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 گرداورنده سخن

 

 و نوشته درسنامه تیم توسط آموزشی بکتا این عزیز دوستان شما خدمت سلام

 تمامی است شده گرداوری سعدی عباس امیر شخص و برنامه سلام تیم توسط

 دوستان شما از است شده آورده کتاب این در داکس گوگل با کار آموزش مباحث

 کنید قید را آن منبع حتما کتاب انتشار صورت در خواهشمندیم عزیز

  کرده پیدا انتشار http://hiprogram.ir اینترنتی آدرس توسط کتاب این

 .است
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 مقدمه

 

 

یکی از ابزارهای پر کاربردی که به صورت روزانه اکثر کاربران رایانه با آن سر و کار دارند ابزارهای ویرایش متن، ایجاد 

یک دانشجو و یا کارمند یک اداره غیر ممکن است که با پرزنتیشن و یا کشیدن نمودارهای مختلف است. به عنوان مثال 

کار نکرده باشد. مثلا پایان نامه خود را به  (Microsoft Office) نرم افزاری هایی مانند مجموعه مایکروسافت آفیس

نکرده ننوشته باشد و یا نمودارها و پاورپوینت برای ارائه در مقابل استاد راهنمای خود را طراحی  (Word) کمک ورد

 .باشد

 

به همین دلیل نیاز به این دسته از ابزارها هر روز بیشتر احساس می شود و وجود همین تقاضای بالا باعث شده است که 

وگل گنمونه های آنلاین و آفلاینی شبیه به مایکروسافت آفیس در دسترس مردم قرار بگیرد که بهترین نمونه آنلاین آن 

است. مجموعه ای یگانه و بسیار کاربردی از شرکت گوگل که به کمک آن شما می توانید به  (Google Docs) داکس

 .متن، نمودار، پاورپونت و... را ایجاد و ویرایش کنید رایگانصورت 
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https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=XY5NC4qyGYuKc6Fuex-2BC4syT6nGdG-2BDnQsFwVq0cMgY-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeV1x9XiVLD-2B8rQOwi7oWYF6WruBtTgK5J7TZwvLcVSplRJw3qlHvPX-2F5AkGdoMuj9Kl-2FfL4s6pHW6Ikvej5-2FJBI4idc02wshkuqyYaXzED3-2FQg85nEALIh8XEOl2gPgeZ6h1PV-2FKiSU3GyeGqpyVjppDc8H892E0DbZ-2FOzZkRmeA-3D-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=XY5NC4qyGYuKc6Fuex-2BC4syT6nGdG-2BDnQsFwVq0cMgY-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeV1x9XiVLD-2B8rQOwi7oWYF6WruBtTgK5J7TZwvLcVSplRJw3qlHvPX-2F5AkGdoMuj9Kl-2FfL4s6pHW6Ikvej5-2FJBI4idc02wshkuqyYaXzED3-2FQg85nEALIh8XEOl2gPgeZ6h1PV-2FKiSU3GyeGqpyVjppDc8H892E0DbZ-2FOzZkRmeA-3D-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=XY5NC4qyGYuKc6Fuex-2BC4syT6nGdG-2BDnQsFwVq0cMgY-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeV1x9XiVLD-2B8rQOwi7oWYF6WruBtTgK5J7TZwvLcVSplRJw3qlHvPX-2F5AkGdoMuj9Kl-2FfL4s6pHW6Ikvej5-2FJBI4idc02wshkuqyYaXzED3-2FQg85nEALIh8XEOl2gPgeZ6h1PV-2FKiSU3GyeGqpyVjppDc8H892E0DbZ-2FOzZkRmeA-3D-3D
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 :موخت چگونهدر این دوره به آموزش این ابزار کارآمد و رایگان گوگل می پردازیم که در آن شما خواهید آ

 .فایل های خود را در گوگل داکس آپلود کنید -

 .یک پرونده یا داکیومنت جدید ایجاد کنید -

 .پرونده های خود را سازماندهی کنید -

 .به فایل های متنی خود شکل و شمایل حرفه ای بدهید -

 .فرم های آنلاین ایجاد کنید -

 .گذاریدپرونده های خود را با دوستان خود به اشتراک ب -

 .به صورت همزمان و گروهی بر روی یک پرونده کار کنید و آن را تغییر دهید -

 و ده ها مورد دیگر که با پایان رساندن این دوره آموزشی آنها را خواهید آموخت.

وگل داکس گ پس با ما باشید تا با دنیای جدید از نوع مایکروسافت آفیس اما با طعم گوگل آشنا شوید و با استفاده از ابزار

 طعم جدیدی به دنیای مدیریت متن ها، نمودارها و پرزنتیشن های خود بدهید.

واجه م صفحه اصلی گوگل داکس در متفاوتی های گزینه با است ممکن باشید، کرده فعال را درایو گوگل شما اگر نکته:

شامل بخش های داکیومنت،  شوید؛ هر چند که این تفاوت ها تنها در مورد صفحه اصلی گوگل داکس صادق است و

 را مشاهده خواهید کرد. Driveواژه  Documentsپرزنتیشن، ترسیم و فرم نمی شود. علاوه بر آن به جای واژه 
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 مروری بر اپلیکیشن های گوگل

قبللل از آنکلله سللرا  گوگللل داکللس بللرویم بللد نیسللت کلله بلله صللورت کلللی اپلیکیشللن هللای گوگللل کلله بلله          

Google Apps را بررسی کنیم. مشهور هستند 

توانیللد بلله صللورت رایگللان از اکثللر سللرویس      زمللانی کلله شللما یللک حسللاد در گوگللل داشللته باشللید مللی        

هللای گوگللل و اپلیکیشللن هللای آن اسللتفاده کنیللد. بلله عنللوان مثللال اگللر شللما از سللرویس رایگللان ایمیللل            

یللازی گوگللل بلله نللام جیمیللل اسللتفاده کنیللد، بلله صللورت خودکللار در گوگللل حسللاد خواهیللد داشللت و ن           

 به باز کردن حساد جدید برای استفاده از امکاناتی مانند گوگل داکس ندارید.

در ایللن دوره آموزشللی فللرر را بللر ایللن مللی گللذاریم کلله شللما از سللرویس ایمیللل جیمیللل اسللتفاده مللی             

کنیللد و بلله همللین دلیللل نیللازی بلله بللاز کللردن حسللاد نیسللت. اگللر شللما جللز آن دسللته از افللراد نیسللتید،           

در جیمیلللل یلللک حسلللاد جدیلللد بلللاز کنیلللد و   ایلللن آدرسد ملللی دهلللیم کللله از طریللل  بللله شلللما پیشلللنها

فلللوق  شلللرکت کنیلللد تلللا بلللا اهمیلللت و کارکردهلللای  « اسلللتاد بزرگلللی ایمیلللل و جیمیلللل »سلللدس در دوره 

 العاده این سرویس آشنا شوید.

زمللانی کلله شللما وارد حسللاد جیمیللل خللود مللی شللوید، نللوار را در بللالاترین قسللمت مشللاهده مللی کنیللد             

 که به صورت زیر است:

 

شللما بلله کمللک ایللن نللوار مللی توانیللد بلله اپلیکیشللن هللای مختلللف گوگللل تنهللا بللا یللک کلیللک دسترسللی           

 ارآیی خاص خود را دارند:پیدا کنید که هر یک از این اپلیکیشن ها ک

- +YouName:        اوللللین گزینللله از سلللمت چلللر کللله در تهلللویر بلللالا ملللات شلللده اسلللت مربلللو  بللله

( اسللت کلله مللدتی اسللت از سللوی ایللن      Google Plusشللبکه اجتمللاعی گوگللل بللا نللام گوگللل پلللاس        

 کمدانی راه اندازی شده است.

- Search :      وگللل کلله ایللن روزهللا دیگللر    بلله کمللک ایللن گزینلله شللما مللی توانیللد بلله صللفحه جسللتجوی گ

 همه آن را می شناسند، بروید.

- Images :             بلله کمللک ایللن گزینلله شللما بلله صللفحه جسللتجوی گوگللل کلله مربللو  بلله تهللاویر اسللت

راهنملللایی خواهیلللد شلللد و ملللی توانیلللد بلللا وارد کلللردن کلیلللد واژه ای، تهلللاویر ملللرتب  بلللا آن را مشلللاهده    

 کنید.

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiOZW9aSkkc0cN4Bm4n9xAMMhY43WZPuHIwfl67LXNHpJFrN2hpe3DkIywhISFlj4zz1GpMwALDbOJ5QGNhppjsC9N7v4-2BQrV0RuOo-2B07s2GV0ivOvWmXcFD0QFW21SUJpqdw43lUPXs4MEL9QWEg3onzgGnfjTubS4cgEDNJnkvAh93FliGMHbvOvhyp1jnj5WCZa6N43-2FgESFWgjfRRIy2wd4gPfTscW9-2BhQqaEyjb6_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMejXY4WuVR8sh8Dufqf3XD9fESFdpxGzG8nsRYiip9SUuu8m1LCntYoR3LMsTjQ3TfQZo0C2KWYDiaw-2BEtC3qLDcbUSkAZ3B9XaE6Ils7SVGoEvqFuBYOhwXxCaaT19faL2r-2FmvgTmh5wsQWUozjlLbqaMGzFkG96jiUc8Z4xv4BZoHUSWLPuSta4uPgbILp0k-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiOZW9aSkkc0cN4Bm4n9xAMMhY43WZPuHIwfl67LXNHpJFrN2hpe3DkIywhISFlj4zz1GpMwALDbOJ5QGNhppjsC9N7v4-2BQrV0RuOo-2B07s2GV0ivOvWmXcFD0QFW21SUJpqdw43lUPXs4MEL9QWEg3onzgGnfjTubS4cgEDNJnkvAh93FliGMHbvOvhyp1jnj5WCZa6N43-2FgESFWgjfRRIy2wd4gPfTscW9-2BhQqaEyjb6_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMejXY4WuVR8sh8Dufqf3XD9fESFdpxGzG8nsRYiip9SUuu8m1LCntYoR3LMsTjQ3TfQZo0C2KWYDiaw-2BEtC3qLDcbUSkAZ3B9XaE6Ils7SVGoEvqFuBYOhwXxCaaT19faL2r-2FmvgTmh5wsQWUozjlLbqaMGzFkG96jiUc8Z4xv4BZoHUSWLPuSta4uPgbILp0k-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9R7lxqYsmPbUBCcM0oM5UsX_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMejXY4WuVR8sh8Dufqf3XD9Jl48uZjlNmjw0q02tN6K-2FeoeurSPOk78YlSQeMxjfFdSyRin-2Fp-2Bd7n0I0Uo2AXk05RqcyF7OldAXDqI7DgZiU2oFnnE2P3A3PlzTF1hP66CoZP-2BukDZN-2F4rbfuwBC9fW4yl0fDuidkVU2XP0UoXgyDiJ9skCClkFgM6usdG5-2FMk-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9R7lxqYsmPbUBCcM0oM5UsX_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMejXY4WuVR8sh8Dufqf3XD9Jl48uZjlNmjw0q02tN6K-2FeoeurSPOk78YlSQeMxjfFdSyRin-2Fp-2Bd7n0I0Uo2AXk05RqcyF7OldAXDqI7DgZiU2oFnnE2P3A3PlzTF1hP66CoZP-2BukDZN-2F4rbfuwBC9fW4yl0fDuidkVU2XP0UoXgyDiJ9skCClkFgM6usdG5-2FMk-3D
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- Maps : گلللل راهنملللایی ملللی شلللوید و بللله کملللک آن ملللی  بللله کملللک ایلللن گزینللله شلللما بللله نقشللله گو

 توانید مقهد مورد نظر خود را بر روی نقشه پیدا کنید.

-YouTube :  همانگونللله کللله از نلللام ایلللن گزینللله مشلللخآ اسلللت، شلللما بللله کملللک آن ملللی توانیلللد بللله

 یوتیود بروید.

- News :          بلله کمللک ایللن گزینلله بلله بخللش خبرهللا راهنمللایی مللی شللوید کلله مللی توانیللد براسللاس کلیللد

 واژه مورد نظر خود خبرهای مربو  به آن را مطالعه کنید.

- Gmail :     توانیللد بلله ایمیللل خللود دسترسللی پیللدا کنیللد. بلله عنللوان         بلله کمللک ایللن گزینلله شللما مللی

مثللال اگللر شللما در گوگللل پلللاس باشللید و بخواهیللد ایمیللل خللود را چللک کنیللد، تنهللا کللافی اسللت کلله بللر          

 کلیک کنید. Gmailروی 

- Documents :ای اسلللت کللله در ایلللن دوره آموزشلللی بللله آن خلللواهیم     زینللله هملللان گزینللله  ایلللن گ

پرداخللت کلله شللما بلله کمللک آن مللی توانیللد بلله بخللش گوگللل داکللس وارد شللوید. در درس بعللدی در ایللن           

 مورد بیشتر صحبت خواهیم کرد.

- Calendar:            شللما بلله کمللک ایللن گزینلله مللی توانیللد بلله تقللویم شخهللی خللود دسترسللی پیللدا کنیللد

رهلللا و کارهلللای روزانللله خلللود را وارد کنیلللد. یکلللی از نکلللات منفلللی ایلللن تقلللویم بلللرای کلللاربران    و در آن قرا

ایرانللی آن اسللت کلله امکللان تغییللر ایللن تقللویم کلله بللر مبنللای مللیلادی اسللت بلله هجللری شمسللی وجللود            

 ندارد.

- more :            شللاید فکللر کنیللد کلله همللین چنللد مللورد بللالا کلله در موردشللان توضللی  داده ایللم، اپلیکیشللن

بللا  moreهسللتند امللا بایللد بگللوییم کلله این نللین نیسللتب شللما بللا کلیللک بللر روی گزینلله            هللای گوگللل 

چنللدین اپلیکیشللن و امکانللات مختلللف گوگللل مواجلله مللی شللوید کلله مللی توانیللد لیسللت کامللل آنهللا را از            

 مشاهده کنید. اینجا

بللا ایللن توضللیحات، شللما بللا کلیللاتی از اپلیکیشللن هللای گوگللل آشللنا شللدید و در درس آینللده بلله سللرا               

هللدا اصلللی ایللن دوره آموزشللی یعنللی گوگللل داکللس مللی رویللم و در آن در مللورد اهمیللت و کلیللات ایللن            

 ابزار صحبت خواهیم کرد.

 

 

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwHSSHYZxEUZ-2BJJxQaxNUkZy1Yp84RQuXXDr2fpIWrJGu_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMejXY4WuVR8sh8Dufqf3XD9Yf0aAj-2Fp38xd0UJfvsOASWFrSY-2BmRAAwAY6vHChSbXM9Ez3t-2Fla3yHzkgScwpv16XiXuMPW7wcEYHKaNYgRgEICjU7NW018KTu3RBvvWDlE3r9FKJtVz2ACWcekfFuJjqnDuSrez7O-2F6qLgEITKECRopdnVovYbcR0k9UI0hCwU-3D
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 بخش اول -نگاهی کلی به گوگل داکس

شللما بللا اپلیکیشللن هللای گوگللل آشللنا شللدید کلله یکللی از ایللن اپلیکیشللن هللا، گوگللل             در درس گذشللته 

داکلللس بلللود. همانگونللله کللله در مقدمللله اشلللاره شلللد، گوگلللل داکلللس نمونللله ای آنلایلللن از مایکروسلللافت      

 .است که توس  شرکت گوگل به صورت رایگان ارائه شده است (Microsoft Office) آفیس

 

مللی docs.google.com اکللس اسللت کلله بللا مراجعلله بلله آدرس      تهللویر بللالا شللمایل کلللی از گوگللل د    

آن شلللما  توانیلللد آن را مشلللاهده کنیلللد. بلللرای ورود بللله گوگلللل داکلللس و اسلللتفاده از امکانلللات فلللوق العلللاده  

بایللد حسللابی در گوگللل داشللته باشللید. اگللر شللما از کللاربران یکللی از سللرویس هللای گوگللل ماننللد جیمیللل           

باشلللید بللله صلللورت خودکلللار در گوگلللل حسلللاد داریلللد، املللا اگلللر تلللاکنون از هلللی  یلللک از سلللرویس هلللای  

 گوگللل اسللتفاده نکللرده ایللد، بایللد در گوگللل حسللابی بللاز کنیللد تللا بتوانیللد از سللرویس هللای مختلللف آن             

 Sign Up ماننللد گوگللل داکللس اسللتفاده کنیللد. بللرای ایللن کللار تنهللا کللافی اسللت کلله بللر روی گزینلله       

کلله در قسللمت بللالای سللمت راسللت صللفحه ورود گوگللل داکللس مشللاهده مللی کنیللد، کلیللک کنیللد و یللک           

 .حساد بسازید

اگللر شللما تللاکنون از هللی  یللک از سللرویس هللای گوگللل اسللتفاده نکللرده ایللد، بلله شللما پیشللنهاد           :نکتههه

اسللتاد » ی کنللیم کلله علللاوه بللر ایللن دوره کلله هللم اکنللون در حللال خوانللدن آن هسللتید، در دوره هللای        ملل

 .نیز ثبت نام کنید «مبانی گوگل آنالیتیکز» و «بزرگی ایمیل و جیمیل
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https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9Q9TzFDp3lUArxXLRrSrfKw_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMfGKIL9iOhQkpMCpgJw-2FqsroDo1bCl-2FfL6Ep-2F86-2BWZ4oHaEUkVLbiQClxGNXbxfCrKt-2Fc2AF3YmTKf5Nb9ruIbD5qip5m89u-2F0MJUUU2sk1Ne2i-2BnF001Iay4oB6kw8HpzDGy6OKOFw-2BLLyOJsQgtVIOoJvP4o8BQMkEjrEKvlmT-2FN1kZS75asdadH6X9hkXlw-3D
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بعلللد از آنکللله یلللک حسلللاد در گوگلللل سلللاختید، شلللما ملللی توانیلللد بلللا وارد کلللردن آدرس ایمیلللل و کلمللله   

عبللوری کلله انتخللاد کللرده ایللد بلله دنیللای گوگللل داکللس راه پیللدا کنیللد. امللا قبللل از آنکلله بلله صللورت               

ت کلله نگللاهی کلللی بلله امکانللاتی کلله    جزئللی بلله هللر یللک از بخللش هللای گوگللل داکللس بدللردازیم، بللد نیسلل      

 .گذارد، بیاندازیماین سرویس رایگان گوگل در اختیار ما می

 

تهلللویر بلللالا بخشلللی از صلللفحه اول گوگلللل داکلللس اسلللت کللله نشلللان دهنلللده تملللامی امکانلللاتی اسلللت کللله  

گوگللل داکللس در اختیللار مللا مللی گذاریللد و شللما مللی توانیللد بللا کلیللک بللر روی هللر یللک از ایللن آیکللون هللا،        

 .یحات کاملی از کاربرد هر یک از این بخش ها را مشاهده کنیدتوض

دقللت کنیللد کلله تهللویر بللالا را زمللانی مشللاهده مللی کنیللد کلله آدرس ایمیللل و کلملله عبللور خللود را        :نکتههه

  .برای وارد شدن به گوگل داکس وارد نکرده باشید

 :Documents -          کمللک  همانگونلله کلله از اسللم ایللن بخللش مشللخآ اسللت، شللما مللی توانیللد بلله

ایللن بخللش پرونللده هللای متنللی ماننللد آن لله کلله از طریلل  ورد در بسللته نللرم افللزاری مایکروسللافت آفللیس           

انجللام مللی دادیللد را انجللام بدهیللد. بلله کمللک ایللن قسللمت از گوگللل داکللس شللما مللی توانیللد فایللل هللای            

 .متنی که می توانند شامل تهویر، لینک و... باشند را ایجاد کنید
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 :Spreadsheets -کمللک ایللن بخللش شللما مللی توانیللد هللر آن لله را کلله از طریلل  اکسللل           بلله 

(Excel)   در بسلللته نلللرم افلللزاری مایکروسلللافت آفلللیس انجلللام ملللی داده ایلللد را انجلللام دهیلللد. بللله کملللک

ایللن قسللمت مللی توانیللد نمودارهللای مختلللف بکشللید و یللا اعللداد و دیتاهللای مختلللف را بللا اهللداا مختلللف           

 .مانند حسابداری تجزیه و تحلیل کنید

 

 

  

 

 :Presentations -            اگللر دانللش آمللوز یللا دانشللجو هسللتید بلله طللور قطللد بللا واژه پرزنللت کللردن

آشللنا هسللتید و شللاید تللاکنون دسللتکم یللک پللروژه و یللا کللاری را در مقابللل دیگللران پرزنللت کللرده باشللید.            

 (PowerPoint)ایللن بخللش از گوگللل داکللس دقیقللا همللان کللاری را انجللام مللی دهللد کلله پاورپوینللت           

سللته نللرم افللزاری مایکروسللافت آفللیس بللرای شللما انجللام مللی دهللد بلله گونلله ای کلله بلله راحتللی مللی            در ب

 .توانید اسلایدهای خود را به کمک این بخش ایجاد کنید

http://hiprogram.ir/


 
www.HiProgram.ir 

11 
 

 

  

 :Drawings -          شللما بلله کمللک ایللن بخللش مللی توانیللد گللراا هللا و نمودارهللای مختلفللی را ترسللیم

و  Spreadsheets و Documents کنیلللد کللله ممکلللن اسلللت در بخلللش هلللای دیگلللر ماننلللد    

Presentation           مللورد اسللتفاده قللرار دهیللد. بللرای همللین بایللد گفللت کلله ایللن بخللش بلله نللوعی مکمللل

 .دیگر بخش های گوگل داکس است

 

  

http://hiprogram.ir/
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 :Forms -     بللله کملللک ایلللن بخلللش شلللما ملللی توانیلللد فلللرم هلللای مختلفلللی از جملللله فلللرم هلللای

بللله اشلللتراک بگذاریلللد. اهمیلللت ایلللن  نظرسلللنجی را بللله راحتلللی طراحلللی کنیلللد و سلللدس آن را بلللا دیگلللران

بخللش زمللانی مشللخآ مللی شللود کلله شللما بخواهیللد از کللاربران اینترنللت بلله صللورت آنلایللن نظرسللنجی             

 .کنید

 

در ادامللله ایلللن دوره بللله هلللر یلللک از ایلللن بخلللش هلللا بللله صلللورت دقیللل  پرداختللله خواهلللد شلللد و نکلللات   

گللل داکللس و... نیللز آمللوزش    بیشللتری ماننللد بلله اشللتراک گللذاری یللک پرونللده، آپلللود کللردن فایللل در گو        

داده خواهللد شللد. ولللی در اینجللا بللد نیسللت بلله ایللن نکتلله اشللاره کنللیم کلله اهمیللت گوگللل داکللس در ایللن          

اسللت کلله ابللزاری آنلایللن اسللت و ایللن بللدان معناسللت کلله شللما بلله پرونللده، فللرم و هللر چیللز دیگللری کلله در        

ته باشلللد دسترسلللی ایلللد، در هللر جلللایی کلله یلللک خللل  اینترنللت وجلللود داشلل    گوگللل داکلللس ایجللاد کلللرده  

علللاوه بللر آن مللی توانیللد فایللل هللای خللود را بلله صللورت همزمللان بللا همکللار یللا اسللتاد خللود               !داریللد

 ویرایش کنید و تغییر بدهید. جالب نیست؟

در درس آینللده اولللین قللدم در آمللوزش گوگللل داکللس را بللا یکللدیگر بللر خللواهیم داشللت و در آن شللما بللا            

آشللنا خواهیللد شللد. امللا اگللر دوسللت داریللد کلله قبللل از     شللمایل کلللی و بخللش هللای مختلللف گوگللل داکللس    

بلله  اینجللااینکلله درس هللای دیگللر بللرای شللما ارسللال شللوند، بیشللتر در ایللن مللورد بدانیللد، مللی توانیللد از         

کانللال ویللدیوی گوگللل   صللورتی آزمایشللی از بخللش هللای مختلللف گوگللل داکللس اسللتفاده کنیللد و یللا بلله          

 .مراجعه کنید داکس
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https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwDH7DJKoyK6lmMC6t-2B12HT-2FKCLZ8BsbJf-2FzoEYvrPes-2B_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMfGKIL9iOhQkpMCpgJw-2FqsrHxmhNUWS83xV8FXqIg7kSuPtouyK7a4TY6lBmy-2FF1fCnJMyDM5Kr-2FOMTpBPSHhfUWmAkdc2oJ-2BnEoP2FQGVRN-2BwpMWTt1HeK70bTl99J6RLv4BRDYFqOju6kJ9N31Ovu1ZFGUNOigMWCNiuFyECLteQKW-2BN2n4Uwc0R2SCF1N7U-3D
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 بخش دوم -نگاهی کلی به گوگل داکس

در درس گذشته شما با کلیات گوگل داکس آشنا شدید. در این درس شما با ساختار کلی گوگل داکس در زمانی که آدرس 

 .شویداید آشنا میکلیک کرده Sign in ایمیل و کلمه عبور خود را وارد کنید و بر روی دکمه

اکس را در جهت هماهنگی با دیگر سرویس های خود ارائه داده است که هم اکنون گوگل شمایل جدیدی از گوگل د

تمامی تهاویر این دوره آموزشی براساس شمایل جدید گوگل داکس است. برای همین اگر گوگل داکس شما با آن ه شما 

شما نیز  اددر این تهاویر مشاهده می کنید متفاوت است، باید کمی صبر کنید تا تغییرات لازم توس  گوگل برای حس

 .اعمال شود

 

 

به طور کلی صفحه اصلی گوگل داکس شامل سه قسمت است که در تهویر زیر با شماره های یک، دو و سه مشخآ شده 

 :است
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کمتر کسی است که در دنیای اینترنت گردش کرده باشد و از موتور جستجوی گوگل استفاده نکرده باشد.  :۱شماره  -

را مشاهده می کنید که به کمک آن می توانید در بین فایل هایی که در گوگل داکس ذخیره  در این قسمت شما جعبه ای

را  «درسنامه»کرده اید، جستجو کنید. این موتور جستجو به قدری قوی و دقی  است که اگر شما کلمه ای خاص مانند 

نیز بررسی می کند و اگر در هر یک از فایل جستجو کنید، علاوه بر آنکه عنوان فایل ها را بررسی می کند، محتوای آنها را 

 !وجود داشته باشد، آنها را نیز در بخش نتایج جستجو نمایش می دهد، جالب است، نه؟« درسنامه»های ذخیره شد کلمه 

نوشته شده است، این بدان معناست که شما در کل گوگل داکس  Home اگر دقت کنید در جعبه جستجو کلمه

می دهید. اما اگر بخواهید که در بخش خاصی مانند سطل زباله جستجوی کنید، باید از طری  جستجوی خود را انجام 

 Homeرا انتخاد کنید و با انتخاد این گزینه، کلمه  Trash که در ادامه توضی  خواهیم داد، گزینه ۲قسمت شماره 

 .تغییر پیدا خواهد کرد Trash به

 

راحتی و تنها با دو کلیک یک پرونده در گوگل داکس ایجاد کنید. برای این  در این قسمت شما می توانید به :۲شماره  -

کلیک کنید و با باز شدن منوی آن، بسته به نیاز خودتان، پرونده مورد  Create کار تنها کافی است که بر روی گزینه

 .(ل صحبت کرده ایمنظر خود را ایجاد کنید  در درس گذشته در مورد کارکرد هر یک از پرونده ها به صورت مفه

http://hiprogram.ir/
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است که این کار به شما  (Folder)علاوه بر این گوگل داکس یک ویژگی جالب دیگر نیز دارد و آن ایجاد پوشه یا فولدر 

امکان سازماندهی فایل هایتان در گوگل داکس را می دهد. اگر شما بخواهید که در گوگل داکس یک پوشه ایجاد کنید، 

کلیک کنید و سدس با انتخاد نام مورد نظر پوشه،  Collection بر روی Create گزینهتنها کافی است که از طری  

 .آن را ایجاد کنید. در این مورد در درس های آینده بیشتر صحبت خواهیم کرد

آیکونی نارنجی رنگ که یک فلش از یک جعبه خارج شده است نیز دیده می  Create اگر دقت کنید، در کنار گزینه

است که شما به کمک آن می توانید فایل و فولدرهای مختلف را از کامدیوتر خود  (Upload) ن گزینه آپلودشود؛ نام ای

 .در گوگل داکس آپلود کنید. این فایل می تواند یک فایل ورد یا پاورپوینت باشد و یا یک پی دی اا یا عکس

: Files -  را در گوگل داکس آپلود کنیدشما به کمک این گزینه می توانید فایل های مورد نظر خود. 

: Folder - شما به کمک این گزینه می توانید یک پوشه (Folder)  همراه با محتویات آن را به صورت یکجا در گوگل

داکس آپلود کنید. مزیت این گزینه در این است که اگر شما بخواهید چندین فایل را در گوگل داکس آپلود کنید، می 

  .در یک پوشه قرار بدهید و سدس آن را در گوگل داکس آپلود کنیدتوانید تمامی آنها را 

: Settings - به کمک این گزینه شما می توانید چگونگی تنظیمات این قسمت  آپلود( را در دست بگیرید. 
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شامل سه گزینه است که دو گزینه آن به صورت پیش فرر  Settingsهمانگونه که در تهویر بالا ملاحظه می کنید، 

 انتخاد شده است، اما معنی هر کدام از آنها چیست؟

Convert uploaded files to Google Docs format  فایل هایی را که شما در گوگل داکس آپلود می کنید

را به فرمت گوگل داکس تبدیل می کند. مزیت این گزینه در این است که با تبدیل کردن یک فایل متنی مانند ورد به 

 Convert textگوگل داکس، می توانید از تمامی امکانات گوگل داکس برای آن فایل بهرمند شوید.  فایلی با فرمت

from uploaded PDF and image  فایل هایی را که به صورت پی دی اا و یا تهویر آپلود می کنید را به متن

ی دهد که قبل از آپلود هر به شما این امکان را م Confirm settings before each uploadتبدیل می کند و 

 فایل، بار دیگر تنظیمات را مرور کنید و بسته به نیاز خود آنها را تغییر بدهید.

- Add storage گیگابایت فضای رایگان  ۱: همانگونه که در بالای این گزینه نوشته شده است، گوگل داکس به شما

  انید با کلیک بر روی این گزینه آن را خریداری کنید.می دهد و اگر شما نیاز به فضای بیشتری داشته باشید می تو

- Learn more به کمک این گزینه شما می توانید اطلاعات بیشتری در مورد گوگل داکس بدست آورید که با کلیک :

 هدایت می شوید که در مورد چگونگی آپلود فایل و پوشه توضیحات بیشتری داده شده است. این آدرسبر روی آن به 

با ترفند های مختلف  Tipو نگاه کرده به آخرین گزینه با نام  Uploadشما می توانید با کلیک بر روی گزینه  :۱نکته 

 در گوگل داکس آشنا شوید.

شما با محدودیت حجم فایل مواجه هستید، به عنوان مثال برای فایل های  برای آپلود کردن در گوگل داکس :۲نکته 

مگابایت بیشتر باشد. اطلاعات بیشتر در این زمینه را  ۲( حجم فایلی که آپلود می کنید نباید از Documentsمتنی  

 بخوانید. اینجامی توانید در 

 

 

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oUcDJ6Rk-2BcWT1ll2pkC3X1U8nHHFY3-2BhZMJKULZCsHma-2F-2BNe72ZEAvhQM7xwUy9y2bP8WSEXp1qYv3qjqQI80HG_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWarFPVSkVq0xERJ57IBJBKYMFmzUeZqXKf-2F1bb41-2BH0-2FFz78QIyizI8TGgwQlXyZCqo2catmpRC2ayjXMgi23q-2Bin-2BNZ1O032LMvxoygq5QcwPJQPDl5KP7iojT1BddPfC3Knk0R8CCTEjxZe2RgaIROUOBJUyn63Vbni8ssd-2BxbFE-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oUcDJ6Rk-2BcWT1ll2pkC3X1U8nHHFY3-2BhZMJKULZCsHma-2F-2BNe72ZEAvhQM7xwUy9y2bP8WSEXp1qYv3qjqQI80HG_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWarFPVSkVq0xERJ57IBJBKYMFmzUeZqXKf-2F1bb41-2BH0-2FFz78QIyizI8TGgwQlXyZCqo2catmpRC2ayjXMgi23q-2Bin-2BNZ1O032LMvxoygq5QcwPJQPDl5KP7iojT1BddPfC3Knk0R8CCTEjxZe2RgaIROUOBJUyn63Vbni8ssd-2BxbFE-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQ0hZmmTYo19EfRY7EsPmanm3u2aZPQlSrasS8X97TTGw-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWar-2BJ0-2BWEHvZHroTr1o11oztbSsFu-2Bgt3LdHvJcZjI8KaO0y7PAcNcaUBvKJsF7xs1nwQyqcuWF3pKdBrAnnqCNgwfAKM-2Fz54eJvJdc7RKAcOEPcC50qtdSIwK8KtasDUdxdnAI7PA8TO0jn6no0gkB50ryUajxJHqXEVhkdHbrRGk-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQ0hZmmTYo19EfRY7EsPmanm3u2aZPQlSrasS8X97TTGw-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWar-2BJ0-2BWEHvZHroTr1o11oztbSsFu-2Bgt3LdHvJcZjI8KaO0y7PAcNcaUBvKJsF7xs1nwQyqcuWF3pKdBrAnnqCNgwfAKM-2Fz54eJvJdc7RKAcOEPcC50qtdSIwK8KtasDUdxdnAI7PA8TO0jn6no0gkB50ryUajxJHqXEVhkdHbrRGk-3D
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ی هاگوگل داکس از مدتی قبل به تمامی کاربران خود اجازه می دهد که هر نوع فایلی با هر فرمتی  به جز فایل :۳نکته 

EXE را آپلود کنندب به همین دلیل شما می توانید از گوگل داکس به عنوان یک حافظه مجازی یک گیگابایتی نیز استفاده )

 کنید.

وجود دارد که نوع چیدمانشان مانند  ۲چندین گزینه دیگر نیز در قسمت  Uploadو  Createگزینه  اما علاوه بر دو

سرویس ایمیل گوگل با نام جیمیل است  برای اطلاعات بیشتر در مورد این سرویس جیمیل به شما پیشنهاد می کنیم 

  ثبت نام کنید(.« استاد بزرگی ایمیل و جیمیل»که در دوره 

 

 

 

- Home با انتخاد این گزینه شما می توانید تمامی فایل هایی که در گوگل داکس دارید را به استثنای آنهایی که :

  نشان داده نشوند را مشاهده کنید. Homeتعیین کرده اید در صفحه 

 

- Starredل داکس داشته باشید و چند مورد از آنها دارای اهمیت باشند، می توانید : اگر شما تعداد زیادی فایل در گوگ

با کلیک بر روی ستاره کنار آنها، اصطلاحا آن را ستاره دار کنید. برای اینکه دسترسی به این فایل ها راحت تر باشد، شما 

بیشتر در این  ۳ه کنید. در قسمت لیست تمامی فایل های ستاره دار شده را مشاهد Starredمی توانید با انتخاد گزینه 

 مورد صحبت خواهیم کرد.

 

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9R7lxqYsmPbUBCcM0oM5UsX_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWarssByCo5vNGJ2xIi1vydhG6yesQh7ZxBQI3u937XKYKE05ap9q7pE-2F-2BX1xujOMA0nqaZ-2BKQhl-2FjDvvGcKNtLGOsedsUcUwl0Qbr63CBNhlIIKknzz0L5FoKvEZlzdj-2BPKyidYdiVC-2BIXqG99ussMzgkok11gYigbAAXgALhTxcR8-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9R7lxqYsmPbUBCcM0oM5UsX_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeF92pSz2U7bceudjJTcWarssByCo5vNGJ2xIi1vydhG6yesQh7ZxBQI3u937XKYKE05ap9q7pE-2F-2BX1xujOMA0nqaZ-2BKQhl-2FjDvvGcKNtLGOsedsUcUwl0Qbr63CBNhlIIKknzz0L5FoKvEZlzdj-2BPKyidYdiVC-2BIXqG99ussMzgkok11gYigbAAXgALhTxcR8-3D
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- Owned by meهای مهم گوگل داکس به اشتراک گذاری فایل های مختلف است که در درس های  : یکی از ویژگی

آینده در مورد آن صحبت خواهیم کرد. اگر شما بخواهید که تنها فایل هایی را مشاهده کنید که متعل  به شماست و 

 تان و همکاران شما آنها را با شما به اشتراک نگذاشته باشند، با انتخاد این گزینه به این هدا خود خواهید رسید.دوس

 

- All items.با انتخاد این گزینه شما می توانید تمامی فایل هایی که در گوگل داکس دارید را مشاهده کنید : 

 

- Trashی فایل هایی که از گوگل داکس پاک کرده اید را مشاهده کنید. دقت : با انتخاد این گزینه شما می توانید تمام

روز یکبار به صورت خودکار خالی می شوند،  ۳۳( در سرویس های ایمیل که هر Trashکنید که برخلاا سطل آشغال  

 شما باید سطل آشغال گوگل داکس را به صورت دستی خالی کنید.

 

- My collectionsانید کلیه پوشه هایی را که در گوگل داکس ایجاد کرده اید را مشاهده : در این بخش شما می تو

 کنید. در مورد این گزینه در درس های آینده بیشتر صحبت خواهیم کرد.

 

- Collections shared with me در این بخش شما کلیه پوشه هایی که دیگران با شما به اشتراک گذاشته اند :

 د نیز در درس های آینده صحبت خواهیم کرد.را مشاهده می کنید. در این مور

 

 

توضی  دادیم، فایل های مختلفی را مشاهده می کنید.  ۲در این قسمت شما بسته به گزینه ای که در شماره  :۳شماره  -

نه یرا انتخاد کرده باشید، تنها فایل هایی که ستاره دار کرده اید را مشاهده می کنید و اگر گز Starredمثلا اگر گزینه 

All items :را انتخاد کنید تمامی فایل های موجود در گوگل داکس را مشاهده می کنید 

http://hiprogram.ir/
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 Starredدر حالت انتخاد گزینه 

  

 
 All itemsدر حالت انتخاد گزینه 

 بیشتر صحبت خواهیم کرد و شما با ترفندهای مختلفی آشنا خواهید شد. ۳در درس های آینده در مورد قسمت شماره 
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 بخش اول -(Document) تداکیومن

 

 

های مختلف گوگل داکس آشنا شدید که یکی از این شما با بخش« بخش اول -نگاهی کلی به گوگل داکس»در درس 

 .بود و در آن پرونده های متنی مانند آن ه در ورد امکان پذیر است را می توانستید ایجاد کنید Documents هابخش

گوگل داکس می پردازیم و شما خواهید آموخت که چگونه از امکانات مختلف آن در در این درس به آموزش این بخش از 

 .جهت رفد نیازهای خود استفاده کنید

  

 (Document) ایجاد و نام گذاری یک پرونده

صحبت کردیم که به کمک آن می توان فایل های مختلفی را در گوگل  Create در درس گذشته در مورد کارکرد دکمه

  .است Document کرد. یکی از این فایل ها که به کمک این دکمه می توان ایجاد کنید، پرونده یا داکس ایجاد

 می نامیم، ایجاد کنید تنها کافی است که بر روی دکمه« داکیومنت»برای اینکه شما یک پرونده که از این پس آن را 

Create عنیکلیک کنید و سدس از پنجره ای که باز می شود اولین گزینه ی Document را انتخاد کنید. 
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ای جدید باز می شود که از نظر شکل و شمایل بسیار شبیه  کلیک کنید، پنجره Document زمانی که بر روی گزینه

 !ورد است و اگر شما تا کنون با ورد کار کرده باشید، کار کردن با این بخش مانند آد خوردن خواهد بود

 رد نرم افزار ورد مایکروسافت آفیس ندارید، به شما پیشنهاد می کنیم که در دورهاگر اطلاعات زیادی در مو :نکته

 .کنید درسنامه شرکت «ورد -مایکروسافت آفیس»

 

را برای این داکیومنت در نظر گرفته  Untitled document اگر دقت کنید گوگل داکس به صورت پیش فرر نام

است. برای تغییر نام داکیومنت باید شما بر روی نام پیش فرضی که گوگل داکس در نظر گرفته است کلیک کنید  جایی 

 .ای مانند تهویر زیر نام مورد نظر خود را وارد کنیدکه با فلش قرمز مشخآ شده است( و با باز شدن پنجره 

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9Qyr5OkXLnWMueNcIZ2i2Go_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2Fc-2BdPKNpNilBd9GX24jnP9JlORbW-2FTiUdszYQObhOvrhNkiFYLY6EFDnnAlpJ-2FZfSNv29k4W0u6g66Gpt16w0HE-2FwD0huMe43Jz-2FmyLdECIHT3FlsUC0VaDPuQYrgi91UKcoZ41WE5wNmn8YpDE-2ByElvWiL1isrp4vns6HvqKM6Kc-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=uvOR-2BjodbSZiserZd7QTwNmK7ubRlU9WNKh0zVLCs9Qyr5OkXLnWMueNcIZ2i2Go_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2Fc-2BdPKNpNilBd9GX24jnP9JlORbW-2FTiUdszYQObhOvrhNkiFYLY6EFDnnAlpJ-2FZfSNv29k4W0u6g66Gpt16w0HE-2FwD0huMe43Jz-2FmyLdECIHT3FlsUC0VaDPuQYrgi91UKcoZ41WE5wNmn8YpDE-2ByElvWiL1isrp4vns6HvqKM6Kc-3D
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این روش برای تغییر نام تمامی فایل هایی که در گوگل داکس ایجاد و یا آپلود می کنید کارآیی دارد و تنها با  :نکته

گوگل  ه اصلیکلیک کردن بر روی نام هر فایل می توانید آن را تغییر بدهید. علاوه بر این شما می توانید از طری  صفح

 کلیک کرده و سدس گزینه Moreداکس با انتخاد فایل مورد نظر خود که می تواند یک داکیومنت باشد، بر روی گزینه 

Rename را انتخاد کرده و نام مورد نظر خود را وارد کنید. 
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 شناخت قسمت های مختلف داکیومنت

درس و درس آینده به توضی  بخش های مختلف آن خواهیم تهویر زیر شمایل کلی از داکیومنت است که در ادامه این 

 .پرداخت
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ه با چین را آموزش دهیم کاما قبل از اینکه به توضی  هر بخش بدردازیم، بد نیست که چگونگی فعال کردن گزینه راست 

 .توجه به ساختار زبان فارسی یکی از نیازهای مهم کاربران فارسی زبان است

داکس گزینه ای برای راست چین و یا چر چین کردن متن ها ندارد و این امکان را باید به در حالت پیش فرر گوگل 

صورت دستی فعال کرد. برای این کار ابتدا به صفحه اصلی گوگل داکس بروید و سدس بر روی تهویر چرخ دنده ای که 

 .را انتخاد کنید Settings در قسمت سمت راست بالا قرار دارد کلیک کنید و گزینه

 

-Show right را انتخاد کنید و پس از آن گزینه( ۱شماره   Editing سدس در پنجره جدیدی که باز می شود گزینه

to-left controls (for Hebrew and Arabic documents) in the editor   را انتخاد کنید ( ۲شماره

 .کلیک کنید( ۳شماره   Save و در نهایت بر روی گزینه
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ما به نوار بالای فضایی که می توانید در آن بنویسید نگاهی بیاندازید خواهید دید که دو گزینه راست چین و حالا اگر ش

 .چر چین که قبلا وجود نداشتند ظاهر شده اند

 

 .با این مقدمه به سرا  توضی  هر یک از بخش های داکیومنت می رویم

  

Comments و Share 

ک داکیومنت صحبت کردیم، اما اگر دقت کنید در مقابل نام داکیومنت که در تهویر قبلا در مورد چگونگی تغییر نام ی

است.  Share و دیگری Comments نام دارد، دو گزینه دیگر نیز وجود دارد که یکی Untitled document بالا

خلاصه توضیحی  در درس جدایی به صورت کامل در مورد این دو گزینه صحبت خواهیم کرد، اما بد نیست که به صورت

 .در مورد هر یک از آنها بدهیم

 :Comments - زمانی که شما یک داکیومنت را در گوگل داکس با دیگران به اشتراک بگذارید آنها می توانند بر روی

خود را بگذارند. شما به کمک این گزینه می توانید  (Comment)تک تک قسمت های داکیومنت نظر یا همان کامنت 

 .های گذاشته شده توس  خودتان و دیگران را به صورت یکجا مشاهده کنید تمامی کامنت

 :Share - یا همان« به اشتراک گذاری»اگر کاربر فیس بوک و یا گوگل ریدر باشید، واژه Share  را شنیده اید. شما

انند فایل ید تا آنها نیز بتوبه کمک این گزینه در گوگل داکس می توانید فایل مورد نظر خود را با دیگران به اشتراک بگذار

 .به اشتراک گذاشته را ویرایش یا مشاهده کنند
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 منوهای اصلی

 

در تهویر بالا منوهای اصلی در داکیومنت با کادری قرمز رنگ مشخآ شده است. شما به کمک هر یک از این گزینه ها 

  .ز آنها می پردازیممی توانید کار خاصی را انجام بدهید که در ادامه به توضی  هر کدام ا

File 
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 :را نشان می دهد File منوی تهویر بالا گزینه های مختلف در 

 :Share - قبلا در این مورد به صورت خلاصه صحبت کردیم و همانگونه که گفتیم در یک درس مجزا به صورت کامل

 .و جزئی به کاربرد این گزینه خواهیم پرداخت

 :New -دکمه این گزینه دقیقا همان کار Create  در صفحه اصلی گوگل داکس را انجام می دهد و شما می توانید به

 .کمک آن فایل های مختلف از یک داکیومنت تا یک فرم را ایجاد کنید

 :Open -با کلیک بر روی این گزینه شما به صفحه اصلی گوگل داکس هدایت می شوید که در آن تمامی فایل ها  All 

items) نید و می توان فایل مورد نظر خود را باز کنید  قبلا در مورد ویژگی هایرا مشاهده می ک All items  در درس

 .(صحبت کرده ایم« بخش دوم -نگاهی کلی به گوگل داکس»

 :Rename - در همین درس در مورد چگونگی تغییر نام یک فایل به صورت مفهل صحبت کردیم و به همین دلیل از

 .یمتوضی  مجدد خودداری می کن

 :Make Copy - اگر شما بخواهید که یک داکیومنت را کدی کنید، راحت ترین راه آن است که از این گزینه استفاده

کنید. با استفاده از این گزینه تمامی محتوای یک داکیومنت تنها با یک کلیک کدی می شوندب فق  این نکته را در نظر 

 .کدی نمی شود (Comments) ی می شوند و نظراتداشته باشید که تنها محتوای داخل داکیومنت کد

 :See revision hisoty - یکی از ویژگی های هیجان انگیز گوگل داکس این است که کل تاریخ ه فایل های شما

را نگهداری می کند و بدین صورت شما می توانید جزئی ترین تغییرات را رهگیری کنید. برای این کار تنها کافی است از 

 .استفاده کنید تا کلیه تغییرات توس  خودتان و دیگران  در صورت به اشتراک گذاری آن( را مشاهده کنید این گزینه

 :Language - همانگونه که از اسم این بخش مشخآ است شما می توانید به کمک آن زبان مورد نظر خود را انتخاد

 .کنید که تاکنون زبان فارسی به لیست این زبان ها اضافه نشده است

 :Download as - به کمک این گزینه شما می توانید خروجی های مختلفی از داکیومنت خود دریافت کنید. به عنوان

مثال فرر کنید که شما می خواهید داکیومنت خود را به صورت یک فایل ورد یا پی دی اا ذخیره کنید؛ برای این کار 

برای اطلاعات بیشتر می توانید  .فایل مورد نظر خود را انتخاد کنیدتنها کافی است که از این گزینه استفاده کنید و نوع 

 .مراجعه کنید این آدرسبه 

 :Publish to the web - اگر بخواهید که داکیومنتی را که ایجاد کرده اید در اینترنت منتشر کنید، می توانید از

زمانی که بر روی این گزینه کلیک کنید، پنجره ای به صورت زیر باز می شود که  .طری  این گزینه این کار را انجام دهید

، داکیومنت خود را بر روی اینترنت و به صورت عمومی منتشر می Start publishing دکمهشما با کلیک بر روی 

 .کنید

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQHF7fJEoTntfrTCmILbITgWGpIH7-2F-2FC67ZEaME4CNYJQ-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2Fc55BoeKlMUJf30JpyKu1RVrTz4krR6Nh82fdbOT-2Fggy0Qhqt53wWyxQPNGsHTPxDzblSSl-2FHsaYUti0cDWlPHwPv9YhrizBnsuSC-2BKKt5rHzmPaf1e7fAos-2BiMp5FVjLyXz9JvpWp1Rxy425MatbajTHYezXSFaWIwsCkw94DyNs-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQHF7fJEoTntfrTCmILbITgWGpIH7-2F-2FC67ZEaME4CNYJQ-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2Fc55BoeKlMUJf30JpyKu1RVrTz4krR6Nh82fdbOT-2Fggy0Qhqt53wWyxQPNGsHTPxDzblSSl-2FHsaYUti0cDWlPHwPv9YhrizBnsuSC-2BKKt5rHzmPaf1e7fAos-2BiMp5FVjLyXz9JvpWp1Rxy425MatbajTHYezXSFaWIwsCkw94DyNs-3D


 
www.HiProgram.ir 

28 
 

 

آدرس اینترنتی و کدی برای نمایش داکیومنت در وبلاگ یا ود سایت شما داده  Start publishing با کلیک بر روی

 .ن دهیدمی شود که به کمک آن می توانید داکیومنت مورد نظر خود را به دیگران نشا

هر زمانی که خواستید داکیومنت شما در دسترس نباشد و دیگران نتوانند آن را مشاهده کنند، می توانید از طری   :نکته

کلیک کنید تا انتشار آن بر روی اینترنت  Stop publishing بر روی گزینه (Publish to the web) همین گزینه

 .به پایان برسد

 

 :Email collaborators -مورد این گزینه در آینده بیشتر توضی  خواهیم داد اما اگر بخواهیم به صورت خلاصه  در

آن را توضی  دهیم باید بگوییم که به کمک این گزینه شما می توانید به افرادی که یک داکیومنت را با آنها به اشتراک 

 گذاشته اید ایمیل بزنید

 

 :Email as attachment -شید که داکیومنتی که ایجاد کرده اید را به صورت ضمیمه شاید شما دوست داشته با

ایمیل برای همکار یا دوست خود ارسال کنید. به کمک این گزینه این نیاز شما برطرا می شود و شما می توانید داکیومنت 

ای دیگران ، ورد و... باشد را به صورت فایل ضمیمه بر(HTML) مورد نظرتان را که می تواند پی دی اا، اچ تی ام ال

 .ارسال کنید
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 :Page setup - شما به کمک این گزینه می توانید وضعیت صفحات داکیومنت را تنظیم کنید. به عنوان مثال فاصله

متن از بالا، پایین، چر و راست صفحه چقدر باشد و یا ابعاد صفحه چند در چند باشد. علاوه بر آن می توانید رنگ صفحه 

ی درک بهتر به شما پیشنهاد می کنیم که با اعداد و گزینه های آن کمی بازی کنید تا ساختار کلی را نیز تعیین کنید. برا

 .آن را به دست آورید

http://hiprogram.ir/


 
www.HiProgram.ir 

30 
 

 

 : Print -به کمک این گزینه می توانید تنظیمات چاپ کردن داکیومنت خود را انجام بدهید و سدس آن را چاپ کنید. 

Edit 
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 نشان می دهد که کاربرد هر یک از آنها عبارتست از: را Editتهویر بالا گزینه های مختلف 

- Undo  وRedo به کمک :Undo  شما می توانید وضعیت داکیومنت خود را یک مرحله به قبل وRedo  به یک

مرحله جلوتر منتقل کنید. به عنوان مثال فرر کنید که شما در متن عبارتی را نوشته اید و بعد پاک می کنید و سدس 

را جانشین آن می کنید. به کمک این دو گزینه شما می توانید به حالت قبل از پاک کردن و بعد از پاک کردن متن دیگری 

 بدون آنکه متنی را دوباره تایر کنید منتقل شوید.

- Cut  وCopy  وPaste این سه گزینه دیگر نیازی به توضی  ندارندب با این سه گزینه شما می توانید بخشی از متن :

 ید، کدی کنید و در جایی دیگر پیست کنید.را ببر

- Select all به کمک این گزینه شما می توانید کل متن داخل داکیومنت که شامل عکس و لینک ها می شود را :

 انتخاد کنید.

- Find and replace اگر شما یک داکیومنت داشته باشید که شامل صدها کلمه باشد، به کمک این گزینه می توانید :

( و یا به جای یک کلمه خاص در تمام متن، کلمه جدید را جایگزین کنید Findد واژه و کلمه خاصی را پیدا کنید  کلی

 Replace مراجعه کنید. این آدرس(. برای اطلاعات بیشتر در این مورد می توانید به 

  

View 

 

 است: Viewتهویر بالا نمایش دهنده کلیه گزینه های 
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- Document view به کمک این گزینه شما می توانید شمایل کلی داکیومنت را تغییر دهید. در حالت پیش فرر :

ر نمایش داده می شوند فعال است که در این حالت صفحات هر داکیومنت به صورت جدا از یکدیگ Paginatedگزینه 

صفحات  Compactبه گونه ای که به راحتی می توانید وضعیت متن ها در هر صفحه را مشاهده کرد. اما در حالت 

 اصطلاحا فشرده می شوند و دیگر فاصله ای میان صفحات وجود ندارد.

 
 Paginatedدر حالت 

 
 Compactدر حالت 
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- Show ruler  وShow equation toolbar و Show spelling suggestion به کمک هر یک از این :

خ  کش بالای بخشی که  Show rulerها می توانید یکی از قابلیت های کاربردی در داکیومنت را فعال کنید. گزینه 

بخشی که به کمک آن می توانید معادلات  Show equation toolbarمتن را تایر می کنید را نمایش می دهد؛ 

نیز از نظر املایی متن را بررسی  Show spelling suggestionمتن وارد کنید را نمایش می دهد و  مختلف را در

می کند و در صورت اشتباه تایدی گزینه درست را به شما نشان می دهد. البته در مورد بررسی غل  املایی باید بگوییم 

 ارد و در زمان تایر کلمات انگلیسی کاربرد دارد.که این گزینه برای زبان فارسی آن نان که باید و شاید کاربرد ند

 

 
 

  

- Compact controls با فعال کردن این گزینه هر آن ه در بالا منوی اصلی داکیومنت است حذا می شودب برای :

 درک بهتر به شما پیشنهاد می کنیم که این گزینه را فعال کنید تا تفاوت آن را با حالت نرمال درک کنید.

 

- Full screen به کمک این گزینه داکیومنت را به صورت تمام صفحه مشاهده خواهید کرد. دقت کنید که با فشار :

 بر روی صفحه کلید می توانید به حالت معمولی باز گردید. Escدادن کلید 
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Insert 

 

 

 ند.است که برخی از آنها بسیار کاربردی هست Insertتهویر بالا نشان دهنده تمامی گزینه های 

 

- Image .اگر بخواهید در داکیومنت و بین متنی که تایر کرده اید، تهویری قرار بدهید باید از این گزینه استفاده کنید :

با کلیک کردن بر روی این گزینه، پنجره ای به صورت زیر باز می شود که از پنج طری  می توانید تهاویر را وارد متن 

 کنید.
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１- Upload :ه می توانید تهویری را که در کامدیوترتان ذخیره کرده اید را آپلود کرده از طری  این گزین

 و در متن آن را مشاهده کنید.

２-  

۲- URL اگر شما می خواهید که از تهویری که بر روی اینترنت وجود دارد، استفاده کنید می توانید با انتخاد این گزینه :

 د.و وارد کردن آدرس آن، تهویر را در متن مشاهده کنی
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۳- Google Image Search شاید شما بخواهید که تهویری را از طری  جستجو در گوگل پیدا و سدس وارد متن :

کنید. این گزینه بهترین انتخاد شما است به طوری که شما بدون آنکه داکیومنت را ترک کنید تهویر مورد نظر خود را 

 پیدا می کنید و در متن مشاهده خواهید کرد.

۴- Picasa Web Albums اگر شما از سرویس میزبانی تهویر گوگل با نام پیکاسا استفاده می کنید، می توانید از :

 طری  این گزینه تهاویری که در این سرویس آپلود کرده اید را مشاهده و انتخاد کنید تا در متن به نمایش درآیند.

۵- Stock photosهای عکاس ها عکسی را پیدا کنید و آن را در  : اگر شما بخواهید که در بین مجموعه ای از عکس

داکیومنت خود قرار دهید، این گزینه به کار شما می آید و از نظر نتایج می توان آن را دقی  تر از نتایج جستجو در 

Google Image .دانست 

ه شود، داد نمایش داکیومنت قسمت آن در تهویر خواهید می که مکانی هر در دقت کنید که نشانگر چشمک زن را  نکته:

محلی که می خواهید تهویر در آن نمایش داده شود  Imageقرار بدهید. به این معنا که شما باید قبل از انتخاد گزینه 

 را مشخآ کنید و سدس بر روی این گزینه کلیک کنید.

-Linkرای این زینه استفاده کنید. ب: اگر شما بخواهید که در داخل متنی که تایر کرده اید لینکی وارد کنید باید از این گ

کار ابتدا عبارتی که می خواهید به مکانی لینک کنید را انتخاد کرده و سدس این گزینه را انتخاد کرده و با باز شدن 

 Email address لینک دادن به یک صفحه در اینترنت(،  Web addressپنجره بسته به نیازتان یکی از سه گزینه 

راجعه کنید( را م این آدرس بوکمارک کردن؛ برای اطلاعات بیشتر به  Bookmarkایمیل( و   لینک دادن به یک آدرس

 انتخاد می کنید.

- Equation.با انتخاد این گزینه شما می توانید در متن خود معادلات ریاضی مورد نظر خود را وارد کنید : 

- Drawing در درس های آینده به صورت مفهل در این مورد صحبت خواهیم کرد، اما اگر بخواهیم به صورت خلاصه :

 ر می توانید چارت و نمودارهای مورد نظر خود را بکشید و آن را در متن خود قرار دهید.بگوییم، شما به کمک این ابزا

- Comment.قبلا کارکرد این مورد را توضی  داده ایم هر چند که در آینده باز هم در مورد آن صحبت خواهیم کرد : 

- Footnoteین گزینه می توانید این کار را انجام : اگر شما بخواهید پاورقی در داکیومنت خود ایجاد کنید، به کمک ا

دهید. برای این کار تنها کافی است که نشانگر چشمک زن را بعد از کلمه یا عبارتی که می خواهید برای آن پاورقی 

 بنویسید قرار بدهید و سدس بر روی این گزینه کلیک کنید.

- Special charactersگردش به راست و... استفاده کنید، این : اگر شما بخواهید از نمادهای خاصی مانند فلش ،

 گزینه این امکان را در اختیار شما قرار می دهد.

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQCQud9-2Fpu8cbybfavwjToXUCd6YMWxKqARt6smLQQw3o-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2FcH6A8PcuBE9CG1FafePBpIwU3G7vkc-2FLz-2FWcNvbdfARTGe-2BdZe8XViuMjQXwekgsQjXWI4dJexX8pcZSXMW5YrlfB0NcC81pNXEzxYJ5X9lJ9qLRRMYKtTFWRojsIRhd4LSU0KxSvmeJ9LA9ogJCe2SWy8dKrvPaW5QeRq6P-2FKqM-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiFzjdwI5uIgAF4tUFd-2Bb9oXLD0xbnoG1kyZwhYQJp3gQCQud9-2Fpu8cbybfavwjToXUCd6YMWxKqARt6smLQQw3o-3D_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeqa3M79Ac-2F6okgsnZW-2F2-2FcH6A8PcuBE9CG1FafePBpIwU3G7vkc-2FLz-2FWcNvbdfARTGe-2BdZe8XViuMjQXwekgsQjXWI4dJexX8pcZSXMW5YrlfB0NcC81pNXEzxYJ5X9lJ9qLRRMYKtTFWRojsIRhd4LSU0KxSvmeJ9LA9ogJCe2SWy8dKrvPaW5QeRq6P-2FKqM-3D


 
www.HiProgram.ir 

37 
 

- Horizontal line اگر بخواهید در بین پاراگرا هایی که تایر کرده اید خطی افقی بکشید، این گزینه این کار را :

 برای شما انجام می دهد.

- Page numberدو حالت بالای صفحه   : به کمک این گزینه می توانید درTop of page و پایین صفحه )

 Bottom of page.داکیومنت خود را شماره صفحه بزنید ،) 

- Page Count به کمک این گزینه می توانید تعداد کل صفحات داکیومنت خود را در متن وارد کرده و مشاهده :

  کنید.

- Page breakخود در داکیومنت هستید و به پایان فهل اول رسیده اید  : فرر کنید که شما در حال تایر پایان نامه

را  Enterو می خواهید که فهل دوم از ابتدا صفحه بعد آغاز شود. برای این کار در حالت معمول باید چندین بار دکمه 

همین  ود. بهبزنید تا به ابتدای صفحه بعد بروید اما این کار در ویرایش های بعدی ممکن است باعث جا به جایی خ  ها ش

استفاده می شود. بدین صورت که شما با کلیک کردن بر روی این گزینه  Page breakدلیل برای رفد این مشکل از 

 اصطلاحا صفحه را می شکنید و به صفحه بعد منتقل می شوید.

- Header  وFooterگزینه ها باید  : اگر شما بخواهید که در بالا و یا پایین داکیومنت خود چیزی بنویسید، از این

متنی در توضی   Footerمی توانید عنوان یک فهل را نوشته و به کمک  Headerاستفاده کنید. مثلا شما به کمک 

آن فهل را بنویسید. ویژگی این دو گزینه در این است که با فعال کردن آنها، تمامی مطالب نوشته شده در این دو بخش 

 ی شوند.در دیگر صفحات داکیومنت نیز مشاهده م

- Bookmark به کمک این گزینه می توانید در متن داکیومنت خود بوکمارک ایجاد کنید. فرر کنید که شما می :

در متن داکیومنت خود را به ابتدای فهل دوم لینک کنید. برای این کار ابتدا شما باید ابتدای « فهل دوم»خواهید واژه 

واژه فهل دوم در متن را به آن لینک کنید.  Linkو سدس به کمک گزینه فهل دوم را به کمک این گزینه بوکمارک کنید 

 مراجعه کنید. این آدرسبرای اطلاعات بیشتر در این زمینه می توانید به 

- Table of contents به کمک این گزینه شما می توانید فهرست مطالب در داکیومنت خود را ایجاد کنید که :

متاسفانه این گزینه برای زبان فارسی آن نان که باید و شاید درست کار نمی کند. اما اگر علاقه مند به اطلاعات بیشتر 

 مراجعه کنید. این آدرسبودید، می توانید به 
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 بخش دوم -(Document) داکیومنت

 

 

 Format در درس گذشته با چهار بخش اول از منوی اصلی در داکیومنت آشنا شدید. در این درس با باقی گزینه ها یعنی

ل در گوگ آشنا خواهید شد و با به پایان رساندن این درس شما با مبانی قسمت داکیومنت Help و Table و Tools و

 .داکس آشنا خواهید شد

Format 

 

 .است که در ادامه به توضی  هر کدام از گزینه های آن می پردازیم Format تهویر بالا شمایلی کلی از گزینه

Left-to-right-text -و : Right-to-left text  این دو گزینه را زمانی مشاهده خواهید کرد که قابلیت راست

اگر این کار را نکرده اید و این دو گزینه را مشاهده نمی کنید، به  .وگل داکس فعال کرده باشیدچین و چر چین را در گ
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شما پیشنهاد می کنیم که به درس گذشته مراجعه کنید تا با روش فعال کردن آن آشنا شوید و همانگونه که در درس 

 .ست چین و یا چر چین کنیدقبل گفتیم به کمک این دو گزینه شما می توانید متن را در داکیومنت را

 

 Bold - و Italic و :Underline  این سه گزینه در تمامی نرم افزارهای ویرایش متن وجود دارند و به همین دلیل

شما می توانید واژه یا عبارت مورد نظر خود را  Bold شاید شما کارکرد هر یک از این گزینه ها را بدانید. به کمک گزینه

درآورد و به کمک  کج شما می توانید واژه یا عبارت مورد نظر خود را به صورت Italic ک گزینهکنید، به کم پررنگ

 .بکشید یک خ می توانید در زیر واژه یا عبارت مورد نظر خود   Underlineگزینه

 

 - Strikethrough:  خ  بکشیدبه کمک این گزینه می توانید بر روی واژه یا عبارتی. 

 

 Superscript -و :Subscript  اگر بخواهید عبارت را به صورت بالانویس(Superscript) و پانویس 

(Subscript) بنویسید، می توانید به کمک این دو گزینه این کار را انجام بدهید. 

 :Paragraph styles -  .به کمک این گزینه می توانید شکل و شمایل پاراگراا های داکیومنت خود را مشخآ کنید

 .مراجعه کنید این آدرست بیشتر می توانید به برای اطلاعا

 :Align -  به عنوان مثال اگر می  .می توانید جهت متن داخل داکیومنت را مشخآ استبه کمک این گزینه شما

 .را انتخاد کنید Justifiedخواهید که تمامی خ  ها در یک راستا باشند باید گزینه 

 

 : Line spacing - به کمک این گزینه می توانید فاصله بین خطو  در داکیومنت را تعیین کنید. 

 

 : List styles -  این گزینه می توانید شماره گذاری خودکار و یا حالت بولت پوینتبه کمک (Bullet point)  را

 .فعال کنید
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 : Clear formatting -  به کمک این گزینه شما می توانید فرمت و ساختار متنی که استفاده می کنید را به صورت

نوشته  ۱۱د. به عنوان مثال اگر متنی را که با فونت کامل پاک کنید و به حالتی که در داکیومنت تعریف کرده اید برگردانی

است کدی کنید، می توانید با انتخاد متنی که کدی  ۱۲شده است را از یک داکیومنت به داکیومنت دیگری که فونت آن 

 !آن را با باقی داکیومنت خود یکسان کنید. جالب است نه؟ Clear formatting کرده اید و انتخاد گزینه

 نکه به باقی گزینه ها بدردازیم بد نیست که نوار ابزار در گوگل داکس را نیز توضی  دهیم که مرتب  با گزینهقبل از ای

Format است. 

 

 یکسان هستند و به نوعی بدون مراجعه به گزینه Format تهویر بالا نوار ابزار داکیومنت است که برخی از آنها با گزینه

Format می توانید از آنها استفاده کنید. 

 

 

 .کنید Print به کمک این گزینه می توانید داکیومنت خود را بر روی کاغذ چاپ یا همان: ۱شماره  -
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 .صحبت کرده ایم Redo و Undo در مورد این دو گزینه یعنی Edit قبلا و در قسمت: ۳و  ۲شماره های  -

متن هایی را که از ود سایت های مختلف کدی کرده اید را بدون اینکه نگران به کمک این گزینه می توانید : ۴شماره  -

 ین آدرساساختار و فونت و... آنها باشید را در داخل متن کدی کنید. برای اطلاعات بیشتر در مورد این گزینه می توانید به 

  .مراجعه کنید

به کمک این گزینه می توانید ویژگی های یک متن مانند پررنگی، سایز فونت و... را کدی کرده و در بخش : ۵شماره  -

  .مراجعه کنید درساین آاعمال کنید. برای اطلاعات بیشتر در این مورد پیشنهاد می کنیم که به  دیگری از متن

 .در این مورد به صورت مفهل توضی  داده ایم Paragraph styles و بخش Format در قسمت: ۱شماره  -

به کمک این گزینه شما می توانید نوع فونت مورد نظر خود را انتخاد کنید. متاسفانه فونت های فارسی مانند : ۷شماره  -

که در بین کاربران فارسی زبان در اینترنت به عنوان  (Tahoma) ها فونت تاهومانازنین، هما و... در دسترس نیستند و تن

 .فونت استاندارد شناخته می شود در دسترس است

 .شما به کمک این گزینه می توانید سایز فونت را تعیین کنید: ۸شماره  -

 Bold  و می توانید به بخش م صحبت کرده ای Format در مورد این گزینه ها در قسمت: ۱۱و  ۱۳و  ۹شماره های  -

 .مراجعه کنید Underline و Italic و

 .به کمک این گزینه می توانید رنگ فونت را انتخاد کنید که به صورت پیش فرر این رنگ سیاه است: ۱۲شماره  -

اگر فونت را عور کنید. به عنوان مثال  (Backgorund) به کمک این گزینه می توانید پیش زمینه: ۱۳شماره  -

 .بخواهید که پیش زمینه بخشی از متن شما زرد باشد به کمک این گزینه می توانید این کار را انجام دهید

صحبت کرده ایم و می توانید به بخش  Insert در مورد این گزینه ها در درس گذشته در قسمت: ۱۵و  ۱۴شماره  -

 .مراجعه کنید Link و Image های

صحبت کرده ایم و می  List styles و بخش Format ر مورد این گزینه در قسمتد: ۱۸و  ۱۷و  ۱۱شماره های  -

 .توانید به این بخش ها مراجعه کنید

 مراجعه بخش آن به توانید می و صحبت کرده ایم  Align و بخش Format در مورد این گزینه در قسمت: ۱۹شماره  -

 .کنید

صحبت کرده ایم و می توانید به آن  Line spacing بخش و Format در مورد این گزینه در قسمت: ۲۳شماره  -

 .بخش مراجعه کنید
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در درس گذشته در مورد این گزینه و چگونگی فعال کردن آن  حالت راست چین و چر چین( به صورت : ۲۱شماره  -

 .مفهل در درس قبل صحبت کرده ایم که می توانید به درس گذشته مراجعه کنید

  

 

Tools 

 

 :است که در شامل موارد زیر است Tools شمایلی کلی از گزینهتهویر بالا 

 

 : Define - این گزینه همان کار لغتنامه (Dictionary)  را انجام می دهد و شما می توانید معنای یک واژه را به

ت که این بخش زبان، زبان فارسی وجود ندارد و می توان گف ۱۲زبان مختلف دنیا مشاهده کنید. متاسفانه در بین این  ۱۲

 .برای کاربران فارسی زبان آن نان که باید و شاید دارای کاربرد نیست

 

 : Word count -  اگر شما بخواهید تعداد صفحات، کلمات، کاراکترها با فاصله و بدون فاصله را در داکیومنت مشاهده

 .کنید، این گزینه به کار شما می آید
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 : Translate document - ما بخواهید که داکیومنتی را از زبانی به زبان دیگر ترجمه می کنید، می توانید اگر ش

است که  (Google Translate) مترجم گوگلمبانی کار این گزینه براساس  .به کمک این گزینه این کار را انجام دهید

اما باید به این نکته دقت کنید که دقت این مترجم  .امکان ترجمه به زبان های مختلف از جمله فارسی به انگلیسی را دارد

 .آنقدرها بالا نیست و شما باید بعد از ترجمه حتما آن را مرور و ویرایش کنید

 

 

 : Preferences -  به کمک این گزینه می توانید تنظیمات مختلفی را برای داکیومنت خود انجام دهید. به عنوان

 .مثال می توانید تعریف کنید که با تایر کردن چه کلماتی چه اشکالی به صورت خودکار ایجاد شوند
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Table 

 

کار را برای شما انجام می دهد. برای شروع و کشیدن اگر شما بخواهید که در داکیومنت خود جدول بکشید، این گزینه این 

را انتخاد کنید و از آنجا ابعاد جدول که شامل تعداد ستون و  Insert table، گزینه Table جدول باید بعد از انتخاد

 .ردیف است را مشخآ کنید و سدس بر روی دکمه سمت چر ماوس کلیک کنید

 Insertو  Insert column left و Insert row below و Insert row above به کمک گزینه های

column right  می توانید ردیف  بالا و پایین ستونی که انتخاد کرده اید( و ستون  راست و چر ستونی که انتخاد

 .کرده اید( را به جدول اضافه کنید

این کار را انجام دهید و اگر  می توانید Delete table اگر بخواهید که جدول را پاک کنید، با کلیک بر روی گزینه

 Delete و Delete row را پاک کنید، می توانید از گزینه های (Column)و یا ستونی  (Row) بخواهید ردیف

column استفاده کنید. برای تغییر تنظیمات جدول نیز می توانید بر روی گزینه Table properties  کلیک کنید

 .زیر، جدول را براساس سلیقه و دیدگاه خودتان سفارشی کنید و با باز شدن پنجره ای مانند تهویر
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Help 
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  .را در گوگل داکس نشان می دهد Help تهویر بالا گزینه های مختلف آخرین قسمت از نوار اصلی داکیومنت یعنی

 

 : Google Docs Help Center -  وید شبه کمک این گزینه شما به بخش کمک رسانی گوگل داکس فرستاده می

که در آن می توانید پاسخ هر سوال خود در مورد گوگل داکس را جستجو و پیدا کنید، هر چند که متاسفانه این بخش به 

زبان انگلیسی در دسترس است اما یکی از بهترین منابد برای پیدا کردن بسیاری از مشکلاتی است که ممکن است در 

 .زمان استفاده از گوگل داکس با آن مواجه شوید

 

: Learn from other Google users -  اگر شما مشکلی در گوگل داکس داشتید و یا خواستید از مشکلاتی که

دیگر کاربران گوگل داکس با آن مواجه شده اند اطلاع پیدا کنید، می توانید از طری  این گزینه به آن دست پیدا کنید. 

ست که این بخش پر است از نظرات کاربران گوگل داکس در آن ا Google Docs Help Center تفاوت این گزینه با

 .و به نوعی اتاقی است که تمامی کاربران گوگل داکس می توانند در آن مشارکت داشته باشند

 

 : Report an issue -  اگر شما با مشکل خاصی در هر یک از بخش های گوگل داکس مواجه شدید، می توانید از

 .گوگل داکس گزارش کنید طری  این گزینه آن را به تیم

 

 : Report abuse -  اگر شما در داکیومنتی که در حال خواندن یا ویرایش آن هستید، با مشکلی مانند استفاده از

واژه های نامناسب و یا توهین به خودتان یا دیگران مواجه شدید، می توانید از طری  این گزینه آن را به گوگل گزارش 

 .دهید

 

 : Keyboard shortcuts -  اگر شما بخواهید تمامی کلیدهای میانبر کاربردی در داکیومنت را مشاهده کنید، این

گزینه برای شما این کار را انجام می دهد. با کلیک بر روی این گزینه پنجره ای سیاه رنگ مانند تهویر زیر باز می شود 

که بسته به سیستم عاملی که از آن استفاده می  که لیست تمامی کلیدهای میانبر را به شما نشان می دهد. دقت کنید

کنید  ویندوز، مک یا لینوکس( این لیست و برخی از کلیدها متفاوت است. تهویر زیر کلیدهای میانبر در سیستم عامل 

 .مک را نشان می دهد
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 و Cmd مل مکاست و در سیستم عا X و Ctrl اگر از سیستم عامل ویندوز استفاده کنید Cut کلید میانبر :مثال

X است. 

با به پایان رسیدن این درس شما هم اکنون استاد بزرگ بخش داکیومنت در گوگل داکس شده ایدب در درس های بعدی 

 .شما استاد بزرگ دیگر بخش های گوگل داکس خواهید شد، پس منتظر درس های آینده باشید
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 بخش اول -(Spreadsheet) اسپرد شیت

به صورت کلی به اسدرد شیت اشاره کردیم و گفتیم که این بخش از « بخش اول -گوگل داکس نگاهی کلی به»در درس 

گوگل داکس را می توان نمونه آنلاین اکسل در بسته نرم افزاری مایکروسافت آفیس دانست. در این درس و درس آینده 

 .به آموزش این بخش از گوگل داکس خواهیم پرداخت

ل از بسته نرم افزاری مایکروسافت آفیس در یادگیری بهتر این بخش به شما بسیار کمک دانستن اصول اولیه اکس :نکته

  .خواهد کرد

 ایجاد و نام گذاری یک اسپرد شیت

آموختید که چگونه یک داکیومنت ایجاد و نام آن را به دلخواه تغییر « بخش اول -(Document) داکیومنت»در درس 

اده ایم برای اسدرد شیت هم صادق است؛ با این تفاوت که شما برای ایجاد یک دهید. تمام توضیحاتی که در آن درس د

 .انتخاد کنید (Document)را به جای گزینه داکیومنت  (Spreatsheet) اسدرد شیت باید گزینه ای با همین نام

 

ت انجام تغییر نام یک داکیومنبرای تغییر نام اسدرد شیتی که ایجاد کرده اید نیز تنها کافی است همان مراحلی را که برای 

 .داده اید را انجام دهید

  

 شناخت قسمت های مختلف اسپرد شیت
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 .تهویر زیر شمایل کلی از اسدرد شیت است که در ادامه این درس به توضی  بخش های مختلف آن خواهیم پرداخت

 

 

 

وجود دارند با گزینه ها و منوهای داکیومنت  همانگونه که مشاهده می کنید برخی از منوها و گزینه هایی که در اسدرد شیت

یکسان هستند و به همین دلیل در ادامه این دوره آموزشی از توضی  برخی از قسمت ها خودداری می کنیم و شما می 

 .توانید با مراجعه به درس های گذشته کارکرد هر گزینه را بیاموزید

  

 

 منوهای اصلی
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ز( در اسدرد شیت را نشان می دهد که در ادامه به توضی  کاربرد هر یک از آنها می تهویر بالا منوهای اصلی  کادر قرم

 .پردازیم

File 
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در اسدرد شیت با داکیومنت یکسان است و به همین دلیل از توضی   File همانگونه که گفته شد، برخی از گزینه های

 Download as و Spreadsheet setting و Importآنها خودداری می کنیم و تنها به توضی  گزینه های 

 .می پردازیم

 : Import -  اگر شما یک فایل اکسل داشته باشید و بخواهید که آن را در اسدرد شیت ویرایش کنید، این گزینه به

   نوع مختلف فایل را در اسدرد شیت گوگل داکس درون ریزی ۷کمک شما می آید. به کمک این گزینه شما می توانید 

Import) ید. زمانی که بر روی این گزینه کلیک کنید، پنجره ای به صورت زیر باز می شود که به شما می گوید چه کن

 .(قسمتی که زیر آن خ  قرمز کشیده شده است نوع فایل هایی را می توانید درون ریزی کنید 

 

 :باید نوع درون ریزی را مشخآ کنید Choose File بعد از انتخاد فایل از طری  گزینه

 : Create new spreadsheet - درون ریزی را در یک اسدرد شیت جدید انجام دهد. 

 : Insert new sheet(s) - درون ریزی را در یک شیت  صفحه( جدید انجام دهد. 
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 : Replace spreadsheet - درون ریزی جایگزین اسدرد شیت شود. 

 : Replace current sheet -  باز است شوددرون ریزی جایگزین شیتی که. 

 : Append rows to current sheet - درون ریزی به گونه ای باشد که به ادامه شیتی که باز است اضافه شود. 

 : Replace data starting at selected cell -  اگر شما سلی را انتخاد کرده باشید و بخواهید که درون

 .نیدریزی از آن سل شروع شود باید این گزینه را انتخاد ک

می نامند. برای درک  (Cell) اگر کل اسدرد شیت را یک جدول فرر کنیم، هر خانه این جدول را اصطلاحا سل :نکته

 :بهتر به تهویر زیر دقت کنید

 

 : Spreadsheet setting -  شما به کمک این گزینه می توانید مکان و اختلاا زمانی را براساس نیاز خود تنظیم

 .کنید

 : Download as -  شما به کمک این گزینه می توانید اسدرد شیتی را که در گوگل داکس ایجاد کرده اید را در

ین ادانلود کنید. برای اطلاعات بیشتر به شما پیشنهاد می کنیم که به  ...فرمت های مختلف مانند اکسل، اوپن آفیس و

  .مراجعه کنید آدرس
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Edit 

 در بخش داکیومنت یکسان است. برای Edit است که اکثر گزینه های آن با گزینه های Edit تهویر زیر شمایلی کلی از

 .همین تنها به توضی  گزینه های غیر یکسان خواهیم پرداخت

 

 : Paste Special -  .اگر بخواهید اطلاعاتی را به صورتی خاص در یک سل کدی کنید، این گزینه به کار شما می آید

 .. را در یک یا چندینبه عنوان مثال اگر بخواهید تنها داده ها را کدی کنید بدون آنکه اطلاعات اضافه مانند رنگ داده ها و.

 ین آدرساسل کدی کنید، این گزینه این کار را برای شما انجام می دهد. برای اطلاعات بیشتر در این زمینه می توانید به 

 .مراجعه کنید

 : Merge cells -  اگر بخواهید چندین سل را یکی کنید این گزینه به کمک شما می آید. شما به کمک این گزینه

 .می توانید دو یا تعداد بیشتری سل را انتخاد کنید و آن را به یک سل تبدیل کنید

 Delete values - و Delete row و  :Delete column  به کمک این سه گزینه می توانید دادهای داخل

 .یک سل، یک ردیف و یا یک ستون را به صورت کامل پاک کنید
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 : Clear comments -  اسدرد شیت مانند نرم افزار اکسل این قابلیت را دارد که شما برای هر سل یک نظر یا همان

ه کمک این گزینه شما می توانید نظر یا کامنت یک سل را پاک کنید. در مورد چگونگی گذاشتن نظر کامنت بگذارید. ب

 .برای یک سل در ادامه صحبت خواهیم کرد

View 

 .است که در ادامه به توضی  هر یک از بخش های مختلف آن می پردازیم View تهویر زیر شمایلی کلی از

 

 Normal - و :List  گزینه شما می توانید طرز مشاهده اسدرد شیت را تغییر بدهید. برای درک بهتر به کمک این دو

  .است مشاهده کنید Normal را انتخاد کنید تا تفاوت آن با حالت پیش فرر که List پیشنهاد می کنیم که گزینه

 Go to spreadsheet بازگردید، بر روی گزینه Normal برای اینکه به حالت List بعد از انتخاد گزینه :نکته

view کلیک کنید. 

 Freeze rows –و : Freeze columns  به کمک این دو گزینه شما می توانید ردیف و ستون مورد نظر خود را

کنید. برای اینکه با جزئیات این گزینه و کارکرد آنها بیشتر آشنا شوید، به شما پیشنهاد می کنیم  (Freeze) قفل یا فریز

 .سر بزنید این آدرسکه به 
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 : Gridlines - ؛ اگر شما بخواهید این جدول به صورت پیش فرر هر شیت در اسدرد شیت جدول بندی شده است

بندی را مشاهده نکنید با برداشتن چک کنار این گزینه اسدرد شیت را بدون جدول بندی و مانند یک ورقه کاغذ سفید 

  .مشاهده خواهید کرد

 Formula bar - و :All formulas  به کمک این دو گزینه می توانید نوار فرمول ها در اسدرد شیت و هم نین

  .مول ها را مشاهده و یا مخفی کنیدتمامی فر

 

 : Hidden sheets -  اگر شما چندین شیت در یک اسدرد شیت داشته باشید، به کمک این گزینه می توانید شیت

 .های مختلف را مخفی کنید

Insert 
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کنید،  اگون رسمشاید مهمترین و کاربردی ترین بخش اسدرد شیت که شما به کمک آن می توانید نمودار و گراا های گون

Insert باشد که شامل گزینه های مختلفی است که در تهویر بالا آنها را مشاهده می کنید. 

 Row above –و : Row below به کمک این دو گزینه شما می توانید در بالا (Above) و یا پایین (Below) 

 .ردیفی که انتخاد کرده اید یک ردیف جدید اضافه کنید

 Column left –و : Column right  به کمک این دو گزینه شما می توانید در سمت چر یا راست ستونی که

 .انتخاد کرده اید یک ستون جدید اضافه کنید

 : New sheet -  به کمک این گزینه شما می توانید یک شیت جدید اضافه کنید. این گزینه به شما کمک می کند

در  New Tab به بیان دیگر می توان این گزینه را معادل .باشید که در یک اسدرد شیت چندین شیت مجزا داشته

مرورگرهایی مانند فایرفاکس یا کروم دانست که شما می توانید در یک مرورگر به کمک تب ها به چندین ود سایت 

 .دسترسی داشته باشید

 : Comment - د. این گزینه زمانی به درد شما به کمک این گزینه می توانید بر روی هر یک از سل ها نظری بگذاری

شما می خورد که شما بخواهید بدون آنکه محتوای یک سل را تغییر بدهید، نظر خود را در مورد آن بدهید. برای اطلاعات 

 .مراجعه کنید این آدرسبیشتر در این مورد می توانید به 

 : Function -  اگر شما تاکنون با نرم افزار اکسل مایکروسافت آفیس کار کرده باشید، می دانید که به کمک فانکشن

ریاضی مختلف مانند جمد، تفری ، تقسیم و... را انجام داد. این گزینه  می توان اعمال (Function) های مختلف

دستورالعمل های مختلف اعمال ریاضی را نشان می دهد. به عنوان مثال برای آنکه شما بتوانید چندین عدد را با هم جمد 

ورالعمل آنها را می توانید استفاده کنید. لیست کامل فانکشن های مختلف همراه با دست SUM کنید می توانید از فانکشن

 .مشاهده کنید این آدرسدر 

 : Named range -  به کمک این گزینه می توانید سل یا مجموعه ای از سل های مختلف را نام گذاری کنید. شما

به دلیل اینکه این گزینه در کارهای معمولی و روزانه آنقدرها کاربرد ندارد، بیشتر از این در موردش توضی  نمی دهیم. در 

 .مراجعه کنید این آدرساد می کنیم که به صورت تمایل به دانستن اطلاعات بیشتر در مورد این گزینه به شما پیشنه

 : Chart - ما می توانید نمودار و گراا های مختلف را در اسدرد شیت رسم کنید. زمانی که بر به کمک این گزینه ش

 :روی این گزینه کلیک می کنید، با پنجره ای مانند تهویر زیر مواجه می شوید
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است که  Customiseو  Charts و Start همانگونه که مشاهده می کنید، این پنجره دارای سه گزینه با نام های

 .شروع کرد Start و همانگونه که از اسم گزینه اول مشخآ است، باید ازبرای شروع 

انتخاد  Data ابتدا باید داده یا دامنه داده هایی که می خواهید بر مبنای آن گراا یا نمودار بکشید را از طری  گزینه

د را به آن صورت نمایش نوع گراا یا نموداری که تمایل دارید دیتای مورد نظر خو Chart کنید. سدس به کمک گزینه

 .دهید را انتخاد می کنید

http://hiprogram.ir/
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 Customise در صورت تمایل به سفارشی کردن گراا یا نمودار که شامل عنوان و مواردی دیگر می شود بر روی گزینه

کلیک کنید تا گراا یا نمودار مورد نظر خود را در اسدرد شیت  Insertکلیک کنید و در نهایت بر روی گزینه آبی رنگ 

 .مشاهده کنید

به همین دلیل اگر  ساختار کلی ایجاد یک گراا یا نمودار مانند آن ه است که در نرم افزار اکسل انجام می دهید، :نکته

تاکنون با نرم افزار اکسل کار کرده اید به راحتی می توانید گراا یا نمودار مورد نظر خود را رسم کنید. در غیر این صورت 

 .کله زدن با این بخش کلیات کار دست شما خواهد آمد با کمی تمرین و سر و

 : Gadeget - از طری  این گزینه شما می توانید به کمک برخی از امکانات گوگل نمودارهای تعاملی 

(Interactive)  ایجاد کنید. به دلیل آنکه این گزینه برای کارهای معمولی و روزانه مورد استفاده قرار نمی گیرد، برای

مراجعه کنید تا اطلاعات  آدرس اینتوضی  آن خودداری می کنیم، هر چند که در صورت علاقه می توانید به  همین از

 .بیشتری در مورد کارکرد این گزینه بدست آورید

 : Image - در مورد این گزینه در درس  .به کمک این گزینه شما می توانید در اسدرد شیت یک تهویر اضافه کنید

مجدد آن  به صورت مفهل صحبت کرده ایم و به همین دلیل از توضی « بخش اول (Document)- داکیومنت»

 .خودداری می کنیم

 Form -و : Drawing  این دو گزینه را در درس هایی مجزا و در ادامه این دوره آموزشی توضی  خواهیم داد، اما اگر

و همانگونه که از اسمش مشخآ است شما می  (Form) بخواهیم به صورت خلاصه بگوییم، باید گفت که به کمک فرم

 !نیز می توانید به نوعی نقاشی کنید Drawing ا ایجاد کنید و به کمکتوانید فرم های دلخواه خود ر
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 : Script -  به کمک این گزینه شما به گالری اسکریدت های مختلف که امکان استفاده و اجرای آنها در اسدرد شیت

 توضی  آن خودداری وجود دارد دسترسی پیدا می کنید. به دلیل آنکه این گزینه آنقدرها مورد استفاده روزمره نیست از

 .مراجعه کنید این آدرسمی کنیم، هر چند که برای اطلاعات بیشتر می توانید به 

 

 

 

 بخش دوم -(Spreadsheet) اسپرد شیت

 در درس گذشته با چهار بخش اول از منوی اصلی در اسدرد شیت آشنا شدید. در این درس با باقی گزینه های یعنی

Format و Data و Tools و Help  با مبانی قسمت اسدرد آشنا خواهید شد و با به پایان رساندن این درس شما

 .شیت در گوگل داکس آشنا خواهید شد

Format 
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 :است که می توان آنها را به پنج دسته تقسیم بندی کرد Format تهویر بالا شمایلی کلی از گزینه

 : Number -  .به کمک این گزینه شما می توانید ماهیت اعدادی که در هر یک از سل ها نوشته اید را مشخآ کنید

که در  Currency نوان مثال اگر در سلی عددی نوشته اید و آن عدد نشان دهنده دلار است، می توانید با انتخادبه ع

تهویر پایین نشان داده شده است، ماهیت عدد را مشخآ کنید. دقت کنید که شما می توانید انواع مختلف اعداد از واحد 

 .نه انتخاد کنیدپول تا تاریخ را به شکل های مختلف از طری  این گزی
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 Font -و : Font size همانگونه که از عنوان این دو گزینه مشخآ است، شما به کمک گزینه فونت (Font)  می

می توانید اندازه فونت مورد نظر خود را برای یک سل یا مجموعه  (Font size) توانید نوع فونت و به کمک سایز فونت

 .دای از سل ها انتخاد کنید و تغییر دهی

 Bold -و Italic و Underline و : Strikethrough  داکیومنت»در مورد کارکرد این چهار گزینه در درس 

(Document)- به کمک این گزینه ها می توانید محتوای هر یک سل  .به صورت مفهل صحبت کرده ایم« بخش دوم

و خ  خورده  (Underline) ن، دارای خ  زیری(Italic) ، کج(Bold) یا مجموعه ای از سل ها را پررنگ

(Strikethrough) کنید. 

 : Conditional formatting -  به کمک این گزینه شما می توانید دیتای خاصی را براساس شرایطی که برای آن

 .تعریف می کنید تغییر دهید. برای درک بهتر بد نیست مثالی در این زمینه بزنیم

هستند را با رنگ آبی  ۴۴مختلف دارید و می خواهید اعدادی که بیشتر از  فرر کنید که شما چندین ستون شامل اعداد

کلیک کنید تا با  Conditional formatting مشخآ کنید. برای این کار تنها کافی است که شما بر روی گزینه

 :پنجره ای مانند تهویر زیر مواجه شوید

 

را انتخاد  greater thanنوشته شده است گزینه  Text contains که در آن عبارت ۱سدس از طری  جعبه شماره 

رنگ مورد  Text پس از آن با کلیک بر روی مربد مقابل عبارت .را وارد می کنید ۴۴عدد  ۲می کنید و در جعبه شماره 

د پیش زمینه مورد نظر برای این اعداد را انتخا Background را انتخاد و از طری  گزینه ۴۴نظر برای اعداد بزرگتر از 

 .کلیک می کنید Save rules می کنید و سدس به روی گزینه

 Add another rule اگر بخواهید که شر  دیگری را به نیز اجرا کنید، برای فعال کردن آن باید بر روی :۱نکته 

 .کلیک کنید تا جعبه ای مشابه اضافه شود
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با کلیک بر روی این  .ختلف را تعریف کنیدمی توانید شر  های م ۱دقت کنید که شما به کمک جعبه شماره  :۲نکته 

 .جعبه لیستی به صورت آبشاری باز می شود که شما براساس نیاز خود می توانید هر یک از آنها را انتخاد کنید

 : Clear formatting -  همانگونه که در درس های قبلی در مورد این گزینه صحبت کردیم، شما به کمک این گزینه

اصی که برای یک سل یا مجموعه ای از سل ها وجود دارد را پاک کنید و به حالت پیش فرر اسدرد می توانید فرمت خ

شیت بازگردانید. این گزینه زمانی به درد شما می خورد که شما محتوایی را از جایی کدی کرده باشید و بخواهید ساختار 

 .کلیک پاک کنید آن مانند اندازه فونت، رنگ و هم نین پیش زمینه آن را تنها با یک

بدردازیم بد نیست که به صورتی کلی به نوار ابزار اسدرد شیت نگاهی بیاندازیم  Tools قبل از آنکه به توضی  گزینه های

 .هر چند که اکثر گزینه های نوار ابزار این بخش کارکردی یکسان با بخش داکیومنت گوگل داکس دارد

 

 .کنید Print اسدرد شیت خود را بر روی کاغذ چاپ یابه کمک این گزینه می توانید : ۱شماره  -

 Redo شما می توانید وضعیت داکیومنت خود را یک مرحله به قبل و( ۲شماره   Undo به کمک: ۳و  ۲شماره های  -

به یک مرحله جلوتر منتقل کنید. به عنوان مثال فرر کنید که شما در متن عبارتی را نوشته اید و بعد پاک می کنید و 

دس متن دیگری را جانشین آن می کنید. به کمک این دو گزینه شما می توانید به حالت قبل از پاک کردن و بعد از س

 .پاک کردن بدون آنکه متنی را دوباره تایر کنید منتقل شوید

ران نگ به کمک این گزینه می توانید دیتایی را که از ود سایت های مختلف کدی کرده اید را بدون اینکه: ۴شماره  -

 ساختار، فونت و... آنها باشید را در داخل اسدرد شیت کدی کنید. برای اطلاعات بیشتر در مورد این گزینه می توانید به

 .مراجعه کنید این آدرس

به کمک این گزینه شما می توانید ویژگی های یک سل یا مجموعه از سل ها مانند پررنگی، سایز فونت و... را : ۵شماره  -

این  ین مورد پیشنهاد می کنیم که بهکدی کرده و در بخش دیگری از اسدرد شیت اعمال کنید. برای اطلاعات بیشتر در ا

 .مراجعه کنید آدرس

است که در همین درس در موردشان صحبت  Format در بخش Number این سه گزینه همان گزینه :۱شماره  -

 .کردیم

 .شما به کمک این گزینه می توانید سایز فونت را تعیین کنید: ۷شماره  -
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صحبت کرده ایم هر چند که به صورت خلاصه می توان گفت که  Format در مورد این گزینه ها در قسمت: ۸شماره  -

ما می توانید به کمک آنها محتوای داخل یک سل یا مجموعه ای از سل ها را پررنگ کنید و یا پیش زمینه و یا رنگ ش

 .فونت ها را تغییر بدهید و یا بر روی آنها خ  تیره بکشید

 

سیم قبه کمک این گزینه می توانید وضعیت نمایش ستون ها و ردیف ها را مشخآ کنید به طوری که آیا ت: ۹شماره  -

برای درک بهتر این گزینه پیشنهاد می کنیم که کمی با این گزینه بازی  . ...بندی به صورت جدول وار مشاهده شوند و

 .کنید تا کارکرد آن را به خوبی درک کنید

 

به کمک این گزینه شما می توانید جهت نمایش محتوا در سل ها را مشخآ کنید به طوری که راست چین : ۱۳شماره  -

 .ر چین و یا وس  چین باشند. علاوه بر آن محتوا داخل سل ها در بالا، وس  و یا پایین سل قرار بگیرندیا چ

 

شما به کمک این گزینه می توانید دو و یا تعداد بیشتری سل را با یکدیگر یکی کنید. برای این کار تنها : ۱۱شماره  -

نتخاد کنید و سدس بر روی این گزینه کلیک کنید تا سل های کافی است که دستکم دو سل در کنار و یا زیر یکدیگر را ا

 .انتخاد شده یکی شوند

 

کنید. این گزینه زمانی  Wrap به کمک این گزینه شما می توانید متن داخل یک سل را پنهان یا اصطلاحا: ۱۲شماره  -

 .دن محتوای دیگر سل ها باشدبه درد شما می خورد که متن نوشته شده در یک سل بسیار طولانی باشد و مزاحم خوان

 .به کمک این دو گزینه شما می توانید محتوای داخل متن را راست چین و یا چر چین کنید: ۱۳شماره  -

ظاهر می شود که کارکرد آن را  Functionsاگر نشانگر ماوس خود را بر روی این گزینه نگه دارید، واژه : ۱۴شماره  -

 .  داده ایم و می توانید به این درس مراجعه کنیددر درس گذشته توضی Insert در بخش

به کمک این گزینه شما می توانید گراا و نمودارهای مورد نظر خود را رسم کنید که برای اطلاعات بیشتر : ۱۵شماره  -

 .مراجعه کنید Chart و قسمت Insert می توانید به درس گذشته، بخش

در مورد  Data د فیلتری را که ایجاد کرده اید خاموش کنید. در قسمتبه کمک این گزینه شما می توانی: ۱۱شماره  -

 .بیشتر صحبت خواهیم کرد (Filter) ویژگی فیلتر
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Data 

 

 :است که در ادامه به توضی  هر یک از گزینه های آن می پردازیم Data تهویر بالا شمایلی کلی از گزینه

 : Sort sheet by column X -  شما می توانید شیت های مختلف اسدرد شیت را براساس به کمک این گزینه

 .مرتب کنید (A ستونی که انتخاد کرده اید  در تهویر بالا ستون

 

ستون  A تا Z ستون یک شیت را براساس بیشترین به کمترین و Z تا A دقت کنید که شما می توانید به کمک :نکته

 .یک شیت را براساس کمترین به بیشترین مرتب کنید

 

 Sort range -و :Manage ranges شما به کمک Sort range  می توانید دقیقا مانند دو گزینه بالای آن

می توانید مرتب سازی آنها را مدیریت کنید.  Manage ranges دیتای مورد نظر خود را مرتب کنید. به کمک گزینه

مراجعه کنید تا به صورت حرفه ای با کاربرد  این آدرسبرای اطلاعات بیشتر در این مورد به شما پیشنهاد می کنیم که به 

 .این گزینه ها آشنا شوید

 

 : Filter - این گزینه زمانی به کمک شما می آید که با داده یا همان دیتای بسیار زیادی مواجه باشید. به کمک فیلتر

شما می توانید راحت تر دیتاهای موجود در شیت را بررسی و تحلیل کنید؛ به این صورت که شما به کمک فیلتر می توانید 

مخفی و از دید خود خارج کنید تا بتوانید با راحتی بیشتر بر روی دیتاهایی که نیاز دیتاهایی که نیاز ندارید را برای مدتی 

 .مراجعه کنید این آدرسدارید تمرکز کنید. برای فعال کردن و چگونگی استفاده از فیلتر می توانید به 
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 : Pivot table report - به کمک این گزینه شما می توانید بدون وارد کردن فرمولی، اطلاعاتی خاص از دیتایی که

ما می خورد که شما بخواهید حجم بسیار بالایی از دیتا را کاهش بدهید و دارید بدست آورید. این گزینه زمانی به درد ش

یا بخواهید که رابطه میان دیتاها را بررسی کنید. به دلیل اینکه این مورد برای افرادی که می خواهند به صورت حرفه ای 

ید اگر تمایل به اطلاعات بیشتر داراز اسدرد شیت استفاده کنند کاربرد دارد، از توضی  بیشتر آن خودداری می کنیم. اما 

 .جعه کنیدمرا این آدرسمی توانید به 

 

 : Validation - به کمک این گزینه می توانید داده یا همان دیتایی که در اسدرد شیت وارد کرده اید را از نظر درستی

مراجعه  این آدرسبررسی کنید و به عبارتی درستی آنها را تایید کنید. برای اطلاعات بیشتر در این مورد می توانید به 

 .کنید

Tools 

 

 :صورت زیر هستنداست که کارکرد هر یک از گزینه های آن به  Tools تهویر بالا شمایلی کلی از گزینه

 : Form - به کمک این گزینه شما می توانید یک فرم ایجاد کنید. در مورد کارکرد این گزینه در درسی مجزا که در

 .ادامه این دوره خواهید خواند، بیشتر صحبت خواهیم کرد
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 Script gallery -و Script manager و : Script editor اهند به این سه گزینه برای افرادی که می خو

صورت حرفه ای از اسدرد شیت استفاده کنند کاربرد دارد و به همین دلیل تنها به توضی  هر یک از این گزینه ها می 

شما می توانید به گالری اسکریدت های گوگل دسترسی پیدا کنید. به کمک  Script gallery پردازیم. به کمک گزینه

ت های مورد استفاده در اسدرد شیت را مدیریت کنید و به کمک شما می توانید اسکرید Script manager گزینه

 .می توانید اسکریدت مورد نظر خود را ویرایش کنید Script editor گزینه

 

 : Spelling - به کمک این گزینه شما می توانید اسدرد شیت خود را از نظر غل  املایی بررسی کنید و در صورت وجود

 .بته این گزینه برای زبان انگلیسی کاربرد دارداشکالی آن را برطرا کنید. ال

 

 : Solver - این آدرسبه کمک این گزینه می توانید معادلات خطی ساده ای را حل کنید. برای اطلاعات بیشتر به 

 .مراجعه کنید

 

 : Enable Auto complete - به کمک این گزینه شما می توانید در زمان خود صرفه جویی کنید. این گزینه باعث

 ر سلی دیگر آن را تایر کنید، آن عبارت به صورتمی شود که اگر عبارتی را قبلا در سلی استفاده کرده باشید و بخواهید د

 .خودکار ظاهر شود

 

 : Notification rules - به کمک این گزینه می توانید مشخآ کنید که اگر تغییراتی در اسدرد شیت داده شد، آن

 .در یک سل باشد هر نوع تغییری در اسدری شیت مانند تغییر تغییرات برای شما ایمیل شود. این تغییرات می تواند شامل

 

 : Protect sheet - به کمک این گزینه تعیین می کنید که چه کسانی می توانند اسدرد شیت مورد نظر شما را تغییر

این کار زمانی که شما یک اسدرد شیت را بین چندین نفر به اشتراک گذاشته  .بدهند و چه افرادی نمی توانند تغییر دهند

 .یکی از درس های آینده این دوره در مورد به اشتراک گذاری صحبت خواهیم کرد باشید کاربردی خواهد بود. در
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Help 

 

است که با بعضی از گزینه های آن در درس های گزینه آشنا شده اید. به همین  Help تهویر بالا شمایلی کلی از گزینه

 .نکرده ایمدلیل در اینجا تنها به گزینه هایی می پردازیم که قبلا در مورد آن صحبت 

 : New features -به کمک این گزینه می توانید از آن ه به تازگی به گوگل داکس اضافه شده است آگاه شوید. 

 : Function List - راهنمایی می شوید که در آن لیست تمامی فانکشن  این صفحهبا کلیک بر روی این گزینه شما به

 .ها یا دستوراتی که می توانید در اسدرد شیت اجرا کنید همراه با راهنمای آنها وجود دارد

ا به پایان رسیدن این درس شما هم اکنون استاد بزرگ بخش اسدرد شیت در گوگل داکس شدیدب در درس های بعدی ب

 .شما استاد بزرگ دیگر بخش های گوگل داکس خواهید شد، پس منتظر درس های آینده باشید
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 (Presentation) پرزنتیشن

آشنا  (Presentation) ید. در این درس شما با پرزنتیشندر درس های گذشته با داکیومنت و اسدرد شیت آشنا شد

می شوید، بخشی که به کمک آن می توانید مانند نرم افزار پاورپوینت مایکروسافت آفیس، یک پاورپوینت برای پروژه 

 .انستددرسی و یا کاری خود ایجاد کنید. به همین دلیل می توان پرزنتیشن را نسخه آنلاین و البته رایگان پاورپوینت 

دانستن اصول اولیه پاورپوینت از بسته نرم افزاری مایکروسافت آفیس در یادگیری بهتر این بخش به شما بسیار  :نکته

رکت درسنامه ش« پاورپوینت -مایکروسافت آفیس»کمک خواهد کرد. به همین دلیل به شما پیشنهاد می کنیم که در دوره 

  .کنید

 ایجاد یک پرزنتیشن

را انتخاد کنید. با انتخاد  Presentation کلیک کنید و سدس Create پرزنتیشن باید بر روی گزینهبرای ایجاد یک 

پرزنتیشن مورد نظر خود را  (Theme) پرزنتیشن پنجره ای مانند تهویر زیر باز می شود که شما می توانید پوسته

 .انتخاد شده است Biz ستهکلیک کنید. مثلا در تهویر زیر پو OK انتخاد کنید و برای تایید بر روی
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 :به طور کلی می توان صفحه پرزنتیشن را به سه قسمت تقسیم کرد
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 منوی اصلی و نوار ابزار -۱

 ستون مدیریت اسلایدها -۲

 مدیریت و ویرایش هر اسلاید -۳

 منوی اصلی و نوار ابزار

ده است، به همین دلیل در این اگر به درس های گذشته دقت کنید، در مورد منوی اصلی به صورت مفهل صحبت ش

 .درس تنها به توضی  گزینه هایی می پردازیم که در پرزنتیشن کاربرد دارند

 : Import Slides - این گزینه از طری File  در دسترس است و به کمک آن می توانید اسلایدهای موجود در

 .ا به راحتی وارد پرزنتیشن شوندرایانه و یا گوگل داکس را درون ریزی کنید به طوری که تمامی اسلایده
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: Start presentation - این گزینه از طری View  در دسترس است و شما به کمک آن می توانید اسلایدهایی

 .که طراحی کرده اید را به نمایش درآورید

  

: Animations - این گزینه از طری View ا سفارشی در دسترس است و به کمک آن می توانید اسلایدهای خود ر

  .کنید و به آنها حرکات خاص اضافه کنید

 

است. این  Animations با کلیک کردن بر روی انیمیشن پنجره ای به سمت راست اسلایدها باز می شود که عنوان آن

  :بخش شامل سه قسمت است که هر کدام کارکردی متفاوت دارند

 

 

 

 

با تهویری مانند تهویر زیر مواجه می شوید که به کمک آن  Slide: No transition با کلیک بر روی :۱شماره  -

اسلایدی که انتخاد کرده اید به  Fade می توانید افکت های مختلف به اسلایدها بدهید. به عنوان مثال با انتخاد گزینه

زیر  تهویرصورت محو ظاهر می شود. برای تنظیم سرعت افکتی که انتخاد کرده اید می توانید از سه گزینه ای که در 

 .کنید (Fast) و یا سرید (Medium)، متوس  (Slow) مشخآ شده است کمک بگیرید و سرعت افکت را کم

http://hiprogram.ir/


 
www.HiProgram.ir 

72 
 

 

 

هم می توانید افکت مورد نظر خود را به تمام اسلایدهای موجود در پرزنتشن  Apply to all slides با کلیک بر روی

  .اید مشاهده کنید تعمیم دهید و آنها را نیز مانند افکتی که انتخاد کرده

 

اگر بخواهید به بخشی از اسلاید مانند متن داخل اسلاید یک افکت بدهید، می توانید از این گزینه استفاده  :۲شماره  -

متن و یا محتوایی از داخل اسلاید را انتخاد  بایدکنید. باید دقت کنید که این گزینه در حالت عادی فعال نیست و شما 

 .کنید

 

 .در هنگام نمایش دادن پرزنتیشن ب رخد« دوره گوگل داکس»ال در تهویر زیر می خواهیم که عبارت به عنوان مث
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کلیک می  Add animation+را انتخاد کنیم. بعد از آن بر روی « دوره گوگل داکس»اولین قدم آن است که عبارت 

 «دوره گوگل داکس»فکت چرخیدن به عبارت را انتخاد می کنیم. با انتخاد این گزینه ا Spin کنیم و در نهایت گزینه

 .اضافه می شود
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به همین صورت شما می توانید ویژگی های مختلف دیگر را نیز به خود اسلاید و یا محتوای داخل اسلایدها بدهید که با 

  .کمی بازی کردن با گزینه های مختلف می توانید با کارکرد تمامی آنها آشنا شوید

است. به کمک این گزینه شما می توانید بعد از تمام  Play ت تنها یک گزینه دارد و آن گزینهاین قسم :۳شماره  -

کردن افکت های مختلف بر روی یک اسلاید، نتیجه کار خود را مشاهده کنید و ببینید که اسلاید مورد نظرتان با افکت 

 .های مختلف چگونه دیده می شود
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: Insert - توانید عکس، لینک، ویدیو و یا شکل های خاصی را به اسلایدهای پرزنتیشن به کمک این گزینه شما می

یک فلش و یا علامت مثبت به اسلاید خود اضافه  Shape خود وارد کنید. به عنوان مثال شما می توانید به کمک گزینه

 .کنید

 

 

 

: Slide -به کمک این گزینه شما می توانید اسلایدهای خود را مدیریت کنید. New slide  یک اسلاید جدید را به

 Delete یک کدی از اسلایدی که انتخاد کرده اید را ایجاد می کند و Duplicate slide پرزنتیشن اضافه می کند و

slide هم همانگونه که از اسمش مشخآ است، اسلایدی که انتخاد کرده اید را حذا می کند.  

 

به کار شما می آید و اگر بخواهید پوسته  Background کنید، گزینهاگر بخواهید که رنگ پس زمینه اسلایدها را عور 

 .این کار را انجام می دهد Change themeو شکل و شمایل پرزنتیشن را عور کنید، 
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باقی گزینه های نوار اصلی را در درس های گذشته در موردشان صحبت کرده ایم و به همین دلیل از توضی  مجددا آنها 

 .مخودداری می کنی

تهویر زیر نوار ابزار در پرزنتیشن است که بسیاری از گزینه های آن را در درس های گذشته توضی  داده ایم و در اینجا 

 .تنها به گزینه هایی که قبلا توضی  نداده ایم می پردازیم

 

را  Slide خشدر ب New slideبه کمک این گزینه می توان یک اسلاید جدید ایجاد کرد و نقش گزینه : ۱شماره  -

 .دارد که در بالا توضی  داده ایم
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 ۷می توانید وضعیت دیدن اسلایدها را به حالت عادی برگردانید و به کمک گزینه  ۱به کمک گزینه : ۷و  ۱شماره های  -

 .می توانید بر روی اسلایدها زوم کنید

 .مثبت را رسم کنید به کمک این گزینه می توانید اشکال مختلف مانند فلش یا علامت: ۱۳شماره  -

به کمک این گزینه ها می توانید رنگ های استفاده شده در بخش های مختلف یک اسلاید را تغییر : ۱۵و  ۱۴شماره  -

 .دهید

 .به کمک این گزینه ها می توانید ضخامت خطو  استفاده شده در اسلایدها و نوع آنها را تغییر دهید: ۱۷و  ۱۱شماره  -

 ستون مدیریت اسلایدها

ستون مدیریت اسلایدها این امکان را به شما می دهد که اسلایدهای را به راحتی جا به جا کنید و مثلا مکان اسلاید سوم 

 .را با اسلاید دوم عور کنید
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در دسترس هستند دسترسی پیدا کنید و  Slide علاوه بر آن با راست کلیک کردن می توانید به گزینه هایی که در

در شکل و شمایل اسلاید تغییراتی بدهید. مثلا می توانید پوسته اسلایدها را عور کنید و یا یک اسلاید براساس نیاز خود 

 .را به عنوان اولین اسلاید یا یک اسلاید را به عنوان آخرین اسلاید مشخآ کنید

اس کنید و آنها را براسو به طور خلاصه می توانید گفت که از طری  این ستون شما می توانید اسلایدهای خود را مدیریت 

 .نیاز خود جا به جا و یا حذا کنید

 مدیریت و ویرایش هر اسلاید
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تهویر بالا نمایی از بخشی است که شما به کمک آن می توانید هر یک از اسلایدهای خود را براساس نیازتان ویرایش و 

ه ور قطد مفهوم این بخش را درک می کنید به گونمدیریت کنید. اگر تاکنون با نرم افزار پاورپوینت کار کرده باشید، به ط

ای که شما به کمک این بخش می توانید محتوای مورد نظر خود را در یک اسلاید وارد کنید و شاید مهمترین بخش در 

پرزنتیشن همین بخش باشد. زیرا شما به کمک این بخش متن، عکس، فیلم و هر چیز دیگری که می خواهید آن را برای 

 .پرزنت کنید را وارد می کنیددیگران 

 

کار کردن با این بخش بسیار ساده است و شما به راحتی می توانید با ایجاد یک اسلاید و تایر کردن در آن و استفاده از 

  .عکس، فیلم و هر چیزی دیگری را وارد اسلاید خود کنید و بدین صورت پرزنتیشن خود را آماده کنید Insert گزینه

 

مت، درس پرزنتیشن در اینجا به پایان می رسد و هم اکنون شما به راحتی می توانید به کمک گوگل داکس با بیان این قس

برای خود یک پرزنتیشن ایجاد کنید. این را هم باید بگوییم که اگر شما با نرم افزار پاورپوینت مجموعه نرم افزاری 

  .بسیار ساده و راحتی خواهد بود مایکروسافت آفیس کار کرده باشید، کار کردن با پرزنتیشن کار

 

یا ترسیم گوگل داکس صحبت خواهیم کرد که بسیاری از بخش های آن شبیه به  Drawing در درس آینده در مورد

 .پرزنتیشن است، پس منتظر درس آینده باشید که بخش دیگری از گوگل داکس را با یکدیگر کشف کنیم
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 (Drawing) ترسیم

 ترسیم»یکی از بخش های گوگل داکس که می توان آن را مکانی برای نقاشی و کشیدن فلوچارت دانست، 

(Drawing)» است. به کمک Drawing  شما می توانید فلوچارت های دلخواه خود را بکشید و سدس آنها را به

  .صورت عکس و یا پی دی اا ذخیره کنید

 

بکشید و آن را براساس نیاز خود به  Drawing خواهیم آموخت که چگونه یک فلوچارت در در این درس ما به شما

را توضی  نخواهیم  Drawing صورت یک فایل پی دی اا ذخیره کنید. دقت کنید که ما تمامی گزینه های موجود در

م. برای همین و در صورتی که داد و تنها شما را با مواردی که به کارتان برای رسم یک فلوچارت می آید آشنا می کنی

 Drawing صفحه راهنمایداشتید، به شما پیشنهاد می کنیم که به  Drawing نیاز به اطلاعات بیشتر در مورد

 .مراجعه کنید

در ستون سمت چر صفحه اصلی گوگل داکس ایجاد کردید،  Create از طری  گزینه Drawing بعد از آنکه یک فایل

 :پنجره ای مانند تهویر زیر برای شما باز می شود
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 :این پنجره شامل سه بخش کلی است که عبارتند ازهمانگونه که مشاهده می کنید 

 منوهای اصلی -۱

 نوار ابزار -۲

 Drawing صفحه -۳

شما می توانید فلوچارت مورد نظر خود را طراحی کنید. مثلا به تهویر زیر  Drawing که از طری  نوار ابزار و صفحه

 :دقت کنید
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در این تهویر ما به کمک نوار ابزار، فلوچارتی در مورد چگونگی ثبت نام در دوره های درسنامه ایجاد کرده ایم و به همین 

 .، نوار ابزار استDrawingدلیل می توان گفت که قسمت کلیدی 

  

 نوار ابزار

نیاز دارید از طری  نوار ابزار در  Drawing همانگونه که در بالا گفتیم، هر آن ه را که شما برای رسم یک فلوچارت در

  .دسترس تان است

 

را می توانید ابزارهای طلایی و پر کاربر  ۱۱و  ۱۳، ۹، ۸ابزار مختلف تشکیل شده است که ابزارهای شماره  ۱۲نوار ابزار از 

را قبلا در درس های گذشته توضی  داده ایم، به همین دلیل  ۴تا  ۱ابزارهای شماره های  .برای رسم یک فلوچارت نامید

 .از توضی  آنها خودداری می کنیم

شما می توانید براساس اندازه فلوچارت میزان دید نرمال را تنظیم کنید. به عنوان مثال زمانی که  ۵به کمک ابزار شماره 

 (Zoom to fit) ۵زوم کردید، به کمک ابزار شماره  Drawing بر روی صفحه (Zoom) ۱به کمک ابزار شماره 

را مشاهده کنید بازگردید. به شما پیشنهاد می کنیم برای آنکه  Drawing می توانید به حالتی که در آن تمام صفحه

 زوم کنید و Drawing بر روی بخشی از صفحه ۱قابلیت این دو ابزار را به خوبی درک کنید، ابتدا به کمک ابزار شماره 

 .کلیک کنید ۵سدس بر روی ابزار شماره 

اما حالا نوبت به بخشی رسید که شما به کمک آن می توانید فلوچارت مورد نظر خود را رسم کنید. برای درک بهتر کاربرد 

هر یک از این ابزارها در ادامه درس به صورت قدم به قدم فلوچارتی را که در ابتدای درس تهویر را آن مشاهده کردید را 

 .رسم می کنیم

http://hiprogram.ir/


 
www.HiProgram.ir 

83 
 

قرار بدهیم. برای همین از  Drawing در اولین قدم ما قهد داریم که لوگوی درسنامه را گوشه سمت راست صفحه -۱

لوگوی  ۱۱لوگوی مورد نظر خود را دانلود و ذخیره می کنیم. سدس از طری  ابزار شماره  «بنرهای درسنامه» صفحه

 .درسنامه را آپلود می کنیم

در درس های گذشته به صورت مفهل در مورد چگونگی آپلود یک عکس در گوگل داکس صحبت کرده ایم. در  :نکته

 .مراجعه کنید« بخش اول -داکیومنت»پیشنهاد می کنیم که به درس صورت داشتن هر گونه مشکلی به شما 

 شاید دوست داشته باشید که پس زمینه فلوچارت شما رنگی و یا سفید باشد. برای اینکه رنگ پس زمینه صفحه

Drawing را تغییر دهید، شما باید در صفحه Drawing راست کلیک کنید و سدس گزینه Background  را

و از آنجا رنگ مورد نظر خود را انتخاد کنید. به عنوان مثال رنگ آبی کمرنگ را به عنوان پیش زمینه انتخاد کنید 

  .فلوچارت انتخاد می کنیم

برای این کار تنها کافی است که  .شما می توانید هر عکسی را هم به عنوان پیش زمینه فلوچارت خود قرار بدهید :نکته

 .را پوشش دهد Drawing ن را بزرگ کرده تا کل صفحهعکس را آپلود کرده و سدس ابعاد آ
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یک دایره  (Shape) ۹حالا نوبت به رسم شکل های مختلف برای فلوچارت رسید. برای شروع به کمک ابزار شماره  -۲

امکان پذیر است متنی  (Text box) ۱۳می کشیم و سدس درون آن را با ایجاد یک جعبه متن که از طری  ابزار شماره 

 .نویسیممی 

 

روش دیگر برای اضافه کردن متن بر روی هر یک از شکل ها آن است که بر روی شکل مورد نظر خود دو بار  :۱نکته 

 .کلیک کنید و سدس با باز شدن پنجره، متن خود را در داخل آن تایر کنید

 

 

 

ایجاد کرد که با کلیک بر روی آن و انتخاد هر یک از گزینه  ۹اشکال مختلفی را می توان به کمک ابزار شماره  :۲نکته 

 .ها می توان تمامی اشکال قابل رسم را مشاهده کنید
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زمانی که شما جعبه متنی را ایجاد می کنید، می توانید متن داخل آن را براساس نیاز خود، اندازه یا رنگ فونت  :۳نکته 

 .کنید ...تغییر دهید و یا متن را پررنگ یا خ  دار و

 

نیز فلوچارت خود  ۱۳و تنها با کمک از ابزار شماره  ۹دقت کنید که شما می توانید بدون استفاده از ابزار شماره  :۴نکته 

 .استفاده کنید ۹را بکشید اما اگر به شکل های غیر از چهار ضلعی در فلوچارت خود نیاز دارید، باید از ابزار شماره 

می رسد که به کمک آن می توان جعبه های مختلفی که رسم شده  (Line) ۸حالا نوبت به استفاده از ابزار شماره  -۳

رسم شده است را به جعبه  ۱است را به یکدیگر وصل کرد. به عنوان مثال در ادامه ما می خواهیم جعبه ای که در مرحله 

 .مه را نشان می دهد وصل کنیمای دیگر که مرحله بعد از ثبت نام در دوره های درسنا
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حالت  ۸برای این کار ابتدا مستطیل جدیدی می کشیم و در آن توضیحات لازم را می گذاریم و سدس از طری  ابزار شماره 

 .را انتخاد می کنیم و فلش را از مستطیل اول به مستطیلی که کشیدیم وارد می کنیم (Arrow) فلش

 

 ، منحنی(Arrow)، فلش (Line) شما می توانید خ  ۸دقت کنید که با کلیک کردن بر روی ابزار شماره  :نکته

(Curve)پلی لاین ، (Polyline)کمان ، (Arc)  و خ  خطی(Scribble) را رسم کنید. 
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گرفتید و اگر یاد  Drawingبه کمک سه قدمی که در بالا توضی  دادیم، شما اصول اولیه رسم یک فلوچارت را در 

براساس این سه قدم جلو بروید و هر یک از شکل هایی که ما در فلوچارتی که تهویر آن را در ابتدای درس مشاهده کردید، 

 :پیش بروید فلوچارت نهایی شما به شکل زیر خواهد بود
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ذخیره کنید، باید از طری  اگر می خواهید فلوچارتی که طراحی کرده اید را به صورت عکس و یا پی دی اا   :۱نکته 

 یا PNG کلیک کنید و نسخه مورد نظر خود را که می تواند Download as در منوهای اصلی بر روی File گزینه

JPEG یا SVG و یا PDF باشد دانلود کنید. 

 

 رویدر منوهای اصلی بر  Help می توانید از طری  گزینه Drawing برای اطلاع از کلیدهای میانبر در :۲نکته 

Keyboard shortcuts کلیک کنید تا لیست آنها را مشاهده کنید. 

 

فراموش نکنید که ایجاد فلوچارت و رسم آن به سلیقه هر فرد بستگی دارد و هدا این درس تنها یاد دادن ترفندهایی بود 

 .که به کمک آنها می توانید به راحتی هر چه تمام تر فلوچارت های مورد نظر خود را رسم کنید

 

 علاوه بر آن همانگونه که در ابتدا این درس گفتیم، ما در این درس تنها مبانی رسم یک فلوچارت و چگونگی استفاده از

Drawing  بخش را آموزش دادیم و اگر تمایل دارید که اطلاعات بیشتری در این زمینه کسب کنید می توانید به

 .مراجعه کنید Drawing راهنمایی

 

خواهیم  (Form) بخش گوگل داکس یعنی فرماین درس در اینجا به پایان می رسد و در درس آینده به آموزش آخرین 

 .پرداخت

 

 

 

 

http://hiprogram.ir/
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiNs4cLEzI0K8BtGHmHTBZsvpmt5jjwt87zdBtqiukKAZebxrlJ-2BbSL4Z-2F1sDpeDiuy9A-2BnjyHO4cy-2FIeZAOPA6n0m3iKEl3pxFrkmzaFMmKL_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeW1AukqwGhPIMy6nb7RmAdBPEHegMacU80zCwwxdNuOYbHydceZOfekFxCXiVOcIDOYmK9kMhIl-2F8L1Bo5GBb-2FneRnrYqRMxJnyEawzbO-2Bhu49SH-2FddFjNfOHdIlkgIrMmgQ14C-2BS72jxrTbgunos3kAQW7pxu-2FQGKF9GwpMYrBSLdVo7b55jP9qzp8ugcm-2B4-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiNs4cLEzI0K8BtGHmHTBZsvpmt5jjwt87zdBtqiukKAZebxrlJ-2BbSL4Z-2F1sDpeDiuy9A-2BnjyHO4cy-2FIeZAOPA6n0m3iKEl3pxFrkmzaFMmKL_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeW1AukqwGhPIMy6nb7RmAdBPEHegMacU80zCwwxdNuOYbHydceZOfekFxCXiVOcIDOYmK9kMhIl-2F8L1Bo5GBb-2FneRnrYqRMxJnyEawzbO-2Bhu49SH-2FddFjNfOHdIlkgIrMmgQ14C-2BS72jxrTbgunos3kAQW7pxu-2FQGKF9GwpMYrBSLdVo7b55jP9qzp8ugcm-2B4-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiNs4cLEzI0K8BtGHmHTBZsvpmt5jjwt87zdBtqiukKAZebxrlJ-2BbSL4Z-2F1sDpeDiuy9A-2BnjyHO4cy-2FIeZAOPA6n0m3iKEl3pxFrkmzaFMmKL_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeW1AukqwGhPIMy6nb7RmAdBPEHegMacU80zCwwxdNuOYbHydceZOfekFxCXiVOcIDOYmK9kMhIl-2F8L1Bo5GBb-2FneRnrYqRMxJnyEawzbO-2Bhu49SH-2FddFjNfOHdIlkgIrMmgQ14C-2BS72jxrTbgunos3kAQW7pxu-2FQGKF9GwpMYrBSLdVo7b55jP9qzp8ugcm-2B4-3D
https://u3778468.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=xFGa5I0cFse0beKZA7ihiNs4cLEzI0K8BtGHmHTBZsvpmt5jjwt87zdBtqiukKAZebxrlJ-2BbSL4Z-2F1sDpeDiuy9A-2BnjyHO4cy-2FIeZAOPA6n0m3iKEl3pxFrkmzaFMmKL_btpXrekyNlafvxI1IfynXG19de-2BPlJ-2B7ujNcQUlmlMeW1AukqwGhPIMy6nb7RmAdBPEHegMacU80zCwwxdNuOYbHydceZOfekFxCXiVOcIDOYmK9kMhIl-2F8L1Bo5GBb-2FneRnrYqRMxJnyEawzbO-2Bhu49SH-2FddFjNfOHdIlkgIrMmgQ14C-2BS72jxrTbgunos3kAQW7pxu-2FQGKF9GwpMYrBSLdVo7b55jP9qzp8ugcm-2B4-3D


 
www.HiProgram.ir 

89 
 

 (Form) فرم

 

به صورت خلاصه به توضی  فرم پرداختیم، شما به « بخش اول -نگاهی کلی به گوگل داکس»همانگونه که در درس 

کمک این گزینه می توانید فرم های مختلف نظرسنجی ایجاد کنید که در ادامه این درس شما را با این جزئیات چگونگی 

بهتر نیز فرم نظرسنجی ای را به صورت قدم به قدم با یکدیگر ایجاد خواهیم ایجاد این فرم ها آشنا می کنیم. برای درک 

 .کرد تا شما با تک تک گزینه های تعبیه شده در فرم ها آشنا شوید

 

 (Form) ایجاد یک فرم

 گزینهبر روی  Create ایجاد فرم مانند ایجاد یک داکیومنت است با این تفاوت که شما باید بعد از کلیک بر روی دکمه

Form کلیک کنید. 

 

 

مک است و به ک« فرم»کلیک کنید، پنجره ای مانند تهویر زیر باز می شود که شمایل کلی  Form زمانی که شما بر روی

 .آن می توانید فرم نظرسنجی خود را ایجاد کنید
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ک مثال آموزش خواهیم همانگونه که در بالا گفته شد و برخلاا دروس گذشته، تک تک قسمت های مختلف فرم را با ی

 !داد به طوری که با به پایان رساندن این درس شما اولین فرم نظرسنجی خود را ایجاد خواهید کرد

  

 قدم اول: نامگذاری و توضیحات فرم

اولین قدم در ایجاد یک فرم، نامگذاری و نوشتن توضیحاتی در مورد فرم است به طوری که افرادی که می خواهند این فرم 

کنند بدانند که به چه دلیل و هدفی از آنها خواسته شده است آن را پر کنند. اهمیت این دو قسمت زمانی روشن تر  را پر

به  .می شود که بدانید با نامگذاری مناسب و توضیحات روشن باعث خواهید شد که افراد بیشتری فرم شما را پر کنند

 .فرم دقت لازم را بخرج دهیدهمین دلیل همواره در نامگذاری و نوشتن توضیحات یک 

نام فرم  ۱برای نامگذاری یک فرم شما باید دو قسمتی که در تهویر زیر مشخآ شده است را پر کنید. در قسمت شماره 

دوره مبانی  -نظرسنجی درسنامه»توضیحات فرم را وارد می کنید. به عنوان مثال ما در قسمت اول  ۲و در قسمت شماره 

http://hiprogram.ir/


 
www.HiProgram.ir 

91 
 

شما یکی از ده ها کارآموز درسنامه هستید که هم اکنون در حال گذراندن دوره »توضیحات  و در قسمت« گوگل داکس

مبانی گوگل داکس هستید، در این نظرسنجی از شما سوالاتی در مورد این دوره آموزشی می کنیم تا از نظر شما درباره 

 .را وارد کرده ایم« این دوره جویا شویم.

 

 .سوالات مختلف در مورد فرم نظرسنجی رسیده است که در ادامه به توضی  آن خواهیم پرداختحالا نوبت به اضافه کردن 

 

اگر فرم شما به زبان فارسی باشد، گوگل داکس به صورت خودکار وضعیت راست چین را برای فرم شما اعمال می  :نکته

 .کند و به همین دلیل نیازی به استفاده از ترفندهای مختلف ندارید
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 دوم: اضافه کردن سوال به فرم نظرسنجیقدم 

گوگل داکس اجازه می دهد که شما هفت نوع سوال را به فرم نظرسنجی اضافه کنید که در ادامه در مورد هر هفت نوع 

سوال صحبت خواهیم کرد و در فرم نظرسنجی که می خواهیم ایجاد کنیم، از آنها استفاده خواهیم کرد. اما قبل از آن بد 

وضیحی کوتاه در مورد بخش ایجاد سوال که در تهویر زیر مشخآ شده است بدهیم تا با کارکرد هر یک گزینه نیست که ت

 .ها آشنا شوید

 

 .در این قسمت باید متن سوالی که مد نظر دارید را وارد کنید :(Question Title) عنوان سوال -۱

سیده شده است می توانید متن راهنما برای در این قسمت بسته به سوالی که پر :(Text Help) متن کمکی -۲

 .درک بهتر سوال بنویسید تا پاسخ دهنده به صورت دقی  منظور شما را از سوال بفهمد

به کمک این گزینه شما نوع سوال را مشخآ می کنید و همانگونه که گفته  :(Question Type) نوع سوال -۳

 .نوع مختلف سوال را می توانید انتخاد کنید ۷شد 

اگر بخواهید که پاسخ  :(Make this a required question) اجباری بودن پاسخ دادن به سوال -۴

دادن به سوالی اجباری باشد با چک زدن این گزینه این ویژگی را به آن سوال می دهید به طوری که پاسخ دهنده نمی 

 .تواند فرم را بدون پاسخ دادن به آن ثبت کند

  .م نظرسنجی که قول ساخت آن را داده بودیم را ایجاد کنیمحالا وقت آن رسیده که فر

در ادامه به جای نام بردن از هر یک از بخش های چهار گانه ایجاد سوال که در بالا آنها را توضی  داده ایم، از اعداد  :نکته

 .استفاده خواهیم کرد ۴و  ۳و  ۲و  ۱کنار آنها یعنی 

پاسخ دهنده فرم نظرسنجی را بدرسیم. برای همین مانند تهویر زیر هر یک از در این سوال می خواهیم نام  -سوال اول

را چک می  ۴بخش ها را پر می کنیم و چون می خواهیم که تمامی پاسخ دهندگان نام خود را وارد کنند، گزینه شماره 
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ایت برای اینکه اولین سوال انتخاد و در نه Text زنیم. به دلیل اینکه پاسخ این سوال به صورت متنی است، نوع سوال را

 .کلیک می کنیم Done را در فرم ثبت کنیم بر روی

دقت کنید که نوع سوال بستگی به نیاز شما دارد و ما در این درس تنها یک بار از هر کدام از انواع سوال ها استفاده می 

 .کنیم تا شما کاربرد و چگونگی استفاده از هر کدامشان را یاد بگیرید

 

 سوال: ناممتن 

 .متن کمکی: تنها نام کوچک شما کافی است و نیازی به نوشتن نام خانوادگی خود ندارید

اگر در سمت راست تهویر بالا دقت کنید، سه گزینه کوچک مشاهده می کنید. گزینه ای که تهویر قلم دارد به  :نکته

ویر دو مربد کوچک را دارد به شما امکان ایجاد گزینه ای که ته .شما امکان ویرایش سوالی که ثبت کرده اید را می دهد

  .کدی سوال مورد نظرتان را می دهد و گزینه ای که تهویر سطل آشغال دارد به شما امکان پاک کردن سوال را می دهد

و کلیک  Sample Question 2 بعد از ثبت سوال اول، شما می توانید با بردن نشانگر ماوس بر روی -سوال دوم

ی تهویر قلم، سوال دوم را ایجاد کنید. ما در این سوال می خواهیم از پاسخ دهنده سوال کنیم که سط  این کردن بر رو

 .دوره گوگل داکس را چگونه ارزیابی می کند. به همین دلیل سوالی چند گزینه ای را مانند تهویر زیر طرح می کنیم
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 متن سوال: نظر شما در مورد دوره گوگل داکس چیست؟

 سایر موارد -خیلی بد -بد -متوس  -خود -ها: عالیپاسخ 

 Option 1 انتخاد و سدس در قسمت Multiple choice به دلیل اینکه سوال چند گزینه ای است نوع سوال را

گزینه اول را می نویسیم و با توجه به تعداد گزینه ها بر روی جعبه زیر هر گزینه کلیک می کنیم تا گزینه جدید فعال 

 .آن متن مورد نظر را می نویسیم شود و در

 

 .کلیک کرد تا گزینه سایر موارد فعال شود "add "other بود می توانید بر روی« سایر موارد»اگر نیاز به گزینه 

 

 .کلیک می کنیم تا سوال دوم نیز ثبت شود Done در نهایت نیز بر روی

 

در فرم وجود ندارد، باید از طری  نوار آبی  Sample Question از سوال سوم به بعد با توجه به اینکه -سوال سوم

 .کلیک و سدس نوع سوال را انتخاد کنید Add itemرنگ بالای فرم که در تهویر زیر مشخآ شده است بر روی 

 

 Multiple choice استفاده کنیم و تفاوت این حالت سوال با حالت Checkboxes در این سوال می خواهیم از حالت

ر این است که پاسخ دهنده می تواند چندین گزینه را به عنوان پاسخ انتخاد کند. تهویر زیر نمونه ای از این نوع سوال د

 .دقیقا مانند روشی است که در سوال دوم توضی  دادیم "add "other است و روش اضافه کردن گزینه ها و کارکرد
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 د بوده است؟سوال: کدام درس از دوره گوگل داکس برای شما جذا

 Document- Spreadsheet- Presentation- Form- Drawing :هاپاسخ

استفاده می کنیم که در آن پاسخ دهنده از لیست بازشو  Choose from a list در این سوال از حالت -سوال چهارم

 :می تواند پاسخ خود را انتخاد کند. تهویر زیر نمونه ای از این نوع سوال است

 

 ا دوره گوگل داکس درسنامه را به دیگران پیشنهاد می کنید؟سوال: آی

 خیر -شاید -پاسخ: بله
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انتخاد  Scale اگر شما بخواهید که پاسخ دهندگان فرمتان به موضوعی نمره بدهند، باید نوع سوال را -سوال پنجم

نمره ای را بدهد. دقت کنید که  ۱۳شما می توانید از پاسخ دهنده درخواست کنید که از صفر تا  Scale کنید. به کمک

تا  ۱تعریف دامنه نمره دادن دست شما است و به عنوان مثال ما در این سوال از پاسخ دهنده درخواست کرده ایم که از 

 .به سوال پاسخ بدهد ۵

 

 چند است؟ ۵سوال: نمره شما به دوره گوگل داکس از صفر تا 

به کارتان می  Gridوابسته در یک جدول پاسخ داده شود، گزینه  اگر شما بخواهید که به چندین سوال -سوال ششم

ستون ایجاد کنید. برای درک بهتر می توانید  ۵می توانید جدولی با بی نهایت ردیف و حداکثر  Grid آید. شما به کمک

ل داکس سوال به تهویر زیر نگاه کنید که در آن ما در مورد نظر پاسخ دهندگان درباره هر یک از درس های دوره گوگ

 .کرده ایم
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 سوال: نظر شما در مورد هر یک از درس های دوره گوگل داکس چیست؟

 نظری ندارم -بد -متوس  -تایی: خود ۴ستون 

 درووینگ -فرم -پرزنتیشن -اسدرد شیت -تایی: داکیومنت ۵ردیف 

این درس ایجاد آن را قول داده در هفتمین و آخرین سوال در نظر گرفته شده برای فرمی که در ابتدای  -سوال هفتم

انتخاد می کنیم. ویژگی این نوع سوال در این است که پاسخ دهنده می  Paragraph text بودیم، نوع سوال را حالت

تواند پاسخ خود را به صورت مفهل و بلند بنویسید. به عنوان مثال در این سوال ما از پاسخ دهنده خواسته ایم که نظر، 

خود را در مورد دوره گوگل داکس بنویسید و البته پاسخ دادن به این سوال را بر خلاا موارد قبلی  پیشنهاد و انتقاد

 .اختیاری تنظیم می کنیم

 

در صورت داشتن هر گونه نظر، پیشنهاد و یا انتقادی در مورد دوره گوگل داکس، لطفا آن را در قسمت زیر نوشته  :سوال

 .و با ما در میان بگذارید

 .سوالات فرم وارد شده اند و هم اکنون زمان برداشتن دو قدم آخر برای فعال کردن و گرفتن پاسخ از دیگران است در اینجا

  

 قدم سوم: ذخیره، پیام پایانی و انتخاب شکل فرم

 Save در این مرحله قبل از هر چیزی باید فرم را ذخیره کنیم. به همین دلیل از طری  نوار آبی بالای فرم روی گزینه

 .کلیک می کنیم هر چند که به صورت خودکار گوگل داکس هر از چند گاهی آخرین تغییرات را ذخیره می کند
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مرحله بعد باید پیامی برای زمانی که پاسخ دهندگان فرم را ارسال می کنند ایجاد کنید. برای این کار از طری  نوار آبی 

کلیک می کنید تا پنجره ای مانند  Edit confirmation و سدس More action رنگ بالای فرم بر روی گزینه

 .تهویر زیر باز شود

 

در این پنجره شما می توانید پیامی که می خواهید پاسخ دهندگان فرم بعد از ثبت آن مشاهده کنند را وارد می کنید. به 

ا قرار می دهیم. در صورتی که ر« ممنون از وقتی که گذاشتید و این فرم را پر کردید. تیم درسنامه»عنوان مثال ما پیام 

 Publish response بخواهید هر پاسخ دهنده بعد از ثبت فرم خلاصه ای از نتایج فرم را مشاهده کند، باید

summary  بر روی گزینه تغییرات اعمال را چک بزنید. و بعد از Save کلیک کنید. 

اید. برای این کار و انتخاد قالب مورد نظرتان ابتدا باید حالا نوبت انتخاد یک قالب جذاد برای فرمی است که ایجاد کرده 

کلیک کنید و سدس از طری  پنجره ای که باز می شود  Theme: Plain از طری  نوار آبی رنگ بالا فرم بر روی گزینه

 .قالب متناسب با فرم خود را انتخاد کنید

را انتخاد می کنیم. دقت  Binary Blueایم، قالب به عنوان مثال ما برای فرم نظرسنجی که در قدم دوم ایجاد کرده 

می توانید  Apply کنید که پس از انتخاد قالب فرم، پیش نمایشی از آن را مشاهده می کنید که با کلیک بر روی گزینه

 .تغییرات قالب را بر روی فرم خود اعمال کنید
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 قدم چهارم: ارسال و انتشار فرم

رده اید نهایی شده است و حالا نوبت انتشار و ارسال آن به دیگران برای شرکت کردن در در این مرحله فرمی که ایجاد ک

 .آن است. برای این کار دو روش وجود دارد که یکی ارسال فرم از طری  ایمیل و دیگری انتشار لینک مستقیم فرم است

کلیک  Email this form روی گزینه برای ارسال فرم از طری  ایمیل شما باید از طری  نوار آبی رنگ بالای فرم بر

کنید و سدس در پنجره ای که مانند تهویر زیر است آدرس ایمیل دوستان و کسانی که می خواهید به این فرم پاسخ 

 .بدهند را وارد می کنید

 

 طری  از بتواند آن گیرنده که طوری به شود ارسال ایمیل در صورتی که می خواهید فرمی که ایجاد کرده اید همراه با 

را چک بزنید. در نهایت نیز  Include form in the emailو بدون مراجعه به فرم به آن پاسخ دهد، باید  خود ایمیل

 کلیک می کنید. Sendبر روی گزینه 

 .علاوه بر ارسال فرم از طری  ایمیل، شما می توانید با انتشار لینک مستقیم فرم نیز از دیگران بخواهید در آن شرکت کنند

 You can view theاگر دقت کنید در قسمت پایین فرم، نواری خاکستری رنگ مشاهده می کنید که عبارت 

published form here .در آن نوشته شده و در ادامه لینکی وجود دارد  

توانید  می این لینک، آدرس مستقیم فرمی است که شما ایجاد کرده اید و با انتشار آن در وبلاگ و یا شبکه های اجتماعی

  از دیگران دعوت کنید تا به فرمی که درست کرده اید پاسخ بدهند.
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در اینجا شما با مبانی ایجاد یک فرم آشنا شده اید و تنها چند نکته حاشیه ای مانده است که در ادامه به صورت خلاصه 

 به آنها اشاره می کنیم.

  

 چند نکته و ترفند

غییر ترتیب سوالات در یک فرم تنها کافی است که شما نشانگر ماوس را بر روی سوال برای ت جا به جا کردن سوالات: -۱

مورد نظر ببرید و سدس با نگه داشتن کلید چر موس، سوال را با حرکت ماوس جا به جا کنید. این امکان زمانی کارآمد 

 ا حذا کنید، ترتیب آنها را عور کنید.است که شما تعداد سوال زیادی را وارد کرده باشید و بخواهید بدون آنکه سوالی ر

برای جدا کردن صفحه ها در یک فرم باید از طری  نوار آبی رنگ بالای فرم بر روی  جدا کردن صفحه ها در فرم: -۲

Add item  و سدس و بر روی گزینهPage break  کلیک کنید. با این کار شما فرمی که ایجاد می کنید را به چندین

ید. این مورد برای ایجاد فرم های حرفه ای کاربرد دارد و چون این دوره در مورد مبانی گوگل داکس صفحه تقسیم می کن

است از توضی  آن خودداری می کنیم هر چند که در صورت علاقه با کمی جستجو در اینترنت می توانید اطلاعات بیشتر 

 در این مورد را پیدا کنید.

ایج فرمی که ایجاد کرده اید، شما باید از طری  نوار آبی رنگ بالای فرم بر روی برای مشاهده نت مشاهده نتایج فرم: -۳

See responses  کلیک کنید. با کلیک کردن بر روی این گزینه با دو گزینه مواجه می شوید؛ در صورتی که بخواهید

ورتی که می خواهید نتایج کلیک کنید و در ص Summaryخلاصه ای از نتایج فرم را مشاهده کنید باید بر روی گزینه 

 کلیک کنید. Spreadsheetرا با جزییات مشاهده کنید باید بر روی 

در صورتی که می خواهید فرمی که ایجاد کرده اید را در ود سایت یا وبلاگ  نمایش فرم در وب سایت یا وبلاگ: -۴

خود نمایش دهید به طوری که بازدیدکنندگان شما بدون مراجعه و یا استفاده از لینک فرم در خود ود سایت به سوالات 

 Embed، بر روی گزینه که در نوار آبی رنگ بالای فرم قرار دارد More actionsپاسخ دهند، باید از طری  گزینه 

کلیک کنید و کدی را که مشاهده می کنید در بخشی که می خواهید در ود سایت و یا وبلاگ خود نمایش بدهید کدی 

 کنید.

در صورتی که بخواهید فرمی که طراحی کرده اید را در گوگل پلاس به  به اشتراک گذاری فرم در گوگل پلاس: -۵

+ کلیک کنید و فرم خود را در گوگل پلاس Share gاز نوار آبی رنگ بالای فرم بر روی اشتراک بگذارید، تنها کافی است 

 به اشتراک بگذارید.

این درس در اینجا به پایان می رسد و در درس آینده شما را با ویژگی به اشتراک گذاری، کامنت گذاری و رهگیری آخرین 

 آشنا خواهیم کرد.تغییرات در داکیومنت، اسدرد شیت، پرزنتیشن و درووینگ 
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 به اشتراک گذاری و حاشیه های آن

به اشتراک گذاری هر آن ه در گوگل داکس ایجاد می کنید، یکی از ویژگی های منحهر به فرد گوگل داکس است که این 

قابلیت باعث می شود تا شما و دوستان یا همکاران تان به صورت همزمان بر روی یک فایل کار کنید و آن را در صورت 

 .کنید و یا تغییر بدهیدنیاز ویرایش 

در این درس در مورد به اشتراک گذاری یک فایل و ارسال ایمیل از طری  آن برای افرادی که آن فایل با آنها به اشتراک 

گذاشته شده است، نظر دادن برای بخش خاصی از یک فایل، دسترسی به تغییرات یک فایل از زمان ایجاد آن و ایجاد 

 .مدیریت آنها صحبت خواهد شدو  (Collection) کالکشن

 (Share) به اشتراک گذاری

 :برای به اشتراک گذاری یک فایل در گوگل داکس دو روش وجود دارد

در صفحه اصلی گوگل  Moreاولین روش برای به اشتراک گذاری یک فایل، به اشتراک گذاشتن آن از طری  گزینه  -۱

 More خواهید آن را به اشتراک بگذارید، انتخاد می کنید و سدس از طری داکس است. برای این کار ابتدا فایلی که می 

 .کلیک می کنید Share را انتخاد می کنید و سدس بر روی Share گزینه
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آدرس ایمیل  Add people پنجره ای مانند تهویر زیر باز می شود که شما از طری  گزینه Share با کلیک بر روی

کلیک می  Share & save را با وی به اشتراک بگذارید تایر می کنید و سدس بر روی فردی که می خواهید آن فایل

 .کنید

 

اگر دقت کنید چندین گزینه در پنجره به اشتراک گذاری وجود دارد که می توانید شرای  به اشتراک گذاری را تا حدودی 

کنند، باید وضعیت به  (Edit) ده را ویرایشسفارشی کنید. اگر بخواهید که دیگران بتوانند فایل به اشتراک گذاشته ش

تنظیم کنید. اگر بخواهید که دیگران تنها بتوانند بر روی فایل به اشتراک گذاشته  Can edit اشتراک گذاری را بر روی

تنظیم کنید و اگر  Can comment بگذارند، باید وضعیت به اشتراک گذاری را بر روی (Comment) شده نظر

کنند، باید وضعیت به اشتراک گذاری  (View) ان بتوانند فایل به اشتراک گذاشته شده را تنها مشاهدهبخواهید که دیگر

 .تنظیم کنید Can view را بر روی
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اگر بخواهید که در هنگام به اشتراک گذاری فایل در گوگل داکس، آن فرد را از به اشتراک گذاری آن فایل مطلد کنید، 

را چک بزنید و اگر می خواهید که پیام خاصی را برای آن فرد بنویسید، تنها  Notify people via email باید گزینه

کلیک کنید و با باز شدن جعبه ای سفید رنگ در آن پیام خود را  Add Message کافی است که بر روی عبارت

 .بنویسید

ایمیلی که برای دیگران به عنوان به شما این امکان را می دهد که یک نسخه از  Send a copy to myselfگزینه 

 Paste the item itself into the email پیام به اشتراک گذاری فایل ارسال می شود را دریافت کنید و گزینه

 .نیز محتوای داخل فایل را در ایمیل کدی و ارسال می کند

 .کلیک می کنید Done یدر نهایت و پس از اتمام کار برای آنکه پنجره به اشتراک گذاری بسته شود بر رو
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که در زمان باز کردن یک فایل در گوگل داکس آن را مشاهده می کنید و در سمت راست  Share از طری  گزینه -۲

 .است ۱بالا در دسترس است که کارکرد آن مانند روش شماره 

 

 شتراک بگذارند، در صفحه اصلی گوگلدر زمانی که شما فایلی را با دیگران به اشتراک بگذارید و یا آنها آن را با شما به ا

  .داکس دو گزینه خواهید دید که بسیار بدرد شما خواهند خورد

را مشاهده خواهید کرد  Owned by me اگر به سمت چر در صفحه اصلی گوگل داکس دقت کنید، گزینه ای با نام

 مشاهده می کنید و اگر بر روی گزینهکه با کلیک بر روی آن تنها فایل هایی که شما آنها را ایجاد کرده اید را 

Collections shared with me  کلیک کنید، تنها فایل هایی را مشاهده خواهید کرد که دیگران با شما به اشتراک

 .گذاشته اند

  

 ارسال ایمیل به افراد مشترک

یمیل به آنها از طری  آن فایل ا زمانی که شما یک فایل را در گوگل داکس با دیگران به اشتراک گذاشته باشید، می توانید

 .ارسال کنید

را انتخاد  Email collaboratorsاز طری  نوار ابزار کلیک کنید و سدس گزینه  File برای این کار ابتدا باید بر روی

رر فکنید. با انتخاد این گزینه پنجره ای مانند تهویر زیر باز می شود که در آن می توانید عنوان ایمیل  به صورت پیش 
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نام فایل نوشته شده است( و متن ایمیل را تایر کنید و سدس از طری  ستون سمت راست انتخاد کنید که این ایمیل به 

 .چه کسانی ارسال شود

 

کلیک می کنید تا متنی که نوشته اید همراه با لینک فایل برای فردی که انتخاد کرده اید  Send در نهایت بر روی

 .ارسال شود

  

 در مورد محتوای یک فایل یا کل آننظر دادن 

اگر شما یک فایل  داکیومنت، پرزنتیشن، ترسیم( را در گوگل داکس به اشتراک گذاشته باشید، می توانید بر روی هر یک 

 .خود را بگذارید بدون آنکه دست در محتوای آن مطلب ببرید Commentاز بخش های موجود در آن فایل نظر یا 

 :دادن در یک فایل در گوگل داکس، دو روش وجود داردبه طور کلی برای نظر 
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فرر کنید که شما در مورد یک پاراگراا یکی از داکیومنت هایی  :نظر گذاشتن برای محتوای داخل داکیومنت -۱

که با شما به اشتراک گذاشته شده است، نظری دارید و می خواهید آن را بدون آنکه ساختار و محتوای متن آن پاراگراا 

 .به هم بزنید، بنویسیدرا 

 

 Comment بر روی Insert برای این کار ابتدا آن قسمت از داکیومنت را انتخاد می کنید و سدس از طری  گزینه

 .کلیک می کنید
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، پنجره ای زرد رنگ در سمت راست باز می شود که شما می توانید در آن نظر خود Comment با کلیک کردن بر روی

 .کلیک کنید تا آن ثبت شود Comment بر روی را بنویسید و سدس

 

به این صورت شما نظر خود را در مورد آن قسمت از متن بدون آنکه دستی در محتوا و یا ساختار داکیومنت ببرید، اضافه 

 .کرده اید

 

 

 

 

 

تواند داکیومنت، گوگل داکس به شما اجازه می دهد که برای کل یک فایل که می  :نظر گذاشتن برای کل یک فایل -۲

پرزنتیشن و ترسیم باشد، نظر خود را اضافه کنید. برای اینکه نظر خود را برای کل یک داکیومنت، پرزنتیشن و ترسیم وارد 

در داخل داکیومنت، پرزنتیشن و ترسیم و در سمت  Share که در کنار گزینه Comments کنید، باید بر روی گزینه

کلیک  Comment د و سدس با باز شدن پنجره نظر خود را وارد کنید و سدس بر رویراست بالا قرار دارد، کلیک کنی

 .کنید
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 .و به راحتی می توانید در مورد کل داکیومنت، پرزنتیشن و ترسیم نظر خود را بگویید
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 ایجاد کالکشن و به اشتراک گذاشتن آن

 

صحبت کردیم و کاربرد آن را به  (Collection) در مورد کالکشن« بخش دوم -نگاهی کلی به گوگل داکس»در درس 

 .صورت خلاصه عنوان کردیم

 

را دارد و شما می توانید فایل های مختلف خود را به کمک آن دسته بندی کنید.  (Folder) کالکشن نقشی مانند فولدر

ذخیره کنید. روش ایجاد « وژهپر»به عنوان مثال می توانید تمامی فایل های پروژه پایان سال خود را در کالکشنی با نام 

 Collection و انتخاد Createیک کالکشن مانند روش ایجاد داکیومنت، اسدردشیت و... است و شما با کلیک بر روی 

 .می توانید یک کالکشن درست کنید

 

 

 

 

ن مورد نظر کالکش برای اضافه کردن فایل های مختلف به یک کالکشن نیز تنها کافی است که آن فایل را گرفته و به داخل

 Organise گزینه More و یا آنکه فایل مورد نظر را انتخاد کرده و سدس از طری  (Drag & Drop) رها کنید

 Apply Change را انتخاد کرده و از بین کالکشن های مختلف، کالکشن مورد نظر خود را تیک زده و سدس بر روی

 .کلیک کنید
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 My کنید، گزینه ای در ستون سمت راست صفحه اصلی گوگل داکس با نامزمانی که کالکشنی ایجاد  :نکته

collections  ایجاد می شود که شما از طری  آن می توانید به تمامی کالکشن هایی که ایجاد کرده اید دسترسی پیدا

 .کنید و تمامی آنها را در یک مکان مشاهده کنید

ده که آخرین درس خواهد بود به جمد بندی این دوره خواهیم در اینجا این درس به پایان می رسد و در درس آین

  .پرداخت

 !شما هم اکنون هر آن ه که باید در مورد گوگل داکس بدانید را یاد گرفته اید و به شما بابت آن تبریک می گوییم
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 جمع بندی گوگل داکس

درس گذشته هر آن ه را  ۱۱است و هم اکنون شما با خواندن « مبانی گوگل داکس»این آخرین درس این دوره آموزشی 

که لازم است در مورد گوگل داکس بدانید را آموخته اید و می دانید که چگونه با این ابزار آنلاین و رایگان گوگل کار 

  .کنید و در جهت اهداا خود از آن بهره ببرید

ول روز با آن سروکار دارد. به در این دوره آموزشی هدا ما آموزش نکات بنیادی و کاربردی بود که هر کاربر اینترنت در ط

عنوان مثال شما به کمک داکیومنت گوگل داکس دیگر نیازی به استفاده از ورد ندارید و یا هم اکنون و به صورت آنلاین 

اگر دقت کنید، در این دوره آموزشی در مورد تمامی بخش  .می توانید پرزنتیشن مورد نظر خود را طراحی و نمایش دهید

صحبت کردیم. علت عدم صحبت کردن در مورد تیبل آن است که این ابزار در  (Table)س جز تیبل های گوگل داک

گوگل داکس ابزاری بسیار پیشرفته است که کاربرد آن برای تعداد محدودی از کاربران اینترنت است و برای مدیریت و 

 .بررسی تعداد بسیار زیادی داده کاربرد دارد
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 منابع:
 (https://darsnameh.comدرسنامه)

 (http://hiprogram.irسلام برنامه)

 

 96-97 تابستان
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