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  فهرست مطالب
 ٧ ........................................................................................................................................... اول مھارت

 ٧ ................................................................................................. ٢٠١٦ Microsoft word افزار نرم با ییآشنا

 ٨ ......................................................................................................... ٢٠١٦ word افزار نرم یاجرا نحوه

 ٩ ........................................................................................................................افزار نرم طیمح با ییآشنا

 ٩ ................................................................................................................. )Open( موجود سند کردن باز

 ١٢ .............................................................................................................................(Close) سند بستن

 ١٣ ....................................................................................................................... (New) دیجد سند جادیا

 ١٤ ..................................................................................................................... )Save( سند کردنرهیذخ

 ١٦ ..........................................................................................٢٠١٦ Word برنامھ دیجد یھا تیقابل با ییآشنا

 ٢٠ .................................................................................................................... ساده متن کی پیتا اصول

 ٢٦ ................................................................................................................................... سند یندب قالب

 ٣١ ................................................................................................................... پاراگراف یبند قالب اصول

 ٣٨ ......................................................................................................................... دار شماره ستیل دجایا

 ٣٩ ............................................................................................................... خاص علائم و کاراکترھا درج

 ٤٢ .................................................................................................................................... ریتصو درج

 ٤٦ .......................................................................................................................... شکل داخل متن پیتا

 ٥٠ ........................................................................................................................... Watermark جادیا

 ٥٣ .......................................................................................................... )Page Color(صفحھ رنگ نییتع

 ٥٤ ........................................................................................................................ صفحھ دور کادر جادیا

 ٥٧ .....................................................................................................................کاغذ جھت و اندازه نییتع

 ٥٩ ......................................................................................................................... صفحات یگذار هشمار

 ٦٠ .............................................................................................................................................جدول

 ٦٦ ............................................................................................................................................ نتیپر

 ٦٨ ..........................................................................................................................................دوم مھارت

 ٦٨ ............................................................................................................................. اکسل برنامھ با ییآشنا

 ٦٩ ......................................................................................................................... اکسل برنامھ کردن باز

 ٧١ ........................................................................................................................ برنامھ طیمح با ییآشنا

 ٧٦ .................................................................................................................... اکسل برنامھ در تمحاسبا

 ٩١ ................................................................................................................................... نمودار میترس

 ٩٧ ............................................................................................................... )Sort( اطلاعات یساز مرتب

 ١٠١ ........................................................................................ )Auto Fill( خودکار کردن پر تیقابل با ییآشنا

 ١٠٤ ............................................................................................................................. لیفا کردن رهیذخ

 ١٠٦ ................................................................................................................................ اطلاعات چاپ
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 ١٠٩ ....................................................................................................................................... سوم مھارت

 ١٠٩ ............................................................................................................... PowerPoint افزار نرم یاجرا

 ١١١ ......................................................................................... PowerPoint افزار نرم یکار طیمح با ییآشنا

 ١١٣ ......................................................................................... )Open( آماده شیپ از ای موجود لیفا بازکردن

 ١١٥ ..................................................................................................................)Close( یجار لیفا بستن

 ١١٦ ................................................................................... )New( فرض شیپ یالگو اساس بر دیجد لیفا جادیا

 ١١٧ .................................................................................................................. )Save( لیفا کردن رهیذخ

 ١١٨ ....................................................................................................................... دھایاسلا با کار اصول

 ١٢٨ ................................................................................................ آن شیرایو و یبندقالب متن، درج اصول

 ١٣١ .................................................................................................................... Layout کی یھا تیقابل

 ١٣٢ ........................................................................................................................)Table( جدول جادیا

 ١٣٣ .................................................................................................................... )Picture( ریتصو درج

 ١٣٥ ................................................................................................. )WordArt( یھنر متن ابزار اب ییآشنا

 ١٣٩ .............................................................................................................. )Insert Video( ویدیو درج

 ١٤١ ................................................................................................................ )Theme( الگو کی مالاع

 ١٤٦ ........................................................................................................ )Transition( دیاسلا گذر انتخاب

 ١٤٧ ..................................................................................... )Animation( متحرک یشینما جلوه کردن اضافھ

 ١٥١ .................................................................................................................................... چھارم مھارت

 ١٥١ .................................................................................................................................. نترنتیا و شبکھ

 ١٥٤ ............................................................................................................ م؟یشو وصل نترنتیا بھ چگونھ

 ١٦٨ .............................................................................................................. مرورگر در دیجد زبانھ جادیا

 ١٧٢ ............................................................................................. (Search Engines) وجو  جست یموتورھا

 ١٨١ ................................................................................................................ (E-mail) کیالکترون پست

 ١٨٥ ..................................................................................................................... یکیالکترون نامھ ساخت

 ١٩٨ ........................................................................................................................ ویدیو نیآنلا اشتراک

 ٢٠٠ ........................................................................................................................................... دانلود

 ٢٠٣ .......................................................................................................................... (Weblog) وبلاگ

  

  

  

  



  

  

  مقدمه ناشر
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منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه حمد و سپاس ايزد 

ارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و 

ر عهده هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه ب به ويژه علوم كامپيوتر و انفورماتيك گام

  داريم، مؤثر واقع شويم.

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي 

چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به 

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي لاعترين راه دستيابي به اطلاعات و اط ترين و راحت عنوان قديمي

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، 

مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر 

ع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و هاي مستمر خود براي رف درصدد هستند تا با تلاش

  با كيفيت مناسب در اختيار علاقمندان قرار دهند.

   و مهندس مهدي كوهستاني سپيده ذاكري مهندس"كتابي كه در دست داريد با همت 

و تلاش جمعي از همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و  "

  قدرداني كنيم.

  زهره قزلباش كارشناسي و نظارت بر محتوا:

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

داند،  ايت و وفاداري مشتريان را هدف خود ميارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رض

  ياري فرماييد.

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  مدير انتشارات  

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

Publishing@mftmail.com 
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  سخن مؤلفان

  ؛انهاي خوشبو و زیباي سرزمینم براي گل

مرز و بوم هستید. هاي پنهان این  م؛ به شما که ثروتیکن تقدیم می اناثري که پیش روي شماست به کودکان ایران عزیزم
ستایش که فراگیري آن  اي عظیم و قابل بهاست؛ سرمایه نشدنی و گران چون گنجی تمام دانید علم و دانش هم طور که می همان

انتهاي علم، چراغ هدایتی براي پیمودن مسیر پر فراز و نشیب  مند خواهد نمود و در دنیاي بی جز خودتان دیگران را نیز بهره
  یی خواهد شد.دانایی و توانا

هاي متعدد علوم مختلف، امروزه آموختن علم کامپیوتر نه تنها  باري، در رهگذر پیشرفت روزافزون تکنولوژي، ارتباطات و شاخه
هاي لازم در مسیري قدم  آید. شما با کسب مهارت شمار می براي بزرگسالان بلکه براي کودکان نیز امري مهم و ضروري به

  کند. تر می تر و آسان هاي علمی و حتی زندگی روزمره را برایتان شیرین فته بستر پیشرفت در همه زمینهر  دارید که رفته برمی

سال به رشته تحریر درآمده، برگرفته از سیلابس  7-12این کتاب که در دو سطح یک و دو با زبانی ساده و شیوا براي کودکان 
هاي آن در  کودك و نوجوان مجتمع فنی تهران و نمایندگی ITمان بوده و مرجع درسی و آموزشی دپارت e-kidsالمللی  بین

 و  Windows 10 عامل سیستم ،)IT( اطلاعاتو  فنآوري هاي مهارت شامل یک سطح سراسر ایران عزیزمان است. کتاب
 Excel 2016 ،PowerPoint 2016  ،Word 2016اینترنت، هاي مهارت با دو سطح کتاب در. باشد می paint افزار نرم

  .شد خواهید آشنا

که  تهران انتشارات دیباگرانم به رسم ادب و احترام از مدیر محترم و پرسنل زحمتکش یدان در خاتمه بر خود لازم می
طور از  م و همینیگزاري نمای سپاسصمیمانه فراهم ساختند،  انرا برایم انپژوهان علاقمند کشورم دانشبستر آموزش به 

چون چراغی پرفروغ مسیر  هاي ارزشمندشان هم ها و ارائه تجربیات و راهنمایی که همواره با تشویقي ا فرهیخته انزحمات استاد
  . ندهموار و شیرین نمود انتألیف را برایم

رس دوستداران این علم با مطالعه دقیق این کتاب، بهره کافی را از آن برده و با ارسال نظرات و پیشنهادات به آد امید آن داریم
را در ارائه هر چه بهتر  ما   Mehdikouhestani@outlook.com و sepidehzakeri@outlook.com :ایمیل

 تألیفات بعدي یاري نمایند.

  و مهندس مهدي کوهستانی مهندس سپیده ذاکري                                                                    

  )IT( وري اطلاعاتآفن انکارشناس                                                                                           

  1396 پاییز                                                                                                           

 

  


