزينه

  

 .استفاده كنيد F5براي اجراي سريع نمايش، از كليد ميانبر  :نكته 
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  Slide Transitionهاي بخش گزينه  1-3جدول 
 شرح نام گزينه

Apply to selected slides 
هاي مختلف انتقال از يك اسلايد به اسلايد ديگر را ليست اين قسمت، مدل

  .دهدنشان مي
Speedسرعت انتقال از يك اسلايد به اسلايد ديگر 

Sound 
در . تواند با پخش صدا همراه باشدانتقال از يك اسلايد به اسلايد ديگر مي

  .انتخاب كرد Soundز ليست توان صداي موردنظر را ااين صورت مي

On mouse click 
تا زماني كه اين گزينه انتخاب شده باشد، اسلايد بعدي با كليك ماوس پخش 

  .خواهد شد

Automatically after 

با انتخاب اين گزينه و وارد كردن زمان بر حسب ثانيه، زمان نمايش هر 
يد بعدي، نيازي به به اين ترتيب براي مشاهده اسلا. اسلايد را تعيين كنيد

بعد از گذشت زمان تعيين شده، اسلايد بعدي (كليك ماوس نخواهد بود 
  ).نمايش داده خواهد شد

Apply to All Slides 
خواهيد اين تنظيمات روي پس از انجام تنظيمات فوق، در صورتي كه مي

  .كليه اسلايدهاي موجود اعمال شوند، روي اين دكمه كليك كنيد

Play 
توانيد روي اين دكمه كليك كنيد ترل تنظيمات انجام شده، ميبراي كن

  .نمايش در صفحه فعلي اجرا شود
Slide Show براي پخش اسلايدها روي اين دكمه كليك كنيد. 

  
  ذخيره كردن نمايش  1- 8-3

ي هافايل. شوداستفاده مي Fileدر منوي   Saveدر اين برنامه نيز براي ذخيره كردن نمايش از دستور 
ها ديگر، از ليست براي ذخيره كردن فايل در فرمت. شوندذخيره مي odp.با فرمت  Impressبرنامه 

  ).1-20شكل (، فرمت موردنظر را انتخاب كنيد Save As، در كادر Save as typeبازشوي 
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 OpenOffice.org Impressهاي ذخيره فايل در برنامه فرمت 1-20شكل 

  

 صفحه گسترده  1- 4

هاي مشابه از قابليت اجراي كليه عمليات اصلي صفحه گسترده كه در برنامه OpenOffice.org Calcمه برنا
  :بعضي از اين عمليات عبارتند از. شود، برخوردار استنيز ديده مي

 هاي باز كردن و اصلاح فايلMicrosoft Excel ها به فرمت يا تبديل اين فايلCalc  

 اي مختلف از جمله هسازي اسناد در فرمتذخيرهMicrosoft Excel 97/2000/XP ،Excel 95 ،Excel 

5.0 ،dBase ،Star Calc 3.0  و فرمت صفحه وب آن  5.0و 

 استفاده از ابزارهاي رسم نمودار براي مشاهده اطلاعات در نمودارها دو بعدي و سه بعدي 

 هاي مختلف از جمله هاي گرافيكي با فرمتوارد كردن فايلJPEG ،GIF، ZSoft Paintbrush (PCX) ،
TIFF ،Windows BMP ،Encapsulated PostScript (EPS) ،Adobe Photoshop (PSD) ،

AutoCAD DXF هاي گوناگون ديگرو فرمت 

 سازي امكان بازيابي هاي يك صفحه گسترده در حين ادامه تغييرات در آن و فراهمسازي نسخهذخيره
 تر در صورت لزومهاي قديمينسخه

 بندي صفحه گستردهها و الگوها براي فرمتاستفاده از شيوه 

 ها به نحوي كه فرمت آن بسته به مقدار وارد شده در سلول تغيير كندتعريف سلول. 

  هاي داده با استفاده از ها يا اطلاعات موجود در پايگاهداده) وارد يا صادر كردن(تبادل آسانData Plot 

 حتوا از يك مجموعه خاص يا يك دامنه معتبر از مقاديرها براي دريافت متنظيم سلول 

 ها به نحوي كه به طور اتفاقي تحت تاثير تغييرات قرار نگيرندقفل كردن سلول. 

  استفاده از ويژگيGoal Seek براي تعيين مقدار يك سلول مطابق نتيجه مورد نظر از محاسبه يك فرمول 
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  OpenOffice.org Calcاجراي برنامه  1-4-1
 → All Programs  → OpenOffice.org  گزينه Start، از منوي Calcبراي اجراي برنامه 

OpenOffice.org Calc  1- 2شكل  (را انتخاب كنيد.(  
 
  

  OpenOffice.org Calcآشنايي با محيط برنامه  2-4-1
  .نمايش داده شده است 1-21ترين اجزاء آن در شكل همراه با مهم Calcمحيط برنامه 

، از Microsoft Excel، مانند برنامه Calcشود، صفحات برنامه ديده مي 1-21طور كه در شكل همان
هر سلول داراي يك آدرس . آيندها به وجود ميها سلولتعدادي سطر و ستون تشكيل شده كه از برخورد آن

اند مقدار يا فرمول توها ميمحتويات سلول. شودنويسي استفاده ميمنحصر به فرد است كه از آن در فرمول
  .باشد

  

 
  OpenOffice.org Calcمحيط برنامه  1-21شكل 

  
  
  

نوارابزار 
 Formattingنوارابزار 

 نوار پيمايش افقي

  نوار پيمايش عمودي

  نوار وضعيت

 امكانات بزرگنمايي صفحه

  هاSheetزبانه 

 هاستونسر

 سرسطرها
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  ها در سلولوارد كردن داده 1- 3-4
ها در سلول، ابتدا سلول مورد نظر را با كليك ماوس انتخاب كرده و سپس مقدار آن را براي وارد كردن داده

در صورت انصراف از پر كردن سلول، به جاي فشردن كليد . را فشار دهيد Enterدر پايان كليد . تايپ كنيد
Enter كليد ،Esc را فشار دهيد.  

  

  
  

  
 AutoFillمراحل كپي كردن از طريق دستگيره  1-22شكل 

  

  Calcدر  هاي سلولويرايش داده 1- 4-4
ها را داشتيد، روي كه قصد تغيير آن ، در صورتيEnterهاي سلول و فشردن كليد پس از وارد كردن داده

در پايان براي . سپس تغييرات موردنظر را اعمال كنيد. سلول دابل كليك كنيد تا در حالت ويرايش قرار گيرد
  .را فشار دهيد Enterتاييد تغييرات، كليد 

  

  
  

  
  

  لهاي سلوحذف داده 1- 5-4
كادر . را فشار دهيد Deleteموردنظر را انتخاب كرده و سپس كليد ) هاييا سلول(هاي سلول، ابتدا سلول براي حذف داده

  ). 1- 23شكل (شود تا به كمك آن تعيين كنيد كه كدام يك از متعلقات سلول حذف شود باز مي Delete Contentsمحاوره 
  

  .را فشار دهيد F2توانيد كليد بجاي دابل كليك روي آن ميبراي ويرايش سلول،  :نكته 

يك بار روي آن سلول كليك كرده و تغييرات را هاي يك سلول، تنهادر صورتي كه براي ويرايش داده: نكته 
  .شوداعمال كنيد، داده قبلي از بين رفته و تغييرات اعمال شده به صورت داده جديد در سلول وارد مي

  :Calcدر برنامه  AutoFillقابليت  :نكته 
سلول مبدا را انتخاب. شودياستفاده م AutoFillهاي مجاور، از قابليت براي كپي كردن محتويات يك سلول در سلول

  ).1- 22شكل (هاي مقصد درگ كنيد را به سمت سلول) مربع كوچك كادر انتخاب( AutoFillكرده و دستگيره 
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  Delete Contentsكادر  1-23شكل 

  

  Calcدر ها بندي دادهقالب 1- 4- 6
ها ، تغيير ترازبندي داده. . .)شكل قلم، اندازه، رنگ، سبك و (بندي شامل تغيير در خصوصيات قلم امكانات قالب

، گزينه Formatبندي، از منوي براي دسترسي به تغييرات قالب. باشدمي. . . در سلول، كادربندي سلول و 
Cells كادر  .را انتخاب كنيدFormat Cells بندي بر حسب موضوع، امكانات قالب). 1-24شكل (شود باز مي
  . اندبندي شدههاي مختلف دستهدر تب

  
  

  
  Numbersتب  – Format Cellsكادر  1-24شكل 

 
 

 حذف كليه موارد

 حذف داده هاي متني

 حذف قالب بندي سلول

 اشيا درون سلول قرار نميگيرند

 حذف داده هاي عددي

حذف فرمول حذف داده هاي تاريخ و ساعت

 حذف يادداشت ها

  تعيين نوع داده

  داده فرم نمايش تعيين 

تعداد تعيين 
  ارقام اعشار

جدا كردن سه رقم 
  سه رقم اعداد

نمايش قرمز رنگ 
  اد منفياعد
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  .)1- 25شكل (شود استفاده مي Fontبراي تغيير خصوصيات قلم، از تب 
 

، براي CTL fontهاي رديف ، براي كاراكترهاي انگليسي و گزينهWestern text fontهاي رديف گزينه
  .روندكاراكترهاي فارسي به كار مي

 
 
    
  

  
  Fontتب  – Format Cellsكادر  1-25شكل 

  
  )..1-26شكل (شود هاي قلم استفاده ميبراي اعمال جلوه Font Effectsاز تب 

 

  شكل قلم

  اندازه قلم سبك قلم

  زبان
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  Font Effectsب ت – Format Cellsكادر  1-26شكل 

  

  ). 1-27شكل (شود ها استفاده ميبراي تنظيم ترازبندي داده Alignmentاز تب 
  
 

  
  Alignmentتب  – Format Cellsكادر  1-27شكل 

  

  رنگ قلم

 سايه
  جلوه دورخط

جلوه هاي فرورفته 
  و برآمده

 كشيدن خط زير داده ها

 رنگ خط بالاي داده ها

كشيدن خط روي داده

  رنگ خط زير داده ها

 كشيدن خط بالاي داده ها

  ترازبندي افقي

 ميزان تورفتگي

  ترازبندي عمودي

  هزاويه چرخش داد

 فشرده كردن داده ها در يك سلول

 چندخطي كردن داده ها در يك سلول
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هاي اين تب گزينه). 1-28شكل (شود براي تعيين خصوصيات كادر اطراف سلول استفاده مي Bordersاز تب 
  .ده استشرح داده ش 1-4در جدول 

  
  

  

  
  Bordersتب  – Format Cellsكادر  1-28شكل 

  

  ). 1-29شكل (كنيم تنظيم مي Backgroundها را در تب رنگ زمينه سلول
  

  

چيدن كادرهاي 
 موردنظر

-ها و مدل، ضخامتStyleليست

هاي مختلف كادر

تعيين رنگ كادر

تعيين فاصله 
ها از كادرداده  

خصوصيات سايه كادر
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  Backgroundتب  – Format Cellsكادر  1-29شكل 
  

  
  

  
 Formattingنوارابزار  1-30شكل 

  
 Calcا در هسازماندهي داده 1- 7-4

در اين . ها داردهاي مشابه، امكاناتي براي سازماندهي و مرتب كردن دادهمانند بسياري از برنامه Calcبرنامه 
ها را بر اساس ستون دلخواه مرتب آن Sortها، با استفاده از دستور توان پس از تشكيل ليست دادهبرنامه مي

را انتخاب  Sort، گزينه Dataها، از منوي پس از انتخاب آنهاي ليست را وارد كرده و پس ابتدا داده. كرد
  ).1-31شكل (شود باز مي Sortكادر . كنيد

. هاي آن مرتب شود را انتخاب كنيد، ستوني كه تمايل داريد ليست بر حسب دادهSort byاز ليست بازشوي 
ستون ديگر نيز مرتب كنيد  هاي مشابه در اين ستون، بهتر است ليست را بر اساس يكدر صورت وجود داده

  .شوداستفاده مي Then byكه در چنين مواردي از ليست 
شود و با انتخاب گزينه مرتب مي) Zتا    Aاز (، ليست به صورت صعودي Ascendingبا انتخاب گزينه 

Descending از  (، به صورت نزوليZ      تاA.(  
  

  
   

  

، داراي دكمه ميانبر روي نوارابزارFormat Cellsبسياري از تنظيمات موجود در كادر  :نكته 
Formatting  1-30شكل (هستند .(  

  o       ل 
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 Calcدر ترسيم نمودار   1- 8-4

نمودار نمايش . هاي متنوع نمودار استفاده كردتوان از فرمها ميبراي نمايش بهتر داده Calcدر برنامه 
است كه به بررسي و ارزيابي بهتر . . . اي مانند خط، نقطه، ميله و ها با استفاده از عناصر سادهگرافيكي داده

  .كندها كمك ميداده
هاي اين ليست، با تغيير داده. ها نياز داريم تا نمودار براساس آن رسم شودهبراي رسم نمودار به ليستي از داد

هاي ليست، آن را انتخاب كرده و از منوي پس از وارد كردن داده. دهدنمودار مربوطه نيز تغيير شكل مي
Insert گزينه ،Chart يك نمودار سريع در . را انتخاب كنيدSheet  رسم شده و كادرChart Wizard  باز

  .دهداين كادر مرحله اول رسم نمودار يعني تعيين نوع نمودار را نشان مي). 1-32شكل (شود مي
  

  
  Chart Wizardكادر  1-32شكل 

  تعيين نوع نمودار: مرحله اول رسم نمودار 
  

با كليك روي هر مرحله، . شود، در سمت چپ كادر مشاهده ميStepsچهار مرحله رسم نمودار تحت عنوان 
-شكل. توانيد خصوصيات نمودار را مطابق ميل خود تغيير دهيدهاي سمت راست كادر تغيير كرده و مينهگزي

  .دهدمراحل دوم، سوم و چهارم رسم نمودار را نشان مي 1-35و  1-34،  1-33هاي 
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   Chart Wizardكادر  1-33شكل 

  هاتعيين محدوده داده: مرحله دوم رسم نمودار 
  

  
   Chart Wizard كادر 1-34شكل 

  هاتعيين مشخصات سري داده: مرحله سوم رسم نمودار 
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   Chart Wizardكادر  1-35شكل 

  تعيين مشخصات عنوان، راهنما و خطوط راهنماي محورها: مرحله چهارم رسم نمودار 
  

  .دهداي از يك نمودار رسم شده را نشان مينمونه 1- 36شكل 
  

  
  OpenOffice.org Calcر در برنامه اي از يك نمودانمونه 1-36شكل 

  
 Calcذخيره كردن فايل در   1- 4- 9

هاي فايل. شوداستفاده مي Fileدر منوي   Saveها از دستور در اين برنامه نيز براي ذخيره كردن داده
ديگر، از ليست بازشوي  يهابراي ذخيره كردن فايل در فرمت. شوندذخيره مي ods.با فرمت  Calcبرنامه 

Save as type در كادر ،Save As1-37شكل (، فرمت موردنظر را انتخاب كنيد.(  
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  OpenOffice.org Calcهاي ذخيره فايل در برنامه فرمت 1-37شكل 
  

  

  زبان تخصصي  1- 5
  

Writer provides a number of features not present in Word out of the box, including 

the ability to export to the PDF format natively, though that functionality can be added 

to Microsoft Word 2007 via free download.  

Features include: 

 AutoCorrect  

 AutoComplete  

 Styles and Formatting  

 Text Frames and Linking  

 Tables of Contents  

 Indexing  

 Bibliographical References  

 Illustrations  

 Tables  
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  .هاي زر پاسخ دهيدبا توجه به متن، به پرسش

1- Writer has the ability to …….. to the PDF format. 

A) Open B) Import C) Export  D) Compress 

 

2- Which features does Writer have? 

A) AutoFill B) AutoComplete C) Drawing Charts D) Presenting Slides 
  
  
  

  
 افزار نرمOpenOffice.org مهاين برنا. هاي كاربردي براي انجام امور دفتري استاي از برنامهمجموعه -

 :ها عبارتند از

o  برنامهWriter  :پردازواژه  
o  برنامهCalc  :صفحه گسترده 

o  برنامهImpress  :ارايه نمايش  
o  برنامهBase  :بانك اطلاعاتي  
o  برنامهDraw  :ترسيم  
o  برنامهMath  :نويسيفرمول  

  برنامهOpenOffice.org Writer كليه قابليت اين برنامه. رودسازي اسناد متني، به كار ميبراي آماده -

، توسط اين برنامه نيز Microsoft Wordهاي برنامه بسياري از قابليت. داز را دربرداردهاي يك واژه
 . توان در اين برنامه باز كرده و ويرايش نمودهاي متني را ميهاي مختلف فايلفرمت. شودپشتيباني مي

  برنامهOpenOffice.org Impress هاي اين برنامه مانند قابليت. رودار ميها به كبراي ارائه نمايش
 .هايي با حجم كمتر توليد كندبوده و قادر است فايل Microsoft PowerPointبرنامه 

  برنامهOpenOffice.org Calc اين برنامه مانند برنامه . شودها استفاده ميبراي كار با صفحه گسترده
Microsoft Excelرا . . . اي و هاي دادهول، رسم نمودار، مديريت ليست، كليه عمليات محاسباتي، درج فرم

 .دهدانجام مي
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 واژه نامه

  Ability  توانايي
  Alignment  ترازبندي

  Arrange  چيدن
  Autofill  پر كردن خودكار
  Automatically  به طور خودكار

 Base  پايه ، اساس

  Bibliographical  مربوط به فهرست كتاب
  Callout  نقل قول

 Category  بنديدسته

 Content  محتوا

  Create  ايجاد كردن
 Curve  منحني

  Decrease  كاهش دادن
 Degree  درجه

  Design  طراحي
  Draw  ترسيم
  Effect  جلوه
  Ellipse  بيضي
  Empty  خالي

  Existing  موجود
  Export  صادر كردن
 Extrusion  )ايجاد جلوه سه بعدي(بيرون دادن 

  Formatting  بنديقالب 
  Feature  قابليت

  Functionality  مليتعا
 Horizontal  افقي

  Increase  افزايش دادن
  Indent  تورفتگي

 Interaction  تعامل، محاوره
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  Including  شامل
  illustration  تصوير

  Landscape  )كاغذ در جهت افقي(دورنما 
  Layout  بنديطرح

  Natively  به طور طبيعي
  Note  يادداشت

  Object  شيء
  Orientation  جهت

 Outline  خط دور

  Output  خروجي
  Paintbrush  قلم مو
  Portrait  )كاغذ در جهت عمودي(تصوير 
  Preview  نمايشپيش

 provide  تامين كردن 

 present  آماده

  Range  محدوده، دامنه
 Relief  كاريبرجسته

 Shrink  جمع كردن
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  آزمون تئوري
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 .نامندمي Writerرا  OpenOfficeده مجموعه برنامه صفحه گستر .1

 .نام دارد OpenOffice ،Calcمجموعه  ارايه نمايشبرنامه  .2

 .نمايش چاپ را مشاهده كردتوان پيشنمي Writerدر برنامه  .3

 .تر استحجيم Wordمشابه آن در  از فايل Writerفايل برنامه  .4

 .يل كندتبد PDFها را به فرمت مي تواند فايل Writerبرنامه  .5

 .هاي انتقال اسلايد استفاده كردتوان از جلوه، ميImpressدر برنامه  .6

  .، قادر به رسم نمودار نيستCalcبرنامه  .7
  .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيدمعادل عبارت

  Output    خالي .8
  Interaction  موجود .9

  Separator  صادر كردن .10
  Empty  تعامل، محاوره .11
  Existing  بنديطرح .12
  Export  خروجي .13
 Transition  كاريبرجسته .14

  Relief  جدا كننده .15
 Layout  كوچك شدن .16

 Typeface  گذاريفاصله .17

  Shrink  سرعت .18
  Spacing    انتقال .19
 Speed  سبك حروف .20

 

  چهارگزينه اي
  ؟چه نام دارد OpenOffice.orgبرنامه بانك اطلاعاتي  .21
    Calc -ب    Math  -الف
  Draw - د    Base  - ج

  

  انجام داد؟ Pageتوان از طريق تب كدام يك از تنظيمات زير را مي، Writerدر برنامه  .22
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    شماره صفحه -ب    ابعاد صفحه  -الف
  سربرگ و پابرگ - د    رنگ صفحه  - ج

  

  شود؟بندي متن استفاده مياز كدام نوارابزار براي قالب OpenOffice.orgدر مجموعه  .23
    Standard -ب    Menu -الف
  Drawing - د    Formatting - ج

  

  كند؟تركيب كدام كليدها جهت تايپ را راست به چپ مي .24
    راست Shift + Ctrl -ب    راست Shift + Alt -الف
  چپ Shift + Ctrl - د    چپ Shift + Alt  - ج

  

  ؟چيست Writerهاي فايل) فرمت(پسوند  .25
    ods. -ب    odt. -الف
  doc. - د    odp. - ج

  

  ؟كنيم، چه مواردي را تعيين ميImpressدر مرحله اول ورود به برنامه  .26
  استفاده از الگوهاي آماده -الف
  طراحي قاب دور اسلايدها -ب
  خروجي نمايش - ج
  هاي انتقال بين اسلايدهاجلوه - د

  

  ؟شود، از كدام نوارابزار استفاده ميImpressبراي ترسيم در محيط  .27
    Formatting  -ب    Layout -الف
  Standard - د    Drawing  - ج

  

  رود؟كدام كليد براي نمايش اسلايدها به كار مي، Impressمحيط  در .28
    F3 -ب    F2 -الف
  F5 - د    F4 - ج

  

  رود؟هاي انتقال به كار مي، كدام گزينه براي تعيين جلوهImpressدر محيط  .29
    Slide Transition -ب    Slide Effects -الف
  Layouts - د    Slide Show - ج

  

  . . . . شود كه نمايش اسلايد بعدي باعث مي Impressدر برنامه  ،On mouse Clickانتخاب گزينه  .30
    .با كليك ماوس انجام شود -ب    .ثانيه مكث انجام شود 1با  -الف
  .هاي انتقال اسلايد همراه باشدبا جلوه - د    .با دابل كليك ماوس انجام شود - ج
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  ؟شود، براي ويرايش سلول، از كدام كليد استفاده ميCalcدر محيط  .31
    F3 -ب    F2 -الف
  F5 - د    F4 - ج

  

  رود؟براي كدام مورد به كار نمي Calcصفحه كليد در محيط  Deleteكليد  .32
    حذف اعداد -ب    حذف محتويات سلول -الف
  حذف كل ستون - د    حذف ساعت و تاريخ - ج

  

  شود؟، كدام موارد را شامل ميCalcدر برنامه  Font Effectsتب  .33
  ير رنگ قلمتغي -ب    تغيير شكل قلم -الف
  تغيير سبك قلم - د    تغيير اندازه قلم - ج

  

  شود؟، از كدام تب استفاده ميCalcهاي ها در سلولبراي تنظيم ترازبندي داده .34
  Border -ب    Number -الف
  Background - د    Alignment - ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شودتعيين مي. . . . . . . . . . . نه سرعت انتقال از يك اسلايد به اسلايد ديگر توسط گزي .35

 .است. . . . . . . . . . . . .  ، Impressهاي برنامه فايل) فرمت(پسوند  .36

 .كند، ليست را به صورت صعودي مرتب ميCalcدر برنامه . . . . . . . . . . . گزينه  .37

 .رودبه كار مي.  . . . . . . . . ، براي تعيين Calc، در رسم نمودارهاي Data Rangeمرحله  .38

 .هستند. . . . . . . . . . . . .  Microsoft Wordاز نظر حجم نسبت به فايل مشابه در فرمت  Writerفايلهاي  .39

 .شوندذخيره مي) . . . . . . . . فرمت(، با پسوند Calcهاي برنامه فايل .40

 

  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
 ذخيره كرد؟ PDF.يل را با فرمت توان فا، چگونه ميWriterدر برنامه  .41

 .را شرح دهيد Layouts، مراحل طراحي يك اسلايد با استفاده از Impressدر برنامه  .42

  .، را شرح دهيدCalcمراحل رسم يك نمودار در برنامه  .43
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 پيش آزمون
  

 
  گيرند؟شدن در كدام حافظه قرار مي ها براي اجرابرنامه -1

  حافظه اصلي) ب  ديسك سخت) الف
  ظه پنهانفحا) د  فلاپي ديسك ) ج
و  گرددمينواري كه به صورت پيش فرض به شكل افقي در پايين صفحه نمايش ظاهر  XPدر ويندوز  -2

  چه نام دارد ؟، باشدمينيز  startشامل دكمه 
  منوي وظيفه) ب  نوار وظيفه) الف
  نوار منو) د  نوار ابزار) ج
  .شودمي گفتهها اين واژه به عمل كشيدن و رها كردن آيكن -3

   Drop)ب   Drag)الف
   Move)د   Drag & Drop)ج
  شود؟مجدد كامپيوتر مي اندازيراهكدام گزينه موجب ، Turn Offاي در كادر محاوره -4

   stand By )ب  Turn Off) الف
  Restart)د  Log off)ج

  رود؟با نام جديد به كار مي، سندمجدد يك  سازيكدام گزينه براي ذخيره، wordپرداز در واژه -5
   Save as)ب   Save) الف
   Copy)د  Rename)ج
و جايگزيني به كار براي عمليات جستجو  Home، كدام گروه از زبانه Microsoft Word 2007 يدر برنامه -6

  رود؟مي
  Editingگروه ) ب   Clipboardگروه ) الف
   Stylesگروه) د   Pargraphگروه) ج
- براي درج عناصر مختلف در صفحه مورد استفاده قرار مي Microsoft Word 2007كدام زبانه در برنامه  -7

  گيرد؟
   Page layout يزبانه) ب   Home يزبانه) الف
   Mailing يزبانه) د   Insert يزبانه) ج
  دسترسي پيدا كرد؟ openتوان به فرمان چگونه مي Microsoft wordو Microsoft Excelهاي در برنامه -8

   Homeبا كليك روي زبانه) ب  Officeبا كليك روي دكمه ) الف
  با كليك راست روي سند) د   Page layoutبا كليك روي زبانه) ج
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  فصل اول
 
 
  

 
  

 )جزيي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 بانك اطلاعاتي را تعريف كند .  
 عمليات روي بانك اطلاعاتي را نام ببرد . 

 فيلد و ركورد را تعريف كند، جدول، لاحات موجوديتطاص . 

  انواع داده درAccess 2007 را بشناسد . 

 بانك اطلاعاتي در  اجزاي يكAccess 2007 را بشناسد .  
 
 
 
  
  
  

 
 
 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

4 0 

  :هدف كلي فصل

 شناخت يك بانك اطلاعاتيتوانايي 
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  مقدمه
اي از اطلاعات را به صورت سازماندهي شده و ايد كه بخواهيد مجموعهرو شدههآيا تا به حال با اين نياز روب

ها استفاده كنيد؟ به نظر شما از آن مورد نيازو در زمان نماييد منظم در كامپيوتر شخصي خود نگهداري 
 Microsoftيا Microsoft Excelهاي بهترين نرم افزار براي انجام اين كار كدام است؟ شايد پاسخ شما نرم افزار

word باشد.  
توانيد ليستي از اطلاعات خود را ذخيره كنيد، ولي گاهي با ها ميپاسخ شما درست است، با كمك اين نرم افزار

شود و ليست اطلاعات ما بزرگ و بزرگ تر ها اضافه ميكار داريم كه روز به روز به حجم آناطلاعاتي سر و 
گير ها و يافتن اطلاعات مورد نظر بسيار مشكل و وقتدر چنين شرايطي جستجو در اين ليست. خواهد شد
به ليست اضافه اطلاعات تكراري ناخواسته ست از طرفي به دليل زياد شدن حجم اطلاعات، ممكن ا.خواهد بود

  توان حل كرد؟را چگونه مي اين مشكلات. شود
شوند، راه ايجاد مي DBMS1يا  بانك اطلاعاتيهاي اطلاعاتي كه به وسيله نرم افزارهاي سيستم مديريت بانك

  .ستا هايكي از اين نرم افزار Microsoft Access 2007. حل خوبي براي اين مشكلات هستند
  
  طلاعاتيآشنايي با بانك ا 1-1

  

    بانك اطلاعاتي چيست؟ 1-1-1
 هايتعريف كامپيوتر كه شده در دانششناخته اصطلاحي است بسيار رايج و، هااطلاعاتي يا پايگاه دادهاصطلاح بانك

  .كنيمساده اكتفا ميهاي تعريفدر اين كتاب به يكي از  .براي آن آمده است يمتعدد
گويي به نيازهاي اطلاعاتي يك هاي مرتبط به هم كه براي پاسخاز دادهاي بانك اطلاعاتي عبارت است از مجموعه

  .اندسازمان طراحي شده
  

  
  

                                                 
1 - DataBase Management System 

   مطالعه آزاد 
  .هاي موجود باشدكنيم كه جامع تعريفارايه ميدر اين قسمت تعريفي براي بانك اطلاعاتي 

هاي ذخيره شده و ماندگار، به صورت يكپارچه، به هم مرتبط بااي است از دادهبانك اطلاعاتي مجموعه
اي كه تحت مديريت يك سيستم كنترل متمركز قرار داشته وكمترين افزونگي و مبتني بر يك مدل داده

 .اكي مورد استفاده يك يا چند كاربر قرار بگيردتواند به طور همزمان و اشترمي
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  سيستم مديريت بانك اطلاعاتي 2-1-1
 يافزاري است كه به صورت واسط بين كاربر و محيط فيزيكي ذخيرهسيستم مديريت بانك اطلاعاتي نرم

 افزارهاينرم  .بازيابي و پردازش كند، دهد تا اطلاعات خود را ذخيرهگيرد و به كاربر امكان مياطلاعات قرار مي

Access ،Oracle  وSQL Server شوندهاي مديريت بانك اطلاعاتي محسوب ميافزارهاي سيستماز نرم.  
  
  عمليات روي بانك اطلاعاتي 3-1-1

  : انجام دادبانك اطلاعاتي  در هاي موجودزير را روي دادهعمليات  توانمي Microsoft Access 2007با كمك 
 بانك اطلاعاتي جديد به ياضافه كردن داده 

 آموزانآموز جديد به جدول مشخصات دانشاضافه كردن مشخصات يك دانش مانند

 هاي موجود در بانك اطلاعاتيويرايش داده 

 آموزان تغيير يك شماره تلفن در جدول مشخصات دانش مانند

 حذف اطلاعات 

 .است آموزي كه ترك تحصيل كردهدانش آموزي كه مدرسه خود را عوض كرده ياحذف اطلاعات دانشمانند 

 هاي متفاوتها به روشسازماندهي و نمايش داده 

 براي نمايش تمام يا بخشي از اطلاعات ..... .. ها، نمودارها واستفاده از فرم مانند

 هاي ايميل، اينترانت يا اينترنتها، پيغاماز طريق گزارش ،ديگرانها با به اشتراك گذاشتن داده  

 اين، ها داردهاي خود درساير شهرستانمواقعي كه يك سازمان نياز به ارسال اطلاعات به زير مجموعه مانند
  .شودانجام يا چاپ گزارش و ارسال آن  ايميلارسال  از طريق تواندميكار 

  
  بانك اطلاعاتي ارتباط با ات درآشنايي با برخي اصطلاح 1- 2

  

   محيط عملياتي 1-2-1
خواهيم براي آن يك بانك اطلاعاتي به منظور ذخيره و بازيابي اطلاعات محيط عملياتي محيطي است كه مي

  .بيمارستان و غيره، كتابخانه، دانشگاه، مانند مدرسه. ايجاد كنيم
  

  ( Entity )موجوديت  2-2-1
 تيموجود كي م،يكن ينگهداردر بانك اطلاعاتي  را درباره آن ياطلاعات ميخواهيكه م يمفهوم ايهر موضوع 

... .. آموز، دبير، درس وهايي مثل دانشبراي مثال در بانك اطلاعاتي يك مدرسه موجوديت .شوديم دهينام
 .شودذخيره مي هايير كدام دادهه برايكه  وجود دارد
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   1-1تمرين 
  توان نام برد ؟هايي را ميتدر يك كتابخانه چه موجودي

  
   ايمدل داده 3-2-1

  .كنترل و انجام عمليات در آن است، تعريف ، اي امكاني براي طراحي بانك اطلاعاتيمدل داده
  :هاي اطلاعاتي وجود دارند كه عبارتند ازاي مختلفي در بانكهاي دادهمدل

 اي اي رابطهمدل داده  
 اي سلسله مراتبي مدل داده  
 اي اي شبكهادهمدل د  

Access مفهومي رياضي است  1رابطه. اي استاي رابطهاطلاعاتي بر اساس مدل دادهيك سيستم مديريت بانك
  .آن بنا شده است مبتني بركه اين مدل 
ي براي ذخيره تواندميو هر جدول اي، بانك اطلاعاتي، از يك يا چند جدول تشكيل مي گردد اي رابطهدر مدل داده

  .رودبه كار ها يا ارتباط بين موجوديتيك موجوديت مربوط به ات اطلاع
 
  ( Table )جدول  4-2-1

اي از سطرها و هر جدول مجموعه .شوداي از تعدادي جدول تشكيل مياطلاعاتي رابطهطور كه گفته شد بانكهمان
  . شوندنگهداري ميها لجدواطلاعات درون ،  Microsoft Office Accessبانك اطلاعاتي  در .ستا هاستون

در  به عنوان مثال .هاي مرتبط با يك موجوديت داردهر بانك اطلاعاتي حداقل يك جدول براي ذخيره داده
يك جدول براي نگهداري مشخصات فردي توان مي انآموزبراي موجوديت دانشبانك اطلاعاتي مدرسه 

جدول  1-1 جدول. ها در نظر گرفتآنو نمرات  درس هاآموزان و جدول ديگري براي نگهداري دانش
  .دهدآموزان را نشان ميمشخصات دانش

  

  آموزان جدول مشخصات دانش 1- 1جدول 
  

  
شماره تلفننام خانوادگي نامآموزشماره دانش
 775578 كرمي مينا 81001
 775003 عطايي مينا 81002
 776123 كرميمعصومه 81003

  

                                                 
  .مراجعه شود 1بيشتر به مرجع شماره  براي مطالعه. ها استمجموعهحاصلضرب دكارتي اي از رابطه زير مجموعه 1

 فيلد نام

دوم ركورد  
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  (Field)فيلد  1- 5-2
براي مثال در محيط . شودفيلد گفته مي كه به هر يك از آنها استها را داراي از ويژگيجوديت مجموعههر مو

... آدرس و، شماره تلفن ، نام خانوادگي  ، هاي نامهر يك از ويژگيآموز عملياتي مدرسه براي موجوديت دانش
  .شونديك فيلد محسوب مي

ها را فيلد تعدادي از 1-1 دولج .كندتون از جدول را مشخص ميهر فيلد يك س ،بانك اطلاعاتيهاي جدولدر 
  .دهدنشان مي

 

 
 

براي مثال در جدول .يابداختصاص مي هاهاي بعدي به مقادير فيلدها و سطردر هر جدول سطر اول به نام فيلد
نام "عبارت در سطر اول اين ستون  .اختصاص داده شده است ستون سوم به فيلد نام خانوادگي 1-1

  .دنباشمي "ترابي"و  "عطايي"، "كرمي"از عبارتآن مقادير و  استنام فيلد  "خانوادگي
 

  ( Record )ركورد  6-2-1
  .شوديم دهيركورد نام كيهر سطر ، در هرجدول. است گريكديمرتبط به  يهالدياز ف ياركورد مجموعه

در اين سطر مقادير . دهدآموز خاص را نشان ميدانشيك  طلاعاتسطر دوم ا 1- 1ثال در جدول براي م
 .شودمشاهده مي) مينا عطايي ( آموزاين دانششماره تلفن  و نام خانوادگي، نام آموزي،شماره دانش فيلدهاي

ا اين فيلده يمجموعه. باشدمي آموزآنها مربوط به يك دانش يهمه اين فيلدها با هم مرتبط هستند زيرا همه
  .سازندآموز را مياين دانش ركورد

هر  كهركورد است  3شامل  اين جدول ،كنيدمشاهده مي آموزانجدول مشخصات دانشهمان طور كه در 
  . دهدآموز را نشان ميركورد اطلاعات مرتبط با يك دانش

  
  

  ( key ) كليد 1- 7-2
به . گويندمييك از ركوردها شوند،كليد اي از فيلدها كه باعث منحصربه فردشدن هر به يك فيلد يا مجموعه

آموزان فيلد براي مثال در جدول مشخصات دانش. توان به ركورد مشخصي دسترسي داشتكليد مي يوسيله
آموز مشابه دو دانشحداقل خانوادگي در تواند كليد باشد زيرا ممكن است نام يا نامنمي ،نام يا نام خانوادگي

آموزان شماره تلفن نداشته بعضي از دانش( ممكن است مقداري نداشته باشند زنيشماره تلفن فيلد  .دنباش
 تواندكليد باشدآموزي ميولي شماره دانش .كردعنوان كليد انتخاب  به راتوان آن به همين دليل نمي )باشند

وارد  ولآموز در جدو مقدار آن براي هر دانش آموزي هر فرد با فرد ديگر متفاوت استزيرا شماره دانش
  .ي كليد بيشتر خواهيد آموختي آينده در بارههادر فصل .شودمي

  .نام فيلد و مقدار فيلد :است  جزهر فيلد داراي دو  :نكته 
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تاب ك در اين مثال جدول مربوط به موجوديت، تر با مفاهيم بانك اطلاعاتيبراي آشنايي بيش :1-1مثال

  . كنيمتعيين ميرا  ي آنفيلدهاو  در بانك اطلاعاتي كتابخانه را رسم كرده، ركوردها
  

  مشخصات كتاب  جدول 1- 2جدول 
  

  
سال انتشار موضوع نام مولف نام كتابشماره كتاب

  1381 علمي ريچارد وي مايرSQL Serverآموزش 1
  1375 مذهبيسيد احمد علم الهديمولود وحي)س(زهرا 2
  1356 داستان جلال آل احمد مدير مدرسه 3
  1382روانشناسي دكتر ديويد برنز ده قدم تا نشاط 4

  

  
 .شودركورد ديده مي 4انتشار و نيز سال نام مولف، موضوع و ، نام كتاب، شماره كتاب فيلدهاي 1- 2ر جدول د

  .توان به عنوان فيلد كليد انتخاب نمودرا مي فيلد شماره كتاب كه همواره مقدار منحصر به فردي در جدول دارد
   1-2تمرين  

فيلدها، ركوردها و  را رسم كرده و) به جز كتاب ( بخانه هاي يك كتاجدول مربوط به يكي ديگر از موجوديت
  .كليد را درآن مشخص كنيد

  
  آشنايي با انواع داده  3-1

اولين مرحله در طراحي يك بانك اطلاعاتي تعيين . داشتن يك بانك اطلاعاتي خوب مستلزم طراحي صحيح است
. ها يا همان فيلدهاي مورد نياز استمورد نياز براي موجوديت مورد نظر و سپس تعيين ستونهاي جدول

بايد  كه يك فيلد با توجه به مقاديري ينوع داده. بايد يك نوع داده مناسب مشخص شود ،براي هر فيلد
نياز به ، انواع اعداد يرهمثلا براي ذخيره تاريخ بايد نوع داده مخصوص آن و براي ذخ. شودبپذيرد تعيين مي
مقادير نادرست  روداز و،تعيين نوع داده صحيح براي فيلدها. ها استآن رايب ي عددي مناسبتعيين نوع داده

كند كه هر يك براي منظور و هدف خاصي به داده پشتيباني مي انواعاز  Access 2007 .كنددرجدول جلوگيري مي
علاوه . دهدآن نشان ميهاي فيلد كاربرد و اندازه، ها را به همراه مواردهر يك از انواع داده 1- 3جدول . رودكار مي
از  را توان مقادير فيلدهاگذاردكه به كمك آن ميداده ديگري را نيز در اختيار مي Access، نوع داده 10بر اين 
  .ديگري استخراج كردهاي جدول

  
  
  
  
  
  

  فيلدها

 ركوردها
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  Access 2007ها در انواع داده 1-3جدول 
  اندازه فيلد موارد كاربرد و توضيح  نوع داده

Text 

 ي متن در قالب كار اكترهاي متني و عددي استفادهبراي ذخيره
توان فيلدهاي عددي كه جنبه محاسباتي نداشته باشند مي در .شودمي

 .آموزيمانند كد دانشكرداز اين نوع داده استفاده
  كاراكتر 255حد اكثر 

Memo  
متن در قالب كار اكترهاي متني و عددي استفاده  يبراي ذخيره

هاي متن ياين است كه براي ذخيره Textبا نوع  تفاوت آن.شودمي
 .توان استفاده كردطولاني مثل آدرس و توضيحات از آن مي

 كاراكتر 65535حداكثر 

Number  
داراي  Numberشود نوع هاي عددي استفاده ميداده يبراي ذخيره

انواع نوع . است LongIntegerانواع مختلفي است كه پيش فرض آن 
 .شرح داده شده است)1-4جدول(درNumberداده

  بايت 16يا  8، 4، 2، 1

Date / Time
ها را ها و تاريخزمان.شودتاريخ و ساعت استفاده مي يبراي ذخيره

 .كندبايتي نگهداري مي8به عنوان اعداد
  بايت 8

Currency  
اين اعداد بر اساس . شودهاي مالي استفاده ميداده يبراي ذخيره

 15توانند تا اعداد در اين فيلد مي. شوندل قالب بندي ميواحد پو
 .رقم اعشار ذخيره شوند4م با حد اكثرقر

  بايت 8

Auto 
Number  

مقادير اين  .گيردگذاري خودكار مورد استفاده قرار ميبراي شماره
براي ركورد بعدي  و است نوع داده براي هر ركورد منحصر به فرد

 .يابدد افزايش مييك واحخودكارصورتبه 
  بايت 4

Yes / No 
خاموش، / روشن ، خير/ بله : ي مقادير دو حالته مانند براي ذخيره

 .گيردنادرست و غيره مورد استفاده قرار مي/منفي، درست/مثبت
  بايت 1

OLE 
objects  

و ديگر  Officeهاي ها و اشياء ديگر را از برنامهگراف، اسناد، تصاوير
 .كندوارد بانك اطلاعاتي مي،اهبرنامه

  گيگا بايت 1حد اكثر تا 

Hyperlink   متن يا تركيبي از متن و اعداد كه به عنوان آدرس فراپيوند به كار
 .تواند آدرس يك شي ، سند يا صفحه وب باشدفراپيوند مي.رودمي

كاراكتر براي هر  2048
  بخش از آدرس

Attachment 
اضافه شده است و با كمك  Access 2007اين نوع داده جديد به 

و  wordهاي فايل، هاي صفحه گستردهفايل، توان تصاويرآن مي
 غيره را به بانك اطلاعاتي پيوست كرد همانند پيوست فايل به ايميل

-  

Look up 
Wizard  

هايكند كه اجازه انتخاب مقدار آن را از جدولفيلدي ايجاد مييك
دير با استفاده از يك كادر ليست فراهم ديگر يا از يك ليستي از مقا

  .كندمي

بستگي به مقادير ليست 
  انتخاب دارد
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  Numberاي نوع داده 1-3-1

  . ليست شده است 1-4جدول خود شامل انواع مختلفي است كه در ، اين نوع داده
  

  Numberاي مقادير مختلف نوع داده 1-4جدول 

 اندازه فيلد اتتوضيح  نوع
Byte بايت 1 .شوداستفاده مي255تا0براي ذخيره اعداد صحيح از  

Integer  بايت 2 .شوداستفاده مي-32768تا+32768براي ذخيره اعداد صحيح از  
LongInteger بايت 4  .شوداستفاده مي+2.147.483.647تا-2.147.483648ازبراي ذخيره اعداد صحيح  

Single  
 +4/3×1038تا-4/3×1038براي ذخيره اعداد اعشاري با دقت معمولي از

  بايت 4  . شوداستفاده مي

Double  
 +797×10308تا-797×10308براي ذخيره اعداد اعشاري با دقت مضاعف از

  بايت 8  . شوداستفاده مي

Decimal  
پيش فرض تعداد .رودرقم اعشار به كار مي28براي ذخيره اعداد اعشاري با

  بايت 12  . و پيش فرض تعداد ارقام اعشار صفر است 18ارقام صحيح 

  
  .اندمشخص شده 1- 5اي فيلدها در جدول نوع داده) 1- 2جدول (براي جدول مشخصات كتاب  :1- 2مثال 

  

  

  ع فيلدها براي جدول مشخصات كتاب تعيين نو 1-5جدول  
 دليل انتخاب نوع فيلد نوع فيلد  نام فيلد
شماره 
  كتاب

Auto 
Number 

به صورت ه، شروع شد1شماره كتاب از عددبا توجه به مقادير جدول،
  . شودافزايشي به طور خودكار اضافه مي

 .تر نيستحرف بيش255حداكثر مقدار نام كتاب از Text  نام كتاب
 .تر نيستحرف بيش255حداقل مقدار نام مولف از Text  نام مولف
 Look up  موضوع

Wizard  
  يا

Text 

،داستاني،روانشناسي،اجتماعي و نظير مذهبيبا توجه به اين كه مقادير ثابت علمي،
در . ايجاد ليستي براي انتخاب موضوع روش مناسبي است، شودها استفاده ميآن

  .را نيز انتخاب كرد Textتوان نوع صورت تمايل به تايپ نام فيلد مي
يا  Integer  سال انتشار

Text 

-براي انجام محاسبات مورد استفاده قرار نميبا توجه به اين كه سال انتشار

  . نيز براي اين فيلد استفاده كرد Textتوان از نوع گيرد مي

  .محدود به اندازه آن فيلد است ،شوداي كه در يك فيلد ذخيره ميادهمقدار د :نكته 
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   1- 3تمرين 

  .نوع داده هر فيلد را مشخص كنيد) آموزان مشخصات دانش(  1-1در جدول 
  

  Accessدر  يك بانك اطلاعاتي اجزاي 4-1
ها از آنها استفاده شوند كه براي سازماندهي و مديريت دادهو اشيايي تشكيل مي اطلاعاتي از اجزاهاي بانك
هاي مختلف ها و استخراج اطلاعات موردنياز در قالببندي دادهمديريت شامل دسته سازماندهي و. كنندمي

  .شويدآشنا مي Accessطلاعاتي بانك ا طور خلاصه شما با اجزايدر اين بخش به. باشدنظير گزارش و فرم مي
  

 ( Tables ) هاجدول 1-4-1

كند استفاده مي هاجدولبراي نگهداري و سازماندهي اطلاعات از  Access، همان طور كه قبلا هم توضيح داده شد
  . شوندها سازماندهي ميبه شكل سطرها و ستون هااين داده .شودهر داده در يك خانه از يك جدول ذخيره مي

  .مي باشد هاجدولاي ازاين نمونه 1- 1كل ش
  

  
 Accessاي از جدول در نمونه-1-1شكل 

  

 ( Forms )ها فرم 2-4-1

-ها نيز ناميده ميها كه گاهي صفحات ورود دادهفرم

ويرايش و ، حذف، واسط كاربري براي ورود، شوند
  . ستنده هاجدولهاي موجود در نمايش داده

  

  

  
   Accessاي از فرم در نمونه 1-2شكل
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  ( Queries )ها جووپرس 3-4-1
با كمك . رونديك يا چند جدول بانك اطلاعاتي به كار مي ازپرس و جوها براي استخراج اطلاعات مورد نظر 

ا چند جدول توان اطلاعات مربوط به ركوردهايي كه داراي شرايط خاصي هستند را از يك يپرس و جوها مي
با استفاده از پرس و جوها نيز  .نمودفيلدهاي مورد نياز را بازيابي ، استخراج كرد و به جاي تمام فيلدها فقط

  .ويرايش يا حذف نمودرا جدول بانك اطلاعاتي  ازتوان ركوردهايي مي
  

  
   Accessاي از يك پرس و جو در نمونه 1- 3شكل  

  
 ( Reports )ها گزارش 4-4-1

. شوداستفاده ميهاي اطلاعاتي بانكهاي جدولسازي اطلاعات موجود در ها براي نمايش و خلاصهارشاز گز
روي و مشاهده شدن هاي ديگر به برنامه شدنصادر، ارسال از طريق ايميل ،ها قابليت چاپ شدنرشگزااين 

  . را دارندصفحه 
 

  
   Accessيك گزارش در اي از نمونه 1- 4شكل  

  
  ( Macros )ها ماكرو 5-4-1

ماكروها حاوي دستوراتي براي انجام . شوندهاي اطلاعاتي ميانجام كارها در بانكافزايش سرعت ماكروها باعث 
.. .. ك اطلاعاتي ويا بستن يك بان، دن يك گزارشمعمولا براي انجام كارهاي تكراري مثل بازكر. باشندميعمليات خاص 

 . ايجاد كرد هاي پيچيدهامههاي برنامه نويسي و نوشتن برنايي را بدون نياز به دانستن زبانهتوان ماكرومي
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 ( Modules )ها ماجول 6-4-1

توان ها ميلطريق ماجو از .شوندباعث افزايش كارايي عملكرد بانك اطلاعاتي مي، ها نيز مانند ماكروهاماجول
  . هاي اطلاعاتي انجام داداي را روي بانكباتي و پيچيدهعمليات محاس ،با برنامه نويسي

كساني كه مهارت كافي در برنامه  فقطو نياز به برنامه نويسي دارد ماجول فرق ماجول با ماكرو اين است كه
  .ها را ايجاد كنندتوانند آنمي ،نويسي داشته باشند

  
  تخصصي زبان 1- 5

  

Microsoft Office Access 2007 organizes your information into tables: lists of rows and 

columns. In a simple database، you might have only one table. For most databases 

you will need more than one. Each row is also called a record، and each column، is 

also called a field. When you first design and build a database، you plan one or more 

tables، you plan the field ( columns ) for each table، and you set a data type for each 

field. 

  :با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ دهيد 
1- In a table of a DataBase، A row shows a …………… 

a) Record b) Field  c) Table  d) Database 
 
2- When you plan the fields for each table، you set a ………… for each field. 

a) Record b) Row  c) Data type d) Column 

 

  

  گويي هاي مرتبط به هم كه براي پاسخاي از دادهعبارت است از مجموعهدر يك تعريف ساده، بانك اطلاعاتي
 .اندك سازمان طراحي شدهبه نيازهاي اطلاعاتي ي

 ي افزاري است كه به صورت واسط بين كاربر و محيط فيزيكي ذخيرهسيستم مديريت بانك اطلاعاتي نرم
  .بازيابي و پردازش كند، دهد تا اطلاعات خود را ذخيرهگيرد و به كاربر امكان مياطلاعات قرار مي

 ك اطلاعاتي به منظور ذخيره و بازيابي اطلاعات خواهيم براي آن يك بانمحيط عملياتي محيطي است كه مي
  . ايجاد كنيم
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 كنترل و انجام عمليات در آن است، تعريف ، اي امكاني براي طراحي بانك اطلاعاتيمدل داده. 

 موجوديت گويند، شودبه هر موضوعي كه اطلاعاتي در مورد آن در بانك اطلاعاتي ذخيره مي .  
 شودفيلد گفته مي ا را دارد كه به هر يك از آنهاهاي از ويژگيهر موجوديت مجموعه. 

 اي از فيلدهاي مرتبط با هر ركورد مجموعه و گويندمييك ركورد ، به هر سطر از يك جدول بانك اطلاعاتي
  . كنديكديگر را نگهداري مي

 گوينداي از فيلدها كه باعث منحصربه فردشدن هر يك از ركوردها شوند،كليد ميبه يك فيلد يا مجموعه.  
 توان روي بانكها را ميو به اشتراك گذاشتن داده سازماندهي، حذف، ويرايش، افزودن، استخراجمليات ع -

 . هاي اطلاعاتي انجام داد

 شوندسازماندهي ميها جدولدر  ايرابطه هاي اطلاعاتيها در بانكداده . 

 ها در انواع دادهAccess 2007  عبارتند ازText ،Memo ،Number ،Date / Time ،Currency ،Auto 

Number ،Yes / No ،OLE objects ،Hyperlink ،Attachment . 

  اجزاي يك بانك اطلاعاتي درAccess هاماكروها و ماجول، هاگزارش، هاوجوپرس، هافرم، هاجدول: عبارتند از . 

  

  واژه نامه
 Column  ستون

 Database  پايگاه داده، بانك اطلاعاتي
 Design  طراحي

 Data Type  نوع داده

 Field  فيلد

 Organize  سازماندهي
 Plan     ريزي كردنبرنامه،طرح ريزي كردن

 Record  ركورد
 Row  سطر

 Set  تنظيم

 Table  جدول

 
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .شودته ميهر بانك اطلاعاتي حداقل از يك جدول ساخ -1

 .شودبه هر ستون جدول يك ركورد گفته ميدر بانك اطلاعاتي  -2

 .باشدي مرتبط به هم ميفيلدهااي از هر ركورد مجموعه -3

 .شودهر داده در يك خانه از جدول ذخيره مي -4

 .هر ستون از جدول داراي يك نوع داده است -5

6- Query )رودبراي تهيه گزارش به كار مي) پرس و جو. 

 .پذيردمقادير اعشاري را مي Integerنوع داده  -7

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردعبارتمعادل 

  هاي مرتبط به هم براي پاسخگويي به نيازهاي يك سازماناي از دادهمجموعه -8
 .شودهاي جدول اطلاعات گفته ميبه ستون -9

 .رودبانك اطلاعاتي به كار مي وجود درمبراي استخراج و بازيابي بخشي از اطلاعات  -10

 .شودبانك اطلاعاتي به كار برده ميهاي جدولطلاعات به اشتراك گذاشتن ابراي  -11

 

                                                  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  ؟اشاره دارد "يك سازماناطلاعاتي به هم براي پاسخگويي به نيازهاي مرتبط  هايمجموعه داده"به  كدام گزينه - 12
  بانك اطلاعاتي) ب        جدول) الف
  داده) د        موجوديت) ج

  معرف كدام گزينه است؟ شماره تلفن، آموزانپايگاه داده اطلاعات شخصي دانش با در نظر داشتن -13
  ركورد) ب          فيلد) الف 
  پايگاه داده) د          جدول) ج

  .دهندرا تشكيل مي..................... .. مرتبط به هم يك.. ..................... اي ازمجموعه  -14
  فيلد - هايركورد) ب      جدول –يفيلدها) الف
  ركورد -هايجدول) د      ركورد – هايفيلد) ج

Report 
Query 
Data Base 
Field 
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  .نامندمي .......... و هر سطر كه شامل انواع مختلفي از اطلاعات است را..... ..... يك هر ستون رادر يك جدول  -15
  ركورد –فيلد ) ب        فيلد –ركورد ) الف
  بانك اطلاعاتي –فيلد ) د      ركورد –بانك اطلاعاتي ) ج
  

 وجود دارد؟ و چند فيلد چند ركورد زيردر جدول   -16
 

  

  1-6جدول 
  قيمت واحد تعداد ريدختاريخ نام كالا كد كالا
  8500000 10 3/2/87 يخچال 1001
  5700000 15 5/7/87 ماشين لباسشويي 1002
  3400000 12 2/2/87 مايكرويو 1003

  

  ركورد 5و  فيلد 3) ب      ركورد 3فيلد و  5) الف
  ركورد 4فيلد و  5) د        ركورد 4فيلد و  4)ج

  معروف است؟ها نيز صفحات ورود داده كدام گزينه به -17
  هافرم) ب        هاگزارش) الف
  هاجدول) د        هاماكرو) ج

  كند؟قابليت چاپ اطلاعات را به شكل سازماندهي شده فراهم مي Accessبانك اطلاعاتي  اجزاييك از  كدام - 18
  ( Form )فرم) ب      ( Report )گزارش ) الف
  ( Query )پرس و جو) د      ( Module )ماجول) ج
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .است.................... .. اطلاعاتي نشان دهنده يك بانك هر سطر از جدول -19
 .شوداستفاده مي....................... .. قالب چاپي از در بانك اطلاعاتيهاي يك داده شنمايبراي  -20

  
  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد 

  .بانك اطلاعاتي را تعريف كنيد -21
  .يك بانك اطلاعاتي را نام ببريد ياجزا -22
  كدامند؟ Numberنوع داده  انواع مختلف -23
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 رود؟مي اي به كاربراي مقادير دو حالته چه نوع داده  -24

 .ستون نوع فيلد را پر كنيد، تواند بپذيرددر جدول زير با توجه به مقاديري كه هر فيلد مي -25

 
 

نوع  نام فيلد
  فيلد

 توضيحات

 .باشدتركيبي از حرف و رقم مي   كد متقاضي
 .كندنام شخص متقاضي را دريافت مي   نام متقاضي
 .دكنمرد يا زن بودن را تعيين مي   جنسيت

 .باشدميتاريخ تولد كامل متقاضي   تاريخ تولد
  .باشدميشامل رياضي، تجربي، انساني ليست انتخابيبه صورترشته تحصيلي   رشته تحصيلي
 .كندآدرس كامل محل سكونت را دريافت مي   آدرس سكونت

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ل دومفص
 
 
  

 
  

  

 )جزيي(اهداف رفتاري 
  

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
  نرم افزارAccess 2007 را اجرا كند.  
  بانك اطلاعاتي نمونه موجود در نرم افزارAccess را باز كند. 

 بانك اطلاعاتي را توضيح دهد هايجدول نحوه باز كردن و بستن. 

 ي جدول بانك اطلاعاتي را مرور كندركوردها. 

  آشنا شوددر جدول  ركوردهاهاي طراحي و نمايش نمابا. 

 بستن يك بانك اطلاعاتي را توضيح دهد ينحوه. 

  
  

  

  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 5 

  :هدف كلي فصل

 Access 2007 آشنايي با محيط بانك اطلاعاتي 
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  مقدمه
اسـتفاده از نـرم افـزار     يدر ارتباط بـا بانـك اطلاعـاتي، آمـاده     مقدماتي هايتعريفپس از آشنايي با مفاهيم و 

Access 2007 براي ايجاد بانك اطلاعاتي هستيد.  
تر شدن مفاهيم تعريف شده در واحد كـار  روشناما قبل از طراحي يك بانك اطلاعاتي جديد، قصد داريم براي 

بـا  . آشنا كنـيم  Access 2007نرم افزار  يوسيلهبهطراحي شده  پيش، شما را با يك نمونه بانك اطلاعاتي از اول
بانـك   اجـزاي توانيـد عناصـر و   اطلاعاتي نيز در آن درج شـده اسـت، مـي    از قبلبررسي اين بانك اطلاعاتي كه 
  .آماده طراحي يك بانك اطلاعاتي براي خود شويدسايي نموده، اطلاعاتي را به طور دقيق شنا

  

   Microsoft Access 2007اجراي برنامه  1-2
 Accessدر سيستم كامپيوتر شما نصب شده باشـد، بـراي اجـراي برنامـه      Office2007ي نرم افزار بسته اگر

 Microsoftگزينـه ، Microsoft Officeاز گروه ه، كليك كرد All programsو سپس  Startروي دكمه ي  2007

Office Access 2007 2-1شكل . ( را انتخاب نماييد (  
  

  
  Access 2007راي برنامه اج 2- 1شكل  

  
  .شودنمايش داده مي) 2-2شكل (مطابق  آنصفحه شروع به كاره، باز شد Accessدر ادامه، پنجره برنامه 

  
   Access 2007صفحه شروع به كار  2- 2شكل  

  

هايي ليست فايل
كه اخيرا استفاده 

اندشده  

 Accessخروج از

باز كردن
بانك اطلاعاتي 



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                             
 Access 2007آشنايي با محيط بانك اطلاعاتي : فصل دوم                            

 

 

 
 

59 

 Microsoft Access 2007خروج از برنامه  2- 2

  :را به كار ببريد يكي از دو روش زير Access 2007براي خروج از برنامه 

  . )2-3شكل(را انتخاب كنيد  Exit Accessگزينه ه، كليك كرد  Office روي دكمه :روش اول
  

  
   Officeحاصل از كليك روي دكمه  منوي 2- 3شكل  

  

. كليـك كنيـد   Accessي بالا سـمت راسـت پنجـره شـروع كـار      در گوشه  Closeروي دكمه :روش دوم
  .) 2-2شكل(

  2-1تمرين  
  .آن خارج شويد زرا يك بار اجرا كرده و سپس ا Access 2007برنامه 

  

  باز كردن يك بانك اطلاعاتي موجود  3-2
  :اند يكي از دو روش زير را به كار ببريدهاي اطلاعاتي كه قبلا ايجاد شدهبراي باز كردن بانك

و در كادر ) 2- 3شكل  (را انتخاب كرده  Openكليك كنيد، گزينه ي  Officeروي دكمه :روش اول
  . كليك كنيد Openايل مورد نظر خود را انتخاب كرده سپس روي دكمه ي نام ف Openاي محاوره

كليـك   Moreدر ستون سـمت راسـت روي گزينـه    ) 2-2كل ش(Accessي شروع به كار در صفحه :روش دوم
ي ته، آن را انتخـاب و روي دكمـه  باز شود، سپس نام فايل مورد نظر خود را ياف Openاي كنيد تا كادر محاوره

Open كليك كنيد.  
  .دهدرا نشان مي Openاي كادر محاوره 2-4شكل 

  

 

هايي كه اخيرا ليست فايل
انداستفاده شده

 Accessخروج از
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   Openاي كادر محاوره2-  4شكل 

  2-2تمرين  
  .وجود در سيستم خود را باز كنيدهاي اطلاعاتي ميكي از بانك، Access 2007 يدوباره بعد از اجراي

  
  
  
  
  

  

هـايمي توان فايل، accdbبا پسوند  Accessهاي علاوه بر فايل Openدر كادر محاوره اي  :نكته 
Access با پسوند mdb)را نيز براي بازشدن انتخاب كرد) هاي قبل مربوط به نسخه.  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
Access 2007  پسوندaccdb   كـه نسـخه هـايگيـرد در حـالي  را براي فايل بانك اطلاعاتي در نظـر مـي

  .دادندصاص ميتهاي بانك اطلاعاتي اخرا به فايل mdbپسوند   2003و 2002

 Accessهاي پسوندهاي فايل
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  باز كردن يك بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شده است 4-2
  :استفاده شده است، به يكي از دو روش زير عمل كنيد براي باز كردن فايل بانك اطلاعاتي كه اخيرا از آن

روي   Recent Documentsكليك كنيد و در منوي باز شده، در ستون Office يروي دكمه :روش اول
  . ) 2-3شكل (نام فايل مورد نظر خود كليك كنيد 

هاي اسامي فايل، Open Recent Databaseدر ستون  Access 2007ي شروع به كار در صفحه: روش دوم
روي فايل مورد نظر خود كليك . شونداند، نشان داده ميهاي اطلاعاتي كه اخيرا مورد استفاده قرار گرفتهبانك
  .) 2-2كل ش(كنيد 

  2-3تمرين  
  .كنيدباز رادو بانك اطلاعاتي كه اخيرا از آنها استفاده شده است ، به دو روش ذكر شده در اين بخش

  

  باز كردن يك بانك اطلاعاتي نمونه 2- 5
Access 2007  در مورد موضوعات مختلف از قبيل مشخصات تمـاس را تعدادي بانك اطلاعاتي از پيش ساخته-

كـاربر  . دهدقرار مي كاربر هاي فروش و غيره در اختيارآموزان، مشخصات اساتيد، پروژهشها، مشخصات دان
. آن قرار دهـد هاي جدولاطلاعات خود را در ه، ها را كه با نياز او مرتبط است، انتخاب كردتواند يكي از الگومي

تواند با ايجاد تغييـرات لازم در  مي همچنين در صورتي كه ساختار بانك اطلاعاتي مطابق با نيازهاي كاربر نباشد،
  .از آن استفاده كنده، بانك اطلاعاتي را به شكل دلخواه در آورد ها،جدولطراحي 

بـا  )  2-2شـكل  (شـود ديده مي ( Template categories )ها طبقه بندي الگو Accessدر صفحه شروع به كار 
-هـا، طبقـه  يكي از اين طبقه بنـدي . گيرديار قرار ميدر اخت بخش مياني در انتخاب هر طبقه بندي، تعدادي الگو

  .باشدمي Northwindاست كه شامل يك بانك اطلاعاتي نمونه با عنوان  Sampleبندي 
  
   NorthWindبانك اطلاعاتيباز كردن  1-5-2

  :مراحل زير را دنبال كنيد NorthWindبراي باز كردن بانك اطلاعاتي 
روي طبقه بنـدي  ، ( Template categories )ها ليست طبقه بندي الگو ، ازAccessدر صفحه شروع به كار  .1

Sample كليك كنيد. 

 .شود، روي آن كليك كنيدظاهرمي NorthWind 2007در بخش مياني نام بانك  .2

توانيد نام كند، مينامي را براي ذخيره بانك اطلاعاتي پيشنهاد مي File Nameدر ستون سمت راست گزينه  .3
اي با عنوان يك كادر محاوره همچنين با كليك روي دكمه ي  .دهيد يا همان نام را بپذيريدآن را تغيير 

File New Database اي مسير ديگـري را بـراي ذخيـره    ر محاورهدتوانيد در اين كاباز خواهد شد، شما مي
 .سازي فايل انتخاب كنيد

 . كليك كنيد Createسازي آن، روي دكمه ي بعد از تعيين نام و محل ذخيره .4
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را ايجـاد و آن را بـاز    Northwindبا نام مورد نظر شما يك نمونه از بانـك اطلاعـاتي    Accessبه اين ترتيب  .5
 .كندمي

 

  
   Northwindمراحل باز كردن نمونه اي از بانك اطلاعاتي  2-5شكل 

  
بـراي   .شـود ظـاهر مـي   2-6واسط كاربر بانـك اطلاعـاتي بـه شـكل     ، Northwindبا باز شدن بانك اطلاعاتي  .6

ي و يا روي دكمه Navigation paneي اجزاي بانك اطلاعاتي روي نوار عمودي سمت چپ با عنوان مشاهده
 ( Shuttle bar )   بانـك اطلاعـاتي    اجـزاي كليك كنيد تا ناحيه اي در سمت چپ براي نمايش و پيمـايش

 .ظاهر شود

 

 
  

جـدول هـا،بانـك اطلاعـاتي شـامل     اجـزاي  ليسـت  كادري است كـه درآن  Navigation pane :نكته 
  .شوندنمايش داده مي دي شدهبنها و غيره به صورت طبقهفرم، ها گزارش

 

انتخاب طبقه-1

نوشتن نام براي بانك اطلاعاتي-Northwind 2007 3 انتخاب بانك-2 تعيين مسير ذخيره سازي  -4    

براي ايجاد شدن بانك اطلاعاتي-5
 .روي اين دكمه كليك كنيد
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   Northwindواسط كاربر بانك اطلاعاتي  2-6شكل 

  
  2-4تمرين  

ذخيـره   D:\ Databaseايجاد كرده و آن را در مسـير   Northwindاز روي الگوي  NW1يك بانك اطلاعاتي با نام
 .كنيد

  
  بانك اطلاعاتيهاي جدولباز كردن  2- 2-5
 Navigation pane نـوار عنـوان كـادر    روي ،هاي مجزابنديبانك اطلاعاتي در طبقه اجزايبراي نمايش تمامي  

  :سپس مراحل زير را دنبال كنيد .بازشود 2-7كليك كنيد تا منويي مشابه شكل 
 .انتخاب نمائيد را Object Typeيگــزينه Navigate to Categoryدر بخش  -1

 .را انتخاب نمائيد All Access Objects يگزينه Filter by Groupدر بخش   -2
 

.بانك اطلاعاتي روي اين نوار كليك كنيد اجزايشاهده براي م  

)Shuttle Bar(بانك اطلاعاتي روي اين دكمه هم مي توانيد كليك كنيداجزايبراي مشاهده. 
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  بانك اطلاعاتي اجزايبندي ي نمايش و طبقهنوي انتخاب نحوهم 2-7شكل 
  

طبقـه  درهـا  هـا و مـاجول  ها، مـاكرو ا، فرمجوهو، پرسجدول هابانك اطلاعاتي شامل  اجزايبه اين ترتيب تمام 
موجـود در بانـك اطلاعـاتي، روي     جـدول هـاي  براي نمايش نام  .) 2-8شكل( شوندبندي مجزا نمايش داده مي

  .ظاهر شوند جدول هاتا ليست  كليك كنيد Tablesدي بنطبقه

  
  بانك اطلاعاتي  اجزايطبقه بندي  2-8شكل

  
Access 2007 هـاي  واسط كاربري مشابه با ساير برنامهOffice 2007       ايـد را در  كـه قـبلا بـا آنهـا آشـنا شـده

شكل . باشددادي گروه ميتع ملشا و در هر زبانه عدادي زبانهربر شامل تاين واسط كا. دهدقرار ميشما اختيار
 جـدول هـاي بانـك   كـه تعـدادي از    دهـد نشان مـي  را در حالي Access 2007مختلف واسط كاربر  اجزاي 9-2

  .باز شده است Northwindاطلاعاتي 
از منـوي بـاز   ه، براي باز كردن يك جدول روي نام آن دابل كليك كنيد يا روي نام آن كليـك راسـت كـرد    -3

 .انتخاب كنيد را Open يگزينه، شده

. شود كه نام جدول روي آن درج شده اسـت باز شدن هر جدول يك زبانه به آن اختصاص داده مي پس از -4
 .باز شده روي زبانه مربوط به آن كليك كنيد جدول هايجا شدن بين هبراي جاب
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   Access 2007واسط كاربر  2- 9شكل  

  
   2- 5تمرين  

   .را باز كنيدNW1 از بانك اطلاعاتي Ordersو  Products هايجدول
 
 
  

  نماهاي مختلف در جدول هانمايش  3-5-2
Access 2007 كه عبارتند ازدهد را در چهار نماي مختلف نمايش مي جدول ها: 

  نماي برگه داده( Datasheet View ) 

ايـن نمـا اطلاعـات    . دهـد ما، نمـايش مـي  آنها را در اين ن Access جدول ها،پيش فرض با باز كردن  صورتبه 
دهد به طوري كه در هـر سـطر   مي نشانها ها را به صورت صفحه گسترده و در قالب سطرها و ستونجدول

  .شوديك ركورد و در هر ستون يك فيلد از جدول ظاهر مي
. ويـرايش كـرد   را اضافه يـا حـذف نمـود و مقـادير فيلـدهاي آنهـا را       جدول هاتوان ركوردهاي در اين نما مي

  . نمود) فيلدها ( ها توان اقدام به حذف يا اضافه نمودن ستونهمچنين در اين نما مي
  .مشاهده نموديد 2- 9شكل  را در DataSheetاي از نماي نمونه .تر آشنا خواهيد شديشد در فصل بعدي بربا اين موا

باز  هايبراي انتخاب يكي از جدول
 .آن كليك كنيد يروي زبانه شده

بانك اطلاعاتي اجزاي ليست  

براي باز شدن هر 
جدول روي نام آن 
.دابل كليك كنيد ركوردهاي جدول  

 انتخابي

 بستن جدول انتخابي

 آيكن هاي تغيير نما

  نوار دسترسي سريع
ي انتخاب شدهي زبانههاگروه هازبانه   ريبون
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  نماي طراحي( Design View ) 

آنهـا را مشـاهده   ي ادادهل شامل نام فيلدهاي تشكيل دهنده جدول و نـوع  توان ساختار يك جدودر اين نما مي
، فيلـدها ويرايش طراحي جدول شامل حذف و اضافه نمودن . در صورت نياز اقدام به ويرايش آنها نمود ،كرده

  .باشدتغيير نام فيلدها و تغيير نوع فيلدها مي
  

  
   Designدر نماي  NorthWindاز بانك اطلاعاتي  Orders جدول نمايش 2-10شكل  

  

  نماي جدول محور( PivotTable View ) 

  . هاي قبلي آن استنسبت به نسخه Access2007هاي جديد اين نما از ويژگي
و مقادير آنها را مشاهده كرد بـا ايـن تفـاوت    ) فيلدها ( ها ستون، DataSheetتوان همانند نماي در اين نما مي

  .ها نمايش داده شوندكدام يك از فيلدكند كه كه كاربر تعيين مي
 Pivot Table Fieldاي بـا عنـوان   كمك پنجره به .پس از ورود به اين نما هيچ فيلدي براي نمايش وجود ندارد

List شـكل  (توان فيلدهاي مورد نظر را براي نمـايش انتخـاب نمـود   دهد، ميكه ليست تمام فيلدها را نشان مي
  .آن را درون صفحه واردكنيده، ست نام فيلد مورد نظر خود را درگ كردبراي اين كار كافي ا .)11-2

  

 
  

  
  

  .وجود ندارد فيلدهاامكان ويرايش مقادير  ( PivotTable View )جدول محور  در نماي :نكته 

  .  .. آيا مي دانيد كه 
و فيلـدها مجموع مقـادير  ، ميانگين مانندبراي استخراج آمار جمع بندي  توانمي PivotTable Viewنماي از 

  .نموداستفاده نيز  ركوردهاوي انجام عمليات آماري ديگر ر
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   PivotTable viewدر نماي  Northwindاز بانك اطلاعاتي  Ordersنمايش جدول  2-11شكل 

  
 نماي نمودار محور)PivotChart View ( 

بـه صـورت نمـودار    ) مجموع مقادير، تعداد و غيـره   مانند( ها را با انجام توابع آماري روي آنها اين نما ركورد
هـاي مـورد   ، فيلـد Field Listي با كمك پنجـره  Pivot Table Viewدر اين نما نيز همانند نماي  .دهدنشان مي

  .شوندنظر انتخاب مي

  
  PivotChart Viewدر نماي  Northwindاز بانك اطلاعاتي  Ordersنمايش جدول  2-12شكل  

  
  ي جدولهاي چهار گانهانتخاب نما 1-3-5-2

  :روش وجود دارد 3، هاي اطلاعاتيها در بانكهاي مختلف جدولجا شدن بين نماهبراي جاب
از منوي ظاهر شده نمـاي مـورد نظـر    ه، روي زبانه مربوط به جدول مورد نظر كليك راست كرد :روش اول

  )2-13شكل ( .كنيد خود را انتخاب

براي  Field List كادر
 انتخاب فيلدهاي مورد نظر
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  انتخاب نما 2-13شكل 

  

كليك كنيد و از منوي ظاهر شده، نمـاي مـورد    Viewروي دكمه  ،Homeاز زبانه  Viewدر گروه  :روش دوم
  )2-14شكل ( .نظر خود را انتخاب كنيد

  
   Viewانتخاب نماي جدول با استفاده ازدكمه  2-14شكل 

  

شـود  آيكن ديـده مـي   4ئين پنجره مربوط به هر جدول باز شده، اليه سمت راست و پا هيدر منت :روش سوم
هـا و نمـاي   آيكـن 2-1جـدول  .)2-15شـكل  (شـود هاي مختلف از آنها استفاده ميشدن بين نماجا هكه براي جاب

  .دهدرا شرح مي يكمربوط به هر 
 
 

  
  هاي تغيير نما آيكن 2-15شكل 

    آيكن مربوط به نماهاي مختلف 2-1جدول
  ي مربوطنما آيكن

 
Datasheet view 

 
Design View 

 
Pivot table view

 
Pivot chart view
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   2-6تمرين 
  . را در نماهاي مختلف نشان دهيدNW1 از بانك اطلاعاتي Ordersو  Products هايولجد

  
  اطلاعاتي جدول هاي بانكدر  ركوردهامرور  4-5-2

  :توان استفاده نمودمشاهده، ويرايش و حذف آنها، از دو روش مي و مرور ركوردها به منظور براي پيمايش
 استفاده از نوار مرور ركوردها 

  استفاده از گروهFind  در زبانهHome 

 
  استفاده از نوار مرور ركوردها: روش اول

 ـ باز مي Datasheetدر نماي  جدول هاهنگامي كه  راي شوند، در پائين پنجره نمايش ركوردها، يك نوار افقـي ب
  .)2-16شكل (  شودظاهر مي ركوردهامرور 

  

  
   ركوردهانوار مرور  2-16شكل 

  

  .دهدرا نشان مي ركوردهاموجود در نوار مرور  اجزايها و ساير عملكرد هر يك از دكمه 2-2جدول 
  

   ركوردهانوار مرور  اجزايعملكرد  2-2جدول 
 عملكرد دكمه  رديف

 رفتن به اولين ركورد جدول   1
 رفتن به ركورد قبلي جدول   2
 رفتن به ركورد بعدي جدول    3
 رفتن به آخرين ركورد جدول   4
 ايجاد ركورد جديد بعد از آخرين ركورد   5

6    
با وارد . دهداين قسمت شماره ركورد انتخاب شده و تعداد كل ركوردها را نشان مي

  .كورد را انتخاب كردتوان آن رمي Enterكردن شماره يك ركورد و فشردن كليد 
  

  
  

  Homeي در زبانه Findاستفاده از گروه : روش دوم

  .  .. آيا مي دانيد كه 
  .شودميده مينا ركورد جاري يا ركورد فعال، ركورد انتخاب شده       
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شـود كـه   منويي بـاز مـي  ، Go toبا انتخاب گزينه در اين گروه  .است Findگروه  Homeآخرين گروه از زبانه 
 2-18شـكل   و Findگـروه   2-17شـكل   .و ايجـاد ركـورد جديـد اسـت     ركوردهاهايي براي مرور شامل گزينه

  .دهدرا شرح مي Go toهاي منوي گزينه
  

  
  

  
  Findگروه  2-17شكل 

  

  
  GoToگزينه هاي منوي  2-18شكل 

  
  DataSheetاستفاده از صفحه كليد در نماي  5-5-2

اي صفحه ه، تعدادي از كليدفيلدهابه مقادير  توان براي سهولت و دسترسي سريعمي DataSheetدر نماي 
جدول . ي قبلي و بعدي دسترسي پيدا كردركوردهاتوان به همچنين با كمك صفحه كليد مي. كليد را به كار برد

  .كنداين كليدها و عملكردشان را معرفي مي 3-2
  

   DataSheetعملكرد برخي از كليدهاي صفحه كليد در نماي  2-3جدول 
 عملكرد كليد
 رفتن به ركورد قبل ↑
 ركورد بعدرفتن به ↓

 رفتن به فيلد بعد EnterوTabو→
 رفتن به فيلد قبل Tab و Shiftو←

Home رفتن به اولين فيلد از ركورد انتخاب شده 
End رفتن به آخرين فيلد از ركورد انتخاب شده 

Ctrl + Home رفتن به اولين فيلد از اولين ركورد 

Findگروه

اولرفتن به ركورد
 رفتن به ركورد قبلي

بعديرفتن به ركورد  

 رفتن به ركورد آخر
  ايجاد ركورد جديد
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 عملكرد كليد
Ctrl + End كوردرفتن به آخرين فيلد از آخرين ر 
Page up ركوردهارفتن به صفحه قبلي در ليست 

Page down ركوردهارفتن به صفحه بعدي در ليست 
  

   2-7تمرين 
  . مرور كنيد مختلفهاي را با روشNW1 از بانك اطلاعاتي Ordersو  Products هايركوردهاي جدول

  
  

  اطلاعاتي جدول هاي بانكبستن  6-5-2
  :توان يكي از دو روش زير را به كار برددر بانك اطلاعاتي مي براي بستن هر جدول باز شده

  .)2-19شكل ( Closeكليك راست روي زبانه مربوط به جدول مورد نظر و انتخاب گزينه  :روش اول
  

  
  Products از منوي كليك راست براي بستن جدول closeانتخاب گزينه  2-19شكل

  

در منتهـي اليـه سـمت     روي دكمهكردن بر د نظر و كليك انتخاب زبانه مربوط به جدول مور :روش دوم
  . ) 2-9شكل ( باز شدههاي جدولهاي راست زبانه

  2-8تمرين 
   .هاي متفاوت ببنديدرا با روشNW1 از بانك اطلاعاتي Ordersو   Products هايهر كدام از جدول 

  
  

  بستن يك بانك اطلاعاتي 2- 6
ه، كليك كرد  Office، روي دكمه Accessبه صفحه شروع به كار شت گبراي بستن بانك اطلاعاتي و باز

  .را انتخاب كنيد Close Databaseگزينه 
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   2-9تمرين
  .را ببنديدNW1 بانك اطلاعاتي 
  

  تخصصي زبان 7-2
 
When you start Office access 2007، the first screen that appears is the getting 

started with Microsoft Office access page. This page is the starting point from which 

you can create a new database and open an existing database. 

Access provides you with a wide variety of templates that you can use to speed up your 

database creation process. A template is a ready- to- use database that contains tables، 

queries، forms، and reports needed for performing a specific task. 

To open one of the most recently opened databases، click the file name for that 

database in the open recent database list on the getting started with Microsoft Office 

access page. 

.به متن داده شده به سوالات زير پاسخ دهيد با توجه  
 

1- Which of these actions can be done in the getting started with Microsoft Office access 

page? 

 a) Create a new database               b) Open an existing database 

c) Use a template for creating a database   d) all of them 

2- A template is ……………. Database for performing a specific task.  

b) A read only a) A ready – to – use 

d) An existing c) A new blank 

3-To open one of the most ………………. Opened databases، click the file name for 

that database in the open recent database. 

b) Commonly a) Never 

d) Lastly c) Recently 
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 Access 2007 هاي يكي از برنامهOffice 2007 است. 

  براي باز كردن يك بانك اطلاعاتي از گزينهOpen  در منويOffice شوداستفاده مي. 

  در صفحه شروع به كارAccess 2007ه اسـت، ايجـاد بانـك    ، امكان بازكردن بانك اطلاعاتي كه اخيرا باز شد
 .اطلاعاتي جديد و ايجاد بانك اطلاعاتي بر اساس الگو وجود دارد

 Access 2007  دهداطلاعاتي در اختيار كاربر قرار مي جدول هاي بانكچهار نما براي نمايش. 

  در نمايDatasheet را مشاهده، مرور، ويرايش و حذف نمود ركوردهاتوان مي. 

  در نمايDesign اي آنهـا را مشـاهده و   و نـوع داده  فيلـدها  هـاي تعريـف اختار بانك اطلاعـاتي و  توان سمي
 .ويرايش نمود

  در نمايPivotTable ايـن نمـا بـراي انجـام     . ي مورد نظر را براي نمايش انتخاب نمودفيلدهاتوان فقط مي
 .شودنيز به كار برده مي ركوردهاعمليات آماري روي 

  در نمايPivotChart شوندبه صورت نمودار نمايش داده مي ركوردهات آماري روي نتايج عمليا. 

  در نماي  ركوردهابراي مرورDataSheet  يا گروه  ركوردهااز نوار مرورFind  از زبانهHome  شودمياستفاده. 

 ي براي بستن يك بانك اطلاعاتي از گزينهClose  در منويOffice شوداستفاده مي. 
  

  واژه نامه
  Appear             ظاهر شدن

Contain       شامل بودن، در برداشتن

               Creation خلق، ايجاد 

                  Existing موجود 

     Getting started شروع به كار كردن
         Perform اجرا كردن، انجام دادن

      Provide آماده كردن، تهيه كردن
Query               جووپرس

Ready to use             آماده استفاده

           Recently به تازگي، اخيرا 
                   Recent تازه، اخير 
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            Starting point  نقطه شروع 
                        Screen  صفحه

                  Specific  مشخص 

                  Speed up  سريع 

Task                    وظيفه، كار

            Template                     الگو
Variety گوناگون، متنوع

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .كندها را فراهم ميامكان باز كردن فايل Access 2007صفحه شروع به كار  -1

 .بانك اطلاعاتي باز است اجزايبراي نمايش  Navigation paneپيش فرض كادر پيمايش  صورتبه  -2

 .هاي گوناگون ايجاد نمودتوان به دفعات و با نامرا مي Northwindبانك اطلاعاتي  -3

 .شودنمايش داده مي ي جداگانههر جدول از بانك اطلاعاتي در يك زبانه -4

 .را مشاهده كرد فيلدهاتوان نوع داده اي مي DataSheetدر نماي  -5

 .كندنمودار رسم مي PivotChartنماي  -6

 .را ويرايش كرد ركوردهاتوان مي PivotTableدر نماي  -7

 .دسترسي پيدا كرد ي اول و آخرركوردهاتوان به با استفاده از كليدهاي صفحه كليد مي -8

 .بانك اطلاعاتي نيز بسته خواهد شد ها،جدول با بستن تمام -9

 

 .بنويسيدآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كردعبارتمعادل 

  Access 2007  Design View خروج از نرم افزار -10
  Navigation Pane كادري براي نمايش اجزاي بانك اطلاعاتي - 11
  Home  اتينماي طراحي جدول بانك اطلاع -12
  Previous رفتن به ركورد قبلي -13
  Exit Access انتقال به اولين فيلد از ركورد جاري -14

  Ctrl + Home
 

  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد 
  شامل كدام گزينه است؟ Access 2007صفحه شروع به كار  -15
  ايجاد بانك اطلاعاتي جديد بر اساس الگو) الف
  عاتي خاليايجاد بانك اطلا) ب
  باز كردن بانك اطلاعاتي ذخيره شده روي ديسك) ج
  همه موارد ) د

  ؟نيست گزينهشامل كدام  Officeمنوي Access 2007در  -16
  باز كردن يك فايل از روي ديسك) الف
  .هايي كه اخيرا از آنها استفاده شده استباز كردن فايل) ب
  ه شدهباز كردن يك فايل بر اساس الگوي از پيش ساخت) ج
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  ايجاد بانك اطلاعاتي جديد) د
  ........................ براي باز شدن يك جدول -17
  .كنيمروي نام آن كليك مي) الف
  .كنيمروي نام آن دابل كليك مي) ب
  .كنيمرا انتخاب مي Openگزينه ه، روي نام آن كليك راست كرد) ج
  .موارد ب و ج صحيح هستند) د

  .كنددر جدول فراهم مي را هاامكان ورود و ويرايش داده .........................ي نما -18
 Pivot chart) د Pivot table) ج Design) ب Datasheet) الف

  شود؟استفاده مي ركوردهابراي رفتن به ركورد آخر از كدام دكمه در نوار مرور  -19
     )د                         )ج   )ب   )الف
  كدام است؟ Access 2007هاي بانك اطلاعاتي در فايل پسوند -20
 mdb) د             acc 2007) ج accdb) ب db )الف

  شود؟براي رفتن به ركورد بعدي استفاده مي Findاز گروه  Go toكدام گزينه در منوي  -21
 Last) د           Pvevious) ج Next) ب      First) الف

  كند؟ليد شما را به فيلد بعدي هدايت ميكدام كليد از صفحه ك -22
  .همه موارد صحيح است) د                →) ج Tab) ب          Enter) الف

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

  .را باز نمود........................ .. بانك اطلاعاتي بايد اجزايي براي مشاهده-23
  .شوندباز مي.................... .. در نماي Accessهاي اطلاعاتي كهاي بانجدولپيش فرض  صورتبه  -24
  .شوداستفاده مي........................ .. از نماي فيلدهابراي مشاهده ساختار بانك اطلاعاتي و نوع  -25
  .شودركورد، استفاده مي براي رفتن به اولين فيلد از اولين Datasheetدر نماي ........................ .. از كليد -26
  .شوداستفاده مي Officeمنوي  در...................... .. يبانك اطلاعاتي باز، از گزينه يك براي بستن -27

  
  .پاسخ تشريحي دهيد به سوالات زير

  چيست؟) كادر پيمايش (  Navigation paneوظيفه  -28
  .لاعاتي را نام ببريداط هاي بانكجدولانواع نماهاي مختلف در نمايش  -29
  .نام ببريد روش امكان پذير است؟ها به چندمرور ركورد -30
  پرداخت؟ ركوردهاتوان به مرور در كدام نما مي -31
  هاي قبلي آن چيست؟و نسخهAccess 2007 هاي بانك اطلاعاتيپسوند فايل -32
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  آزمون عملي
هـاي  ه كار آن اقدام به باز كـردن يكـي از فايـل   را اجرا كنيد و در پنجره شروع ب Access 2007نرم افزار  -1

 .ذخيره شده روي ديسك نمائيد

 .فايل بانك اطلاعاتي باز شده را در نماهاي مختلف نشان دهيدهاي جدول -2

 .و بانك اطلاعاتي را ببنديد هاجدول -3

 My Documents  سـير يك بانك اطلاعاتي با نام دلخواه ايجاد كنيـد و آن را در م  Northwindاز روي بانك اطلاعاتي  - 4
 .ذخيره كنيد

سـاختار طراحـي و نـوع    پـس از بـازكردن آنهـا    ه، را انتخاب كـرد  4دو جدول از بانك ايجاد شده در سوال  -5
 .را با هم مقايسه كنيد آنهاي فيلدها

 .ي اين دو جدول را با هم مقايسه كنيدركوردهاتعداد  -6

 .موخته شده مرور كنيدهاي آفوق را با روشهاي جدولي ركوردهادر نمايي مناسب  -7

 .بانك اطلاعاتي را ببنديد و هاجدول -8

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  سومفصل 
 
 

 
  )جزيي(اهداف رفتاري 

  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي
 گزارش را تعريف كند.  
 هاي ايجاد گزارش را بشناسدروش.  
  با ابزارReport Tool گزارش ساده اي را بسازد.  
  با ابزارReport Wizard گزارش بسازد.  
 هاي مختلف يك گزارش را بشناسدبخش.  
   درگزارش حذف يا ايجاد كندرا سرصفحه و پاصفحه.  
 نماهاي مختلف نمايش گزارش را بشناسد.  
  گزارش را در نمايDesign اصلاح كند .  
  محاسباتي را روي ركوردها درنمايLayout  وDesign كند انجام دهد ونتيجه را به گزارش اضافه.  
 بندي كند ركوردها را گروه. 

 كند ادايج را برچسب هاي پستي. 

 
 
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 8 
 

  :هدف كلي فصل
  تن گزارشختوانايي سا
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  مقدمه
طور كه قبلا گفته شد از گزارش ها براي نمايش و خلاصههمان. هستندگزارش ها ،يكي از اجزاي بانك اطلاعاتي
همچنين هرگاه چاپ اطلاعات موجود در . شوداطلاعاتي استفاده مي جدول هاي بانكسازي اطلاعات موجود در 

اي هروش. اين قابليت را فراهم مي كنند Accessمورد نياز باشد گزارش هاي ، بانك اطلاعاتي با ساختار دلخواه
  .وجود دارد كه در اين فصل به آنها پرداخته مي شود Accessمختلفي براي توليد گزارش در 

  

  چيست ؟ (Report)گزارش  1-3
قابليت مهم . اطلاعات موجود در بانك اطلاعاتي است از گزارش روشي براي استخراج و نمايش تمام يا بخشي

ين معني كه كاربر تعيين دب. گزارش امكان چاپ اطلاعات با ساختار و چيدماني است كه مورد نظر كاربر است
  .هايي چاپ شوندصفحه و با چه ويژگي كدام قسمتدر ، ه چه فيلدهاييككند مي

  
 Reportايجاد گزارش ساده با استفاده از ابزار  1-1-3

توان به سهولت با اين ابزارمي. ترين روش براي ايجاد گزارش استترين و سريع ساده Reportاستفاده از ابزار 
زيـرا بـا    كرد باز شده است يك گزارش ايجاد DataSheetكه در نماي  وجوييل يا پرسو سرعت از روي جدو

ت كل و به سرع شودپرسيده نميهيچ سوالي ازكاربر در ساخت اين نوع گزارش  Accessاين ابزار  استفاده از
  :براي ايجاد گزارش با اين روش مراحل زير را دنبال كنيد. هددجدول را در قالب چاپي نمايش مي

 . بازكنيد DataSheet را در نماي يا پرس وجوي مورد نظرخود جدول -1

 . ) 3- 1شكل ( كليك كنيد Report روي ابزار  Create در زبانه Reports ازگروه -2

 
  

   Create انهاز زب Reportsگروه  3-1شكل 
 

 
انتخاب شده براي گزارش درنظر گرفته وجوي يا پرسجدول با نام هم عنوانيشده وگزارش نمايش داده  -3

مطابق  را Save يگزينه،از منوي حاصله، گزارش روي نام آن كليك راست كرد يبراي ذخيره .شودمي
 .كنيدكليك  يروي دكمه Accessيا ازنوار دسترسي سريع  انتخاب نماييد) 3-2شكل (
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   منوي حاصل از كليك راست روي نام گزارش 3-2شكل 

 

كليك   Ok دكمهروي  نامي را براي گزارش تايپ كنيد و  Report Nameباز شده دركادر ي درپنجره  -4
 . )3-3شكل ( كنيد

  
  ادر دريافت نام براي ذخيره گزارشك 3-3شكل 

  3-1تمرين  
 و كردهيك گزارش ساده ايجاد ،كه در فصول قبل ايجاد كرده ايدTblStudent1 براي جدول Reportبا ابزار 
  .ذخيره كنيد  report1با نام آن را 

  

  شناخت نماهاي گزارش 2-1-3
براي كار با گزارش ها وجود دارد كه هركدام كاربرد خاصي دارند و در مواقع مورد نياز از آنها  نماچهار

  .Design View و Print Preview،Report View،Layout View:اين نماها عبارتند از. استفاده مي شود
  

   Print Preview نماي 1-2-1-3
اين نما لبه هاي كاغذ . دهديا پيش نمايش چاپ دقيقا آنچه را كه بايد چاپ شود نشان مي Print Preview نماي

اين نما به . مشاهده كردكند بنابراين حاشيه هاي واقعي را مي توان در اين نما را در صفحه نمايش مشخص مي
رود زيرا آنچه قرار است روي كاغذ منظور اطمينان از درستي و بي نقص بودن گزارش هنگام چاپ به كارمي

  . )3-4شكل (در اين نما نمي توان گزارش را ويرايش كرد  .دهدديده شود را نشان مي
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  Print Preview گزارش در نماي 3-4شكل 

  

شامل ابزاري براي انجام عمليات  اين زبانه.شودظاهرمي Print Previewزبانه ، نمابا بازشدن گزارش در اين 
  .دهدكاربرد برخي از آنها را شرح مي 3-1مختلف روي گزارش است كه جدول 

  

  PrintPreviewي هاي زبانهكاربرد برخي از گزينه 3-1جدول 
 يگزينه هاي زبانه

 Print Preview
  كاربرد  گروه نام

  

  
  

Print  براي ارسال گزارش به چاپگر از اين گزينه استفاده مي شود.  

  

  
  

  

  
Page 

Layout  
  
  
  
  
  

 ايـن  بـا كليـك روي  .براي تعيين سايز كاغذ چاپ استفاده مي شود
و غيره بـراي   A4 ،A5گزينه ليستي از سايزهاي مختلف كاغذ مثل 

  .شودانتخاب ظاهر مي
  

  
  

  .گيردچاپ در جهت عمودي كاغذ انجام مي با انتخاب اين گزينه

  

  
  

  .گيردبا انتخاب اين گزينه چاپ در جهت افقي كاغذ انجام مي



 
 

    Access 2007بانك اطلاعاتي                              
  توانايي ساختن گزارش: فصل سوم                             

 

 

 
 

83 

 يگزينه هاي زبانه
 Print Preview

  كاربرد  گروه نام

  

  
  

 
  
  

Page 
Layout 

با كليك روي  .براي تعيين حاشيه كاغذ استفاده مي شوداين گزينه
كـه بـه ترتيـب     Narrowو  Normal ،Wide اين گزينه سه انتخـاب 

را به صـورت  ) چپ و راست ،پايين،بالا(پهناي حاشيه در چهار جهت 
بـراي انتخـاب در    ،عريض و باريك در نظـر مـي گيرنـد    ،معمولي

  .اختيار كاربر قرار داده مي شود
  

 
  

بـراي تنظـيم دقيـق    PageSetupيبا انتخاب ايـن گزينـه پنجـره
باز ،حاشيه صفحه در چهار جهت با دريافت عدد برحسب ميلي متر

از مواردي  اغذ و جهت چاپهمچنين امكان تعيين سايز ك .مي شود
  .فراهم مي شود PageSetupاست كه در پنجره 

  

  
  

  
Zoom 

را بر حسب درصد فـراهم  Print Previewامكان بزرگنمايي نماي
با كليك روي اين گزينه درصدهاي مختلف براي انتخـاب   .مي كند

  .در اختيار كاربر قرار مي گيرد
  

   
  

 
  

روند كه تعـداد صـفحات گـزارش    اين سه گزينه زماني به كار مي
بـراي   Two Pages يينـه گز انتخـاب  بـا . بيش از يك صفحه باشد

بـراي نمـايش    More Pages زمان دو صفحه و گزينـه نمايش هم
زمـان بـه كـار مـي رود     هشت و دوازده صفحه به طور هـم  ،راچه

نشان  Print Previewفقط يك صفحه را درنماي OnePageگزينه 
  .مي دهد

  
   Report Viewنماي 2-2-1-3

كند اما لبه هاي كاغذ را در صفحه نمايش مشخص نمي ،دهدكه بايد چاپ شود نشان مي را اين نما نيز تقريبا هرآنچه
نما دراين كاربر ،مثلا اگرمقداري خارج از كاغذ قرار گرفته باشد. بنابراين حاشيه هاي واقعي را نمي توان مشاهده كرد

  . )3- 5شكل ( دراين نما نيز نمي توان گزارش را ويرايش كرد. تشخيص دهد نمي تواند اين موضوع را
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  Report Viewگزارش در نماي 3-5شكل 

  
   Layout Viewنماي 3- 1- 3-2

علاوه بر اينكه . هاي زيادي بين اين دو نما وجود دارداست ولي تفاوت Report Viewظاهراين نما مشابه نماي 
كاربر مي تواند عملياتي ، دمان گزارش دراين نما دراختيار كاربر قرار مي گيردامكان صفحه آرايي و تغيير چي

همچنين مرتب .ترازبندي وغيره را انجام دهد،سايز، رنگ،نظيرقالب بندي محتواي گزارش مانند تغيير قلم
ن نما بندي آنها و انجام عمليات محاسباتي نظيرمجموع و ميانگين روي ركوردها در ايگروه، سازي ركوردها
  . امكان پذيراست

تعيين رنگ و هاي آماده براي بندياز قالب، در اين نما AutoFormatعلاوه براين مي توان با استفاده از قابليت 
  .گزارش استفاده نمودي طرح زمينه

 Fontطور كه در شكل مشاهده مي كنيد گروه همان .دهدينشان م Layoutيك گزارش را در نماي 3- 6شكل 
  .ابزاري را براي قالب بندي محتواي گزارش در اختيار كاربر قرار مي دهد Home يهاز زبان
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  Layout Viewگزارش در نماي 3-6شكل 

  
  :روي ركوردها قابل اجراست عبارتند از  Layoutبرخي از عمليات كه در نماي 

 مرتب كردن ركوردها براساس يك فيلد 

را براي مرتب سـازي   Sort A to Z يگزينه، از منوي حاصله، مورد نظر كليك راست كردبراي اين كار روي ستون 
  . انتخاب كنيد) ازبزرگ به كوچك (را براي مرتب سازي نزولي Sort Z to Aو ) از كوچك به بزرگ(صعودي

  
  رتب سازي براي انتخاب نحوه مLayout در نماي منوي حاصل از كليك راست روي ستون نام خانوادگي 3-7شكل

  

  محاسباتانجام  

ميانگين وتعيين كمترين و بيشترين مقدار را روي ، ي مجموعچون محاسبهتوان عملياتي هممي Layoutدر نماي 
  . قابل انجام است فيلدهاهمچنين محاسبه تعداد ركوردها نيز براي انواع . انجام داد) معدل مانند(فيلدهاي عددي 

 
 

تغيير نماي 
 گزارش

تغيير نماي 
 گزارش

تاريخ و ساعت 
زارش ايجادگ  

ابزار قالب بندي 
 محتواي گزارش
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  :محاسبات استفاده كرد از دو روش مي توان براي انجام
را انتخـاب و از   Total يگزينـه از منوي حاصـل  ه، كليك راست كرد، بعد از انتخاب ستون مورد نظر :روش اول

انتخـاب كنيـد كـه بـه     را  Maxو  Sum ،Average ،Count Records ،Min گزينـه هـاي   يكي اززير منوي حاصل 
پـس   .به كار مي رودكمترين مقدار و بيشترين مقدار ، هاتعداد ركورد، ميانگين، ي مجموعبراي محاسبهترتيب 

  . )3-8شكل ( نتيجه در زير همان ستون درج مي شود، انجام محاسبه از

  
  

 براي انجام عمليات محاسباتي  Layoutمنوي حاصل از كليك راست روي ستون معدل در نماي  3-8شكل

  
 & Grouping در گروهTotals يگزينهت استفاده از روش ديگربراي انجام اين گونه محاسبا :روش دوم

Totals واقع در زبانهFormat كليك كنيد و از  گزينهروي اين ، بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش .است
  .كنيد دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب، منوي ظاهر شده

  
  

  Formatواقع در زبانه Grouping & Totals گروه 3-9شكل 
  

  Report1دست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارش هب :3- 1مثال 
  

، ساخته ايد TBLstudent كه از روي جدولReport1 دست آوردن بزرگترين مقدار معدل در گزارشهراي بب
  :مراحل زير را دنبال كنيد

 .دابل كليك كنيد تا باز شود Navigation Paneروي نام گزارش در  -1

 

بندي گروه
 ركوردها

مجموع  يمحاسبه
اعداد ستون انتخاب 
 شده

 يمحاسبه
  نگينميا

يمحاسبه
دارقبيشترين م  يمحاسبه 

 تعداد ركوردها
دارقمكمترينيمحاسبه  
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 .نمايش دهيد Layoutگزارش را در نماي  -2

يـا از   را انتخاب كنيد و Max و سپس Totals يگزينهاز منوي حاصل ه، روي ستون معدل كليك راست كرد -3
  .براي انتخاب اين دستور استفاده كنيد Formatيواقع در زبانه Grouping & Totals در گروهTotals يگزينه

  

 ركوردها بر اساس يك فيلد گروه بندي 

 ردها براساس يك فيلد به اين معني است كه ركوردهايي كه مقدار مشتركي در يك فيلد دارندركو گروه بندي
- 6براي مثال اگر جدولي كه در شكل . گيرند و در گزارش پشت سر هم ظاهر مي شونددر يك گروه قرار مي

هاي تهآموزان رشته هاي مختلف در دسشود دانش گروه بنديبر اساس فيلد رشته ، مشاهده مي كنيد 3
ستون مربوط به فيلد مورد نظر خود را  Layoutندي ركوردها در نماي ببراي گروه. جداگانه قرار مي گيرند

گروه تا عمل ) 3-8شكل (را انتخاب كنيد  Group on يگزينهاز منوي حاصل ،كليك راست كنيده، انتخاب كرد
شده براساس فيلد رشته را نشان  بندي گروهركوردهاي  3-10شكل . براساس فيلد آن ستون انجام شود بندي

  .ميدهد

  
  بر اساس رشته تحصيلي  گروه بندي 3-10شكل 

 تغيير چيدمان فيلدها  
كليك  از كار بعدبراي انجام اين. جا كندهتواند با درگ كردن محل ستون ها را جابكاربر مي Layoutدر نماي 

ا روي آن قرار دهيد شكلي مشابه صليب به سر اشاره گر ماوس ر، روي عنوان ستون مورد نظر در سطر اول
سپس با درگ به سمت چپ و راست آن ستون را در محل  )3- 11شكل (شود ميپيكان اشاره گر ماوس اضافه 

همچنين براي تغيير پهناي ستون ها اشاره گر ماوس را در مرز ستون مورد نظر قرار . مورد نظر رها كنيد
  . ها را تغيير دهيدبا عمل درگ عرض ستون در آيد سپس ↔ل دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شك
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  Layoutها در نماي جا كردن ستونهشكل اشاره گر ماوس هنگام جاب 3-11شكل 

  

  استفاده از قابليتAutoFormat  

 .است AutoFormatاستفاده از قابليت ، هدددر اختيار كاربر قرار مي Layout امكاناتي كه نماي يكي ديگر از
AutoFormat  با استفاده ، گزارش هاي مختلفبخشو طرح بندي آميزي رنگ به منظورقالب بندي گزارش را

 AutoFormat را از گروه AutoFormat يگزينه، براي استفاده از اين قابليت. دهدماده انجام ميهاي آسبكاز 
ر با انتخاب ه .شودده نمايش داده ميهاي آماسبكين ترتيب ليستي ازدب. انتخاب كنيد Formatواقع در زبانه

واقع در  AutoFormat Wizard يگزينهانتخاب قالب با استفاده از . گيردگزارش در آن قالب قرار مي،مورد 
  . ) 3- 12شكل (  انتهاي اين ليست نيز امكان پذير است

  

  
 Layoutدر نماي  AutoFormatليت قاب 3-12شكل

  
  

  

   Design Viewنماي 1-3- 4-2
از اين نما براي اصلاح  ،هاي مختلفايجاد گزارش به روش از بعد. رودين نما براي طراحي گزارش به كار ميا 

كم و . توان محل اجزاي گزارش و عناصر تشكيل دهنده آن را تغيير داددر اين نما مي. شودگزارش استفاده مي
تمام عملياتي  به علاوه. شودن نما انجام ميدر گزارش در اي زياد كردن تعداد فيلدها و تعيين دقيق محل آنها

- ر اين نما ركوردها ديده نمياوت كه دتفنيز قابل اجراست با اين  ذكر شد در اين نما Layoutكه در نماي 

  .دهدنشان مي Designگزارشي را در نماي  3-13شكل  .شوند
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  Design Viewگزارش در نماي 3-13شكل

  
اين  Designدر نماي . بخش اصلي است پنجگزارش شامل ، كنيدملاحظه مي 3- 13طور كه در شكل همان
  .كندها را معرفي مياين بخش 3- 2جدول . ها قابل مشاهده و تنظيم هستندبخش

  
 Designهاي اصلي گزارش در نماي بخش 3-2جدول 

 توضيح  نام بخش

Report Header
  )سر گزارش(

معمولا در . داي گزارش ديده مي شودر ابتدر اين بخش قرار گيرد دكهنچههر آ
 تاريخ و ساعت گزارش و، آرم يا لوگوي شركت يا سازمان، اين بخش عنوان گزارش

  .قرار مي گيرد. ..
Page Header  

  )سر صفحه(
در صفحه اول بعد از محتويات (محتواي اين بخش در ابتداي هر صفحه از گزارش

Report Header (وان فيلدها در اين بخش قرار مي گيرندعن. نمايش داده مي شود.  
Detail  

 )اتجزيي(
در اين بخش نمايش هاركوردهاي جدول.ات گزارش استجزيياين بخش شامل
  .داده مي شوند

Page Footer  
  )پا صفحه(

شماره صفحه از . محتواي اين بخش در انتهاي هر صفحه از گزارش ديده مي شود
  .ي گيرداجزايي است كه در اين بخش قرار م

Report Footer  
  )پا گزارش(

معمولا نتايج . شوددر اين بخش قرار گيرد در انتهاي گزارش ديده ميكههر آنچه
  .در اين بخش قرار مي گيرند. .. تعداد ركوردها و، مجموع، محاسباتي مانند ميانگين

 
محل درج 
عنوان 
 گزارش

محل درج لوگو يا 
 تصوير در گزارش 

تغيير نماي 
 گزارش

 تاريخ وساعت

تعدادركوردها محاسبهشماره صفحه

 تغيير نماي گزارش
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   Design Viewاصلاح گزارش درنماي 3- 2-1- 1-4
اصلاح گزارش شامل حذف و . مي توان به اصلاح گزارش پرداخت Designطور كه گفته شد در نماي همان

 مانندگزارش  دركردن بعضي عناصر حذفاضافه و  ،تغييرچيدمان و قالب بندي آنها، فيلدهااضافه كردن 
در اين بخش چگو نگي انجام اين اصلاحات توضيح  .استتاريخ و ساعت گزارش ، عنوان، شماره صفحه، تصوير

  .شودداده مي
 ه كردن فيلدهافحذف و اضا: 

 Add Existing Fields يگزينه، Designواقع در زبانه Toolsازگروه  به منظور اضافه كردن فيلدها به گزارش
  . )3-14شكل ( را انتخاب كنيد

  

  
 Designدر نماي  Designاز زبانه  Toolsگروه  3-14شكل 

  

موجود در  هايبه صفحه اضافه مي شود كه در آن جدول Field Listكادري با عنوان  ،گزينهبعد از انتخاب اين 
براي اضافه كردن  . )3-15شكل ( بانك اطلاعاتي فعال و اسامي فيلدهاي مربوط به آنها نشان داده مي شود

يا  Detailآن را در بخش ه، يافت Field Listفيلدها به گزارش كافي است نام فيلد مورد نظر خود را در كادر 
Page Header براي مشاهده ركوردها  .شودبه اين ترتيب عنوان فيلد در هر دو بخش درج مي. درگ كنيد

  . نماييداز ساير نماها استفاده توانيدمي  Detailدر بخش 
  

  
  Designدر نماي  Field listكادر  3-15شكل
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صحيح هر عنصر در انتخاب (. انتخاب كنيد آن عنصر را، كافي است با كليك، براي حذف يك عنصر از گزارش
از صفحه كليد را بفشاريد يا روي آن  Deleteسپس كليد  )كادري رنگي در اطراف آن ظاهر مي كند ،گزارش

  .را انتخاب كنيد Delete يگزينهاز منوي حاصل ه، كليك راست كرد
  

 تغيير چيدمان عناصردر گزارش  
انتخاب عنصر  به اين منظور پس از. ردگيميكردن آنها انجام جا كردن عناصر در يك گزارش با درگهجاب

گر ماوس اشاره گر ماوس را روي لبه هاي كادر آن قرار دهيد تا شكلي مشابه صليب به پيكان اشاره، موردنظر
. قرار دهيدمورد نظر سپس با درگ به سمت چپ يا راست آن عنصر را در محل ) 3-16شكل (اضافه شود 

اشاره گر ماوس را روي لبه هاي كادر آن قرار دهيد تا ، از انتخاب آنهمچنين براي تغيير پهناي يك عنصر پس 
با عمل درگ عرض و ارتفاع آن را تغيير  سپس درآيد) فلش دو جهته ( ↔شكل اشاره گر ماوس به صورت 

 . )3-17شكل ( دهيد

  
جا نمايش  شكل اشاره گر ماوس براي جابه 3-16شكل 

  كردن عنصر در گزارش 

  
شكل اشاره گر در حال تغيير سايز  نمايش  3-17شكل

  عنصردر گزارش 
  

 تغيير قالب بندي عناصر 

را نظر عنصرمورد  ...و) چپ چين و راست چين كردن،وسط چين( فونت و تراز بندي، سايز، براي تغيير رنگ
 واقع در زبانه Fontسپس از ابزار موجود در گروه  انتخاب كنيد تا كادري رنگي در اطراف آن ظاهر شود

Design  3-18شكل(قالب بندي آن استفاده كنيد براي( .  
  

  
   Design در نماي Design ياز زبانه Fontگروه  3-18ل شك

  

 آنها تاريخ وساعت به گزارش وحذف، شماره صفحه، عنوان، افزودن تصوير 

به نيز  Access. تصويري از لوگوي شركت يا سازمان قرار مي گيرد Report Headerدر قسمت  معمولا
تصوير را ، درگ سپس كاربر مي تواند باعمل.اين بخش درج مي كند اتوماتيك تصوير را در سمت چپ صورت

 يواقع در زبانه Controlsاز گروه ، براي درج تصوير در گزارش. هاي ديگر گزارش منتقل كندبه بخش
Design ،يگزينه Logo اي به اين ترتيب كادر محاوره .)3-19شكل (را انتخاب كنيدInsert Picture  براي

  .كليك كنيد okتصوير مورد نظر را انتخاب و روي دكمه. انتخاب تصوير باز مي شود
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ليست "يا  "آموزانليست نمرات دانش" مانند. هر گزارش داراي عنواني است كه به محتواي آن اشاره دارد
براي درج عنوان . قرار مي گيرد Report Headerعنوان نيز از مواردي است كه در بخش . "هاي موجودكتاب
  ).3-19شكل (كليك كنيد  Controlواقع در گروه  Title گزينه يروي 

  

  

  
  

  Design در نماي Design از زبانه Contorlsگروه  3-19شكل
  

تواند آن را اصلاح كند در اگر قبلا عنواني در اين بخش موجود باشد درحالت انتخاب قرارمي گيرد و كاربر مي
 Report1مثلا اگر نام گزارش . شود كه محتواي آن با نام گزارش يكي استيك عنوان اضافه مي صورتغير اين
  .در صورت نياز مي توان متن آن را تغييرداد. درج خواهد شد Report1عنوان گزارش هم با متن  باشد

به اين . كليك كنيد Insert page number) (  روي آيكن Controlاز گروه  ،ي صفحهبراي افزودن شماره
تنظيمات اين كادرمحل قرارگيري شماره صفحه در . باز مي شود page Numbersترتيب كادري با عنوان 

 Pageبه معناي درج عبارت  Page Nعبارت  . )3- 20شكل ( گزارش و چگونگي نمايش آن را مشخص مي كند
ماره صفحه به همراه تعداد كل صفحات به معناي درج ش Page N of Mبه همراه شماره صفحه و عبارت 

  .) شماره هرصفحه است Nتعداد كل صفحات و  M( گزارش است
  

  
  

   براي تنظيمات شماره صفحه pageNumbersكادر  3-20شكل 
  

 

يردرج تصو
)Logo( 

درج تاريخ و
 Dateساعت 

&Time 

 )Title(درج عنوان

 درج شماره صفحه

انتخاب نحوه 
نمايش شماره 

 صفحه

درج شماره 
 بالايصفحه در 
 هر صفحه

درج شماره 
صفحه در پايين 

انتخاب نحوه 
ه ترازبندي شمار

صفحه

درج يا عدم درج 
شماره صفحه در 
 اولين صفحه 
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به اين . كليك كنيدDate & Time) (آيكن  روي Controlاز گروه  براي افزودن تاريخ و ساعت به گزارش
نمايش يا عدم نمايش هر يك از  تنظيمات اين كادر. باز مي شود Date and Timeترتيب كادري با عنوان 

  . )3-21شكل ( را مشخص مي كند عناصر زمان و تاريخ و فرمت نمايش آنها
  

  
  

   در گزارش براي درج تاريخ و ساعت Date and Timeكادر  3-21شكل 
 

  
  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
يا Design  مي توان آن را با انتخاب در نماي، به وجود شماره صفحه در گزارشدر صورت عدم نياز 

Layout  و فشردن كليدDelete از گزارش حذف نمود.  

شماره صفحه به طور خودكار در Report Wizardيا  Reportبه محض ايجاد گزارش با ابزار  :نكته 
ن با انجام عمل درگ محل آن را در عرضتوامي Designدر نماي . درج مي شود Page Footerبخش 
  .منتقل نمود Page Headerجاكرد يا آن را به هجاب Page Footer ناحيه

.درج مي شوند Report Headerتاريخ و ساعت به طور خودكار در بخش ، با ايجاد گزارش :نكته 
هاي مختلف گزارش قرار داد وليبا عمل درگ محل آنها را مي توان تغيير داد ودر بخش Designدر نماي 

  . است Report Header بهترين محل براي تاريخ و ساعت درگزارش همان بخش

 
 

درج يا عدم درج 
 تاريخ

درج يا عدم درج 
 ساعت

نمونه ساعت و تاريخ 
 انتخاب شده

 يانتخاب نحوه
ساعت نمايش  

 يانتخاب نحوه
تاريخ نمايش  



     
 
 

  ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                    

 94 

  
 

تاريخ و ، بازگرديد و نمايش شماره صفحه، نشان مي دهد Designكه گزارش را در نماي  3-13به شكل 
  .مشاهده كنيد. در اين نما را ساعت

  انجام محاسبات 

 :به دو روش عمليات محاسباتي انجام مي شود

 يگزينهكليك راست كرده از منوي حاصل ، Detailيا  Page Headerروي عنوان فيلد در بخش  : روش اول
Total هايرا انتخاب و از زير منوي حاصل به ترتيب گزينه Sum ،Average ،Count Records ،Min 

تخاب كمترين مقدار و بيشترين مقدار ان، تعداد ركوردها، ميانگين، ي مجموعرا براي محاسبه Maxو 
 Report Footerانتخاب شده يك عبارت محاسباتي در بخش  يگزينهبه اين ترتيب بر اساس . كنيد

  . درج مي شود
در زير  Report Footerدر بخش = Avg ])معدل([ ميانگين گرفته شود عبارت، براي مثال اگر براي فيلد معدل

  .خواهد شد مشاهدهستون معدل 
 & Grouping در گروهTotals يگزينهاستفاده از ، گونه محاسبات روش ديگربراي انجام اين:روش دوم

Totals واقع در زبانهDesign روي اين گزينه ، بعد از انتخاب فيلد مورد نظر در گزارش . ) 3-22 شكل(  است 
  .دستور محاسباتي مورد نياز را انتخاب كنيد، كليك كنيد و از منوي ظاهر شده

  

  
   Designواقع در زبانه Grouping & Totals گروه 3-22شكل 

 
  

 ايجاد و حذف سر صفحه)Page Header (وپاصفحه)Page Footer( 

كليك راست ) جايي كه فيلدي قرارنگرفته(براي حذف سر صفحه و پاصفحه در يك گزارش در محلي خالي
رصفحه و كه سدر صورتي).3-23شكل(را انتخاب كنيد Page Header/Footer يگزينهاز منوي حاصل ه، كرد

ها تاييد شود و از شما براي حذف اين بخشظاهر مي 3-24شكل مشابهپيغامي ، پاصفحه حاوي عناصري باشند
- ها از گزارش حذف ميها بدون گرفتن تاييد از كاربر اين بخشدر صورت خالي بودن اين بخش .گيردمي

  .  .. آيا مي دانيد كه 
يا Design مي توان آنها را با انتخاب در نماي، در صورت عدم نياز به وجود ساعت و تاريخ در گزارش

Layout فشردن كليد وDelete از گزارش حذف نمود.  
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ها روي جام دهيد تا اين بخشان دوبارهبراي ايجاد سرصفحه و پاصفحه در گزارش همين عمل را  .شوند
  .گزارش ظاهر شوند

  
  

  Designكليك راست در محل خالي از گزارش در نماي  ازمنوي حاصل  3-23شكل 

  

  
  Designدر نماي پيغام تاييد حذف سرصفحه و پا صفحه 3-24شكل

 

  
 

 

 تغيير رنگ زمينه سر صفحه)Page Header (پاصفحه و)Page Footer( 

ازمنوي ه، بخش سر صفحه و پاصفحه روي عنوان بخش مورد نظركليك راست كرد يزمينه براي تغيير رنگ
خواهد قرار  شما را انتخاب كنيد به اين ترتيب ليستي از رنگ ها در اختيار Fill/Back color يگزينهحاصل 

  . ) 3-25شكل ( نماييدرنگ مورد نظر را انتخاب  توانيدگرفت كه مي
  

  .  .. آيا مي دانيد كه 
نيز مي توانيد با كليك راست روي  Report Footerو  Report Headerهاي براي حذف يا اضافه كردن بخش

  . )4-23شكل (را انتخاب كنيد  Report Header/Footer گزينه ي، گزارش از منوي حاصل

-حذف يا اضافه كردن بخش 

و  Page Headerهاي 
Page Footer 

-حذف يا اضافه كردن بخش

و  Report Headerهاي 
Report Footer 
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   Designدر نماي انتخاب رنگ زمينه براي سرصفحه و پا صفحه 3-25شكل

  

  هاي مختلفبخش)ارتفاع (تنظيم بلندي 

- به درستي ديده نمي... تغيير فونت و ،هاي مختلف گزارش به دليل افزايش سايزگاهي اوقات محتواي بخش

برعكس گاهي كم كردن سايز بخش هاي  .ادها را تغيير ددر چنين شرايطي بايد اندازه بلندي بخش شوند
اشاره گر ماوس را ، Designهاي مختلف گزارش در نماي براي تنظيم بلندي بخش .مختلف مورد نيازاست

 ارتفاعاندازه  ،سپس با درگ كردن به سمت پايين روي مرز دو بخش قرار دهيد تا به شكل صليب تبديل شود
  .شودبخش بالايي كم مي ارتفاع بخش بالايي اضافه وبا درگ به سمت بالا

 Page Headerمكان نما را در مرز دو بخش  Page Headerبخش )ارتفاع (براي زياد كردن بلندي براي مثال 
 .قرار دهيد تا شكل اشاره گر ماوس به شكل صليب درآيدسپس به سمت پايين درگ كنيد Detail و

  
  تغييرنماي گزارش  3- 1- 5-2

  :هاي زير را به كار بريديكي از روشبراي تغيير نماي گزارش 
  .ازمنوي ظاهر شده نماي مورد نظر را انتخاب كنيده، روي نام گزارش كليك راست كرد :روش اول

  
  ت روي نام گزارش براي انتخاب نمامنوي حاصل از كليك راس 3-26شكل 
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- مياستفاده ) 3-13 شكل(اليه سمت راست پايين پنجره گزارشهاي موجود در منتهياز آيكن :روش دوم

  .ها رانشان مي دهدعملكرد هريك از اين آيكن 3-27شكل .شود
  

  
  
  

  
  

  هاي تغيير نماي گزارشعملكرد آيكن 3-27شكل
  

-مـيبـراي تغييـر نمـا اسـتفاده  Viewاز ابـزار Homeزبانـه  در، Layoutو  Designدر نماهـاي  :روش سـوم

 .)نشان داده شده است Viewزار نماهاي مذكور و اب 3-13و 3-6هاي درشكل(شود
  

  3- 2تمرين 
آن را  AutoFormatگزارش تهيه شده در تمرين قبل را در نماهاي مختلف نمايش دهيدو با استفاده از قابليت 

  .دقالب بندي كني
 
  

  

  Wizard Reportايجاد گزارش با استفاده از ابزار 3-1-3
هايي در مـورد  با طرح پرسش Accessدراين روش  .است Wizardروش ديگر براي ايجاد گزارش استفاده از 

با توجـه بـه    مرتب كردن و چگونگي چيدمان ركوردها، گروه بندي ينحوه، فيلدها، يا پرس و جو انتخاب جدول
  . كندايجاد ميگزارش را  ،كاربر يوسيلهبهشده  ارايهپاسخ 

  :دمراحل زير را دنبال كني Wizardبراي ايجاد گزارش با استفاده از 
 . )3 -28شكل ( كليك كنيد Rrport Wizardروي ابزار  Create يدر زبانه Reportاز گروه  -1

  

  
 

  Report Wizardو انتخاب  Reportsگروه  3-28شكل
  

را از  جوهـاي مـوردنظر  ويـا پـرس   هـا نام جدول در اين پنجره .ظاهر مي شود Report Wizard يپنجره -2
ظـاهر   Available Fields در كـادر  هـا فيلـدهاي آن  نـام كنيد تـا   انتخاب Table/Queryيليست باز شونده

شـكل  (منتقل كنيد Selected Fieldsيي كه مايليد در گزارش وجود داشته باشند را به كادر فيلدها. دنشو
كليك  در صورت تمايل با.كليك كنيد Nextدكمه روي سپس ) دهدانجام اين كار را نشان مي ينحوه 29-3

 .يك گزارش ساده را مشاهده كنيد درهمين مرحله مي توانيد Finish يروي دكمه
  

Report انتخاب نماي

 Layoutايانتخاب نم Print Previewانتخاب نماي

 Designانتخاب نماي
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  انتخاب فيلدها،Wizard Report اولين پنجره ي ساخت گزارش به روش 3-29شكل
  

  

ركوردها فيلدهايي را  گروه بنديمي توانيد در صورت تمايل براي ) 3-30شكل (بعدي  يدر پنجره -3
دكمه روي و سپس  )انتخاب شده است "رشته"در شكل ( نيدبه كادر سمت راست منتقل كه، انتخاب كرد

Next بندي بدون انتخاب فيلدها، فيلدهاي اضافه شده را در صورت عدم تمايل به گروه. كليك كنيد
توانيد همچنين مي. كليك كنيد Next يروي دكمه. از ليست انتخاب حذف نماييد >انتخاب و با كليك بر روي 
  .به پايان برسانيدFinish يمراحل بعدي با كليك روي دكمه دادن دون ادامهمراحل ساخت گزارش را ب

 

  
  ركوردها گروه بنديوWizard Report ومين پنجره ي ساخت گزارش به روشد 3-30شكل

انتقال تمام فيلدها به 
كادر سمت راست

انتخاب جدول يا پرس و 
 جو براي تهيه گزارش

انتقال فيلد انتخاب شده 
به كادر سمت راست

اولويت فيلد افزايش 
وه بندي ردر گ  

اولويت فيلد كاهش 
وه بندي ردر گ  
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 يا نزولي) Ascending(بعدي نام فيلدها را براي مرتب سازي ركوردها به صورت صعودي  يدر پنجره -4

(Descending) ازشونده انتخاب كنيداز كادر ب .Access  اجازه وارد كردن حداكثر چهار فيلد را براي
و  Descendingآن را به  Ascending يكليك روي دكمه. دهدمرتب سازي ركوردها به كاربر مي

 . )3-31شكل (كند بالعكس تبديل مي
  

  
  ردهاو مرتب سازي ركوWizard Report سومين پنجره ي ساخت گزارش به روش 3-31شكل

  
 

 
 

  
  

مرتب سازي بر )آموزانو معدل دانش رشته تحصيلي، نام خانوادگي( TBLstudentبراي مثال اگر درجدول 
- سپس براي دانش، شوندابتدا ركوردها بر اساس رشته مرتب مي ،اساس رشته و نام خانوادگي انجام بگيرد

  .نام خانوادگي آنها ملاك مرتب سازي اين گروه خواهد بود ،ني كه رشته تحصيلي يكساني دارندآموزا

مرتب سازي ركوردها بر اساس چند فيلد زماني موثر است كه مقادير ركوردها در فيلد اول :نكته 
در فيلد اول مقداريكسان دارند بر اساس فيلد دوم مرتبكه  در اين صورت ركوردهايي،با هم يكسان باشند

  .گيردانجام مياين قاعده براي فيلدهاي سوم و چهارم نيز به همين صورت .شوندمي

  .  .. آيا مي دانيد كه 
مرتب سازي صعودي به معناي نمايش ركوردها به ترتيب از كوچك به بزرگ بر اساس فيلد انتخابي و

  . بر اساس فيلد انتخابي است مرتب سازي نزولي آنها به معناي نمايش ركوردها از بزرگ به كوچك
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 Finishبا كليك روي دكمه ، Wizardتوانيد در صورت عدم تمايل به ادامه دادن مراحل در اين مرحله نيز مي
  .دبه مرحله بعدي بروي Nextساخت گزارش را به پايان برسانيد يا با كليك روي دكمه 

 يدكمهروي  . )3-32شكل ( چيدمان و جهت كاغذ براي چاپ تعيين مي شودي بعدي نحوه يدر پنجره -5
Next يدكمه كليك كنيد يا براي پايان دادن به مراحل ساخت گزارش Finish نماييدرا انتخاب. 

 

  
  انتخاب نحوه چيدمانو Wizard Report  چهارمين پنجره ي ساخت گزارش به روش 3-32شكل

  
گزارش است را و طرح بنديرنگ آميزي  يشامل نحوه كه بعدي شيوه قالب بندي گزارش يپنجره -6

آماده براي انتخاب در اين پنجره ديده  هايسبكليستي از . مختلف گزارش تعيين مي كندبراي بخش هاي 
  . )3-33شكل (را انتخاب كنيد  Finishيا  Next ييكي از موارد را انتخاب و دكمه. مي شود

ي تعيين نحوه 
 چيدمان

 تعيين جهت افقي
 براي چاپكاغذ 

تعيين جهت 
  كاغذ عمودي

 برا ي چاپ

پيش نمايش چيدمان 
 انتخابي

تنظيم فيلدهاي براي قرارگيري 
 تمامي قيلدها در صفحه
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 بنديانتخاب فالبوWizard Report نجمين پنجره ي ساخت گزارش به روشپ 3-33شكل

  
  

 Preview the report يگزينـه همچنين با انتخاب . شوديك نام تعيين  گزارشبايد براي آخر  يدر مرحله -7
بـراي   Design گـزارش در نمـاي   Modify the report's design و بـا انتخـاب   Preview گزارش در نماي

براي  Finishي دكمهروي  فوق يگزينهپس از وارد كردن نام وانتخاب يكي از دو . باز خواهد شد ويرايش
  . )3-34شكل ( پايان يافتن مراحل ساخت گزارش كليك كنيد

  
 تعيين نام گزارشوWizard Report آخرين پنجره ي ساخت گزارش به روش 3-34شكل 

  

تعيين نام

 باز شدن گزارش در نماي

preview 

بازشدن گزارش در نماي 
Design  براي اعمال تغييرات  

-قالب ليست

آماده هاي  

پيش نمايش قالب 
 انتخاب شده
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  3-3مرين ت
ايجاد يك گزارش  Wizardبا استفاده از . ايدكه در فصل هاي گذشته ايجاد نموده Libraryبراي بانك اطلاعاتي 

اند را به همراه تاريخ امانت و نام هايي را از كتابخانه به امانت گرفتهكنيد كه نام، نام خانوادگي اعضايي كه كتاب
  .كتاب به امانت برده شده، نمايش دهد

  
  Label Wizardبرچسب با استفاده از  ايجاد 4-1-3

Access اطلاعاتي ايجاد و براي چاپ آماده كندبانك ها را مستقيما با استفاده از داده هايمي تواند برچسب .
براي مثال . چندين ركورد را چاپ كنند، توانند در هر سطرمي ها نوع ويژه اي از گزارش ها هستند كهبرچسب

با استفاده . هاي يك كتابخانه از اين نوع گزارش ها استفاده كنيدبراي ايجاد برچسب براي كتاب شما مي توانيد
  . تنوع زياد ايجاد نمود ها را در سايز هاي استاندارد بابه آساني مي توان برچسب Label Wizardاز 

 TblLibين مراحل روي جدول ا(ال كنيدبباز كنيد و مراحل زير را دن جدول مورد نظر را، هابراي ايجاد برچسب
  ) :اجرا شده است، كندكه مشخصات كتاب رانگهداري مي

 )3-35شكل .(كليك كنيد Labels يگزينهروي  Create يواقع در زبانه Repots از گروه -1
 

  
  Create يواقع در زبانه Repots گروه 3-35شكل

  

تعداد ، انتخاب شده  اندازهبا توجه به . يدانداره برچسب را انتخاب كن Label Wizardدر كادر محاوره اي  -2
يا  Metricانتخاب واحد اندازه گيري نيز بر حسب . ها در يك سطر از گزارش تغيير مي كندبرچسب
English  يدكمهروي . برچسب نشان خواهد داد اندازهبه ترتيب واحدهاي ميلي مترو اينچ را در تعيين 

Next 3-36شكل ( كليك كنيد( . 
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  تعيين سايز برچسب ، Label Wizard ياولين پنجره 3-36كلش

  
 Next يدكمه روي  تعيين كنيد و را رنگ و ضخامت متن برچسب، سايز، فونت،  Wizardدر مرحله بعدي  -3

 . )3-37شكل ( كليك كنيد
 

  
  سايز و رنگ،تعيين فونت و Wizard Label يدومين پنجره 3-37شكل

 
چسببرسايز

انتخاب واحد 
 اندازه گيري

تعداد برچسب 
 در يك سطر
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فيلـدهايي  . نام فيلدهاي در دسترس نمايش داده مي شود Available Fieldsبعدي در ليست  يدر پنجره -4
براي ايجاد فاصله بين مقادير .كه مايليد روي برچسب ظاهر شوند را به ترتيب به سمت راست منتقل كنيد

يا فاصـله را  ) -(يك علامت خط تيره ، توانيد قبل از انتقال فيلد بعدي به كادر سمت راستروي برچسب مي
 . )3-38شكل ( كليك كنيد Next يدكمهروي  بعد از تعيين فيلدها  .كنيددرج 

  

  
  تعيين فيلدهاي برچسب ،Wizard Label يسومين پنجره 3-38شكل

  

اين فيلدها از كادر . فيلدهايي براي مرتب سازي ركوردها انتخاب مي شوند،  Wizardبعدي از  يدر پنجره -5
سپس توانيد فيلدي را در اين قسمت انتخاب نكنيدمي.شوندسمت راست منتقل مي  سمت چپ به كادر

 . )3-39شكل (كنيد  كليك Next يدكمه روي 
  

  
  تعيين فيلد براي مرتب سازي ،Wizard Label يچهارمين پنجره 3- 39شكل 

 درج خط تيره

براي انتقال فيلد به كادر مقابل 
 روي اين دكمه كليك كنيد
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همچنين مي توانيد تعيين كنيد . گزارش دريافت مي كند ينامي را براي ذخيره Wizardآخر ي مرحلهدر  -6
براي پايان دادن به . باز شود Designيا در نماي Previewگزارش در نماي ،  Wizardبا تكميل مراحل كه 

 . )3-40شكل ( كليك كنيد Finish يدكمهروي مراحل ساخت گزارش 
  

  
  تعيين نام براي گزارش و Wizard Label يآخرين پنجره 3-40شكل 

  
  Print preview نمايش برچسب ها در نماي 3-41شكل 

  
گزارش را در نماي  ،هايي كه آموخته ايدتوانيد با روشمي Previewدر صورت نمايش گزارش در نماي

Design مشاهده مي كنيد برچسب در نماي طراحي فقط از  3-42طور كه در شكل همان. نيز مشاهده كنيد
 &رار گرفته و ازعلامت هر فيلد داخل پرانتز ق. كه شامل تركيب چند فيلد استاست  تشكيل شده يك كادر

  .براي كنار هم قرار دادن مقادير فيلدها استفاده شده است
  

نمايش برچسب به صورتي 
 Labelدر طراحي  غييرت .كه چاپ خواهد شد
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  Designنمايش برچسب در نماي  3-42شكل

  
   3-4تمرين  

  .نام آن باشد كد كالا وايجاد كنيد كه شامل Lable Wizardيك گزارش Storeبراي جدول كالا در بانك اطلاعاتي 
  

  

  )Chart(رسم نمودار  1-3- 5
  

 2007در نسخه . براي توليد نمودار ها وجود داشت Chart Wizardقابليتي به نام  Accessبلي قهاي در نسخه
 با. اضافه شده است Chart Pivotاين قابليت حذف شده و در عوض نمايي براي نمايش داده هاي جدول به نام 

ن ترسيم نمودار را براي مقايسـه داده هـاي   اين نما امكا. آشنا شده ايد طور خلاصهبهاين نما در فصل هاي قبل 
  .فراهم مي كند ها،جدولموجود در 

  :سپس مراحل زير را دنبال كنيد) 3-43 شكل(باز كنيد Pivot Chartجدول را در نماي ، براي رسم نمودار
  

  
  Pivot Chart نماي 3-43شكل  

 محل درگ نام فيلد براي نمايش مقاديردر محور عمودي

فيلد براي محل درگ نام 
 نمايش مقاديردر محور افقي
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كليك راست سپس  را بازكنيد Field List Chartابتدا پنجره  ،براي تعيين فيلدهاي شركت كننده در نمودار -1
 Design يدر زبانه Show/Hideرا انتخاب كنيد يا ازگروه  Field List يگزينهاز منوي حاصل ه، كرد

 . )3-44شكل ( را انتخاب نماييد Field List يگزينه
  

      

 Design يدر زبانه Show/Hideگروه  3-44شكل
  

نام فيلديا فيلدهاي مورد نظر را به ، ي مورد نظر در محور افقيسپس براي قرار گرفتن مقادير فيلدها -2
  .)3-42شكل ( درگ كنيد، در زير محور افقي قرار دارد كه Drop Category Fields Here يناحيه

 Dropي را به زير ناحيه فيلدهانام آن ، براي قرار گرفتن مقادير فيلدهاي مورد نظر در محور عمودي -3

Filter Fields Here 3-45شكل ( به اين ترتيب نمودار ترسيم خواهد شد. درگ كنيد( . 
 

  
 Pivot Chartنمايش نموداردر نماي  3-45شكل

  
را  Change Chart Type يگزينهاز منوي حاصل ه، روي نمودار كليك راست كرد، براي تغيير نوع نمودار - 4

 .)3- 46شكل (را انتخاب نماييد Change Chart Type يگزينه Design ياز زبانه Typeانتخاب كنيد يا از گروه 
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  Design ياز زبانه Typeگروه  3-46شكل

  
اي و غيره را انتخاب دايره، طيخ، ستونينموداريكي از انواع  ،سمت چپاز شده  بازكادردر توانين ترتيب ميبد

شودكه با نمايش داده ميادر در سمت راست اين كهاي آماده اي نمونه، انتخاب هر يك از انواع نمودار با .كرد
  . )3- 47شكل ( ير خواهد كردتغيكليك روي نمونه موردنظرنمودار ترسيم شده 

  

  
   كادر انتخاب انواع نمودار براي تغييرنوع نمودار 3-47شكل

 

  

 
  3-5تمرين  

  .نمايش دهيد آموزاننموداري براي مقايسه معدل دانش، TblStudentبراي جدول  
 

  
  

از قسمت بالا و پايين نمودار به سمت را كافي است آن، براي حذف فيلد وارد شده به نمودار :نكته 
  .خارج ازمحدوده نمودار درگ كنيد

 تعيين نوع نمودار
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  زبان تخصصي 3- 2
 

The Report tool provides the fastest way for you to create a report، because it 

generates a report immediately without prompting you for information. The report 

displays all the fields from the table. You can save the report and modify it in Layout 

view or Design view so that it better serves your purposes. 

You can use the Report Wizard to be more selective about what fields appear on 

your report. You can also specify how the data is grouped and sorted، and you can 

use fields from more than one table. 

  :با توجه به متن فوق به سوالات زير پاسخ دهيد  
1- The Report tool provides the ….. way for you to create a report 
a)Fastest b)most difficult c)easiest d)earliest 
 

2- After Creating the Report،You can modify it in…… view. 
a)Design b)Layout c)Report d)a & b 
3- You can use the …. to be more selective about what fields appear on your report. 
a)Report Tool b)Report Wizard c)Pivot Chart d)Lable Wizard 
    

  

 يردگبا هدف چاپ انجام مي نهااطلاعاتي وخلاصه سازي آ جدول هاي بانكا از ههايجاد گزارش به منظور استخراج داد.  
 هاي ايجاد گزارش استفاده از ابزار از روشReport Tool  وReport Wizard باشدمي.  
 ها را مي توان در نماهاي گزارشPrint Preview ،Layout ،Report  وDesign مشاهده نمود.  
  نمايPrint Preview كندامكان تنظيمات چاپ را فراهم ميو دهد ميديده مي شود را دقيقا نشان  آنچه در كاغذ.  
  نمايDesign رودبراي اصلاح طراحي گزارش به كار مي.  
 توان در نماهاي ركوردها را در گزارش ميLayout  وDesign ندي و مرتب سازي نمودبگروه.  
  انجام عمليات محاسباتي روي ركوردها در نماهايLayout  وDesign پذير استامكان.  
  بخـش اصـلي  جپـنهرگــزارش ازReport Header،Page Header، Page Footer  وReport Footer و 

Details  شودتشكيل مي.  
 ابزارlabel Wizard رودبراي ايجاد برچسب هاي پستي به كار مي.  
 براي رسم نمودار از نماي PivotChart شوداستفاده مي هاولجد.  
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  نامه واژ
  Appear  ظاهر شدن
Alignment                                                                                                                          هم ترازي

  Chart                                                                                                                             چارت،نمودار
Create  ايجاد كردن

Display                                                                  نمايش دادن

  Design  طراحي
Fastest                                                                   ترينسريع

 Footer                                                                                                                     پا صفحه، پاورقي

Grouped                                                             گروه بندي شده

Header سر صفحه، سر آمد

Immediately                                                                   فورا

 Layout                                                                                                          طرح بندي، صفحه آرايي

Label                                                                      برچسب

Orientation موقعيت، جهت گيري

Prompt .مي شودارايهي برنامه كامپيوتريوسيلهپيغامي كه به، اعلان كردن

  Preview  پيش نمايش
                   Purpose هدف منظور 

Report  گزارش

Specify تعيين كردن، معين كردن

 aveS                                                                                                                             ره كردنذخي

                                                                                                     Selectiveمبتني بر انتخاب، انتخابي
 Serve                                                                                                          خدمت كردن، رفع كردن

  Title                                                                                                                                 عنوان دادن
  Underlying                      اساسي، اصولي
شودكه مراحل انجام كاري راقدم بههابه ابزاري اطلاق ميدر نرم افزار،جادوگر

  . دهدقدم به كاربر نشان مي
Wizard
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  تئوريآزمون 
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . گزارش ها براي خلاصه سازي و چاپ داده هاي بانك اطلاعات به كار مي روند -1

2- Report Wizard ايجاد مي كند يك گزارش ساده، ابزاري است كه بدون هر گونه سوالي از كاربر. 

 . مي توان گزارش را ويرايش نمود Report Viewدر نماي  -3

 .ركوردها رانشان مي دهد Design Viewنماي  -4

 .كندامكان انجام محاسبات روي ركوردها را فراهم مي Layout View نماي -5

 .مرتب سازي ركوردها فقط بر اساس يك فيلد انجام مي شود -6

 .امكان رسم نمودار از انواع مختلف را دراختيار كاربر قرار مي دهد PivotChartنماي  -7
 

 .يسيدبنوآن مقابل ه، هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرد عبارتمعادل 

 Pivot Chart چاپيشنماي پيش نما-8
 Sort سريع گزارش ايجادابزار -9

 Report Tool نماي طراحي گزارش -10

 Layout view عمل مرتب سازي ركوردها -11
 Design Field Listكادر حاوي ليست فيلدها در نماي-12

 Design View نمايي براي توليد نمودار-13

  Print PreView 

  .ينه صحيح را انتخاب كنيدگز 
ترين روش براي ايجاد گزارش است؟كدام ابزارسريع -14  

Report Wizard ب- Report Tool الف-  
Chart Wizard د- Label Wizard ج -  

  هاي مرحله به مرحله از كاربر اقدام به ايجاد گزارش مي كند؟كدام روش ايجاد گزارش با طرح پرسش-15
Report Wizard ب- Report Tool الف-  

Print Preview د- Pivot Chart ج -  
كدام نماي گزارش امكان اصلاح گزارش را فراهم مي كند؟ -16  

Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Design View ج -  

در كدام نما ركوردها نمايش داده نمي شوند؟ -17  
Print Preview ب- Report View الف-  
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Layout View د- Design View ج -  
هاي اصلي گزارش قابل مشاهده هستند؟در كدام نما بخش -18  

Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Design View ج -  

امكان گروه بندي و مرتب سازي ركوردها در كدام نما وجود دارد؟ -19  
Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Pivot Chart ج -  

كدام نما ابزاري براي تنظيم حاشيه و جهت كاغذ چاپ فراهم مي كند؟ -20  
Print Preview ب- Report View الف-  
Layout View د- Design View ج -  

كدام دستور براي محاسبه ميانگين مقاديريك فيلد عددي به كار مي رود؟ -21  
Average ب- Minimum   الف-  

Max د- Sum ج -  
 براي انجام محاسبات است؟ Grouping & Totals حاوي گروه Layoutكدام زبانه در نماي  -22

Format ب- Design الف-  
Home د- Create ج -  

  انجام نمي شود؟ Layout Viewكدام يك از عمليات زير در نماي  -23
-ب حذف يك ستون -الف اضافه كردن فيلد  

-د تغيير پهناي ستون ستون هاجايي هجاب - ج   
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
.استفاده مي شود..... .. از ابزار، براي ايجاد گزارش ها ي حاوي برچسب ها -24  
 مرتب سازي كندبه روش مرتب سازي كه ركوردها را بر اساس يك فيلد از بزرگ به كوچك مرتب مي -25

.گفته مي شود...... ..  
.نام دارد....... ،ويات آن در ابتداي تمام صفحات ديده مي شودمحلي از گزارش كه محت -26  
  .از گزارش قرار مي گيرند ........ تاريخ و ساعت در بخش، Wizardپيش فرض با ايجاد گزارش به روش  به صورت- 27

 

    .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
.كنيد گزارش را تعريف-28  
.يدانواع نماهاي نمايش گزارش را نام ببر-29  
هاي ايجاد گزارش كدامند؟روش -30  
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  عمليآزمون 
د را بازكرده وگزارش هاي يقبل ايجاد كرده ا را كه در آزمون عملي فصل هاي Storeبانك اطلاعاتي 

   .را با نام هاي مناسب ذخيره نماييد آنهاو  ايجاد كنيد پرس و جو هاي آنجدول ها و زير را براي 
 .ايجاد كنيد Customerبراي نمايش ركوردهاي جدول يك گزارش  ReportToolبا استفاده از ابزار  -1

ي شماره تلفن و كالاهاي خريداري شده براي نمايش نام مشتريان گزارشي، Report Wizardبا ابزار  -2
كه بر اساس نام مشتريان ركوردها را مرتب به طوريايجاد كنيد ) تاريخ فاكتور(به همراه تاريخ خريد آنها 

 .سازي كند

جدول "يش ركوردهاي جدول كالا ايجاد كنيد وعنوان گزارشي براي نما Report Designا ابزار ب -3
 .آن قرار دهيد Report Headerو يك تصوير مناسب را در بخش  "مشخصات كالا

 .ايجاد شده را در نماهاي مختلف نشان دهيد هايگزارش -4

 .و رنگ نام فيلدها را تفيير دهيد طرح زمينهه، را باز كرد1سوال  گزارش Layout Viewدر نمايش  -5

 .ساعت ايجاد گزارش را از آن حذف كنيده، باز كرد Designرا در نماي  2سوال گزارش   -6

 .شود ه حاوي سه ستون برچسب باشد و در هر برچسب كدكالا و تعداد آن نمايش دادهكگزارشي ايجاد كنيد  - 7

طي نشان خوميله اي ، ار را به شكل دايره اياين نمود. نموداري براساس نام كالا و قيمت آن رسم كنيد -8
  .دهيد
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  چهارمفصل 
 
  

 
  

 )جزئي( رفتارياهداف 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  در برنامهOneNoteدفترچه يادداشت بسازد ،. 

 در هر دفترچه يادداشت، تعدادي بخش و صفحه ايجاد كند. 

 اجزاء دفترچه يادداشت را مديريت كند. 

 ترچه يادداشت، متن و برچسب ايجاد كندهاي دفدر برگه. 

  در برنامهOneNoteجدول ايجاد كرده و عمليات ويرايشي آن را انجام دهد ،. 

 
  

 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 
 
  

  

  :هدف كلي فصل

  SharePointو  OneNoteتوانايي كار با 
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 مقدمه

اين برنامه براي گردآوري، . پردازيممي Microsoft Office OneNoteافزار در اين فصل، به معرفي نرم
توان براي به اشتراك گذاشتن هاي آن ميهمچنين از قابليت. رودتن اطلاعات به كار ميساماندهي و ياف

- ، ميOneNoteبراي به اشتراك گذاشتن دفترچه يادداشت . اطلاعات در بين افراد مختلف نيز استفاده كرد

 Windowsيت ها، يا ساتوان آن را در مكاني مانند پوشه مشترك در رايانه شخصي خود، سرويس دهنده فايل

SharePoint Services ) با استفاده ازWindows SharePoint Services  ( ذخيره كرد تا ديگران نيز
  . بتوانند آن را باز كنند

  

  OneNoteافزار آشنايي با محيط نرم  1-4

Office OneNote  ساختاري مانند يك دفترچه يادداشت(Notebook) توان از آن برايآنلاين دارد كه مي 
هاي گوناگون توانيد به بخشرا مي OneNoteدفترچه يادداشت . ساماندهي مطالب مختلف استفاده كرد

ها و سوابق اضافه ها، فهرستها، ترسيمصفحاتي را براي يادداشت (Section)تقسيم نموده و در هر بخش 
-هايي از پيوندها به وبخههاي صوتي و تصويري و نستوانيد نسخه چاپي، الكترونيكي، ضبطهمچنين مي. كنيد

  . هاي مختلف نيز داشته باشيدسايت
  
  Microsoft Office OneNoteافزار اجراي نرم  1-1-4

در منوي  All Programs، از طريق گزينه Officeهاي مجموعه نيز مانند ساير برنامه OneNoteافزار نرم
Start ن داده شده استنشا 4- 1مسير اجراي اين برنامه در شكل . شوداجرا مي.  

  

  
 Microsoft Office OneNoteمسير اجراي برنامه  4-1شكل 

  
  



 
 

    نرم افزارها ي اداري تكميلي                                 
 SharePointو  OneNoteكار با  ييتوانا: چهارمفصل                                  

 
 

 

 

 
 

117

  Microsoft Office OneNote محيط برنامه  2-1-4
ها و دفترچه يادداشت، بخش. دهدامكانات خود را از طريق منوها و نوارابزارها ارائه مي OneNoteافزار نرم

اجزاي محيط  4-2شكل . شونداند، ديده ميختلف تفكيك شدههاي مهايي كه با رنگصفحات آن توسط زبانه
OneNote دهدرا نشان مي.  

  

  

 
  OneNoteاجزاي محيط  4-2شكل 

  

كنيد كه سه دفترچه يادداشت به مشاهده مي Microsoft Office OneNote 2007پس از اجراي اولين بار 
   :آيندنمايش درمي

  راهنماي استفاده از برنامه .1
   Workاي از يك دفترچه يادداشت نمونه .2
  Personalاي از يك دفترچه يادداشت نمونه .3

- ها و مثال، شامل توصيهOneNoteها حاوي اطلاعاتي درباره چگونگي استفاده از صفحات اين دفترچه يادداشت

نوي توانيد از مبراي بستن هر دفترچه يادداشت مي. هايي از انواع اطلاعات آن بخش يا صفحه خاص هستند
File  گزينهClose this Notebook را انتخاب كنيد.  

  

  هادفترچه يادداشت

 دفترچه يادداشت هاي هربخش

نام دفترچه يادداشت صفحات هر بخش
 باز شده
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  OneNoteافزار شناسايي اصول كار با نرم  4- 2

 
  مديريت دفترچه يادداشت و اجزاء آن 1-2-4

. گرددهمانطور كه اشاره شد، هر دفترچه يادداشت از چند بخش و هر بخش از چند صفحه تشكيل مي
ها و صفحات دفترچه يادداشت نظير امل عملياتي در ارتباط با بخشمديريت دفترچه يادداشت و اجزاء آن ش

  . باشدمي. . . ، كپي، انتقال، حذف و )يا تغييرنام(ايجاد، نامگذاري 
  
  ايجاد دفترچه يادداشت 4- 2- 1-1

  :، مراحل زير را طي كنيدOneNoteبراي ايجاد دفترچه يادداشت در 
 New Notebook Wizardكادر . را انتخاب كنيد Notebookو سپس گزينه  Newگزينه  Fileاز منوي  .1

 ).4-3شكل (شود باز مي
  

  
  مرحله اول ايجاد دفترچه يادداشت  4-3شكل 

 

 .، يك نام براي دفترچه يادداشت خود وارد كنيدNameدر كادر  .2

را انتخاب كرده باشيد، يك دفترچه يادداشت Blank ، گزينه From Templateدر صورتي كه از ليست  .3
توانيد يكي از الگوهاي موجود در ليست را انتخاب كنيد تا دفترچه يادداشت جديد مي. لي ايجاد خواهد شدخا

 .ي برنامه ايجاد شودساختههاي پيشبر مبناي طرح

 . توانيد يك رنگ دلخواه براي جلد دفترچه يادداشت خود تعيين كنيد، ميColorبا استفاده از دكمه  .4

 .مشاهده شود 4-4د تا مرحله دوم ايجاد دفترچه يادداشت مانند شكل كليك كني Nextروي دكمه  .5
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  مرحله دوم ايجاد دفترچه يادداشت  4-4شكل 

 
 4-4سه حالت پيشنهادي در شكل . در اين مرحله بايد چگونگي استفاده از دفترچه يادداشت را تعيين كنيد .6

 .نشان داده شده است

 .به نمايش درآيد 4- 5جاد دفترچه يادداشت مانند شكل كليك كنيد تا مرحله سوم اي Nextروي  .7

 

 
  مرحله سوم ايجاد دفترچه يادداشت  4-5شكل 

سازي آن را تاييد كرده و يا آن در اين مرحله كه آخرين مرحله ايجاد دفترچه يادداشت است، محل ذخيره .8
 My Documents\Onenote notebooksمحل ذخيره به صورت پيش فرض، پوشه  .را تغيير دهيد

 .لخواه عوض نماييدداست و مي توانيد محل انرا به 

  ه از فايل در همين رايانهاستفاد

  استفاده از فايل در چندين رايانه

  به اشتراك گذاشتن فايل بين چند نفر
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اي از يك نمونه 4- 6شكل . كليك كنيد تا دفترچه يادداشت با نام موردنظر ايجاد شود Createروي دكمه  .9
 .دهدرا نشان مي ”Me“دفترچه يادداشت جديد به نام 

  
  ”Me“اي از يك دفترچه يادداشت جديد بنام نمونه 4-6شكل 

شود، اين دفترچه يادداشت كه زبانه آن در سمت چپ پنجره قرار دارد، شامل ور كه در شكل ديده ميهمانط
زبانه . است Untitled pageو اين بخش شامل يك صفحه خالي به نام  New Section 1يك بخش به نام 

  . شودها در بالاي صفحه و زبانه صفحات در سمت راست ديده ميبخش

  
  
  اضافه كردن بخش 4- 2- 1- 2

براي اضافه كردن بخش، در كنار زبانه بخش موجود . هاي يك دفترچه يادداشت قابل افزايش استتعداد بخش
  ).4-7شكل (را انتخاب كنيد  New Sectionكليك راست كرده و از منوي باز شده، گزينه 

  

  .ذخيره كنيد هاي زيرتوانيد يك سند را به فرمتمي  Onenoteدر برنامه  :نكته 
 OneNote Section )محيط دفترچه يادداشت يك فايل در قالب(  

   OneNote Single file package)يك بستهيل به صورت يك فا(  
       Single file web page )يك فايل در قالب صفحه وب (  
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  ايجاد يك بخش جديد 4-7شكل 

  
  خشتغيير نام ب 4- 2- 3-1

براي . شوندنامگذاري مي. . . و  New Section 1 ،New Section 2فرض با اسامي ها به طور پيشبخش
، نام جديد 4-8تغيير نام بخش، روي نام موجود دابل كليك كرده و پس از مشاهده تغيير رنگ نام مانند شكل 

  .را فشار دهيد Enterرا وارد كرده و كليد 
  

  
  تغيير نام بخش 4-8شكل 

  
  حذف بخش 2-4- 4-3

را انتخاب كنيد  Deleteبراي حذف بخش اضافي، روي زبانه آن كليك راست كرده و از منوي باز شده گزينه 
  ).4-9شكل (
  

  
  حذف بخش  4-9شكل 

  
  تغيير رنگ بخش 2-4- 5-1

تنوع رنگ به سهولت تشخيص بخش . هاي مختلفي هستندهاي هر دفترچه يادداشت داراي رنگبخش
براي تغيير رنگ بخش، روي زبانه آن كليك راست كرده و از منوي باز شده، گزينه . كندمك ميموردنظر ك

Section Color رنگ مورد علاقه ). 4-10شكل (دهد هاي پيشنهادي را نشان مياين منو رنگ. را انتخاب كنيد
  .خود را انتخاب كنيد تا زبانه و كادر اطراف بخش به آن رنگ ديده شود
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  تغيير رنگ بخش  4-10شكل 

  

  هاجابجايي بخش 4- 2- 1- 6
كافيست زبانه . ها را تغيير دهيدها را جابجا كرده و ترتيب قرارگيري آنتوانيد زبانه بخشدر صورت تمايل، مي

  ).4-11شكل (بخش موردنظر را به كمك ماوس كشيده و در محل جديد قرار دهيد 
  . نيز مي توان انجام داد Moveانتخاب گزينه  ي بخش واين عمل را به كمك كليك بر روي زبانه

  

   
  )جابجايي بخش(ها تغيير ترتيب قرارگيري بخش  4-11شكل 

  

  اضافه كردن صفحه 2-4- 7-1
توان در صورت لزوم مي. است يك صفحهفرض داراي همان طور كه قبلاً نيز اشاره شد، هر بخش به طور پيش

  :اين منظور براي. تعداد صفحات بخش را افزايش داد
  ).4-12شكل (در بالاي زبانه صفحه موجود كليك كنيد  New Pageروي دكمه  : روش اول
  .را انتخاب نماييد New Pageروي زبانه يك صفحه كليك راست نموده و گزينه  : روش دوم

  
  ايجاد صفحه جديد  4-12شكل 
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  (Subpage)ايجاد زيرصفحه   4-13شكل 

  
  نامگذاري صفحه 2-4- 8-1

اين نام در . شودديده مي) زير زبانه بخش(هر صفحه داراي يك نام يا عنوان است كه معمولاٌ در بالاي صفحه 
در ). 4-14شكل (شود، يكسان است يك كادر نقطه چين قرار دارد و با نامي كه در زبانه صفحه ديده مي

به معني صفحه ( Untitled pageچين را بدون نام باقي گذاريد، در زبانه صفحه عبارت صورتي كه كادر نقطه
  . شودنمايش داده مي) بدون عنوان

  

  
  
  

  .شود يكسان استعنوان صفحه، با نامي كه در زبانه صفحه ديده مي 4-14شكل 
  

  ).4-14شكل (كادر عنوان صفحه تايپ كنيد  براي وارد كردن نام صفحه، كافيست نام موردنظر را در
  

صفحاتي كه به روش اول اضافه گردند در انتهاي ليست صفحات قرار مي گيرند و صفحاتي كه :نكته 
  . انه اي كه روي آن كليك راست كرده ايد، قرار مي گيرندايجاد مي شوند، بعد از زب دومبا روش 

براي ايجاد زيرصفحه، روي. باشد  (Subpage)تواند شامل تعدادي زيرصفحههر صفحه مي :نكته 
را انتخاب كنيد New Subpageاز منوي باز شده گزينه . كليك كنيد New Pageمثلث كنار دكمه 

   ).4-13شكل ( 

  )در زبانه صفحه(عنوان صفحه   )الاي صفحهدر ب(عنوان صفحه 
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  حذف صفحه 4- 1-2- 9

روي زبانه صفحه موردنظر كليك راست كرده و از . توانيد صفحات اضافه را حذف كنيددر صورت لزوم مي
 .را انتخاب كنيد Deleteمنوي باز شده گزينه 

  

  
  حذف صفحه 4-15شكل 

  
  OneNoteدر  د دفتر ياداشت مشابهايجا 2-4- 1- 10

 Saveگزينه . چيزي نياز به ذخيره سازي ندارد و هرچيزي به محض ايجاد ذخيره مي گردد OneNoteدر 

as  در مشابه يك دفترچه يادداشت براي ايجادOneNote ،بكار مي رود.  
  

  :مراحل زير را طي كنيدايجاد دفترچه ياداشت مشابه، براي 
 .را انتخاب كنيد Save Asه ، گزينFileاز منوي  .1

 .شرح داده شده است 4-1اجزاء اين كادر در جدول ). 4-16شكل (شود باز مي Save Asكادر  .2

  

  .توانيد از حروف فارسي نيز استفاده كنيددر نامگذاري دفترچه يادداشت، بخش و صفحات مي :نكته 
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  حذف صفحه 4-16شكل 

  
 Save Asهاي كادر گزينه  4-1جدول 

 شرح  گزينه

Save in 
اين مسير همان مسيري است كه –محل ذخيره دفترچه يادداشت و محتويات آن

  .كنيمجاد دفترچه يادداشت تاييد ميهنگام اي
File name نام بخشي كه هنگام انتخابSave Asفعال بوده است. 

Page Range  

- كنند كه كدام بخش از اطلاعات ذخيره و بههاي اين قسمت تعيين ميگزينه

  :روزرساني شوند
 Selected Page(s) :صفحه يا صفحات انتخاب شده  
 Current Section : فعال(بخش جاري(  
 Current Notebook : فعال(دفترچه يادداشت جاري(  

 

  4- 1تمرين 

  .در آن بسازيد» مدرسه«و » منزل«هاي ايجاد كرده و دو بخش به نام به نام خود يك دفترچه يادداشت
  .، براي هر درس يك صفحه ايجاد و نامگذاري كنيد»مدرسه«در بخش 
  .اگانه با نام مناسب ايجاد كنيد، براي كارهاي منزل صفحات جد»منزل«در بخش 
  .هاي متنوع تعيين كنيدها و صفحات، رنگبراي بخش
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  OneNoteدرج اشياء در  2-2-4
پس از آشنايي با عمليات مديريت دفترچه يادداشت، وقت آن است كه نحوه درج اشيائي مانند متن، تصوير، 

 .را بياموزيد... ترسيمات گرافيكي، نشانه، جدول و 

  
  درج متن 4- 2- 1-2

اين . توان در هركجاي صفحه كليك كرده و متن موردنظر را تايپ كرد، به راحتي ميOneNoteدر صفحات 
  . گيردمتن در يك قاب مخصوص كه فقط در حالت انتخاب شده قابل رويت است، قرار مي

  

  
  كادر متن  4-17شكل 

  
امكانات . بندي كردتوان قالبشوند، ميش ميويراي Wordمتن درون اين كادر را مانند متوني كه در برنامه 

  ).4-18شكل (قرار دارد  Formattingبندي متن در نوارابزار قالب
  

  
  Formattingنوارابزار   4-18شكل 

  
  .توان با كمك ماوس به محل ديگري از صفحه كشيدكادر متن را مي

  .حه كليد را فشار دهيدصف Deleteبراي حذف اين كادر، كافيست آن را انتخاب كرده و كليد 
  

  4-2تمرين  

  .، تعدادي متن به دلخواه وارد كنيد4-1در يكي از صفحات دفترچه يادداشت تمرين 
  .اي به نقطه ديگر جا به جا كنيدهاي ايجاد شده را از نقطهسپس متن

 
  (Tag)برچسب  و حذف درج 4- 2-2- 2

از اين علائم به . ها درج كردها را در كنار متننتوان آها علائم و نمادهاي گرافيكي هستند كه ميبرچسب
براي . شوداستفاده مي. . . ها، تاكيد بر اهميت، ابراز احساسات و بندي آنمنظور يادآوري موضوعات، دسته
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را انتخاب كرده و از ليست باز شده، برچسب موردنظر را انتخاب  Tag، گزينه Insertدرج برچسب، از منوي 
  .دهدهاي موجود را نشان ميبرچسب 4-19شكل . كنيد

  

  
 Tagهاي موجود در منوي برچسب  4-19شكل 

  

مورد براي انجام دادن درنظر گرفته  4در اين مثال، . دهداي از كاربرد برچسب را نشان مي، نمونه4-20شكل 
مورد، روي  توان پس از انجام هرمي. استفاده شده است To Doدر كنار اين موارد، از برچسب . شده است

Tag مربوطه كليك كرد تا علامت تيك در آن ظاهر شود.  
  

   
  پس از انجام شدن كارTo Doبرچسب To DoوIdeaدو نمونه برچسب

  

  اي از كاربرد برچسبنمونه 4-20شكل 
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را انتخاب ) Ctrl+oكليد ميانبر ( Remove Tag، گزينه )4-19شكل (ها براي حذف برچسب، از ليست برچسب

  .كنيد
  4-3 تمرين 

  .در يكي از صفحات دفترچه يادداشت خود، براي چند موضوع متنوع، برچسب قرار دهيد
  

  (Table)درج جدول  4- 2- 3-2
-مراحل ايجاد يك جدول را با مثالي دنبال مي. توان جداول ساده را طراحي نمودبه سرعت مي OneNoteدر 

  ): 4-21شكل (كنيم 
نام درس، : اين جدول شامل سه ستون. ه امتحاني را در يك جدول ساده وارد كنيمفرض كنيد قصد داريم برنام

  :مراحل زير را به ترتيب طي كنيد. تاريخ و ساعت است
 .را تايپ كنيد» نام درس«در يك نقطه از صفحه كليك كرده و عبارت  .1

شود ر آن ايجاد مينام درس در يك سلول قرار گرفته و يك سلول خالي در كنا. را فشار دهيد Tabكليد  .2
 . نما در آن قرار داشته و آماده گرفتن اطلاعات سلول دوم استكه مكان

 .را فشار دهيد Tabرا تايپ كرده و مجدداً كليد » تاريخ«در اين سلول كلمه  .3

 .را فشار دهيد Enterرا تايپ كرده و اين بار براي تشكيل سطر دوم، كليد » ساعت«در سلول سوم كلمه  .4

   
 Tabپس از فشردن كليد –2مرحله 1مرحله

  

   
  Enterپس از فشردن كليد -4مرحله Tabپس از فشردن كليد-  3مرحله 

  مراحل رسم جدول  4-21شكل 
  

در سلول آخر، يك سطر  Enterدر هر سلول جدول، يك ستون جديد و با فشردن كليد  Tabفشردن كليد 
  .دراخرين ستون، ايجاد سطر جديد مي نمايد Tabشردن كليد در ساير سطرها، ف .شودجديد ايجاد مي

  . در دسترس است Table، در منوي )وجود دارد Wordمشابه آن چه در برنامه (كليه امكانات جدول 
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  رسم شكل  2-4- 5-2
 عمليات. توان ترسيمات دلخواه نيز انجام دادعلاوه بر درج تصاوير آماده، در صفحات دفترچه يادداشت مي

براي فعال كردن اين . شودانجام مي Drawing Toolsترسيم و ويرايش اشكال رسم شده از طريق نوارابزار 
را انتخاب  Drawing Toolsنوارابزار، روي نوار منو، كليك راست كرده و از ليست نوارابزارهاي موجود، گزينه 

  ).4-22شكل (كنيد 

  
  Drawing Toolsفعال كردن نوارابزار  4-22شكل 

  

از ). 4-23شـكل  (شـود  ، ظاهر ميOneNoteدر پايين پنجره  Drawing Toolsبا انتخاب اين گزينه، نوارابزار 
  . شودامكانات اين نوار، براي رسم و ويرايش اشكال ساده استفاده مي

  

  
 Drawing Toolsنوار ابزار   4-23شكل 

  

  
 Rule Linesكشي صفحه در منوي هاي خطگزينه  1-24شكل 
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  4- 4تمرين   

سپس با استفاده از ابزارها و امكانات . كشي كنيديك صفحه جديد ايجاد كرده و آن را به صورت شطرنجي خط
  .تعدادي شكل در صفحه رسم كنيد Drawing Toolsنوار ابزار 

  
 SharePoint Designer 2007طراحي سايت با استفاده از برنامه  3-4

Microsoft Office SharePoint Designer 2007  يك برنامه طراحي وب است كه از آن براي ايجاد
اين . شوداستفاده مي) بدون نياز به كدنويسي( SharePointو محصولات خانواده  SharePointهاي سايت

  . است Microsoft Office 2007برنامه بخشي از خانواده 
از آن را ، Officeهاي مجموعه مانند ساير برنامهتوانيد كرده باشيد، ميدر صورتي كه اين برنامه را نصب 

نشان داده  4-25مسير اجراي اين برنامه در شكل . كنيداجرا  Startدر منوي  All Programsطريق گزينه 
  .شده است

  

  
  Microsoft Office SharePoint Designerمسير اجراي برنامه   4-25شكل 

 

از منوي. كشي كردتوان صفحات دفترچه يادداشت را خطبراي سهولت در ترسيم تصاوير مي :نكته 
Format گزينه ،Rule Linesها شاملاين مدل. كشي صفحه ظاهر شودهاي خط، را انتخاب كنيد تا ليست مدل

  .باشندكشي شطرنجي با فواصل مختلف ميكشي افقي و خطخط
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اين محيط امكانات مناسبي براي طراحي . شودمشاهده مي 4- 26ه، محيط آن مانند شكل پس از اجراي برنام
  .دهدارائه ميبدون نياز به كد نويسي سايت 

  

 
  Microsoft Office SharePoint Designerمحيط برنامه   4-26شكل 

  
  

  هاهليست پوش
 صفحه وب

 ابزارهاي طراحي صفحه

  هاامكانات سبك

  هاTagهاي ويژگي

 تغيير نمايش صفحه
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  زبان تخصصي  4-4
  

Microsoft Office OneNote 2007 enables you to record audio and video clips as you 

take notes. To record audio, you need a microphone. Most current models of laptop 

and portable computers have a built-in microphone that allows you to record audio in 

OneNote using no additional hardware. To record video, you need to connect a 

digital camera capable of recording movie clips, such as a webcam. 

  

1. What do you need to record audio in OneNote program? 

A) A special program     

B) A microphone 

C) A headphone     

D) Nothing special 
  

2. Most current models of laptop and portable computers have ………… 

A) A webcam      

B) A built-in headphone 

C) A built-in microphone     
D) An external microphone 

  

  

  
 افزار نرمMicrosoft Office OneNote رودبراي گردآوري، ساماندهي و يافتن اطلاعات به كار مي .

  . تراك گذاشتن اطلاعات در بين افراد مختلف نيز استفاده كردتوان براي به اشهاي آن ميهمچنين از قابليت
 Office OneNote هاي گوناگون تقسيم توان آن را به بخشكه مي. ساختاري مانند يك دفترچه يادداشت دارد

 . كردها و سوابق اضافه ها، فهرستها، ترسيمصفحاتي را براي يادداشت (Section)نموده و در هر بخش 

 را وارد كرد. . . توان امكاناتي نظير متن، تصوير، جدول، برچسب و از دفترچه يادداشت مي در هر صفحه. 

 هايي نظير هاي برنامهفايلWord يا جداول ،Excel توان در اين برنامه درج نمودرا به راحتي مي. 
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 واژه نامه

  Above  بالا
  Administrator  رئيس
  Alert  هشدار
 Announcement اعلان

 Arrow  فلش

  Below  زير
  Blank  خالي

  Camera  دوربين
  Choose  انتخاب كردن

 Collection  مجموعه

  Contact تماس
 Diamond  لوزي

 Dimension  بعد

 Discussion  مذاكره، بحث

  Drawing  ترسيم
 Duplicate  دونسخه كردن

 Eraser  پاك كن

 Event  رويداد

 Extra  اضافي

 Lasso  كمند 

 Level  سطح

 Notebook  دفترچه يادداشت

 Oval  بيضي

 Parallelogram  الاضلاعمتوازي

  Printout  نتيجه چاپي
 Rotate  چرخش

  Scanner  اسكنر، پويشگر
 Section  بخش

 Shape  شكل
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  Subpage  زيرصفحه
  Tag  برچسب
 Task  وظيفه

  Thickness  ضخامت
 Triangle  مثلث

 Virtual  مجازي
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  آزمون تئوري
  

  .كنيد درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين
 .، هر بخش شامل چندين دفترچه يادداشت استOneNoteدر  .1

 .كشي كردتوان صفحات را خطمي OneNoteدر برنامه  .2

 .توان نامگذاري كردهر صفحه را مي .3

 .توان تعدادي تصوير درج كرددر هر صفحه مي .4

  
  .نويسيدب آنسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هاي عبارتمعادل 

  Drawing    ليخا .5
  Camera    كادر .6
  Current  دوربين .7
  Tag  جاري، فعلي .8
  Border  ترسيم .9

  Subpage  شخصي .10
  Section  نتيجه چاپي .11
 Personal    بخش .12

  Printout  زيرصفحه .13
  Blank  برچسب .14
 

  چهارگزينه اي
  درج كرد؟ OneNoteتوان در صفحات كدام يك از موارد زير را مي .15
    متن -ب    تصوير -الف
  دهمه موار - د    برچسب - ج

  

  . . . . . . در مرحله ايجاد دفترچه يادداشت بايد  .16
      .نام آن را تعيين كرد -الف
    .تعداد صفحات آن را تعيين كرد -ب
  )از نظر اشتراكي بودن(نحوه استفاده از آن را تعيين كرد  - ج
  گزينه هاي الف  و  ج - د



 
 

 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
 
 
 
  

 

136

  شود؟براي ساختن بخش از كدام گزينه استفاده مي .17
    New Subpage -ب    New Notebook -الف
  New Page - د    New Section - ج

  

  شود؟براي ويرايش متن از كدام نوارابزار استفاده مي .18
    Standard -ب    Drawing Tools -الف
 Tags - د    Formatting - ج

  

  رود ؟كدام نوارابزار براي رسم شكل به كار مي .19
  Formatting  -الف
  Drawing Tools -ب
  Standard  - ج
  .پذير نيستامكان OneNote رسم شكل در - د

  

  .شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . از منوي  (Tag)براي درج برچسب  .20
    Format -ب    View -الف
  Insert - د    Share - ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . .  در جدول از كليد در سطر اول براي ايجاد ستون .21

 .شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . .  در جدول از كليد در سطر اول ي ايجاد سطربرا .22

 .شوددر بالاي صفحات ديده مي. . . . . . . . . . . . زبانه  .23

 .شوداستفاده مي. . . . . . . . . . . . .  از گزينه  (Tag)براي حذف برچسب  .24

 .كنيمانتخاب مي Insertرا از منوي . . . . . . . . .   . . .، گزينه Wordبراي وارد كردن متن از برنامه  .25

 

  .به سئوالات زير پاسخ تشريحي دهيد
 .را شرح دهيد OneNoteساختار  .26

27. SharePoint چيست؟ 

28. Subpage شود؟چيست و چگونه ايجاد مي 

 .را شرح دهيد (Tag)روش درج برچسب  .29

 كشي كرد؟توان صفحات را به صورت شطرنجي خطچگونه مي .30

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ش آزمونيپ
 
  
  است ؟ ير كاربرديز يك از نرم افزار هايكدام  -1

 Microsoft Word 2007) ب  PhotoShop )الف

 همه ي موارد صحيح هستند) د  Corel Draw) ج

  
  كدام گزينه به نوار عنوان اشاره دارد؟ -2

 Menu Bar) ب  Title Bar) الف

 Address Bar) د  Tool Bar) ج

  
  وجود دارد؟ Officeدر كدام يك از نوار هاي ابزار برنامه هاي  (Auto Shapes)اشكال فوري -3

 Formatting) ب  Standard) الف

 Pictures) د  Drawing) ج

  
  تعلق ندارد؟ Officeكدام نرم افزار به گروه  -4

 Microsoft Word 2007) ب  Microsoft Outlook 2007 )الف

 Microsoft Visio 2007) د  Symantec) ج

  
  وضعيت پنجره را مشخص مي كند ؟ يك از نوار هاكدام  -5

 Menu Bar) ب  Status Bar) الف

 Address Bar) د  Tool Bar) ج

  
  س دهنده اشاره دارد؟ينه به سرويكدام گز -6

  Server ) ب  Client) الف
  Wan ) د  Router ) ج
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  فصل اول

 
  

 
  
 

 )يجزئ( ياهداف رفتار
  :رود كهير انتظار مين فصل، از فراگيپس از مطالعه ا

 ان كندينرم افزار را ب يكاربردها. 

 مستندات برنامه را بشناسد. 

  آشنا شودط برنامه يمحبا. 

 با ابزارهاي بزرگنمايي و جابجايي آشنا شود. 

  
 

  
  

 )ساعت(زمان
  يعمل  يتئور
1  2  

  

 

  :هدف كلي فصل

  و كار با محيط آن Visioاجراي نرم افزار 
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  مقدمه
 ـتوانند از ا ياز افراد، مهندسان و متخصصان م ياريگرام است، بسايم ديك ابزار ترسي Visio نرم افزار ن نـرم  ي

را به  يكيمتن و عناصر گراف يااز خود استفاده كنند و يمورد نمات يها و ترساگرام، نموداريدن ديكش برايافزار 
  .م خود اضافه كننديترس
ش يات صفحه نمـا يو كار با محتو صيد، نحوه تشخيآور يبه دست م Visioدرباره  يكل ين بخش اطلاعاتيدر ا

  .ديشو يانتخاب الگو ها آشنا م يد و با چگونگيآموزميرا 
  

  Visioبا كار برد نرم افزار  ييآشنا 1-1
Visio باشد يصفحات و گراف ها م يها، طراحتميها، الگوراگرام، الگويرسم انواع د يبرا يك برنامه كار بردي  .

گر فـرق  يكـد يش با يرايودو ن يكاربران ا. است Standardو  Professionalش يرايدو و ين نرم افزار دارايا
  .سازند يرا بر طرف م يمتفاوت ياز هاينش ها يراين ويدارند، چون هر كدام از ا

Visio Standard: ت دارند تا بتواننـد نمـودار   ينه تجارت فعاليد است كه در زميمف يافراد ين برنامه برايا
 .جاد كننديرا ا يتجار يندهايفرآ و پروژه يزمان بند يها

Visio Professional: و كاربرد دارد، طراحان شبكه، مهندسان بـرق  يكاربران فن يش تر براين برنامه بيا 
  .ن برنامه استفاده كنندياگرام ها از ايجاد نمودار ها و ديا يتوانند برا يطراحان وب م

  

 
  

  .آموزش داده خواهد شد Visio Professionalي با محيط برنامه در اين كتاب آشناي
  
  ر برنامه هايسا و Visioبين  كاربردهاي 2-1-1
 Visioبعضي از قابليت هاي . جاد كرد يتوان ارتباط ا يگر ميد يبا برنامه ها Visioجاد شده در يمات اين ترسيب

  :عبارتند از
 .دياضافه كن Visioم يك ترسيگر به يد يرا از برنامه ها ييايا اشيد اشكال، عكس، صوت و يتوان يم -1

،  Power Point رينظ ييتوان به برنامه ها يرسم شده اند را م Visioكه در  يياگرام ها و نمودار هايم، ديترس - 2
Excel  ،Word و Access  انتقال داد. 

  (Upload). نترنت فرستاديا يرا بر روره كرد و آن ها يذخ HTMLليرا به صورت فا Visio يم هايتوان ترس يم - 3
  

  نكته 
 وندهايو استفاده از فوق پها گزارشگيري از داده مانندي گوناگون يت هايقابل يدارا Visioنرم افزار  

(Hyper Link) است. 
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  با مستندات ييآشنا 1- 2
و سپس  Microsoft Officeگزينه ي  All Programsاز زير منوي  Visio 2007به برنامه  يدسترس يبرا

Microsoft Office Visio 2007 1- 1شكل ( .را انتخاب كنيد(  
 

  
   Visioنحوه ورود به برنامه  1-1شكل  

  
 )1-2شكل ( .شود يباز م Visioنرم افزار  يابتدايصفحه ي 

  

  
   Visioن صفحه در هنگام ورود به ياول 1-2شكل  

 
  .در ادامه اجزاي اصلي اين صفحه بررسي مي شود
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  ( Template Category )آماده  يالگو ها  1-2-1
رون هر دسته انواع د. از آن ها را انتخاب كرد يكي ياز كاريسب نحتوان بر  ياست كه م يمختلف يشامل الگوها

 .الگو ها وجود دارداز  يمختلف

 

  
  

  ( Samples )نمونه ها  -1
ارتـان  يدر اخت Visioكه  يينمونه ها از ديتوان يد مياگرام استفاده كنيد يد چه طور از الگو هايدان ياگر شما نم 

 .كنيددهد استفاده يقرار م

را انتخـاب    Samplesنـه ي، گزTemplate Categoriesاست كه در قسـمت  ن صورت يبه ا يروش دسترس
  .شود يش داده ميموجود است، نما Visioكه در  ييانواع نمونه ها در قسمت مياني پنجره ،، كنيد

 يرا مشاهده م ـ مرتبط با آنح يبزرگ تر و توضتصوير در قسمت سمت راست  كنيدك يكلكه را  ياهر نمونه 
   )1-3شكل (.كنيد

  

  
  
  
  

  

  نمونه ها  براي نمايش Sampleانتخاب گزينه  1- 3شكل  
  

را  Open Diagramقرار دارد، اگـر   Open Sample Dataو  Open Diagramدر اين قسمت دو گزينه 
مشـاهده  دياگرام همراه با  External Dataدر بخش دياگرام انتخاب شده را در كليك كنيد، اطلاعات موجود 

  .شوند يك محاسبه ميمتر يرياكثر الگوها با واحد اندازه گ : نكته 

هانمايش نمونه  

گيري بر اساسانتخاب واحد اندازه
 واحد متريك و يا واحد آمريكايي

شرح مختصري از 
  دياگرام انتخابي



 
 

 نرم افزار هاي اداري تكميلي                         

  و كار با محيط آن Visioاجراي نرم افزار : فصل اول                         
 

 
 

 

143

را انتخاب كنيد، داده هاي مربوط به ديـاگرام انتخـابي را در    Open Sample Dataتي كهدر صورو  مي كنيد
  .نمايش مي دهد Excelنرم افزار 

  
  

 

  ( Getting Started )شروع  -2
هاي ايجاد شده ها يا فايلسندو  Recent Templatesاند، هايي كه اخيرا انتخاب شدهالگوبا انتخاب اين گزينه، 

   )1-4شكل (. نمايش داده مي شوند Recent Documentsبخش قبلي در 
  

  
 

  هايي كه اخيرا استفاده شده استTemplateو نمايش   Getting Startedناحيه ي  1- 4 شكل 
  

  دسته بندي الگوها -3
ايستي با انتخاب دسـته  نمايش داده نشود، ب Recent Templatesمورد نياز كاربر در بخش  الگويدر صورتيكه 

با انتخـاب هريـك از دسـته    . مورد نظر را انتخاب كنيد الگوي،  Template Categoriesبندي مربوطه از بخش 
  )1-5شكل ( .هاي داخل مجموعه در بخش سمت راست نمايش داده مي شودالگوبندي هاي موجود، 

  

  
  انتخاب الگو از مجموعه هاي دسته بندي شده 1-5شكل 

  
  
  
  
  
  

را  Getting Started→Newنه ي، گز File يد از منويتوان يباز باشد م Visioاگر برنامه  :نكته 
  .ها است باز شود Templateكه نشان دهنده  يانتخاب كرده تا صفحه ا

دسته بندي 
  الگوهاي موجود

موجود در الگوهاينمايش 
 دسته بندي انتخابي
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   Visio محيطبا  ييآشنا 3-1
اجزاي اصلي اين پنجره روي . شود  يباز م Visioش يد، صفحه نمايپس از آن كه الگو مورد نظر را انتخاب كرد

  )1-6شكل ( .آن نشان داده شده است
  

  

  
  Visioش يصفحه نما 1- 6شكل  

  :ر استيز يشامل قسمت ها اين صفحه
 

  ( Drawing )ر يپنجره تصو 1-3-1

ن يين است در پاييش در سمت راست و پايمايپ يو نوار هالا و سمت چپ ادر ب ييخط كش ها يحه دارافن صيا
در اين ناحيه . دهد يم را نشان ميهر صفحه ترس ياقرار دارد كه برگه ه  (Navigation)تيه هدايناحصفحه ، 
اي اضافه كردن صفحه جديد به اين بر .شود ين صفحه، مشاهده ميبه عنوان اول Page–1ش فرض يبه طور پ

  . را انتخاب نماييم New Page گزينه Insertبخش كافي است كه از منوي 
  
  ( Tool Bar )نوار ابزار  2-3-1

اين دكمه ها نواري را تشكيل مي . بعضي از فرمان هاي پركاربرد ، به شكل دكمه هايي در كنار هم قرار دارند 
  .ندمي گوي Tool Barدهند كه به آن 

  

 نوار منو

 نوار ابزار
ناحيه ي 
 شكل

پنجره ي 
 تصوير
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  (Menu Bar)نوار منو 3-3-1

، File: ماننـد  وجـود دارد،  Office يكار برد يبرنامه هاديگر است كه در  گزينه هاييشامل  Visio ينوار منو
Edit  ، Insert ،Format  Help, اين منوها براي اين نرم افزار تخصصي شده انداز برخي اما  ...و.  

  :اين منوها عبارتند از 
Tools: منو انواع ابزار ها براي كار با اشكال و صفحه ترسيم  در اينVisio  پيدا مي كنيد، ابـزار هـايي بـراي    را

 )1-7شكل (. تنظيم پالت رنگ، خط كش ها، تنظيم خطوط شبكه اي يا شطرنجي وجود دارند

Shape: يمنو Shape يين طور فرمان هاي، چرخاندن، تراز كردن و هميگروه بند يبرا ييشامل فرمان ها 
و م يماننـد تقس ـ  ييانجـام كارهـا   يبـرا  ييد فرمـان هـا  يتوان ين ميم است، همچنيرنگ ترس يانتخاب الگو يبرا
  )1-8شكل ( .ديدا كنين منو پياشكال را در ا يپارچه سازكي

Data:  منويData  حرفه اي  نسخهرا فقط زماني مشاهده مي كنيد كه از)Professional (  ايـن  . اسـتفاده كنيـد
بـه عنـوان مثـال    . مام مواردي است كه به شما كمك مي كند تا از منابع ديگر اطلاعات بدست بياوريـد  منو شامل ت

، گزينـه  Data از منـوي  SQL Serverو  Excel ،Accessبراي استفاده كردن از اطلاعات برنامـه هـايي نظيـر    
Link Data To Shapes و اطلاعات مورد نياز را بـه   سپس نرم افزار مورد نظر را انتخاب كرده .را انتخاب كنيد

  )1- 9 شكل( .همچنين گزينه هاي اين منو براي تهيه گزارش ها به كار مي رود. وارد كنيد Visioنرم افزار 
  

  

 

 
  Shapeمنوي  1- 8شكل    Toolsمنوي  1- 7شكل  

  

  
  Dataمنوي  1- 9شكل  

View :لف نمايش مي باشدتمخ اين منو شامل حالتهاي.  
  )  Zoom(ابزار بزرگنمايي 4-3-1

تصوير را بزرگتر از انـدازه   بايددر چنين مواقعي  .گاهي اوقات لازم است جزئيات تصوير را بيشتر بررسي كنيد
واقعي به نمايش درآوريد و گاهي نيز لازم است دورنماي تصوير را مشاهده كنيد كه در اين حالت نيز تصـوير  

  .دهيد كتر از اندازة واقعي نمايش ميرا كوچ
  .رودبه كار مي)   Zoom(بين  ابزار ذره، بزرگنمايي و كوچكنمايي تصويربراي 
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  )  Hand(دست ابزار  5-3-1

توان تمـام اشـكال را در صـفحه مشـاهده كـرد، بـا       در مواردي كه بزرگنمايي صفحه تا حدي زياد است كه نمي
سـاير   توانيـد به ايـن ترتيـب مـي    . كنيدجا ميا در پنجره طراحي جابهفحه ر، ص)Hand(دست استفاده از ابزار 

 .دقسمتها را نيز با همان بزرگنمايي تنظيم شده، مشاهده كني
  

  Visioبستن  -4-1
  

را ازExitرا ببنديد فرمانVisioوقتي مي خواهيد برنامه
از بالاي پنجـره را كليـك    اجرا كنيد يا دكمه  Fileمنوي 
  )1-12شكل (. كنيد

اگر فايل موجود را ذخيره نكرده باشيد، برنامه از شما مـي  
و  Yesخواهد كه فايل را ذخيره كنيد، براي ذخيـره دكمـه   

را  Cancelبدون ذخيـره، دكمـه    Visioجهت برگشت به 
  ) 1-13شكل . ( كليك كنيد

  

  

 
  Visioبستن برنامه  1- 12شكل 

  

  
 Visioذخيره ي سند  1-13شكل  

  

  يزبان تخصص -1- 5
  

Microsoft office visio 2007 provides over sixty diagram templates and thousand of shapes, 

some simple, some quite complex. 

The easiest way to find out about the templates and what they are for is to browse through the 

getting started window. This article show you how to open the getting started window and 

where to look for the description of each template. 

People use Visio to create a great variety of drawings, ranging from network diagrams to 

calendars, and from office layouts to flowcharts.  

  .با توجه به متن، به سؤالات زير پاسخ دهيد

1- The Template Browse Through The …………. 

2- The Getting Started Window Where Look For The Description Of Each ………… 
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A) Shape B) Template C) Diagram D) Document 
3- Microsoft office Visio provides over …….. Diagram templates. 
A) Hundred B) Fifty C) Sixty D) Thousands 
 
4- The getting standard started window where look for the description of each …..  
A) Shape B) Tempalte C) Diagram D) Document 
 

   

 Visio دن كـار متخصصـان و   اين نرم افزار براي آسـان تـر ش ـ  . يك ابزار براي رسم نمودار و دياگرام است
  .و نقشه ها است فلوچارتمهندسين در زمينه كشيدن الگو ها، 

  از اين نرم افزار مي توان در برنامه هاي ديگرOffice  حتـي ايـن فايـل هـا قابـل انتقـال        . هم استفاده كـرد
(Upload ) به اينترنت نيز مي باشند.  

  براي اجراي برنامهVisio دمي توان طبق مراحل زير عمل نمو:  
Start →All Programs →Microsoft Office →Microsoft Office Visio 2007 

  پس از اجراي برنامه از قسمت سمت چپ صفحه، الگو ياTemplate      مورد نظـر خـود را انتخـاب كـرده و وارد
  .در اين صفحه مي توانيد شابلون هاي مورد نياز خود را در سمت چپ مشاهده كنيد. شويد Drawingصفحه 

 وي برنامه منVisio       نيز مانند منو هايي است كه در برنامه هاي ديگر وينـدوز وجـود دارنـد و ايـن برنامـه
  .مي باشد Tools ،Data ،Shapeداراي سه منوي اختصاصي به نام هاي 

  براي بستن اين برنامه مي توانيد از فرمانExit  از منوي File استفاده كنيد. 
  
  
  

  واژه نامه
Article  فصل

Back Ground  زمينه پس

Basic  پايه

Category  گروه

Complex  پيچيده

Connector  متصل كننده

Data  داده

Description  توضيح

Diagram  نمودار

Exit  خروج



 
 

 

 ف هـ – 2/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي        

 3- 4/1/24/42اي كشور دسازمان آموزش فني و حرفهشماره استاندار                         

 

 

 

148

Find Out  دريافتن

Getting Started  كردن شروع

Look For  جستجو كردن

Professional  حرفه اي

Provide  تهيه كردن

Quite  لاكام
Recent  اخير

Sample  نمونه ها

Shape  شكل

Simple  ساده

Standard  استاندارد

Stencil  شابلون

Template  الگو

Title  عنوان

Tools  ابزار ها

UpLoad  گذاشتن اطلاعات از روي كامپيوتر بر روي اينترنت
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  يآزمون نظر
  

 .ديسيو مقابل هر عبارت بنورا از ستون سمت چپ انتخاب كرده  زير ينه هايمعادل گز

 Shape          متصل كننده -1

 Stencil       الگو -2

   Template       شكل -3
 Connector     شابلون -4

  
  ينه ايچهارگز

 انتقال داد؟ ييتوان به چه برنامه ها يرسم شده اند را م Visioكه در  يياگرام هايم ها و ديترس -5

  Adobe Acrobatنرم افزار ) ب    Office يمجموعه نرم افزار ها) الف
  Photoshopنرم افزار ) د        Flashنرم افزار ) ج
 كنند؟ ياستفاده م Visioش يرايش تر از كدام ويب يبران فنكار -6

 Diagram) ب         Standard)الف

   Application )د        Professional) ج
 است؟ ييشامل چه فرمان ها Shape يمنو -7

  و چرخاندن يگروه بند يبرا ييفرمان ها) ب  م پالت رنگيتنظ يبرا ييشامل ابزار ها) الف
  همه موارد) د    جاد گزارشيا يبرا ييفرمان ها) ج
 كرد؟ Up Loadنترنت يتوان به ا يرا مكدام نوع فايل  -8

   Drawing)ب         JPEG) الف
   HTML)د         Bitmap)ج
 

  .ديسيعبارت مناسب بنو يخال يدر جا
 .باشد يم....................... و ...................... ش يرايو دو يدارا Visioنرم افزار  -9

  .است....... ........و ............ در  شيمايپ يو نوار ها......... ......و ............... در  ييخط كش ها يدارا Drawingپنجره  -10
 

  .ديده يحير پاسخ تشريبه سئوالات ز
  .ديرا نام ببر  Visioناگون نرم افزارگو يت هايقابل -11
 شود؟ ياستفاده م يبه چه منظور Visioنرم افزار  -12

 مشاهده كرد؟ Visioتوان در  يم يرا فقط چه زمان Data يمنو -13
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 توان استفاده كرد؟ يم ييها از چه منوخط كشم پالت رنگ و يتنظ يبرا -14

 ت؟اس يشامل چه موارد Template Categoryقسمت  -15

 ست؟يچ Visioالگو ها در اكثر مواقع در برنامه  يريواحد اندازه گ -16

 .ديرا نام ببر Visioبرنامه  تخصصي يمنو ها -17

  ست؟يچ Visioروش بستن برنامه  -18
 

  يآزمون عمل
 .كنيدرا اجرا  Visioبرنامه  -1

 .ديمشاهده كن Getting Startedر عنوان و شكل ها را در قسمت ييد و تغيمختلف را انتخاب كن يالگو ها -2

 .نشان داده نشود Visioهنگام ورود به  Getting Startedد كه صفحه يكن يكار -3

 .ديرا ببند Visioبرنامه  -4
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  دومفصل 
 
  

 
  

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهاگير انتظار ميپس از مطالعه اين فصل، از فر

  با الگوها( Template ) آشنا شود.  
  با شابلون( Stencil )  و شكل( Shape ) آشنا شود. 

  چگونگي رسم فلوچارت( Flowchart ) را بشناسد. 

 بتواند ارتباطات را به اشكال اضافه كند. 

 چگونگي افزودن متن به ترسيمات را بشناسد. 

 يرداصول قالب بندي اشياء را فرا گ. 

 روش ذخيره سازي سند را بياموزد. 

 بتواند صفحات ترسيم را تنظيم نمايد. 

 روش تنظيم چاپگر و چاپ سند را بياموزد. 

  
  

 )ساعت(زمان
  عملي  تئوري

2  4  

  :هدف كلي فصل

 ارتكار با فلوچ
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  مقدمه
   .كنند يآن را رسم م ياتيآن، نمودار عمل يقبل از اجرا ،ك طرحي ياده سازيپ يمعمولا برا

م يآن را ترس ـ ،يسيسان قبل از نوشتن برنامه به زبان برنامه نويست كه برنامه نوا يفلوچارت در واقع نقشه ا 
، يس ـيزبـان برنامـه نو   صـرف نظـر از نـوع   د است و يمف يحل هر مسئله ا براياستفاده از فلوچارت  .كنند يم

كنند  يم هستند استفاده يمفهوم خاص يكه دارا يرسم فلوچارت از اشكال يبرا. آسان مي كندنوشتن برنامه را 
  .نگيردگوناگون صورت  يبا مشاهده فلوچارت توسط افراد مختلف، استنباط ها تا

صحت داشته باشند، آگاهي بـر تعـداد و ترتيـب     فلوچارتبراي اينكه نتايج به دست آمده از داده هاي ورودي 
  .مراحل فلوچارت و تسلط در طراحي آن الزامي است

  

  ( Template )با الگو  ييآشنا 1-2
 Templateدر بخش  Visioدر برنامه . م خاص استيك نوع ترسيجاد يا يبرا يمدل ( Template )و الگ

Categories هستند يمتفاوت يم هاين الگوها ترسيك از ايالگو وجود دارد، هر  يانواع مختلف.  
شابلون مناسب ا چند يك يبه طور خودكار  Visioبرنامه  كنيد،خود انتخاب  ياز كاريرا بر حسب ن ييالگو يوقت

د به دلخواه از يتوان يدهد كه شما م يش ميرا نما يمشخص يبا ابعاد و اندازه ها ييرا باز كرده كه شكل ها
  :توان عمل كرد ير ميبه روش ز ( Template )استفاده از الگوها  يبرا. دياستفاده كن هاآن

 Templateقسمت سمت چپ آن عنوان  را باز كنيد، سپس صفحه اي ظاهر مي شود كه در Visioابتدا برنامه 

Categories  را نشان مي دهد، در اين قسمت انواع الگوهاي برنامهVisio )Software Data Base  ،
Schedule  ،Network  ،Maps And Floor Plans  ،General  ،Flowchart  ،Engineering  وBusiness ( را

  ) 2- 1شكل . ( ود را انتخاب كنيدتوانيد الگوي مورد نياز خمشاهده مي كنيد و مي
  

  
   دسته بندي هاي موجود براي الگوها 2- 1شكل  

  

 دسته بندي شامل الگوهاي فلوچارت
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 ( Flowchart )روش ترسيم فلوچارت  2- 2

مجموعه اي از علايم تصويري ساده كه الگوريتم را به شكل نمادهاي  نام دارد و الگوريتممراحل حل يك مسئله 
  .نمودار گردشي ناميده مي شوديا  فلوچارتتصويري يا نموداري بيان مي كنند 

آسان است چون اشكال تشكيل دهنده آن ساده و قابل فهم هستند با استفاده از اشكال  1ايجاد فلوچارت پايه
  .توان انواع عمليات مختلف را نشان دادفلوچارت مي

  :براي رسم فلوچارت مراحل زير را انجام دهيد
الگوهاي  .را انتخاب كنيد Flowchartالگوي  Template Categoriesرا باز كرده و از قسمت  Visioبرنامه  -1

  )2- 2شكل (. وجود دارند را مشاهده مي كنيد Visioمختلف فلو چارت كه در برنامه 
  

  
   Flowchartي هاالگو  2- 2شكل  

  

  .كليك كرده و وارد صفحه ترسيم برنامه شويد Basic Flowchartبراي رسم فلوچارت پايه روي  -2
  

   ( Shape )و شكل  ( Stencil )نايي با شابلون آش 3-2
يكسري اشكال مورد نياز است كه اين شكل ها درون دسته  Visioبراي رسم نمودار و دياگرام ها در نرم افزار 

  .هايي به نام شابلون قرار دارند
  )  Shape(شكل   1-3-2

است كه نشان دهنده عناصر تصويري است، اين برنامه حاوي هزاران شكل  Visio ،Shapeمهم ترين عنصر در 
  .است جدول در دياگرام پايگاه دادهيا يك  كامپيوتر در دياگرام شبكه نظير يك

  )2-3شكل ( .شكل ها در دسته بندي هايي به نام شابلون قرار گرفته اند
  )Stencil(شابلون   2-3-2

                                                 
١  - Basic Flowchart 
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گرفته اند كه مي توان از آن ها براي تمام اشكال در دسته بندي هايي به نام شابلون قرار  Visioدر برنامه 
، ( Getting Started ) مورد نظرتان در صفحه شروع يالگو بعد از انتخاب. رسم نمودار يا دياگرام استفاده كرد

را در اختيارتان قرار مي دهد، شما با اين ابزار مي توانيد الگو  برنامه به طور خودكار شابلون هاي خاص اين
شابلون ها در سمت چپ صفحه نمايش قرار دارند كه هنگام كار همواره  .را رسم كنيدنمودار مورد نظرتان 

  )2-3شكل (. در دسترس شما هستند

  
  شابلون هاي يك الگوو  Shapeبخش  2- 3شكل  

  

  
  

. ها و دياگرام ها استفاده نمودهر شابلون حاوي تعداد زيادي شكل است كه مي توان از اين اشكال براي رسم نمودار
  )2- 4 شكل(. براي نمايش شكل هاي داخل هر شابلون بر روي شابلون مورد نظر كليك نماييد

 Basicشابلون مشاهده مي كنيد كه شابلون اصلي  چهاردر سمت چپ،  Basic Flowchartالگوي  در صفحه

Flowchart Shapes  نام دارد .  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  اضافه كرد؟ يگريد يه، شابلون هاياول ي باز شده يتوان به شابلون ها يچگونه م

پس از آن .مورد نظر را انتخاب كرد ياجرا كرده و سپس الگو File را از منوي Shapesتوان فرمان  يم
  .اضافه كرد يقبل يدلخواه را به شابلون ها يشابلون ها

شابلون هاي يك 
 الگوي انتخابي

شابلون هاي يك 
 الگوي انتخابي

شابلون هاي يك 
تخابيالگوي ان  

شابلون هاي يك 
 الگوي انتخابي
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   Basic Flowchart Shapes اشكال داخل شابلون 2- 4شكل  

  

  

  .شرح داده شده است)  2-1جدول ( ر رسم فلوچارت د يبرا ياصل ياز شكل ها يتعداد دكاربر
  

 Flowchartاشكال اصلي  2-1جدول  

  عملكرد  شكل  نام 
Terminator  رديگ يان هر فلوچارت مورد استفاده قرار ميشروع و پا ين شكل برايا.  

Process 
 

در فلوچارت است و هم ينيگزيو جايات محاسباتين شكل نشان دهنده عمليا
  .رود ياطلاعات به كار م ين برايچن

Predefine Process
 

 يتم فرعيا الگوريتم ير الگوريتم، زيرود كه در الگوريبه كار مين شكل زمانيا
  .ديداشته باش

Decision 
 

 كنيد يريم گيات تصميد در طول عمليود كه بخواهريبه كار مين شكل زمانيا
  .ر دارديبله و خ يخروج 2معمولا  د كهيكن يرا بررس يا شرطي

Documentرود يكاغذ به كار م يچاپ بر رو ين شكل برايا.  
Data دهد يفلوچارت را نشان م يها يو خروج ين شكل معمولا وروديا.  

Stored Data شود يره كردن داده ها استفاده ميذخ ين شكل براياز ا.  

On-Page-Reference 
 يشود كه نشان م يبزرگ استفاده ميره كوچك معمولا در فلوچارت هاين دايا

  .كجا قرار دارد يا قبلي يدهد مرحله بعد

Flowchart Shapes

 

،  Process ياز شكل هايكيديتوانين شكل، شما ميايك راست رويبا كل
Decision  ،Document ا يData د و يصفحه قرار ده يرا انتخاب كرده و رو

  ديسيد داخل شكل بنويتوان يد ميخواه يكه م يهر متن
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   افزودن يك شي به صفحه ترسيم 4-2
  

  فحه ترسيمص در اشيا انتخاب
داشته  به شكل درون شابلون مورد نظر اشاره كرده و كليك كنيد و در همان حال كه دكمه چپ ماوس را نگه

  )2-5شكل( (Drag & Drop). ايد شكل را به ناحيه ترسيم بكشيد و در محل دلخواه ، دكمه ماوس را رها كنيد
وقتي دكمه ماوس را رها مي كنيد شكل به . شما مي توانيد يك شكل را به دفعات به يك ترسيم اضافه كنيد

  .حالت انتخاب شده باقي مي ماند 

  
  براي قراردادن شكل از داخل شابلون بر روي صفحه كار Drag & Dropعمل  2-5شكل 

  
  مافزودن مجموعه اي از اشياء به صفحه ترسي

نوار ) ( Pointer Toolاز دكمه براي انتخاب شكل هاي درون صفحه و جابجايي آن درون صفحه طراحي 
 Pointerدكمه  .كنديرا انتخاب م Pointer Toolر دكمه با شروع كار، به صورت خودكا Visio. كنيداستفاده ابزار 

Tool  به شكل يك اشاره گر سفيد ساده است كهVisio آن را اشاره گر استاندارد يا Area Select نامدمي.  
Pointer Tool نام هاي شامل دو نوع ديگر اشاره گر بهMultiple Select, 

Lasso Select 2- 6شكل . ( مي باشد (  
Lasso Select: دهد كه اطراف اشكال  اين گزينه به شما اين امكان را مي

توانيد از اين گزينه زماني استفاده شما مي. مورد نظرتان يك كمند بكشيد
كنيد كه بخواهيد يكسري اشكال خاص را در يك محدوده در صفحه 

  .ترسيم انتخاب كنيد

  

  
  Pointer Toolانواع  2- 6شكل  

Multiple Select: به اين ترتيب كه با هر بار . شودهاي روي صفحه استفاده ميبراي انتخاب گروهي شكل
يك كادر صورتي رنگ به دور شكل اضافه شده و يك كادر سبز رنگ به هاي صفحه روي شكله كليك ماوس ب

  ). Shiftمعادل ( شوددور مجموعه شكل هاي انتخاب شده اضافه مي
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، ن شكل يبعد از انتخاب آخر .ديپايين نگه داررا  Shiftد يد كليكن يك ميهر شكل كه كل يرو براي اين منظور،
كند و  يگر انباشته ميكدي ين اشكال را رويا Visio. ديم بكشيرا رها كرده و اشكال را به صفحه ترس Shiftد يكل

  )2-7شكل ( .كنيدن اشكال را مرتب يد به دلخواه ايتوان يشما م
 

  
  م يبه صفحه ترس اءشيا مجموعه اي از ضافه كردنا 2- 7شكل  

  

  نحوه افزودن ارتباطات به اشكال 2- 5
 يهستند كه م يك بعدي يدر واقع متصل كننده ها شكل. ن اشكال هستنديخطوط ب، ا متصل كننده ها يارتباطات 

  .را به هم وصل كنند يبعد دوتوانند اشكال 
ندارند، مانند فلوچارت ها كه اگر فاقد متصل كننده ها  يمم ها بدون متصل كننده ها مفهوياز ترس يبرخ

  .ندارند يو مفهوم يچ گونه معنيباشند ه
  :توان استفاده كرد ير ميروش ز سهن اشكال از يجاد ارتباط بيا يبرا
  استفاده از دكمهConnector Tool  در نوار ابزارStandard   
  ياستفاده از دكمه Connect Shapes ر نوار ابزا يروAction  

 شابلون  يدن شكل ارتباط دهنده از رويكشConnector ميصفحه ترس يبه رو 
  

   Connector Toolاستفاده از دكمه  1-5-2
  :دير عمل كنيبه روش ز Connector Toolله دكمه يارتباط دادن اشكال به وس يبرا
  )2-8شكل ( .ديك كنيدر نوار ابزار كل Connector Toolدكمه  يرو -1

  

  
  نوار ابزار  يرو Connector Toolش دكمه ينما 2- 8كل ش 
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  .تبديل مي شود اشاره گر ماوس به شكل  
روي نقطه اتصال شكل مورد نظر كليك كرده و اشاره گر ماوس را به -2

نقطه اتصال شكل ديگر بكشيد و دكمه ماوس را رها كنيد به اين ترتيب 
  )2-9شكل ( .دو شكل به يكديگر متصل مي شوند

  

  
  شكل اتصال دو 2-9شكل 

در مكاني كه شما مي خواهيد اتصال را برقرار كنيد نقطه اتصالي وجود نداشته باشد ،  اگر روي شكل مورد نظر
است كه به شما  Connection Point Toolدر نوار ابزار داراي گزينه ديگري به اسم  Connector Toolدكمه 

  .يك شكل اضافه كنيد اين امكان را مي دهد تا نقاط اتصال را به
شكل را انتخاب كرده و گزينهبراي اضافه كردن نقطه اتصال -3

Connection Point Tool  را انتخاب كنيد سپس كليدCtrl  را نگه داشته
را رها  Ctrlو روي مكان دلخواهتان در شكل كليك كنيد و سپس دكمه 
ورد نظرتان كنيد به اين وسيله مي توانيد نقاط اتصال زيادي روي شكل م

  )2-10شكل ( .ايجاد كنيد

  

  
  ايجاد نقطه اتصال 2-10شكل  

  

   Connect Shapesاستفاده از دكمه   2- 2-5
توان اشكال  ين دكمه ميله ايبه وس. مي شوددر وقت استفاده  ييصرفه جو يبرا Connect Shapesاز روش 

صورت است كه پس اين ن دكمه به يتفاده از اروش اس)  2-11شكل . ( گر متصل كرديكديرا به طور خودكار به 
 كرده،ك يمورد نظر كل يتمام شكل ها يرا نگه داشته و رو Shiftد يكل Pointer Tool  دكمه يك روياز كل

به طور خودكار شكل ها  Visioو برنامه  .كنيدك يكل Actionدر نوار ابزار  Connect Shapesدكمه  يسپس رو
  )2-12ل شك( .دينما يرا به هم وصل م

  

  
  

 آيكن اتصال خودكار اشكال به يكديگر 2-11شكل 

  

  

ك راست كرده و نوار ابزاريه نوار ابزار، كليناح يرو Actionفعال كردن نوار ابزار  يبرا :نكته 
  .ش داده شوديد تا نمايمورد نظر را انتخاب كن
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 گريكدياتصال خودكار اشكال به   2-12شكل  

   

  
  كشيدن شكل هاي متصل كننده به روي ترسيم 3-5-2

شكلي كه به . را به يكديگر متصل كنيدبا كشيدن شكل هاي ارتباط دهنده به روي صفحه ترسيم مي توانيد اشكال 
  :براي اين منظور . بريد بايد يك بعدي باشد و فقط مي توانيد در نقاط اتصال وصل كنيدكار مي

  را از زير منوي Connectorsسپس گزينه ي . در نوار ابزار كليك كنيد  Pointer Toolابتدا روي دكمه  -1
 Visio Extras → Shapes → File شابلون  .يدكن انتخابConnectors شكل (به شابلون ها اضافه مي شود

13-2(.  
                                     

  
  Fileاز زير منوي  Connectorsانتخاب  2-13شكل 

 

  )2-14شكل (. به روي صفحه ترسيم بكشيد Connectorsاز شابلون ارتباط دهنده مورد نظر را  -2
  

  
  هنده به صفحه ترسيمكشيدن ارتباط د 2-14شكل 
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به يك نقطه اتصال شكل اشاره كرده و يكي از نقاط -3
انتهايي متصل كننده را بكشيد و به نقطه اتصال شكل 

سپس دكمه ماوس را رها كنيد تا دو . ديگر اشاره كنيد
  )2-15شكل ( .شكل به هم وصل شوند

  

  
   كمك متصل كننده هامتصل كردن اشكال به  2-15شكل  

  

  
  
  

  

  افزودن متن به ترسيمات 2- 6
هميشه كمي توضيح درباره ترسيمات لازم است به همين منظور بايد بتوانيم متن را نيز به ترسيمات خود 

يت درج در يك بلوك متني قرار مي گيرند و بيشتر اشكال در اين برنامه ، قابل Visioمتن ها در . اضافه كنيم
  .متن را دارند

  
  صفحه افزودن متن به اشياء  1-6-2

  : براي افزودن متن به يك شكل در صفحه ترسيم، مراحل زير را انجام دهيد
  .روي شكل مورد نظر دابل كليك كنيد، يك كادر متني كه به صورت نقطه چين سبز است ايجاد مي شود -1

  

ازه شكل د بزرگ تر از انديكه وارد كرد ياگر متن. دين كادر شروع كنيپ متن را داخل ايد تايتوان يحال م -2
ا اندازه يد ير دهييرا تغ يا اندازه كادر متنيد يا شكل را بزرگتر كنيد يمتناسب شدن متن و شكل با يباشد برا

  )2-16شكل ( .دير دهييفونت متن را تغ

  
  كادر متني 2-16شكل 

  

 ياه با متن مرا همر يشكل اصل .د يك كنيكل يخارج از كادر متن يه ايد در ناحيپ به اتمام رسيكه تا يهنگام -3
  .ديد ملاحظه كنيتوان
 

  

 ـشكل، ابتدا شـكل را انتخـاب كـرد سـپس كل     يك كردن رويدابل كل يتوان به جا يم :نكته  را F2د ي
  .ان شوديفشرد تا اشاره گر درج متن نما
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  مثال افزودن متن به شكل  2-17شكل  

  
  :افزودن بلوك متني مستقل به صفحه 2-6-2

 Text Toolنه يتوان از گز ين كار ميا يد برايسيمستقل از شكل بنو يد متنياوقات ممكن است شما بخواه يگاه
  )2-18شكل ( .استفاده كرد
Text Tool:  به شما اجازه مي دهد كه يك بلوك متني مستقل ايجاد

  .كنيد
Text Block Tool:  اين گزينه به شما امكان انتقال، دوران يا تغيير اندازه

  .بلوك متني را مي دهد
  

   Text Toolگزينه هاي  2-18شكل  
  

  :دير را دنبال كنيمراحل زنوشتن متن مستقل  يبرا
با متن  يه برگه كاغذيشب ي، اشاره گر ماوس به شكلكنيدك يرا در نوار ابزار استاندارد كل Text Toolدكمه  -1
  .كند ير مييتغ
ك يا دابل كليد يبه اندازه دلخواه بكش يرسم كادر متن يك كرده و اشاره گر را برايم كليصفحه ترس يرو -2
  .باز شود يك كادر متنيد كه به طور خودكار يكن
 .)2-19شكل (ديك كنيكل يخارج از بلوك متن يدر محلپ كرده و ير را تامتن مورد نظ -3
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  ش متن مستقل ينما 2-19شكل  

  
  

نه ها ين گزيا يله يبه وس. كنيداستفاده  Formattingنوار ابزار  ينه هايد از گزيتوان يش متن خود ميرايو يبرا
توان به  ين مير داد و هم چنييرا تغ يبلوك متننه ين رنگ زميتوان نوع، رنگ و اندازه ي فونت ها و هم چن يم

  .ن متن مورد نظر را تراز كردين و راست چين، وسط چيچپ چ ينه هايله گزيوس

   2-1تمرين   
  .مقابل را رسم كنيد فلوچارت 

  
  

  

  
  

  
  

  اءياش ياصول قالب بند 7-2 
ز حالت ساده خارج كرده و آن ها شكل را ا ،يه زنينه و ساير رنگ خط، رنگ زمينظ يتوان با افزودن موارد يم

  .نديگو ياء مياش يها را قالب بند يژگين ويش كرد، معمولا ايرايرا و
د رنگ، نوع خط و ضخامت آن يتوان ياه نازك است كه ميك خط سيك شكل به صورت يل دهنده يخطوط تشك

  .در ادامه روش هاي اعمال اين تغييرات بيان مي شودد، ير دهييرا تغ
  
  Format يبا استفاده از منو يب بندقال  1-7-2

  :كنيد يرا قالب بند د شكل مورد نظريتوان ير ميطبق مراحل ز
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  .كنيدشكل مورد نظر را انتخاب  -1
  )2-16شكل ( .ش داده شودينما Line يد تا كادر محاوره اياجرا كن Shape  Formatرا از منوي Line فرمان -2

  
    Lineكادر محاوره ي 2-20شكل  

  

  
  

  

  .را تشريح مي كند Lineگزينه هاي كادر محاوره ي  2-2جدول 
  

    Lineگزينه هاي كادر محاوره ي  2-2جدول 
 عملكرد  گزينه 

  .را به دلخواه انتخاب كرديكيتوانيمختلف خط وجود دارد كه ميدر اين كادر الگوها Patternكادر 
 .ر دادييتوان تغيدر ضخامت خط را مبه كمك اين كا Weightكادر 
 ر دادييتوان تغيبه كمك اين كادر رنگ خط را م Color كادر
 .كندين مييخط را تعيا نوع گوشه هايخطوطييت انتهايوضع Capنه يگز

Transparency دير دهييت خطوط را تغيشفافميزانديتوانيقسمت مدر اين. 
  .دياين قسمت را انتخاب كنياز نمونه هايكيديتوانيشكل مين گوشه هاگرد كرديبراRound Cornerقسمت 

 Roundingكادر 
گرد شود عدد مورد نظر را دراين كادر يشكل به عدد خاصيد گوشه هايخواهياگر م
  .كنيدوارد 

  Line Endsقسمت 

 يد مير دهييخط مورد نظر را تغيد فرمت و اندازه ابتدا و انتهاياگر بخواه
، )خط  يكان ابتدايعلامت پ(  Begin ينه هاياز گز Line Endsد در قسمت ينتوا

End  )خط  يكان انتهايعلامت پ( ،Begin Size  وEnd Size  كه فقط   .كنيداستفاده
  .روي شكل هاي باز اثر دارد

  .اعمال مي شود رات مورد نظرييتغ Okدكمه فشردن  با
  

  . . . آيا مي دانيد كه   
  وجود دارد؟ Lineفرمان  ياجرا يهم برا يگريروش د

   Format از منوي  Lineرمان ف يشكل و اجرا يك راست رويبله، كل: پاسخ
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  2-2تمرين  
    .دييرسم نمانكات زير با توجه به را  مقابل شكل
  .دير دهييل دهنده اشكال را به رنگ قرمز تغيخطوط تشك) الف
  .دير دهيين تغيرا به خط چ " يخروج – يشكل ورود "خطوط ) ب
  .ديگرد كن Mm 3را به اندازه  "شكل پردازش  " يگوشه ها) ج
  .دير دهييتغ 9را به عدد  "ان يشكل آغاز و پا "ضخامت خطوط ) د
  .ديسيبنو 16ز فونت يو با سا يخل اشكال را به رنگ آبمتن دا) ه
  

  

  با استفاده از نوار ابزار يقالب بند  2- 2-7
ن دكمه ها در نوار ابزار يا. ديهم استفاده كن Format يد از دكمه هايتوان يشكل م يرات روييانجام تغ يبرا

Formatting  وFormat Shape قرار دارند.  
  :دير عمل كنيها طبق روش زن دكمه ياستفاده از ا يبرا
  .ديشكل مورد نظر را انتخاب كن -1
ست يك كرده تا لين دكمه مورد نظر كلييفلش رو به پا يرو Format Shape ا ي Formattingدر نوار ابزار  -2

 .انتخاب ها باز شود

 .كنيدنه دلخواه را انتخاب يگز -3

  .شده است و عملكرد آن ها شرح دادهدكمه ها اين )  2-3جدول ( در 
  

   Line ينوار ابزار برا يعملكرد دكمه ها 2-3جدول  
 عملكرد نوار ابزار نام  دكمه

  Line Color Formattingدهد ير مييشكل تغ يرنگ خط را برا.  

  Line Weight Formattingدهد ير مييشكل تغ يضخامت خط را برا.  

  Line Pattern Formatting دهد ير مييشكل تغ يخط را برا يالگو.  

  Line End Formatting  دير دهييك خط را تغي يدهد فرمت ابتدا و انتها يبه شما امكان م.  

  
Corner 

Rounding 
Format 
Shape 

ظر را به دلخواه شكل مورد نيدهد گوشه هايبه شما امكان م
  .ديگرد كن

Theme Formatting  
مات به صورت يترسيها را برايامكان انتخاب تمام قالب بند

  .دهد يك جا به شما مي

  Transparency
Format 
Shape 

 .ديجاد كنينه و خط ايزم يك سطح شفاف برايدهد  ين امكان را ميا
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  نه و طرحيه، رنگ زميفزودن ساا  3-7-2
د و شكل ير دهييه تغيمناسب همراه با سا يدلخواه و طرح ها يها را به رنگ هاد شكليد رنگ سفيتوان يم
  .ديخارج كن يكنواختيتان را از حالت يها
  :ديكن ير را طيمراحل زن كار يانجام ا يبرا
  .ديمورد نظر را انتخاب كن يا شكل هايشكل  -1
 )2-21شكل (. ش داده شودينما Fill يد تا كادر محاوره ايرا اجرا كن Fillفرمان  Format ياز منو -2

  

  
   Fill يكادر محاوره ا  2-21شكل  

  

  
  

  د يز استفاده كنين Format Shapeو  Formattingنوار ابزار  يد از دكمه هايتوان يرات ميين تغيانجام ا يبرا
 .ح داده شده استيعملكردشان توض ن دكمه ها ويا)  2-4جدول ( در 

  

  ر رنگ ييتغ ينوار ابزار برا يعملكرد دكمه ها 2-4جدول  
 عملكرد نوار ابزار نام  دكمه

  Fill Color Formatting شكلينه برايانتخاب رنگ زم 

  Fill Pattern Format Shape 
 ينه برايك طرح زميدهد كه شماين امكان را ميا

  . ديانتخاب كن يشكل دو بعد

  Shadow Color Format Shape 
وه و رنگ دلخواه را يدهد كه شما شين امكان را ميا

  .ديانتخاب كن يه شكل دو بعديسا يبرا

  Theme Formatting  
ت به مايترس يها را برايامكان انتخاب تمام قالب بند

  .دهد يك جا به شما ميصورت 

  TransparencyFormat Shape نه و خطيزميت برايزان شفافيانتخاب م  

 تعيين رنگ زمينه شكل

 زمينه  طرحتعيين 

 شكلزمينه  طرح تعيين رنگ

 شفافيتتعيين

 نوع وسيلهتعيين 

 سايهتعيين رنگ 

 طرح سايهتعيين 

 طرح سايهتعيين رنگ
 ناحيه مشاهده تغييرات
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  .                دييرا رسم نما دلخواهيشكل :  2- 3تمرين 
  .دييشكل انتخاب نما لخواه را براي دطرح ) الف
  .ديانتخاب كن ينه را قهوه ايرنگ زم) ب
  .ديانتخاب كن ينه را مشكيزم طرحنگ ر) ج
  .ديرا انتخاب كن 5ه شماره يسا طرح) د
  .ديه انتخاب كنينه سايزم يرا برا يرنگ آب) ه
  .دييانتخاب نما%  15ه را يت سايشفاف) و
  

  

  ره سنديروش ذخ 8-2
  .ه كنيدرا با فرمت هاي مختلف ذخير ه شما مي دهد كه فايل مورد نظراين امكان را ب Visioنرم افزار 

براي ذخيره . را نشان مي دهد Save Asكادر محاوره اي  Visioاولين باري كه يك سند را ذخيره مي كنيد 
  :سند مراحل زير را انجام دهيد

  .را اجرا كنيد Saveفرمان  Fileاز منوي  -1
 .روي پوشه اي كه مي خواهيد سند خود را در آن ذخيره كنيد كليك كنيد -2

، فرمتي را كه مي  Save As Typeنامي را براي سند خود تايپ كرده و در قسمت  File Nameدر قسمت  -3
 .خواهيد فايل با آن فرمت ذخيره شود را انتخاب كنيد

  

  
 

 .ذخيره مي شود د و به اين وسيله سند مورد نظركليك كني Saveروي دكمه  -4
  

  مات صفحهيتنظ - 9-2
ن يرا اجرا نموده و پس از ا Page Setupفرمان  File يم، از منويرات لازم در اندازه صفحه ترسييانجام تغ يبرا

 . كنيدرا انتخاب  Page Size سربرگظاهر شد  Page Setup يكه كادر محاوره ا

ر اندازه كاغذ ترسيم هم اندازه كاغذ چاپگ را كليك كنيد، Size Same As Print Paperدر اين صفحه اگر گزينه
به .مي توانيد ابعاد و نوع صفحه ترسيم را خودتان انتخاب كنيد Predefined Sizeدر صورت انتخاب . مي شود

 .باشد A5باشد يا  A4عنوان مثال انتخاب مي كنيد كه كاغذ ترسيمي 

 را انتخاب كنيد خود مي توانيد ابعاد صفحه ترسيم را بر حسب نياز تايپ Custom Sizeاگر گزينه سوم يعني 
ابعاد صفحه به اندازه ابعاد ترسيمات شما مي  Size To Fit Drawing Contentsبا انتخاب گزينه چهارم . كنيد

فرمت ذخيره نماييد و قرار دارد، اگر فايلتان را با اين Drawingروي نوع فايل  Visio به طور پيش فرض :نكته 
  .در آن سيستم نصب شده باشد Visioبخواهيد آن را در سيستم ديگري باز كنيد بايد حتما نرم افزار
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 Landscapeصفحه ترسيم را به حالت عمودي و گزينه  Portrait، گزينه  Page Orientationدر قسمت . شود
 )2-22شكل . (صفحه ترسيم را به حالت افقي تبديل مي كند

  
   Page Setup ياز كادر محاوره ا Page Sizeانتخاب برگه  2-22شكل  

  

  مات چاپگر چاپ سنديتنظ  10-2
اندازه كاغذ چاپگر به كاغذ . م استين نكته توجه داشت كه اندازه كاغذ چاپگر مستقل از اندازه صفحه ترسيد به ايبا

، كنيدسه يم را مقايغذ چاپگر و صفحه ترسقبل از انجام عمل چاپ ابتدا اندازه كا. دارد يمورد استفاده شما بستگ
شكل (ش داده شودينما Page Setup يتا كادر محاوره ا كنيدرا اجرا  File→ Page Setupن كار فرمان يا يبرا
23 -2( .  

  
   Page Setup يدر كادر محاوره ا Print Setupبرگ سرانتخاب  2-23شكل  

  انتخاب سايز كاغذ پرينتر

  انتخاب سايز دلخواه

انتخاب سايز تعريف شده 
  قبلي

 تعيين سايز برگه
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 Landscape براي جهت عمودي و Portrait .(يين مي شودو جهت كاغذ تعابعاد كاغذ  Print Paperدر ناحيه 
  )افقيبراي جهت 

داده مي گر نشان يكدي يم و كاغذ چاپگر را بر رويترس ي از اندازه صفحه يريتصو، سمت راستدر ناحيه ي 
ر تطابق كاغذ چاپگ برايرات لازم را ييد تغيتوان يگر مطابقت نداشت ميكدين دو صفحه با يمات اياگر تنظ .شود

 .د يم انجام دهيو صفحه ترس

  

  چاپ سند -11-2
از  Print Preview  فرمان يش رسم خود را با اجرايش نمايم، پيمات كاغذ و صفحه ترسيتنظ يپس از بررس

 .كنيدمشاهده  Fileمنوي 

  :دير عمل چاپ سند خود را انجام دهيد طبق مراحل زيبود يش چاپ راضيش نمايكه از پ يدر صورت
  .)2- 24شكل (ظاهر مي گردد Printكادر محاوره اي . را انتخاب كنيد Printگزينه ي  Fileاز منوي  -1

  
  انتخاب چاپگر 2-24شكل  

  
  

در خواهيد چاپ شوند را مورد نظر را انتخاب كرده و شماره صفحاتي را كه مي چاپگر Nameاز كادر  -2
  .تعيين كنيد Page Rangeقسمت 

 .دكنيك يرا كل Okدكمه  -3

 
 
 
 

 

 تعيين چاپگر

تخاب انتخاب محدوده ان
 شده براي چاپ

 انتخاب محدوده براي چاپ

 انتخاب صفحه جاري براي چاپ

 انتخاب كل سند براي چاپ

 چاپگرمشاهده تنظيمات 

 چاپ ترسيمات جاري
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  يسيانگل زبان 2- 12
 

Flowcharts are diagrams that show the setups in a process. Basic flowcharts are easy to 

create, because the shapes are simple and visual, they are easy to understand. 

In addition to the basic flowchart template, visio provides a variety of templates for more 

specific kinds of diagrams. Such as flow diagrams, time lines, and software modeling. 

 
1- Flowchart are ……………. That show the setups in a ………….  
A) Software, Process   B) Dialog, Modeling 
C) Diagrams, Process   D) Software, Modeling 
 
2- Basic flowchart are easy to create because the shapes are ……………. And ……………… 
 
3- Visio provides a variety of ……………… for more specific kinds of diagram. 
A) Shapes    B) Process 
C) Data Flow    D) Templates 
 

4- Specific kinds of diagrams are: 
A) DataFlow Diagram   B) Shapes 
C) Standard Modeling   D) Tempaltes 
 

  
 
 
  

   . . .آيا مي دانيد كه   
 به طور خودكار فايل ها را ذخيره نمايد؟ Visioآيا روشي وجود دارد كه

 Save Autoكليك كنيد و گزينه  Save / Openروي برگه  Tools→ Optionsبله، با اجراي فرمان

Recover Info Every  و براي انتخاب يك فاصله زماني براي ذخيره سند از فلش رو به بالا يارا انتخاب كنيد
 .پايين استفاده كنيد

   . . .آيا مي دانيد كه   
 آيا مي توان كاري كرد كه اشكال به صورت خودكار به يكديگر متصل شوند؟

  :انتخاب گزينه زيربله، با 
Tools→ Options→ General→ Drawing Window Option→ Enable Autoconnect 
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 م خاص استيك نوع ترسيجاد يا يبرا يالگو مدل . 

 استفاده از الگو برنامه  يبراVisio د در قسمت سمت چپ صفحه يرا باز كنTemplate Categories  قرار
 .ديمورد نظرتان را انتخاب كن يد الگوهايتوان يدارد كه از آن جا م

 دهد يند را نشان ميك فرآياست كه مراحل  يفلوچارت نمودار . 

 توان از قسمت  يه ميرسم فلوچارت پا يبراTemplate Categories يالگو Flowchart  را انتخاب كرده
. ه باز شوديم مخصوص رسم فلوچارت پايصفحه ترس تا هك كرديكل Basic Flowchartنه يگز يسپس رو

  .كنند ين اشكال رسم ميوجود دارد كه معمولا فلوچارت ها را با ا ياصل يشكل ها، هيدر فلو چارت پا
  در برنامهVisio ا يبه نام شابلون  يخاص يتمام شكل ها در دسته بندStencil  قرار گرفته اند كه از آن ها

 .شود يرام استفاده ماگيا ديرسم نمودار  يبرا

 ا يقابل تصور را شكل  يهر شShape نامنديم .Visio ن شكل ها درون يهزاران شكل است كه ا يحاو
 .انددسته بندي شدهشابلون ها 

  را به هم وصل كنند يبعد دوتوانند اشكال  يهستند كه م يك بعدي اشكالمتصل كننده ها. 

  درVisio  توان اضافه  ين برنامه به دو صورت ميدر ارا رند، متن ها يگ يقرار م يك بلوك متنيمتن ها در
 به صورت متن مستقل از شكل -2. به شكل داخلبه صورت متن  -1. كرد

 ه و ي، شكل را از حالت اوليه زنينه و ساي، رنگ زمضخامتر رنگ خط، ينظ ياء مواردياش يقالب بند يبرا
  Formattingو نوار ابزار  Format يد با استفاده از منويتوان يموارد ماين انجام  يبرا. كند يساده خارج م

 .ديدهرا انجام  ين قالب بنديا  Format shapeو

 ياز منو كنيدره يد سند مورد نظرتان را ذخين كه بتوانيا يبرا File نه يگزSave As  كنيداستفاده. 

 ا دستور د، سپس بيمات صفحه را انجام دهيد تنظيك چاپ موفق ابتدا بايداشتن  يبراPrint  را عمل چاپ
 .كنيدآغاز 
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  واژه نامه
Connector Tool ابزار متصل كننده 

Create ايجاد كردن 

Decision تصميم 

Diagram نمودار 

Document سند 

Drag And Drop كشيدن و رها كردن 

Flowchart الگوريتم 

In Addition علاوه 

Modeling نمونه سازي 

Orientation يي، آشناييراهنما 

Page Setup تنظيمات صفحه 

Pattern طرح و الگو 

Pointer Tool ابزار اشاره گر 

Predefined از پيش تعريف شده 

Preview پيش نمايش 

Process فرآيند، مرحله 

Provide آماده كردن 

Setup  نصب كردن 

Shape  شكل 

Simple  ساده 

Such As  مانند 

Specific  ويژه 

Text Tool  ابزار متن 

Transparency  شفافيت 
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  يآزمون نظر
  

 .ديسيرا از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنو زير ينه هايمعادل گز

  Color  وزن -1
  Text Tool ابزار متن -2
 Pattern ميتصم -3

  Weight رنگ -4
  Decision طرح -5

  

  چهار گزينه اي 
 توان الگوها را انتخاب كرد؟ يم Visioاز چه قسمت در برنامه  -6

 Getting Started) ب      Recent Document) الف

 Drawing Page) د      Template Categories) ج

 دا كرد؟يپ يتوان به الگوها دسترس يم يباز باشد از چه روش Visioاگر برنامه  -7

  Inset→ Picture)ب    File→ New→ Getting Started) الف

 Insert→ New Page) د    File→ Shapes→ Open Stencil) ج

 از كدام الگو استفاده كنيم؟ه يرسم فلوچارت پا يبرا Visioدر برنامه  -8

 Template Categories→ Flowchart→ Basic Flowchart) الف

  Template Categories→ General→ Basic Diagram) ب
  Template Categories→ Flowchart→ Work Flow Diagram ) ج
 Template Categories→ General→ Block Diagram ) د

 شود؟ ياستفاده م يان هر فلوچارت از چه شكليشروع و پا يبرا -9

  ) ب        ) الف
  ) د        ) ج

 ر است؟يك از موارد زيكدام  ن شكل يا كاربرد -10

 شرط) ب        شروع) الف

  محاسبه) د          چاپ) ج
 

 ؟كدام است Pointer Toolكمه داستاندارد نام   Visioدر  -11

 Area Select) ب        Lasso Select) الف

 Single Select) د        Multiple Select) ج
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اشكال را با هم انتخاب ابتدا بايد ، م يبه صفحه ترس با هم و انتقال آنها از اشكال يمجموعه اانتخاب  يبرا -12
 فاده مي كنيد؟براي اتخاب همزمان چند شكل از كدام كليد است. نماييد

 Ctrl) ب          Alt) الف

  Tab)د          Shift) ج

 د؟يبه شكل اضافه كن جديدد نقطه اتصال يتوان ينه ميله كدام گزيبه وس -13

 Connector Tool) ب      Shapes  Connect)الف

 Connection Point) د        Pointer Tool) ج

توان  يم يمتناسب شدن متن و شكل چه كار يبراد بزرگتر از اندازه شكل باشد يرا وارد كرد ياگر متن -14
 انجام داد؟

  .ديده ير مييرا تغ ياندازه كادر متن) ب      .كند يشكل را بزرگ تر م) الف
  همه موارد) د    .ديده ير ميياندازه فونت را تغ) ج

كرد سپس  شكل، ابتدا شكل را انتخاب يك كردن رويدابل كل يتوان به جا يم يان شدن كادر متنينما يبرا -15
 را فشرد؟ يديچه كل

 F1) د    F2)ج    F3) ب    F4) الف

 دهد؟ يرا م ير اندازه بلوك متنييا تغيبه شما امكان انتقال، دوران  ينه ايچه گز -16

 Text) ب        Text Tool) الف

 Text Box) د      Text Block Tool) ج

 تفاده كرد؟توان اس يكدام نوار ابزار م ينه هايمتن از گز بنديقالب يبرا -17

 Formatting) ب        Action) الف

 Drawing) د        Standard) ج

 ر داد؟ييك شكل را تغيتوان رنگ، نوع خط و ضخامت خطوط  يكدام فرمان م يله اجرايبه وس -18

 Format→ Fill) ب      Format→ Line) الف

 Insert→ Text Box) د      Insert→ Picture) ج

 ر داد؟ييتغ ينه ايله چه گزيوان به وست يك شكل را ميضخامت خطوط  -19

 Weight) ب        Pattern) الف

  Cap)د          Color) ج

 شود؟ ياستفاده م يچه مورد يبرا)  Line Patternشكل (  -20

  ر رنگ خطوط شكلييتغ يبرا) ب    ر ضخامت خطوط شكلييتغ يبرا) الف
  شكلك ي يگرد كردن گوشه ها يبرا) د    خطوط شكل ير الگوييتغ يبرا) ج

 توان استفاده كرد؟ ينه ميه از كدام گزيوه سايانتخاب ش يبرا -21

  Shadow→ Style) ب      Shadow→ Pattern) الف
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 Shadow→ Pattern Color) د      Shadow→ Color) ج

 دهد؟ يانجام م يچه كار)  Fill Patternشكل ( دكمه  -22

  نه و خطيزم يبرات يانتخاب سطح شفاف) ب      شكل ينه برايانتخاب رنگ زم) الف
  يشكل دو بعد ينه برايانتخاب طرح زم) د    ه شكليسا يوه و رنگ دلخواه برايانتخاب ش) ج

23- Visio د؟ينما يره ميذخ يرا با چه فرمت فايلش فرض يبه صورت پ 

 Drawing) ب        Stencil) الف

 Bitmap) د           JPEG)ج

 كند؟ يل ميتبد يبه حالت افق Page Setup يام را در كادر محاوره ينه حالت صفحه ترسيكدام گز -24

 Customize) ب        Landscape) الف

 Same As Printer Paper) د        Portrait) ج

 توان استفاده كرد؟ ينه ميم از كدام گزين كنييم هنگام چاپ سند، محدوده چاپ را خودمان تعياگر بخواه -25

 All) ب        Selection) الف

  Current Page) د        Pages From) ج
 

  .ديسيعبارت مناسب بنو يخال يدر جا
 .دننام يم........................ قابل تصور را  شكلهر  Visioدر  -26

...................... در نوار ابزار  Connector Shapesو دكمه ......................... در نوار ابزار  Connector Toolدكمه  -27
 .قرار دارند

 .كند يگر متصل ميكديبه ............................ اشكال را به طور  Connect Shapesكمه د -28

 .توان استفاده كرد يم........................ نه يمستقل از شكل، از گز ينوشتن متن يبرا -  29

 .ر دادييتغ...................... نه يله گزيتوان به وس يت خطوط را ميشفاف -30

 .را انتخاب كرد...............................  ياز نمونه ها يكيتوان  يك شكل مي يگرد كردن گوشه ها يبرا -31

نه شكل مورد نظرتان را يزم طرحنه و رنگ يطرح زم......................... و ..........................  ينه هايبا انتخاب گز -32
  .ديده ير مييتغ
 
 

  .ديده يحير پاسخ تشريز يبه سوال ها
 ست؟يالگو چ -33

 .ديف كنيفلوچارت را تعر -34

 ؟تسينشان دهنده چ شكل  -35

36- Stencil ديف كنيرا تعر. 
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 د انجام داد؟يبا يم چه كاريك شكل به صفحه ترسيافزودن  يبرا -37

 .ديف كنيمتصل كننده ها را تعر -38

 ؟كنيد يرا چگونه فعال م Actionنوار ابزار  -39

 كرد؟ ياء را قالب بنديتوان اش يچگونه م -40

 يرا اجرا م يد چه فرمانير دهييه تغيمناسب با سا يتان را به رنگ دلخواه و طرح هاين كه شكل هايا يبرا -41
 ؟كنيد

 ر داد؟يينه شكل را تغيتوان رنگ زم ينه ميبا كدام گز -42

 شود؟ يانجام م يچه كار Page Size يمحاوره ا سربرگدر  Predefined Sizeنه يبا انتخاب گز -43

 ؟كنيد يرا اجرا م يم اندازه كاغذ چاپگر چه فرمانيتنظ يبرا -44

 

  يآزمون عمل
  .چاپ كنيد A4در كاغذ  Landscapeنمودار زير را رسم كرده سپس آن را در حالت  -1
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  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  سومفصل 

 
  

 
  
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  بشناسد و انتخاب كند توپولوژي شبكه رابتواند. 

 تجهيزات شبكه را انتخاب كند.  
  كنددياگرام پايه شبكه را رسم. 

  
  
 

  
 
  
  

 )ساعت(زمان
  عملي  وريتئ

1  2  
 

  :هدف كلي فصل

 Visioر برنامه شبكه د هيپا اگراميد جاديا
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  مقدمه
بدين منظور قبل از پياده . امروزه بحث سرعت و هزينه از عوامل مهم براي رسيدن به توسعه و پيشرفت است

  .سازي شبكه در يك محل لازم است نقشه هاي مربوط به آن ترسيم شود
يـزات آن را در اختيـار   هـاي شـبكه و تجه  امكان ترسيم دياگرام هاي مربوط به انواع توپولوژي Visioنرم افزار 
توانيـد بـر   در اين نرم افزار اشكال از پيش طراحي شده و آماده اي وجود دارد كه شما مـي . دهدمي شما قرار

در ايـن فصـل بـا    .هاي خود در هنگام ترسيم دياگرام شبكه آنها را انتخاب كرده و استفاده كنيداساس نيازمندي
  .آشنا خواهيد شد Visioزار هاي شبكه در نرم افامكانات ترسيمي نقشه

  

  انتخاب توپولوژي  1-3
با استفاده از اشكالي كه در .گويندشبكه ميكه با يكديگر در ارتباط هستند، به مجموعه اي از دو يا چند كامپيوتر 

توان اين تجهيزات و اتصالات بين آنها را رسم نمود و بـه صـورت يـك ديـاگرام     موجود است مي Visioبرنامه 
  .ادنمايش د

به توپولوژي  با توجه .نامنداتصال كامپيوترها به يكديگر را توپولوژي مي برايالگوي هندسي استفاده شده 
-كشي و هزينهاز آنجايي كه نوع توپولوژي انتخابي در نوع كابل.شودها نيز متفاوت ميياگرامد انتخابي ،رسم

يك شبكه همت يشتري نسبت به انتخاب توپولوژي هاي مربوط به آن تاثير مستقيم دارد بايد با دقت و تامل ب
 .گماشت

  .Ringو  BUS  ،Starعبارتند از  LANهاي هاي رايج در شبكهدانيد انواع توپولوژيكه مي طورهمان

       
 

  Ringنمايش توپولوژي  3-2شكل                     Busنمايش توپولوژي  3- 1شكل  
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  Starنمايش توپولوژي  3- 3شكل  

  :براي انتخاب توپولوژي مورد نظر مراحل زير را انجام دهيد
 .را انتخاب كنيد Networkسپس  New، گزينه  Fileاز منوي  -1

همراه با شابلون هاي  Visioرا كليك نماييد تا صفحه ترسيم  Metric(Basic Network Diagram(گزينه  -2
 . )3-4شكل (شبكه نمايش داده شود 

  

  
  Basic Network Diagramصفحه ترسيم  3- 4شكل  

  

 Ring هايشكليكي از  Network And Peripheralsاز شابلون  خود مورد نظر توپولوژيبا توجه به  -3

Network  ياEthernet  3- 5شكل (نماييدروي صفحه ترسيم درگ  سپس كنيدرا انتخاب(.  
  

                
  

  انواع مدل هاي توپولوژي  3-5شكل 
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  انتخاب تجهيزات شبكه  2-3 
  :دنشودسته تقسيم مي 2تجهيزات مورد نياز شبكه به 

 فعال شبكهتجهيزات غير  
 تجهيزات فعال شبكه 

 
  فعال شبكهتجهيزات غير  1-2-3

  كار  تجهيزات بدون نياز به توان الكتريكي برق يناي است كه اگونهتجهيزات غيرفعال شبكه بهعملكرد 
  :برخي از اين تجهيزات عبارتند از.كنندمي

 (Rack )  رك -4    كانال-3    ( Connector )اتصالات -2 كابل هاي شبكه-1

 
  تجهيزات فعال شبكه  2-2-3

  .دشونتجهيزاتي كه به جريان الكتريكي برق نياز دارند تجهيزات فعال شبكه ناميده مي
 :برخي از اين تجهيزات عبارتند از

  كارت شبكه( NIC ) 

  سوئيچ( Switch )  

  مسيريابRouter )  ( 

  پرينت سرور( Print Server ) 

وسيله موردنظر را بر روي  Network And Peripheralsاز شابلون  نتخاب تجهيزات موردنظركافي استبراي ا
  .صفحه ي ترسيم درگ كنيد

  

 Visioم پايه شبكه در روش رسم دياگرا  3-3

  .دهد شما نمايش ميو نحوه اتصال آنها را به هاي اصلي شبكه دياگرام پايه شبكه قسمت
 Microsoft Office Visio Professionalاگر شما از نسخه

رسم  نيزتوانيد نمودارهايي با جزئيات بيشتر مي استفاده كنيد
 ( Detailed Network )تر شبكه تفاوت بين نمودار جزئي .نماييد

ه براي ك در اين است Network ( Basic(با نمودار پايه شبكه 
هاي شكل Detailed Networkهاي شابلون ،رسم دياگرام شبكه

در اين بخش طريقه رسم . دهندبيشتري در اختيار شما قرار مي
شرح داده شده  ( Basic Network Diagram )نمودار پايه شبكه 

    .نده نمودار پايه شبكه استنشان ده 3- 6شكل . است
  نمودار پايه شبكه  3- 6شكل  
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  :توان عمل كردبراي رسم دياگرام پايه شبكه طبق مراحل زير مي
  . را باز نماييد Visioبرنامه  -1
  .را انتخاب كنيد Networkسپس  New، گزينه  Fileاز منوي  -2
  .نمايش داده شود Visioتا صفحه ترسيم  را كليك نماييد Metric(Basic Network Diagram(گزينه  -3
 Ringشكل مربوط به توپولوژي  Network And Peripheralsاز شابلون  خود با توجه به مدل مورد نظر -4

Network  ياEthernet  3-7شكل ( درگ كنيدرا به روي صفحه ترسيم(. 
  

  
  Ring Networkانتخاب مدل  3-7شكل 

  
تجهيزات موردنياز شبكه را با  Network And Peripheralsيا  Computers And Monitorsاز شابلون  -5

  .)3-8شكل ( روي صفحه ترسيم بكشيد Drag & Drop استفاده از عمل
  

  
  تجهيزات مورد نياز شبكهانتخاب  3-8شكل 

  
 يا Ring Networkابتدا روي شكل  Ethernetيا  Ring Networkتجهيزات به توپولوژي  اتصالبراي  -6

Ethernet به سمت آن ببريد هرگاهاشاره گر ماوس را  زرد رنگ هايعلامتاز نمايان شدن  پس .كليك كنيد 
خطوط ارتباطي را به نقطه اتصال كردن ماوس  Dragبا توانيد مي شد،گر به يك فلش چهار سر تبديل اشاره

  .)3- 9شكل (تجهيزات مورد نظر وصل نماييد 
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  Ring Networkاتصال تجهيزات به  3-9شكل 

 
وصل شد، نقطه اتصال به رنگ قرمز نمايان  Ethernetيا  Ring Networkهنگامي كه تجهيزات به توپولوژي  -7

  .) 3- 9 شكل( دهد اتصال انجام شده استشود كه نشان ميمي
كادري به صورت نقطه چين  .كليك نماييدبراي اضافه كردن متن به شكل شبكه، روي شكل مورد نظر دابل -8

با درگ همچنين  .) 3-10 شكل( توانيد متن دلخواه را در اين كادر تايپ كنيد شود كه ميرنگ ايجاد ميسبز 
  .توان متن را جا به جا نمودنقطه زرد رنگ مي

 

  
  اضافه كردن متن به شكل شبكه  3-10شكل  

  .كل درگ كنيدتوانيد از علامت زرد رنگ آنها را به سمت داخل شخطوط ارتباطي مي حذفبه منظور  -9
را  Shape Data Windowگزينه   Viewتوانيد از منوي مربوط به هر شكل ميهاي ذخيره دادهبراي  -10

 .نماييدتوانيد مقادير داده ها را ذخيره حال مي. ظاهر شود Shape Dataكنيد تا پنجره  انتخاب

     . گذاري كنيددياگرام شمارهرا در يك  هاشكلتوانيد مي Number Shapesبا استفاده از فرمان  -11
  
  

 تايپ متن محل
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  زبان تخصصي 4-3
  

Basic network diagrams show the primary pieces of your network and how those 

pieces are connected. This article describes how to quickly create a basic network 

diagram in either microsoft office visio standard or microsoft office visio professional. 

If you have visio professional installed, you can create a more detailed network 

diagram by using the detailed network diagram template. 

  
  :ر پاسخ دهيديز هايپرسشبا توجه به متن، به 

 
1- Basic network diagram show the …………. pieces of your network. 

2- This article describes how to quickly create …………….. diagram. 

3- What kind of diagram can not you create if you have visio standard software? 

A) Basic network diagram 

B) Detailed network diagram 

C) Standard diagram 

D) Basic flowchart diagram 
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 گويند، شبكه مياندكه به يكديگر متصل شدهاي از دو يا چند كامپيوتربه مجموعه. 

  اتصال كامپيوترها، توپولوژي است برايالگوي هندسي استفاده شده. 

 شوندتجهيزات شبكه به دو دسته غير فعال و فعال شبكه تقسيم مي. 

 مانند كابل. گيرداين تجهيزات بدون نياز به توان الكتريكي برق صورت ميعملكرد : تجهيزات غير فعال شبكه
  .هاهاي شبكه، رك و كانال

 مانند سوئيچ، مسيرياب، كارت شبكه. اين تجهيزات به جريان الكتريكي برق نياز دارند: تجهيزات فعال شبكه. 

  دهدديگر نمايش ميو نحوه اتصال آنها را به يكاصلي يك شبكه  هايبخشدياگرام پايه شبكه.  

 براي رسم دياگرام پايه شبكه فرمان زير را اجرا نماييد: 

File→ New→ Network→ Basic Network Diagram  
را انتخاب  Ethernetيا  Ring Network هايبا توجه به مدل مورد نظر خود از شابلون باز شده يكي از شكل

  .كنيد سپس روي صفحه درگ نماييد
خطوط با استفاده از. وردآهاي باز شده روي صفحه ترسيم از شابلون توانمي از را نيزتجهيزات مورد ني

را  هاي مورد نظر خودمتن ها نيزشكلبا كليك كردن روي . وصل كنيد يكديگررا به ها شكل ارتباطي مدل
  .بنويسيد

  .از شودها بهاي هر شكل فرمان زير را اجرا كنيد تا پنجره ذخيره دادهبراي ذخيره داده
View→ Shape Data Window 
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  واژه نامه
Article  فصل

Basic  پايه

Connect  كردنوصل

Describe  شرح دادن

Detailed جزئيات 

General كلي 

Network شبكه 

Node  گره

Peripheral تجهيزات جانبي 

Piece قطعه 

Primary اصلي 

Professional حرفه اي 

Quickly ًرعت، به سسريعا 

Ring حلقه 

Router مسيرياب 

Switch سوئيچ 
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  آزمون نظري
  

 .و مقابل هر عبارت بنويسيد كنيدرا از ستون سمت چپ انتخاب  زيرهاي معادل گزينه

 Node  مسير ياب -1

 Network حلقه -2

  Router شبكه -3
 Ring گره -4
  

  ايچهارگزينه
  است؟ كدام يك از تجهيزات شبكه ءجز)  Rack(رك   -5
  محلي) د     فعال) ج    توپولوژي) ب     غيرفعال ) الف  

  مربوط به كدام نوع توپولوژي است ؟  شكل   -6
 Lan) الف 

 Ring) ب  

 Star) ج  

   Bus)د  
  .گ كنيدتوانيد از علامت زرد رنگ آنها را به سمت داخل شكل درخطوط ارتباطي مي............ به منظور  -7
  القانت) ب                       كپي) الف  
  حذف) د                      شماره گذاري) ج  

  گذاري كنيد؟را در يك دياگرام شماره هاشكلتوانيد با استفاده از كدام فرمان مي -8
  Ethernet) ب        Shape Data) الف  
  Action Shapes) د                    Number Shapes) ج  

  توان متن را جا به جا نمود؟با كدام روش زير مي  -9
  درگ كادر سبز رنگ  )الف  
  درگ نقطه زرد رنگ) ب  
  كليك روي متن) ج  
  دابل كليك روي نقطه قرمز رنگ) د  

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

  .رودبه كار مي .............براي Shape Data Windowفرمان  -10
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 .است .............باطي از نوع تجهيزات كانال ارت -11

  
  .زير پاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  در چيست ؟ Basic Networkبا  Detailed Network  تفاوت -12
  ؟بنويسيد يرفعال شبكه راغتفاوت تجهيزات فعال و  -13
  مورد از تجهيزات فعال شبكه را نام ببريد ؟ 3 -14
 چه فرماني را بايد اجرا كرد؟ براي رسم دياگرام پايه شبكه -15

 عملي بايد انجام داد؟ براي اضافه كردن متن به شكل شبكه چه -16

 نشانگر چيست ؟ ،رنگ قرمز در نقطه اتصال -17

 

  يآزمون عمل
را به آن  ( Router, Scanner, Server, Monitor )زات يو تجه كنيدرسم  Ring ياگرام با توپولوژيك دي -1

  .ديسيبنو آنها ريدر ز را زاتيك از تجهيهر  نام سپسد يمتصل كن
د و نام يرا به آن متصل كن  (PC,Printer)زاتيد و تجهيرسم كن Bus ( Ethernet ) يك نمودار با توپولوژي -2

 .ديسيبنو آنهارا در كنار ك يهر 
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  چهارمفصل 
 
  

 
  
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  بتواند در برنامهVisio پايگاه داده را شناسايي و انتخاب كند ياشيا.  
  پايگاه داده را ايجاد كند يارتباط بين اشيابتواند. 

  
 

  
  
 
  
  
  

 )اعتس(زمان
  عملي  تئوري

1  4  
  

  :هدف كلي فصل

  Visio برنامه در Database پايه دياگرام ترسيم
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  مقدمه
نرم افزار . شود يگفته م )بانك اطلاعاتي( گاه دادهيپا ، فتهايطلاعات با ساختار منظم و سازمان از ا يبه مجموعه ا

Visio هاي مدل دياگرامسپس كند  رسممربوط به آن را  هايجدول، اطلاعات پايگاه داده با استفاده از  توانديم
پايگاه  يتوان ارتباط بين اشيااين نرم افزار وجود دارد مي كه در يامكانات همچنين با. رسيم نمايدپايگاه داده را ت

   .داده را ايجاد كرد
  

  پايگاه داده يايانتخاب اش  1-4
  :اصلي در پايگاه داده عبارتند از ياشيا
  جدول( Table )  

 ت يموجود( Entity )  

 لد يف( Field )  

  ركورد( Record )  

 ياصل ديكل ( Primary Key )  

 يد خارجيكل ( Foreign Key )  

  

   Database ه يپا دياگرام رسم 4- 2
  :توان عمل كرد ير ميگاه داده به روش زيپا يهيپا دياگرامرسم  يبرا
  .كنيدرا اجرا  Visioابتدا برنامه  -1
  .دكني را انتخاب Software And Databaseنه يگز Template Categorizeاز قسمت  -2
 .) 4- 1شكل (ش داده شود ينما يم خاليك صفحه ترسي كنيد تاك يرا كل Database Model Diagram يالگو - 3

  

  
   Data Baseم نمودار يش صفحه ترسينما 4- 1شكل  

  

 صفحه ترسيم خالي
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 Fileاز زيرمنوي  Database Model Diagramاجراي  4- 2شكل  

  
بيشترين عمليات كه وجود دارد  Entity و  Relationship يهابه نام يدو شكل اصلدر شابلون باز شده  -4

 .)4- 3شكل (شوديانجام م ترسيمي با آنها

  
  

  Relation shipو  Entity يهاشكل 4-3شكل 
 

پنجره  Visioش فرض يبه طور پ. ديم بكشيبه صفحه ترس ار Entity، شكل دياگرامرسم جدول در  يبرا -5
Database Properties د يتوانيم، ن پنجره نشان داده نشدياچنانچه . دهد يش ميم نماين صفحه ترسييرا پا

شكل (  نماييدرا انتخاب  Database Propertiesنه يو گز كنيدك راست يد كلياجاد كردهيكه ا Entityشكل  يرو
4-4 (.  

ن يكه در ا يهنگام. ميم كنيرا تنظن جدول يات ايخصوص برخي از ميتوانيم Database Propertiesدر پنجره 
  . )4-5شكل (كندير مييه سمت راست پنجره تغيد، ناحيك كنيكل Categories ينه هايگز يپنجره رو

  

و File  Newد و فرمان يرا ببند باز يدر حال اجراست تمام نمودارها Visioاگر برنامه   :نكته 
  .)4- 2شكل (ديياجرا نما را Software And Data Base  Database Model Diagramسپس 
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   Data Base Propertiesپنجره  4- 4شكل  
  

  :زير را در نظر بگيريد ( Entity )سه موجوديت : مثال 
  كتاب)  كد كتابناشر، نويسنده، نام كتاب، ( 
  امانت)  كد كتاب، شماره عضويتتاريخ بازگشت، تاريخ تحويل، نام كتاب، نام عضو،  (
  عضو)  شماره عضويتتاريخ عضويت، آدرس، تلفن، نام، ( 

در قسمت  Propertiesگذاري جدول در پنجره كنيم، براي نامايجاد مي "كتاب"اكنون جدولي با نام 
Categories  روي گزينهDefinition و در قسمت  كليك كنيدPhysical Name  نام جدول مورد نظر را تايپ

  .گذاريممي "كتاب"در اين مثال نام جدول را  .)4-5شكل (كنيد 
  

  
 گذاري جدولروش نام 4- 5شكل  

  
د كه پنجره يكني، مشاهده مكنيدك يكل Categoriesدر قسمت  Columnsنه يگز يلدها، رويافزودن ف يبرا

Properties  4- 6شكل (كندير مييتغر يز صورتبه(.  
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   Columnsش پنجره ينما 4- 6شكل  

  

 يلدين قسمت فيدر ا. ديرا اضافه كن ييلدهاي، ف Addك دكمه يا كليف ين رديم در خانه اوليپ مستقيد با تايتوان يم
ش فرض آن يد، اندازه پيم كنيتنظ Var Charبا  Data Type زبانهد و نوع آن را در يجاد كنيا "كد كتاب  "به نام 

د يتوانيد، مير دهييتغنيز لد را يمشخصات فساير ا يد اندازه يخواهياگر م. است كه با هدف ما مطابقت دارد 10
 زبانهها در اندازه و نوع داده .مشاهده خواهيد كردرا )  4- 7شكل(  يكادر محاوره ا كنيدك يكل Editدكمه  يرو

DataType وجود دارند.  
  

  
   Column Properties يره اكادر محاو 4- 7شكل  

  

  .)4- 8شكل (د داشتير خواهيز صورتبه  ياپنجره پاياندر  .ديز اضافه كنيكتاب را ن يلدهايه فيبق
  

  
  "كتاب  "تيموجود Propertiesپنجره  4- 8شكل  
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د يلرا به عنوان ك "كد كتاب  "لد ي، ف "كتاب  "در جدول . ن جدول استيا يبرا Primary IDن ييمرحله آخر تع
در قسمت  Primary IDخط  يرو. )ك كد منحصر به فرد دارد يچون هر كتاب ( در نظر بگيريد ياصل

Categories كه به را  يلدين مرحله فيدر ا.)  4-9شكل ( شود يان ميجدول نما يلدهاياز ف يستيل. ديك كنيكل
به  يد اصليد، كليك كنيرا كل Add دكمهو  كنيدد، انتخاب يدر نظر دار ( Primary Key ) يد اصليعنوان كل

به عنوان روش ديگر مي توانيد در هنگام وارد كردن فيلدهاي جدول، در  .شود ياضافه م Primary IDستون 
  . ظاهر شود مربوط به آن فيلد كليك كنيد تا علامت  PKستون 

  

  
   ( Primary Key ) يد اصليانتخاب كل 4- 9شكل  

 ر برجستهيبا خط ز يد اصليد كه كليكني، مشاهده منماييدم مراجعه يه ترسدر صفح "كتاب  "اگر به جدول  حال
ز تكرار ين "عضو  "و  "امانت  "جداول  يند گفته شده را برايفرآ يتمام .شود يم ييكنار آن شناسا PKبا  و
  .د داشتيخواه 4-10شكل  نظير يميصفحه ترس در اين صورت.ديكن

  

  
   Visio جاد شده دريا هاياولج 4-10شكل  

  
  

  اءين اشيجاد ارتباط بيروش ا 3-4
لد مشترك در يك فيد يبا ، اين كار يبرا. بين آنها ارتباط برقرار كنيمد يبا، ند اهف شديتعر هاكه جدول حال

ك ياز  يد اصليكل يوقت. شوددر نظر گرفته مي "يد اصليكل"م كه معمولا يمورد نظر داشته باش هايجدول
  .نديگويم ( FK ) يد خارجيگر رفت به آن كليدت يت به موجوديموجود
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  :د به روش زير عمل كنيديرسم كن "امانت  "و  "كتاب  "ت ين موجوديب يان كه رابطهيا يبرا
  . درگ كنيدم يو آن را به صفحه ترس كنيدك يرا كل Relationship اتصال دهندهابتدا  -1

  

 
 

  Relationshipمتصل كننده  4-11شكل 
 

  . ) 4-11شكل (ديبكش "كتاب  "كان به وسط جدول يال متصل كننده را با پاتصنقطه  -2
 يانتها يرو. )4-12شكل (ن معناست كه اتصال انجام شده استيز شود، بديجدول با رنگ قرمز متماچنانچه 

  . )شود يز ميبا رنگ قرمز متما Entityشكل ( د يبكش "امانت  "و آن را به وسط جدول  كنيدك يگر خط كليد

  
  مشخص شدن جدول با رنگ قرمز  4-12شكل 

  

   مشخص FK1شود كه با يم "امانت"جدول  وارد "كتاب  "جدول  ( PK ) يد اصلين هنگام كليدر ا -4
  نشان  4-13شكل . است "كتاب  "جدول  يد خارجيكل "كد كتاب  "لد يدهد ف_ينشان م نيا. شوديم
  .اندگر متصل شدهيكديبه  "امانت  "و  "كتاب  "جدول  دودهد كه يم

  



 
 

 

 ف هـ – 2/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي        

 3- 4/1/24/42اي كشور دسازمان آموزش فني و حرفهشماره استاندار                         

 

 

 

196

  
   "امانت  "و  "كتاب  "تباط جدول ار 4-13شكل  

  

ها و ن جدوليا 4-14شكل  )با توجه به جهت ارتباط( .ديز تكرار كنين "عضو  "جدول  يمراحل بالا را برا همه
  .دهديرا نشان م ارتباط ميان آنها

  

  
 "ويتضعشماره "و  "امانت  " ، "كتاب  " هايارتباط جدول 4-14شكل  

  
  

  يزبان تخصص 4-4
 

With the database model diagram template, you can create a new model or reverse engineer 

an existing database into a model by using either the relational or object relational modeling 

concepts. 

Using the database model diagram template, you can create a new tables or change existing tables. 

 

1- What cann’t you do with the database model diagram template? 

A) Create a new model database   B) Change a database model 

C) Edit a database model    D) Create network model 

2- With database model diagram you can reverse …….. an existing database into a model.  

3- You can create a new …….. or…….. existing tables by using database model diagram. 
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 نديگويگاه داده ميافته پاياز اطلاعات با ساختار منظم و سازمان  يبه مجموعه ا. 

 ه يرسم نمودار پا يبراDatabase د يو كل يد اصليلد، ركورد، كليت، فيف جدول، موجوديد تعاريدار نياز
 .ديرا بدان يخارج

 زير را اجرا كنيدد دستور يبا كنيدگاه داده را رسم يه پايد نمودار پايكه بخواه يهنگام.  
File New Software And Database Database Model Diagram   

 ز شدهشابلون با از رسم جدول يبرا، Entity و در پنجره  درگ كنيدم يصفحه ترس يرا به روDatabase 

Properties ديرا انجام ده نظر خود مات مورديه تنظيكل. 

 نه يگز يلدها، رويافزودن ف يبراColumns  در قسمتCategories ي م در خانهيپ مستقيو با تا كنيدك يكل 
  .كنيده را اضاف ييلدهايف ، Addك دكمه يا كليف ين ردياول

  در قسمتData Type دين كنييلدها را تعيد نوع فيتوان يم.  
  در پنجرهDatabase Properties يد اصليد كليتوان يم ( Primary Key )  كنيدرا مشخص. 

 متصل كننده  هان جدوليارتباط ب يبراRelationship درگ م يو به صفحه ترس كنيدك يرا از شابلون باز شده كل
 .كنيد

د ين هنگام كليو در ا كنيدگر وصل يگر متصل كننده را به جدول ديك جدول و سر ديكننده را به  ك سر متصلي
 .دهد كه ارتباط برقرار شده است يشود و نشان م يهم مشخص م يخارج

 
 
 

  واژه نامه
Add افزودن 

Categories دسته ها 

Change تغيير دادن 

Column ستون 

Concept مفهوم 

Data Type دهنوع دا 

Database پايگاه داده 

Edit ويرايش 
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Either هر يك از دو تا 

Engineer مهندس 

Entity موجوديت 

Existing وجود داشتن 

Field فيلد 

Foreign Key كليد خارجي 

Modeling نمونه 

Object شيء 

Primary Key كليد اصلي 

Record ركورد 

Relational ارتباط 

Relationship ارتباط 

Reverse معكوس كردن 

Table جدول 

  
  



 
 

 نرم افزار هاي اداري تكميلي                           

 Visioدر برنامه  Databaseترسيم دياگرام پايه : فصل چهارم                          
 

 

199
  

  يآزمون نظر
  

 .و مقابل هر عبارت بنويسيد كنيدزير را از ستون سمت چپ انتخاب  هايمعادل گزينه

 Column                                 تيموجود -1

 Database                             يد اصليكل -2

 Entity                                    يد خارجيكل -3

 Foreign Key                        ستون -4

  Primary Key                        گاه دادهيپا -5
  

 چهار گزينه اي

 نامند؟يآن را چه م به موجوديت ديگر برود موجوديتك ياز  يد اصليكه كل يهنگام -6

  يد خارجيكل) د    لديف) ج  ركورد) ب          تيموجود) الف
د يرا با ينه ايچه گز Categoriesدر قسمت  Propertiesجدول مورد نظر در پنجره  ينام گذار يبرا -7

 م؟ييانتخاب نما

  Indexes) د  Definition) ج  Check) ب  Columns) الف
  

 .درجاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .درگ كنيدم ياز شابلون باز شده را به صفحه ترس............... گاه داده شكل يپا دياگرامرسم جدول در  يبرا -8

 .كنيدك يكل Categoriesدر قسمت ............... نه يگز يا به جدول رولدهيافزودن ف يبرا -9

 .انتخاب نمود Propertiesرا از پنجره ............... نه يتوان گز يدر جدول مورد نظر م يد اصلين كلييتعاي بر -10

 .تاس............... لد مشترك يلازم است كه آن ف يلد مشتركيف هان جدوليجاد ارتباط بيا يبرا -11

 .درگ كنيدم يصفحه ترس ياز شابلون مورد نظر به رو را...............متصل كننده  ، هاجدولن يارتباط ب يبرا -12

 

  .ديبده يحير پاسخ تشريز يهاپرسشبه 
 .ديف كنيرا تعر ( Database )گاه داده يپا -13

 د اجرا كرد؟يرا با يگاه داده چه فرمانيپا دياگرامرسم  يبرا -14

 م؟يدهميانجام  عمليم چه ير دهييلدها را تغيمشخصات فساير  ا يازه م انديبخواه چنانچه -15
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  يآزمون عمل
  .كنيدر رسم يمشخصات ز ابگاه داده يك نمودار پايتوجه به سه  موجوديت ارائه شده   با -1

  .كنيدت ها را رسم يجدول هر كدام از موجود) الف
  .ديهر كدام از جداول را مشخص كن يد اصليكل) ب
  .كنيدجاد يا هان جدوليمناسب را ب يهاتباطار) ج
  
  مشتري) تلفن، آدرس، نام، كد مشتري ( 
  سفارش) قيمت، زمان سفارش، كد مشتري، كد سفارش ( 
  محتويات سفارش) قيمت، كد سفارش، كد محتويات سفارش ( 
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................
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  پنجمفصل 
 
  

 
  
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 هاي نرم افزار را بيان كندكار برد. 

 يبتواند اشيا UML  را در برنامهVisio شناسايي وانتخاب نمايد.  
 يبتواند بين اشيا UML ارتباط برقرار كند. 

 UI را در ويندوزxp ترسيم نمايد. 

  
  
 
  
  
 
  

 )عتسا(زمان
  عملي  تئوري

1  2  
  

  :هدف كلي فصل

 Visioدر برنامه  ITمستند سازي پروژه هاي 
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  مقدمه
UML ن يبا استفاده از ا ،است كه متدها يكيشامل علائم گراف اصولاً ياست، زبان مدل ساز يسازك زبان مدلي
  .دهند يش ميشده را نما يطراح يمدل ها ،علائم

   .گذاردثير ميتأمجموعه عملياتي است كه روي يك شي  يك يا ،متد 
 يواقع يايساده از دن يينما، ك مدل ي .ها را انجام داديسازن مدليتوان ا يم Visioله نرم افزار يوسه ب

  .ها را ايجاد كند و ارتباط بين آنها را ترسيم نمايدكه اين مدل داين قابليت را دار Visio.است
Unified Modeling Language )UML(چيست؟  

كردن محصولات ساختن و مستند ،صوير كشيدنبه ت زباني براي معين كردن، ،)UML(هاي يك پارچه زبان مدل
  .ساير سيستم هاي غير نرم افزاري استسيستم هاي تجاري و  ، سيستم هاي نرم افزاري

  

  UML يايانتخاب اش  1-5
  .را اجرا نماييد Visio، برنامه  UML يبراي انتخاب اشيا 

  .كنيداجرا را  File New Software And Database UML Model Diagramفرمان  -1
  كه نمودار درختي را نشان شودباز مي Model Explorerصفحه ترسيمي با شابلون هاي مختلف و قسمت 

  .) 5-1شكل ( دهد مي
 

  
   UML Diagramصفحه ترسيم   5-1شكل 

 شابلون هاي مختلفنمايش

 درختينمودارنمايش
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    Model Explorerزير منوي  5- 2شكل  
  

 

 UMLاشكال   1-1-5

 Useتوضيح مختصري در مورد چند شكل از شابلون  ، UML هايشكلبراي آشنايي بيشتر با  بخشدر اين 

Case  داده شده است.  
  5-1جدول  

 توضيح شكل

  Use Case شوداي از رويدادها است و به يك پردازش نسبت داده ميمجموعه.  

 

Actor باشد چندين نقشداراي ممكن است  كند و يك شيرا بازي مي نقش يك شي. 

 

Interfaceبراي مربوط ساختن آنها بهاست كهواسط يك سري عمليات مشخص
 .شوداستفاده ميمحيط بيرون 

 

Communicates  نشان دهنده ارتباط يا مشاركت يكActor  باUse Case است. 

Extends  گسترش ارتباط در يكUse Case  دهدميرا نشان. 

Uses ارتباط براي نشان دادن عناصر نيازمند به عناصر ديگر است ينوع. 

يان شدن آن از منوينما يد برايكنيرا در صفحه مشاهده نم Model Explorerاگر قسمت  :نكته 
UML  بهView نه يد  سپس گزياشاره كنModel Explorer 5-2شكل (ديك كنيرا كل(.  
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 توضيح شكل

 

System Boundary دهدمحدوده و مرز داخلي و خارجي يك سيستم را نشان مي. 

 
Noteباشد و تاثيري بر روي عناصرنشان دهنده توضيحات و پيغام در يك دياگرام مي

 .سيستم نداردمدل و معناي 
  

 Use Caseو )دانشجو و استاد ( Actor نشان دهنده مرز بين سيستم داخلي و خارجي است و ارتباط بين 5- 3شكل 
 .دهدرا نشان مي) درس(

  
  

    مرز بين سيستم داخلي و خارجي 5- 3شكل  
  

  به صفحه ترسيم UMLافزودن اشكال   2-1-5
  .توضيح داده شده است Use Caseمثال يك مدل از شابلون  برايدر اين قسمت  

سيستم جديد چه اعمالي را اضافه بر كارهاي قبلي بايد يا دهد انجام مي عمليبا توجه به اين كه سيستم چه 
اين مدل براي  .شودناميده مي) Use Case( كه مدل قابل كاربرد شودمدلي از سيستم ارائه مي انجام دهد،

  .رودر ميتحليل نيازهاي عملياتي سيستم به كا
  .مراحل زير را دنبال كنيد Visioپس از اجراي نرم افزار  Use Caseاز مدل  UMLبراي رسم يك دياگرام  حال

را اجرا نماييد تا صفحه  File New Software And Database UML Model Diagramفرمان  -1
  . هاي مختلف باز شودبا شابلون UMLترسيم 
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م ين شابلون به صفحه ترسيرا از ا Actorو سپس شكل  Use Case، شكل كنيد را باز Use Caseشابلون  -2
  . ) 5- 4شكل ( د يد ماوس را رها كنيو كل درگ كنيد

 

  
    Actor ، Use Caseشكل  5- 4شكل  

  

  
  

  
   Actorاي شكل كادر محاوره 5- 5شكل  

 UMLاء ين اشيارتباط ب  5- 2

  .وجود دارد دهنده سه نوع ارتباط UML Use Case در شابلون 
 Communicates  
 Uses   
 Extends  

ياتا كادر محاوره كنيدك يدابل كل هاشكل يد رويتوانيد مير دهييها را تغم شكلنكه نايا يبرا  :نكته 
و وارد كنيد Nameنه يرا مقابل گز يد نام مورد نظر خودتوان ين كادر ميدر ا. شود ش دادهينما 5-5شكل

  .نماييدز به دلخواه وارد يرا ن يگرياطلاعات د
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 ( Communicates )ارتباط دهنده   1-2-5

  :دير را انجام دهيد مراحل زيتوان ين ارتباط ميجاد ايا يبرا
  .درگ كنيدم يصفحه ترس يرا به رو Communicatesارتباط دهنده  UML Use Caseاز شابلون  -1
ك كادر قرمز يد، يك كنينزد Actorشود را به شكل  يش داده مينما+ به شكل  كه ن ارتباط دهندهيا ك سري -2

ب سر ين ترتياتصال است و به هم يرشود كه نشان دهنده برقرا يش داده مينما Actorرنگ اطراف شكل 
ز شود و يمز رنگ متماله كادر قرين شكل هم به وسيد تا ايك كنينزد Use Caseدهنده را به شكل گر ارتباطيد

 .)5- 6شكل (د تا اتصال برقرار گردديدكمه ماوس را رها كن

  
   ( Communicates )ارتباط دهنده  5- 6شكل  

ك يكلدابل Communicatesشكل  يد رويرد بايدهنده قرار گكان در دو سر ارتباطيعلامت پ براي اينكه -3
  .) 5-7شكل ( شود  يش داده مينما Association يد، كادر محاوره ايكن

  

  
  Properties Association UML يكادر محاوره ا 5- 7شكل  
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باز )  5-8شكل (   Association Endبه نام يگريد يد تا كادر محاوره ايك كنيكل Propertiesنه يگز يرو -4
  .كنيدك يرا كل Okد و سپس دكمه يرا علامت بزن IsNavigableنه يگز Association Endدر قسمت . شود

  
   Association End يكادر محاوره ا 5- 8شكل  
  .) 5-9شكل ( شود يدهنده ظاهر مكان در دو سر ارتباطيپس از انجام مراحل فوق علامت پ

  
  كان در دو سر ارتباط دهنده يش علامت پينما 5- 9شكل  

  

  Uses  و  Extendsارتباط دهنده   2-2-5

ن كار به يا يد، براين دو ارتباط دهنده استفاده كنيد از ايتوان يم Use Caseن دو شكل يجاد ارتباط بيا براي
  :نماييدر عمل يروش ز

درگ م يصفحه ترس يو به رو كنيدرا انتخاب  Extendsا ي Usesارتباط دهنده  UML Use Caseاز شابلون  -1
  .كنيد

درگ  Use Caseشكل  يرو ×د و آن را به سمت علامت يك كنيكل+ علامت  يدهنده روارتباط يانتهادر  -2
 .ديو ماوس را رها كن كنيد

  گريو آن را به شكل دنموده ب عمل ين ترتيز به هميكان است نيپ يدهنده كه داراگر ارتباطياز سر د -3
UseCase  5-10شكل(  كنيدوصل (.  
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   Uses و Extends يهاله ارتباط دهندهيش ارتباط به وسينما 5-10شكل  

  

ش ينما UML Generalization Properties ياكادر محاوره .كنيدك يكلارتباط دهنده دابل يرو -4
و  كنيدمشاهده  دهنده رامشخصات ارتباطد يتوان ين كادر ميدر ا .) 5-11شكل ( شود يداده م
  .ديك كنيرا كل Okر مورد نظرتان را وارد و دكمه يمقادسپس 

  

  
   Generalization يكادر محاوره ا 5-11شكل  

  

  XPدر  UIم يترس  3-5
ن نمودار، يهدف ا .است )UI(ندوزيهمراه است نمودار رابط و Visioكه با  ينمودار ين الگوهايتراز جالب يكي

  .است يسيقبل از برنامه نو، ندوز يو يهاالگو قرار دادن رابط
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 يد براتوانياست كه م UIكنترل  يتعداد يحاو اضافه شده، Visioبه  كه Windows User Interface يالگو
  .دهدميبه شما  جديدي هايايدهويندوز  ه رابطياول يهاساخت نمونه

  :دير را انجام دهيد مراحل زيتوانيم) در اين مثال ، كادر محاوره اي ( User Interfaceك يم يترس يبرا
  .كنيدرا اجرا  Visioنرم افزار  -1
 .كنيدرا انتخاب  Software And Database→ Windows User Interfaceنه ي، گز File→ New ياز منو -2

 .شود يش داده مينما)  5-12شكل (  يمختلف يم با شابلون هايصفحه ترس

  .درگ كنيدم يرا از شابلون باز شده به صفحه ترس د شكل مورد نظريتوانيم از خوديبا توجه به ن -3
 

  
   UIم يصفحه ترس  5 -12شكل  

  
  درگ كنيد و به صفحه  كنيدرا انتخاب  Blank Form شكل Windows And Dialogsاز شابلون  -4
  .) 5-13شكل (

ك يكلدابل ( Form Title )فرم ي عنوان ناحيه يرو. ش استيرايعنوان قابل و يش داده شده دارايفرم نما
  .نماييدپ يفرم تا يبرا يو عنوان كنيد

  
   Blank Formش ينما  5-13شكل  

 تايپ عنوان براي فرم
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 UIدر  هاكنترلترين متداولاز . دياضافه كن آنها را به د انواع كنترليتوان يم به وجود آمده كهك فرم ياكنون 
بزرگ كردن و  ، كردن كوچك يبرا كه هستندكنترلي  ياهدكمه، وجود دارد Windows كه در كادر هاي

د يم بكشيرا داخل صفحه ترس Windowsدهد كه دكمه ين امكان را به شما ميا Visio. رودبه كار ميبستن فرم 
 ، Help، Close دكمه هاي ( ديانتخاب كن Windows Buttonsرا از شابلون شكل  مورد نظرو نوع دكمه 
Maximize، Minimize، Restore.(  

گوشه ( م يو داخل صفحه ترس كردهك يكل Windows Buttonsاز شابلون شكل  ي مورد نظردكمه يرو -5
 در اين كادر،.)  5-14شكل (  شود ينشان داده م Shape Data يكادر محاوره ا. درگ كنيد)  فرم شكل يبالا

  .كنيدانتخاب  Button Typeي از ليست باز شو مورد نظر را نوع دكمه
  

  
   Shape Data يكادر محاوره ا  5-14شكل  

  

 .)5- 15شكل (به فرم خود اضافه كنيدرا  Maximize و Close  ،Minimize هاي دكمهبه همين ترتيب  -5
  

  
   UIجاد شده در يفرم ا  5-15شكل  

  .اشياء شويدمانع حركت  Shape Groupingشما مي توانيد با اجراي فرمان 
  :رند عبارتند ازيگ يكه در دسترس شما قرار م ييشابلون ها Windows XPدر  UI يطراح يبرا
 Windows And Dialogs 
 Common Control 
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 Wizard :و مورد استفاده  كنيدشده را انتخاب  يش طراحيپ از يفرم ها يك سريد يتوان ين شابلون ميدر ا
 .ديقرار ده

 Toolbars And Menu 
 Icons 

 .كنيداستفاده  UIرسم  يد برايتوانيها قرار دارند من شابلونيكه درون ا هاييشكلاز 

  
  
  

  يخصصتزبان   4-5
 

The uml diagrams you create are views of the models displayed in a tree view in the model 

explorer. 

Uml shapes must be properly glued together for the shapes to communicate with the model. 

When you connect uml shapes,the uml model diagram template helps you connect these 

shapes correctly by displaying a red outline around connection points or the entire shape . 

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- UML diagrams models displayed in a tree view in the ……………….. 

2-To communicate with the model, UML shapes must be ……………….. together. 

3-How do you connect shapes correctly? By displaying a red outline ……………… 

A) Around connection point 

B) Around entire shapes 

C) Around relationship 

D) A and B 
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 UML است يكياست كه شامل علائم گراف يك زبان مدل سازي. 

  است يواقع يايساده از دن يينما ك مدلي. 

  مدل قابل كاربرد( Use Case ) روديستم به كار ميس ياتيعمل يازهايل نيتحل يبرا. 

 رسم نمودار  يبراUML Use Case كنيدر را اجرا يفرمان ز. 

File→ New→ Software And Database→ UML Model Diagram  
  براي رسم نمودارUML Use Case د از يتوانياگرام ميرسم د يكه برا وجود داردگوناگون  يشابلون ها

  .نيدكها استفاده ن شابلونيا هايشكل
 باز شده نام مورد نظر  يك كرده و در كادر محاوره ايكلدابل هاشكل يتوان رويم هاشكلر نام ييتغ يبرا

 .كنيدپ يرا تا

 ايين اشيارتباط ب يبرا UML  از شابلونUML Use Case استفاده كردسه ارتباط دهنده  از توانيم: 

(Extends, Uses, Communicates)  
 يالگو Windows User Interface  اضافه شده بهVisio كنترل  يتعداد يحاوUI يتواند تصوراتياست كه م 

 .ه رابط به شما بدهدياول يهاساخت نمونه يبرا

 ك يم يترس يبراUI كنيدر را اجرا يفرمان ز: 

File→ New→ Software And Database→ Windows User Interface  
ن يا هايشكلز ا ازيبرحسب ن ديتوانيشود كه ميه مش داديمختلف نما يهابا شابلون يميصفحه ترس

 .ديها استفاده كنشابلون

  
  

  واژه نامه
Actor بازيگر 

Around اطراف 

Association پيوستگي، انجمن 

Button دكمه 

Close بستن 

Communicate كردنگفتگو 
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Connect كردنوصل 

Correctly درست ، صحيح 

Create كردنايجاد 

Diagram نمودار 

Dialog محاوره 

Display نشان دادن 

Extend ادامه دادن 

Generalization عموميت دادن 

Help راهنما 

Language زبان 

Maximize كردنحداكثر، بزرگ 

Minimize كردنحداقل، كوچك 

Model Explorer جستجوگر مدل 

Modeling مدل 

Restore به حال اول برگرداندن 

Unified ارچهيكپ 

Use Case قابل كاربرد مدل 

 
  
 

  يآزمون نظر
  

  .ديسيرا از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنو زير ينه هايمعادل گز
 Actor                                                                                                                           گفتگو كردن -1

 Button                                                                                                                 مورد قابل كاربرد -2

   Communicate                                                                                                                     بازيگر -3

 Extend                                                                                                                                   دكمه -4

 Use Case                                                                                                                      ادامه دادن -5
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  چهار گزينه اي
 توان استفاده كرد؟يم يادهندهاز چه ارتباط Actor و   Use Case نيجاد ارتباط بيا يبرا -6

   Communicates)ب        Uses) الف
  Relation Ship)د         Extends)ج

 ر است؟يك از موارد زيمل كدام شا Windows And Diagramدر شابلون  Windows Buttonsدكمه  -7

   Help)ب        Restore) الف
  تمام موارد) د           Close)ج

  .ديسيعبارت مناسب بنو يخال يدر جا
و سپس  كنيداشاره .......... نه يبه گز .......... ياز منو UMLم يدر صفحه ترس Model Explorerمشاهده  يبرا -8

Model Explorer نماييدك يرا كل. 

 .روند يبه كار م.......... ارتباط دادن در شكل  يبرا Uses و   Extends يهاهارتباط دهند -9

  .ديبده يحير پاسخ تشريز هايپرسشبه 
10- UML ست؟يچ 

 م؟يدهيانجام م يبه چه علت مدل ساز -11

 م؟يينمايرا اجرا م يچه فرمان UMLرسم نمودار  يبرا -12

 انجام داد؟ توانيم يچه كار UMLم ير نام اشكال در صفحه ترسييتغ يبرا -13

ارتباط  يبرا يم چه اتفاقيرا علامت بزن IsNavigableنه يگز Association End ياگر در كادر محاوره ا -14
 افتد؟ يم Communicatesدهنده 

 ست؟يچ UIهدف نمودار  -15

 د اجرا كرد؟يرا با يچه فرمان Visioدر برنامه  UIرسم  يبرا -16

 

  يآزمون عمل
ر ييرا به دلخواه تغ هاشكلن يباشد، نام ا Use Caseو دو  Actorك ي يد كه دارايرسم كن UMLنمودار مدل  -1
 .كنيدجاد يارتباط ا هاشكلن همه يد و بيده

فرم  يد در قسمت سمت راست بالاير دهييتغ Example، نام فرم را به كنيدجاد يا ياك كادر محاورهي -2
  .ديرا قرار ده Help، Restore، Close يهادكمه

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................
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I 

 
 

 Open Officeنامه  پاسخ

  
  1پاسخ نامه آزمون فصل 

  

  غلط –صحيح 
 درستنا .1

 نادرست .2

 نادرست .3

 نادرست .4

 درست .5

 درست .6

  نادرست .7
  

  جور كردني
  Empty  .................................................................    خالي .8
  Existing  ............................................................موجود .9

  Export  .....................................................  صادر كردن .10
  Interaction  .....................................  تعامل، محاوره .11
  Layout  ........................................................  بنديطرح .12
  Output  .............................................................  خروجي .13
 Relief  .....................................................  كاريبرجسته .14

  Separator  ...............................................  جدا كننده .15
 Shrink  .......................................................  جمع كردن .16

 Spacing  ...............................................  گذاريفاصله .17

  Speed  ...............................................................  سرعت .18
  Transition  .......................................................    انتقال .19
 Typeface  ............................................  سبك حروف .20

  

  چهار گزينه اي
21. Base 
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II 

 ابعاد صفحه .22

23. Formatting 
24. Shift + Ctrl راست 

25. .odt 
 استفاده از الگوهاي آماده .26

27. Drawing 
28. F5 
29. Slide Transition 
 .با كليك ماوس انجام شود .30

31. F2 
 حذف كل ستون .32

 تغيير رنگ قلم .33

34. Alignment 
  

  جاخالي
35. Speed 
36. .odp 
37. Ascending 
 هامحدوده داده .38

 تركوچك .39

40. .ods 
 

 Access نامهپاسخ

  آزمونپيشنامه پاسخ
  حافظه اصلي  -1
 نوار وظيفه -2

3- Drag &Drop 
4- Restart 
5- Save as 
 Editingگروه  -6

  Insert زبانه  -7

 Officeبا كليك روي دكمه  -8

 

  1زبان تخصصي فصل پاسخ نامه 
1. Record   
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2. a & c 
 

  1صل پاسخ نامه آزمون ف
  غلط –صحيح 

  درست .1
 نادرست .2

 درست .3

 درست .4

 درست .5

 درست .6

 نادرست .7

 درست .8

 درست .9

 نادرست .10

  جور كردني
  DataBase.........................................................  است   ندهي شده اطلاعات مرتبط با يك موضوعمامجموعه ساز .11
 Field   ..............................................................................................................   هاي جدول اطلاعات گفته مي شودبه ستون .12

 Query.  ...........................................   روديابي بخشي از اطلاعات از بانك اطلاعاتي به كار مي براي استخراج و باز .13

 Report.  ..............................   كاربرده مي شودبانك اطلاعاتي به هايجدولبراي به اشتراك گذاشتن اطلاعات  .14

  ايچهار گزينه
  بانك اطلاعاتي .15
 فيلد .16

 ركورد –فيلدهاي  .17

 ركورد -فيلد .18

 ركورد 3فيلد و  5 .19

 هافرم .20

 )Report(گزراش  .21

  جاخالي
  ركورد .22
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 گزازش .23

  2زبان تخصصي فصل پاسخ نامه 
1. All Of them  
2. A Ready to use  
 

  2پاسخ نامه آزمون فصل 
  صحيح و غلط 

  درست .1
 نادرست .2

 درست .3

 درست .4

 نادرست .5

 درست .6

 نادرست .7

 نادرست  .8

 نادرست .9

  جور كردني
  Exit Access Access 2007 ...................................................................   گزينه اي براي خروج از نرم افزار .10
  Novigation pane ...............................................................................اي بانك اطلاعاتيكادري براي نمايش اجز .11
  Design view ........................................................................................................نماي طراحي جدول بانك اطلاعاتي .12
  Previous ............................................................................................................زينه اي براي رفتن به ركورد قبليگ .13
  Home ..........................................................كليدي از صفحه كليد براي انتقال به اولين فيلد از ركورد جاري .14

  ايچهار گزينه
  همه موارد صحيح است .15
  باز كردن يك فايل بر اساس الگوي از پيش ساخته شده .16
  موارد ب و ج صحيح است .17
 Datasheetنماي  .18

19.   
20. ACCDB 
21. Next  
 همه موارد صحيح است .22
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V 

  جا خالي 
23. Navigation pane  ) كادر پيمايش(  
24. Datasheet view  
25. Design view  
26. Ctrl+ Home 
27. Close database 

  

  3زبان تخصصي فصل نامه پاسخ
1. Fastest  
2. A & B 
3. Report Wizard  
  

  3نامه آزمون فصل پاسخ
  غلط -صحيح 

  درست .1
  نادرست .2
  نادرست .3
  نادرست .4
  درست .5
  نادرست .6
  درست .7

  جوركردني 
PrintPreview   ............................................................................................................................................  چاپ  يشنماي پيش نما .8

   
 Report Tool    .....................................................................................................................................  ابزار توليد سريع گزارش    .9

  Design   .............................................................................................................................................................   نماي طراحي گزارش .10
  Sort  ......................................................................................................................................................  ب سازي ركوردها  عمل مرت .11
 Design   .............................................................................................................   FieldListكادر حاوي ليست فيلدها در نماي .12

  PivotChart   .............................................................................................................................................  نمايي براي توليد نمودار  .13
  اي  چهارگزينه

14. Report Tools  
15. Report Wizard   
16. Design View  
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17. Design View  
18. Design View  
19. Layout View  
20. Print Preview  
21. َAvg  
22. Format  
  اضافه كردن فيلد .23
24. Label Wizard  
  خالي جا
  نزولي .25
  )Page Header(سر صفحه .26
  )Report Header(سر گزارش  .27
 
 

 OneNote-SherPoint پاسخ نامه
  

  4نامه آزمون فصل پاسخ
  

  غلط –صحيح 
 نادرست .1

 درست .2

 درست .3

 درست .4

  
  جور كردني

  Blank  ...................................................................  خالي .5
  Border  ................................................................  كادر .6
  Camera  ......................................................دوربين .7
  Current  ...............................................  جاري، فعلي .8
  Drawing  ........................................................  ترسيم .9

  Personal  ....................................................  شخصي .10
  Printout  ................................................  نتيجه چاپي .11
 Section  ............................................................  بخش .12
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VII

  Subpage...............................................  زيرصفحه .13
  Tag  ................................................................  برچسب .14

  ايچهار گزينه
  همه موارد .15
  )از نظر اشتراكي بودن(نحوه استفاده از آن را تعيين كرد  نام و: گزينه هاي الف  و  ج  .16
17. New Section  
18. Formatting  
19. Drawing Tools  
20. Insert  

  جاخالي
21. Tab 
22. Enter 

 (Section)بخش  .23

24. Remove Tag 

٢۵.Files as Printouts  
 

 Visio نامهپاسخ 

  Visioپيش آزمون نامه پاسخ
 Title Bar) الف -2    .همه ي موارد صحيح هستند) د -1

  Symantec) ج -Drawing    4) ج -3

  Server ) ب -Status Bar    6) الف -5
  

  1 فصلنامه آزمون پاسخ
  

  1فصل نامه زبان تخصصي پاسخ
1- Sixty  
2- Shapes 
3- Getting Started Window 
4- Template  

  

  جوركردني
      Connector .....................................................متصل كننده -1
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VIII

  Template ...........................................................................الگو -2
  Shape ...............................................................................شكل -3
  Stencil .........................................................................شابلون -4
 

  چهارگزينه اي
  Officeمجموعه نرم افزار هاي ) الف -5
  Professional) ج -6
  هايي براي گروه بندي و چرخاندنفرمان) ب -7
   HTML)د -8

  

  جا خالي  
9- Professional , Standard 

  در بالا و سمت چپ ، سمت راست و پايين -10
 

  2فصل نامه آزمون پاسخ
  

  2فصل نامه زبان تخصصي پاسخ
1- diagrams , process 
2- simple , visual 
3-  templates 
4-  data flow diagrams  

 

  جوركردني
  Decision ........................تصميم -Color        2 ............................رنگ  -1
  Weight .................................وزن -Pattern        4 .......................طرح -3
  Text Tool .........ابزار متن -5
 

  چهارگزينه اي
 File→ New→ Getting Started) الف -Template Categories      7) ج -6

 Template Categories→ Flowchart→ Basic Flowchart) الف -8

 Decision) ب -10          ) د -9

 Shift) ج -Area Select        12) ب -11

 همه موارد) د -Connection Point       14) د -13

 Text Block Tool) ج -F2          16) ج -15



 
 

   
 

  پاسخنامه                                                                                                                                                               
 

 

IX 

 Format→ Line) الف -Formatting        18) ب -17

 خطوط شكلبراي تغيير الگوي ) ج -Weight         20) ب-19

  انتخاب طرح زمينه براي شكل دو بعدي) د -Shadow→ Style       22) ب -21
 Landscape) الف -Drawing         24) ب -23

  Pages From) ج -25
 

  جا خالي  
26-  Shape           

27-  Standard  وAction         28-  خودكار 

29- Text Tool          30- Transparency 

31- Round Corner         32- Pattern   وPattern Color  
  

  3فصل نامه آزمون پاسخ
  

  3فصل نامه زبان تخصصي پاسخ
1- primary 
2- basic network 
3- detailed network diagram 

  جور كردني
  Ring .............................................حلقه -Router      2 .............................مسيرياب  -1
  Node ............................................گره -Network      4 ...................................كهشب -3

  چهار گزينه اي
  Number Shapes)ج  -8        فعالغير) الف  -5
        درگ نقطه زرد) ب  -Ring        9) ب  -6
          حذف) د    -7

  جا خالي
  ظاهر شود Shape Dataپنجره  يااي ذخيره مقادير داده -10
  غيرفعال -11

  
  
  



 
 

 

  
 پاسخنامه                         

 

 

 

X 

  4فصل نامه آزمون پاسخ
  

  4فصل نامه زبان تخصصي پاسخ
1- A) Create a new model Datebase 
2- Engineer 
3-Table-change  

  جور كردني
  Database .......................پايگاه داده -Column      2 ......................................ستون  -1
 Foreign Key .............كليد خارجي -Entity      4 .................................موجوديت  -3

  Primary Key ..................كليد اصلي -5
  چهار گزينه اي

   Definition) ج -7        كليد خارجي )  د  -6
  جا خالي

8- Entity       9- Columns 

10- Primary       11- 12      كليد اصلي- Relationship   
  

  5فصل نامه آزمون پاسخ
  

  5فصل نامه زبان تخصصي پاسخ
1-Model  Explorer  
2-Glued 
3-A And B  

  جور كردني
  Button ......................................دكمه -Actor     2.................................................بازيگر  -1
 Extend ...........................ادامه دادن -Entity    4 ..................................گفتگو كردن  -3

  Use Case .............قابل كاربرد مدل -5
  چهار گزينه اي

  Communicate) ب -6
  تمام موارد) د-7

  جا خالي
8-UML   وView                                                                9- Use Case 
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