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 هْاسذ اٍل

 هفاّین خایِ فٌاٍسی اعلاػاذ

 

 زؼشیف کاهدیَزش

 زؼشیف ػیؼسن 

 دػسگاُ ٍسٍدی 

 دػسگاُ خشٍجی

 غیش ضشتِ ای( -اًَاع چاخگشّا)ضشتِ ای

 اًَاع هاًیسَسّا

 اًَاع ًشم افضاس 

 Pcقؼور ّای اصلی کاهدیَزش ؿخصی 

 آؿٌایی تا ٍاحذّای اًذاصُ گیشی حافظِ 

خشداصؿگش هشکضی – Main Board/Motherboardهؼشفی تشخی اص قغؼاذ اصلی سایاًِ )تشد اصلی 

Cpu – کاسذ گشافیکgraphic card – ِهٌثغ زغزیpower – کاسذ هَدمmodem – )کاسذ صذا 

 اًَاع دسگاُ یا ٍسٍدی ٍ خشٍجی 

 اًَاع ؿثکِ 

 Virusٍیشٍػْای کاهدیَزشی 

 سٍؽ ّای اًسقال ٍیشٍع تِ کاهدیَزش 

 آؿٌایی تا ًشم افضاسّای ضذٍیشٍع

 هْاسذ دٍم

 اػسفادُ اصسایاًِ ٍهذیشیر فایل ّا

 ػیؼسن ػاهل 

 اًَاع کلیک هاٍع

 Desktopهیضکاس یا صفحِ ًوایؾ 

 Desktop backgroundزغییش زصَیشصهیٌِ صفحِ ًوایؾ 

 زغییش سًگ ًَاس خٌجشُ ّا 

 Screen saverقشا دادى هحافظ صفحِ ًوایؾ 

 Screen saverًحَُ قشا دادى اػن تِ ػٌَاى 

 Iconآیکي یا ًـاًِ 

 آیکي ّای اصلی هیضکاس 

 Desktopًحَُ قشاس دادى آیکي ّای اصلی تشسٍی 

 ًحَُ زغییش ؿکل آیکٌْای اصلی هیضکاس 

 ًحَُ تشگشداًذى زٌظیواذ آیکٌْای اصلی تِ زٌظیواذ خیؾ فشض ػیؼسن ػاهل 

 File  ٍ Folderهؼشفی 

 New Folderػاخسي خَؿِ جذیذ 

 Folderًحَُ زغییشؿکل 

 apply،cancel،okهؼشفی گضیٌِ ّای 

 Recycle binخاک کشدى ٍ فشػسادى آیکي تِ 
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 هْاسذ دٍم

 اػسفادُ اصسایاًِ ٍهذیشیر فایل ّا

 ًحَُ هشزة کشدى آیکي ّا 

 ًحَُ هـاّذُ آیکي ّا

 copy،cut،pasteهؼشفی ػولیاذ 

 ًحَُ اجشای تشًاهِ ّای کاستشدی 

 Refreshتاصیاتی صفحِ 

 Gadgetsکاس تا گجر ّا 

 Desktopًحَُ قشاسدادى گجر ّا تشسٍی 

 تشداؿسي گجر اص سٍی هیضکاس 

 هؼشفی خٌجشُ ٍ اجضای آى 

 ًحَُ فؼال ٍغیشفؼال ػاصی قؼوسْای هخسلف یک خٌجشُ 

 عشیقِ هشزة کشدى خٌجشُ ّای تاص

 Start Menuتشسػی ٍیظگی ّای هٌَی ؿشٍع 

 windows7دس   Shut downتشسػی گضیٌِ ّای دکوِ 

  Task barتشسػی ٍیظگی ّای ًَاس 

 Task bar buttonsًحَُ قشاسگیشی آیکٌْا دس 

 Quick launchًَاس دػسشػی ػشیغ 

 زغییش ػاػر ٍ زاسیخ 

 زٌظیواذ هاٍع 

 اضافِ کشدى صتاى دلخَاُ تِ کیثَسد 

 حزف ًٍصة تشًاهِ ّای دلخَاُ دسػیؼسن 

 (hiddenهخفی کشدى آیکي ّا )

 ًوایؾ یا ػذم ًوایؾ آیکي ّای هخفی 

 سٍؽ هـاّذُ ًَع کاسذ گشافیکی ٍ هـخصاذ ػوَهی سایاًِ 

 کٌین ؟چگًَِ سهضتگزاسین یا کاستشجذیذ دسػر 

 ًحَُ ی قشاسدادى سهضػثَستشای کاستش 

 CD/DVDعشیقِ هٌسقل کشدى اعلاػاذ تِ 

 )اسػال تِ (send toدػسَس 

 ًحَُ سهضگزاسی تشسٍی خَؿِ ّای فـشدُ 

 تشسػی ٍیظگیْای ػغل آؿغال 

 زؼییي ظشفیر ػغل آؿغال 

 Recycle binٍیظگی ّای ػغل آؿغال 

  Recycle binخالی کشدى ػغل آؿغال 

 saveِ رخیشُ کشدى فایل ّا عشیق
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 هْاسذ دٍم

 اػسفادُ اصسایاًِ ٍهذیشیر فایل ّا

 shortcutتشسػی آیکي هیاًثش 

 shortcutآیکي هیاًثش 

 shortcutعشیقِ ػاخسي 

 ( searchجؼسجَی اعلاػاذ)

 startیافسي فایل یا تشًاهِ دس هٌَی 

  Runاجشای تشًاهِ ّا اصعشیق 

 یافسي فایل یا خَؿِ دسخٌجشُ ّا 

 جؼسجَی فایل ّا ٍخَؿِ ّا تا اػسفادُ اص فیلسشّا 

 هْاسذ ػَم

 کاستا ٍاطُ خشداص

 

 wordػِ ػول اصلی دس ٌّگام ٍسٍد تِ تشًاهِ 

 هؼشفی چٌذ کلیذ خشکاستشد اص صفحِ کلیذ 

 ًحَُ تضسگٌوایی ٍکَچک ًوایی صفحِ 

 اًَاع سٍؽ ّای اًسخاب کشدى هسي 

 formattingقالة تٌذی هسي 

 (change caseزثذیل حشٍف کَچک ٍ تضسگ )

 دسج جذٍل ٍٍیظگی ّای آى 

 layoutهؼشفی ػٌاصشهَجَد دسػشتشگ 

 insertهؼشفی ػٌاصش گشافیکی هَجَد دسػشتشگ 

 footerٍ خاییي صفحِ  headerقشاسدادى ػشصفحِ 

 symbolدسج ًواد 

 symbolسٍؽ ػاخر کلیذ زشکیثی تشای 

  wordادى زصَیشیا هسي دسخغ صهیٌِ قشاسد

 اػسفادُ اص چٌذ ػسَى دس صفحِ 

 قشاسدادى کادس تشای صفحِ 

 دسج خاٍسقی 

 سٍؽ ادغام کشدى ًاهِ ّا 

  Auto correctاصلاح خَدکاسهسي 

 ظاّشکشدى خظ کؾ ّا 

 جؼسجَدستیي هسي

 جؼسجَی هسي ٍ زصحیح آى تِ صَسذ خَدکاس 

 زغییشهؼیاساًذاصُ گیشی 

 زشجوِ هسي 

 هقایؼِ کشدى هسَى 

 سٍؿْای ًوایؾ ػٌذ  

 wordکلیذّای زشکیثی خشکاستشد دس تشًاهِ 

 officeًحَُ سهضگزاسی تشسٍی فایل ّای 
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 هْاسذ چْاسم

 کاس تا صفحاذ گؼسشدُ

 

 cellػلَل 

 اص ساػر تِ چح excelًوایؾ صفحِ 

 ًوایؾ یا ػذم ًوایؾ ًام ػسًَْا ٍ سدیف ّا 

 ًوایؾ یا ػذم ًوایؾ خغَط فشضی جذاٍل 

 زغیش اًذاصُ ػسَى ّا 

 زغییش اًذاصُ سدیف ّا 

 خٌْاى کشدى سدیف یا ػسَى 

 ًوایؾ سدیف یا ػسَى خٌْاى ؿذُ 

 ∑هؼشفی زَاتغ هَجَد دس 

 سٍؽ کاس تا زَاتغ 

 merge cellتِ اؿسشاک گزاؿسي چٌذ ػلَل 

 work sheetکاستشگ 

 جذیذ  sheetعشیقِ اضافِ کشدى 

 worksheetزغییشًام 

 worksheetحزف 

 زغییش زٌظیواذ خیؾ فشض ًشم افضاس 

 هؼشفی چٌذ زاتغ خشکاستشد

 اًَاع خغاّا دس فشهَل ّا 

 اًَاع آدسع دّی دس فشهَل ّا 

 کاس تا ًوَداسّا 

 designکاستشد تشخی اصهْوسشیي اتضاسّای هَجَد دسػشتشگ 

 layoutکاستشد تشخی اصهْوسشیي اتضاسّای هَجَد دسػشتشگ 

 سٍؽ اًسخاب کشدى دس اکؼل 

 خاک کشدى هحسَیاذ ػلَلْا 

 حزف ػلَل 

 ساُ ّای کدی کشدى ػلَل 

 دسج سدیف یا ػسَى جذیذ تیي سدیف ّا یا ػسَى ّا 

 (freeze panesثاتر ًگِ داؿسي قؼوسی اص خٌجشُ )

 زشاصتٌذی هسي دس داخل ػلَلْا 

 numberالة تٌذی اػذاد ق

  homeاص ػشتشگ   numberاًَاع دادُ ّای ػذدی قاتل اًسخاب دسگشٍُ 

 conditional formattingقالة تٌذی ؿشعی ػلَلْا 

 زٌظیواذ چاج

 excelکلیذّای زشکیثی دس 
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 هْاسذ خٌجن

 کاستا تاًک اعلاػازی

 

 ًحَُ اجشای ًشم افضاس 

 (field propertiesخَاف فیلذ)

 (field data typeدادُ فیلذ)ًَع 

 tableػاخسي 

 field propertiesهْوسشیي خَاف فیلذّا 

 primary keyکلیذّای اصلی 

 ًحَُ قشاسدادى کلیذ اصلی تشای فیلذ

 relationshipsاسزثاط تیي جذاٍل 

 Queryػاخسي 

 Queryعشاحی ٍ ایجاد زغییشاذ دس 

 اػسفادُ اص ػولکشدّای ؿشعی ٍ هٌغقی 

 or   ٍandًحَُ اػسفادُ اص ػولکشد هٌغقی 

  formفشم 

  formعشاحی ٍ ایجاد زغییشاذ دس 

  reportگضاسؽ ٍ چاج 

  reportعشاحی ٍ ایجاد زغییشاذ دس 

 هْاسذ ؿـن

presentation file 

 

 slideاػلایذ 

 دسج اػلایذ جذیذ 

 اضافِ کشدى فایل ٍیذیَیی تِ اػلایذ 

 اضافِ کشدى فایل صَزی تِ اػلایذ 

 themesاًسخاب قالة تشای اػلایذ 

  transitionsجلَُ ّای حشکسی تشای اػلایذ 

 Animationجلَُ ّای حشکسی تشای جضئیاذ اػلایذ )هسي، ػکغ، ًوَداس، جذٍل ٍ...(

 Resolution ًحَُ زٌظین کیفیر زصَیش اػلایذّا 

 Slide Numberؿواسُ گزاسی اػلایذ ّا 

 Photo Albumاخر آلثَم زصَیشی ػ

 powerpoint presentationرخیشُ کشدى فایل 

  powerpoint showرخیشُ کشدى فایل تِ صَسذ ًوایـی 

 رخیشُ کشدى فایل خاٍسخَیٌر تِ صَسذ ٍیذیَ 

 گشٍُ تٌذی اػلایذ 

 عشاحی اػلایذ اصلی 
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 هْاسذ ّفسن

 اعلاػاذ ٍ اسزثاعاذ

 

 هؼشفی ؿثکِ 

 اًَاع ؿثکِ

 کاستشاى ؿثکِ 

 هؼشفی اجضای آدسع ایٌسشًسی 

 اتضاسلاصم تشای عشاحی ػایر 

 اًَاع سٍؽ ّای ازصال تِ ایٌسشًر 

  connectionًحَُ ػاخسي آیکي ازصال 

 هؼشفی خیًَذّا دسایٌسشًر 

 هؼشفی ًَاسّای هَجَد دسهشٍسگش ٍب 

 ًحَُ هـاّذُ ی ػایسْای ایٌسشًسی  

 اًَاع سٍؿْای رخیشُ کشدى دس ایٌسشًر 

 رخیشُ کشدى ػکغ 

 رخیشُ کشدى صفحاذ ایٌسشًسی تِ صَسذ کاهل 

 ًحَُ داًلَد کشدى فایل صَزی یا زصَیشی 

 Favoriteػاخر 

 هَزَسّای جؼسجَگش 

 E-mailخؼر الکسشًٍیکی ٍٍٍ

 سٍؽ چک کشدى ایویل 

 سٍؽ اسػال خیام تِ دیگشاى 

 Compose messageکلیک تشسٍی گضیٌِ 

 ًحَُ اضافِ کشدى آدسع خؼر الکسشًٍیکی دیگشاى تِ دفسشچِ آدسػْا 

 outlook 7007عشیقِ کاستا تشًاهِ 

 Outlookسٍؽ اسػال ایویل دس 

 (new messageهؼشفی چٌذ آیکي هْن دس صهاى اسػال ایویل جذیذ)

 عشیقِ ػاخسي اهضای دیجیسالی 

 contactعشیقِ اضافِ کشدى فشد تِ لیؼر اؿخاف 

 Outlookدس ًشم افضاس  Gmailزٌظیواذ هشتَط تِ هؼشفی 


