
 شناسنامه د وره هاي آموزشی ارجاعی مراکز تابعه دانشگاه فنی و حرفه اي 

  معاونت آموزشی  

  مرکز آموزش هاي آزاد ، خاص و مجازي
 

  

ن
تا

س
ا

 

ی
ض

قا
مت

ه 
گا

ست
د

 

عنوان 

 دوره

ي
ود

ور
ح 

ط
س

 

 سرفصل مطالب دوره اهداف 

را
ج

ه ا
یو

ش
 

ئه
را

ش ا
رو

 

 ساعت

کز
مر

ی 
ص

ص
خ

ه ت
یت

کم
ظر

ن
 

نظر کمیته 

 بررسی و تصویب

ده
هن

 د
اد

نه
ش

پی
ه 

رو
گ

 

 توضیحات

ي
ظر

ن
ی 

مل
ع

 

ع
جم

ت 
فق

وا
م

 

ط
رو

ش
 م

ت
فق

وا
م

 

ت
لف

خا
م

 

ی
رق

ش
ن 

جا
بای

ذر
آ

  

ه 
ار

شم
1 

یز
بر

ت
 

ی
زش

و
آم

ه 
ور

د
 

ت
ار

مه
 

ي
ها

 
ت

هف
 

نه
گا

 )
IC

D
L

(
  

  

ی
دای

بت
م ا

ش
ش

ل 
اق

د
ح

 

 

  کلی : 

 زیر موارد شامل ICDL هفتگانه هاي مهارت 

  :است

 )IT (فناوري اساسی و پایه مفاهیم با آشنائی 

  اطلاعات

 )Windows  (از استفاده شیوه با آشنائی 

  فایلها ومدیریت کامپیوتر

 )Word (واژه افزار نرم کارگیري به شیوه 

  پرداز

 )Excel (گسترده صفحه با کار شیوه  

 )Access (پایگاه افزارنرم از استفاده شیوه 

  هاداده

 )Powerpoint (ارائه افزار نرم با کار شیوه 

  مطلب

)Internet (ارتباطات و اطلاعات  
  

  رفتاري : 

آشنایی با کاربري کامپیوتر و سیستم عامل 

 و نرم افزار اداري آفیس و اینترنت

  نظري :

  مبانی کامپیوتر(مفاهیم پایه فناوري اطلاعات) )1 

ویندوز(استفاده از کامپیوتر و مدیریت سیستم عامل   )2 

  فایلها)

3( Microsoft Word   (واژه پردازها)  

4(  Internet (اطلاعات و ارتباطات)  

 5( Microsoft Excel    (صفحه گسترده)  

 6( Microsoft Access   (بانکهاي اطلاعاتی)  

7 (MicrosoftPowerPoint (ارائه مطالب)  

  عملی : 

مبانی  )1معرفی دوره / شناخت اصطلاحات 

  کامپیوتر(مفاهیم پایه فناوري اطلاعات)

سیستم عامل ویندوز(استفاده از کامپیوتر و 		)2

  مدیریت فایلها)

3(	Microsoft Word 2010	(واژه پردازها)	 

4(	Internet		(اطلاعات و ارتباطات)  

5(	Microsoft Excel 2010	 (صفحه گسترده)  

٦(	Microsoft Access  	(بانکهاي اطلاعاتی)  

7 (Microsoft Power Point  (ارائه مطالب)  

 لحاظ شده 1به صورت کامل در فرم شماره 
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