
  
  
  
  
  
  

 
  

 

 MS WORD: نام دوره 

  ساعت 25:  مدت زمان
   Windows آشنايي با : پيشنياز

 

  و شناخت اجزاء صفحه WORDآشنايي با محيط  -
 Auto restore ،Auto Correct  ،Auto Completeتايپ ساده، توضيح كليدهاي مهم،  -

 EDITذخيره سازي و بازيابي فايلها و اصلاح فايلها با استفاده از منوي  -

 Formatting , Header & Footerايجاد  -

 Helpبه صورت كامل و نحوه استفاده از  Borderingجدول بندي به صورت كامل،  -

 Drawingامكانات گرافيك، توضيح نوار  -

 به صورت كامل Styleو  Fontحاشيه بندي،  -

 افزودن آرم شركت و نمودار به متن -

- Master document به صورت كامل 

- View  هاي مختلف درWORD 

 Task barآشنايي كامل با  -

 وارد كردن تصوير و تغييرات آن به لحاظ نور و رنگ -

  كنترونيك –شركت تكنولوژي الكترونيك و سيستم هاي كنترل 
 )بخش آموزش(


