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 عنوان دوره :
نرم افزار   ییدئو ی دوره و

Word 
 ویدیویی  زیرگروه :  مقدماتی  سطح دوره : 

 ساعت 5 مدت دوره : ویدیویی  نوع دوره : ندارد  پیش نیاز :

 Wordنرم افزار   یی دئویدوره و

 
   سرفصل دوره:    
 

 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 استفاده •
 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  یوعات مختلف به اسناد حتموض  ورود •

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

 
 

 


