
 
 

  دوره طرح :1 شماره فرم

ارکنانلیه ک گروه هدف: گیری و گزارش نویسیدوره گزارش عنوان دوره:  

 اهداف آموزش: 

 مقدمه ای بر گزارش نویسی -1
  آشنایی با ساختار یک گزارش -2

 آشنایی با ابزار گزارش -3

 زمان)ساعت( هاي آموزشي پيمانه رديف

 1 آشنایی با گزارش نویسی و ابزارها 1

 1 آشنایی با محیط و فرمولهای اصلی -Excelکار با  2

 1 آشنایی با قواعد فرمول نویسی، نسبی و مطلق – Excelکار با  3

 Pivot Table 2آشنایی با  – Excelکار با  4

 2 و بخشهای آن Wordآشنایی با محیط  – Wordکار با  5

 2 آشنایی فهرست گذاری، صفحه بندی و تنظیمات چاپ – Wordکار با  6

 3 نحوه ساخت اسلاید و استانداردهای پرزنت – Power Pointکار با  7

8   

۹   

1۰   

 عملي:  نظري:  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 پروژکتورز:    تجهيزات موردنيا

 منابع و مراجع

سال  انتشارات نام مولف عنوان رديف

 انتشار

 توضيحات

خلاصه سازی مکاتبات و نوشته  1
 های اداری

 

مرکز آموزش مدیریت   سیدکاظم امینی
 دولتی ریاست جمهوری

1386  

 جودیت ویدال هال نویسیاصول گزارش 2

 
وزارت فرهنگ و 

آموزش عالی، مرکز 
 اسناد و مدارك

1366  

موسسه عالی آموزش و  کریمی شرقی رضا فن گزارش نویسی 3
پژوهش مدیریت و 

 ریزی تهرانبرنامه

1384  

 

https://www.adinehbook.com/gp/search/ref=pd_sa_top?search-alias=books&author=%D8%B3%DB%8C%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D8%B8%D9%85+%D8%A7%D9%85%DB%8C%D9%86%DB%8C&select-author=author-exact
https://www.adinehbook.com/gp/search?search-alias=books&publisher=%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2+%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4+%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA+%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C+%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D8%B3%D8%AA+%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%DB%8C&select-publisher=publisher-exact
https://www.adinehbook.com/gp/search?search-alias=books&publisher=%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2+%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4+%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA+%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C+%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D8%B3%D8%AA+%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%DB%8C&select-publisher=publisher-exact
https://www.adinehbook.com/gp/search?search-alias=books&publisher=%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2+%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4+%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA+%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C+%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D8%B3%D8%AA+%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%DB%8C&select-publisher=publisher-exact
http://library.um.ac.ir/index.php?option=com_lib&view=docinfo&type=1&DocID=185196

