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پیشگفتار ناشر
آغاز هزاره ی جدید با ظهور فناوری نوین اطلاعات و ارتباطات، عصر اطلاعات نامیده شده و 
ابزاری  عنوان  به  فناوری  این  است.  داده  قرار  تأثیر  تحت  را  اقتصادی  و  فرهنگی  شئون  کلیه ی 
توانمندک ننده و برابرساز، فرصت‌های جدیدی را فراهم کرده است تا بتوانیم با شتاب بیشتری در 

مسیر توسعه گام برداریم.
جوانان ترقی خواه با دستیابی به این فناوری نوین، ضمن آموزش و کسب مهارت‌های فنی 

و حرفه ای لازم، می توانند نقش ویژه ای را در مسیر توسعه ایفا نمایند.
حرفه ای  و  فنی  شاخه ی  در  پرورش  و  آموزش  وزارت  آموزشی  برنامه های  این رو  از 
توانمند  سازی دانش آموزان در رشته ی کامپیوتر را با توجه به رویکردهای نوین عصر اطلاعات، 

هدف قرار داده است.
بدیهی است که یکی از رسانه های آموزشی مهم، کتاب است. وزارت آموزش و پرورش 
مساعی  با  متعدد  مؤلفان  توسط  رایانه  آموزش  کتاب های  تألیف  جدید،  ابتکاری  با  کشورمان 
از  امر  این  که  است  داده  قرار  رقابت  عرصه ی  در  و  دستورکار  در  را  بخش خصوصی  ناشران 
جهات گوناگون نوید  بخش و ارزشمند است و امید است که افق ها و دریچه های جدیدی را به 
نوید  بخش  به سوی آینده ای  تا نسل جوان پرشور و پرتوان  روی دانش آموزان کشور بگشاید، 

گام بردارند.
مؤسسه انتشارات فاطمی، در راستای رسیدن به این هدف، طی موافقت نامه ی همکاری 
با سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی تألیف تعدادی از این کتاب ها را برعهده گرفت و کار 
تألیف و تولید مطابق با راهنمای برنامه ی درسی و اصول تدوین محتوای کتاب های درسی، که 
از طرف دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه ای و کاردانش در اختیار این مؤسسه 
به وسیله ی کارشناسان محترم دفتر  تألیف  این کتاب ها در مرحله ی  به انجام رسید.  قرار گرفت، 
برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه ای از نظر محتوا و ساختار مورد بررسی و تجدید نظر 

یازده



دوازده

قرار گرفته است. امید است این کتاب ها، مورد استفاده ی هنرجویان عزیز قرار گیرد. از دریافت 
اظهارنظرهای سازنده ی هنرآموزان و کارشناسان محترم و هنرجویان عزیز پیشاپیش سپاسگزاری 

می شود و در چاپ های بعدی نسبت به رفع کمبودها و نقایص احتمالی اقدام خواهد شد.
	مؤسسه انتشارات فاطمی



پیشگفتار مؤلفان
در کتاب بسته های نرم افزاری 1 با یکی از نرم افزارهای مجموعه ی آفیس به نام وُرد آشنا شدید. 

اکنون در این کتاب دو نرم افزار پرکاربرد دیگر از این مجموعه، مورد بررسی قرار می گیرد.
در بخش اول، مفاهیم کلی ارایه و نرم افزار پاورپوینت معرفی شده است. رسانه های ارایه 
درگذر زمان، تحول فراوانی یافته اند و امروزه رایج ترین نحوه ی ارایه، استفاده از نرم افزارهای 

مختلف است.
ذکر این نکته ضروری است که در یک ارایه ی مناسب، علاوه بر ارایهک ننده، موضوع ارایه 

نیز مهم است و رسانه ی ارایه تنها یکی از عوامل تأثیرگذار است.
در این بخش کتاب علاوه بر مفاهیم ارایه ی مطالب سعی شده است به موارد کاربردی و 
مهم تر نرم افزار پاورپوینت مانند نحوه ی ایجاد یک ارایه همراه با پویانمایی، جلوه های صوتی و 

زمان بندی ارایه پرداخته شود.
در بخش دوم نرم افزار اکسل معرفی شده است. این نرم افزار به عنوان یک صفحه گسترده، 
دارای قابلیت های بسیار در زمینه های ایجاد فرمول، ایجاد نمودار، تجزیه و تحلیل و انجام عملیات 

روی داده هاست.
یکی از امتیازات اکسل، داشتن تابع های بسیار متنوع و قدرتمند است. گستره ی این تابع ها، 
از تابع های ریاضی، آماری  تا تابع های مالی است؛ علاوه بر این ها، می توان تابع های مورد نظر 
نرم افزار است. در بخش دوم  این  توانایی های  از دیگر  معادلات  افزود. حل  اکسل  به  را  کاربر 
کتاب برخی از موارد مهم موجود در اکسل مانند فرمول ها و تابع های پرکاربرد، مرتب سازی، 

کاربرد فیلتر و حل معادلات یک مجهولی توضیح داده شده است.
در خاتمه، از هنرآموزان محترم، هنرجویان گرامی و تمامی خوانندگان ارجمند که مؤلفان 

را از راهنمایی های خویش بهره مند می سازند، سپاسگزاری می شود. 
سیزده




