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  92003079 :دوره كد اي و اداري كار با رايانههاي حرفه: مهارتدورهعنوان 

 اهداف دانشی آموزش:

 هاي عموم كاركنان دولت در استفاده از فناوري اطلاعاتارتقاي سطح توانایی -

 ها در راستاي بهبود ارائه خدمات به مردموري سازمانافزایش بهره -

 نوع دوره:  

      اختصاصی -شغلی           عمومی         توجیهی

 ساعت     22نظري:        مدت آموزش:  

  اختیاري         نوع آموزش:    الزامی             -پیش نیاز:

 ها و محتواي آموزشي سرفصل

 پرداز()تكميل دوره واژهپرداز پيشرفته واژه -1

 مرور و رفع اشكال واژه پرداز مقدماتی 1-1           

 بندي پیشرفتهقالب 1-2           
 بندي پیشرفته متنقالب 1-2-1                 
 بندي پیشرفته پاراگرافقالب 1-2-2                 
 styleبندي پیشرفته قالب 1-2-3                 

 بندي پیشرفته ستونقالب 1-2-4                 

 تبدیل متن به یك جدول یا برعكس 1-2-5                 

 كار با ویژگی ارجاع دادن 1-3           
 ارجاع دادن زیرنویس، پاورقی و یادداشت 1-3-1                 
 ها indexها و ارجاع دادن جدول ارجاع 1-3-2                 
 bookmarkو حذف یا اضافه كردن   (crodd reference)ارجاع دادن ارجاع متقابل 1-3-3                 

 هاافزایش قابلیت 1-4           
 افزایش قابلیت استفاده از فیلدها 1-4-1                 
 (templante)ها ها و قالبافزایش قابلیت استفاده از فرم 1-4-2                 

 (mail merge)هاي پیشرفته ادغام پستی استفاده از تكنیك 1-4-3                 

 هاهاي ارتباط دادن و تعبیه كردن براي تركیب دادهاستفاده از قابلیت 1-4-4                 

 اسناد ) ویرایش اشتراكی(كار و بررسی روي  1-5          
 ردیابی و بازبینی یك سند 1-5-1                
 و زیر سندها Master Documentsكار با  1-5-2                
 هاي امنیتی اسناداعمال ویژگی 1-5-3                

 آماده كردن خروجی 1-6          
 (Section)ها قسمت 1-6-1                   

     WaterMark)و(Header و  footerتنظیمات سند 1-6-2               

 صفحه گسترده پيشرفته )تكميل صفحه گسترده( -2
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 مرور و رفع اشكال صفحه گسترده مقدماتی 2-1            

 (worksheet)بندي پیشرفته قالب 2-2            
 شرطیبندي قالب 2-1-1                  
 number customizedبندي قالب 2-1-2                  

 هااستفاده از توابع و فرمول 2-3            
 استفاده از توابع، تاریخ و زمان، ریاضی، آماري، متنی، مالی، جستجو، پایگاه داده  2-3-1                 
 سطحیایجاد یك تابع نو در توي دو  2-3-2                 
 استفاده از یك مرجع سه بعدي در یك تابع جمع 2-3-3                 
 هااستفاده از مراجع تركیبی در فرمول 2-3-4                 

 بندي چارتایجاد و قالب 2-4            

 ها و ایجاد سناریوها و لیستبندي و فیلتر اطلاعات جدولتحلیل، طبقه 2-5            
 تایید و بررسی اطلاعات صفحه گسترده 2-6            
 ، ماكرو (templatc)ها ، قالب paste specialافزایش بادهی نامگذاري سلول،  2-7            
 importingو  embedding , linkingتركیب و یكپارچه كردن اطلاعاتت با استفاده از  2-8            

 اشتراك و نكات امنیتی صفحه گستردهبررسی،  2-9            

 تكميل ارائه مطلب(ارائه مطلب پيشرفته ) -3

 مرور و رفع اشكال ارائه مطلب مقدماتی 3-1   
 هاایجاد و ویرایش قالب 3-2            
 بندي و فرمت زمینه اسلایدقالب 3-3            
 طراحی جهت ارتقاء ارایه مطلباستفاده از ابزارهاي داخلی تصویر و  3-4            
 بندي چارت و ایجاد یا ویرایش نمودارهاي پیشرفته قالباعمال ویژگی 3-5            
 هاي داخلی انیمیشن و وارد كردن صدا و سیمااستفاده از ویژگی 3-6            
 هاكردن براي تركیب دادههاي ارتباط، جداسازي، وارد كردن و داخل استفاده از ویژگی 3-7            
 و اعمال تنظیمات و كنترل نمایش اسلاید customكار با نمایش اسلاید  3-8            

 هاي ملي و دستگاهيآشنايي و كار با سيستم اتوماسيون اداري و سامانه -4

 معرفی و آموزش اتوماسیون اداري و سازمان  مربوطه و شبكه پیام دولت 4-1            
 هاي دستگاهیمعرفی سامانه 4-2            
 هاي خدمات دولت الكترونیكهاي ملی و سامانهمعرفی سامانه 4-3            

 


