
 
 

  دوره طرح :1 شماره فرم

کارکنان کلیه گروه هدف: (Wordپردازی )مهارت واژه عنوان دوره:  

 اهداف آموزش: 

 اعداد فارسی.افزار ورد و انجام تنظیمات متناسب با زبان فارسی و به کارگیری صحیح و اصولی نرم -1
 ها و ایجاد فهرست مطالب، اشکال، جداول و ...های مختلف، به کارگیری آنتنظیم استایل -2

 های متنها، معادلات و سایر بخشدهی اتوماتیک در متن به جداول، شکلارجاع -3
 هاها، کار با جداول و تنظیمات پیشرفته آنایجاد و کارکردن با ساختارشکن -4
 ال ایمیل اتوماتیک به گروهی از مخاطبیندرج و ارس -5
 افزاراستفاده از قابلیت ایجاد و رهگیری تغییرات در نرم -6
 و ... -7

 زمان)ساعت( هاي آموزشي پيمانه رديف

 1 متون علمی و رسمی و کاربرد انواع علائم نگارشی مربوط به نحوه نگارش هیاول حاتیتوض 1

 2 الخط فارسیافزار با جهت، زبان و اعداد رسمبرای سازگاری نرم هیاول ماتیتنظ 2

 2 ها و کاربرد هر کدامهای مختلف، تنطیمات مربوط به آنآشنایی با استایل 3

 1 ایجاد فهرست مطالب به صورت اتوماتیک و شماره گذاری اتوماتیک عناوین 4

 1 هاپیشرفته آنهای و تنظیمات های آنکار با جداول، استایل 5

 1 ها و ... در متنها، فرمولها، جدولدهی اتوماتیک شکلگذاری و ارجاعدهی و شمارهعنوان 6

 5/0 ایجاد فهرست اتوماتیک اشکال، جداول، معادلات و ... 7

 1 کردن و تنظیمات مربوط به هر کدامکردن، انتخاب کردن، ذخیرهآشنایی با انواع پیشرفته پیست 8

 1 ها در متون علمیها و انواع کاربردهای آنها، بریکآشنایی با سکشن ۹

 5/0 آشنایی و به کارگیری ابزار تغییرات و رهگیری تغییرات در ورد  10

 12عملي:  0نظري:  12جمع ساعات آموزش: 

 شرايط اجرايي

 تخصصی شغلی                 تخصصی شغلی مشترك           عمومی نوع آموزش:           

  (e-Learning)دوره غیرحضوری      دوره حضوری      سمینار           کارگاه روش اجرا:   

         کار عملی            آزمون کتبی روش ارزشيابي:            

 سایر:   کامپیوتر    وایت بورد  ویدئو پروژکتورتجهيزات موردنياز:    

 منابع و مراجع

سال  انتشارات نام مولف عنوان رديف

 انتشار

 توضيحات

1 Microsoft Office 2016 

Step by Step (Part 2: 

Microsoft Word 2016 ) 

Joan 

Lambert 

Curtis Frye 

Microsoft 

Press 
2016  

2 Word 2010 

Introduction 

Stephen 

Moffat 

The Mouse 

Training 

Company 

2010  

3 Word 2010 Advanced: 

Part I 
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Training 

2010  
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4 Word 2010 Advanced: 

Part II 

Stephen 

Moffat 

The Mouse 

Training 

Company 

2010  

  13۹2 ناقوس نیگلچ یمهد Word 2013مرجع کامل  5

  13۹5 کتابدار موسی جعفربیگلو Wordواژه پرداز  6

 

 
 


