
 

  –word 2007ّاژٍ پشداص   :دسط

کاس هقذهاتی  سایاًَ 
 96-95:عال تحصيليدُن کاسداًؼ  :پایَ

تشًاهَ عالاًَ  :ُذف كلي

عويَ ًْسّصی : تِيَ ّ تٌظين 

هياًذّآب  :ؽِشعتاى

ٌُشعتاى ؽِيذ ػثاط تخؾی  

ا 
ُِ

ها

ا 
ُ 

تَ
سّص ّ تاسیخ ُف

جلغَ 
فصل ُا 

هْضْع ّػٌْاى دسط 

ُذف ّیژٍ دسط 
دیگش فؼاليت ُاي 

 ٍ
ها

ش
هِ

ل 
اّ

 َ
فت
ُ 

4/7/95 

 

اّل 

اجضای هحيط ًشم  -wordآؽٌایی تا ًحٍْ اجشای ًشم افضاس 

ایجاد عٌذ  -افضاس

 

توشیي ػولی ٌُشجْیاى  

م 
دّ

 َ
فت
ُ

11/7/95 

 
اّل 

تاص کشدى -دخيشٍ اعٌاد دس قالة ُای هتفاّت-ػولکشد هاّط

عٌذ هْجْد 

آؽٌایی تا ًحٍْ رخيشٍ ّ تاص کشدى اعٌاد 

پشعؼ ّ  –توشیٌات ػولی 

 پاعخ ػولی 

م 
عْ

 َ
فت
ُ

اهتحاى ػولی اص فصل اّل  اّل  18/7/95

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

دّم  25/7/95

ًوایؼ ّ هخفی کشدى ًْاس اتضاس دعتشعی  -کاس تا ًواُا

–ًحٍْ افضّدى اتضاس جذیذ تَ تخؼ دعتشعی عشیغ  –عشیغ 

ًوایؼ ّ هخفی کشدى کاساکتشُای غيشقاتل چاپ 

 
ػولی تْعط ٌُشجْیاى توشیي 

اٍ
 ه

ى
تا
 آ

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

دّم  2/8/95

قالة تٌذی -عطش اػاداد-آؽٌایی تا صفحَ کليذ -تایپ عشیغ

تغييش عثک ًگاسػ  –تغييش اًذاصٍ قلن -تغييش ًْع قلن–هتي 

تغيش جلٍْ ی قلن -قلن
توشیي ػولی تْعط ٌُشجْیاى 

م 
دّ

 َ
فت
ُ

دّم  9/8/95

تشاص تٌذی -قالة تٌذی پاسگشاف-تٌظين فاصلَ تيي حشّف

تٌظين -تٌظين فاصلَ تيي عطشُای یک پاسگشاف-پاساگشاف

اًجام توشیٌات ػولی ّ سفغ فاصلَ تيي پاگشاف ُا  

ایشادات ٌُشجْیاى  

م 
عْ

 َ
فت
ُ

دّم  16/8/95

 Formatکاس تا –کاس تا خط کؼ -تْسفتگی پاسگشاف

painter–  کاس تا تة -ظاُش کشدى خط کؼ افقی -کاس تا تة

ّ تٌظين آى 
فصل پشعؼ ّ پاعخ ػولی اص 

اًجام توشیٌات ػولی ّ + دّم 

سفغ ایشادات ٌُشجْیاى 

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

فصل عْم  23/8/95

ایجاد ليغت ُای ؽواسٍ  –bullet   ّnumberingکاس تا 

 Auto formatػولکشد -داس

  اهتحاى هجاصی اص فصل دّم



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ٍ

ها
  
س
آر

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

فصل عْم  7/9/95

سًّْیغی -اضافَ یا دسج کشدى هتي -دسج سّ ًْیغی هتي ُا 

تؼشیف کليذُای هياى -دسج کاساکتشُا ّ ًواد ُای ّیژٍ-هتي

-تکٌيک ُای اًتخاتی هتي-تش تشای دعتشعی عشیغ تَ ًوادُا

هختلف کپی ّ اًتقال هتي دس یک عٌذ ّ یا تيي عٌذ ُای 

پشعؼ ّ پاعخ اص هثاحث 

اًجام توشیٌات ػولی -جلغَ قثل

م 
دّ

 َ
فت
ُ

فصل عْم  16/9/95

جغتجْ کاساکتشُای ّیژٍ ّ -جغتجْ دس هتي-جغتجْ دس عٌذ

 -جغتجْ ّ جایگضیٌی هتي–هتي ُایی تا قالة تٌذی خاؿ 

حزف تخؾی اص عٌذ -ّیشایؼ عٌذ -Go Toکاس تا 

 

پشعؼ ّ پاعخ اص هثاحث 

اًجام توشیٌات  -جلغَ قثل

ػولی  

م 
عْ

 َ
فت
ُ

فصل عْم  21/9/95

 

اهتحاى ػولی اص فصل عْم 

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

چِاسم  30/9/95

-تٌظين حاؽيَ ُای کاغز-تؼييي اًذاصٍ کاغز -layoutاًتخاب 

-اضافَ کشدى تصْیش صهيٌَ -page breakدسج ّ حزف 

 watermarkایجاد تصْیش  -حزف سًگ صهيٌَ
اًجام توشیٌات ػولی 

  
اٍ

 ه
ی

د

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

چِاسم  5/10/95

-ؽواسٍ -صفحَ ؽواسٍ گزاسي -پاصفحَ  ّ عشصفحَ تا كاس

 حزف ؽواسٍ صفحَ -خطْط گزاسي
پشعؼ ّ پاعخ اص هثاحث 

اًجام توشیٌات  -جلغَ قثل

ػولی 

اهتحاًات داخلی ّ تؼطيل 

 

 

 

 ٍ
ها

ي 
ِو

ت

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

چِاسم  3/11/95

 -Hyphenationخطْط  تٌظين-هتي كشدى عتًْي چٌذ

 –تَ صْست خْدکاس ّ دس ٌُگام تایپ  Hyhenدسج 

ایجاد پاّسقی   -حزف آى –دسج تَ صْست دعتی 
اًجام توشیٌات ػولی 

م 
دّ

 َ
فت
ُ

چِاسم  10/11/95

اهتحاى تغتی ػولی اص فصل  

چِاسم 

م 
عْ

 َ
فت
ُ

پٌجن  17/11/95

-تؼشیف ّ کاستا عثک-آىآؽٌایی تا عثک ّ کاستشد 

ایجاد الگْ -آؽٌایی تا الگْ ّ کاستشد آى

اًجام توشیٌات ػولی 



م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

24/11/95  

اهتحاى تغتی ػولی اص فصل   

پٌجن 

  
اٍ

 ه
ٌذ

عف
ا

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

ؽؾن  1/12/95

کاس تا  -Spelling & Grammarکاس تا 

AutoCorrect-  تؼذاد تشسعي -لغات  فشٌُگ تا كاس 

 كلوات

توشیٌات ػولی دس کلاط  اًجام

م 
دّ

 َ
فت
ُ

ُفتن  8/12/95

اهتحاى تغتی ػولی اص فصل   

ؽؾن 

م 
عْ

 َ
فت
ُ

ُفتن   15/12/95

 -جذّل دس دادُِا تغييش ّ دسج -جذّل  یك ایجاد

 عتًِْاي ّ عطشُا علْلِا، ًوْدى حزف ّ اضافَ

  -جذّل 

ا ًجام توشیٌات ػولی تؼذ اص 

تذسیظ 

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

ُفتن  22/12/95

پشعؼ ّ پاعخ ػولی اص هثاحث  

جلغَ قثلی 

ي 
دی

س
شّ

ف
9

6
 

م 
دّ

 َ
فت
ُ

  ُفتن  15/1/96

-هتذاخل  جذاّل ایجاد -جذّل علْلِاي تقغين ّ ادغام

 جذّل قالة تٌذي -عتًِْا ّ عطشُا اًذاصُي تٌظين

ا ًجام توشیٌات ػولی تؼذ اص 

تذسیظ 

م 
عْ

 َ
فت
ُ

ُؾتن  20/1/96

 clipکاس تا تصاّیش  -word Art -کادس ُای هتٌی

Art-  کاتشدaltt, ctrl , shift  دس تشعين اؽکال

 –اهتحاى تغتی اص فصل ُفتن 

اًجام توشیٌات حيي ّ تؼذ 

تذسیظ   

 

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

ُؾتن  27/1/96

تؼييي سًگ خطْط ّ پظ  -تصاّیش  formatصتاًَ 

تؼييي هحل تشقشاسی ؽکل ًغثت تَ  -صهيٌَ تصاّیش

گشٍّ تٌذی ّ جذاعاصی  –هتي ّ تصاّیش دیگش 

 clip artاصْل کاس تا -تصاّیش

اًجام توشیٌات ػولی حيي ّ تؼذ 

تذسیظ 

ت 
ؾ

ثِ
دی

س
ا

ل 
اّ

 َ
فت
ُ

ًِن  3/2/96

 تا كاس -پيًْذ تشقشاسي -هحتْیات جذّل تا كاس

 گزاسي سهض -خْدكاس تصْست فایل رخيشٍ -هاكشُّا

- کشدى عٌذ Read onlyعٌذ ّ 

اًجام توشیٌات ػولی  



 َ
فت
ُ

م 
دّ

ًِن  10/2/96

كشدى  اضافَ -پغتي ادغام تا كاس -پؾتيثاى فایل ایجاد 

field  

اًجام -سفغ اؽکالات جلغَ قثل

توشیٌات ػولی  

 

م 
عْ

 َ
فت
ُ

17/2/96  

اهتحاى تغتی ػولی اص فصل ًِن  

 

م 
س
ِا

چ
 َ

فت
ُ

دُن  24/2/96

 تٌظين ّ اًتخاب -پيؼ ًوایؼ صفحَ –چاپ عشیغ 

 -wordکشدى دس  pdf- faxچاپ فایل دس یک -چاپگش

تشچغة ّ عٌذ –چاپ ًاهَ 

اًجام توشیٌات ػولی دس حيي 

تذسیظ 

 


