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 به نام خدا

را در محیط کار مشخص  outlook و اکسل، اکسس پاورپوینت، کاربرد هر یک از نرم افزارهای ورد،موضوع : 

 نمایید.

  ورد نرم افزار

ترین نرم افزار برای تایپ مورد باشد که به عنوان محبوبمی آفیس یکی از نرم افزارهای مجموعه ورد نرم افزار

 .استفاده قرار میگیرد

 . های مختلف را ایجاد کنید متن های اطلاعاتی، جدول ها، نمودار میتوانید انواعWord   با استفاده از نرم افزار 

 کاربرد نرم افزار ورد در محیط کار 

  تایپ متن 

  زمانی که متن و جملات را در نرم افزار ورد تایپ می کنیم در صورتی که غلط های املایی و یا اشکالات

 .دستور زبان وجود داشته باشد می توانیم با استفاده از ورد آنها را تصحیح کنیم

  شماره گذاری صفحات 

  طراحی جدول 

 فرمول نویسی 

  تصاویر هنری و  عکس، جدول، گراف، نقشهافزودن  

 

 نرم افزار اکسل 

محصول شرکت مایکروسافت است که در  (Office) نرم افزار اکسل، یکی از نرم افزارهای بسته مجموعه آفیس

 .این مجموعه قرار دارد (Desktop Application) دسته برنامه های اداری

ریاضی و کشیدن نمودار به وسیله ابزارهای گرافیکی استفاده می شود. اکسل از این برنامه برای انجام محاسبات 

توانایی انجام محاسبات دشوار ریاضی را دارد و کمتر کسی است که برای ذخیره سازی و تجزیه و تحلیل اطلاعات 

 .حسابداری و یا ریاضی، از اکسل استفاده نکرده باشد
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 کاربردهای نرم افزار اکسل

 ها داده تحلیل و جزیهت در بالا توان 

 پیدا را اه داده بین ارتباط خوبی به میتوان مختلف نمودارهای همچنین و محاسباتی و آماری توابع از استفاده با

 است. روژهپ ریسکهای تاثیر سازی شبیه و پروژه مالی های روند بینی پیش آن های قابلیت برخی از حتی کرد

 

 فرآیندها کردن فرموله و سازی استاندارد قابلیت 

 بر دستمزد یزانم محاسبه مانند محاسباتی اطمینان با میتوان نویسی فرمول قابلیت و موجود توابع از استفاده با

 .ردک بروز را محاسبات بالا دقت و سرعت با و کرد سازی استاندارد را پروژه پرسنل کاری ساعات اساس

 نمودارها ساخت نظیر بی قابلیت 

 مایشن معرض به گرافیکی صورت به را خود های داده تمامی میتوانید شما آنها کاربرد و نمودارها انواع شناخت با

 .پروژه پیشرفت گزارشات مانند کنید تحلیل و تجزیه و درآورید

 متغیر بندی فرمتformatting: Conditional  

  وانت می دارند خاصی شرایط که دادهایی فرمت یا و رنگ تغییر با دارید کار سرو داده زیادی تعداد با وقتی

 کرد. جلوگیری خطا از همچنین و داد افزایش را راندمان و کارایی

 بودن دسترس در و آسان استفاده 

 از سخهن یک شما میکنند استفاده ویندوز عامل سیستم از که ها بوک نوت و کامپیوترها اکثر در معمولا

 .ماییدن پیدا دستیابی فایلها اطلاعات به میتوانید اکسل از شناخت لحداق با و داشت خواهید را اکسل

 کاربر به کمک در کافی هوشمندی 

 .نماید مکک کاربران به کاربر رفتار بینی پیش با تکراری کارهایی انجام در میتواند مناسبی میزان به اکسل

 زمان در جویی صرفه و نویسی ماکرو قابلیت 

 زاراب ماکرو نباشید نگران دهید انجام مشابه فایل زیادی تعداد روی بر زیادی تکراری کارهایی میخواهید اگر

 .لحظه چند در کار این انجام برای است وسریعی قدرتمند

 بیسک ویژوال کمک به نویسی برنامه قابلیت 

 به  خاص امکانات یا و نمود اضافه جدید توابع توان می اکسل در بیسک ویژوال نویسی برنامه زبان از ستفادها با

  افزود. برنامه
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 نرم افزار پاورپوینت  

نرم افزار پاورپوینت جزء نرم افزارهای آفیس است. نرم افزارهای آفیس اغلب پر کاربرد هستند مثل نرم افزارهای 

ی م ورد و اکسل. نرم افزار پاورپوینت نیز یکی از نرم افزار های آفیس است. با استفاده از نرم افزار پاورپوینت

 .توانیم اسلایدها را طراحی کنیم و همچنین می توانیم با استفاده از پروژکتور آن ها را نشان دهیم

 کاربرد نرم افزار پاور پوینت 

 با استفاده از پاورپوینت می توان برای نمایش تصاویر و یا متن از اسلایدها استفاده نمود. 

  ،تصاویر و... را قرار داددر هر اسلاید می توان نمودار، جدول، متن . 

 همچنین جدول و نمودارها نیز می توانند در شکل های مختلفی در اسلایدها قرار بگیرند 

  می توان برای متن و یا تصاویری که در اسلایدها وجود دارند انیمیشن های مختلف قرار داد همچنین

 .می توان برای اسلایدها صدا گذاری کرد

 نرم افزار اکسس
ای رابطه هایپایگاه داده برای ایجاد. این نرم افزار افیس ، نرم افزار اکسس است نرم افزارهای کاربردییکی از 

 . گیردمورد استفاده قرار می

 افزار اکسس کاربرد نرم
ید بانک های اطلاعاتی و مدیریت آنها ابزاری برای تول  اکسس نرم افزارهای سیستم مدیریت پایگاه داده همچون 

هستند.این نرم افزارها امکاناتی را فراهم می کنند تا بتوان انواع متفاوت داده ها را ذخیره سازی، ویرایش و یازیابی 

بازیابی اطلاعات شامل استخراج اطلاعات مفید از داده های بانک اطلاعاتی در قالب های مختلف مثل فرم،  نمود.

یکی از این نرم افزارها، اطلاعات را به صورت جداولی شامل سطرها و به عنوان  . اکسسه استگزارش و غیر

 .دیده اید، سازماندهی می کند اکسل ستون ها مانند آن چه در کار برگ های

 

 outlookنرم افزار 

یکی از نرم افزارهایی است که شرکت مایکروسافت برای مدیریت اطلاعات شخصی ایجاد   Outlookیا آوتلوک 

نام دارد که در هنگام  Outlook Express دارای دو نسخه است. نسخه اول آن  Outlookافزار نرمکرده است. 
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می باشد که برای نصب   Microsoft Outlookنصب ویندوز روی کامپیوتر شما نصب می گردد. نسخه دیگر آن

 . مراجعه کنید آفیس آن باید به مجموعه

 outlookکاربرد نرم افزار 

، مدیریت ایمیل می باشد. این نرم افزار می Outlookاز مهمترین و شناخته شده ترین کاربردهای نرم افزار یکی 

به جز مدیریت ایمیل  Outlookتواند به شما در مدیریت ارسال و دریافت پست های الکترونیکی کمک کند. اما 

ا، تقویم کاری، یادداشت برداری، ها می تواند مدیریت دیگر اطلاعات شخصی شما، نظیر مدیریت فعالیت ه

را نیز بر عهده بگیرد. همچنین با ترکیب این  Offlineمدیریت تماس ها، مرورگر وب و یا حتی کار در حالت 

کارایی  Microsoft Sharepoint Serverو  Microsoft Exchange Serverنرم افزار با نرم افزارهای دیگری چون 

ریافت ایمیل های داخلی سازمان، تنظیم تقویم و جلسات کاری، لیست های پیشرفته تری چون ارسال و د

 شیرپوینت و یا حتی اشتراک گذاری فایل ها پیدا می کند.

  
 می توان به: Outlookبه طور کلی از نکات مثبت استفاده از نرم افزار 

 سادگی در مدیریت ایمیل ها و در نتیجه صرفه جویی در وقت -۱

های الکترونیکی به سیستم شخصی و امکان دسترسی به ایمیل ها و نوشتن ایمیل به نامه ارسال و دریافت   -۲

 و بدون نیاز به اتصال به شبکه اینترنت Offlineصورت 

ی زمانبندی کارها و در نتیجه محیطی منسجم برای مدیریت دارا بودن دفترچه تلفن قدرتمند، تقویم و برنامه -۳

 ازمانیارتباطات ایمیلی و یا درون س

که در پوشه ای به همین نام نگهداری می شوند، که این پوشه دارای فیلتر قابل  Junkمدیریت ایمیل های  -۴

 آپدیت شدن توسط سایت مایکروسافت است و درجه حساسیت آن هم قابل تنظیم است.
 

 

 مراجع 

 http://computeruser.ir/%DA%A%9D%8A%7D%8B%۱D%8A%8D%8B%۱D%8AF-

%D%88%9D%8B%۱D88%9-%D%8A%7D%8۱%9D%8B%۲D%8A%7D%8B۱-word/ 

 http://pmpiran.com/%D9%88%D8%B۲%D8%A7%DB%8C%D8%A7-%D9%88-

%D9%88%D8%B9%D8%A7%DB%8C%D8%A8-

%DA%A9%D8%A7%D8%B۱%D8%A8%D8%B۱%D8%AF-

%D8%A7%DA%A9%D8%B۳%D9%8۴/ 

http://computeruser.ir/%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-word/
http://computeruser.ir/%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-word/
http://pmpiran.com/%D9%85%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%A7-%D9%88-%D9%85%D8%B9%D8%A7%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%84/
http://pmpiran.com/%D9%85%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%A7-%D9%88-%D9%85%D8%B9%D8%A7%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%84/
http://pmpiran.com/%D9%85%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%A7-%D9%88-%D9%85%D8%B9%D8%A7%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%84/
http://pmpiran.com/%D9%85%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%A7-%D9%88-%D9%85%D8%B9%D8%A7%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D8%A7%DA%A9%D8%B3%D9%84/
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 http://banki.ir/bank-ha/۲۲878-%D9%88%D8%B۱%D9%88-

%D8%A7%D9%8۱%D8%B۲%D8%A7%D8%B۱-

%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B۱%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%88%D8%AA-

%DA%88%D9%87-

%DA%A9%D8%A7%D8%B۱%D8%A8%D8%B۱%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8

C-%D8%AF%D8%A7%D8%B۱%D8%AF%D8%9F 

 https://www.parsianhost.com/outlook/ 
 

 

 
 

 

http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F
http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F
http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F
http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F
http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F
http://banki.ir/bank-ha/22676-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F

