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 باسمه تعالي

 (ع)مجتمع آموزشي فرهنگي غيردولتي امام رضا 

 (ع)دبستان پسرانه غير دولتي امام رضا

ٍ سخت افشار آضٌایی داضتِ باضٌذ ٍ بِ  (هحیط ٍیٌذٍس)داًص آهَساى کلاس ضطن بایذ با ًزم افشار 

 کاهلاً Microsoft Word ٍ Microsoft PowerPointٍ Microsoft Excelبزًاهِ ّای 

 .هسلط باضٌذ ٍ ّوچٌیي تَاًایی کار با ایٌتزًت را داضتِ باضٌذ

 

 :نرم افسار (1

 :7محيط وينذوز 

  ٍ توام تٌظیوات آىDesktopهحیط 

 Shortcutایجاد 

 کار با پٌجزُ ّای ٍیٌذٍس ٍ توام تٌظیوات آى

 Personalizeّا ٍ تٌظیوات  Gadgetکار با 

 ّاDriveتٌظیوات 

 User Accountتٌظیوات 

 Taskbar ٍStart menu تٌظیوات

Shut Down, Restart, Sleep, Hibernate, Log off, Lock, Switch User  

 (…,Ctrl + C, Ctrl + V )ضٌاخت کلیذّای طلایی ٍیٌذٍس 

 Magnifier, Narrator, Math input panel, Snipping Tool, Sticky notes, Windowsکار با 

media center 
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 ًحَُ جست ٍ جَ در هحیط ٍیٌذٍس

  گیزیBack Upًحَُ 

 Power Optionکار با 

 Mouse ٍ keyboardتغییز پاراهتزّای 

 Screen Resolutionکار با 

 Program & Featuresحذف کزدى بزًاهِ اس طزیق 

 Region and Languageفارسی کزدى اس طزیق 

 Disk Clean Up ٍ Disk Defragmentationکار با 

 Control Panelکار با گشیٌِ ّای 

 Windows Defenderکار با 

 

2) Microsoft Word 2010 

 Wordآضٌایی با ًزم افشار 

 Shapes  ،Clip artًحَُ کار با جذٍل ّا، 

 Quick Access Toolbarهذیزیت 

 تایپ فارسی ٍ اًگلیسی

 کار با هٌَی فًَت ٍ پاراگزاف

 (Home, Insert, Page layout)ّا Tabآضٌایی با کلیِ 

 Save  ٍ Save asکار با

 Page Setupکار باگشیٌِ ّای 

 Text Boxکار با 
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 Breakکار با ابشار 

 Footnote ٍ Endnoteکار با 

 Symbol ٍ Equationاستفادُ اس 

 Columnایجاد 

 Header & Footerکار با 

 Print Previewکار با 

 

3) Microsoft PowerPoint 2010 

 PowerPointآضٌایی با ًزم افشار 

 Quick Access Toolbarهذیزیت 

 (…,Home, Insert, Design)ّا Tabآضٌایی با کلیِ 

 تغییز پطت سهیٌِ اسلایذّا

 Shapes  ٍ Clip artًحَُ کار با  

 افكت گذاری رٍی اسلایذّا

 اًیویطي ساسی

 اضافِ کزدى فایل ّای صَتی ٍ تصَیزی بِ اسلایذّا

 اجزای اتَهاتیك اسلایذّا با سهاى دلخَاُ

 Save  ٍ Save asکار با

 

4) Microsoft Excel 2010 

 Excelآضٌایی با ًزم افشار 
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 Quick Access Toolbarهذیزیت 

 (Home, Insert, Page layout)ّا Tabآضٌایی با کلیِ 

 ایجاد جذٍل

 ّاSheetًحَُ اضافِ ٍ کن کزدى، رًگ کزدى ٍ تغییز ًام 

 قالب بٌذی سلَل ّا

 اًجام اعوال اصلی ریاضی

  رٍی سلَل ّاEffectایجاد 

 ایجاد فیلتز

 فزهَل ًَیسی

 کار با دستَرات ضزطی

 Save  ٍ Save asکار با

 

 :كار با اينترنت (5

 Internet Explorerآضٌایی با 

 کار با ًَار آدرس

  ٍ ًحَُ جستجYahoo ٍ Googleَکار با هَتَرّای جستجَ ّواًٌذ 

 (ساخت یك ایویل، ٍرٍد، ارسال، حذف، خزٍج اس ایویل )کار با ایویل 

 Home ٍ Favoritesکار با ابشار 

 

 :سخت افسار (6

 رٍضي ٍ خاهَش کزدى دستگاُ
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 Resetکلیذ 

 :آضٌایی با 

 ، بلٌذگCaseَهاًیتَر، صفحِ کلیذ، 

 فلاپی درایَ، سی دی درایَ، ّارد دیسك

، هادربزد، کارت گزافیك ٍ کارت هَدم ٍ کارت صذا ٍ ًحَُ قزار دادى Ram, Rom, CPUضٌاخت 

 آًْا بز رٍی هادربزد

 ضٌاخت هكاى ًصب بلٌذگَ، هاًیتَر، صفحِ کلیذ

 ًحَُ ًصب دستگاُ جاًبی بِ کاهپیَتز هاًٌذ چاپگز، اسكٌز

 


