
  
  
  

  به نام خدا 

  
  

  

E-KIDS 2023  
   دوسطح 

  آموزش کاربردي کامپیوتر ویژه کودکان و نوجوانان
  
  
  
  
  
  
  
  

   :لفمؤ

  شبنم دالایی



  

  
 كتاب عنوان :E-KIDS 2023        سطح یک         

  آموزش کاربردي کامپیوتر ویژه کودکان و نوجوانان
                 

 شبنم دالایی :  مولف   
 موسسه فرهنگی هنري دیباگران تهران: ناشر  
پروین عبدي :رویراستا   
نازنین نصیري  :صفحه آرايي     
داریوش فرسایی:طراح جلد   
 اول: نوبت چاپ  
 1403: تاريخ نشر  
 صدف:چاپ و صحافي   
 جلد  100:تيراژ   
 ریال  3000000:قيمت  
 978-622-218- 873-3: شابك  

  انقلاب،خیابان دانشگاهخیابان تهران، :واحد فروش نشاني
  -ساختمان دانشگاه158پلاك -تقاطع شهداي ژاندارمري-

        22085111-66965749تلفن ها:  4واحد-طبقه دوم
 فروشگاههاي اينترنتي ديباگران تهران  :

    WWW.MFTBOOK.IR 
www.dibagarantehran.com  

  
           dibagaran_publishing  نشانی اینستاگرام دیبا            mftbook@نشانی تلگرام:

  .شغلی و علمی جدید فرصت ،یک دیباگران هرکتاب
   .تهران دیباگران کتاب فروشگاه همراه،یک هرگوشی

  دارید.  دسترسی ما کتابهاي به ایران جاي هر دیباگران،در سایتهاي از طریق
                                     

 
  
  
  

 -1351دالایی،شبنم،:سرشناسه
:آموزش کاربردي دوسطح  E-KIDS 2023پدیدآور:عنوان و نام  

 کامپیوتر ویژه کودکان و نوجوانان/مولف: شبنم دالایی؛
  .پروین عبديویراستار:

 1403تهران : دیباگران تهران :مشخصات نشر: 
  جدولمصور،رحلی.:ص 174مشخصات ظاهري:

 978-622-218-873-3شابک: 
 فیپاوضعیت فهرست نویسی: 

 عنوان دیگر:آموزش کاربردي کامپیوتر ویژه کودکان ونوجوانان.
  ادبیات کودکان و نوجوانان-راهنماي آموزشی-کامپیوترعلوم :موضوع
  computer science-study and teaching-juvenile literatureموضوع:
 کامپیوترها و کودکان موضوع:
  computers and childrenموضوع:

  QA  27/76رده بندي کنگره:
 ] ج [ 07/004 رده بندي دیویی:

 9686117شماره کتابشناسی ملی: 
 



 

 

 فهرست مطالب

 

 21 ........................................................................................................................ مقدمه ناشر

 21 ........................................................................................................................ سخن مؤلف

 Word 2021  ........................................................................ 21پرداز ورد افزار واژهنرم

 21 ................................................................................. افزار وردط نرمیپنجره در مح یبا اجزا ییآشنا

 Blank Document ............................................................................................ 21 یک سند خالیجاد یا

 Open the Document ............................................................................................ 21باز کردن سند

 Close .................................................................................................................... 21 بستن سند

 Save .................................................................................................................... 21 ره سندیذخ

 Layout ........................................................................................................ 21مات سند درزبانه یتنظ

 Page setup ................................................................................................................... 21گروه 

 Margins ............................................................................................................... 21ا یه یحاش

Gutter ............................................................................................................................. 21 

 21 ......................................................................................................................... جهت سند

 12 ......................................................................................................................... ز سندیسا

 12 ...................................................................................................................... یپ ستونیتا

 Layout ................................................................................................. 11گروه پاراگراف در زبانه 

 Indent ................................................................................................................. 11 یتورفتگ

 Spacing ................................................................................................... 11ها فاصله پاراگراف

 11 ................................................................................................................... مات ابزار فونتیتنظ

Change Case ........................................................................................................................ 11 

Sentence Case .................................................................................................................. 11 

Lower Case ....................................................................................................................... 11 

Upper Case ...................................................................................................................... 11 

Capitalize Each Word .......................................................................................................... 11 

Toggle Case ...................................................................................................................... 11 

 11 ............................................................................................................. مات گروه پاراگرافیتنظ



 Text Direction ......................................................................................................... 11جهت متن 

 Alignment ......................................................................................................... 11متن  یترازبند

 11 ................................................................................................................. راست یترازبند

 11 .................................................................................................................... پچ یترازبند

 11 ................................................................................................................... وسط یترازبند

 11 ...........................................................................................................از دو طرف یزبندترا

 11 .................................................................................................................. ان خطوطیفاصله م

 11 ........................................................................................................... ه و رنگ پاراگرافیحاش

 12 .................................................................................................................... یم خط افقرس

 Header & Footer ...................................................................................... 11جاد سربرگ و پاصفحه یا

 12 .................................................................................................................. درج شماره صفحه

 12 ..................................................................... متن، جمله، سطر، کلمه و پاراگراف Selectانتخاب کردن 

 12 ..................................................................................................................... انتخاب کل سند

 12 ......................................................................................................................... انتخاب جمله

 12 ......................................................................................................................... انتخاب سطر

 12 ......................................................................................................................... انتخاب کلمه

 12 ................................................................................................................... انتخاب پاراگراف

 11 ...................................................................................................................... هابا سبک ییآشنا

 11 ...................................................................................................................دیجاد سبک جدیا

 Format Painter ................................................................................................ 11 نتریابزارفرمت پ

 Page Background ....................................................................................... 11نه سند یزممات پسیتنظ

 Design ................................................................................................................ 11 یزبانه طراح

 Page Color ....................................................................................................... 11رنگ  صفحه 

 Page Borders .................................................................................................. 11ه صفحه یحاش

 WaterMark ................................................................................................. 11جاد واترمارک یا

 Editing ............................................................................................................... 11با گروه  ییآشنا

 Find ......................................................................................................................... 11جستجو 

 Find & Replace ........................................................................................... 11 ینیگزیجستجو و جا

 Insert.................................................................................................... 12اء یاش با زبانه درج ییآشنا

 Pages ............................................................................................................... 12گروه صفحات 

 Cover Page ......................................................................................................... 12جاد جلد یا



 

 

 Blank Page ................................................................................................ 12 یاد صفحه خالجیا

 Page Break ............................................................................................. 12در صفحه  یشکستگ

 Illustrations ...................................................................................................... 12با زبانه  ییآشنا

 11 ........................................................................................................ر به سندیوارد کردن تصاو

Change Picture .................................................................................................................. 11 

Reset picture .................................................................................................................... 11 

WrapText ......................................................................................................................... 11 

 11 .............................................................................................. به سند  Shapesوارد کردن اشکال

 11 .............................................................................................................. ر اندازه اشکالییتغ

 11 .............................................................................................................. دمان اشکال و متنیچ

 Bring forward ...................................................................... 12و  Send Backward یبا ابزارها ییآشنا

 11 ........................................................................................ به سند  Smart Artاگرام یوارد کردن د

 Design ................................................................................................................ 11 یزبانه طراح

 Smart Art Styles ......................................................................................................... 11گروه 

 11 ........................................................................................... آرتکردن اشکالِ اسمارتاضافه 

 11 .......................................................................................... آرتجا کردن اشکالِ اسمارت جابه

 Format ................................................................................................................ 11زبانه فرمت 

 Text Box .......................................................................................................... 11درج جعبه متن 

 Symbol ................................................................................................................ 11ا یدرج نماد 

 11 ....................................................................................................... یاضیدرج فرمول و علائم ر

 12 ................................................................................................................... کش مات خطیتنظ

 Table .......................................................................................................................... 11جدول 

 Table Design  .............................................................................................................. 12زبانه

 11 .............................................................................................. جدول ییجا ر اندازه و جابهییتغ

 11 ...................................................................................... ها در جدول ر اندازه عرض ستونییتغ

 11 ........................................................................................ ف در جدولیر اندازه ارتفاع ردییتغ

 Table Layout .................................................................................................................. 11زبانه 

 11 ........................................................................................ فیحذف و اضافه کردن ستون و رد

 Draw ....................................................................................................................... 11گروه 

 11 ...................................................................................... جدول یها متن داخل سلول یترازبند

 11 ............................................................................................................. هاداده یسازمرتب



 11 ............................................................................................................ ها لولادغام کردن س

 Split Cell  ......................................................................................................... 11م سلولیتقس

 Split Table  ................................................................................................ 11جدول یبند میتقس

 Table Properties ....................................................................................... 11مات جدول در یتنظ

 Chart ......................................................................................................................... 11نمودار 

 Quick Layout  ........................................................................... 11نمودار یاجزا یهادمانیانواع چ

 11 ......................................................................................................... نمودار یهاانواع سبک

 12 ....................................................................................................... نمودار یبا اجزا ییآشنا

 12 ..................................................................................................... ها در نمودارش دادهیرایو

 12 ................................................................................................ یراهنما و محور افق ییجا جابه

 Change Chart Type ...................................................................................... 12ر نوع نمودار ییتغ

 View ................................................................................................................... 11ا زبانه ب ییآشنا

 Zoom .......................................................................................................................... 11گروه 

 Window ....................................................................................................................... 11گروه 

 11 ............................................................................................................ یمرو گرا ییاب املای غلط

 PDF ............................................................................................................... 11اف یدیپ یها لیفا

 Pdf .......................................................................................................... 11به  Wordل یل فایتبد

 Print ......................................................................................................................... 11د چاپ سن

 Print............................................................................................ 11نتیپنجره پر یبا اجزا ییآشنا

 11 ....................................................................نتریمات پرینتر و ورود به پنجره تنظیانتخاب نام پر

 Power Point 2021 .............................................................. 11نت یافزار ارائه پاورپونرم

 Power Point ........................................................................................................ 12افزار نرم یمعرف

 11 ............................................................................................... نتیافزار پاورپونرمط یبا مح ییآشنا

 22 .............................................................................................................................. ید خالیاسلا

 21 ....................................................................................................................... دهایدمان اسلایچ

 21 .............................................................................................................. یکاربرد یهادمانیچ

 Title Slide ....................................................................................................... 21د عنوان یاسلا

 Title and Content ....................................................................................... 21ات یعنوان و محتو

 Title Only........................................................................................................... 21فقط عنوان 

 Two Content ........................................................................................................ 21دو محتوا 



 

 

 Blank ....................................................................................................................... 21 یخال

 21 ........................................................................................................... دیدمان اسلایر چییتغ

 21 ................................................................................................................ دیدستورات اسلا

 21 .................................................................................................. دیش متن داخل اسلایرایپ و ویتا

 Change Case ................................................................................................................. 21ابزار  

 21 ................................................................................................................. مات پاراگرافیتنظ

 Text Direction ..................................................................................................... 21جهت متن 

 Alignment  .................................................................................................... 21متن  یترازبند

 21 ............................................................................................................... ان خطوطیفاصله م

 21 ......................................................................................................................... جهت متن

 21 .................................................................................................. در جانگهدار  متن یترازبند

 Find ............................................................................................................................. 22جستجو 

 Find & Replace ........................................................................................... 22 ینیگزیجستجو و جا

 Format Painter ................................................................................................... 21نتریابزار فرمت پ

 Text Box .......................................................................................................... 21رسم جعبه متن 

 12 .................................................................................................... دهاینه اسلایمات طرح زمیتنظ

 12 ...................................................................................................................... دیز اسلایسا

 Format  Background ................................................................................ 12دینه اسلایزممات پسیتنظ

 Illustrations .................................................................... 11با زبانه  یید و آشنایاء به اسلاین اشوارد کرد

 Image .......................................................................................................................... 11زبانه 

 11 ................................................................................................. دیر به اسلایوارد کردن تصاو

 11 ........................................................................................... دیبه اسلا  Shapesوارد کردن اشکال

 11 ...................................................................................... دیبه اسلا  Smart Artاگرامیوارد کردن د

 Table .......................................................................................................................... 11جدول 

 Table Design   ............................................................................................................. 11زبانه

 Table Layout .............................................................................................................. 11زبانه 

 12 ......................................................................... دیدر اسلا Header & Footerجاد سربرگ و پاصفحه یا

 Photo Albume .............................................................................................................. 11فتوآلبوم 

 11 ..................................................................................................................... ساخت فتوآلبوم

 222 ............................................................................................................ یل صوتیاضافه کردن فا

 221 ......................................................................................................... ییدئویل ویاضافه کردن فا



 Trim Video ............................................................................................... 221 ییدئویل ویبُرش فا

 Slide Show ............................................................................................................ 221 دشویاسلا

 Slide Transition .................................................................................................... 221د یگذر اسلا

 221 .............................................................................................. مختلف یها با حالت ییگذرها

 221 ......................................................................................................... دیگذر اسلا یابزارها

 Animation ........................................................................................ 221ش متحرک ینما یهاجلوه

 Animation Pane .......................................................................................... 222شن یمیپنجره ان

 221 ....................................................................................................... هاهمزمان جلوه یاجرا

 221 ................................................................................................ هامتن یبرا یجالب یهاجلوه

 Timing .................................................................................................................... 222زبانه 

 222 ........................................................................................................ یدشو سفارشیجاد اسلایا

 221 ............................................................................................................ دهایاسلا یزمانبند

 Screen Recording .............................................................................. 221ش یاز صفحه نما یلمبرداریف

 221 ..................................................................................................... شیمراحل ضبط صفحه نما

 Package For CD ..................................................... 221 یدیانتقال به س ینت برایل پاورپویفا یسازآماده

 Print .................................................................................................................... 221د یچاپ اسلا

 221 ................................................................................................. د در چاپیمات رنگ اسلایتنظ

 222 .......................................................(2021افزار صفحه گسترده )اکسل با نرم ییآشنا 

 221 .............................................................................. (2021گسترده )اکسل  افزار صفحهبا نرم ییآشنا

 212 .............................................................................................ر اکسلافزابا اصطلاحات نرم ییآشنا

 212 ............................................................................................................ (WorkBook)کارپوشه 

 212 ........................................................................................................... (WorkSheet)کاربرگ 

 212 ................................................................................................................................ سلول

 212 ................................................................................................................... دستورات کاربرگ

 212 ............................................................................................................... ا برگهیت یجهت ش

 212 ............................................................................................................. دیجاد کاربرگ جدیا

 211 ..................................................................................................... (Borderها )هیش حاشیرایو

 211 .............................................................................. اطلاعات کاربرگ یینماو کوچک یینما بزرگ

 Zoom To Selection .................................... 211 از اطلاعات کاربرگ یبخش یینماو کوچک یینما بزرگ

 211 .......................................................................................................................... آدرس سلول



 

 

 211 ............................................................................................................................. رنگ سلول

 211 ....................................................................................... (یمتن داخل سلول )ترازبند یسازمرتب

 211 ............................................................................................................ انتخاب سطر و ستون

 211 ..................................................................................................... فیر اندازه ستون و ردییتغ

 211 .................................................................................................... فیاضافه کردن ستون و رد

 212 .................................................................................................... فیحذف کردن ستون و رد

 211 .................................................................................................................. اعدادکردن  یفارس

 211 ............................................................................................متن یم خودکار اندازه سلول برایتنظ

 212 ................................................................................................................. ها ادغام کردن سلول

 Cell Style ...................................................................................................... 212ا یسلول  یها سبک

 Sort ......................................................................................................... 211ا سورت ی یسازمرتب

 Filter .................................................................................................................... 211لتر کردن یف

 Format Painter ................................................................................... 211نتر یبا ابزار فرمت پ ییآشنا

 211 ............................................................................................................... ها در اکسلانواع داده

 Currency ............................................................................................................. 211فرمت پول 

 211 ................................................................................................................ جداکننده اعداد

 211 ............................................................................................................................ درصد

 211 ........................................................................................................... ها پرکردن خودکار سلول

 AutoFill .................................................................................................... 211ا یپُرکردن خودکار 

 Custom List ....................................................................................................... 212 یست سفارشیل

 212 .......................................................................................................... یست سفارشیف لیتعر

 212 ................................................................................................. یست سفارشیمراحل ساخت ل

 212 .............................................................................................................. ر در اکسلیکار با تصاو

 212 ......................................................................................................................... درج عکس

 212 ......................................................................................................................... درج اشکال

 211 ........................................................................................................................ کونیدرج آ

 211 .............................................................................................. به کاربرگ  Smart Artاگرامیدرج د

 Design .............................................................................................................. 211 یزبانه طراح

 Smart Art Styles ....................................................................................................... 211گروه 

 Create Graphic  ........................................................................................... 211گروه  یابزارها

 211 ......................................................................................... آرتاضافه کردن اشکالِ اسمارت



 211 ........................................................................................ آرتجا کردن اشکالِ اسمارت جابه

 211 ........................................................................................ آرتدر اسمارت Formatزبانه فرمت 

 Chart ........................................................................................................................... 211نمودار 

 211 ........................................................................................................................ انواع نمودار

 211 ...................................................................................................................... ینمودار ستون

 211 ..................................................................................................... نمودار یبا اجزا ییآشنا

 211 ........................................................................................................... ر اندازه نمودارییتغ

 211 ................................................................................................................... حذف نمودار

 Chart Design ...................................................................................... 211زبانه  یبا اجزا ییآشنا

 Change Chart type .................................................................................... 211ر نوع نمودار ییتغ

 Move Chart ................................................................................................... 212انتقال نمودار 

 Pie ............................................................................................................... 212 یارهینمودار دا

 Page Layout ....................................................................................................... 212 با زبانه ییآشنا

 Margin ..................................................................................................................... 212ه یحاش

 Orientation ....................................................................................................... 211  جهت صفحه

 Page size .......................................................................................................... 211 ه صفحهانداز

 Background ................................................................................ 211کاربرگ  ینه برایزمجاد پسیا

 View ................................................................................................................. 211با زبانه  ییآشنا

 Ruler ................................................................................................................. 211کش  خط

 Gridlines ...................................................................................... 211کاربرگ  یخطوط شطرنج

 Formula Bar .................................................................................................... 211نوار فرمول 

Headings ....................................................................................................................... 211 

Freeze 211 ...................................................................................................................کردن 

 Unfreeze .............................................................................................................. 211دستور 

 211 ................................................................................................................................ عملگرها

 211 ................................................................................................................ یاضیر یعملگرها

 211 ............................................................................................................ یاسهیمقا یعملگرها

 211 .................................................................................................................. ت عملگرهایاولو

 212 ...................................................................................................... کسانیت یعملگرها با اولو

 212 .................................................................................................................. محاسبات در اکسل

 212 .................................................................................................. (Functionبا مفهوم تابع ) ییآشنا



 

 

 212 ..................................................................................................................... توابع در اکسل

 Sum ................................................................................................................. 212تابع جمع 

 AutoSum .................................................................................................................. 211تابع 

 Count ........................................................................................................... 211تابع شمارش 

 211 ..................................................................... ن مقدار(یتر داکردن بزرگی)پ Maxمم یتابع ماکز

 211 ...................................................................... ن مقدار(یتر داکردن کوچکی)پ Minمم ینیتابع م

 Average ........................................................................................................ 211ن یانگیتابع م

 IF .................................................................................................................. 211 یتابع شرط

 Countif  .............................................................................................. 212شمارش با شرط  تابع

 SumIf  ..................................................................................................... 211جمع با شرط  تابع

 Product.................................................................................................................... 212ع تاب

 Power ............................................................................................................... 212تابع توان 

 Sqrt .................................................................................................................. 211تابع جذر 

 Pdf .............................................................................................. 211اف یدیصورت پ هل بیره فایذخ

  211 .........................................................................................................................چاپ در اکسل



  
  

  مقدمه ناشر
  

رات  ی ا انط  ان  با ری د ی  ه  تاب ؤ ی ی    ت عا ه با  وا د  وا ت   ه  ا ی  روز جا
د. ش د کان پو د ا ور را   ی    ی و عل
غی  دید  ت  ان،یک  ان  با ی تاب د   وعل

حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه ارتقاي دانش عمومي و 
هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر  گام و آموزشيفرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 

  عهده داريم، مؤثر واقع شويم.
توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي چشمگيري در سطح  سرعتگستردگي علوم و

ترين راه دستيابي به  ترين و راحت عنوان قديمينياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به  ،جهان هستيم. اين گسترش و توسعه
  برجسته نموده است.رساني، بيش از پيش  اطلاعات و اطلاع

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، مترجمان، متخصصان، 
براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي  تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و پژوهشگران

  د.اسب در اختيار علاقمندان قرار دهپربار، معتبر و با كيفيت من
گشته نشر ديباگران تهران منتشر  درما همكاران تلاش  است كه با "سركار خانم شبنم دالايي" تأليف داريد دست كتابي كه در

  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. و
  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 

با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع نيازهاي علمي و آموزشي 
كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسانه هاي ديباگران تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه 

  ناسنامه كتاب آمده استفاده نماييد.   اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه ش

  مدير انتشارات                                                                      
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 



 

 

 ؤلفمخن س
 

 میاکودکان و نوجوانان را بر وتریکامپ یجلد دوم آموزش کاربرد فیلأمهربان سپاسگزارم که فرصت ت از پروردگار

 .فراهم ساخت

 د،یخود را ارتقاء ده هایمهارت د،یکن دایپ یشتریتا اعتماد به نفس ب شودیشما موجب م یبرا انهیعلوم را یریفراگ

 .دیکن آوریو اطلاعات خود را جمع دیکن جوییصرفه هانهیدر زمان و هز

و محاسبات  دیده شیارائه و نما نتیورپوصورت پروژه با پاه آنها را ب د،یکن پیشده را با ورد تا آوریجمع اطلاعات

 .دیخود را در اکسل انجام داده و نمودار رسم کن

ارائه  افزارنرم، Microsoft Word ورد افزاربا نرم ییدر سه مبحث آشنا انهیکتاب شامل علوم را نیا یمحتوا

 .باشدیم Microsoft Excel و صفحه گسترده Microsoft Power Point نتیپاورپو

 .قابل استفاده باشد ایکامل و گو صورت جامع،ه مطالب ب دوارمیام

 اریبس میباشد که برایکتاب م نیمتون ا یکودکان و نوجوانان منبع اصل یبرا انهیرا یطولان سیدوره تدر کی یتجربه

 .با ارزش و گران بهاست

 ییکتاب، کمک و راهنما نیانتشار ا نهیتهران که در زم باگرانیو پرسنل انتشارات د ریرسم ادب و احترام از مد به

 .کردند، متشکر و سپاسگزارم

زنده است، همسرم که مشوق من  میبرا شهیهم ادشیپدر مهربانم که  زم،یکنم به مادر عزیم میکتاب را تقد نیا

 .امیزندگ یبوده و هست و دو ثمره

 .دییارسال نما shdalaei@gmail.com سازنده خود را به آدرس شنهاداتیشوم که انتقادات و پیم خوشحال

 

 دیموفق و سرفراز باش




