
1 
 

 بنام خدا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :واحد درسیو معرفی  کلیهدف 

جهت انجام امور اداری آشنا  Microsoft Officeدر این درس دانشجو با آخرین نسخه نرم افزارهای  شرح درس:

 شده و نحوه کار با آنها را آموزش می بیند.

 

سال   دومدرنیمسال  یکاربرد یاه برنامه شگاهیآزما -یکاربرد یها با برنامه ییآشناراهنمای  واحد درسی  

 3041-3041 تحصیلی 

  - پیش نیاز یا واحد همزمان:    نب محمدزادهزی :/ مدرسین مدرس

 فناوری اطلاعات سلامت کارشناسی: مقطع             عملی واحد 1.0 – یواحد نظر5.0  تعداد واحد :

 یم آموزشی دانشگاهطبق تقو تاریخ  شروع و پایان جلسات :      11 :تعداد جلسات 

 کامپیوتر آزمایشگاه:  حضوری کان برگزاری جلساتم 8-11ساعت  شبنه یکروزهای  زمان برگزاری جلسات در هفته  :
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  :رود فراگیران بعد از گذراندن این دوره بتوانندانتظار می

 .دنده حیرا توض هاانهیو انواع را انهیرا شیادیپ خچهیتار -1

 .دنمختلف آن را شرح ده یو ورژن ها عاملستمیمفهوم س -1

  د.را از لحاظ نوع پردازش شرح دهن هاانهیتفاوت را -3

 کنند.  یرا معرف انهیمختلف را یقسمتها -4

 .آشنا شود انهیرا یافزارا قطعات سختب -0

 .کند یرا معرف یسینوبرنامه یانواع زبانها -1

 آشنا گردند. Desktopبا محیط کار  -7

 های کاربردی آن را معرفی کنند. عامل ویندوز و برنامهسیستم -8

 نحوه ایجاد و نامگذاری فایل و فولدر را توضیح دهند. -9

 در محیط ویندوز آشنا گردند. انبریمبا کلیدهای  -15

 ه آشنا گردند.تنظیم رایان یو ابزارها Control panel با -11

 ارها را فرا گیرند.افزنحوه نصب نرم -11

 اطلاعات را توضیح دهند. کاهش حجمچگونگی  -13

 افزایش سرعت ویندوز آشنا شود. منظوربهبا ترفندهایی  -14

 با تاریخچه و ساختار اینترنت آشنا گردند. -10

 ی در اینترنت و آدرسهای اینترنتی آشنا گردند.دهآدرسبا نحوه  -11

 چگونگی جستجو با موتورهای جستجو را فراگیرند.  -17

 انند از موتورهای جستجوگر عمومی استفاده کنند.بتو -18

 با پایگاههای علمی فارسی برای جستجوی اطلاعات آشنا شوند. -19

 از عملگرهای جستجو برای پیدا کردن مطالب استفاده کنند. -15

 جستجوی مقالات علمی را از پایگاههای داده علمی انجام دهند. -11

 استفاده کنند. EndNoteافزار بتوانند از نرم -11

 .کنند یرا معرف word افزارنرم انبریم یدهایکل -13
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 .کنند یرا معرف word افزارنرم ینوار ابزار و منوها -14

 .صفحه را نشان دهند شیمختلف نما یساختار صفحه و روشها -10

 .دهند حیرا توض word در پینکات مهم در نگارش و تا -11

 استفاده کنند. داده و حیقسمت را توض نیا یپاراگراف و صفحه و ابزارها میتنظ یچگونگ -17

 .در نگارش متن استفاده کنند هاstyle از انواع -18

 .کتاب انجام دهد ای نامهانیپا یبرا (Table of Content) یسنوی، فهرستهاstyle با استفاده از -19

 .آشنا باشند یمتن لیشکل و نمودار در فا ر،یدرج تصو تیبا قابل -35

 .انجام دهند حیرا به صورت صح دارهانمو و هاشکل یسنویاستفاده کرده و عنوان Caption از -31

  .کنند جادیا یمتن لیمختلف را در فا یهاجداول با فرمت -31

 جداول انجام دهند. یلازم را برا هایشیرایو و راتییتغ -33

 ایجاد کنند. commentدر فایل متنی  -34

 ایجاد کنند. Footerو  Headerدر فایل متنی  -30

 ی صفحات را انجام دهند. گذارشماره -31

 را بدانند.  Hyperlinkاده از نحوه استف -37

 محتوای فایل ها را انجام دهند. (compare)مقایسه  -38

 (Restriction)دسترسی به محتوا را محدود کنند.  -39

 استفاده کنند.  section breakو  page breakبتوانند به نحو مناسب از  -45

 نحوه چندستونه کردن فایل متنی را بدانند. -41

 را بدانند.برای متن  footnoteنحوه ایجاد  -41

 استفاده کرده و برای متن نمایه ایجاد کنند.  Indexبتوانند از ابزار  -43

 استفاده کنند. در ورد (Mail merge) نگیلیتب ماز  -44

 را انجام دهد. wordافزار نویسی در نرمفرمول -40

 انجام دهد. (End Note)افزار اندنوت را با استفاده از نرم wordمنبع نویسی در  -41

 .استفاده کنند PowerPoint افزارنرم یوهابتوانند از من -47
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 .آن استفاده کنند یمختلف را برا یوتهایکرده و لا جادیا دیجد دیبتوانند اسلا -48

 .در آنها وارد کنند لمینمودار و ف ر،یکرده و تصو گذاریرا شماره دهایاسلا -49

 .استفاده کنند PowerPointدر  footer تیاز قابل -05

 .آنها را بدانند شیرایاستفاده کرده و نحوه و PowerPoint در Design فرض شیپ یاز طرحها -01

 استفاده کنند. Effectاز  دهایاسلا یدر طراح -01

 در پاورپوینت آشنا باشند. Animationبا قابلیت  -03

 .در صورت نیاز استفاده کند Transitionاز انواع  -04

 . ایجاد کرده و ویرایش و حذف آن را انجام دهند commentدر فایل پاورپوینت  -00

 در فایل پاورپوینت جدول، تصویر، نمودار، فیلم و فرمولهای ریاضی را وارد کنند. -01

 یک فایل پاورپوینت را با فرمتهای مختلف نمایش دهد.  -07

 برای اصلاح مشکلات گرامری و مقایسه دو فایل پاورپوینت استفاده کند. Reviewاز تب  -08

 آشنا شده و یک ماکرو ایجاد کند.  viewبا کاربرد تب  -09

 .بتواند خروجیهای مختلفی از فایل پاورپوینت بگیرد -15

 .آن و مفهوم سطر، ستون و صفحه آشنا شوند تیاکسل،اهم طیبا مح -11

  .استفاده کنند شیرایو یدهایسطرها و ستونها را انجام داده و از کل میتنظ -11

  .در اکسل استفاده کنند انبریم یدهایاز کل -13

 .وندآشنا ش هاsheet یو نامگذار جادیبا نحوه ا -14

 .اعداد و حروف در اکسل آشنا باشند یبا کاربرد توال -10

 .استفاده کنند Replace و Number, Styles, Sort & filter یاز تبها -11

  .در اکسل آشنا بوده و از آنها استفاده کنند Conditional formatting و هاstyle با مفهوم -17

 .کند شیرایآنها را و ازیانجام دهند، و در صورت ن انواع مختلف فرمها، جداول و رسم نمودار در اکسل را یطراح -18

 شده توسط مدرس انجام داده و ارائه دهد. هیته ینیتمر لیتمام موارد را در فا -19

 واحد را انجام دهند. sheetهای مختلف در اکسل و sheetبین فرمول نویسی  -75

 را اجرا کنند. و چاپ فرمها هالیتنظیمات صفحه و خروجی گرفتن از فا -71
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 برای صفحات و اسناد اکسل رمز تعریف کنند.  -71

 .استفاده کنند page layout از تمام منوهای تب -37

 د.  نبرای جدول مشخص ترسیم کن pivot tableیک  -74

 در اکسل را اجرا کنند.   (If Function)توابع شرطی  -70

 را بدانند. ORو  Andنحوه استفاده از تابع  -71

 .استفاده کنند Random Numbersاز قابلیت  -77

 د.نو ... استفاده کن  Text to column, Flash fill, Remove Duplicate, Data validationشامل Data toolsی ابزارهااز  -78

 د.نبه صورت کامل استفاده کن View و Reviewاز منوهای تب  -79

 د. نبا مفهوم بانک اطلاعاتی، داده، اطلاعات و مدیریت پایگاه داده آشنا شو -85

 د.نی فایلها آشنا گردسازرهیذخ، محل ذخیره و نوع Accessدید با نحوه ساخت فایل ج -81

 د.نافزار اکسس آشنا شوبا اجزای اصلی نوار ریبون نرم -81

 د.نرا معرفی کن Queryو  Table, Form, Reportاجزای اصلی اکسس شامل  -83

 د.نیک جدول با فیلدهای مشخص شده توسط مدرس طراحی کن -84
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شماره 

 یآموزشکمکرسانه  عرصه یادگیری دفعالیت استا اهداف جلسه

3 3 
 زانیسنجش  م با اهداف درس، ییمعارفه، آشنا

مهندسی مجدد  ،یریادگیجهت  ریفراگی آمادگ

 سیستم عاملبا  ،  کارمحتوای درس

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 تنترنیا

 مبانی رایانه  1

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 سیستم عامل ویندوز   1
 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 Wordنرم افزار   0

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 Wordنرم افزار   5

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 Excelنرم افزار   6

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 Excelنرم افزار   7

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و هانیرا بورد،

 نترنتیا

 Excelنرم افزار   8

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 PowerPointنرم افزار   9

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا رد،بو

 نترنتیا

 شیوه ارائه آموزش 
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 PowerPointنرم افزار   34

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

 Accessنرم افزار   33

 ، کار یتعامل یسخنران

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

31  
 ، کار یتعامل یسخنران Accessنرم افزار 

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

31  
 ، کار یتعامل یسخنران نرم افزارهای ترسیم دیاگرام و مدلسازی

 حل مساله وتر،یکامپ با

 خپرسش و پاس و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

30  
 ، کار یتعامل یسخنران EndNoteنرم افزار 

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

35  
VR  وAR کار یتعامل یسخنران ، 

 حل مساله وتر،یکامپ با

 پرسش و پاسخ و

آزمایشگاه 

 کامپیوتر

 تیوا د،یاسلا

 و انهیرا بورد،

 نترنتیا

    جمع بندی و رفع اشکال ـ 36
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 نمره 1  کلاسمشارکت در 

 8 تکالیف و پروژه کلاسی 

 نمره 15 آزمون پایان ترم

 

 

 

  پاورپوینت ایھفایل و درسی ایھفیلمهای آموزشی مدرس، فایل جزوات، شامل کلاسی مستندات -

 

 

  Mohammadzadehz@tbzmed.ac.ir: ) تلفن ، ایمیل و ....(دوره / مدرسین مدرس 

 

 

 

 شیوه ارزیابی دانشجو 

 

 منابع آموزشی

 

   اطلاعات تماس

 

mailto:Mohammadzadehz@tbzmed.ac.ir

