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 بلاطم تسرھف ��

 
  ICDL کردم اب ییانشآ :١ لصف •

  (IT) تاعلاطا یروانف ھیاپ میھافم :٢ لصف •
 اھلیاف تیریدم و لماعمتسیس :٣ لصف •

(Windows)  
  Word رازفامرن اب یزادرپهژاو :۴ لصف •

  Excel اب هدرتسگ تاحفص :۵ لصف •
  Access اب هداد هاگیاپ :۶لصف •

  PowerPoint اب بلاطم ھئارا :٧ لصف •
  لیمیا و تنرتنیا :٨ لصف •

  ھنومن نومزآ و یدربراک تانیرمت :٩ لصف •
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 ICDL کردم اب ییانشآ :لوا لصف ��

 لصف فدھ
 ICDL (International Computer Driving License) کردم اب امش ،لصف نیا رد
 نیا فدھ !تسا رتویپماک اب راک یارب یگدننار ھمانیھاوگ کی دننام کردم نیا .دیوشیم انشآ
 ،هرمزور یگدنز رد امش ھب دناوتیم ھنوگچ و تسا مھم ارچ ،تسیچ ICDL دینادب ھک تسا
 .دنک کمک راک و لیصحت

 

1. ICDL ؟تسیچ 
ICDL و رتویپماک اب راک یاھیاپ یاھتراھم امش دھدیم ناشن ھک تسا یللملانیب کردم کی 

 دارفا ھب و تسا هدش ھتخانش ناھج رسارس رد کردم نیا .دیراد ار یدربراک یاھرازفامرن
 .دنشاب رتقفوم لاتیجید یایند رد ات دنکیم کمک

 یارب .دینک یزاب دیدج ییویدیو یزاب کی دیھاوخیم دینک ضرف :ناناوجون یارب لاثم •
 یاھھمکد یریگدای لثم ICDL .دیریگب دای ار یزاب نیناوق و اھھمکد دیاب ،ندش هدنرب
 !دیوش هدنرب یروانف یایند رد دیناوتب ات تسا رتویپماک

 اھامرفراک زا یرایسب ،دینک راک تکرش کی رد دیھاوخب رگا :نلااسگرزب یارب لاثم •
 ای دیسیونب یمسر ھمان کیً لاثم ،دینک راک رتویپماک اب دیناوتب ھک دنراد راظتنا امش زا
 .دزومآیم امش ھب ار اھتراھم نیا ICDL .دیزاسب ھجدوب لودج کی

 

 ؟تسا مھم ICDL ارچ .2
ICDL ات دنکیم کمک امش ھب: 

 ،تنرتنیا رد وجتسج ات نتم کی ندرک پیات زا :دیریگب دای ار لاتیجید یاھتراھم .١
 .دیھد ماجنا یاھفرح تروص ھب ار ھمھ
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 نیا ھک دنتسھ یدارفا لابند ھب اھتکرش زا یرایسب :دیشاب ھتشاد یرتھب یلغش سناش .٢
 .دنراد ار کردم

 رتھب و رتعیرس ار اھراک ،ICDL یریگدای اب :دینک ییوجھفرص یژرنا و تقو رد .٣
 .دیھدیم ماجنا

 هژورپ تیریدم ای یسیونھموزر لثم لاتیجید یاھراک ناتدوخ دیناوتیم :دیوش لقتسم .۴
 .دیھد ماجنا ار

 اب ،دینک تسرد مولع سرد یارب ابیز ھئارا کی دیھاوخب رگا :ناناوجون یارب لاثم •
ICDL دینک هدزتفگش ار ملعم و دیزاسب باذج یاھدیلاسا دیناوتیم! 

 ار شورف شرازگ کی دھاوخب امش زا ناتسیئر دینک ضرف :نلااسگرزب یارب لاثم •
 .دیھد ماجنا هابتشا نودب و عیرس ار راک نیا دیناوتیم ،ICDL اب .دینک هدامآ Excel رد

 

 ICDL کردم فلتخم یاھشخب .3
 :دنھدیم شزومآ ار مھم تراھم کی مادک رھ ھک تسا )شخب( لوژام ٧ لماش ICDL کردم

 .نآ تاعطق و رتویپماک اب ییانشآ :(IT Basics) تاعلاطا یروانف ھیاپ میھافم .١
 .زودنیو تامیظنت و اھلیاف تیریدم :(Windows) لماعمتسیس اب راک .٢
 .دانسا و اھھمان شیاریو و نتشون :(Word) زادرپهژاو .٣
 .اھرادومن و دادعا اب راک :(Excel) هدرتسگھحفص .۴
 .ھئارا یارب باذج یاھدیلاسا تخاس :(PowerPoint) ھئارا .۵
 .لیمیا لاسرا و نما یوجتسج :لیمیا و تنرتنیا .۶
 .لاتیجید یایند رد تاعلاطا زا تظفاحم :یصوصخ میرح و تینما .٧

 زا دیناوتیم ،دیھد ماجنا یھورگ هژورپ کی دیھاوخب رگا :نینس ھمھ یارب لاثم •
Word زا ،شرازگ نتشون یارب Excel زا و ،اھهداد لیلحت یارب PowerPoint 

 ماجنا یتحار ھب ار اھراک نیا ھمھ دھدیم دای امش ھب ICDL .دینک هدافتسا ھئارا یارب
 !دیھد

 

4. ICDL ؟تسا بسانم یناسک ھچ یارب 
ICDL تسا دیفم لغاشم و نینس ھمھ یارب: 
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 .رتھب یریگدای و اھھئارا ،فیلاکت ماجنا یارب :نازومآشناد •
 .راک یارب یگدامآ و اھهداد تیریدم ،ھلاقم نتشون یارب :نایوجشناد •
 .راک طیحم رد یروهرھب شیازفا یارب :نادنمراک •
 .لیمیا لاسرا ای نیلانآ دیرخ لثم هرمزور یاھراک تیریدم یارب :دارفا ھمھ •
 رد ناتتسود دلوت نشج یارب رتسوپ کی دیناوتیم ICDL اب :ناناوجون یارب لاثم •

Word دینک یحارط! 
 تیریدم Excel رد ار ناتیگداوناخ ھجدوب دیناوتیم ICDL اب :نلااسگرزب یارب لاثم •

 .دینک زادناسپ لوپ و دینک

 

 ؟مینک تفایرد ار ICDL ھنوگچ .5
 :ICDL کردم تفایرد یارب

 .دینک تکرش )سلاک نیمھ لثم( یشزومآ هرود کی رد .١
 .دینک نیرمت و دیریگب دای ار لوژام رھ یاھتراھم .٢
 .(دنتسھ یلمعً لاومعم اھنومزآ( دینک تکرش ICDL یاھنومزآ رد .٣
 !دینکیم تفایرد ار ICDL یللملانیب کردم ،اھلوژام ھمھ رد یلوبق زا سپ .۴

 دیاب طقف ھک دنتسھ یزاب کی لثم اھنومزآ !دیشابن نارگن :نازومآشناد یارب ھتکن •
 .دیاھتفرگ دای یزیچ ھچ دیھد ناشن

 سناش و دنک رتیوق ار امش ھموزر دناوتیم ICDL کردم :نلااسگرزب یارب ھتکن •
 .دھد شیازفا ار مادختسا

 

 ؟تسا مھم نم یارب ICDL ارچ :یلمع تیلاعف .6
 دای ICDL دیراد تسود ارچ دییوگب و دیسیونب فارگاراپ کی :نازومآشناد یارب •

 .(یمرگرس ای فیلاکت ،یزاب یاربً لاثم( دیریگب
 ماجنا رتویپماک اب ھناخ ای راک لحم رد ھک ییاھراک زا تسیل کی :نلااسگرزب یارب •

 .دنک کمک امش ھب دناوتیم روطچ ICDL دینک رکف و دیسیونب دیھدیم
 .هرمزور یگدنز رد ICDL تیمھا کرد یارب امش ھب کمک :تیلاعف فدھ •
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 لصف یدیلک تاکن
• ICDL تسا رتویپماک یاھتراھم یریگدای یارب یللملانیب کردم کی. 
 .تسا دیفم )دنمراک ات زومآشناد زا( نینس ھمھ یارب کردم نیا •
 .دیھد ماجنا رتھب و رتعیرس ار لاتیجید یاھراک دیناوتیم ICDL اب •
 !دیریگب کردم و دیوش هدامآ ICDL نومزآ یارب ات دنکیم کمک امش ھب هرود نیا •

 

 

 IT) تاعلاطا یروانف ھیاپ میھافم :یشزومآ هوزج
Basics) 

 بلاطم تسرھف

 یلک فیراعت و ھمدقم .١
 رتویپماک عاونا .٢
 رتویپماک یرازفاتخس تاعطق .٣
 لماع متسیس و رازفامرن .٤
 تاعلاطا یزاسهریخذ .٥
 تنرتنیا و ھکبش .٦
 تاعلاطا تینما .٧
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 یلک فیراعت و ھمدقم

 ؟تسیچ (Information Technology) تاعلاطا یروانف

 ھک تسا ییاھرازبا و اھشور ،اھیروانف زا یاھعومجم IT ای تاعلاطا یروانف
 .دوشیم هدافتسا تاعلاطا شیامن و لاقتنا ،یزاسهریخذ ،شزادرپ ،یروآعمج یارب
 لاتیجید تازیھجت ریاس و تنرتنیا ،ھکبش ،رازفامرن ،رتویپماک لماش هزوح نیا
 .دوشیم

 :ھیاپ میھافم

 ،فورح ،دادعا لماش دناوتیم ھک هدشن شزادرپ و ماخ تاعلاطا :(Data) هداد
 .دشاب اھادص ای ریواصت

 .دناهدرک ادیپ ینعم و هدش شزادرپ ھک ییاھهداد :(Information) تاعلاطا

 تابساحم قیرط زا دیفم تاعلاطا ھب ماخ یاھهداد لیدبت :(Processing) شزادرپ
 .فلتخم تایلمع و

 ،شزادرپ ،تفایرد تیلباق ھک یکینورتکلا هاگتسد :(Computer) رتویپماک
 .دراد ار تاعلاطا شیامن و یزاسهریخذ

 

 Types of) رتویپماک عاونا :یاھفرح ھمانسرد ��
Computers) 

 

 (Personal Computers - PC) یصخش یاھرتویپماک .1 ��

 یلصا عون ود .ندش یحارط هرادا ای ھسردم ،ھناخ رد هرمزور هدافتسا یارب ھک ییاھرتویپماک
 :نراد
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 (Desktop) یزیمور رتویپماک :لوا عون ��

 .هریگیم رارق راک زیم یور و تسھ سوام و دروبیک ،روتینام ،سیک لماش ھک یرتویپماک

 بیاعم ❌ ایازم ✅
 تسین لمح لباق لااب شزادرپ تردق
 رتشیب یکیزیف یاضف ھب زاین (...RAM, SSD, GPU) ناسآ ءاقترا
 رتشیب قرب فرصم ناوت ھب تبسن بسانم تمیق
 رتتخس ییاجباج پیات رد یتحار ،گرزب رگشیامن

 یسیونھمانرب ،یحارط ،یزاب ،یرادا یاھراک :یارب بسانم

 
 (Laptop) پاتپل :مود عون ��

 .هدش بیکرت هاگتسد کی رد ازجا مامت ھک لمح لباق و روجوعمج رتویپماک

 بیاعم ❌ ایازم ✅
 حطسمھ پاتکسد ھب تبسن رتنارگ اجرھ رد هدافتسا لباق – ناسآ لمح
 دودحم ءاقترا مئاد قرب ھب زاین نودب – یلخاد یرتاب
 رتعیرس ندش غاد رتمک قرب فرصم
 دودحم یرتاب رمع ھندب کی رد زیچھمھ

 تکرح لاح رد یاھفرح ات کبس یاھراک ،نایوجشناد ،نازومآشناد :یارب بسانم

 

 (Mobile Devices) یسمل و یبیج یاھرتویپماک .2 ��

 (Tablet) تلبت ��

 یدربراک و لمح لباق ،کبس ؛دنریگیم رارق یشوگ و پاتپل نیب اھتلبت
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 گرزب یسمل ھحفص •
 یحارط ،ویدیو ،ھعلاطم بسانم •
 لااب یرتاب رمع •
 (ھناگادج لاصتا لباق( یکیزیف دروبیک نودب •

 
 (Smartphone) دنمشوھ یشوگ ��

 نردم رتویپماک عون نیرتدربراکرپ لاح نیع رد و نیرتکچوک

 ام هارمھ ھشیمھ •
 نشیکیلپا نارازھ بصن تیلباق •
 یناسرمایپ ،تنرتنیا ،نیبرود •
 یاھتسھ دنچ یاھهدنزادرپ اب دنمتردق رایسب •

 !میراد رتویپماک کی نامبیج ردً لامع

 

 (High-End Computers) یاھفرح و ھتفرشیپ یاھرتویپماک .3 ��

 (Workstation) نشیتساکرو ��

 یاھویدیو شیاریو و یتعنص یحارط ،یسدنھم لثم نیگنس یاھراک یارب هژیو یرتویپماک
٤K 

• CPU و RAM دنمتردق 
 (...Quadro، RTX) یاھفرح کیفارگ تراک •
 ھتفرشیپ هدننککنخ متسیس •
 (AutoCAD, Adobe Premiere) یصصخت یاھرازفامرن یارجا تیلباق •

 
 (Server) رورس ��

 دھدیم تامدخ اھهاگتسد ریاس ھب ھک یرتویپماک
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 تاعلاطا تیریدم و هریخذ •
 ربراک اھدص ھب نامزمھ لاصتا •
 یشوماخ نودب ھتعاس ٢۴ راک تیلباق •
 گرزب یاھھکبش ،اھتیاس ،اھکناب رد دربراک •

 
 (Supercomputer) رتویپماکرپوس ��

 !ناھج رد رتویپماک عون نیرتدنمتردق و نیرتعیرس

 لااب تیاھنیب شزادرپ ناوت •
 ھیناث رد تایلمع اھدرایلیم ماجنا •
 :رد هدافتسا •

o اوھ و بآ ینیبشیپ 
o یملع یاھیزاسھیبش 
o یعونصم شوھ و یراگنزمر 
o یزاسوراد رد یلوکلوم یزاسھیبش 

 

 یریوصت یدنبعمج ��

 یارب بسانم رتویپماک عون
 تباث راک ،لااب تردق پاتکسد
 اجرھ رد راک ،ناسآ لمح پاتپل
 شزومآ و یمرگرس ،کبس فرصم تلبت
 هرمزور لاتیجید یگدنز ،طابترا دنمشوھ یشوگ
 یاھفرح و یصصخت نشیتساکرو
 تامدخ و تاعلاطا تیریدم رورس
 ھتفرشیپ و یملع تاقیقحت رتویپماکرپوس
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 رتویپماک یرازفاتخس تاعطق :یاھفرح ھمانسرد ��
(Hardware Components) 

 

 (CPU) متسیس زغم – یزکرم شزادرپ دحاو .1 ��

❓ CPU ؟تسیچ 

CPU رتویپماک زغم" ینعی" 
 زا ،یزاب شزادرپ ای اھرازفامرن یارجا ،تابساحم لثم ،دھدیم ماجنا متسیس ھک یراک رھ
 .دنکیم روبع ھعطق نیا

 .دنھدیم ماجنا ار تایلمع ،هداعلاقوف تعرس اب ھک روتسیزنارت اھدرایلیم زا هدش ھتخاس ��

 :CPU یدیلک تاصخشم ⚙

 حیضوت یگژیو
 رتعیرس ،رتشیب ھچرھ – شزادرپ تعرس (GHz) سناکرف
 اھراک نامزمھ یارجا یارب – لقتسم زغم کی لثم ھتسھ رھ (Cores) ھتسھ دادعت

Cache Memory نورد عیرس ھٔظفاح CPU تاعلاطا ھب یروف یسرتسد یارب 
 رتنیگنس یاھرازفامرن یارجا تیلباق و تردق (تیب ٣٢/٦٤( یرامعم

 :یلصا ناگدننکدیلوت ��

• Intel: Core i3, i5, i7, i9 
• AMD: Ryzen 3, 5, 7, 9 / FX 

 

 (RAM - Random Access Memory) یلصا ھٔظفاح .2 ��

 نودب و رتعیرس اھھمانرب یارجا ،ھشاب رتشیب شیور یچ رھ ؛هرتویپماک تقوم راک زیم ،مر
 .ھشیم گل
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 :(DDR لسن ساسا رب) RAM عاونا ��

 تیعضو عون
DDR2 مک تعرس ،یمیدق 
DDR3 هدرنایم ،دربراکرپ 
DDR4 رتنییاپ قرب فرصم ،عیرس 
DDR5 دیدج لسن ،عیرس رایسب 

 :RAM مھم تاصخشم ⚙

 رتشیب ای ٦٤GB ات ٤GB زا :تیفرظ •
 (MHz) زترھاگم دحاو اب :تعرس •
 رتھب ،رتمک ھچ رھ – خساپ و تساوخرد نیب ریخأت :(CL) گنیمیات •

 
 
 ROM  یندناوخ طقف ھظفاح 

 !یدیمن رییغت ،ینوخیم طقف :نوناق باتک ھی لثم •
 :اھیگژیو •

o ننومیم یشوماخ اب یتح تاعلاطا :یمئاد. 
o لثم( رومیرف یواح :یندناوخ طقف BIOS( متسیس توب یارب. 
o رییغت لباقریغ و تباثً لاومعم :اقترا لباقریغ. 

 .BIOS دول و متسیس ندش نشور :لاثم •

 

 ROM و RAM ھسیاقم ��

 RAM ROM یگژیو
 یمئاد یتقوم ھظفاح عون

 یندناوخ طقف نتشون و ندناوخ لباق نتشون/ندناوخ
 ھنومیم یقاب ھشیمھ ھشیم کاپ یشوماخ اب تاعلاطا

 RAM زا رتنییاپ لااب رایسب تعرس
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 ھیلوا تامیظنت و توب اھھمانرب یارجا دربراک
 
 
 
 

 (Storage Devices) یزاسهریخذ ھظفاح .3 ��

 (HDD) کسید دراھ ��

 بیاعم ایازم
 نییاپ تعرس دایز تیفرظ
 شزرل و ادص نازرا تمیق

 ھبرض ھب ساسح لااب رمع
 

 (SSD) دماج تلاح ویارد ⚡

 بیاعم ایازم
 HDD زا رتنارگ لااب رایسب تعرس
 ھباشم تمیق رد رتمک تیفرظ ادصیب
 دودحم نتشون رمع لوط ھبرض ربارب رد مواقم

 

 (Motherboard) دربردام .4 ��

 .تسا ھنایار تارقف نوتس ینعی ؛نشیم بصن دربردام یور تاعطق ھمھ

 :اھشقن ��

 تاعطق نیب یگنھامھ و لاصتا •
 ازجا یارب قرب نیمأت •
 اھتراک و ھظفاح ،CPU، RAM نیب هداد لاقتنا •
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 :مھم یازجا ��

 درکراک تمسق
 هدنزادرپ یریگرارق لحم CPU تکوس
 اھمر بصن لحم RAM تلاسا
 DVD ،دراھ لاصتا SATA تروپ
 رتنیرپ ،سوام ،شلف لاصتا USB تروپ
 ھکبش ،ادص ،کیفارگ تراک PCI تلاسا

 

 (Power Supply - PSU) ھیذغت عبنم .5 ⚡

 .تسا (DC) تاعطق یارب بسانم قرب ھب (AC) یرھش قرب لیدبت شاھفیظو

 :مھم تاصخشم

 حیضوت یگژیو
 هراد متسیس تردق ھب یگتسب – ١٠٠٠W ات 400W (Watt) ناوت
 Plus (Bronze, Silver, Gold...) 80 نامدنار
 تباث ای )ندش ادج لباق( رلاودم یشکلباک عون

 

 (Graphics Card - GPU) کیفارگ تراک .6 ��

 .تسا ویدیو شیاریو و یدعبھس یحارط ،یزاب کیفارگ ،ریوصت شزادرپ لوئسم ھعطق نیا

 :عاونا ��

 یگژیو عون
 هرمزور یاھراک یارب بسانم ،دربردام ای CPU یور (Integrated) یلخاد
 یحارط و میگ صوصخم ،لااب تردق ،ادج تراک (Dedicated) ازجم

 :ناگدننکدیلوت

• NVIDIA: GeForce Series 
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• AMD: Radeon Series 

 

 (Input Devices) یدورو یاھهاگتسد .7 ��

 (Keyboard) دروبیک ⌨

 یگژیو عون
 یلومعم ،نازرا ،مرن (Membrane) ییاشغ
 ادص رپ ،قیقد ،یاھفرح (Mechanical) یکیناکم
 لمح لباق ،لباک نودب (Wireless) میسیب

 
 (Mouse) سوام ��

 یگژیو عون
 قیقد ،جیار (Optical) یرون
 رتساسح ،یاھفرح (Laser) یرزیل
 تکرح یدازآ و یتحار میسیب

 :اھیدورو ریاس ��
 (لاتیجید یحارط یارب( یرون ملق ،رنکسا ،مکبو ،نوفورکیم

 

 (Output Devices) یجورخ یاھهاگتسد .8 ��

 (Monitor) روتینام ��

 یگژیو عون
LCD کبس ،نازرا 
LED رتمک فرصم ،رتشیب ییانشور 

OLED یاھفرح هداعلاقوف ،هدنز یاھگنر 
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 :مھم تاصخشم ��

 چنیا ٣٢ ات ١٩ زا :هزادنا •
 HD – Full HD – 4K :نشولوزر •
 +60Hz – 75Hz – 144Hz :یزاسهزات خرن •

 
 (Printer) رگپاچ ��

 یگژیو عون
 ھناخ بسانم ،لااب ریوصت تیفیک ،یگنر (Inkjet) ناشفارھوج
 هرادا بسانم ،نتم یارب بسانم ،عیرس (Laser) یرزیل

 
 (Speaker) وگدنلب ��

 نوفدھ ،لانرتسکا ،یلخاد :عاونا •
 ییویدیو یاھوگوتفگ ،یقیسوم ،ادص شخپ :دربراک •

 

 یداھنشیپ یاھنیرمت ��

 ور کیفارگ تراک و CPU، RAM تاصخشم !زاسب یزاب یارب متسیس کی :١ نیرمت ��
 .نک باختنا

 .هدب حیضوت لاثم اب ور HDD و SSD توافت :٢ نیرمت ��
 ؟ارچ ؟ھنیبب بیسآ ھنکمم ھعطق مودک ،ھشب عطق قرب رگا :٣ نیرمت ��
 ؟هراد زودنیو تعرس رد ور ریثأت نیرتشیب ھعطق مودک :۴ نیرمت ��
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 لماع متسیس و رازفامرن

 (Software) رازفامرن فیرعت

 ھچ دیوگیم رتویپماک ھب ھک تسا ییاھھمانرب و تاروتسد زا یاھعومجم رازفامرن
 .تسین هدافتسا لباق رازفاتخس ،رازفامرن نودب .دھد ماجنا یراک

 :رازفامرن عاونا
 (System Software) متسیس رازفامرن .1

 :(Operating System) لماع متسیس

• Windows: یارب نیرتبوبحم PC 
o Windows 10 
o Windows 11 
o عونتم یاھرازفامرن زا ینابیتشپ ،یکیفارگ یربراک طبار :اھیگژیو 

• macOS: یاھرتویپماک صوصخم Apple 
o ابیز یربراک طبار 
o لااب تینما 
o یاھهاگتسد اب یگچراپکی Apple 

• Linux: ناگیار و زابنتم 
o Ubuntu: دنسپیدتبم 
o Fedora: ھتفرشیپ 
o ناسیونھمانرب یارب بسانم 

 :(Drivers) اھرویارد

 رازفاتخس اب طابترا رازفامرن •
 دراد رویارد ھب زاین هاگتسد رھ •
 دوشیم بصن راکدوخً لاومعم •
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 (Application Software) یدربراک رازفامرن .2

 :یرادا رازفامرن

• Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) 
• LibreOffice (ناگیار) 
• Google Workspace (نیلانآ) 

 :یاھناسردنچ رازفامرن

• VLC Media Player 
• Adobe Photoshop 
• Audacity 

 :بو یاھرگرورم

• Google Chrome 
• Mozilla Firefox 
• Microsoft Edge 

 یسیونھمانرب رازفامرن .3

 :ھعسوت طیحم

• Visual Studio Code 
• PyCharm 
• Android Studio 

 :یسیونھمانرب یاھنابز

• Python: دنمتردق و ناسآ 
• Java: هروظنمدنچ 
• C++: هدیچیپ و دنمتردق 
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 یاھدحاو و تاعلاطا یزاسهریخذ :یاھفرح ھمانسرد ��
 یریگهزادنا

 ؟دوشیم هریخذ ھنوگچ تاعلاطا :لوا شخب ��

 ھب دیاب تاعلاطا نوا ،ینکیم هریخذ رتویپماک لخاد ور ینتم لیاف ای یزاب ،ویدیو ،سکع کی یتقو
 نومھ دنیآرف نیا .هراد شھگن و ھمھفب ھنوتب رتویپماک ات ھشب لیدبت )١ و ٠( کی و رفص تروص

 .هتاعلاطا یزاسهریخذ

 

 تاعلاطا یریگهزادنا یاھدحاو :مود شخب ��

 :نیرتگرزب ات نیرتکیچوک زا ،نشیم یریگهزادنا ییاھدحاو اب لاتیجید یایند رد تاعلاطا

 حیضوت رادقم دحاو
Bit نشور ای شوماخ غارچ کی لثم ١ ای ٠ طقف ،دحاو نیرتکچوک 

Byte 8 مھ رانک ١ ای ٠ ات ٨ ینعی تیب 
Kilobyte (KB) 1024 ینتم یاھلیاف بسانم تیاب 

Megabyte (MB) 1024 اھگنھآ ،اھسکع تیابولیک 
Gigabyte (GB) 1024 اھیزاب ،اھملیف تیاباگم 
Terabyte (TB) 1024 گرزب یاھویشرآ ،اھکسیددراھ تیاباگیگ 

 !نتسھ ١٠٢٤ ھیاپ رب انیا ،)نتسھ ١٠٠ ھیاپ رب ھک( یداع یاھدحاو فلاخرب :ھتکن ✅

 

 تاعلاطا یزاسهریخذ عاونا :موس شخب ��

 (Internal Storage) یلخاد یزاسهریخذ �� .1

 .هراد رارق پاتپل ای رتویپماک دوخ نورد عون نیا



ASKARNIROOMAND 20 

 

 تیفرظ یگژیو عون
HDD (کسید دراھ) 500 رتدنک ،یکیناکم ،نازراGB ١٠ اتTB 

SSD 128 رتنارگ ،کرحتم تاعطق نودب ،عیرسGB ٤ اتTB 
SSHD (دیربیھ) تعرس بیکرت SSD تیفرظ و HDD عونتم 

 

 (Portable Storage) لمح لباق یزاسهریخذ �� .2

 اھهاگتسد نیب اھلیاف ییاجھباج صوصخم

 تیفرظ یگژیو عون
 ١TB ات 8GB بوبحم ،لباترپ ،کبس USB شلف
 microSD، SD نیبرود ،یشوگ یارب ھظفاح تراک
 ٨TB ات 1TB لباک ھب زاین ،دایز یاضف لانرتسکا دراھ

 

 (Optical Storage) یرون یزاسهریخذ �� .3

 یکیزیف یاھکسید زا هدافتسا

 حیضوت تیفرظ عون
CD 700MB نتم ای یقیسوم یارب 

DVD 4.7GB ملیف یارب 
Blu-ray 25GB ملیف ،لااب تیفیک HD 

 

 (Cloud Storage) یربا یزاسهریخذ ☁ .4

 یکیزیف هاگتسد ھب زاین نودب ،تنرتنیا رد تاعلاطا یزاسهریخذ

 یگژیو ناگیار یاضف سیورس
Google Drive 15GB اب لاصتا Gmail 

OneDrive 5GB زودنیو اب ماغدا 
Dropbox 2GB یدربراک و هداس 

iCloud 5GB صوصخم Apple 

 !یراد تنرتنیا ھب زاین یربا یاضف زا هدافتسا یارب ��
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 (File System) لیاف متسیس :مراھچ شخب ��

 .ھشب تیریدم و هریخذ روطچ ھظفاح یور تاعلاطا ھنکیم صخشم لیاف متسیس

 حیضوت لماعمتسیس تمرف
NTFS Windows گرزب یاھلیاف بسانم ،ھتفرشیپ 

FAT32 4> یاھلیاف ھب دودحم ھنکیم راک اجھمھGB 
exFAT گرزب یاھلیاف ،یللملانیب اھتراک و اھشلف 
HFS+ macOS لپا صاخ راتخاس 

ext4 Linux یصصخت و زاب یاھلماعمتسیس 
 

 وگوتفگ و نیرمت ��

 .سیونب لاثم کی اب ار HDD و SSD توافت :١ نیرمت ��
 ؟ینک شاهریخذ ینوتیم یاھظفاح عون ھچ یور ،یشاب ھتشاد ٢GB ملیف کی رگا :٢ نیرمت ��
 ؟ارچ ؟USB شلف ای هرتھب Google Drive :٣ نیرمت ��
 ؟نتسھ یزاسهریخذ عون مودک رد ،ینکیم هریخذ یشوگ یور ھک ییاھلیاف :۴ نیرمت ��

 
 تنرتنیا و ھکبش اب ییانشآ :ھمانسرد ��

 ؟تسیچ ھکبش :لوا شخب

 دنناوتب ات دناهدش لصو مھ ھب ھک )رتنیرپ ای لیابوم ،رتویپماک لثم( هاگتسد دنچ ینعی ھکبش ��
 .دننک هدافتسا مھ اب ار رتنیرپ لثم عبانم ای دننک لدب و در تاعلاطا مھ اب

 ھکبش کی ،دنراد تنرتنیا و دنوشیم لصو مدوم کی ھب هاگتسد دنچ یتقو ھناخ رد لاثم ��
 .دناھتخاس یگناخ

 



ASKARNIROOMAND 22 

 

 اھھکبش عاونا :مود شخب

 :هزادنا ساسا رب ��

• LAN (یلحم ھکبش): تسا کچوک شاهزادنا .ھسردم ای ھناخ کی ھکبش لاثم. 
• MAN (یرھش ھکبش): دھدیم ششوپ ار رھش کی لک ھک یاھکبش. 
• WAN (هدرتسگ ھکبش): ششوپ ار ناھج لک ھک تنرتنیا لثم ،ھکبش عون نیرتگرزب 

 .دھدیم

 :راتخاس ساسا رب ��

• Client-Server: تیریدم ار )اھتنیلاک( ھیقب )رورس( دنمتردق رتویپماک کی 
 .دنکیم

• Peer-to-Peer: دنراد طابترا مھ اب میقتسم و دنتسھ ربارب اھهاگتسد ھمھ. 

 
 ھکبش یلصا یازجا :موس شخب

 (NIC) ھکبش تراک �� .١
o دراد ھکبش تراک ھب زاین ھکبش ھب ندش لصو یارب هاگتسد رھ. 
o سردآ نگیم شھب( دراد ار دوخ صوصخم سردآ ھکبش تراک MAC). 
o لثم( میسیب ای )ھکبش لباک لثم( ھشاب یمیس ھنوتیم Wi-Fi). 

 (Switch) چیئوس �� .٢
o دنکیم لصو مھ ھب ار هاگتسد دنچ. 
o ھمھ ھب ھن ،دتسرفیم رظن دروم دصقم ھب طقف ار اھهداد. 
o دوشیم ھکبش یغولش شھاک ثعاب. 

 (Router) رتور �� .٣
o دنکیم لصو مھ ھب ار فلتخم یاھھکبش. 
o دورب اجک ھب هداد رھ دنکیم نییعت. 
o دناسریم تکرش ای ھناخ لخاد یاھهاگتسد ھب ار تنرتنیا. 

 (Modem) مدوم �� .٤
o دنکیم رتویپماک یارب مھف لباق ار تنرتنیا یاھلانگیس. 
o دوشیم لصتم لباک ای نفلت طخ ھب. 
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 (طابترا نیناوق( ھکبش یاھلکتورپ :مراھچ شخب

 .اھهاگتسد نیب اھهداد لدب و در یارب نیناوق زا یاھعومجم ینعی لکتورپ ��

• TCP/IP: دنکیم میسقت کچوک یاھھتسب ھب ار اھهداد .تنرتنیا طابترا ھیاپ. 
• HTTP/HTTPS: بو تاحفص ندرک زاب یارب. HTTPS تسا رتنما ھخسن. 
• FTP: اھلیاف تفایرد و لاسرا یارب. 
• SMTP/POP3/IMAP: اھلیمیا ندناوخ و نداتسرف یارب. 

 
 ؟تسیچ تنرتنیا :مجنپ شخب

 ار ناھج رسارس رد اھهاگتسد و اھرتویپماک ھمھ ھک تسا گرزب رایسب یاھکبش تنرتنیا ��
 .دنراذگب کارتشا ھب ار تاعلاطا ات دنکیم لصو مھ ھب

 :تنرتنیا تامدخ ��

 (WWW) بو تاحفص ندید •
 لیمیا لاسرا •
 (مارگلت ،پاستاو لثم( اھناسرمایپ و تچ •
 (پیاکسا ،موز لثم( یریوصت سامت •
 (مارگاتسنیا لثم( یعامتجا یاھھکبش زا هدافتسا •

 
 اھرگرورم :مشش شخب

 :میوشیم تنرتنیا دراو نآ اب ھک تسا یرازفامرن رگرورم ��

• Google Chrome: رادفرطرپ و عیرس 
• Mozilla Firefox: دازآ و نما 
• Safari: لپا یاھهاگتسد صوصخم 
• Microsoft Edge: ررولپسکا تنرتنیا زا رتدیدج 
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 تنرتنیا رد یھدسردآ :متفھ شخب

 :دورب اجک دنادب دیاب رگرورم ،میوشیم تیاس کی دراو یتقو ��

• IP Address: ھناخ هرامش لثم( تنرتنیا رد هاگتسد رھ یددع سردآ) 
• Domain Name: ًلاثم( ظفح لباق هداس سردآ google.com) 
• URL: تنرتنیا رد صاخ ھحفص کی قیقد سردآ 

 
 تاعلاطا تینما

 :یتینما تادیدھت
 (Malware) رازفادب .1

 :(Virus) سوریو

 دنکیم یپک ار دوخ •
 هدیبسچ رگید یاھلیاف ھب •
 دنزب بیسآ ار متسیس دناوتیم •

 :(Worm) مرک

 دنکیم لمع لقتسم •
 دباییم راشتنا ھکبش قیرط زا •
 متسیس عبانم فرصم •

 :(Trojan) ناجورت

 دھدیم ناشن دیفم ار دوخ •
 دھدیم ماجنا برخم راک ھنیمزسپ رد •
 متسیس ھب یفخم یسرتسد •
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 :(Spyware) رازفاسوساج

 ددزدیم ار یصخش تاعلاطا •
 دنکیم دصر ار ربراک یاھتیلاعف •
 ھتشادن ربراک یھاگآ •

 :(Ransomware) رازفاریگجاب

 دنکیم یراذگزمر ار اھلیاف •
 دنکیم تساوخرد لوپ ییاشگزاب یارب •
 کانرطخ رایسب •

 یاھکبش تلامح .2

 :(Phishing) گنیشیف

 اھتیاسبو تیوھ لعج •
 یصخش تاعلاطا یرادربھلاک •
 یلعج یاھلیمیا •

 :ندرک کھ

 متسیس ھب زاجمریغ ذوفن •
 تاعلاطا تقرس •
 اھهداد بیرخت •

 :تظفاحم یاھهار
 سوریویتنآ .1

 :بوبحم یاھرازفامرن

• Windows Defender (ناگیار) 
• Avast (یلوپ و ناگیار) 
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• Kaspersky (یلوپ) 
• Norton (یلوپ) 

 :اھیگژیو

 اھلیاف نکسا •
 یعقاو نامز رد تظفاحم •
 راکدوخ یناسرزورھب •
 لاوریاف •

 (Firewall) لاوریاف .2

 ھکبش کیفارت لرتنک •
 کوکشم تلااصتا ندرک دودسم •
 یجراخ تلامح زا تظفاحم •

 یراذگزمر .3

 ساسح تاعلاطا زا تظفاحم •
 زاجمریغ دارفا یارب ندناوخ لباقریغ •
 هدیچیپ یاھمتیروگلا زا هدافتسا •

 (Backup) یریگنابیتشپ .4

 :عاونا

 اھلیاف ھمھ :لماک •
 تارییغت طقف :یشیازفا •
 نابیتشپ نیرخآ زا تارییغت :یلضافت •

 :اھناکم

 لانرتسکا دراھ •
 یربا یزاسهریخذ •
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• DVD/CD 

 :١-٢-٣ نوناق

 اھهداد زا یپک 3 •
 فلتخم ھناسر 2 •
 لحم زا جراخ 1 •

 :روبع یاھزمر
 :یوق زمر یاھیگژیو

 رتکاراک ٨ لقادح •
 اھدامن و دادعا ،فورح بیکرت •
 یصخش تاعلاطا زا هدافتسا مدع •
 باسح رھ یارب درف ھب رصحنم •

 :زمر تیریدم

 زمر ریدم زا هدافتسا •
 اھزمر یاهرود رییغت •
 اھزمر کارتشا مدع •

 
 
 :رازفامرن زوجم عاونا

 (Proprietary) یراصحنا رازفامرن .1

 :تاصخشم

 زوجم دیرخ ھب زاین •
 هدافتسا رد تیدودحم •
 یفخم عبنم دک •
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 :اھلاثم

• Microsoft Windows 
• Adobe Photoshop 
• AutoCAD 

 (Freeware) ناگیار رازفامرن .2

 :تاصخشم

 ناگیار هدافتسا •
 یفخم عبنم دک اما •
 دشاب ھتشاد تیدودحم تسا نکمم •

 :اھلاثم

• Google Chrome 
• Skype 
• Windows Media Player 

 (Open Source) زابنتم رازفامرن .3

 :تاصخشم

 سرتسد رد عبنم دک •
 ھعسوت و رییغت لباق •
 ناگیارً لاومعم •

 :اھلاثم

• Linux 
• Firefox 
• LibreOffice 
• VLC Media Player 
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 (Shareware) دودحم رازفامرن .4

 :تاصخشم

 ناگیار یشیامزآ هرود •
 دیرخ ھب زاین نآ زا سپ •
 یدرکلمع ای ینامز تیدودحم •

 :اھلاثم

• WinRAR 
 اھیزاب یخرب •
 یشیامزآ یاھرازفامرن •

 :ینوناق لئاسم
 رشن قوقح ضقن .1

 :ینوناقریغ لامعا

 رازفامرن ندرک یپک •
 ملیف/یقیسوم زاجمریغ دولناد •
 زوجم نودب ریواصت زا هدافتسا •

 :اھتازاجم

 یلام ھمیرج •
 ینوناق درگیپ •
 اھباسح ندش دودسم •

 یصوصخ میرح .2

 :نیناوق

• GDPR (اپورا) 
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• CCPA (اینرفیلاک) 
 اھهداد زا تیامح نوناق •

 :ناربراک قوقح

 هداد یروآعمج زا علاطا •
 یصخش تاعلاطا فذح •
 اھهداد زا هدافتسا لرتنک •

 اھهداد تینما .3

 :اھنامزاس تیلوئسم

 تاعلاطا زا تظفاحم •
 ضقن تروص رد یناسرعلاطا •
 بسانم تینما یزاسهدایپ •

 :IT رد قلاخا
 ھنلاوئسم هدافتسا .1

 نارگید قوقح ھب مارتحا •
 عبانم زا هدافتساءوس مدع •
 نیناوق تیاعر •

 یصوصخ میرح ظفح .2

 زاجمریغ یسرتسد مدع •
 ھنامرحم تاعلاطا ظفح •
 نارگید قوقح ھب مارتحا •
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 :زبس راک طیحم
 ذغاک فرصم شھاک .1

 لاتیجید یاھلیاف زا هدافتسا •
 ھفرط ود پاچ •
 لیمیا زا هدافتسا •

 ییوجھفرص تامیظنت .2

 روتینام ندرک شوماخ •
 sleep تلاح •
 ییانشور میظنت •

 تفایزاب .3

 داوم ندرک ادج •
 زاجم زکارم ھب لیوحت •
 تاعطق ددجم هدافتسا •

 
 (FAQ) لوادتم تلااوس

 ؟هدش دنک نم رتویپماک ارچ :١ لاوس

 :خساپ

 دراھ یاضف دوبمک •
 یفاضا یاھرازفامرن •
 سوریو •
 رازفاتخس ندوب یمیدق •
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 ؟منک تظفاحم متاعلاطا زا ھنوگچ :٢ لاوس

 :خساپ

 سوریویتنآ زا هدافتسا •
 مظنم یریگنابیتشپ •
 یوق یاھزمر •
 اھرازفامرن یناسرزورھب •

 ؟HDD ای تسا رتھب SSD :٣ لاوس

 :خساپ

• SSD: رتنارگ ،رتعیرس 
• HDD: رتشیب مجح ،رتنازرا 
 زاین ھب ھتسب باختنا •

 ؟مراد زاین RAM ردقچ :٤ لاوس

 :خساپ

 ٨GB :یداع راک •
 ١٦GB :یزاب •
 رتشیب ای ٣٢GB :یاھفرح راک •

 ؟منک هدافتسا رتنما تنرتنیا ھنوگچ :٥ لاوس

 :خساپ

 HTTPS زا هدافتسا •
 کوکشم یاھکنیل یور کیلک مدع •
 رگرورم یناسرزورھب •
 VPN زا هدافتسا •
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 (Windows) اھلیاف تیریدم و لماعمتسیس
 

 لصف فدھ

 نیا .دیوشیم انشآ زودنیو لماعمتسیس اب راک ھیاپ میھافم اب امش ،لصف نیا رد
 هدافتسا ،اھھشوپ و اھلیاف تیریدم ،رتویپماک ندرک شوماخ و نشور لماش تراھم
 ،یپک دننام جیار یاھتایلمع ماجنا و ،دروبیک و سوام دننام یدورو یاھهاگتسد زا
 و یاھفرح تروصھب دیناوتب ھک تسا نیا فدھ .تسا اھلیاف یبایزاب و فذح ،تاک
 .دیھد ماجنا یتحارھب ار دوخ لاتیجید هرمزور یاھراک و دینک راک زودنیو اب عیرس

 
 رتویپماک ندرک شوماخ و نشور :لوا شخب

 رتویپماک ندرک نشور لحارم

  :تلااصتا یسررب .١
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o سیک ،روتینام لباک دننام( قرب یاھلباک مامت ھک دینک لصاح نانیمطا 
  .دنتسھ لصو قرب زیرپ ھب )یبناج یاھهاگتسد و

o دشاب نشور قرب ظفاحم ای زیرپ یور رواپ ھمکد ھک دینک یسررب.  
o لباک ای دراد ژراش یرتاب دیوش نئمطم ،دینکیم هدافتسا پاتپل زا رگا 

 .تسا لصتم رژراش
  :رواپ ھمکد نداد راشف .٢

o یارب( دروبیک رانک ای )پاتکسد یارب( سیک یورً لاومعم رواپ ھمکد 
  .دراد رارق )پاتپل

o دوش توب متسیس ات دینامب رظتنم و دیھد راشف رابکی ار ھمکد.  
o زودنیو یوگول ای توب ھحفص ات دشکب لوط ھیناث دنچ تسا نکمم 

 .دوش رھاظ
  :متسیس ھب دورو .٣

o دینک دراو ار زمر ،دراد روبع زمر امش یربراک باسح رگا.  
o زا ،)تشگنا رثا دننام( کیرتمویب دورو ای نیپ زا هدافتسا تروص رد 

  .دینک هدافتسا نآ
o دوشیم هداد شیامن زودنیو پاتکسد ،دورو زا سپ. 

 اب ای دنشاب لصتم یتسردھب اھلباک ھک دینک یسررب ،دشن نشور رتویپماک رگا :ھتکن
 .دیریگب سامت نیسنکت کی

 رتویپماک ندرک شوماخ لحارم

  :اھراک هریخذ .١
o ات دینک هریخذ ار زاب یاھھمانرب و اھلیاف مامت ،ندرک شوماخ زا لبق 

 .دورن تسد زا تاعلاطا
  :تراتسا یونم زا هدافتسا .٢

o ھمکد یور Start (دینک کیلک )پچ نییاپ ھشوگ رد زودنیو نوکیآ.  
o نوکیآ یور Power دینک کیلک.  
o ھنیزگ Shut down دینک باختنا ار. 

  :ندش شوماخ یارب راظتنا .٣
o دنکیم شوماخ ار متسیس و ددنبیم ار اھھمانرب مامت زودنیو.  
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o دوش شوماخً لاماک روتینام ات دینک ربص. 
  :(یرایتخا( یبناج یاھهاگتسد ندرک شوماخ .٤

o ار قرب زیرپ ای روتینام دیناوتیم ،دینکیم هدافتسا پاتکسد زا رگا 
 .دینک شوماخ

  :ندرک شوماخ نیزگیاج یاھشور

• Sleep (باوخ تلاح): یونم زا Power ھنیزگ Sleep دینک باختنا ار. 
 تکرح ای دیلک کی ندز اب و دریگیم رارق فرصممک تلاح رد رتویپماک
  .دوشیم لاعف هرابود سوام

• Restart: ھنیزگ ،متسیس ددجم یزادناهار یارب Restart دینک باختنا ار.  
 ھمکد ،)متسیس ندرک گنھ لثم( ردان دراوم رد :یرارطضا ندرک شوماخ •

 ھیصوت شور نیا( دوش شوماخ متسیس ات دیراد ھگن ھیناث ١٠-٥ ار رواپ
 .(دوشیمن

 ای دنزب بیسآ متسیس ھب تسا نکمم )قرب عطق لثم( یناھگان ندرک شوماخ :ھتکن
 .دنک بارخ ار اھلیاف

 
 (دروبیک و سوام( یدورو یاھهاگتسد :مود شخب

 ؟تسیچ (Mouse) سوام

 هدافتسا زودنیو یربراک طبار اب لماعت یارب ھک تسا یدورو هاگتسد کی سوام
 و دوشیم اجھباج ھحفص یور (Cursor) رگناشن ،سوام تکرح اب .دوشیم
 .دینک باختنا ار ایشا ای دینک کیلک دیناوتیم

 :سوام عاونا

 .دنکیم هدافتسا تکرح صیخشت یارب رون زا :(Optical) یرون سوام •
  .تسا قیقد و جیار
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 دننام یاھفرح یاھراک یارب بسانم و رتساسح :(Laser) یرزیل سوام •
  .یحارط

 راک USB هدنریگ ای یرتاب اب ،لباک نودب :(Wireless) میسیب سوام •
  .دنکیم

 یاھیزاب یارب لااب تقد و یفاضا یاھھمکد یاراد :گنیمیگ سوام •
 .ییویدیو

 :سوام یاھدربراک

  .اھھمکد یور کیلک ای ھمانرب ندرک زاب ،لیاف کی باختنا :پچ کیلک •
 یاھھنیزگ یارب (Context Menu) ھنیمز یونم ندرک زاب :تسار کیلک •

  .فذح ای یپک لثم یفاضا
  .ھشوپ ای لیاف کی ندرک زاب :(کیلک راب ود( کیلکلبد •
  .ییامنگرزب ای تاحفص ندرک نییاپ و لااب :(طسو خرچ( لورکسا •
 باختنا ای اھلیاف ییاجھباج یارب :(ندرک اھر و ندیشک( پارد و گرد •

 .دروم نیدنچ

 ار New > Folder ھنیزگ و دینک تسار کیلک پاتکسد یور سوام اب :نیرمت
 .دیزاسب دیدج ھشوپ کی ات دینک باختنا

 ؟تسیچ (Keyboard) دروبیک

 و تاروتسد یارجا ،نتم پیات یارب ھک تسا یرگید یدورو هاگتسد دروبیک
 .دوشیم هدافتسا اھربنایم

 :دروبیک عاونا

 هدافتسا یارب جیار و مرن ،نازرا :(Membrane) ییاشغ دروبیک •
  .هرمزور

 یارب بسانم و کیلک یادص اب ،قیقد :(Mechanical) یکیناکم دروبیک •
  .گنیمیگ ای یاھفرح پیات

  .USB هدنریگ ای یرتاب اب ،لباک نودب :(Wireless) میسیب دروبیک •
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 ھحفص ای سوام اب و دوشیم رھاظ شیامن ھحفص یور :یزاجم دروبیک •
 .دوشیم هدافتسا یسمل

 :دروبیک مھم یاھدیلک

  .دادعا و نتم پیات یارب :یددع و یفورح یاھدیلک •
  .یدعب طخ ھب نتفر ای تاروتسد دییأت :Enter دیلک •
  .اھهرجنپ نتسب ای تایلمع وغل :Esc دیلک •
  .رگناشن ییاجھباج ای اھونم رد تکرح :(Arrows) رادتھج یاھدیلک •
 لثم( اھھمانرب رد صاخ تاروتسد یارجا :(F1-F12) یدرکلمع یاھدیلک •

F5 یزاسهزات یارب).  
 لثم( عیرس تاروتسد یارجا یارب :(Ctrl, Alt, Shift) ربنایم یاھدیلک •

Ctrl+C یپک یارب).  
 یارجا ای تراتسا یونم ندرک زاب :(Windows Key) زودنیو دیلک •

 .اھربنایم

 .دوش هریخذ Word رد لیاف کی ات دیھد راشف ار Ctrl + S یاھدیلک :نیرمت

 
 زودنیو رد اھھشوپ و اھلیاف تیریدم :موس شخب

 ؟تسیچ (Folder) ھشوپ

 هدافتسا اھلیاف یھدنامزاس یارب ھک تسا یعقاو یایند رد ھبعج کی دننام ھشوپ
 .دشاب رگید یاھھشوپ ای اھلیاف لماش دناوتیم ھشوپ رھ .دوشیم

 ھشوپ کی داجیا

  :File Explorer رد ای پاتکسد یور .١
o دینک تسار کیلک یلاخ یاضف یور.  
o ھنیزگ New > Folder دینک باختنا ار.  
o دیلک و )"نم دانسا" لثم( دینک پیات ھشوپ یارب یمان Enter دینزب ار. 



ASKARNIROOMAND 38 

 

  :دروبیک اب .٢
o رد File Explorer، یاھدیلک Ctrl + Shift + N دیھد راشف ار.  
o و دینک دراو ار ھشوپ مان Enter دینزب. 

 .دیزاسب پاتکسد یور "ICDL تانیرمت" مان ھب ھشوپ کی :نیرمت

 ؟تسیچ (File) لیاف

 و مان کی اب ھک تسا )ویدیو ای ریوصت ،نتم لثم( اھهداد زا ھعومجم کی لیاف
  .دوشیم هریخذ صاخ تمرف

 .jpg. تمرف اب سکع کی ای docx. تمرف اب Word دنس کی :لاثم •

 اھھشوپ و اھلیاف یور جیار تایلمع
 (Copy) یپک .1

 ھخسن ھکنیا نودب دنکیم داجیا نآ زا ھباشم ھخسن کی ،ھشوپ ای لیاف کی ندرک یپک
  .دنک رییغت یلصا

  :(سوام اب( ١ شور •
o دینک تسار کیلک ھشوپ ای لیاف یور.  
o ھنیزگ Copy دینک باختنا ار.  
o و دینک تسار کیلک ،دیورب رظن دروم ناکم ھب Paste باختنا ار 

 .دینک
  :(دروبیک اب( ٢ شور •

o دینک باختنا ار ھشوپ ای لیاف.  
o یاھدیلک Ctrl + C یپک( دیھد راشف ار).  
o و دیورب رظن دروم ناکم ھب Ctrl + V تسیپ( دیھد راشف ار). 

 .دینک یپک "ICDL تانیرمت" ھشوپ ھب پاتکسد زا ار ینتم لیاف کی :نیرمت
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 (Cut) تاک .2

 دیدج ناکم ھب و هدرک فذح یلعف ناکم زا ار نآ ،ھشوپ ای لیاف کی ندرک تاک
  .دنکیم لقتنم

  :(سوام اب( ١ شور •
o دینک تسار کیلک ھشوپ ای لیاف یور.  
o ھنیزگ Cut دینک باختنا ار.  
o و دینک تسار کیلک ،دیورب رظن دروم ناکم ھب Paste باختنا ار 

 .دینک
  :(دروبیک اب( ٢ شور •

o دینک باختنا ار ھشوپ ای لیاف.  
o یاھدیلک Ctrl + X تاک( دیھد راشف ار).  
o و دیورب رظن دروم ناکم ھب Ctrl + V تسیپ( دیھد راشف ار). 

 .دینک تاک D ویارد ھب پاتکسد زا ار ھشوپ کی :نیرمت

 (Delete) فذح .3

 لقتنم )تفایزاب لطس) Recycle Bin ھب ار نآ ھشوپ ای لیاف کی ندرک فذح
  .دنکیم

  :(سوام اب( ١ شور •
o دینک تسار کیلک ھشوپ ای لیاف یور.  
o ھنیزگ Delete دینک باختنا ار. 

  :(دروبیک اب( ٢ شور •
o دینک باختنا ار ھشوپ ای لیاف.  
o دیلک Delete دیھد راشف ار. 

 (Shift + Delete) یمئاد فذح .4

  .تفایزاب لطس ھب لاقتنا نودب ھشوپ ای لیاف یمئاد فذح
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  .دینک باختنا ار ھشوپ ای لیاف •
  .دیھد راشف ار Shift + Delete یاھدیلک •
 .دینک باختنا ار Yes ھنیزگ ،دییأت هرجنپ رد •

 اب رگم دنتسین یبایزاب لباق Shift + Delete اب هدشفذح یاھلیاف :رادشھ
 .صاخ یاھرازفامرن

 تفایزاب لطس زا لیاف یبایزاب .5

  .دینک کیلکلبد پاتکسد یور Recycle Bin نوکیآ یور •
  .دینک ادیپ ار رظن دروم ھشوپ ای لیاف •
  .دینک باختنا ار Restore و هدرک تسار کیلک نآ یور •
 .ددرگیمزاب دوخ یلصا ناکم ھب لیاف •

 .دینک یبایزاب تفایزاب لطس زا ار نآ سپس ،دینک فذح ار لیاف کی :نیرمت

 (Rename) مان رییغت .6

  :(سوام اب( ١ شور •
o دینک تسار کیلک ھشوپ ای لیاف یور.  
o ھنیزگ Rename دینک باختنا ار.  
o و دینک پیات ار دیدج مان Enter دینزب. 

  :(دروبیک اب( ٢ شور •
o دینک باختنا ار ھشوپ ای لیاف.  
o دیلک F2 دیھد راشف ار.  
o و دینک پیات ار دیدج مان Enter دینزب. 

 .دینکن هدافتسا لیاف مان رد )? ,* , ,/ لثم( زاجمریغ یاھرتکاراک زا :ھتکن

 ھشوپ ای لیاف نیدنچ باختنا .7

  :یلاوتم باختنا •
o دینک کیلک لیاف نیلوا یور.  
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o دیلک Shift دینک کیلک لیاف نیرخآ یور و دیراد ھگن ار. 
  :یلاوتمریغ باختنا •

o دیلک Ctrl دینک کیلک رظن دروم یاھلیاف یور و دیراد ھگن ار. 

 .دینک یپک رگید یاھشوپ ھب و دینک باختنا Ctrl اب ار لیاف 3 :نیرمت

 اھلیاف رد وجتسج .8

 یشخب ای لیاف مان )تسار تمس لااب( وجتسج رداک رد ،File Explorer رد •
  .دینک پیات ار نآ زا

  .دھدیم شیامن ار طبترم یاھھشوپ و اھلیاف زودنیو •
 .دینک هدافتسا )خیرات ای لیاف عون لثم( اھرتلیف زا ،ھتفرشیپ یوجتسج یارب •

 .دینک وجتسج C ویارد رد ار "شرازگ" مان اب لیاف کی :نیرمت

 
درکلمع دیلک   

یپک  Ctrl + C 
تاک  Ctrl + X 

تسیپ  Ctrl + V 
ھمھ باختنا  Ctrl + A 

فذح  Delete 
یگشیمھ فذح  Shift + Delete 

مان رییغت  F2 
وجتسج  Ctrl + F وجتسج راون رد ای  
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 (System Properties) متسیس تاصخشم هدھاشم .١ ��

 ،تسا یتیب دنچ رتویپماک ،هدش بصن زودنیو زا یاھخسن ھچ مینادب میراد زاین یھاگ
 .تسا ردقچ هدنزادرپ و مر

 :شور

 File رد ای پاتکسد یور My Computer ای This PC نوکیآ یور ✅
Explorer دینک کیلکتسار. 

 .دینک باختنا ار Properties ھنیزگ ✅
 .دوشیم زاب System ناونع اب یاهرجنپ ✅

 :دینیبیم ار ریز تاعلاطا هرجنپ نیا رد

• Windows edition: ًلاثم( زودنیو قیقد ھخسن Windows 7 
Professional ای Windows 10 Home) 

• Processor: هدنزادرپ تعرس و لدم (CPU) 
• Installed memory (RAM): مر نازیم 
• System type: یتیب ٣٢ (x86) یتیب ۶۴ ای (x64) 
• Computer name و Workgroup 
 (Activation) زودنیو یزاسلاعف تیعضو •

 :ریسم زا دیناوتیم ١٠ زودنیو رد :ھتکن ��
Settings → System → About 

 .دینیبب ار تاعلاطا نیمھ زین

 
 (Folder Properties) ھشوپ کی تایصوصخ هدھاشم .٢ ��

 :نآ یاھیگژیو رییغت ای اھلیاف دادعت ،ھشوپ کی مجح ندیمھف یارب
 .Properties → دینک کیلکتسار رظندروم ھشوپ یور ✅
 :دینیبیم General بت رد ✅
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• Type: عون (Folder) 
• Location: ھشوپ ریسم 
• Size: قیقد مجح 
• Contains: اھھشوپ و اھلیاف دادعت 

 :دیناوتیم نینچمھ ✅
• Read-only: یندناوخ طقف 
• Hidden: ندرک یفخم 

 .دینک میظنت اجنیمھ زا ار

 
 یفخم ھشوپ/لیاف شیامن و (Hide) ندرک یفخم .٣ ��

 :ندرک یفخم

 لاعف ار Hidden ھنیزگ → Properties → کیلکتسار ھشوپ ای لیاف یور ✅
 .OK → دینک

 :یفخم یاھلیاف شیامن

 :٧ زودنیو رد ✅

 File Explorer → Folder and search رد Organize یونم زا •
options → بت View → کیت Show hidden files, folders, 

and drives. 
 :١٠ زودنیو رد ✅

 Hidden کیت → View بت → File Explorer یلااب رازبا راون زا •
items. 
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 دروبیک ھب یسراف نابز ندرک ھفاضا .۴ ��

 :٧ زودنیو رد

✅ Control Panel → Region and Language → بت Keyboards 
and Languages → Change keyboards → Add → Persian → 

OK. 
 .دیوش اجھباج اھنابز نیب Alt + Shift اب دیناوتیم ✅

 :١٠ زودنیو رد

✅ Settings → Time & Language → Language → Add a 
language → Persian → Install. 

 .دیھد رییغت ار نابز Win + Space اب ای ھفیظو راون زا سپس ✅

 
 خیرات و تعاس میظنت .۵ ��

 .Adjust date/time → کیلک تسار تمس نییاپ تعاس یور ✅
 …Change date and time → ٧ زودنیو رد ✅
 .دینک میظنت قیقد ار (Time zone) ینامز ھقطنم یتح و تعاس ،خیرات ✅
 زا ار تعاس ١٠ زودنیو رد Set time automatically ندرک لاعف :ھتکن ��

 .دریگیم تنرتنیا

 
 پاتکسد ھنیمزسپ رییغت .۶ ��

 .Personalize → کیلکتسار پاتکسد یور ✅
 ار ھنیمزسپ گنر ای ریوصت ،Desktop Background بت زا :٧ زودنیو رد ✅
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 .دینک باختنا
 :دیناوتیم Background تمسق رد :١٠ زودنیو رد ✅

• Picture: سکع کی 
• Solid color: تباث گنر کی 
• Slideshow: یشخرچ تروصھب سکع دنچ شیامن 

 .دینک باختنا ار

 
 اھلیاف جیار یاھتمرف .٧ ��

 JPG, JPEG, PNG, BMP, GIF :سکع ��
 MP3, WAV, WMA, AAC :ادص ��
 MP4, AVI, MKV, MOV :وئدیو ��
 DOCX, XLSX, PPTX, PDF, TXT :دانسا ��
 ZIP, RAR, 7Z :هدرشف ��
 کیت → Folder Options → View رد ،اھلیاف تمرف ندید یارب :ھتکن ��

Hide extensions for known file types دیرادرب ار. 

 
 WinRAR اب (ZIP, RAR) هدرشف یاھلیاف اب راک .٨ ��

 :(Extract) جارختسا

 → کیلکتسار هدرشف لیاف یور ✅

• Extract Here: لحم نامھ رد جارختسا 
• Extract to [folder name]: مان نامھ اب ھشوپ کی رد جارختسا 
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 :یزاسهدرشف

 …Add to archive → کیلکتسار → دینک باختنا ار یاھشوپ ای لیاف ✅
 (Set password) روبع زمر یتح و ،(ZIP ای RAR) عون ،مان دیناوتیم ✅

 .دینک میظنت

 
 (soft98.ir زا VLC ًلاثم( تنرتنیا زا رازفامرن کی بصن .٩ ��

 .دیورب (soft98.ir دننام( نئمطم تیاس ھب ✅
 امش متسیس یرامعم و زودنیو اب دینک تقد( دینک دولناد ار رظندروم ھمانرب ✅

 .(دشاب راگزاس
 (Next → Install → Finish) بصن لحارم → دینک ارجا ار یبصن لیاف ✅

 .دینک یط ار
 بصن ار (Adware ای Toolbars) یفاضا یاھھمانرب دیشاب بقارم :ھتکن ��

 .دینک کچ ار (Custom) ھتفرشیپ یاھھنیزگ و دینکن

 
 Control Panel قیرط زا رازفامرن فذح .١٠ ��

✅ Control Panel → Programs → Programs and Features. 
 ار اھلمعلاروتسد → Uninstall → دینک باختنا ار رظن دروم رازفامرن ✅

 .دینک لابند

 
 Control Panel اب ییانشآ .١١ ��

📋 Control Panel تسا زودنیو تامیظنت تیریدم زکرم. 
 :دیناوتیم اجنیا زا
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 (Printers, Devices) اھهاگتسد و رازفاتخس •
 اھھمانرب •
 ریوصت و ادص •
 ھکبش تامیظنت •
 تینما •
 اھباسح و ناربراک •

 .دینک تیریدم ار

 
 Wi-Fi ای یشوگ قیرط زا تنرتنیا لاصتا یاھشور .١٢ ��

📶  USB (USB Tethering) لباک اب 

 .دینک لصو متسیس ھب لباک اب ار یشوگ ✅
 & Settings → Connections → Mobile Hotspot → یشوگ رد ✅

Tethering → USB Tethering دینک نشور ار. 
 .دوشیم رھاظ ھکبش نوکیآ و دوشیم لصو تنرتنیا ھب متسیس ✅

📶
 (میسیب یسرتسد ھطقن) Hotspot اب 

 .دینک لاعف → Settings → Mobile Hotspot → یشوگ رد ✅
 لصو ھتخاس یشوگ ھک یاھکبش ھب → دینک نشور ار Wi-Fi رتویپماک رد ✅

 .دیوش
🔷

 :ثوتولب اب 

 .دینک Pair → دینک نشور ار رتویپماک و یشوگ ثوتولب ✅
 .دیوش لصو تنرتنیا ھب → دینک باختنا ار ثوتولب → ھکبش تامیظنت رد ✅
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 رجینم کست Task Manager اب راک

Task Manager اھھمانرب هرابرد یلماک تاعلاطا ھک تسا زودنیو رد یرازبا 
 دراھ ،CPU ،مر( متسیس عبانم فرصم ،دنتسھ ارجا لاح رد ھک ییاھدنیارف و
 .دھدیم شیامن ار ھنیمزسپ یاھسیورس و لاعف ناربراک ،)...و

📌  :Task Manager ندرک زاب یاھشور 

 :ربنایم یاھدیلک .١
Ctrl + Shift + Esc دیھد راشف نامزمھ ار. 

 :(جیار( مود شور .٢
 یھنیزگ و دینک کیلک تسار (Taskbar) زودنیو نییاپ راون یور

Task Manager دینک باختنا ار. 
 :موس شور .٣

 .Task Manager باختنا و Ctrl + Alt + Delete ندرشف اب

 🛠
 :Task Manager یلصا یاھشخب 

١. Processes (اھدنیارف): 
 .اھنآ عبانم فرصم نازیم و ارجا لاح رد یاھھمانرب شیامن

٢. Performance (ییاراک): 
 .ھکبش و دراھ ،CPU، RAM فرصم زا یاھظحل رادومن

٣. Users (ناربراک): 
 .ربراک رھ طسوت عبانم فرصم نازیم و متسیس رد لاعف ناربراک شیامن

٤. Details: 
 .اھنآ PID و لاعف یاھدنیارف زا یرتقیقد تاعلاطا

٥. Startup (یزادناهار ماگنھ یاھھمانرب): 
 .دنوشیم ارجا زودنیو ندشنشور ماگنھ ھک ییاھھمانرب تیریدم
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٦. Services (اھسیورس): 
 / Running) اھنآ یلعف تیعضو و زودنیو یاھسیورس شیامن

Stopped). 

 
 
 

 
 زودنیو رد دیدج ربراک داجیا

 رتویپماک کی زا ھک فلتخم دارفا یارب دیدج یربراک باسح داجیا :فدھ
 یصخش یاھلیاف و تامیظنت دھدیم ناکما امش ھب ،دننکیم هدافتسا

 .دیشاب ھتشاد یاھناگادج

 دیدج ربراک داجیا یاھشور

  :(١٠ و ٧ زودنیو) Control Panel قیرط زا .١
o ھب Control Panel دیورب. 
o ھنیزگ User Accounts → Manage another 

account دینک باختنا ار. 
o یور Add a new user ای Add a user for this PC 

 .دینک کیلک
o دینک دراو ار )روبع زمر و مان( ربراک تاعلاطا. 
o دینک باختنا ار باسح عون:  

§ Standard User: تیدودحم( یلومعم هدافتسا یارب 
 .(تامیظنت رییغت ای ھمانرب بصن رد

§ Administrator: متسیس ھب لماک یسرتسد. 
o یور Create Account دینک کیلک. 
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  :(١٠/١١ زودنیو) Settings قیرط زا .٢
o ھب Settings → Accounts → Family & other 

users دیورب. 
o یور Add someone else to this PC دینک کیلک. 
o دراو ار نفلت هرامش ای لیمیا ،دیراد تفاسورکیام باسح رگا 

-I don’t have this person’s sign ھنیزگ ،ھن رگا .دینک
in information یلحم باسح کی و دینک باختنا ار 

(Local Account) دیزاسب. 
o دینک میظنت ار یتینما تلااؤس و روبع زمر ،یربراک مان. 
o باسح عون (Standard ای Administrator) دینک باختنا ار 

 .دینزب ار Finish و

 دوخ زمر و لیمیا اب دناوتیم ربراک ،تفاسورکیام یاھباسح یارب :ھتکن
 .دوشیم یزاسماگمھ شتامیظنت و دوش دراو

 :یداھنشیپ نیرمت

 Standard عون و "ICDL نیرمت" مان اب دیدج یربراک باسح کی .١
 .دیزاسب

 .دینک هریخذ پاتکسد یور لیاف کی و دیوش دراو دیدج باسح ھب .٢

 
 باسح ریوصت ای ربراک مان رییغت

 ییاسانش ای یزاسیصخش یارب یربراک باسح ریوصت ای مان رییغت :فدھ
 .باسح رتھب

 یربراک باسح مان رییغت

  :(Local Account) یلحم باسح یارب .١
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o ھب Control Panel → User Accounts → Manage 
another account دیورب. 

o دینک باختنا ار رظن دروم باسح. 
o ھنیزگ Change the account name دینزب ار. 
o و دینک پیات ار دیدج مان Change Name دینک کیلک ار. 

  :(١٠/١١ زودنیو( تفاسورکیام باسح یارب .٢
o ھب Settings → Accounts → Your info دیورب. 
o یور Manage my Microsoft account ھب( دینک کیلک 

 .(دیوشیم تیادھ تفاسورکیام تیاس
o دینک هریخذ و دینک شیاریو ار مان ،لیافورپ شخب رد. 
o دوش لامعا تارییغت ات دینک تراتسایر ار متسیس. 

 یاھهاگتسد ھمھ یور تسا نکمم تفاسورکیام باسح مان رییغت :ھتکن
 .دراذگب ریثأت باسح نآ ھب لصتم

 باسح ریوصت رییغت

  :(١٠/١١ زودنیو) Settings قیرط زا .١
o ھب Settings → Accounts → Your info دیورب. 
o شخب رد Create your picture، ھنیزگ Browse for 

one دینک باختنا ار. 
o دیریگب سکع مکبو اب ای دینک باختنا رتویپماک زا ریوصت کی. 
o دینک هریخذ ار ریوصت. 

  :(٧ زودنیو) Control Panel قیرط زا .٢
o ھب Control Panel → User Accounts → Change 

your picture دیورب. 
o یور ای دینک باختنا ضرفشیپ ریوصت کی Browse کیلک 

 .دینک باختنا ار هاوخلد ریوصت و دینک
o یور Change Picture دینک کیلک. 
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 :یداھنشیپ نیرمت

 .دیھد رییغت "ICDL ربراک" ھب ار دوخ یربراک باسح مان .١
 .دینک باختنا دوخ باسح یارب دیدج ریوصت کی .٢

 
 یربراک باسح فذح

 ندرک دودحم ای اضف ندرک دازآ یارب یربراک باسح فذح :فدھ
 .متسیس ھب ربراک یسرتسد

 باسح فذح شور

  :Control Panel قیرط زا .١
o ھب Control Panel → User Accounts → Manage 

another account دیورب. 
o دینک باختنا ار رظن دروم باسح. 
o یور Delete the account دینک کیلک. 
o دنوش فذح ربراک یاھلیاف ھک دینک باختنا (Delete Files) 

 .(Keep Files) دنوش ھتشاد ھگن ای
o یور Delete Account دینک کیلک. 

  :(١٠/١١ زودنیو) Settings قیرط زا .٢
o ھب Settings → Accounts → Family & other 

users دیورب. 
o و دینک باختنا ار رظن دروم باسح Remove دینزب ار. 
o دنوش فذح شیاھهداد و باسح دیھاوخیم ھک دینک دییأت. 

 :رادشھ
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 هدش دراو Administrator باسح کی اب دیاب ،باسح فذح یارب •
 .دیشاب

 زا لبق سپ ،دنک کاپ ار طبترم یاھلیاف تسا نکمم باسح فذح •
 .دینک ھیھت نابیتشپ ھخسن اھهداد زا ،فذح

 :یداھنشیپ نیرمت

 .دینک فذح ار نآ سپس و دیزاسب تقوم یربراک باسح کی .١
 .ریخ ای دناهدنام یقاب فذح زا سپ ربراک یاھلیاف ایآ ھک دینک یسررب .٢

 
 
 
 
 

 
 
 Microsoft Word رازفامرن اب یزادرپهژاو :مراھچ لصف
 Microsoft Word هرابرد هاتوک حیضوت و ھمدقم

Microsoft Word یارب ھک تسا دنمتردق زادرپهژاو رازفامرن کی 
 نیا .دوشیم هدافتسا ینتم دانسا هریخذ و یدنببلاق ،شیاریو ،داجیا
 نتشون یارب و تسا Microsoft Office ھعومجم زا یشخب رازفامرن
 هداس یاھرتسوپ یحارط یتح و تلااقم ،اھھموزر ،اھشرازگ ،اھھمان
 و اھگنر ،اھتنوف اب ار اھنتم دھدیم ناکما امش ھب Word .دراد دربراک
 یارب ار دانسا و دینک ھفاضا ریوصت و لودج ،دینک ابیز عونتم یاھبلاق

 .دینک هدامآ لاتیجید کارتشا ای پاچ
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 ؟تسا مھم Word ارچ

 یاھهژورپ و اھھئارا ،فیلاکت دنکیم کمک :نازومآشناد یارب •
 .دیسیونب یاھفرح ار یسلاک

 یراک یاھشرازگ ،یمسر یاھھمان نتشون یارب :نلااسگرزب یارب •
 .تسا یرورض یراجت دانسا ای

 ھمانتوعد کی ای مادختسا یارب باذج ھموزر کی دیناوتیم :لاثم •
 .دینک یحارط Word رد دلوت نشج یارب

 
 Microsoft Word رد دیدج لیاف کی داجیا :لوا شخب

 اب راک عورش یارب Word رد دیدج دنس کی داجیا هوحن یریگدای :فدھ
 .نتم

 دیدج لیاف داجیا یاھشور

  :زودنیو رد Start ھمکد قیرط زا .١
o ھمکد یور Start (کیلک پچ نییاپ ھشوگ رد )زودنیو نوکیآ 

 .دینک
o ترابع ،وجتسج رداک رد Word دینک پیات ار. 
o نوکیآ یور Microsoft Word زاب ھمانرب ات دینک کیلک 

 .دوش
o ضرفشیپ روط ھب، Word دیدج یلاخ دنس کی (Blank 

Document) دنکیم زاب. 
  :Word ھمانرب لخاد زا .٢

o Word دینک زاب ار. 
o عورش ھحفص رد (Start Screen)، ھنیزگ Blank 

Document دینک باختنا ار. 
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o بت زا ای File → New → Blank Document کیلک 
 .دینک

  :پاتکسد یور ربنایم اب .٣
o دینک کیلکتسار پاتکسد یور. 
o ھنیزگ New → Microsoft Word Document ار 

 .دینک باختنا
o دیدج دنس" لثم( دینک دراو ار لیاف مان.docx") و Enter دینزب. 
o لیاف یور کیلکلبد اب، Word دوشیم زاب. 

  :Word رد دروبیک ربنایم اب .٤
o رد Word، یاھدیلک Ctrl + N ای Ctrl + F12 راشف ار 

 .دوش داجیا دیدج دنس کی ات دیھد

 تمرف ھک دنوشیم هریخذ docx. تمرف ابً لاومعم Word یاھلیاف :ھتکن
 .تسا دیدج یاھھخسن درادناتسا

 :یداھنشیپ نیرمت

 .دینک داجیا Word رد دیدج دنس کی .١
 .دینک هریخذ و دینک پیات دنس رد ار "ICDL نیرمت" ترابع .٢

 
 و تایئزج اب) Microsoft Word رد File بت :مود شخب
 (اھربنایم

 نیا .تسا Word رد دانسا تیریدم زکرم ھک File بت اب ییانشآ :فدھ
 و دینک کارتشا ای پاچ ،زاب ،هریخذ ار دنس دھدیم ناکما امش ھب بت
 .دینک تیریدم ار دنس یلک تامیظنت
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 File بت ھب یسرتسد

 .دراد رارق (Ribbon) رازبا راون پچ تمس لااب ھشوگ رد :تیعقوم •
  :یسرتسد شور •

o ھملک یور :سوام اب File دینک کیلک. 
o دیلک :دروبیک اب Alt فرح سپس ،دیھد راشف ار F رد( دینزب ار 

 .(دنوشیم صخشم رادطخریز فورح اب اھدیلک ،زودنیو
 یاھھنیزگ ھک دیوشیم Backstage View دراو ،کیلک زا سپ •

 .دھدیم شیامن ار دنس تیریدم

 File بت یلصا یاھھنیزگ

١. Info (تاعلاطا):  
o و ،هدنسیون ،تاحفص دادعت ،هزادنا لثم دنس تاعلاطا :حیضوت 

 .دھدیم ناشن ار شیاریو/داجیا خیرات
o یدیلک یاھیگژیو:  

§ Properties: ای ،اھگت ،ناونع لثم( دنس تایئزج 
 .دینک شیاریو ار )تاحیضوت

§ Protect Document: دینک لفق روبع زمر اب ار دنس 
 .دینک دودحم ار اھیسرتسد ای

§ Check for Issues: لثم( دنس تلاکشم یسررب 
 .(Word یمیدق یاھھخسن اب یراگزاس

o اتم تاعلاطا ندوزفا یارب :دربراک (Metadata) تظفاحم ای 
 .ساسح دنس زا

o اب اما ،درادن :ربنایم Alt + F + I شخب ھب Info دیوریم. 
٢. New (دیدج):  

o فلتخم یاھبلاق اب دیدج دنس داجیا یارب :حیضوت. 
o اھھنیزگ:  
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§ Blank Document: یلاخ دنس. 
§ Templates: ای ،ھمان ،ھموزر لثم هدامآ یاھبلاق 

 .روشورب
o ربنایم: Ctrl + N یلاخ دنس داجیا یارب. 
o هاوخلد بلاق اب دیدج هژورپ کی عورش یارب :دربراک. 
o ھموزر بلاق اب دیدج دنس کی :نیرمت (Resume) دینک داجیا. 

٣. Open (ندرک زاب):  
o رتویپماک زا هدشهریخذ دانسا ندرک زاب :حیضوت، OneDrive 

 .رگید یاھناکم ای
o اھھنیزگ:  

§ Recent Documents: هدشزابً اریخا دانسا زا یتسیل. 
§ This PC: یلحم یاھویارد زا لیاف باختنا. 
§ Browse: لیاف یتسد یوجتسج. 

o ربنایم: Ctrl + O ای Ctrl + F12. 
o یلبق دانسا شیاریو یارب :دربراک. 
o دنس کی :نیرمت Word دینک زاب ار یمیدق. 

٤. Save (هریخذ):  
o یلعف ناکم رد دنس تارییغت هریخذ :حیضوت. 
o ربنایم: Ctrl + S ای F12 (یارب Save As). 
o تارییغت نتفر تسد زا زا یریگولج یارب :دربراک. 
o دشاب دیدج دنس رگا :ھتکن، Word و ناکم دھاوخیم امش زا 

 .دینک صخشم ار لیاف مان
٥. Save As (ناونع ھب هریخذ):  

o دیدج ناکم ای تمرف ،مان اب دنس هریخذ :حیضوت. 
o اھھنیزگ:  

§ This PC: رتویپماک رد هریخذ. 
§ OneDrive: یربا یاضف رد هریخذ. 
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§ Add a Place: لثم( دیدج یزاسهریخذ ناکم ندوزفا 
Google Drive). 

 ھخسن) doc. ،(درادناتسا) docx. :جیار یاھتمرف §
 .pdf، .txt. ،(یمیدق

o ربنایم: F12. 
o ھب دنس لیدبت ای دیدج یاھخسن هریخذ یارب :دربراک PDF. 
o تمرف اب ار دوخ دنس :نیرمت PDF دینک هریخذ. 

٦. Print (پاچ):  
o دنس پاچ و یزاسهدامآ :حیضوت. 
o اھھنیزگ:  

§ Printer: رگپاچ باختنا. 
§ Print All Pages: صاخ تاحفص ای دنس لک پاچ. 
§ Print One Sided/Two Sided: ای ورکی پاچ 

 .ورود
§ Copies: اھھخسن دادعت. 
§ Preview: پاچ زا لبق دنس شیامنشیپ. 

o ربنایم: Ctrl + P. 
o هوزج ای شرازگ ،ھمان پاچ یارب :دربراک. 
o پاچ تامیظنت و دینک یسررب ار دنس کی شیامنشیپ :نیرمت 

 .دیھد رییغت ار
٧. Share (کارتشا):  

o لیمیا قیرط زا نارگید اب دنس کارتشا :حیضوت، OneDrive 
 .کنیل ای

o اھھنیزگ:  
§ Invite People: یسرتسد اب لیمیا قیرط زا کارتشا 

 .شیامن طقف ای شیاریو
§ Share as Attachment: لیاف تروص ھب دنس لاسرا 

 .تسویپ
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o نارگید ھب دنس لاسرا ای یمیت یراکمھ یارب :دربراک. 
o رد دیاب دنس ،یربا کارتشا یارب :ھتکن OneDrive هریخذ 

 .دشاب هدش
o دینک لاسرا ناتدوخ ھب لیمیا قیرط زا ار دنس کی :نیرمت. 

٨. Export (تارداص):  
o یاھھخسن داجیا ای رگید یاھتمرف ھب دنس لیدبت :حیضوت 

 .صاخ
o اھھنیزگ:  

§ Create PDF/XPS: ھب لیدبت PDF ای XPS. 
§ Change File Type: لثم رگید یاھتمرف اب هریخذ 

.doc ای .rtf. 
o اب راگزاس ای لمح لباق یاھھخسن داجیا یارب :دربراک 

 .رگید یاھرازفامرن
o ھب ار دنس کی :نیرمت PDF دینک لیدبت. 

٩. Close (نتسب):  
o زا جورخ نودب دنس نتسب :حیضوت Word. 
o ربنایم: Ctrl + W ای Ctrl + F4. 
o رگید دنس ندرک زاب و یلعف دنس نتسب یارب :دربراک. 
o دنشاب هدشن هریخذ تارییغت رگا :ھتکن، Word دسرپیم امش زا 

 .دینک هریخذ دیھاوخیم ایآ ھک
١٠. Account (یربراک باسح):  

o ھب لصتم تفاسورکیام باسح تیریدم :حیضوت Word. 
o اھھنیزگ:  

 .تفاسورکیام باسح زا جورخ/دورو §
 .یزاسماگمھ تامیظنت رییغت §

o ھب یسرتسد یارب :دربراک OneDrive نیلانآ یاھیگژیو ای. 
١١. Options (اھھنیزگ):  



ASKARNIROOMAND 60 

 

o ھتفرشیپ تامیظنت :حیضوت Word ضرفشیپ بلاق ،نابز لثم، 
 .لاما یسررب ای

o یدیلک یاھھنیزگ:  
§ General: یربراک طبار تامیظنت. 
§ Proofing: رمارگ و لاما حیحصت تامیظنت. 
§ Save: راکدوخ یزاسهریخذ تامیظنت. 
§ Language: یسراف لثم( نابز ندوزفا). 

o یزاسیصخش یارب :دربراک Word. 
o دینک ھفاضا لاما یسررب ھب ار یسراف نابز :نیرمت. 

 File بت یاھربنایم یدنبعمج

 ربنایم درکلمع
 Ctrl + N دیدج دنس داجیا
 Ctrl + O دنس ندرک زاب
 Ctrl + S دنس هریخذ
 F12 ناونع ھب هریخذ
 Ctrl + P دنس پاچ
 Ctrl + F4 ای Ctrl + W دنس نتسب

 File بت یدیلک تاکن

 کارتشا و پاچ ،هریخذ یارب و تسا دانسا تیریدم زکرم File بت •
 .دوشیم هدافتسا

 یارب( ندوب لاعف تروص رد :(AutoSave) راکدوخ یزاسهریخذ •
 .دنوشیم هریخذ راکدوخ تروصھب تارییغت ،(OneDrive رد دانسا

 Info شخب رد Protect Document زا ،ساسح یاھلیاف یارب •
 .دینک هدافتسا

 .(Ctrl + S) دینک هریخذ ار تارییغت ،دنس نتسب زا لبق ھشیمھ •
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 :یداھنشیپ یاھنیرمت

 .دینک پیات ار "Word نیرمت" ترابع و دینک داجیا دیدج دنس کی .١
 هدافتسا F12 زا( دینک هریخذ "ICDL.docx نیرمت" مان اب ار دنس .٢

 .(دینک
 .دینک یسررب ار پاچ شیامنشیپ و دینک لیدبت PDF ھب ار دنس .٣
 .دینک لاعف ار یسراف یلاما یسررب ،Options شخب زا .٤

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Microsoft Word رد Home بت :موس شخب

 بت نیا .تسا Word رد نتم یدنببلاق و شیاریو یلصا زکرم Home بت :فدھ
 یاھکبس و ،یراذگهرامش ،یدنبزارت ،نتم هزادنا ،تنوف رییغت یارب ییاھرازبا
 یارب بت نیا یریگدای .دوش اناوخ و یاھفرح امش دنس ات دھدیم ھئارا فلتخم
 .تسا یرورض ،ھموزر ای ،شرازگ ،ھمان لثم ،بترم دانسا نتشون

 Home بت ھب یسرتسد

 ھحفص یلااب رد (Ribbon) رازبا راون رد بت نیلوا Home بت :تیعقوم •
Word بت زا دعب( تسا File). 

  :یسرتسد شور •
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o ھملک یور :سوام اب Home دینک کیلک. 
o دیلک :دروبیک اب Alt فرح سپس ،دیھد راشف ار H رد( دینزب ار 

 هداد شیامن عیرس یسرتسد یارب رادطخریز یاھدیلک ،زودنیو
 .(دنوشیم

 مادک رھ ھک تسا (Group) هورگ نیدنچ لماش Home بت :راتخاس •
 .دنراد یطبترم یاھرازبا

 اھنآ یاھرازبا و Home بت یاھهورگ

 ای ،٢٠٢١ ،٢٠١٩ ،٢٠١٦ یاھھخسن) Microsoft Word رد Home بت
Microsoft 365) تسا یلصا هورگ ٥ لماشً لاومعم: Clipboard، Font، 

Paragraph، Styles، و Editing. اب ار شیاھرازبا و هورگ رھ ،ھمادا رد 
 .مھدیم حیضوت تایئزج

 
 (دروبپیلک) Clipboard هورگ .1

 (Paste) یراذگیاج و ،(Cut) شرب ،یپک یارب ییاھرازبا هورگ نیا :حیضوت
 تقوم ھظفاح کی دننام دروبپیلک .دھدیم ھئارا اھاوتحم ریاس ای ،ریوصت ،نتم
 .درادیم ھگن ار هدشیپک یاوتحم ھک تسا

 :اھرازبا

١. Paste (یراذگیاج):  
o رگناشن ناکم رد ار هدروخشرب ای هدشیپک یاوتحم :درکلمع 

(Cursor) دنکیم یراذگیاج. 
o ریز کچوک شلف یور کیلک اب( اھھنیزگ Paste):  

§ Keep Source Formatting: تنوف لثم( یلصا یدنببلاق 
 .دوشیم ظفح )گنر و

§ Merge Formatting: دوشیم لامعا دصقم نتم یدنببلاق. 
§ Keep Text Only: یراذگیاج یدنببلاق نودب نتم طقف 

 .دوشیم
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o ربنایم: Ctrl + V ای Shift + Insert. 
o ھب رگید ھمانرب ای دنس کی زا نتم لاقتنا یارب :دربراک Word. 
o ھنیزگ اب و دینک یپک ار فارگاراپ کی :نیرمت Keep Text Only 

 .دینک یراذگیاج
٢. Cut (شرب):  

o ھب و هدرک فذح دنس زا ار هدشباختنا ءیش ای نتم :درکلمع 
 .دنکیم لقتنم دروبپیلک

o ربنایم: Ctrl + X. 
o رگید ناکم ھب نتم ییاجھباج یارب :دربراک. 
o یراذگیاج یرگید فارگاراپ رد و دیھد شرب ار ھلمج کی :نیرمت 

 .دینک
٣. Copy (یپک):  

o یپک دروبپیلک ھب ار هدشباختنا ءیش ای نتم زا ھخسن کی :درکلمع 
 .نآ فذح نودب دنکیم

o ربنایم: Ctrl + C. 
o ریوصت ای نتم زا یرارکت ھخسن داجیا یارب :دربراک. 
o دینک یراذگیاج ھحفص یلااب رد و هدرک یپک ار ناونع کی :نیرمت. 

٤. Format Painter (تمرف شاقن):  
o یپک ار نتم کی )هزادنا ای ،گنر ،تنوف لثم( یدنببلاق :درکلمع 

 .دنکیم لامعا رگید نتم یور و هدرک
o هدافتسا شور:  

 .دینک باختنا ار هاوخلد یدنببلاق اب نتم §
 .دینک کیلک (Format Painter) ومملق نوکیآ یور §
 .دینک کیلک دصقم نتم یور §
 دینک کیلکلبد Format Painter یور ،هرابدنچ هدافتسا یارب §

 .دینک کیلک هرابود مامتا زا سپ و
o اب اما ،درادن :ربنایم Alt + H + FP تسا یسرتسد لباق. 
o دنس رد یدنببلاق ندرک تخاونکی یارب :دربراک. 
o تنوف لثم( ناونع کی یدنببلاق :نیرمت Bold ھب ار )١٦ زیاس و 

 .دینک لقتنم رگید فارگاراپ
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 یارب .دنک هریخذ ار هدشیپک رخآ دروم ٢٤ ات دناوتیم Word دروبپیلک :ھتکن
 دروبپیلک لنپ ات دینک کیلک Clipboard هورگ ھشوگ کچوک شلف یور ،یسرتسد
 .دوش زاب

 
 (تنوف) Font هورگ .2

 ،هزادنا ،تنوف عون لثم( نتم رھاظ رییغت یارب ییاھرازبا هورگ نیا :حیضوت
 .دانسا ندرک اناوخ و ابیز یارب بسانم .دھدیم ھئارا )اھتکفا و ،گنر

 :اھرازبا

١. Font (تنوف عون):  
o لثم( دھدیم رییغت ار نتم تنوف عون :درکلمع Calibri، Arial، B 

Nazanin یسراف یارب). 
o ار تنوف ییوشک یونم زا سپس ،دینک باختنا ار نتم :هدافتسا شور 

 .دینک باختنا
o ربنایم: Ctrl + Shift + F (تنوف یونم ندرک زاب یارب). 
o ای ھمان یارب یمسر تنوف لثم( بسانم تنوف باختنا یارب :دربراک 

 .(شرازگ یارب اناوخ تنوف
o تنوف اب ار فارگاراپ کی :نیرمت B Nazanin دیسیونب. 

٢. Font Size (تنوف هزادنا):  
o رتشیب ای ٧٢ ات ٨ زا( دھدیم رییغت ار نتم هزادنا :درکلمع). 
o ار هزادنا ییوشک یونم زا و دینک باختنا ار نتم :هدافتسا شور 

 .دینک پیات ار هاوخلد ددع ای دینک باختنا
o ربنایم: Ctrl + Shift + P (تنوف هزادنا یونم ندرک زاب یارب). 
o یارب ٢٠ ای یلصا نتم یارب ١٤ لثم( نتم هزادنا میظنت یارب :دربراک 

 .(ناونع
o رییغت ١٢ ھب ار یلصا نتم و ١٦ ھب ار ناونع کی هزادنا :نیرمت 

 .دیھد
٣. Increase/Decrease Font Size (تنوف هزادنا شھاک/شیازفا):  

o دھدیم شھاک ای شیازفا یجیردت تروصھب ار تنوف هزادنا :درکلمع. 
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o ربنایم:  
 [ + Ctrl :شیازفا §
 ] + Ctrl :شھاک §

o صاخ ددع باختنا نودب نتم هزادنا عیرس میظنت یارب :دربراک. 
o دیھد شیازفا راب ود ار نتم کی هزادنا :نیرمت. 

٤. Bold (میخض):  
o دوش ھتسجرب ات دنکیم گنررپ ار نتم :درکلمع. 
o ربنایم: Ctrl + B. 
o مھم تاملک ای نیوانع یور دیکأت یارب :دربراک. 
o ار ناونع کی :نیرمت Bold دینک. 

٥. Italic (جک):  
o صاخ لیاتسا ای دیکأت یارب دنکیم جک ار نتم :درکلمع. 
o ربنایم: Ctrl + I. 
o یجراخ تاملک ای اھلوقلقن یارب :دربراک. 
o ار ھلمج کی :نیرمت Italic دینک. 

٦. Underline (طخریز):  
o دشکیم طخ نتم ریز :درکلمع. 
o طخود ای نیچطخ لثم( طخ عاونا :(نوکیآ ریز شلف( اھھنیزگ). 
o ربنایم: Ctrl + U. 
o اھدنویپ ندرک صخشم ای دیکأت یارب :دربراک. 
o دینک طخریز ار ھملک کی :نیرمت. 

٧. Strikethrough (یگدروخطخ):  
o ندرک وغل لثم( دشکیم طخ نتم یور :درکلمع). 
o ربنایم: Alt + H + 4. 
o هدشفذح نتم نداد ناشن یارب :دربراک. 
o دینک هدروخطخ ار ھلمج کی :نیرمت. 

٨. Subscript/Superscript (سیونلااب/سیونریز):  
o درکلمع:  

§ Subscript: دھدیم رارق یلصا طخ ریز و کچوک ار نتم 
 .(H₂O لثم(
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§ Superscript: رارق یلصا طخ یلااب و کچوک ار نتم 
 .(x² لثم( دھدیم

o ربنایم:  
§ Subscript: Ctrl + = 
§ Superscript: Ctrl + Shift + = 

o یضایر ای یملع یاھلومرف یارب :دربراک. 
o ترابع :نیرمت "x² + y²" دینک پیات ار. 

٩. Text Highlight Color (نتم ھتسجرب گنر):  
o کیژام اب تیلایاھ لثم( دنکیم یگنر ار نتم ھنیمزسپ :درکلمع). 
o ییوشک یونم زا گنر باختنا :اھھنیزگ. 
o ربنایم: Alt + H + I. 
o مھم یاھشخب ھب ھجوت بلج یارب :دربراک. 
o دینک تیلایاھ درز گنر اب ار ھلمج کی :نیرمت. 

١٠. Font Color (تنوف گنر):  
o دھدیم رییغت ار نتم گنر :درکلمع. 
o یشرافس یاھگنر ای گنر تلاپ زا باختنا :اھھنیزگ. 
o ربنایم: Alt + H + FC. 
o اھشخب زیامت ای دنس ندرک رتباذج یارب :دربراک. 
o دینک زمرق ار ناونع کی :نیرمت. 

١١. Clear All Formatting (یدنببلاق ندرک کاپ):  
o نتم و هدرک فذح ار )هزادنا ،گنر ،تنوف( اھیدنببلاق مامت :درکلمع 

 .دنادرگیمرب ضرفشیپ تلاح ھب ار
o ربنایم: Ctrl + Space. 
o رگید یاج زا هدشیپک نتم یزاسهداس یارب :دربراک. 
o دینک کاپ ار فارگاراپ کی یدنببلاق :نیرمت. 

 ،)صاخ یاھتکفا ای اھرتکاراک ھلصاف لثم( تنوف ھتفرشیپ تامیظنت یارب :ھتکن
 .دوش زاب Font هرجنپ ات دینک کیلک Font هورگ ھشوگ کچوک شلف یور

 



ASKARNIROOMAND 67 

 

 (فارگاراپ) Paragraph هورگ .3

 لثم ،اھفارگاراپ رھاظ و راتخاس میظنت یارب ییاھرازبا هورگ نیا :حیضوت
 .دھدیم ھئارا اھتسیل و ،طوطخ ھلصاف ،یدنبزارت

 :اھرازبا

١. Bullets (یاھطقن تسیل):  
o یاھتملاع ای ھطقن لثم( بیترت نودب یاھتسیل داجیا یارب :درکلمع 

 .(رگید
o ییوشک یونم زا )عبرم ،هریاد لثم( ھطقن عون باختنا :اھھنیزگ. 
o ربنایم: Alt + H + U. 
o فیاظو ای ییاذغ داوم تسرھف یارب :دربراک. 
o دیزاسب یاهریاد طاقن اب یدروم ٣ تسیل کی :نیرمت. 

٢. Numbering (رادهرامش تسیل):  
o فورح ای هرامش اب بترم یاھتسیل داجیا یارب :درکلمع. 
o ای ١٬٢٬٣ لثم( تمرف باختنا :اھھنیزگ a,b,c). 
o ربنایم: Alt + H + N. 
o بلاطم تسرھف ای لمعلاروتسد لحارم یارب :دربراک. 
o دیزاسب ".١" تمرف اب رادهرامش تسیل کی :نیرمت. 

٣. Multilevel List (یحطسدنچ تسیل):  
o بلاطم تسرھف لثم( حطس دنچ اب هدیچیپ یاھتسیل یارب :درکلمع 

 .(باتک
o ١٫٢ ,١٫١ لثم( فلتخم یاھکبس باختنا :اھھنیزگ). 
o گرزب یاھهژورپ ای یمسر یاھشرازگ یارب :دربراک. 
o دیزاسب شرازگ کی یاھلصفرس یارب یحطسود تسیل کی :نیرمت. 

٤. Decrease/Increase Indent (یگتفروت شیازفا/شھاک):  
o درکلمع:  

§ Decrease Indent: دربیم پچ تمس ھب ار نتم. 
§ Increase Indent: دربیم تسار تمس ھب ار نتم. 

o ربنایم:  
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§ Decrease: Alt + H + AQ. 
§ Increase: Alt + H + AI. 

o اھفارگاراپ ای اھتسیل ھیشاح میظنت یارب :دربراک. 
o دینک ھتفروت ار فارگاراپ کی :نیرمت. 

٥. Line and Paragraph Spacing (فارگاراپ و طوطخ ھلصاف):  
o دنکیم میظنت ار اھفارگاراپ ای طوطخ نیب ھلصاف :درکلمع. 
o هریغ و ٢٫٠ ،١٫٥ ،١٫١٥ ،1.0 :اھھنیزگ. 
o ربنایم: Alt + H + K. 
o پاچ یارب میظنت ای دنس ندرک رتاناوخ یارب :دربراک. 
o دینک میظنت ١٫٥ ھب ار فارگاراپ کی طوطخ ھلصاف :نیرمت. 

٦. Align Text (نتم یدنبزارت):  
o دنکیم میظنت ار نتم تھج :درکلمع. 
o اھھنیزگ:  

§ Align Left (نیچپچ): Ctrl + L (یسراف نوتم بسانم). 
§ Align Right (نیچتسار): Ctrl + R (نوتم بسانم 

 .(یبرع
§ Center (نیچطسو): Ctrl + E (نیوانع یارب). 
§ Justify (زارتلماک): Ctrl + J (یمسر نوتم یارب). 

o دنس یاھفرح رھاظ میظنت یارب :دربراک. 
o دینک زارتلماک ار فارگاراپ کی و نیچطسو ار ناونع کی :نیرمت. 

٧. Shading (فارگاراپ ھنیمزسپ):  
o دنکیم یگنر ار فارگاراپ ھنیمزسپ :درکلمع. 
o ربنایم: Alt + H + H. 
o صاخ یاھشخب ندرک ھتسجرب یارب :دربراک. 
o دینک یرتسکاخ ار فارگاراپ کی ھنیمزسپ :نیرمت. 

٨. Borders (ھیشاح):  
o لودج ای فارگاراپ رود طوطخ ندوزفا یارب :درکلمع. 
o پچ ،نییاپ ،لااب( تیعقوم ای )نیچطخ لثم( طخ عون باختنا :اھھنیزگ، 

 .(تسار
o ربنایم: Alt + H + B. 
o نیئزت ای اھشخب یزاسادج یارب :دربراک. 
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o دیشکب ھیشاح فارگاراپ کی رود :نیرمت. 

 یور ،)فارگاراپ دعب و لبق ھلصاف لثم( فارگاراپ ھتفرشیپ تامیظنت یارب :ھتکن
 زاب Paragraph هرجنپ ات دینک کیلک Paragraph هورگ ھشوگ کچوک شلف

 .دوش

 
 (اھکبس) Styles هورگ .4

 ،ناونع لثم( نتم رھاظ عیرس میظنت یارب هدامآ یاھبلاق اھکبس :حیضوت
 یاھفرح و تخاونکی ار دنس اھکبس زا هدافتسا .دنتسھ )یلومعم نتم ای ،ناونعریز
 .دنکیم

 :اھرازبا

١. Styles Gallery (اھکبس یرلاگ):  
o لثم ضرفشیپ یاھکبس لامعا :درکلمع Heading 1، 

Heading 2، ای Normal. 
o دینک کیلک هاوخلد کبس یور و دینک باختنا ار نتم :هدافتسا شور. 
o دنس راتخاس میظنت ای راکدوخ بلاطم تسرھف داجیا یارب :دربراک. 
o کبس اب ار ناونع کی :نیرمت Heading 1 دینک یدنببلاق. 

٢. Modify Style (کبس حلاصا):  
o گنر ای تنوف لثم( کبس کی رھاظ رییغت :درکلمع). 
o و دینک کیلکتسار کبس یور :هدافتسا شور Modify باختنا ار 

 .دینک
o اھکبس یزاسیصخش یارب :دربراک. 
o کبس :نیرمت Normal تنوف ھب ار B Nazanin دیھد رییغت. 

٣. Apply Styles Pane (اھکبس لنپ):  
o دوجوم یاھکبس مامت شیامن :درکلمع. 
o ربنایم: Ctrl + Shift + S. 
o ھتفرشیپ یاھکبس ھب عیرس یسرتسد یارب :دربراک. 
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 نوچ ،دندیفم رایسب )ھماننایاپ ای شرازگ لثم( ینلاوط دانسا یارب اھکبس :ھتکن
 .دننکیم مظنم ار راتخاس

 
 (شیاریو) Editing هورگ .5

 ھئارا نتم باختنا و ،ینیزگیاج ،وجتسج یارب ییاھرازبا هورگ نیا :حیضوت
 .دھدیم

 :اھرازبا

١. Find (وجتسج):  
o دنس رد ترابع ای ھملک یوجتسج :درکلمع. 
o ربنایم: Ctrl + F. 
o رانک شلف( ھتفرشیپ یاھھنیزگ Find):  

 .(Match Case) قیقد یوجتسج §
 .لماک تاملک یوجتسج §

o ھملک کی عیرس ندرک ادیپ یارب :دربراک. 
o ھملک :نیرمت "ICDL" دینک وجتسج دنس رد ار. 

٢. Replace (ینیزگیاج):  
o یرگید اب ترابع ای ھملک کی ندرک نیزگیاج :درکلمع. 
o ربنایم: Ctrl + H. 
o سپس ،دینک دراو ار دیدج و یمیدق ھملک :هدافتسا شور Replace ای 

Replace All دینزب ار. 
o یرارکت تاھابتشا حلاصا یارب :دربراک. 
o دینک نیزگیاج "ھنایار" اب ار "رتویپماک" ھملک :نیرمت. 

٣. Select (باختنا):  
o صاخ ءایشا ای دنس لک باختنا :درکلمع. 
o اھھنیزگ:  

§ Select All: دنس لک باختنا (Ctrl + A). 
§ Select Objects: ءایشا ای ریواصت باختنا. 
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§ Select Text with Similar Formatting: باختنا 
 .ھباشم یدنببلاق اب یاھنتم

o اھنتم یھورگ شیاریو یارب :دربراک. 
o دیھد رییغت ار تنوف و هدرک باختنا ار دنس لک :نیرمت. 

 
 Home بت یاھربنایم یدنبعمج

 ربنایم درکلمع
 Ctrl + V (Paste) یراذگیاج
 Ctrl + X (Cut) شرب
 Ctrl + C (Copy) یپک
 Ctrl + Shift + F (Font) تنوف
 Ctrl + Shift + P تنوف هزادنا
 [ + Ctrl تنوف هزادنا شیازفا
 ] + Ctrl تنوف هزادنا شھاک

Bold Ctrl + B 
Italic Ctrl + I 

Underline Ctrl + U 
Subscript Ctrl + = 

Superscript Ctrl + Shift + = 
 Ctrl + Space یدنببلاق ندرک کاپ

 Ctrl + L (Align Left) نیچپچ
 Ctrl + R (Align Right) نیچتسار
 Ctrl + E (Center) نیچطسو
 Ctrl + J (Justify) زارتلماک
 Ctrl + F (Find) وجتسج
 Ctrl + H (Replace) ینیزگیاج
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 ربنایم درکلمع
 Ctrl + A (Select All) ھمھ باختنا

 
 Home بت یدیلک تاکن

 .دراد رب رد ار نتم یدنببلاق و شیاریو یاھرازبا نیرتمھم Home بت •
 ار راک تعرس (Ctrl + E ای Ctrl + B لثم( دروبیک یاھربنایم زا هدافتسا •

 .دھدیم شیازفا
 .دنایرورض یاھفرح و ینلاوط دانسا یارب (Styles) اھکبس •
 .تسا یدربراک رایسب اھتسیل و یدنبزارت میظنت یارب Paragraph هورگ •

 :یداھنشیپ یاھنیرمت

 هزادنا ،B Nazanin تنوف اب فارگاراپ کی و دینک داجیا دیدج دنس کی .١
 .دیسیونب زارتلماک زارت و ،١٤

 .دینک ھتفروت ار نآ و دینک داجیا دروم ٤ اب رادهرامش تسیل کی .٢
 .دینک نیچطسو و ،زمرق ،Bold ار ناونع کی .٣
 یپک رگید فارگاراپ ھب ار فارگاراپ کی یدنببلاق ،Format Painter اب .٤

 .دینک
 .دینک نیزگیاج "Word" اب و هدرک وجتسج دنس رد ار "درو" ھملک .٥

 Microsoft Word رازفامرن اب یزادرپهژاو :مراھچ لصف
 (یتقوم یاھبت و Insert بت شخب)

 فدھ

 ،لوادج دننام ،دنس ھب فلتخم رصانع ندوزفا یارب Microsoft Word رد Insert بت
 لثم یرصانع باختنا ماگنھ ،نینچمھ .دوشیم هدافتسا اھدنویپ و ،اھرادومن ،اھلکش ،ریواصت

 ھک دنوشیم رھاظ رازبا راون رد (Contextual Tabs) یتقوم یاھبت ،ریوصت ای لودج
 کیلکتسار یاھونم .دنھدیم ھئارا ار رصنع نآ شیاریو یارب یصصخت یاھرازبا

(Context Menus) دننکیم مھارف رصانع نیا تیریدم یارب یفاضا یاھھنیزگ زین. 
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 یراک و یلیصحت یاھطیحم رد باذج و یاھفرح دانسا داجیا یارب اھرازبا نیا یریگدای
 .تسا یرورض

 Insert بت ھب یسرتسد

 Word ھحفص یلااب رد (Ribbon) رازبا راون رد بت نیمود Insert بت :تیعقوم •
 .(Home بت زا دعب( تسا

 :یسرتسد شور •
o ھملک یور :سوام اب Insert دینک کیلک. 
o دیلک :دروبیک اب Alt فرح سپس ،دیھد راشف ار N یاھدیلک( دینزب ار 

 .(دنوشیم هداد شیامن عیرس یسرتسد یارب رادطخریز
 یطبترم یاھرازبا مادک رھ ھک تسا یفلتخم یاھهورگ لماش Insert بت :راتخاس •

 .دنراد دنس ھب اوتحم ندوزفا یارب

 اھنآ یاھرازبا و Insert بت یاھهورگ

 Microsoft ای ،٢٠٢١ ،٢٠١٩ ،٢٠١٦ یاھھخسن) Microsoft Word رد Insert بت
 ،Pages، Tables، Illustrations، Add-ins :تسا ریز یاھهورگ لماش (365

Media، Links، Comments، Header & Footer، Text، و Symbols. رد 
 .دوشیم هداد حیضوت تایئزج اب شیاھرازبا و هورگ رھ ،ھمادا

 (تاحفص) Pages هورگ .1

 ھحفص ای دلج ھحفص ندوزفا دننام ،دنس تاحفص راتخاس تیریدم یارب ییاھرازبا :حیضوت
 .یلاخ

 :اھرازبا

١. Cover Page (دلج ھحفص): 
o هدامآ یاھبلاق اب یاھفرح دلج ھحفص کی ندوزفا :درکلمع. 
o لثم ییاھبلاق :اھھنیزگ Motion، Banded، ای Facet نتم شیاریو ناکما اب 

 .ریوصت و
o یمسر دانسا ای ،اھھماننایاپ ،اھشرازگ یارب :دربراک. 
o بلاق اب دلج ھحفص کی :نیرمت Banded هوزج" ھب ار ناونع و دینک ھفاضا 

ICDL" دیھد رییغت. 
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٢. Blank Page (یلاخ ھحفص): 
o رگناشن لحم رد یلاخ ھحفص کی ندوزفا :درکلمع. 
o دنس یاھشخب یزاسادج یارب :دربراک. 
o اما ،درادن :ربنایم Ctrl + Enter دنکیم لمع ھباشم ھحفص تسکش یارب. 
o دینک ھفاضا لوا فارگاراپ زا سپ یلاخ ھحفص کی :نیرمت. 

٣. Page Break (ھحفص تسکش): 
o یلعف ھحفص ندرک رپ نودب یدعب ھحفص ھب نتم لاقتنا :درکلمع. 
o دنس یدنبشخب ای دیدج لصف عورش یارب :دربراک. 
o ربنایم: Ctrl + Enter. 
o دینک ھفاضا ناونع کی زا سپ ھحفص تسکش کی :نیرمت. 

 :(Context Menu) کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار نتم ای یلاخ ھحفص کی یور •
o Insert Page Break: رازبا ھباشم Page Break. 
o Cut/Copy/Paste: نتم یپک ای ییاجھباج یارب. 
o Font/Paragraph: فارگاراپ و تنوف تامیظنت ھب یسرتسد. 

 
 (لوادج) Tables هورگ .2

 .اھهداد یھدنامزاس تھج لوادج تیریدم و ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Table (لودج): 
o نوتس و رطس هاوخلد دادعت اب لودج داجیا :درکلمع. 
o ندوزفا یاھشور: 

 لثم( دینک باختنا ار نوتس و رطس دادعت سوام اب :(Grid) ھکبش §
٣x4). 

§ Insert Table: دینک دراو ار نوتس و رطس قیقد دادعت. 
§ Draw Table: دیشکب ملق اب ار لودج. 
§ Quick Tables: میوقت لثم هدامآ یاھبلاق. 

o ھسیاقم لودج ای ،روتکاف ،یسرد ھمانرب یارب :دربراک. 
o ٤ لودج کی :نیرمتx3 دیزاسب "رھش" و ،"نس" ،"مان" یاھناونع اب. 
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 :(Table Tools) لودج یارب یتقوم یاھبت
 :دوشیم رھاظ بتریز ود اب Table Tools بت ،لودج یور کیلک ماگنھ

١. Table Design (لودج یحارط): 
o هورگ Table Style Options: 

§ Header Row/Total Row: لک عمج ای ناونع فیدر ندرک لاعف. 
§ First Column/Last Column: رخآ ای لوا نوتس یدنببلاق. 
§ Banded Rows/Columns: ییاناوخ یارب بوانتم یدنبگنر. 

o هورگ Table Styles: هداس ای یگنر لودج لثم( هدامآ یاھکبس باختنا). 
o هورگ Borders: نیچطخ ای میخض طوطخ لثم( اھھیشاح میظنت). 
o لودج رھاظ ندرک ابیز یارب :دربراک. 
o کبس اب ار لودج کی :نیرمت Grid Table 4 دینک یدنببلاق. 

٢. Layout (یدنبحرط): 
o هورگ Table: صاوخ رییغت ای لودج لک باختنا (Properties). 
o هورگ Rows & Columns: 

§ Insert Above/Below: نییاپ ای لااب فیدر ندوزفا. 
§ Insert Left/Right: تسار ای پچ نوتس ندوزفا. 
§ Delete: لودج لک ای ،نوتس ،فیدر فذح. 

o هورگ Merge: 
§ Merge Cells: اھلولس ماغدا. 
§ Split Cells: اھلولس میسقت. 

o هورگ Alignment: نیچطسو لثم( اھلولس رد نتم یدنبزارت). 
o هورگ Data: 

§ Sort: اھهداد یزاسبترم. 
§ Repeat Header Rows: یدعب تاحفص رد ناونع فیدر رارکت. 

o لودج یاھهداد و راتخاس میظنت یارب :دربراک. 
o دینک ماغدا ار نوتس ود یاھلولس و دینک ھفاضا لودج ھب فیدر کی :نیرمت. 

 :لودج یور کیلکتسار یونم

• Insert: نوتس ای فیدر ندوزفا. 
• Delete Cells/Table: لودج لک ای اھلولس فذح. 
• Merge Cells/Split Cells: اھلولس میسقت ای ماغدا. 
• Borders and Shading: ھنیمزسپ و ھیشاح میظنت. 
• Table Properties: لودج یدنبزارت ای ،عافترا ،ضرع میظنت. 
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 .دینک ھفاضا دیدج نوتس کی و دینک کیلکتسار لودج کی یور :نیرمت •

 
 (اھلکش و ریواصت) Illustrations هورگ .3

 .اھرادومن و ،اھلکش ،ریواصت لثم یرصب رصانع ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Pictures (ریواصت): 
o رتویپماک زا ریوصت ندوزفا :درکلمع. 
o هدافتسا شور: Pictures → This Device → ریوصت باختنا. 
o نیئزت ای ،لوصحم سکع ،وگول یارب :دربراک. 

٢. Online Pictures (نیلانآ ریواصت): 
o تنرتنیا زا ریواصت یوجتسج :درکلمع. 
o یشزومآ دانسا یارب :دربراک. 
o دینک ھفاضا "باتک" ھملک اب ریوصت کی :نیرمت. 

٣. Shapes (اھلکش): 
o شلف ،هریاد لثم( یسدنھ لاکشا ندوزفا :درکلمع). 
o نیئزت ای مارگاید یارب :دربراک. 

٤. Icons (اھنوکیآ): 
o یروتکو یاھنوکیآ ندوزفا :درکلمع. 
o نردم دانسا یارب :دربراک. 

٥. SmartArt (ترآترامسا): 
o ھخرچ ،دنیآرف لثم( یاھفرح یاھمارگاید داجیا :درکلمع). 
o اھدنیآرف ای طباور شیامن یارب :دربراک. 

٦. Chart (رادومن): 
o یاهریاد ،ینوتس لثم( یرامآ یاھرادومن ندوزفا :درکلمع). 
o یرامآ یاھهداد شیامن یارب :دربراک. 

٧. Screenshot (ھحفص ریوصت): 
o ھحفص زا تاشنیرکسا نتفرگ :درکلمع. 
o رازفامرن شیامن ای شزومآ یارب :دربراک. 
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 :(Picture Tools / Shape Format) اھلکش و ریواصت یارب یتقوم یاھبت
 Shape Format ای Picture Format بت ،نوکیآ ای ،لکش ،ریوصت باختنا ماگنھ
 :دوشیم رھاظ

 :Adjust هورگ .١
o Remove Background: ریوصت ھنیمزسپ فذح. 
o Corrections: حوضو ای ،تسارتنک ،ییانشور میظنت. 
o Color: دیفسوهایس لثم( ریوصت تکفا ای گنر رییغت). 
o Artistic Effects: یرنھ یاھتکفا ندوزفا. 
o Compress Pictures: ریوصت مجح شھاک. 
o Reset Picture: ھیلوا تلاح ھب تشگزاب. 

 :(Shape Styles ای) Picture Styles هورگ .٢
o ھیشاح ای ھیاس لثم( لکش ای ریوصت یارب هدامآ یاھکبس باختنا). 
o Picture Border/Shape Outline: ھیشاح تماخض و گنر میظنت. 
o Picture Effects/Shape Effects: یدعبھس ای ،ساکعنا ،ھیاس ندوزفا. 

 :Arrange هورگ .٣
o Bring Forward/Send Backward: اھھیلا بیترت میظنت. 
o Align: نیچطسو لثم( ءایشا یدنبزارت). 
o Rotate: لکش ای ریوصت ندناخرچ. 

 :Size هورگ .٤
o لکش ای ریوصت عافترا و ضرع میظنت. 
o Crop: ریوصت زا یشخب شرب. 
o دینک ھفاضا نآ ھب زمرق ھیشاح و دیھد شرب ار ریوصت کی :نیرمت. 

 :SmartArt (SmartArt Tools) یارب یتقوم بت

١. Design: 
o Layouts: مارگاید عون رییغت. 
o SmartArt Styles: یکیفارگ کبس رییغت. 
o Add Shape: مارگاید ھب دیدج رصنع ندوزفا. 
o Reset Graphic: ھیلوا تلاح ھب تشگزاب. 

٢. Format: 
o اھلکش یاھتکفا ای ،ھیشاح ،گنر میظنت. 
o کی :نیرمت SmartArt دیھد رییغت ار نآ گنر و دیزاسب دنیآرف عون زا. 

 :(Chart Tools) رادومن یارب یتقوم بت
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١. Design: 
o Chart Layouts: رادومن حرط رییغت. 
o Chart Styles: یگنر یاھکبس باختنا. 
o Add Chart Element: روحم ای ،هداد بسچرب ،ناونع ندوزفا. 

٢. Format: 
o رادومن یاھتکفا و گنر میظنت. 
o دینک ھفاضا ار نآ ناونع و دیزاسب ینوتس رادومن کی :نیرمت. 

 :رادومن ای ،لکش ،ریوصت یور کیلکتسار یونم

• Cut/Copy/Paste: یپک ای ییاجھباج. 
• Format Picture/Shape/Chart: گنر لثم( ھتفرشیپ تامیظنت ھب یسرتسد، 

 .(ھیشاح
• Change Picture: ریوصت ینیزگیاج. 
• Wrap Text: لثم( ریوصت رود نتم یریگرارق هوحن میظنت Tight، Behind 

Text). 
• Add Caption: ریوصت یارب حیضوت ندوزفا. 
 .دینک میظنت Tight ھب ار Wrap Text و دینک کیلکتسار ریوصت کی یور :نیرمت •

 
 (اھھنوزفا) Add-ins هورگ .4

 .(ھمجرت یاھرازبا لثم( یجراخ یاھھنوزفا ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Add-ins: زا ھنوزفا بصن Microsoft Store. 
o صاخ یاھتیلباق یارب :دربراک. 
o ھنوزفا :نیرمت Translator دینک بصن ار. 

 لاعف تروص رد اما ،درادن دوجو یصاخ یونم اھھنوزفا یاربً لاومعم :کیلکتسار یونم
 .دنوشیم رھاظ طبترم یاھھنیزگ ،ھنوزفا ندوب
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 (ھناسر) Media هورگ .5

 .ادص ای ویدیو ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Video: نیلانآ ای رتویپماک زا ویدیو ندوزفا. 
٢. Audio: لثم( یتوص لیاف ندوزفا MP3). 

 :(Video/Audio Tools - Playback) ھناسر یارب یتقوم بت

 :Playback هورگ •
o Play/Pause: فقوت ای شخپ. 
o Volume: ادص میظنت. 
o Trim Video/Audio: ادص ای ویدیو یاھشخب شرب. 

 :(Audio Options ای) Video Options هورگ •
o Start: کیلک اب ای راکدوخ شخپ. 
o Loop: موادم رارکت. 
o دینک میظنت راکدوخ شخپ یور ار نآ و دینک ھفاضا هاتوک یویدیو کی :نیرمت. 

 :ادص/ویدیو یور کیلکتسار یونم

• Format Video/Audio: هزادنا ای تکفا تامیظنت. 
• Trim Video/Audio: ھناسر شرب. 
• Start/Stop: شخپ لرتنک. 

 
 (اھدنویپ) Links هورگ .6

 .دنس یاھشخب ای تیاسبو ھب دنویپ ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Hyperlink: دنس شخب ای تیاسبو ھب کنیل (Ctrl + K). 
٢. Bookmark: صاخ ناکم یراذگتملاع. 
٣. Cross-reference: لکش ای لودج ھب عاجرا. 
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 :کنیل یور کیلکتسار یونم

• Edit Hyperlink: کنیل فذح ای شیاریو. 
• Open Hyperlink: کنیل ندرک زاب. 
• Remove Hyperlink: کنیل فذح. 
 .دینک شیاریو ار نآ و دینک ھفاضا "www.x.ai "ھب کنیل کی: نیرمت •

 
 (تارظن) Comments هورگ .7

 .دنس رد اھتشاددای ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Comment: رظن ندوزفا (Ctrl + Alt + M). 

 :(Review Tab) تارظن یارب یتقوم بت

 .(دش دھاوخ هداد حیضوت ھناگادج( دوشیم هدافتسا تارظن تیریدم یارب Review بت •
 :رظن یور کیلکتسار یونم •

o Reply to Comment: رظن ھب خساپ. 
o Delete Comment: رظن فذح. 
o دیھد خساپ و دینک ھفاضا فارگاراپ کی ھب رظن کی :نیرمت. 

 
 (یقرواپ و ھحفصرس) Header & Footer هورگ .8

 .ھحفص هرامش ای ،یقرواپ ،ھحفصرس ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Header: ھحفص یلااب رد نتم ندوزفا. 
٢. Footer: ھحفص نییاپ رد نتم ندوزفا. 
٣. Page Number: ھحفص هرامش ندوزفا. 

 :(Header & Footer Tools - Design) یقرواپ/ھحفصرس یارب یتقوم بت

http://www.x.ai/
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 :Options هورگ •
o Different First Page: لوا ھحفص یارب توافتم یقرواپ/ھحفصرس. 
o Different Odd & Even Pages: یارب توافتم یقرواپ/ھحفصرس 

 .درف و جوز تاحفص
 :Navigation هورگ •

o Go to Header/Footer: یقرواپ و ھحفصرس نیب ییاجھباج. 
o Link to Previous: یلبق یقرواپ/ھحفصرس ھب لاصتا. 

 .یقرواپ/ھحفصرس نتسب :Close هورگ •
 .دینک ھفاضا ھحفص هرامش اب یقرواپ و "ICDL" ناونع اب ھحفصرس کی :نیرمت •

 :یقرواپ/ھحفصرس یور کیلکتسار یونم

• Edit Header/Footer: اوتحم شیاریو. 
• Close Header and Footer: شیاریو تلاح زا جورخ. 

 
 (نتم) Text هورگ .9

 .صاخ ینتم رصانع ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Text Box: ینتم رداک ندوزفا. 
٢. Quick Parts: هدامآ یاھنتم ندوزفا. 
٣. WordArt: ینیئزت نتم. 
٤. Drop Cap: ینیئزت گرزب فرح. 
٥. Signature Line: اضما لحم. 
٦. Date & Time: تعاس/خیرات ندوزفا. 
٧. Object: لثم( رگید یاھلیاف ندوزفا PDF). 

 :Text Box (Drawing Tools - Format) یارب یتقوم بت

 .رداک تکفا ای ،ھیشاح ،گنر میظنت :Shape Styles هورگ •
 .رداک شخرچ ای یدنبزارت :Arrange هورگ •
 .رداک هزادنا میظنت :Size هورگ •
 .دینک ھفاضا "مھم ھتکن" نتم اب نتم رداک کی :نیرمت •
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 :WordArt ای Text Box یور کیلکتسار یونم

• Format Shape/Text Box: ھتفرشیپ تامیظنت. 
• Edit Text: رداک لخاد نتم شیاریو. 
• Wrap Text: رداک رود نتم یریگرارق هوحن میظنت. 

 
 (اھدامن) Symbols هورگ .10

 .تلاداعم ای اھدامن ندوزفا یارب :حیضوت

 :اھرازبا

١. Symbol: لثم( دامن ندوزفا ©). 
٢. Equation: یضایر لومرف ندوزفا. 

 :(Equation Tools - Design) تلاداعم یارب یتقوم بت

 .یضایر یاھدامن ندوزفا :Symbols هورگ •
 .(سیرتام ،رسک لثم( یضایر یاھراتخاس ندوزفا :Structures هورگ •
 .دینک ھفاضا ار "x² + y² = z²" ھلداعم :نیرمت •

 :ھلداعم یور کیلکتسار یونم

• Format Equation: ھلداعم رھاظ میظنت. 
• Linear/Professional: شیامن تمرف رییغت. 

 

 Insert بت یاھربنایم یدنبعمج
 ربنایم درکلمع

 Ctrl + Enter (Page Break) ھحفص تسکش
 Ctrl + K (Hyperlink) دنویپ
 Ctrl + Alt + M (Comment) رظن



ASKARNIROOMAND 83 

 

 یدیلک تاکن

 هرامش ،ریوصت ،لودج لثم( یراتخاس و یرصب رصانع ندوزفا یارب Insert بت •
 .دوشیم هدافتسا )ھحفص

 یصصخت یاھرازبا (Picture Format ای Table Tools لثم( یتقوم یاھبت •
 .دنھدیم ھئارا صاخ رصانع شیاریو یارب

 مھارف رصانع میظنت ای ،فذح ،شیاریو یارب عیرس یاھھنیزگ کیلکتسار یاھونم •
 .دننکیم

 .دینک هدافتسا یقرواپ/ھحفصرس و ،SmartArt ،لوادج زا ،یاھفرح دانسا یارب •

 یداھنشیپ یاھنیرمت

 Grid Table 4 کبس اب ار نآ و ،دینک ھفاضا فیدر کی ،دیزاسب ٤x3 لودج کی .١
 .دینک یدنببلاق

 میظنت Tight ھب ار Wrap Text و ،دیھدب نآ ھب یبآ ھیشاح ،دینک ھفاضا ریوصت کی .٢
 .دینک

 .دینک ھفاضا ھحفص هرامش اب یقرواپ و "ICDL هوزج" ناونع اب ھحفصرس کی .٣
 .دیھد رییغت ار نآ گنر و دیزاسب ھلحرم ٣ اب دنیآرف عون زا SmartArt کی .٤
 .دینک ماغدا ار لولس ود و دینک کیلکتسار لودج کی یور .٥

 
 

 Microsoft رازفامرن اب یزادرپهژاو :مراھچ لصف
Word (بت شخب Design) 

 فدھ

 دنس ھچراپکی و یلک رھاظ میظنت یارب Microsoft Word رد Design بت
 ،اھگنر میظنت ،هدامآ یاھمت باختنا یارب ییاھرازبا بت نیا .دوشیم هدافتسا
 ھئارا ھحفص ھیشاح ای ھنیمزسپ ندوزفا و ،اھفارگاراپ یدنبھلصاف ،اھتنوف
 و ،ابیز ،یاھفرح ار دوخ دانسا ات دنکیم کمک امش ھب بت نیا یریگدای .دھدیم
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 .دینک یحارط )هوزج ای ،یمسر ھمان ،شرازگ لثم( فلتخم یاھزاین اب بسانتم
 رد( صاخ رصانع اب طبترم یتقوم یاھبت و کیلکتسار یاھونم ،نینچمھ

 .دوشیم هداد حیضوت )دوجو تروص

 Design بت ھب یسرتسد

 یلااب رد (Ribbon) رازبا راون رد بت نیموس Design بت :تیعقوم •
 .(Insert بت زا دعب( تسا Word ھحفص

 :یسرتسد شور •
o ھملک یور :سوام اب Design دینک کیلک. 
o دیلک :دروبیک اب Alt فرح سپس ،دیھد راشف ار G یاھدیلک( دینزب ار 

 .(دنوشیم هداد شیامن عیرس یسرتسد یارب رادطخریز
 Document :تسا یلصا هورگ ود لماش Design بت :راتخاس •

Formatting و Page Background. 

 اھنآ یاھرازبا و Design بت یاھهورگ

 ای ،٢٠٢١ ،٢٠١٩ ،٢٠١٦ یاھھخسن) Microsoft Word رد Design بت
Microsoft 365) یاھهورگ لماشً لاومعم Document Formatting و 

Page Background تایئزج اب شیاھرازبا و هورگ رھ ،ھمادا رد .تسا 
 .دوشیم هداد حیضوت

 (دنس یدنببلاق) Document Formatting هورگ .1

 ات دوشیم هدافتسا دنس لک ھب هدامآ یاھکبس و اھمت لامعا یارب هورگ نیا :حیضوت
 و ،اھگنر ،اھتنوف میظنت ناکما ،نینچمھ .دوش یاھفرح و تخاونکی نآ رھاظ
 .دنکیم مھارف ار اھفارگاراپ یدنبھلصاف

 :اھرازبا

١. Themes (اھمت): 
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o لثم( هدامآ مت کی لامعا اب دنس یلک رھاظ رییغت :درکلمع Office، 
Facet، ای Ion). 

o زا یصاخ بیکرت لماش مت رھ .اھمت یرلاگ زا باختنا :اھھنیزگ 
 .تساھتکفا و ،اھگنر ،اھتنوف

o یاھشرازگ لثم ،ھچراپکی رھاظ اب یدانسا داجیا یارب :دربراک 
 .یسلاک یاھھئارا ای یمسر

o لامعا دنس لک ھب ات دینک کیلک یرلاگ رد مت کی یور :هدافتسا شور 
 .دوش

o مت :نیرمت Facet دینک هدھاشم ار تارییغت و دینک لامعا دنس ھب ار. 
o و ،نتم ،نیوانع لماش امش دنس تسا رتھب ،مت ریثأت ندید یارب :ھتکن 

 .دشاب (Styles) اھکبس
٢. Theme Colors (مت یاھگنر): 

o یرتسکاخ ای ،زبس ،یبآ لثم( مت گنر تلاپ رییغت :درکلمع). 
o یشرافس تلاپ داجیا ای هدامآ یگنر یاھتلاپ زا باختنا :اھھنیزگ. 
o عوضوم اب اھلکش ای ،لودج ،نتم یاھگنر یگنھامھ یارب :دربراک 

 .دنس
o رانک شلف یور :هدافتسا شور Colors تلاپ کی و دینک کیلک 

 .دینک باختنا
o یگنر تلاپ :نیرمت Blue Warm دینک باختنا ار. 

٣. Theme Fonts (مت یاھتنوف): 
o یلصا نتم و نیوانع یارب ضرفشیپ یاھتنوف رییغت :درکلمع. 
o لثم( تنوف تفج باختنا :اھھنیزگ Calibri و ناونع یارب B 

Nazanin نتم یارب). 
o لثم ییاھتنوف دیناوتیم ،یسراف دانسا یارب :دربراک B Nazanin ای 

IranSans دینک باختنا. 
o ھب ار مت تنوف :نیرمت B Nazanin و نتم یارب B Titr یارب 

 .دیھد رییغت ناونع
٤. Theme Effects (مت یاھتکفا): 

o ءایشا یارب )ساکعنا ای ھیاس لثم( یرصب یاھتکفا رییغت :درکلمع 
 .SmartArt ای اھلکش لثم

o اھھئارا ای یکیفارگ دانسا یارب :دربراک. 
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o کی یور ار نآ ریثأت و دینک لامعا توافتم مت تکفا کی :نیرمت 
SmartArt دینک یسررب. 

٥. Paragraph Spacing (فارگاراپ یدنبھلصاف): 
o دنس لک یارب اھفارگاراپ و طوطخ نیب ھلصاف میظنت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ No Paragraph Space: هدرشف( یفاضا ھلصاف نودب). 
§ Compact: مک ھلصاف. 
§ Tight: طسوتم ھلصاف. 
§ Open: دایز ھلصاف. 
§ Relaxed: دایز یلیخ ھلصاف. 
§ Custom Paragraph Spacing: لبق ھلصاف یتسد میظنت 

 .فارگاراپ دعب و
o پاچ یارب میظنت ای دنس ندرک رتاناوخ یارب :دربراک. 
o زا ای دینک کیلک ھنیزگ کی یور :هدافتسا شور Custom 

Paragraph Spacing دینک هدافتسا قیقد میظنت یارب. 
o ھب ار یدنبھلصاف :نیرمت Open یسررب ار نآ ریثأت و دیھد رییغت 

 .دینک
٦. Set as Default (ضرفشیپ ناونعھب میظنت): 

o ضرفشیپ ناونعھب یدنبھلصاف ای ،تنوف ،مت تامیظنت هریخذ :درکلمع 
 .دیدج دانسا یارب

o ھباشم دانسا داجیا ماگنھ نامز رد ییوجھفرص یارب :دربراک. 
o دینک میظنت ضرفشیپ ناونعھب ار هاوخلد تنوف و مت کی :نیرمت. 

 :طبترم کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار فارگاراپ ای نتم یور •
o Font: بت ھباشم( گنر و تنوف میظنت Home). 
o Paragraph: یدنبزارت ای یدنبھلصاف میظنت. 
o Styles: لثم( هدامآ یاھکبس لامعا Heading 1). 
o فارگاراپ لبق ھلصاف و دینک کیلکتسار فارگاراپ کی یور :نیرمت 

 .دینک میظنت pt ١٢ ھب ار
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 :طبترم یتقوم یاھبت

 )ریوصت ای لودج لثم( صاخ رصانع یارب یتقوم بتً لاومعم Design بت •
 یاھبت ،دینک هدافتسا Chart ای SmartArt زا رگا اما ،دنکیمن داجیا

SmartArt Tools - Design ای Chart Tools - Design رھاظ 
 .(دش هداد حیضوت Insert بت ردً لابق ھک( دنوشیم

 
 (ھحفص ھنیمزسپ) Page Background هورگ .2

 هدافتسا ھحفص یاھھیشاح و ھنیمزسپ رھاظ میظنت یارب هورگ نیا :حیضوت
 .دھدیم یاھفرح یاهولج دنس ھب ھک ،دوشیم

 :اھرازبا

١. Watermark (کرامرتاو): 
o تاحفص مامت ھنیمزسپ رد گنرمک ریوصت ای نتم ندوزفا :درکلمع 

 .("سیونشیپ" ای "ھنامرحم" لثم(
o اھھنیزگ: 

 .(Confidential، Draft لثم( هدامآ یاھبلاق §
§ Custom Watermark: یشرافس ریوصت ای نتم ندوزفا. 
§ Remove Watermark: کرامرتاو فذح. 

o اوتحم زا تظفاحم ای یمسر دانسا یارب :دربراک. 
o یور :هدافتسا شور Watermark باختنا ھنیزگ کی و دینک کیلک 

 .دینک دراو یشرافس نتم ای دینک
o نتم اب کرامرتاو کی :نیرمت "ICDL 1404" دینک ھفاضا. 

٢. Page Color (ھحفص گنر): 
o ھحفص ھنیمزسپ گنر رییغت :درکلمع. 
o تنایدارگ لثم( تکفا ندوزفا ای تلاپ زا گنر باختنا :اھھنیزگ). 
o شیامن ھحفص گنر ،پاچ رد( لاتیجید ای ینیئزت دانسا یارب :دربراک 

 .(دوشیمن هداد
o دیھد رییغت نشور یرتسکاخ ھب ار ھحفص گنر :نیرمت. 
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٣. Page Borders (ھحفص ھیشاح): 
o تاحفص رود ھیشاح ندوزفا :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ Style: نیچھطقن ،نیچطخ لثم( طخ عون). 
§ Color: ھیشاح گنر. 
§ Width: طخ تماخض. 
§ Apply to: لوا ھحفص طقف ای دنس لک ھب لامعا. 

o اھهوزج ای ،اھھمانتوعد ،یمسر دانسا یارب :دربراک. 
o یور :هدافتسا شور Page Borders ار تامیظنت ،دینک کیلک 

 .دینزب OK سپس ،دینک لامعا
o دینک ھفاضا ھحفص رود یبآ نیچھطقن ھیشاح کی :نیرمت. 

 :طبترم کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار یلاخ ھحفص یور •
o Format Background: ھحفص گنر تامیظنت ھب یسرتسد 

 .(Page Color ھباشم(
o Insert Page Break: ھحفص تسکش ندوزفا. 
o رییغت ار ھنیمزسپ گنر و دینک کیلکتسار ھحفص یور :نیرمت 

 .دیھد

 :طبترم یتقوم یاھبت

 - Header & Footer Tools بت ،ھیشاح ای کرامرتاو شیاریو ماگنھ •
Design بت ھباشم( دوش رھاظ تسا نکمم Insert): 

o Options: درف/جوز تاحفص ای لوا ھحفص یارب توافتم میظنت. 
o Close Header and Footer: شیاریو تلاح زا جورخ. 
o شیاریو ار نآ یتقوم بت زا و دینک ھفاضا کرامرتاو کی :نیرمت 

 .دینک
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 Design بت یاھربنایم یدنبعمج

 اب تامیظنت رتشیب اریز ،دراد یمک میقتسم یاھربنایمً لاومعم Design بت •
 :لاح نیا اب .دنوشیم لامعا سوام

o Alt + G + T: اھمت یرلاگ ھب یسرتسد. 
o Alt + G + C: مت یاھگنر ھب یسرتسد. 
o Alt + G + F: مت یاھتنوف ھب یسرتسد. 
o Alt + G + W: کرامرتاو ھب یسرتسد. 

 + Ctrl لثم) Home بت یاھربنایم زا ،تنوف ای فارگاراپ تامیظنت یارب •
Shift + P دینک هدافتسا )تنوف یارب. 

 یدیلک تاکن

 دیفم رایسب اھتنوف و اھمت اب دنس رھاظ ندرک تخاونکی یارب Design بت •
 .تسا

• Watermark و Page Borders دربراک ینیئزت ای یمسر دانسا یارب 
 .دنراد

 و ،فارگاراپ ،تنوف تامیظنت ھب عیرس یسرتسد کیلکتسار یاھونم •
 .دننکیم مھارف ھنیمزسپ

 اھمت رد ار B Titr ای B Nazanin لثم ییاھتنوف ،یسراف دانسا یارب •
 .دینک میظنت

 یداھنشیپ یاھنیرمت

 .دیھد رییغت B Nazanin ھب ار نتم تنوف و دینک لامعا دنس ھب ار Ion مت .١
 .دینک میظنت Relaxed ھب ار فارگاراپ یدنبھلصاف .٢
 .دینک ھفاضا "ھنامرحم" نتم اب کرامرتاو کی .٣
 .دینک ھفاضا دنس لک ھب زمرق نیچطخ اب ھحفص ھیشاح کی .٤
 pt ١٠ ھب ار فارگاراپ لبق ھلصاف و دینک کیلکتسار فارگاراپ کی یور .٥

 .دینک میظنت
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 Microsoft رازفامرن اب یزادرپهژاو :مراھچ لصف
Word (بت شخب Layout) 

 فدھ

 Microsoft رد )رتیمیدق یاھھخسن رد Page Layout ای) Layout بت
Word هزادنا ،اھھیشاح دننام ،ھحفص یکیزیف راتخاس و نامدیچ میظنت یارب 

 امش ھب بت نیا .دوشیم هدافتسا اھفارگاراپ یدنبھلصاف و ،ھحفص تھج ،ھحفص
 یاھھیشاحً لاثم ،دینک ھنیھب لاتیجید شیامن ای پاچ یارب ار دنس دھدیم ناکما
 .دینک یقفا رتسوپ یارب ار ھحفص ای دینک میظنت یمسر شرازگ کی یارب بسانم
 هداد حیضوت زین )دوجو تروص رد( طبترم یتقوم یاھبت و کیلکتسار یاھونم
 .دوش لماک دنس رصانع تیریدم ات دوشیم

 Layout بت ھب یسرتسد

 یلااب رد (Ribbon) رازبا راون رد بت نیمراھچ Layout بت :تیعقوم •
 .(Design بت زا دعب( تسا Word ھحفص

 :یسرتسد شور •
o ھملک یور :سوام اب Layout دینک کیلک. 
o دیلک :دروبیک اب Alt فرح سپس ،دیھد راشف ار P یاھدیلک( دینزب ار 

 .(دنوشیم هداد شیامن عیرس یسرتسد یارب رادطخریز
 و ،Page Setup، Paragraph یاھهورگ لماش Layout بت :راتخاس •

Arrange تسا. 

 اھنآ یاھرازبا و Layout بت یاھهورگ

 ای ،٢٠٢١ ،٢٠١٩ ،٢٠١٦ یاھھخسن) Microsoft Word رد Layout بت
Microsoft 365) تسا یلصا هورگ ھس لماشً لاومعم: Page Setup، 
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Paragraph، و Arrange. تایئزج اب شیاھرازبا و هورگ رھ ،ھمادا رد 
 .دوشیم هداد حیضوت

 (ھحفص تامیظنت) Page Setup هورگ .1

 ،هزادنا ،اھھیشاح دننام ،ھحفص یکیزیف یاھیگژیو میظنت یارب هورگ نیا :حیضوت
 ای پاچ یارب دنس یزاسهدامآ یارب اھرازبا نیا .دوشیم هدافتسا ھحفص تھج و
 .دنایرورض یاھفرح شیامن

 :اھرازبا

١. Margins (اھھیشاح): 
o تسار ،پچ ،نییاپ ،لااب( ھحفص یاھھبل زا ھلصاف میظنت :درکلمع). 
o اھھنیزگ: 

§ Normal: رتمیتناس ٢٫٥٤ ای چنیا ١( درادناتسا ھیشاح). 
§ Narrow: چنیا ٠٫٥( کیراب ھیشاح). 
§ Wide: چنیا ٢( نھپ ھیشاح). 
§ Custom Margins: اھھیشاح یتسد میظنت. 

o کیراب ھیشاح لثم( دنس ییاناوخ ای پاچ یاضف میظنت یارب :دربراک 
 .(شرازگ یارب نھپ ای رتسوپ یارب

o یور :هدافتسا شور Margins دینک باختنا ھنیزگ کی و دینک کیلک 
 .دینک دراو ار ریداقم و دینزب ار Custom Margins ای

o ھب ار دنس یاھھیشاح :نیرمت Narrow دیھد رییغت. 
o رد :ھتکن Custom Margins، ھنیزگ Gutter ھیشاح یارب 

 .دوشیم هدافتسا )باتک لثم( یفاحص
٢. Orientation (ھحفص تھج): 

o یدومع ای یقفا ھب ھحفص تھج رییغت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ Portrait: اھشرازگ و اھھمان بسانم( یدومع). 
§ Landscape: گرزب لوادج ای اھرتسوپ بسانم( یقفا). 

o دنس عون ساسا رب ھحفص تھج میظنت یارب :دربراک. 
o ھب ار ھحفص تھج :نیرمت Landscape دیھد رییغت. 
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٣. Size (ھحفص هزادنا): 
o ذغاک هزادنا میظنت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: A4 (درادناتسا)، A3، Letter، Legal، یشرافس هزادنا ای. 
o رتسوپ لثم( صاخ دانسا یحارط ای پاچ یارب :دربراک A3). 
o ھب ار ھحفص هزادنا :نیرمت A5 دیھد رییغت. 

٤. Columns (اھنوتس): 
o ھمانزور لثم( نوتس دنچ ھب نتم میسقت :درکلمع). 
o یشرافس تامیظنت ای ،نوتس ھس ،ود ،کی :اھھنیزگ. 
o اھروشورب ای اھھمانربخ یارب :دربراک. 
o دینک میسقت نوتس ود ھب ار فارگاراپ کی :نیرمت. 

٥. Breaks (اھتسکش): 
o دنس نامدیچ لرتنک یارب تسکش عاونا ندوزفا :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ Page Break: دیدج ھحفص عورش (Ctrl + Enter). 
§ Column Break: دیدج نوتس عورش. 
§ Section Break: لثم( ھناگادج یاھشخب ھب دنس میسقت 

Next Page، Continuous). 
o تھج لثم( دنس فلتخم یاھشخب رد یدنببلاق رییغت یارب :دربراک 

 .(ھحفص کی یارب توافتم
o کی :نیرمت Section Break - Next Page دینک ھفاضا. 

٦. Line Numbers (طوطخ هرامش): 
o دنس طوطخ ھب هرامش ندوزفا :درکلمع. 
o شخب رھ رد ای ،ھحفص رھ رد ،ھتسویپ یراذگهرامش :اھھنیزگ. 
o یشزومآ ای یقوقح دانسا یارب :دربراک. 
o دینک ھفاضا دنس لک ھب ار طوطخ هرامش :نیرمت. 

٧. Hyphenation (هریت طخ): 
o یاھتنا رد ینلاوط تاملک میسقت یارب هریت طخ ندوزفا :درکلمع 

 .طوطخ
o یتسد ای راکدوخ :اھھنیزگ. 
o هدرشف نتم اب دانسا یارب :دربراک. 
o دینک لاعف ار راکدوخ نویسانفیھ :نیرمت. 
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 :طبترم کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار نتم ای ھحفص یور •
o Page Setup: اھنوتس ای ،هزادنا ،ھیشاح تامیظنت ھب یسرتسد. 
o Insert Page Break: ھحفص تسکش ندوزفا. 
o Paragraph: یدنبزارت ای ھلصاف میظنت. 
o ھب ار اھھیشاح و دینک کیلکتسار نتم یور :نیرمت Wide رییغت 

 .دیھد

 :طبترم یتقوم یاھبت

 رھاظ یصاخ یتقوم بت ،طوطخ هرامش ای شخب یاھتسکش شیاریو ماگنھ •
 بت ،دینک شیاریو ار اھشخب اب طبترم یقرواپ/ھحفصرس رگا اما ،دوشیمن

Header & Footer Tools - Design بت ھباشم( دوشیم رھاظ 
Insert). 

 
 (فارگاراپ) Paragraph هورگ .2

 ای دنس لک رد اھفارگاراپ یگتفروت و ھلصاف میظنت یارب هورگ نیا :حیضوت
 بت رد Paragraph هورگ یاھرازبا ھباشم .دوشیم هدافتسا هدشباختنا یاھشخب

Home دراد زکرمت یلک نامدیچ یور اجنیا اما ،تسا. 

 :اھرازبا

١. Indent Left/Right (تسار/پچ یگتفروت): 
o تسار ای پچ ھیشاح زا فارگاراپ ھلصاف میظنت :درکلمع. 
o اھشلف زا هدافتسا ای )رتمیتناس ١ لثم( رادقم ندرک دراو :اھھنیزگ 

 .شھاک/شیازفا یارب
o اھتسیل ای اھفارگاراپ رھاظ میظنت یارب :دربراک. 
o دینک میظنت رتمیتناس ١ ھب ار فارگاراپ کی پچ یگتفروت :نیرمت. 

٢. Spacing Before/After (فارگاراپ دعب/لبق ھلصاف): 
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o فارگاراپ زا دعب ای لبق یدومع ھلصاف میظنت :درکلمع. 
o ١٢ لثم( رادقم ندرک دراو :اھھنیزگ pt) اھشلف زا هدافتسا ای. 
o نیوانع ھلصاف میظنت ای دنس ندرک رتاناوخ یارب :دربراک. 
o ١٠ ھب ار ناونع کی زا دعب ھلصاف :نیرمت pt دینک میظنت. 

 :طبترم کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار فارگاراپ یور •
o Paragraph: یدنبھلصاف و یگتفروت تامیظنت ھب یسرتسد. 
o Bullets/Numbering: بت ھباشم( تسیل ندوزفا Home). 
o Styles: هدامآ یاھکبس لامعا. 
o ٦ ھب ار لبق ھلصاف و دینک کیلکتسار فارگاراپ کی یور :نیرمت 

pt دینک میظنت. 

 :طبترم یتقوم یاھبت

 Home بت اب نآ تامیظنت اما ،دنکیمن داجیا یصاخ یتقوم بت هورگ نیا •
 .دراد یناشوپمھ (Paragraph هورگ)

 
 (یدنببیترت) Arrange هورگ .3

 ای ،اھلکش ،ریواصت لثم( ءایشا تیعقوم و بیترت تیریدم یارب هورگ نیا :حیضوت
 یکیفارگ رصانع اب راک ماگنھ اھرازبا نیا .دوشیم هدافتسا دنس رد )ینتم یاھرداک
 .دنایدربراک رایسب (Insert بت زا هدشھفاضا(

 :اھرازبا

١. Position (تیعقوم): 
o نییاپ ای ،طسو ،لااب لثم( ھحفص رد ءیش ناکم میظنت :درکلمع). 
o یتسد میظنت ای هدامآ یاھتیعقوم زا باختنا :اھھنیزگ. 
o صاخ ناکم رد ریوصت نداد رارق یارب :دربراک. 
o دیھد رارق ھحفص طسو رد ار ریوصت کی :نیرمت. 
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٢. Wrap Text (نتم نامدیچ): 
o ءایشا رود نتم یریگرارق هوحن میظنت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ In Line with Text: دریگیم رارق طخ رد نتم لثم ءیش. 
§ Square: دچیپیم یعبرم ءیش رود نتم. 
§ Tight: دریگیم رارق ءیش یاھھبل ھب کیدزن نتم. 
§ Behind Text: دریگیم رارق نتم تشپ ءیش. 
§ In Front of Text: دریگیم رارق نتم یولج ءیش. 
§ Top and Bottom: دریگیم رارق ءیش ریز و یلااب نتم. 

o دنس رد ینتم یاھرداک ای ریواصت رھاظ میظنت یارب :دربراک. 
o نیرمت: Wrap Text ھب ار ریوصت کی Tight دینک میظنت. 

٣. Bring Forward/Send Backward (ندروآ بقع/ولج): 
o ءایشا یاھھیلا بیترت رییغت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: 

§ Bring to Front: دربیم ھیلا نیرتلااب ھب ار ءیش. 
§ Send to Back: دربیم ھیلا نیرتنییاپ ھب ار ءیش. 

o اھلکش ای ریواصت یناشوپمھ تیریدم یارب :دربراک. 
o دیتسرفب ریوصت کی تشپ ار لکش کی :نیرمت. 

٤. Selection Pane (باختنا لنپ): 
o تیریدم ای باختنا یارب دنس رد ءایشا تسیل شیامن :درکلمع. 
o لکش ای ریوصت نیدنچ اب دانسا یارب :دربراک. 
o دیھد رییغت ار ریوصت کی بیترت و دینک زاب ار باختنا لنپ :نیرمت. 

٥. Align (یدنبزارت): 
o رگیدکی ای ھحفص ھب تبسن ءایشا ندرک زارت :درکلمع. 
o تخاونکی عیزوت ای ،نییاپ ،لااب ،طسو ،تسار ،پچ :اھھنیزگ. 
o اھلکش ای ریواصت ندرک بترم یارب :دربراک. 
o دینک زارت ھحفص طسو ار ریوصت ود :نیرمت. 

٦. Group (یدنبهورگ): 
o نامزمھ شیاریو ای ییاجھباج یارب ءیش دنچ بیکرت :درکلمع. 
o اھھنیزگ: Group (و )ندرک هورگ Ungroup (هورگ وغل). 
o هدیچیپ ءایشا رتناسآ تیریدم یارب :دربراک. 
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o دینک اجھباج و دینک هورگ ار لکش ود :نیرمت. 
٧. Rotate (شخرچ): 

o ءیش ندرک سوکعم ای ندناخرچ :درکلمع. 
o یدومع/یقفا سوکعم ،ھجرد ٩٠ شخرچ :اھھنیزگ. 
o اھلکش ای ریواصت ھیواز میظنت یارب :دربراک. 
o دیناخرچب ھجرد ٩٠ ار ریوصت کی :نیرمت. 

 :طبترم کیلکتسار یونم

 :دینک کیلکتسار ینتم رداک ای ،لکش ،ریوصت یور •
o Format Shape/Picture: گنر لثم( ھتفرشیپ تامیظنت، 

 .(ھیشاح
o Wrap Text: نتم نامدیچ میظنت. 
o Bring to Front/Send to Back: اھھیلا بیترت رییغت. 
o Size and Position: ناکم و هزادنا میظنت. 
o Add Caption: ءیش یارب حیضوت ندوزفا. 
o و دینک کیلکتسار ریوصت کی یور :نیرمت Wrap Text ھب ار 

Square دینک میظنت. 

 :طبترم یتقوم یاھبت

 ،Picture Format یاھبت ،ینتم رداک ای ،لکش ،ریوصت باختنا ماگنھ •
Shape Format، ای Drawing Tools - Format ھک( دنوشیم رھاظ 

 :(دش هداد حیضوت Insert بت رد
o Adjust: شرب ای ،گنر ،ییانشور میظنت. 
o Styles: هدامآ یاھکبس لامعا. 
o Arrange: هورگ یاھرازبا ھباشم Arrange بت رد Layout. 
o Size: داعبا میظنت. 
o بت زا و دینک باختنا ار ریوصت کی :نیرمت Picture Format 

 .دینک ھفاضا ھیشاح
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 Layout بت یاھربنایم یدنبعمج
 ربنایم درکلمع

 Page) ھحفص تسکش
Break) Ctrl + Enter 

 تامیظنت ھب یسرتسد) Alt + P + SP فارگاراپ میظنت
 (فارگاراپ

 (Align ھب یسرتسد) Alt + P + AA ءایشا یدنبزارت

 یدیلک تاکن

 .تسا یرورض دنس رد ءایشا و ھحفص نامدیچ میظنت یارب Layout بت •
• Margins و Orientation دنامھم پاچ یارب دنس یزاسهدامآ یارب. 
 یکیفارگ دانسا رد اھلکش و ریواصت تیریدم یارب Arrange هورگ •

 .دراد دربراک
 ءایشا و ،فارگاراپ ،ھحفص تامیظنت ھب عیرس یسرتسد کیلکتسار یاھونم •

 .دننکیم مھارف

 یداھنشیپ یاھنیرمت

 .دیھد رییغت Wide ھب ار دنس یاھھیشاح .١
 ھفاضا گرزب لودج کی و دینک میظنت Landscape ھب ار ھحفص تھج .٢

 .دینک
 .دینک میظنت pt ١٢ ھب ار فارگاراپ کی زا دعب ھلصاف .٣
 ار Wrap Text و ،دینک زارت ھحفص طسو ار اھنآ ،دینک ھفاضا ریوصت ود .٤

 .دینک میظنت Tight ھب
 .دیتسرفب نتم تشپ ھب ار نآ و دینک کیلکتسار ریوصت کی یور .٥

 
 
 


