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 عنوان دوره :
آموزش مهارت   ییدئو ی دوره و

 ICDL ی ها
 ویدیویی  زیرگروه :  مقدماتی  سطح دوره : 

 ساعت  14 مدت دوره : ویدیویی  نوع دوره : ندارد  پیش نیاز :

 ICDL  یآموزش مهارت ها یی دئویدوره و

 
   سرفصل دوره:    
 

 : word آموزش نرم افزار واژه پرداز
 

 د یاسناد جد  جادیا •
 هر سند  ی گوناگون برا  یمختلف و نسخه ها ینمودن اسناد با قالبها  ره یذخ  •
 و اشتباهات  لغو •
 پاراگراف  م یصفحه و تنظ  یبند  قالب •
 کردن، و چسباندن متن  یکپ  برش، •
 متن  ین یگز ی کردن و جا دایپ •
 اسناد  یمختلف برا ی تم و سبک ها اعمال •
 کاربر  ازیگوناگون و متنوع بر اساس ن ی آرت و نمودارها پیاشکال ، کل ر،ی از تصاو فادهاست •
 ها  Quick Part ماکروها و رهیو ذخ  جادیا استفاده، •
 اف در ورد  ی د یپ  یها  لیفا   شی رایو •
 کردن املا و گرامر  چک •
 و قرار دادن کامنت  رات ی تغ  یر ی گیپ •
 Word پرکاربرد در  انبر یم  یدها یبه کاربرد کل  یا اشاره •
 فرد به کارخواهد رفت   نیچند  یکه برا ییدر خصوص اسناد و نامه ها و فرمها  یادغام پست  تی قابل •
  لمی از ف ییو برش بخشها ش یرا یو  تی به اسناد و قابل دئو یو  یموضوعات مختلف به اسناد حت  ورود •

 د یجد  ی در نسخه ها
 نرم افزار  طی در مح یچند پروژه کاربرد انجام  •

 
 power point: و ارائه مطلب یآموزش نرم افزار معرف 

 
 نت یافزار پاورپوبا نرم   ییآشنا •
 د یدرون اسلا  یهانوشته  ش یرای و و د یاسلا جادیا ی چگونگ •
 ها  د یاز جانگهدارها در اسلا استفاده •
مختلف   ی، نمودار ها (Video) دئو ی، و (Smart Art) ی و اشکال هنر  (Shape) یک یاشکال گراف درج •

 …و متنوع و 
 دها یپاراگراف و درج اشکال در اسلا  ماتیتنظ •
 دها یاسلا یباساز یو ز  یطراح  •
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 و نمادها  ی هنر   یهاواژه وند،یدرج پ  ،یاتیعمل  یهادکمه  جادیا •
 نت یسند پاورپو  ک یدر   ریجدول و تصو  درج •
 الگو  یدهایبا اسلا   ییها و آشنا  د یمختلف اسلا  ینماها •
 دها یدر اسلا (Transition) گذار مناسب  ی و جلوه ها یساز ، متحرک  شنیمیان یطراح  •
انجام چند پروژه   گری د  یبه قالب ها نت یپاورپو   یلهایفا  لیتبد  تی مختلف و قابل یها  یخروج  •

 نرم افزار   طیدر مح ی کاربرد
 

 :  Ms Excelآموزش کار با نرم افزار  
 

 شروع کار با اکسل  •
 کار کردن با داده ها و جداول گوناگون  •
 خانه ها  یقالب بند   ماتیتنظ •
 داده ها  یمحاسبات رو  انجام  •
 دادن ظاهر کاربرگها  ری تغ •
 ی کی کردن نمودارها و موضوعات گراف اضافه  •
 لترها یبا استفاده از ف خاص  یداده ها  یرو  تمرکز •
 داده ها  یکردن و جمع بند   مرتب •
 خانه ها  ی برا  تی امن جادیا •
 خانه ها  یبرا یاعتبار سنج  یقانون ها  جادیا •
 کردن داده ها از منابع مختلف  بی ترک •
 داده ها  لیتحل •
 کاربرگ ها و نمودارها  چاپ •
 از ماکرو  استفاده •
 Pivot Chart و Pivot Table از استفاده •
 در اکسل  شرفتهیپ  ی سی بر فرمول نو یا مقدمه  •
 و …..(  یل یتحل ی نمودارها ،یادار  ی)فرمها ی پروژه کاربرد چند  •

 
 Ms Accessآموزش نرم افزار  

 
 آن  ی لدهایمربوط به ف مات یجدول و تنظ جادیا •
 خصوص  نیدر ا  ی کاربرد یجداول و مثال ها  نیدر ارتباط ب یو خارج  یاصل  یدهایکل میتنظ •
 ی ارجاع  ی کپارچگیروابط و حفظ   ی برقرار  •
 کردن داده ها   لتری و ف ی ساز  مرتب •
 ها و ضوابط  تی داده ها با محدود  شی نما •
 داده شده  ش یجدول نما  یداده ها  شی رایو •
 فرم ها از جداول   جادیا •
 فرم   یکردن کنترل ها اضافه  •
 گزارش   جادیا •
 ماکرو  ساخت •
 داده  گاهیپا  ر یتعم •
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 کلمه عبور   فیداده ها با تعر  گاهی از پا محافظت  •
 قدرتمند در اکسس  ی ها ک یو تکن ترفندها  •
 نرم افزار  طی در مح یچند پروژه کاربرد انجام  •

آموزش اشاره    نیدر ح   ی د یفوق که به شکل نکات کل  یدر خصوص نرم افزارها  گر ید   یکاربرد   تی دهها قابل  و
 خواهد شد.

 


