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  :تهيه كننده

  سلماز بايگان حسيني
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 European Cpmputer Dirtingمدرك اروپايي كـاربري كـامپيوتر   

Licence  كه در سطح بين المللICDL    ناميده مي شود تضـمين مـي

كند كه دارندة آن دانش مفاهيم پايه فنـاوري اطلاعـات را دارا بـوده و    

ــامپيوت  ــايي اســتفاده از ك ر شخصــي و كاربردهــاي صــلاحيت و توان

يك گواهينامـة پذيرفتـه دشـه بـين المللـي       ICDL. عمومي آن را دارد

است كه توسط شركتها، موسسات و مراكز دوستي به عنوان مـدركي  

براي اسـتخدام متقاضـيان تلقـي مـي شـود و تضـمين مـي نمايـد كـه          

متقاضي و يا كارمند دانش و مهارت كار را با كامپيوترهـاي شخصـي   

مي تواند به خوبي با كامپيوتر كـار كـرده اطلاعـات مـورد      را داراست

نياز خود را به دست آورده پس از سازماندهي و تجزيـه و تحليـل در   

تصميم گيريها و نيازهاي عملي از آن استفاده كرده و در نهايت ارائـه  

بهبــود پيشــرفت در ســطح پايــه  ICDELهــدف كلــي برنامــه . نمايــد

الاتر آن و استفاده از كامپيوتر شخصي فناوري اطلاعات و لايه هاي ب

ايـن   ISDLاز جملـه ويژگيهـاي اسـتاندارد    . در سطح اروپائيان اسـت 

است كه مخاطبان آن بسيار گسترده بوده و طيف وسـيعي از جامعـه   
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يك استاندارد جهت دريافت يك مدرك بـين   ICDL. را در بر مي گيرد

 -1دارد  ICDLكـه  المللي مباني كامپيوتر و داده پردازي و بخشهايي 

پردازشگر متنـي   -3استفاده از كامپيوتر  -2 (IT)مفاهيم پايه فناوري 

 -7صـفحات معرفـي    -6بانـك هـاي اطلاعـات     -5صفحة گسترده  -4

  اينترنت 

كه تشكيل شده از اجزاي اصلي  (IT)مفاهيم پايه فناوري اطلاعات  -1

وتري انـواع مختلـف سيسـتمهاي كـامپي     –تشكيل دهنده يك كـامپيوتر  

كامپيوترهاي بزرگ تنهـا سيسـتمي بـود كـه      (Main Frames)بزرگ 

ام سـازندة آن  .بي.شركت آي. معمولاً در دسترس و قابل استفاده بود

است و مي توانند حجم زيادي از داده ها، اطلاعـات را ذخيـره كننـد و    

مورد پردازش قرار دهند و همچنين كـاربران متعـددي مـي تواننـد بـه      

اين اطلاعات استفاده كننـد و كامپيوترهـاي بـزرگ از    طور همزمان از 

يك سيستم شبكه پشتيباني مي كنند و مي توان اين نوع سيستم را در 

سيسـتم  . مكانهاي مختلفي مشاهده كرد از جمله شركتهاي چند مليتـي 

كامپيوترهــاي كوچــك . هــاي دفــاعي، شــركتهاي نلفــن و دانشــگاه هــا
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(Mini Computer) .فته يم شود كه از نظر اندازه، به كامپيوترهايي گ

مـي باشـند و    PCسرعت، ظرفيت حد وسط يك كامپيوتر بزرگ و يك 

مي توانند از اشتراك زماني پشتيباني كننـد كـه اغلـب بـه يـك برنامـه       

اشتراك زماني، سيستمي است كـه  . كاربردي اختصاص داده مي شود

د كـاملاً  به كامپيوتر اين امكان را مي دهد تا بطور همزمـان دو عملكـر  

، PC(كامپيوترهـاي شخصـي   . متفاوت را مستقل از يكديگر اجـرا كنـد  

كامپيوتري است كه براي استفاده يك كاربر  PC )سازگار با آي بي ام

طراحي شده است و معمولاً از اين نـام بـراي شناسـايي يـك سيسـتم      

معمـولاً از يـك كـامپيوتر بـه     . سازگار با آي بي ام استفاده مـي شـود  

به اين معنا كه به شبكه متصل . سيستم مستقل نام مي برندعنوان يك 

. به طور زيادي افـزايش يافتـه   PCنيست و در سالهاي اخير محبوبيت 

امروزه مي توان آنها را در منـازل، مكانهـاي تجـاري، كارخانـه هـا و      

هـا از سيسـتم عامـل    Pcاكثـر  . نيروهاي پليس و امنيتي مشاهده كـرد 

كامپيوترهـاي اپـل   . سـتفاده مـي كننـد   ويندوز شـركت مايكروسـافت ا  

اين نوع كامپيوترهـا را مـي تـوان امـروزه در بسـياري از       –مكينتاش 
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منازل مشاهده كرد و مخصـوص سـازمانهايي هسـتند كـه در زمينـه      

توليد كارهـاي گرافيكـي و چـاپ و نشـر و همچنـين محصـولات چنـد        

ري اپـل مكينتـاش اولـين سيسـتم كـامپيوت     . رسانه اي فعاليت مي كنند

. استفاده كـرد  (GUI)است كه براي اولين بار از رابط گرافيكي كاربر 

كامپيوترهاي شبكه يك كـامپيوتر داراي يـك كـارت رابـط شـبكه مـي       

ايـن  . باشد كه با استفاده از يك كابل به كامپيوترهيا ديگر متصل است

كار باعث مي شود تا تمامي كامپيوترهاي موجود در شـبكه، بـه طـور    

بزارهاي ديگر همانند مودم ها و چاپگرها در ارتباط باشند مستقيم با ا

كامپيوترهاي روپـايي  . و البته از اشتراك فايلها نيز پشتيباني مي شود

(Laptop) –  كامپيوترهــاي روپــايي پيشــرفته بــه خــاطر وجــود نــوع

ساخت اجزاي تشكيل دهندة انها بسيار كم حجم و سبك هسـتند و در  

كامپيوار روپاي بسيار گران اسـت و ايـن   . PCمقايسه با يك كامپيوتر 

معمولاً كامپيوترهـاي روپـايي از   . به خاطر هزينه نوع ساختارش است

كامپيوترهاي روميزي و سرعت پردازشگرهاي موجود عقـب تـر مـي    

ــي -3. اســتفاده از كــامپيوتر -2. باشــند ــا . پردازشــگر متن آشــنايي ب
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ازشگر متني است مايكروسافت ورد، مايكروسافت ورد يك برنامه پرد

صـحنه گسـترده    -4كه در درون برنامه مايكرسافت آفيس قرار دارد 

صحنه گسترده چيست؟ صـفحه   –آشنايي با ميكروسافت اكسل  –ها 

ــام     ــددي و انج ــاي ع ــديريت داده ه ــراي م ــت ب ــزاري اس ــترده اب گس

صفحه گسترده حاوي سطرها و سـتونهايي مـي   . محاسبات روي آنها

هاي خود را ثبت مي كنيـد و بـا اسـتفاده از يـك     باشد كه در آنها داده 

اكسـل ايـن   . فرمول محاسبات مختلفـي را روي آنهـا انجـام مـي دهيـد     

امكان را به شما مي دهد تاكارهاي مختلفي كه شامل مرتـب سـازي و   

محاسبه خودكـار بـه ايـن    . انتخاب از فهرستها مي باشد را انجام دهيد

. را بـه روز نگـاه داريـد   معني است كه هميشه نتـايج محاسـبات خـود    

اكسل داراي قابليتي براي ايجاد نمودار مـي باشـد كـه اسـتفاده از آن     

همچنين اكسل داراي قابليت پيوند است و بـه شـما   . بسيار اسان است

امكان مي دهد تا داده ها را در يك محل وارد سازيد و از آن به عنوان 

به طور خودكـار   فايل ها يا صحنه گسترده هاي ديگر استفاده كنيد كه

اين قابليت ميزان بهره وري را بالا مي برد و . از منبع به روز مي شود
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امكان به روز خطا را ماهش مي دهد؛ اكسل به شما امكان مي دهـد تـا   

قبل از اينكه كار خود را بـه چـاپ برسـانيد آن را بـا صـفحه بنـدي و       

ايي با آشن –بانكهاي اطلاعاتي  -5. طراحي برروي صفحه نمايش كنيد

بانك اطلاعايت چيست؟ اصطلاح بانك اطلاعاتي به مجموعـه   –اكسس 

اي از اطلاعات سـازماندهي شـده اشـاره دارد كـه در ايـن حالـت مـي        

سـاختار  . توانبه راحتي به اطلاعات ذخيره شـده دسترسـي پيـدا كـرد    

بانك اطلاعاتي بايد آسان باشد تا روند ذخيره و بازيـابي اطلاعـات را   

و مي توانيم بـه مـواردي   . يكسان و به آساني انجام داد بتوان به طور

از بانكهاي اطلاعاتي اشاره كرد كه در زنـدگي روزمـره وجـود دارنـد     

ولي با اين وجود ممكن اسـت بسـياري از مـردم، اصـطلاحات بـانكي      

 –دفترچـه تلفـن، لغـت نامـه     . اطلاعاتي آشـنايي كـافي نداشـته باشـند    

ص به يك بانـك اطلاعـاتي رجـوع    در دنياي تجارت كه شخ –كاتالوگ 

 –ركوردهــاي كنتــرل ســهام . مــي كنــد معمــولاً بــه دلايــل زيــر اســت

ركوردههاي شخصي و مـي توانيـد نمونـه اي از     –حسابهاي مشتري 

بانـك اطلاعـاتي شـامل    . يك جدول بانـك اطلاعـاتي را مشـاهده كنيـد    
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مجموعه اي از ستونهاي عنوان دار است كه به آنها اسامي فيلدها مـي  

در ايـن جـدول   . گويند و نام هر فيلد بمحتويات آن ستون بستگي دارد

شش ستون مختلف و با عناوين گوناگون وجود دارد كه مجمـوع هـر   

جـدول  . شش ستون سطري را مي سازد كه ركورد نامديه مـي شـود  

 –صفحات معرفـي اشـنايي بـا پورپوينـت      -6. 5-1شكل  269صفحه 

ه در داخل مايكروسـافت آفـيس   پاورپوينت يك برنامه نمايشي است ك

از اين برنامه براي ايجاد صفحات معرفي كامپيوتري . قرار دارد 2000

پاورپوينـت   –. استفاده مي شود و به نام نمايش اسلايد معروف است

چه كمكي به شما مي تواند بكند؟ اين برنامه مي تواند براي ايجـاد يـك   

كه بـدون انتظـار    اسلايد نمايشي بر روي صفحه نمايش استفاده شود

الگوهاي از پيش قالـب بنـدي شـدة     –و به طور پيوسته اجرا مي شود 

ايـن   –. آن به شما در ايجاد طراحي يك اسلايد نمايشي كمك مـي كنـد  

برنامه داراي تعدادي پس زمينه رنگي و قالب بندي متني مي باشد كـه  

بـه   در بيشتر نمايشها و موقعيتها مناسب هستند ولي مي توان آنهـا را 

 –راحتي و به سـرعت تغيـر داد تـا مطـابق ميـل كـاربر تنظـيم گـردد         
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همچنين مي توانيد يك اسلايد نمايشي را به گونه اي آماده كنيد كه بـه  

ميلـي   35جاي نمايش روي كـامپيوتر بـه صـورت اسـلايدهاي رنگـي      

مي توانيد اسلايدهخاي نمايشي پشت سـر هـم را    –متري ارائه شوند 

ه هاي نمايشي كوچكي از اسلايدها و يادداشـتهاي  ايجاد كنيد كه نسخ

  اينترنت -7. شما را در بر مي گيرند

  

 


