
 آشنایی با سیستم عامل Windows 10 و برنامههاي کاربردي آن  اه د  اف  
 آ  شنای   ی    با    محی  ط    وین   دوز    

o اتصال برنامه به نوار وظیفه                           

oتنظیمات زمان و تاریخ در ویندوز                              

o98             ها در ویندوز      پنجره  

  تنظیمات سیستم در                 Control Panel  

oافزار از سیستم        حذف نرم                

o ایجاد حساب کاربری و تنظیمات آن                               

o ایجاد رمز عبور برای ویندوز                            

oهای فارسی در ویندوز        نصب قلم                    

 های کاربردی       برنامه            Windows 10

ی                                نمایش و ویرایش تصاویر در برنامه  Photos

o 98                            پخش فیلم و موسیقی در ویندوز    

oبرنامه      (ی نقاشی        Paint) 

oی                نمایش با برنامه              برداری از صفحه   عکس  Snipping Tool

o ضبط صدا در           Voice Recorder

oی ماشین      برنامه       (حساب     Calculator )  

oابزار هره         ( بین     Magnifier) 

  انتقال اطلاعات               

oانتقال اطلاعات به لوح فشرده                           

oی جانبی فلش به هارد رایانه                        انتقال اطلاعات از حافظه                           

  مدیریت ویندوز              

o )Task Manager (  مدی  ری  ت    وظای   ف   در     وین   دوز 

o )System Restore ( با  زیا   بی   سی  ست  م 



 Office 2016آشنایی با برنامه هاي پرکاربرد مجموعه نرم افزاري 
 اهداف      

 8897       ی آفیس          نرم افزار   ی            معرفی مجموعه       

 ها نی آفیس و اصول کار مشترک در آهای مجموعهمحیط برنامه

o بستن فایل و خروج از برنامه

oها کردن فایلهخیره

oهای موجودبازکردن فایل

oها انتخاب داده

oها برش، کپی و چسباندن داده

oها لغو آخرین فرمان انجام شده و تکرار فرمان

o حفاظت از فایل در آفیس

oی آفیس کلیدهای میانبر مشترک در مجموعه

  و اصول تایا متن در آن 8897آشنایی با واژه پرداز ورد

oی آن اجرای ورد و محیط برنامه

o اصول کلی تایا متن در ورد

oکلید و اصول تایا استاندارد آشنایی با صفحه

oبندی کاراکتر و پاراگراف قالب

o درج انواع لیست در سند

o کار با اشیای گرافیکی در ورد

oهای هنری ایجاد کادرهای متنی و طرح

oدرج تصاویر در سند 

oها درج اشکال مختلف در سند و ویرایش آن

o درج انواع نمودار در سند

o  درج نمادهای ویژه و علائم ریاضی

o

o

اصول کار با جدول در ورد 

تنظیم حاشیه، جهت و اندازهی صفحات 

o

o

چند ستونیکردن صفحات 

قراردادن کادر و پسزمینه برای صفحات 

o کار با سرصفحه و پاصفحه ، افزودن شماره صفحه

o

o

ایجاد پاورقی برای عبارتهای سند 

کار با ادغام پستی در برنامهی ورد 

o شمارش در ورد

o چاپ سند



 افزار پاورپوینت و ایجاد فایل نمایشی در آن آشنایی با محیط کار نرم

oافزودن اسلاید و انتخاب طرح(بندیLayout )

o حذف ، کپی و انتقال اسلایدها 

oت ی پاورپویننماهای برنامه 

o درج عناصر و اشیای مختلف در اسلایدها

o طراحی اسلایدها 

oسازی در پاورپوینت متحرک 

oمدیریت اسلایدها و تنظیمات نمایش آن  

oی اسلاید به اسلایدهای نمایش افزودن پاصفحه، تاریخ و شماره

o نمایش اسلایدها در نمایSlide Show

oهای دیگری نمایش آماده شده در قالبهخیره

 گسترده افزار صفحهیی با نرمآشناMicrosoft Excel 2016

oی اکسل گسترده و محیط برنامهآشنایی با صفحه

oها تغییر جهت کاربرگ

oهاها و ویرایش آنواردکردن داده

o حذف یا درج سلول، سطر یا ستون

oبندی قلم)فونت( قالب 

o تنظیم جهت متن و ترازبندی 

oهاویرایش و تنظیمات سلول

oیسی و توابع در اکسل نوفرمول

oدرج نمودارها در اکسل و تنظیمات آن 

oها مدیریت کارپوشه و کاربرگ 

o مرتبسازی، فیلتر و چاپ اطلاعات در اکسل

oتنظیمات صفحه




