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۱ - ICDL ف	
ح دهند.   افزار، و انواع س*ستم&ای عامل؛افزار، نرم�اب�ان مروری بر سخت کنند    را تع  را 12

 انجام دهند.  �درس@?  مل را �ا تک�ه بر و	ندوز �ازگو کنند و دستورات اص8 و	ندوز را مفاه�م اص8 و 7ا6ه س*ستم عا  - ۲

فته واژە  -۳ 1E*پردازدستورات پ word  راف بندی؛  راLل 7ارا� انجام دهند.  را �خو]Tracking   Z؛ Mail mergeاز قب

 انجام دهد.  wordپرداز را در اژە  References  ،Mailingدستورات  -۴

دە صفاصول aار �ا  -۵ ?cحات گسEXCEL  کروسافتgرفته ماLو دستورات آنرا عم8 اجرا نمایند.  را فرا 

�ا توابع کتا�خانه ای اqسل آشنا شدە و نحوە aارoرد آن را توضیح دهند.  -۶ 

�درس@? انجام دهد. و استفادە از توابع اqسل را ها دادە  Exportو  Importاصول aار �ا دستورات رسم نمودارها و  -۷ 

۸- �فته  در ماgکروسافت  POWER POINT افزار ا نرم اصول aار  1E|درس@? انجام دهند.  سطح پoرفته وLرا فرا 

، ف�لم، عکس در مح�ط 7اور��	�ت و ت�د6ل فا6ل&ا �ه فرمت&ای مختلف را انجام دهد.  -۹  استفادە از فا6ل&ای صو]?

فته  در ماgکروسافت   Accessافزار اصول aار �ا نرم  -۱۰ 1E|درس@? انجام دهند.  سطح پoرفته وLرا فرا 

 . را �درس@? انجام دهد  Accessطرز ت&�ه 6ک �انک اطلاعا]? و نحوە ا6جاد جداول ��مک نرم افزار  - ۱۱
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فته واژە �ا  و aار عم8 آشنا]�   ���� ��	  1E*پردازدستورات پ word  

 	
  word پردازواژە در   Mailling Merg دستور �ا  و aار عم8 آشنا]�   ���� ���

  word پردازواژە در   Referece دستور �ا  و aار عم8 آشنا]�   ���� ����



  word پردازواژە در    Tracking دستور �ا  و aار عم8 آشنا]�   ���� ��� 

دە صفاصول aار �ا   ���� ����  ?cحات گسEXCEL   کروسافتgما  

�ا توابع کتا�خانه ای اqسل آشنا]�   ���� ����   

  در اqسل  رسم نمودارها اصول aار �ا  ���� ��� 

 ���� ��
  و استفادە از توابع اqسلها دادە  Exportو   Importاصول aار �ا دستورات   

��
��� ���� �  POWER POINT افزار ا نرم اصول aار 

 ��
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  در نرم افزار 7اور��	�ت   Go packedنحوە   ���� 
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فته ە aار نحو  1Eا فا6ل&ای پ��Word   ت�	ط 7اور���  و برعکس  در مح

��
�فته   در ماgکروسافت   Accessافزار اصول aار �ا نرم  ���� ��� 1E|سطح پ  

��� ������
� Accessطرز ت&�ه 6ک �انک اطلاعا]? و نحوە ا6جاد جداول ��مک نرم افزار  
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کت ن��ن پندار. م-ارت-ای هفت (انه  -١ 01ICDL  کت ن��ن پندار 01 .۱۳۹۰  . 

 . ١٣٨٧انه مB ایران ،"آموزش مهارتهای هفت@انه".کتا>خانه ام<د ایران. کتا>خ -٢

 . ١٣٨٤مرکز اموزش فGH تهران. مرکز آموزش فGH تهران. مهارتهای هفت@انه %امپیوتر.   -٣

فته . مرکز انOشارات تدو�ن کتب درICDL   .Mوزارت آموزش و پرورش. مهارتهای   -٤ 0PQ١٣٨پ .  


