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از برنامه  ی کیکه سال هاست حداقل از  دیباش یشما هم جزء افراد دیشا
 سیبرنامه آف دیدان ی به طور کامل نم ی ول  کند؛ ی استفاده م سیآف یها
 ست؟ یچ

 .است یمرتبط با امور ادار  یاز برنامه ها یمجموعه ا س یآف کروسافتیما
را به  ی است و خدمات خاص  یفردهدف منحصر به  یبرنامه دارا هر

  نیا یکاربرد یبا نرم افزار ها یی آشنا یبرا .دهد ی کاربران خود ارائه م 
 .دیبا ما همراه باش ست،یچ سیبرنامه آف دیکه بدان ن ی ا یمجموعه و برا

 

 ست؟ یچ سیبرنامه آف 1#

مجموعه بزرگ از نرم   کی س،یبه عبارت ساده تر آف ای س یآف کروسافتیما
است که توسط   یی ها سی سمت سرور و سرو نت،یسمت کل  یافزار ها

 لیبار توسط ب نیاول .کرده اند دا یو توسعه پ دیتول کروسافت یشرکت ما
ابتدا  در .در لاس وگاس اعلم شد COMDEX در 1988اوت  1در  تسیگ
 Office نسخه نیاول .بود یمجموعه ادار  یبرا ی ابی اصطلح بازار کی

 Microsoft و Microsoft Word ،Microsoft Excel شامل
PowerPoint یمجموعه نرم افزار ها نیهمچن  کروسافتیما .بود  

Office  را تحت نام Office Business Applications  کیبه عنوان 
 .دهد ی توسعه م  یتجار  یپلتفرم نرم افزار ها
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Office کاربران و استفاده   یبرا شده است که دینسخه تول نیدر چند
 ی اصل نسخه .شده است ی مختلف طراح   ی محاسبات  یها  طیکنندگان و مح

با   ی شخص یها  انهیرا یبرا آن نسخه دسکتاپ است که نیو پرکاربردتر
  کروسافتیما .در دسترس است macOS و Windows عامل ستمیس

  .دهد ی ارائه م iOS و Android یتلفن همراه را برا یبرنامه ها  نیهمچن
Office on the Web  ی است که در مرورگر وب اجرا م  ینسخه نرم افزار  

 .شود

 

را به عنوان   365  سیمجموعه آف کروسافتی، شرکت ما2013 سیاز آف پس
نرم افزار   ن ی ا .کرده است ی معرف سیآف کروسافتی ار ماابز نیتر  ی اصل

 یبرا ی مدل مشارکت  کیخدمات را در  ریامکان استفاده از نرم افزار و سا
نرم افزار را تا  یها ی ژگیو ی به روز رسان کاربران کند و ی مشاغل فراهم م 

لزوماً در نسخه   یها و محاسبات ابر  ی ژگ یو نیا .کنند یم  افتیآخر عمر در
شوند،   ی فروخته م  ی مجوز معمول  طیکه تحت شرا سیآف ی قبل یها

 .گنجانده نشده است 
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  ی معمول  یاز فروش مجوزها  Office 365 ، درآمد فروش2017سال  در
 Office استاندارد یاکثر نسخه ها نیهمچن کروسافتیما  .گرفت ی ش یپ

گنجاندن محصولات  بر نام داد تا رییتغ Microsoft 365 خود را در  365
 .کند دیآن ها تأک دیو خدمات جد

 

 سیمختلف برنامه آف ینسخه ها 2#

 اگرچه نام دارد، Microsoft Office 2019 سینسخه برنامه آف نیآخر
Microsoft 365 حی ترج کروسافتی ما است که یبر وب نسخه ا  ی مبتن 

مجموعه از   نی مختلف ا یها نسخه .دهد کاربران از آن استفاده کنند ی م
 ،Microsoft Office Professional جمله از ارائه شده است، 1988سال 

Microsoft Office Home and Studentمجموعه ، Microsoft 
Office 2016 . 

اشاره شده  یهم موجود هستند و محدود به نسخه ها یگر ید یها نسخه
 Microsoft به عنوان یاکثر مردم هنوز از هر نسخه ا اگرچه ست؛ین

Office آنچه .کند ی سخه ها را مشکل من  نیب صیتشخ کنند که ی م ادی 
Microsoft 365  ی میقد یرا از نسخه ها MS Office کند   ی م  زیمتما

کند و   ی ادغام م یبرنامه ها را با پردازش ابر  یجنبه ها همه است که نیا
استفاده از آن  یکه کاربران برا ی معن   نیا به .است ی اشتراک  سیسرو  کی

  دتریجد ینسخه ها یارتقا کنند و  ی پرداخت م  یا نهیسالانه هز  ایماهانه 
 .ستیمجدد ن نهیبه پرداخت هز یاز یگنجانده شده است و ن متیق نیدر ا
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 ی ژگ ی، تمام و2016 سیاز جمله آف س،یآف کروسافتیما ی قبل یها نسخه
در خود گنجانده است را نداشتند و  365 کروسافتی را که ما یابر  یها

 سیآن و آف ی قبل یهمانند نسخه ها 2016 سیآف .بر اشتراک نبودند ی مبتن
 .داشت دیبه خر ازیبار ن کی  2019

 

 ست؟یچ  سیبرنامه آف MAC نسخه 1-2#

  ،Outlook،Word ،Excel لشام 365 کروسافتیمک ما ینسخه ها همه
PowerPoint و OneNote هستند. 

 ست؟یچ  سیبرنامه آف دینسخه اندرو 2-2#

است   کپارچهیبرنامه  کیبه عنوان  PowerPoint و Word ، Excelشامل
بسته   نیهستند که در ا یجداگانه ا  یبرنامه ها OneNote و Outlook و

توان جداگانه دانلود   ی م زیرا ن نتیاکسل و پاورپو  ورد، .گنجانده نشده اند
 .کرد
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 ست؟ی چ سی برنامه آف IOS نسخه 3-2#

 ایجداگانه  یبه عنوان برنامه ها  PowerPoint و Word ، Excelشامل
  یبرنامه ها OneNote و Outlook فقط واحد است و Office برنامه کی

 .جداگانه هستند

 

  سیموجود در مجموعه برنامه آف یبسته ها  3#
 ست؟ یچ

 

Microsoft 365 Business  شود  ی بسته مختلف ارائه م  4در: 
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1. Basic :وب و تلفن همراه  یشامل نسخه هاWord ، Excel و 
PowerPoint است. 

2. Standard :بسته نیا Publisher و Microsoft Access  فقط(
 .کند ی ( را اضافه می شخص انهیرا

3. Premium : مانند یتمام خدمات ابر Intune و Azure 
Information Protection کند ی را اضافه م. 

4. Apps :استاندارد و یشامل همه برنامه ها OneDrive است. 

 

و چرا   یچه کسان Microsoft Office از 4#
 کنند؟   یاستفاده م

اصرار کاربران به استفاده از برنامه  لیدل میوقت آن است که بدان حال
 ست؟ یچ سیآف

  ستمیموجود در س  یشوند که برنامه ها ی متوجه م  ی معمولاً وقت  کاربران
آن ها را برآورده کنند،   یازهاین تا ستند ین یقو ی عامل آن ها به اندازه کاف

عنوان مثال، نوشتن  به .کنند ی م یدار یرا خر سیآف کروسافتیمجموعه ما 
پردازش کلمه که  برنامه ،Microsoft WordPad زکتاب فقط با استفاده ا

  رممکنیغ باً ی جود است، تقرمو ندوزیو یبا تمام نسخه ها گانیبه طور را
 اریبس یها ی ژگ یورد که و کروسافتی مطمئناً نوشتن کتاب با ما اما است؛

 .است ریدهد، امکان پذ  ی را ارائه م یشتر یب
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  نیا .کنند ی استفاده م  Microsoft Office از نیاز مشاغل همچن ی لیخ
موجود در  یها برنامه .بزرگ استاندارد است یشرکت ها نیاستفاده در ب
  جادیا یتوانند برا ی م  هستند که یی شامل برنامه ها یتجار  یمجموعه ها

صفحه   میداده بزرگ کاربران، انجام محاسبات عظ یها  گاهیپا  تیری و مد
  لمیو ف ی قیهمراه با موس ز،یانگ جانیو ه یقو یارائه ها جادی گسترده و ا

 .استفاده شوند

  اعلم کرده است که 2012در سال  ایطبق گزارش سافت پد کروسافتیما
آن شرکت   س ینفر در سراسر جهان از محصولات آف اردیلیم کیاز  شیب

 .کنند ی استفاده م 
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قابل   ییچه دستگاه ها  یبر رو Office برنامه 5#
 استفاده است؟

اکثر  یرا برا سیمجموعه آف کروسافت یکه شرکت ما نیتوجه به ا با
مختلف از جمله  یاز دستگاه ها دی توان  ی م شما کند، یدستگاه ها ارائه م 

هوشمند به   یو تلفن ها ی لوح ی ها انهیلپ تاپ، را  ،یز یروم یها انهیرا
که   دیدار یا انهیرا  ای دیندار انهیرا اگر .دیداشته باش ی مجموعه دسترس نیا

از مجموعه برنامه  دیتوان ی م  کند، ی نم  ی بانیرا پشت Office نسخه کامل
 .دیاستفاده کن Microsoft Office Online یها

وجود   زین iPad و  iPhone یبرا سی آف کروسافتیمختلف ما یها نسخه
قابل اجرا   نسخه .در دسترس هستند App Store آن ها از همه دارند که

 .موجود است Google Play در زیموعه نمج نیا Android یبر رو
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 Microsoft Office ج یکدام برنامه ها در پک 6#
 وجود دارند؟

مختلف برنامه   یموجود در نسخه ها  ینرم افزار ها میمهم است بدان اریبس
به   Microsoft Office موجود در مجموعه یها برنامه .ستیچ سیآف
 .دارد ی ( بستگمت یق نی)و همچن دیکن ی که انتخاب م ی جیپک

Microsoft 365 Family and Personal شامل Word ، 
Excel،PowerPoint ،OneNote  و Outlook است. 

Office Home & Student 2016 ( شاملی شخص انهیرا ی)فقط برا 
Word،Excel ،  PowerPoint و OneNote یتجار  یها تی سوئ .است 

  ی م Access و Publisher هستند و شامل  زین یخاص بیترک یدارا
 .وندش
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ها 1-6# افزار  نرم  از  کدام  هر  آف  ی هدف   سیبرنامه 
 ست؟یچ

• Word :اتیاسناد، بروشور، نشر جادیا یبرا 
• PowerPoint : داده ها از جمله فرمول   یو دستکار  ی سازمانده  یبرا

 ارائه ها جادیا یمورد استفاده برا گرینمودار و موارد د  یها، ابزارها
• Excel :داده ها  یو دستکار  ی سازمانده  ره،یذخ یبرا 
• OneDrive :ن ی اطلعات به صورت آنل رهیذخ یبرا 
• OneNote :از  دیکن ی م  یکه جمع آور  یی داده ها ی سازمانده  یبرا

 ها، ضبط صفحه ی نقاش س،ی دست نو یها  ادداشتیجمله 
(screen record)گر یو موارد د   ی صوت یها پی، کل 
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• Publisher :پوسترها، بروشورها،   گسترده، ات ینشر جادیا یبرا
 منوها 

• Outlook :کارها و   ستیها، ل  میو تقو لیمی ا تیریمد یبرا
 ن یمخاطب

• Access :از داده ها  یادیحجم ز ی و سازمانده  یجمع آور  یبرا 

کرده   ی طراح یموجود در مجموعه ها را طور  یبرنامه ها کروسافتیما
  ی بالا نگاه ستیبه ل اگر .کار کنند گریکدیبا  کپارچهیاست که به طور 

توان با هم  ی برنامه را م بیکه چند ترک دیتصور کن دیتوان ی م  د،یندازیب
و  دیسیبنو Word سند را در کی دیتوان ی عنوان مثال، م  به .استفاده کرد

 در دیتوان ی م .دیکن رهیذخ یابر  یدر فضا OneDrive آن را با استفاده از
Outlook ا که بار یو ارائه ا دیسیبنو لیمیا PowerPoint دی کرده ا جادیا 
وارد  Excel به  Outlook را از نیمخاطب دیتوان  ی م  .دیکن مهیبه آن ضم

نام، آدرس آن ها و  د،یشناس ی که م یصفحه گسترده از افراد کی تا دیکن
 . دیکن جادیا رهیغ


