
یفاک شخب نیا تاناکما زا هدافتسا و ناربراک تسرهف هدهاشم یارب
هناماس ریدم شقن یور ،دیوش هناماس ریدم یربراک باسح دراو ،تسا

کیلک ناربراک تسرهف هنیزگ یور هدشزاب هحفص رد و دینک کیلک
.دینک

:تسا ریز حرش هب شخب نیا تاناکما 

ناربراک یوجتسج     .1

ای شقن ساسا رب ناربراک زا لسکا یجورخ تفایرد و شرازگ هیهت     .2
....

ربراک ناونع هب ندش دراو     .3

ربراک فذح     .4

???? ??????: ????? ???????
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ناربراک تاعالطا شیاریو     .5

ربراک هب لیمیا لاسرا     .6

کیلک ناربراک تسرهف هنیزگ یور .دیوش هناماس ریدم شقن دراو ادتبا
.دوش زاب ریز هحفص ات دینک

تسپ ،یگداوناخ مان ای مان زا یشخب ،ربراک کی یوجتسج یارب     .1
.دینک دراو ار وا روشک ای نامزاس /تمس ،یکینورتکلا

.دوش ماجنا شخب مادک رد وجتسج هک دینک صخشم دیناوت‌یم     .2
تسپ ،یگداوناخ مان و مان رد طقف وجتسج لاثم یارب
هک یتروص رد .دریگ ماجنا روشک ای نامزاس /تمس ،یکینورتکلا
اه شخب یمامت رد وجتسج ،دینکن باختنا ار اه‌هنیزگ زا کی چیه
.دوش‌یم ماجنا

صاخ شقن کی اب یدارفا نایم رد وجتسج دیهاوخ‌یم هک یتروص رد     .3
تروص نیا ریغ رد .دیهد ماجنا ار دوخ باختنا شخب نیا زا ،دوش ماجنا
.دیهدن یرییغت مه ار شخب نیا دیناوت یم

ناربراک تسرهف مرف
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هب یا‌هقالع ایآ هک دوش‌یم هدیسرپ نانآ زا دارفا مان تبث نامز رد     .4
دیهاوخ‌یم هک یتروص رد ،ریخ ای دنراد هیرشن یارب یرواد ماجنا
،دینک تفایرد ،دنا‌هدرک مالعا ار دوخ یگدامآ هک ار یدارفا تسیل
یور و دینک باختنا ار دروم نیا ،رگید یاه‌هنیزگ ندرک دودحم نودب
.دینک کیلک بایب هنیزگ

نییعت ار دارفا مان تبث تیعضو دیناوت‌یم هنیزگ نیا رد     .5
دوش یم یفرعم راکمه هدنسیون ناونع هب یدرف هک ینامز .دینک
نیا یماسا تفایرد یارب  ،دوش‌یم هریخذ هناماس رد وا تاعالطا
لابند هب رگا .دیهد رارق هدشن مان‌تبث یور ار تیعضو دارفا
ار هنیزگ نیا ًامتح ،دینک‌یمن ادیپ ار شمان و دیدرگ‌یم یربراک
رد درف نآ تسا نکمم .دینک وجتسج ددجم و دیهد رارق همه یور
.دشاب هدرکن مان تبث هناماس

.دوش بترم یساسا هچ رب وجتسج جیاتن دینک باختنا     .6

رظن دروم فرح یور ابفلا فورح ساسا رب ناربراک هدهاشم یارب     .7
.دینک کیلک دوخ

.دینک کیلک بایب هنیزگ یور وجتسج جیاتن هدهاشم یارب     .8
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.دینک کیلک Excel همکد یور لسکا یجورخ تفایرد یارب     .9

رظندروم ربراک نتفای زا سپ صاخ تایلمع ماجنا

دیناوت‌یم ،دیتفای ار رظندروم ربراک ،مرف ندرک میظنت اب هک نآ زا سپ
:دیهد ماجنا ار ریز تامادقا

تقباطم امش یوجتسج اب هک یناربراک مامت تاصخشم لودج کی رد     .1
.دوش‌یم هداد ناشن ،دنراد

.دینک هدهاشم ار شخب نیا تاناکما هیلک دیناوت یم تایلمع شخب رد     .2
.دوش یم هداد حیضوت تسار هب پچ زا تاناکما
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· فذح درف تاعالطا یمامت زمرق ردبرض یور کیلک اب :فذح        
دشاب هدرک یرواد ای لاسرا یا‌هلاقم البق درف نیا رگا .دوش‌یم
.دهد‌یمن ار ربراک فذح هزاجا امش هب متسیس

· هدرک ییاطخ ربراک هک یتروص رد :هقباسدب ناونع هب تبث        
دراو ربراک مان تروص نیا رد .دینک کیلک هنیزگ نیا یور ،تسا
هداد شیامن زمرق گنر هب هناماس رد و دوش‌یم هایس تسیل
زا نینچمه و دینک تبث ار مادقا نیا لیلد دیناوت‌یم .دوش‌یم
.دینک یریگولج هناماس هب ربراک دورو

· هحفص دراو دیهاوخ‌یم هک یتروص رد :ربراک ناونع هب ندش دراو        
هدافتسا هنیزگ نیا زا دیناوت‌یم دیوش ربراک کی یصخش
هناماس ناربراک زا یکی هک دراد دربراک ینامز هنیزگ نیا .دینک
هدروخرب لکشم هب هک دنک‌یم مالعا و دریگ‌یم سامت امش اب
مان تفایرد هب زاین نودب هنیزگ نیا زا هدافتسا اب ،تسا
.دیوش درف یربراک باسح دراو دیناوت‌یم روبع زمر و یربراک
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· ار یدرف روبع زمر دیهاوخ‌یم هک یتروص رد :دورو زمر یناشنزاب        
یور ،دیراذگب درف رایتخا رد ار دیدج روبع زمر و دینک یناشنزاب
.دینک کیلک هنیزگ نیا

· کیلک هنیزگ نیا یور ربراک تاعالطا شیاریو یارب :شیاریو        
.دینک

· نیا یور ربراک تاعالطا هدهاشم یارب :یصخش تاعالطا هدهاشم        
.دینک کیلک هنیزگ

· نیا یور ربراک هب لیمیا لاسرا یارب :ناربراک هب لیمیا لاسرا        
.دینک کیلک هنیزگ

خساپ و شسرپ

؟منک ادیپ یسرتسد ناربراک تسرهف هب مناوت‌یم هنوگچ ـ1

ار هناماس ریدم شقن ،دیوش دراو هناماس ریدم باسح اب دیاب :خساپ
.دینک کیلک "ناربراک تسرهف" هنیزگ یور سپس و دینک باختنا

؟دراد دوجو هناماس رد ناربراک تیریدم یارب یتاناکما هچ ـ2

“ ۀرابرد هاتوک یریوصت یامنهار کی ۀدهاشم یارب
سردآ ای دینک کیلک اج‌نیا ناربراک لیافورپ شیاریو
.دینک دراو دوخ رگرورم سردآ راون رد ار ریز
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فذح ،ربراک ناونع هب دورو ،لسکا شرازگ هیهت ،ناربراک یوجتسج :خساپ
شخب نیا تاناکما نیرت‌مهم زا لیمیا لاسرا و تاعالطا شیاریو ،ربراک
.دنتسه

،دنا‌هدرک یرواد یارب یگدامآ مالعا هک ار یدارفا تسیل مهاوخ‌یم ـ3
؟منک رتلیف ار ناربراک نیا مناوت‌یم هنوگچ .منک ادیپ

:خساپ

کیلک ناربراک تسرهف یور و دیوش دراو هناماس ریدم یربراک باسح اب -
.دینک

مالعا یرواد یارب ار دوخ یگدامآ هک یناربراک " هنیزگ رانک کیت مرف رد -
.دینزب ار "دندرک

دینک کیلک "بایب" هنیزگ یور -

.دینک هیهت لسکا یجورخ دیناوت‌یم جیاتن زا -

باسح دراو دناوت‌یمن و هتفرگ سامت ام اب هدنسیون کی ـ4
نودب منک یسررب ار وا لکشم مناوت‌یم هنوگچ .دوش دوخ یربراک
؟منادب ار شروبع زمر هکنیا

:خساپ

.دینک ادیپ ناربراک تسرهف رد ار ربراک -

.دینک کیلک "ربراک ناونع هب ندش دراو" هنیزگ یور -

.دینک یسررب ربراک هاگدید زا ار لکشم -

.دینک یناشنزاب ار روبع زمر زاین تروص رد -



هنوگچ .دنک‌یم ضقن ار هیرشن نیناوق مادم ربراک کی ـ5
؟منک دودحم ار وا یسرتسد مناوت‌یم

:خساپ

.دینک ادیپ ناربراک تسرهف رد ار ربراک -

.دینک کیلک "هقباسدب ناونع هب تبث" هنیزگ یور -

.دینک تبث ار مادقا نیا لیلد -

.دینک باختنا ار لماک یسرتسد‌مدع ،یسرتسد مدع عون تسرهف زا -

لسکا تروص هب ار هیرشن نارواد مامت تسیل مهاوخ‌یم ـ6
"؟مهد ماجنا ار راک نیا هنوگچ .منک تفایرد

:خساپ

.دینک باختنا ار "رواد" شقن ،ناربراک تسرهف رد -

.دینک کیلک "بایب" هنیزگ یور -

.دینک کیلک "Excel" همکد یور ،جیاتن شیامن زا سپ -

.دوش‌یم دولناد نارواد تاعالطا یواح لیاف -

هنوگچ .تسا هداد دوخ لیمیا رییغت تساوخرد هدنسیون کی ـ7
؟منک شیاریو ار وا تاعالطا مناوت‌یم

:خساپ



هنیزگ یور سپس .دینک باختنا یصخش هحفص رد ار هناماس ریدم شقن -
.دینک کیلک ناربراک تسرهف

.دینک ادیپ ناربراک تسرهف رد ار ربراک  ـ

.دینک کیلک "شیاریو" نوکیآ یور -

.دینک دراو ار دیدج تاعالطا -

.دینک هریخذ ار تارییغت -
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