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 2ًؼخِ  Equal skills تشًاهِ      

 

، داًؾ ٍ ى تشًاهِ دسع اصطشیك ًسایج آهَصؽای. دّذسا ؿشح هی Equal skills ػشفلل تشًاهِایي ػٌذ 

تشًاهِ دسػی ّوچٌیي . دّذ سا زَضیح هی ،تایذ وؼة وٌذ Equal skillsهْاسزی وِ داٍطلة تشای تشًاهِ 

 .تاؿذ هی Equal skillsهثٌایی تشای وساب واس 

 

  تشًاهِاّذاف       

 

ّای لاصم تشای  داٍطلة تایذ داًؾ اٍلیِ اػسفادُ اص واهدیَزش سا ًـاى دادُ ٍ هْاسذ Equal skillsدس تشًاهِ 

 .اًجام اهَس اتسذایی ٍ سٍصهشُ سا وؼة وشدُ تاؿذ

 :داٍطلة تایذ تسَاًذ 

 ّوچٌیي تایذ تسَاًذ ٍاسد واهدیَزش ؿذُ ٍ . اهدیَزش ٍ ًیض اجضای اكلی آًْا سا زـخیق دّذاًَاع ن

 .ولیذ سا تـٌاػذ واستشد اكلی هاٍع ٍ كفحِ

 ّای هسذاٍل  اص آیىَىdesktop ًَاس ٍظایف اػسفادُ وٌذ ٍ تسَاًذ واهدیَزش سا خاهَؽ وٌذ ٍ. 

  ُّای  ػاصی ٍ تشًاهِ وٌذ ٍ اًَاع اتضاسّای رخیشُ ّا واس سا زـخیق دادُ ٍ تا خٌجشُاجضای اكلی خٌجش

 .واستشدی سا تـٌاػذ

 رخیشُ ٍ چاج وٌذب تٌذی، لالیه ػٌذ ایجاد ،. 

 ّا سا تـٌاػذ ٍ اًَاع هسذاٍل فایل سا زـخیق دّذ ّا ٍ خَؿِ فایل. 

 ایٌسشًر ٍ زاس جْاى گؼسش سا تـٌاػذ ٍ اّویر اسصیاتی اطلاػاذ دس زاس جْاى سا تذاًذ. 

 زحر ٍب سا زىویل ٍ اسػال ًوایذ ٍ ّای  گش ٍب ٍ هَزَس جؼسجَ اػسفادُ وٌذ ٍ تسَاًذ فشماص هشٍس

 هفَْم جاهؼِ هجاصی آًلایي سا تذاًذ

 اسػال ٍ دسیافر ایویل ٍ زـخیق خطشاذ اهٌیسی سا ایویل سا تذاًذ ٍ زَاًایی ایجاد ػاخساس آدسع ،

 .داؿسِ تاؿذ
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 هَضَع فؼالیر هشجغ گشٍُ

هفاّین  – 1

 واهدیَزش

 

1 – 1 

 

 

ّا سا تا ّن  لیؼسی اص اًَاع واهدیَزشّا زْیِ وشدُ ٍ آى

، all in oneواهدیَزش ؿخلی، لح زاج، : همایؼِ وٌیذ 

 .دػسگاُ خخؾ هَػیمی، زلفي َّؿوٌذ، زثلر

2– 1 

 

ٍاحذ ػیؼسن، هاًیسَس،  )هاًٌذاجضای هخسلف واهدیَزش 

 ..زـخیق دّیذد ٍ یسا تـٌاع( هاٍع، كفحِ ولیذ

واهدیَزش سا سٍؿي وٌیذ ٍ تا اػسفاُ اص ًام واستشی ٍ سهض  3-1

 .ػثَس تِ كَسذ اهي ٍاسد ؿَیذ

ّا، جاتجا  اًسخاب آیسن: ػولىشدّای هاٍع سا تـٌاػیذ 4-1

 وشدى آیسن ّا، كذٍس فشهاى تشای واهدیَزش

ولیه، دٍتاس ولیه، : ًحَُ اػسفادُ اص هاٍع سا تذاًیذ 5-1

 (click & drag)وشدى اص طشیك ولیه ٍ وـیذى  جاتجا

ولیه : ّای هخسلف ًـاًگش هاٍع سا تذاًیذ هفَْم ؿىل 6-1

، اؿاسُ وشدى، ( صى چـوه I)تشای ٍاسد وشدى هسي 

 هـغَل تَدى واهدیَزش، ٍجَد لیٌه

تشای جاتجا ( click & drag)اص زىٌیه ولیه ٍ وـیذى  7-1

 .كفحِ اػسفادُ وٌیذّای اًسخاب ؿذُ دس  وشدى آیسن

ّای ٍاسد وشدى دادُ  ولیذ یىی اص ؿیَُ تذاًیذ وِ كفحِ 8-1

 .ّای فشهاى دادى تِ واهدیَزش اػر ٍ یىی اص سٍؽ

: ولیذّای كفحِ ولیذ سا تـٌاػیذ ٍ اص آًْا اػسفادُ وٌیذ 9-1

 backspace ٍ ، ولیذ حزفEnterحشٍف ٍ اػذاد، 

، caps lock، ( spacebar)، ولیذ فاكلِ shift ولیذ،

delete. 

2 – desktop 

 

 .واهدیَزش سا تذاًیذ desktopهفَْم  1-2

 

ّای هسذاٍل  واستشد تشخی آیىي. هفَْم آیىي سا تـٌاػیذ 2-2

desktop سا تذاًیذ ٍ زـخیق دّیذ هاًٌذ : my 

documents ،my computer ،my networks ،
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deleted items ،web browser. 

: ّای آى سا تـٌاػیذ ٍ تشخی اص ٍیظگی ُیفٍظ هفَْم ًَاس 3-2

ػاػر، زَاًایی حشور تیي  زٌظین،(start)دووِ ؿشٍع 

 گش صتاى ّای تاص ، ًـاًِ خٌجشُ

 .فؼال وٌیذ ٍ ّای هسذاٍل سا اًسخاب آیىي 4-2

 .واهدیَزش سا تِ سٍؽ كحیح خاهَؽ وٌیذ 5-2

 خٌجشُ ّا – 3

 ایجاد ػٌذ – 4

ًَاس ػٌَاى، ًَاس  :هاًٌذاجضای خٌجشُ سا زـخیق دّیذ  1-3

ّای ًَاس خیوایؾ، ًَاس ٍضؼیر، ًَاس هٌَ،  خیوایؾ، ػلاهر

 ، ًَاس اتضاسribbonًَاس 

خٌجشُ سا تضسي وٌیذ، وَچه وٌیذ، اًذاصُ آى سا زغییش  2-3

 .دّیذ، جاتجا وٌیذ، تثٌذیذ

 دس یه خٌجشُ تِ ػور تالا یا خاییي حشور وٌیذ 3-3

 .حشور وٌیذّای تاص  تیي خٌجشُ 4-3

: اًَاع اكلی اتضاسّای رخیشُ ػاصی سا تـٌاػیذ هاًٌذ 5-3

 USBدیؼه ػخر داخلی، دسایَ فلؾ 

خشداص،  ّا هاًٌذ ٍاطُ ػولىشد اًَاع هخسلف تشًاهِ 6-3

 .دادُ ٍ اسائِ هطالة سا تـٌاػیذ گؼسشدُ، خایگاُ كفحِ

 .خشداص سا تاص وٌیذ تشًاهِ ٍاطُ 1-4

 اًَاع فًَر، اًذاصُ فًَر: تٌذی هسي سا زغییش دّیذ لالة 2-4

، bold ،italic: تٌذی تشای هسي اػوال وٌیذ لالة 3-4
underline 

 .ٍ جاتجا وٌیذ cutهسي سا دس یه ػٌذ ودی،  4-4

ّای  ؿذُ ٍ تا گضیٌِ اص یه خشیٌسش ًلةتا اػسفادُ  5-4

خشٍجی هاًٌذ چاج زوام ػٌذ، چاج كفحاذ خاف ٍ 

 .ّا، ػٌذی سا چاج وٌیذ زؼذاد ًؼخِ

 .گزاسی وٌیذ ػٌذ سا رخیشُ وشدُ ٍ ًام 6-4
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 ّا واس تا فایل – 5

 

 .هفَْم فایل ٍ خَؿِ سا تذاًیذ 1-5

 .ؿًَذ ّا دس وجا رخیشُ هی ّا، تشًاهِ تذاًیذ وِ هؼوَلا فایل 2-5

ّا سا  ّای هشتَط تِ آى اًَاع هسذاٍل فایل ٍ آیىي 3-5

 doc ،xls ،mdb ،jpg ،.mp3: تـٌاػیذ 

 .ّا دٍ تاس ولیه وٌیذ زا تاص ؿًَذ ، خَؿِ ّا سٍی فایل 4-5

 .فایل سا تثٌذیذ 5-5

 ایٌسشًر – 6

 

ای ٍ فیضیىی اص  ایي هَضَع سا تذاًیذ وِ ایٌسشًر ؿثىِ 1-6

ّاػر ٍ تشای خـسیثاًی اص خذهازی هاًٌذ جْاى  ؿثىِ

 .گیشد لشاس هیٍ ایویل هَسد اػسفادُ ( www)گؼسش 

 .سا تذاًیذ( www)هفَْم زاس جْاى گؼسش  2-6

سا ( www)اًَاع هٌاتغ هَجَد دس زاس جْاى گؼسش  3-6

 .تـٌاػیذ

سا ( www)اّویر اسصیاتی اطلاػاذ دس زاس جْاى گؼسش  4-6

 .تذاًیذ

ایي هَضَع سا تذاًیذ وِ اسائِ دٌّذُ ػشٍیغ ایٌسشًر  5-6

(ISP )وٌذ سا اهىاى خزیش هی دػسشػی تِ ایٌسشًر. 

 ٍب سا تذاًیذ هفَْم هشٍسگش 7-1 جؼسجَی ٍب – 7

فشم یه هشٍسگش ٍب  ایي ًىسِ سا تذاًیذ وِ كفحِ خیؾ 2-7

ًاهیذُ ( Home / Start page)ؿشٍع /  كفحِ خاًگی

 .ؿَد هی

 .سا تذاًیذ hyperlink  ٍURLهفَْم  3-7

 .سا تـٌاػیذ favorites/bookmarksهفَْم  4-7

 .هفَْم ػاتمِ جؼسجَ سا تذاًیذ 5-7

 .تشٍیذ URLتِ یه  6-7

ػایر  ًام واستشی ٍ سهض ػثَس تِ یه ٍب تا اػسفادُ اص 7-7

 .ٍاسد ؿَیذ
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 .یا لیٌه زلَیشی سا فؼال وٌیذ hyperlinkیه  8-7 

تِ ػمة سفسي، جلَ : ػایر خیوایؾ وٌیذ دس یه ٍب 9-7

 خاًگیسفسي، سفسي تِ كفحِ 

 .یه كفحِ ٍب سا خشیٌر تگیشیذ 10-7

 .یه فشم زحر ٍب سا زىویل ٍ اسػال وٌیذ 11-7

 .هفَْم هَزَس جؼسجَ سا تـٌاػیذ 12-7

 .ّا اطلاػازی سا جؼسجَ وٌیذ تا اػسفادُ اص ولیذ ٍاطُ 13-7

 .یه فایل سا اص یه كفحِ ٍب داًلَد وٌیذ 14-7

ّای  ًوًَِ. آًلایي سا تذاًیذ( هجاصی)هفَْم یه اًجوي  15-7

ّای  ا زـخیق دّیذ هاًٌذ ٍب ػایر ؿثىِآى س

ّای  ّای گفسگَ، تاصی ّای ایٌسشًسی، ازاق اجسواػی، فشٍم

 ّا واهدیَزشی آًلایي، ٍتلاي

 .سا تذاًیذ phishingهفَْم اكطلاح  16-7

تذاًیذ وِ ایویل یه ػشٍیغ خیام دیجیسال اػر وِ اص  8-1 ایویل  -8

 .ایٌسشًر اسػال هی ؿَدطشیك 

ّای  حؼاب: ّای هخسلف ایویل سا تذاًیذ زفاٍذ حؼاب 2-8

اسائِ دٌّذگاى ػشٍیغ ایٌسشًر، ایویل زحر ٍب 

(webmail) 

 .هفَْم ػاخساس ٍ زشویة یه آدسع ایویل سا تذاًیذ 3-8

فایل ضویوِ سا تـٌاػیذ ٍ اطلاػاذ هشتَط تِ اًذاصُ  4-8

 .آى سا تذاًیذ( حجن)

 .هفَْم ٍیشٍع سا تـٌاػیذ 5-8

ّای خاف  خطشاذ اهٌیسی هشتَط تِ تاص وشدى ضویوِ 6-8

 .ایویل سا تـٌاػیذ

ّای ؿیاداًِ ٍ ًاخَاػسِ آگاُ  اص احسوال دسیافر ایویل 7-8

 .تاؿیذ
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 .سا تذاًیذ( address book)هفَْم دفسشچِ آدسع  8-8

تذاًیذ ٍ یه سا ( inbox)ّای ٍسٍدی  هفَْم خَؿِ ایویل 9-8

 .ایویل سا تاص وٌیذ

 .ّای اسػالی سا تـٌاػیذ خَؿِ ایویل 10-8

 .یه خیام جذیذ ایجاد وٌیذ 11-8

 .یه آدسع ایویل ٍاسد ًواییذ Toدس فیلذ  12-8

یه ػٌَاى تشای ایویل ٍاسد ( subject)دس فیلذ هَضَع  13-8

 .وٌیذ

 .یه خیام اسػال وٌیذ 14-8

 .اػسفادُ وٌیذ( Reply)خاػخ تِ ایویل اص لاتلیر  15-8

 .وٌیذ forwardیه خیام سا  16-8


