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��� ���� 	
� �� �
 	��� �������
 ����� ���� �
�� � �� �
� ���� ��� ��� 	!"�#  $�% �
� �� �� ��� &�
��� 	
� 

��6�� �� 7"�� ��8���" 

'(� �� )��� 	!"�#  *�+!
 ��� �� �, �!-� � '
�  $�% ���� ��!� �� 	 �
�� �!-� 

���� .�-!�/� '0�� ��!1 �!-� &� $��� 2�� $�% �3��� 4&� � ��� � $�%�5� *�+!
 6��!1 $�% �� �-#� ����/ ���� �!��� . 

�
 &��1 �� 7���
� &���
 � '
�  $�% ��� �� �� 6�� �89�� ��!�: �!
���. 

1,1 =��!3-> *�+!
 '��? 

�� ����� 	��� �� ��� �� �%��� &� *�+!
 '��? ��� �� *!3-> �!
��� $��� �
� ��� 	!"�#  $�% �
� �� 6�@�� %��! 

1- �(!>�> ���?� �!-� &� ��
B C��-0 	 �
��� �!!�> �-� . 

2- E?�� �� .��� $�% �+!FG�� � �
��  .��� &+���  �� H!� & �I� �!-� 

3- $�(��!� �� 6�� ��H � Word �� �� $�� &@K0 ��@
� �!-� 

4- ��!3-> ���?� �!-� &� �� .���  �!F�CTRL M .��� �G�
��� N�� ��%��� ��� . 

5- ��!3-> ���?� ��!- &� ���+1 '
�  �% P
��� ���� ��� . 

6- &��1 $� 6�-� ��� �� �
��� D ��@
� � �� '
�  M�-�� $�
�8> �� .B ���� �!%� � RS
 &��1 $ ���� �3� �� ����  �!
��� . 

7- ��
B $�% �
��� D �� �� U+� =�!VHW P
��� �!%�.  

 2,16�@�� =����� 2���� &� 7�, � &��� $�% $���� 

	��� �
 
� ' �� ��!��� ��� ���� ���� 	
� &� �
�� ����� .B �� &YK0 $�-� �!
��� � RS
 $��� .B 	
�Z  �
����> �
��+� �>��� �& �
�� �� 

�
� 	�+� 	
�?� ���4: 

1- '
�  �� ��!��� ��� ���� �� ��!4 ��!� &� 	��
 '
�  	+!� �"� �
�� '
�  0�E[ ��� �� �� 6�� ��� �� &��1 &/���� ��!�: ����!
 

2- 6�� � 6�� �4������ ��� �� &� =��0 $�-% �� �$� &YK0 $ ��� P
��� �!%� . 

3- ������ =�YK0 A3 �� �3� &� �4 ��� � �!-\�% &!��� =��8� Art $��� �
� ��3-� �� �3� &� �4 ��� ����)����( 

4- �"��W ��@
� �!-� &� �� .B ���
� 6 �K� �� .��-���� �� =�89�� _
�� 6�� � 6�� ������4� 6�� ��1 �� �F� `
��> �"�> � 'Y� �"�> .

���?� ���� �
�� =��8� �
��  ����. 

5- &���� �% '��� ���W �
�� =��8� Align Center ���� 

6- &�F� _
�� =��8� $���? &���� ��� 

7- &YK0 �
 =�YK0 =��8� �!>���>� ����� $��a4 ��� )'
�  	
�!1 �� ����(. 

8- �� U"�� $�-� �
�� ����� �
� �� ?�	
� �!-�.  

- 1-8 .��-? ��!> �% �� 	��  13 Jadid � .��� �� 	��  12 Nazanin �� �3� &� �4 .���  

2-8 - �c ��� ���W .��-���� �� =��8� �5��� � *!9I *!
�> �!-� . 
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 3,1 6�@�� =����� $���B � &YK0 ����+4 	��� 

���W '
: ���� 1 Sheet *!
�> �!-� � =�!F�? &�
��� ��� �� $�� .B ���!1 $��
 �!
���.  

 

����� &�
��� ��� �� 	
�� �
��B 

1- ����> ���?� �Z���
 3 *��3*�� ��W ��--� &���� ����. 

2- ���?� .��� .��
 &�!� =��8� % �
B�� 

3- U"�� ���W =��8� '
:: 

��� ���W 2 &5� H��� c� $�% �e � ��B &5e� �!, � 2�5� $���? H��� 

����5
 ���W $���� ��%�� ��Z� $� f�� ���� � ��F
 $��� ���" C�e� &
�1 " 30-&W�� P��, &���� ����. 

����> &���� ���% H��� �Z"�F
 ���� &� �4 �-���. 

4- �
 ��� �Y!I�> �� .��-?" =�!"��  10%C�e� &
�1 �� ���� "$�� ��F
 =�!"�� ��@
� �!
���. (. 

Comment 

5- �
 .��
 &� $�Z��� ���W & �I� � �� �F� ��� � �� h�� �!-�. 

6- .��
 C�e� '� =��8� Currency .��� *�� ���?� *!3-> ���.  

7-  ��!3� �� $�� .��
 & �I� $��� 6�@�� �!%� &� ���?� ���� �
 $��+� 100 ��H% �� f�� H��� �� �
B 
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8- ���?� .��
 C�e� '� �� �� ����  ����� &(
�Y� �!
���. 

=�!"�� – &�!� - i���1 �
��	
  +i���1 & �I� $���  +C�e� &
�1  =C�e� '� 

9- C�e� '� &� =��0 ������ ��
�� $� �� �
 sheet &��4��W P
��� ���� ��� 

Power Point 

1- �
 presentation &� 6�� .�>��� ��@
� �!
��� � =�!F�? &�
��� ��� �� �� .B ���!1 $��
 �!
���. 

2- 3E
��
 ��@
� �!
��� &� &��4 $� �&: 

�� 
�E�
 ��� �
 ��
�� � �
 mFn� .��H�% *%�� ���� 
�E�
 ���� RS
 .��H�% *%�� �� 
�E�
 �Y� ����. 

3- �� 
�E�
 6�� $�%���� '
: &� U!>�> ����� ��
 R1 $�G
��� �� 
�E�
 �%�o ���� RS
 �% 3 .��H�% &� 	�
 	
�� 	��� � p��
�Z� &� 

U!>�> ����� �� 
�E�
 h��� ����.  

 

4- &�% 
�E�%�
 $���� design =��K�� �� .��� $�-� 6 5 6 &!��q $� M�-��� &�% �Z�B �� 	"�� r�Y�� ���� 
�E�
 ����. 

5- 
�E�
 ����� 2 �K9� ����. 

6- �� ����> �%�!"�
� footer )�1 &YK0( ����� M&YK0 6�� 6��� �4������ .�>��� � 6�� �s��1 ��: ��� ����. 

7- �
 Bf-% �� ��� �> ��B $�� 
�E�
 �% ����. 

8- �
 
�E�
 master ��@
� �!-� &� &��4 $� &� f�� P!1 &-!�� 
�E�%�
 ��� � &���� $�% .��-? ��B   

9- $�� 6��> 
�E�%�
 &��� �>�!F�? 	ZW �� � &� �!"�
� �F(� $�#� � h��� ��W� &���� ����.  

  

  

  

  

  

  

 

�
��
 �	��� ��� 
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 5,1 	��
 ���� E/��>�? F-
�1� 

E/�=�? �F-
�1 	��� �� t��5� ����� &�
��� ��� 6�@�� �!%� 

���W �
� �� ����/ �!
��� � =�!F�? &�
��� ��� .B�� �� ���!1 $��
 �!-� M RS
 .B �� &� 6�� .�>��� ��!�: �!-� .)�� �%�F!  �� &� ��/ 

u!Y0 v�9��� �!-� 

  

1- r��� �F!8Y> '��� �
 	+!" �!
�1 ����� � �� *�
B $�% ���������. 

9:;�- < =�� 9:;�- < >%�?�@ ��
"-< 

2- )�� ���� '��� �
 	+!" �!
�1 ����� � �� *�
B $�% ��������� 

VB-Java-Word-Python 

3- ���� .��� )�� ���� &� w��� �% ����� $��(W� ����. 

4- 6�� �F!  )�� ����" 6�� ���� �
��" ��
� ���. 

5- �% 3 ���� ).�!� ���� M 1.�
� ���� M �
�Z�  (�!� 10 �> 100 ���� �� �!x �
� =��0 6��!1 U
�-� �%�o ���4 )��n� :���� ���� ��� h��� �� 

����Y� u!Y0 ����( 

6- ���W �� N�
� 6�� �4������ �� z�H� &� �,�� U>�� ��� ��
� ���. 

7- H
�
 �F! " 6�� " ���#> 10 ������ ����. 

8- )�� ���?� ���� ��� �� 3 .��
 ��B byte ����. 
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9- P!1 {�  )�� ���� �
" 6�� ���� �
�� VB " ����. 

10- �
 .��
 &� 6�� ����� ����% �� ��B �%�F!  & �I� �!
��� $��5� &� .B���?� �� 4 *�� ��� � 3*�� c
� )��( � ��Z, *�� ��B ��5� 

�!>���>� ��W ����( .1234-871-0918( 

11- ���� $�% |�� �� �� t
�/ Form1 ���� �!
��� � �
 [�/ 	�1 &-!�� .B ���� �!%�. 

12- �
 Query &� 6�� 1 Query �� ���W C�  ��@
� &� &�
��/ ce  ��� � $���� r��� �F!8Y> R��+!" �� ���� �
�Z� $|�� 75 �%���� ��� 

13- �
 i��H4 �� ���W C�  &� �(
 (Table) ����/ �!
��� &� ��� � &� U!>�> ���� .�
�1 ���� �� ���!� &� ���� .��� ���� ���� 

1M6 	���-
�  

�
�� 	��� �� ��� �� �%��� &� ����� �
� �� �� ���K�
� �� 	���-
� �� �3� �
�!G�: 

1. 	
�
 google.com �� &� .��-? &YK0 �G��� *!3-> �!
���. 

2. �� ���� ��
 �� =�?�I�� �
� �� '��� 	���-
� �@�+W �!
��� RS
 .B �� �� �
 '
�  U
�-� ��!�: �!
��� 

a. =�e��+� �F� =��Z� 

b. ��G
�W i���B $�% �-  � & �� $� �� ����� ��� 

c. 	0�  $�% �F�� ��W�� �� 	���-
� 

3. |6� ��a� 	
� &� t!eY> ��� �
�� '���� �� &YK0 ���� � U"�� $�-� �(
�-� &���� ����. 

4. �� R�? U
�-� �� t!eY> ���K�
� 4��� 

5. �� .�
�1 '
�  &���
 ��� �� &� N��B �
�� 	��� ��
�� �!
���. 
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