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سپاس بيكران پروردگار را كه به انسان قدرت انديشيدن بخشيد تا به ياري اين موهبت راه ترقي و تعالي را 
بپيمايد و اميد به اين كه عنايات الهي شامل حال ما باشد تا با بضاعت اندك علمي خود در خدمت جوانان 

و آينده سازان كشور عزيزمان باشيم.
انسان است  بارزترين ويژگي هاي عصر حاضر، حضور گسترده كامپيوتر در كليه عرصه هاي فعاليت  از  يكي 
به گونه اي كه انجام برخي از كارها، بدون استفاده از كامپيوتر قابل تصور نيست. كامپيوتر به عنوان ابزاري 
قدرتمند، سرعت و دقت كارها را فوق العاده افزايش داده و گذرگاه هاي صعب العبور علم را به شاهراه هاي 
هموار مبدل ساخته است. به همين دليل در جهان كنوني، آموزش و يادگيري علوم كامپيوتر يك ضرورت 

اجتناب ناپذير است.
در همين راستا دفتر برنامه ريزي و تأليف آموزش هاي فني و حرفه اي و كاردانش بر اساس موافقت نامه اي، 
تأليف كتاب مهارت هاي كاربر رايانه، كاربر نرم افزار اداري، رايانه كار مقدماتي و پيشرفته شاخه كاردانش را 
به مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران به عنوان يكي از ناشران برگزيده محول كرده كه افتخاري بزرگ 
و  تأليف  كامپيوتر  مهندسان مجرب رشته  و  اساتيد، متخصصان  از  با همكاري جمعي  است. كتاب حاضر 
محتواي آن در كميسيون تخصصي برنامه ريزي و تأليف كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر دفتر برنامه ريزي و 

تأليف آموزش هاي فني و حرفه اي و كاردانش مورد بررسي و تصويب قرار گرفته است.
اساس  بر  آن  ساختار  و  گرفته  انجام  )مادولار(  پيمانه اي  آموزش هاي  ساختار  براساس  كتاب ها  طراحي 
توانايي هاي مورد انتظار در استانداردهاي مهارتي طراحي شده است. اين كتاب ها حتي المقدور به صورت 
خودآموز و خود محتوا سازمان دهي شده و تلاش بر اين است كه كتاب هاي آموزش گام به گام، به همراه 
مثال ها، تمرين هاي عملي و كاربردي براي كارهاي آزمايشگاهي و كارگاهي به انضمام سؤالات پيش آزمون و 
آزمون پاياني، مجموعه منسجمي از هر پيمانه را ارايه دهد به طوري كه دانش آموزان پس از پايان هر پيمانه، 

از مهارت كافي براي كار با موضوع پيمانه برخوردار باشند.
آدرس به  مراجعه  با  مي نمايد  درخواست  گرامي  دانش پژوه  شما  از  سپاسگزاري  ضمن  خاتمه   در 

و  تكميل  داريد  دست  در  كه  كتابي  براي  را  نظرسنجي  فرم  مشتري(  با  )ارتباط   dibagaran.mft.info  
ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي داند، ياري 

فرماييد.
اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

      مدير انتشارات
               مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

  publishing@mftmail.com

مقدمه ناشر



 
امروزه با پيشرفت علم و فناوري در سراسر دنيا، يادگيري استفاده از سيستم عامل هاي رايج اصلي ترين ركن 

به كارگيري ساير علوم به شمار مي رود.

با  را  خود  توانايي  كار،  واحد  هر  مطالب  دقيق  مطالعه  از  پس  مي شود  توصيه  محترم  هنرجويان  به  لذا 
آزمون هاي انتهاي هر فصل محك بزنند.

در اين كتاب سعي شده است مطالب منطبق بر جديدترين استاندارد ارائه شده توسط سازمان فني حرفه اي 
و به شيوه اي روان بيان شود؛ اما مسلماً از اشتباهات احتمالي مبرا نخواهد بود، ضمن سپاسگزاري از همكاران 
محترم، خواهشمنديم از طريق وبلاگ زير ما را از نظرات و پيشنهادات ارزشمندتان بهره مند نماييد تا در 

چاپ بعدي كتاب نسبت به اصلاح آن اقدام شود.
 http://computer-kardanesh.blogfa.com  

در اينجا لازم است از اعضاي محترم كميسيون برنامه ريزي و تأليف كتب درسي رشته كامپيوتر و همكاري 
صميمانه مؤسسه ديباگران خصوصاً سركار خانم آزاده صهبا نهايت قدرداني را داشته باشيم.

قدرداني  كرده اند  ياري  را  ما  موفقيت  اين  كسب  راه  در  كه  كساني  تمام  بي دريغ،  زحمات  از  همچنين 
مي نماييم.

مؤلفان

مقدمه



کار دکمه Home چيست؟  -1
الف- رفتن به صفحات بعدي 

ب- توقف نمايش صفحه
ج- ليست نمودن آدرس هاي اينترنتي
د- نمايش صفحه پيش فرض يا خانگي
کدام گزينه يك مرورگر وب است؟   -2

Outlook -ب   Internet Explorer -الف
Access -د    Photoshop -ج

کدام فرمان براي اضافه کردن آدرس صفحه وب جاري به ناحيه Favorites قابل استفاده است؟   -3
Tools واقع در منوي Add to Favorites الف- فرمان

Favorites واقع در منوي Add to Favorites  ب- فرمان
Tools واقع در منوي Favorites ج- فرمان

Edit واقع در منوي Favorites د- فرمان
توسط کدام گزينه مي توان آدرس سايت ها و صفحات وبي را که اخيراً ملاقات کرده ايد، نگهداري   -4

و نمايش دهيد؟ 
Favorites -ب    History -الف

Home -د    Media -ج
براي بارگذاري و پردازش مجدد صفحه جاري از کدام گزينه استفاده مي شود؟   -5

 Forward -ب    Refresh -الف
Home -د    Search -ج

توسط کدام گزينه مي توان فايل را به نامه ضميمه کرد؟  -6
Attach -ب    Forward -الف

Distribution list -د    Message Flag -ج

پـيـش آزمــون



14
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي وزارت كار و امور اجتماعي -  سازمان فني و حرفه اي  

نام استاندارد: رايانه كار مقدماتي نام استاندارد: كاربر رايانه    
شماره:15/1/1- ف- هـ                                        شماره: 3-42/24/1/0/3     

کاربرد فرمان  Reply  ...................... است.   -7
الف- فقط براي پاسخ دهي پيام به فرستنده

ب- براي ارجاع پيام دريافت شده
ج- براي رساندن پيام اصلي همراه با برخي توضيحات به شخص ثالث

د- براي مانع شدن از درج متن پيام اصلي
رونوشت نامه و رونوشت مخفي در کدام گزينه ها آمده اند؟ )از راست به چپ(  -8

To , From -ب    From , To -الف
cc , bcc -د    bcc , cc -ج

دکمه Signatures در زبانه Mail Format به منظور ............. قابل استفاده است.   -9
الف- ارسال دريافت پيام 

Email ب- پيوست كردن يك فايل در
ج- ايجاد امضاي جديد 

د- ايجاد اولويت براي يك پيام
براي پاسخ دهي به تمام فرستندگان درنرم افزار Outlook از کدام گزينه استفاده مي شود؟          -10

 Reply to all -ب    Reply -الف
Forward to all -د    Forward -ج

نامه هاي ناقص را براي نگهداري موقت در پوشه .................... قرار مي دهند.   -11
 document -ب    inbox -الف

draft -د    outbox -ج
به نامه هاي ناخواسته و مزاحم .........................گفته مي شود.  -12

 Spam -ب    Virus -الف
AntiSpam -د    Hack -ج

13-  انتقال ......................... از روش هاي انتقال ويروس مي باشد.
ب- از طريق اينترنت الف- از طريق ديسكت آلوده 

د- هر سه گزينه ج- از طريق CD آلوده 
14- ويروس هاي ................... از طريق نامه هاي الکترونيکي وارد کامپيوتر مي شوند.

ب- سيستمي الف- اينترنتي  
د- مقيم در حافظه ج- مخرب  


