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 آموزشگاه پردیس نیکان

 درجه دو ICDL سرفصل دوره آموزش مهارت های هفتگانه رایانه

 ساعت 50طول دوره: 

 :سرفصل های دوره

 (Microsoft Word) پردازش متن پیشرفته .1

  Wordشروع کار با 

 Quick Access و Alt دیهمه آنها و کاربرد کل شینما ریپرکاربرد و مس انبریم یدهایکل ✓

  نیلات - یفارس -پاراگراف مفهوم  ✓

  نیلات یمتن فارس پیتا ✓

 فونت و اندازه رییتغ ✓

 دیجد لیفا - لیو باز و بسته کردن فا رهیذخ ✓

 لهایو باز کردن فا رهیفرض ذخ شیمحل پ ✓

 copy - cut - paste  بوردیانتخاب متن با ماوس و ک ✓

 فاصله و فاصله متصل مین ✓

✓ Info –  نماییبزرگ –تغییر رنگ صفحه 

 دستورات یبرا انبریم دیکل جادیا ✓

✓ Clipboard 

 

 پاراگراف

 راست وسط چپ تراز -متن  دمانیچ ✓

 فاصله خطوط رییتغ ✓

 فاصل پاراگراف ها رییتغ ✓

 پاراگراف یتورفتگ ✓

 حروف یو فشردگ یدگیکش ✓
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 گرید یهابخش یفرمت رو کیکردن  یکپ ✓

 ترهایت یپاراگراف برا ماتیتنظ ✓

 شدن کسیف یبرا exactly میتنظ ✓

 یسؤالات تست - Tab استفاده از ✓

 یگذارانواع بولت و شماره ✓

 ماتیفرض کردن تنظ شیپ ✓

 

 جدول

 و حذف جدول جادیا ✓

 هاخانه میادغام و تقس ✓

 محو کادرها ✓

 ستون - فیرد -افزودن خانه  ✓

 کیاتومات یهاحالت ✓

 جداول یبرا Style فیتعر ✓

✓ Sort 

 متن به جدول و بالعکس لیتبد ✓

 در جدول Tab دیکل ✓

 شعر پیتا ✓

 

Style 

 آماده یهالیاستا - Style مفهوم ✓

 میمتن و به طور مستق یاز رو Style جادیا ✓

 لیاستا یبرا انبریم دیکل فیتعر ✓

✓ Modify 
 لیحذف استا ✓
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 گرید لیفا کیاز  Style انتقال ✓

 Replace  با Style ینیگزیجا ✓

 

 صفحات یزبندیسا

 Orientation ها و سرصفحه و پاصفحه و Margin میتنظ ✓

 هاصفحه زیانواع سا ✓

 

 و پاصفحه سرصفحه

 فرضشیپ یهادرج سرصفه -درج شماره صفحه  ✓

 دلخواه یدرج شماره صفحه در جا - یدرج سرصفحه و پاصفحه شخص ✓

 کردن شماره صفحه نیلات یفارس ✓

 1از  ریشروع شماره از غ ✓

 زوج و فرد و اول یهاصفحه رییتغ ✓

 

 یبندفصلو  Section جادیا

 Section  جادیا ✓

 لیفا کیمختلف در  یهاسرصفحه جادیا ✓

 کیسرصفحه اتومات ✓

 یافق نیدر ب یعمود یهاصفحه جادیا ✓

 

 ماتیو تنظ یپاورق

 Endnote  و Footnote جادیا ✓
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 یمعمول - نیلات یفارس - یعدد پاورق ✓

 نیچو چپ نیچراست - یپاورق یخط بالا ✓

 و بالعکس Endnote به Footnote لیتبد ✓

 یپاورق ماتیتنظ - یپاورق لیاستا ✓

 

 ریو تصو گراف

 نسبت به متن دمانیچ -درج ✓

 درج نمودار - Shape رسم شکل با ✓

✓ Drawing canvas - Group 
✓ Crop - Compress 
 Transparent  - یرنگ یهاحالت ✓

 Paste  فرض شیپ ✓

 

 فرمول

 Word  فرمول ✓

✓ Mathtype 
 هاو فاصله زیفونت و سا رییتغ ✓

✓ Style 
 Space  - یاعداد فارس ✓

 انبریم یدهایکل ✓

 

 

 یریگفهرست

 کیفهرست اتومات ✓
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 فهرست اعلام ✓

 و جداول ریتصاو یگذارشماره ✓

 و جداول ریتصاو یریگفهرست ✓

 

 موارد ریسا

 یو چند ستون یدو ستون ✓

 ماکرو ✓

 PDF  و نتیپر ✓

✓ Change Case 
 Bookmark  جادیا ✓

 Border  جادیا ✓

 Symbol  پیتا ✓

 یظاهر ماتیتنظ رهیذخ ✓

 کیاتومات بانیپشت ✓

 هازبان نیب کیاتومات ییجاجابه ✓

 کردن اعداد یفارس ✓

 اسیمق رییتغ ✓

✓ Auto Correct 
✓ Review 
✓ Mail merge 

 

 

 (Microsoft Excel)  صفحات گسترده پیشرفته .2

 Ribbon, Tab, Group, Command  ل :اکسل شام طیکامل با مح ییانآش ✓
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 Style  راتییو تغ یکشها به اکسل و جدولورود داده ✓

 (Sort) ی سازمرتب ✓

 (Filter)  کردن لتریف ✓

 Column, Line, Pie  پرکاربرد شامل یهارسم نمودار ✓

 SUM, Average, Min, Max, If  شامل هیاول یفرمول ها ✓

 XLSX, XLS, XLTX  یاصل یبا فرمت ها یسازرهیو ذخ لیفا تیریمد ✓

 (WorkSheet)کاربرگ  تیریمد ✓

 

 (Microsoft PowerPoint)  پیشرفتهارائه تصویری  .3

 مفاهیم پایه

 های مختلف نرم افزارآشنایی با بخش ✓

 آشنایی با نماهای مختلف برای کاربردهای مختلف ✓

 آشنایی با محیط اسلاید و نحوه وارد کردن اطلاعات در آن ✓

 Slide Show  ماینآشنایی با  ✓

 

 مدیریت فایل

 ایجاد فایل ✓

 ذخیره کردن فایل ✓

 رمز و فایل پشتیبانایجاد کلمه  ✓

 (Template)  ذخیره کردن فایل به صورت نمونه ✓

 های نمونهطریقه استفاده از فایل ✓

 HTML  ذخیره کردن فایل با فرمت ✓

 Powerpoint 2003 ذخیره کردن فایل با فرمت ✓
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 ذخیره کردن فایل آماده نمایش ✓

 از کردن فایلب ✓

 

 ایجاد انواع اسلاید

 برای ایجاد انواع اسلاید آماده Slide Layout استفاده از ✓

 وارد کردن متن و ویرایش آن ✓

 وارد کردن اشکال گرافیکی و ویرایش و فرمت کردن آن ✓

 وارد کردن تصویر به اسلاید و ویرایش تصویر ✓

 وارد کردن جدول به اسلاید ✓

 وارد کردن نمودار به اسلاید ✓

 هاربردی روی آنهای متنوع و عملیات کاوارد کردن نمودار سازمانی و انواع چارت ✓

 ارد کردن فیلم و موزیک به یک اسلایدو ✓

 

 ایجاد پس زمینه و انیمیشن روی اسلاید و اختصاص دادن موزیك به اسلاید

 های آمادهطراحی پس زمینه برای اسلایدها با استفاده از پس زمینه ✓

 Slide Master  طراحی پس زمینه سفارشی با استفاده از ✓

 Slide Master  طراحی شده درذخیره کردن پس زمینه  ✓

 متحرك سازی اسلاید ✓

 زمانبندی ورود اسلایدها به صفحه نمایش ✓

 اختصاص دادن موزیک برای تک تک اسلایدها و کل اسلایدها ✓

 ایجاد انیمیشن روی اجزا اسلاید و زمانبندی اسلاید

 حرکت و خروج اجزا هر اسلایدبرای ورود اجزا هر اسلاید، تأکید اجزا، اختصاص دادن مسیر  Effect انواع ✓

 ها Effect تغییر دادن و حذف ✓
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 Effect  همزمان اجرا کردن چند ✓

 زمانبندی اجزا اسلاید هنگام ورود به اسلاید ✓

 اختصاص دادن موزیک به اجزا اسلاید ✓

 برای تک تک اجزا یک نمودار و یا نمودار سازمانی Effect ایجاد ✓

 

 دستورات پیشرفته

 Slide Show  کار کردن در نمای ✓

 ایجاد فایل آماده نمایش ✓

 وارد کردن اطلاعات از نرم افزارهای دیگر از جمله اکسل ✓

 Slide Master  کار کردن با ✓

 

 چاپ

 Print Preview  هایگزینه ✓

 ها(چاپ چند اسلاید در یک صفحه )دستنویس ✓

 های سخنرانچاپ یادداشت ✓

 

 (Microsoft Access)  پیشرفته پایگاه داده .4

 Access هیاول یمبان

  (Databases) یاطلاعات یبا بانکها ییآشنا ✓

  اءیاش یمعرف ✓

 کار با اکسس  شروع ✓

 آن اءیداده و اش گاهیپا تیریمد ✓
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 Accessبا داده ها در  کار

 کردن با جداول کار ✓

  (Forms) کردن با فرمها کار ✓

 کردن رکوردها لتریو ف یساز مرتب ✓

 

 Accessکردن پرس و جوها و گزارشات در  اجرا

 ساده (Query) یپرس و جو کی یطراح ✓

  (Multi-table Query) یچند جدول یپرس و جو یطراح ✓

  (Query) پرس و جو یطراح یبرا شتریب یها نهیگز ✓

  (Report) گزارش جادیا ✓

  (Advanced Report Options) گزارش شرفتهیپ یها نهیگز ✓

 

 Accessداده در  گاهیپا یطراح نکات

 جدول ها  شیرایو ✓

  (Forms) فرمها جادیا ✓

  (Formatting Forms) فرمها یبند قالب ✓

 خودتان  (Database) داده گاهیپا یطراح ✓

 

 Accessبا  شتریب یکارها انجام

  (Totals Rows) مجموع یها فیو رد (Calculated Fields) یمحاسبات یلدهایف جادیا ✓

  (Parameter Query) کیپارامتر یپرس و جو کی جادیا ✓

 یتکرار یکردن رکوردها دایپ یپرس و جو برا کی جادیا روش ✓
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