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 (word)دوره ورد  

 آنلاین/حضوریروش آموزش: 

 -  پیش نیاز: 

 ساعت   15مدت دوره:  

از مهارت های هفتگانه   : توضیح دوره  .   icdlمهارت چهارم   )  fficeoاین برنامه یکی از نرم افزارهای مجموعه آفیس )است 

 . دباشد که در بازار کار بسیار کاربرد دار محصول شرکت مایکروسافت می

 عموم افراد    مخاطبین: 

 

 سرفصل آموزشی 

 

 آشنایی با محیط نرم افزار  -

 آموزش تنظیمات صفحه )سایز...جهت...حاشیه( -

 آموزش تنظیمات فونت  -

 آموزش تنظیمات پاراگراف -

 آموزش تنظیمات سبکها یا استایل ها -

 replaceو  findنحوه استفاده از فرامین _

 pasteآشنایی با انواع _

 clipboardآشنایی با -

 format painterآشنایی با ابزار -

 د آموزش علائم خاص کیبور -

 cover pageآموزش ایجاد صفحه و -

 آموزش ایجاد جداول و آشنایی کامل با تنظیمات جداول و رسم انواع جداول -

 آموزش آشنایی با اشکال و کاربرد اشکال و رسم دیاگرام و آشنایی کامل با تمام تنظیمات آنها -

 ربوط به تصاویرآشنایی با نحوه اضافه نمودن تصاویر به صفحات و تمام تنظیمات گرافیکی م-

 های هوشمند و سازمانی و تنظیمات و نحوه رسم و ایجاد آنها ها یا چارت  smart artآشنایی با -

 نحوه اسکرین شات از صفحات -

 آشنایی با رسم چارت -

 ها ها و تنظیمات مربوط به آن  iconآشنایی با -
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 و کارایی آنها word artو  text boxآشنایی با -

 یا علائم و کارایی آنهاها  symbolآشنایی با -

 equationآشنایی با -

 water markآشنایی با -

 آموزش تغییر رنگ صفحات-

 آشنایی با سرصفحه و پا صفحه و شماره صفحه و تنظیمات آنها -

 footnoteآشنایی با نحوه قرار دادن پاورقی یا -

 آشنایی با نحوه ایجاد ستون بندی  -

 breakآشنایی با ابزار -

 pdf  ایجاد فایل-

 تنظیمات چاپ -

 

 

 

 

 

 


