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حوزه‌هایدرمدرسینتجربهانتقالهدفباراخودفعالیت1400تابستانانتهایدرنیک‌درس،آکادمی
حوزه‌علمیه،دروس،(مقاطعتمامیورشته‌هاتمامی)دانشگاهومدرسهدروسجملهازمختلف

کشوردیسربلنبرایمطلوبکیفیتبا...وکاربردینرم‌افزارهایآشپزی،صنعت،هنر،بازارکار،مهارت‌های
ئهاراجهتنیک‌درسمجموعهدرمادوستانروزیشبانهتلاشواستنمودهآغازایران،عزیزماناسلامی
تحققهجملازشدهتعیینقبلازاهدافبردپیشجهتکم،مبلغبامطلوب،وکیفیتباآموزشخدمات
اراقشبرایگوناگونزمینه‌هایدرمتنوعآموزش‌هایبهکیفیتباوآساندسترسیآموزشی،عدالت
باکهاستامید.می‌باشدبرخوردارکمترمناطقدرحتیوروستاهاوشهرهااستان‌ها،درجامعهمختلف
.نمائیدیاریاهدافاینپیش‌بردجهتراماخود،آشنایانودوستانبهنیک‌درسآکادمیمعرفی

.دنمائیثبتنیک‌درس،آکادمیدرماباهمکاریفرمدرراخودهایمهارتتدریس،بهتمایلصورتدر

:درباره نیک درس

09370087464|

صفحه بعدیصفحه اول
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جناب آقای امیررضا نیک خواه سیاهکلی
واحگد‌ایشان‌دارای‌کارشناسی‌مهندسی‌کامپیوتر‌گرایش‌نرم‌افزار‌از‌دانشگگاه‌آزاد‌اسگلامی

.‌شهرمجلسی‌می‌باشند
از‌جملگگه‌فعالیت‌هگگای‌ایشگگان،‌سگگابقه‌تگگدریس‌حوگگوری‌در‌آموزشگگگاه‌های‌مختلگگف‌در‌

ویگهه‌ICDLاستان‌هایی‌همچون‌تهران،‌البرز‌و‌اصفهان‌بگوده‌کگه‌در‌زمینگه‌کگامپیوتر،‌دوره‌
.می‌باشد...‌کارمندان‌دولت،‌برنامه‌نویسی‌و‌

عنوان‌آموزشی‌و‌نرم‌افگزاری‌در‌زمینگه‌های‌عمگومی،‌گرافیگک،‌170مؤلف‌و‌مدرس‌بیش‌از‌
برنامه‌نویسی،‌طراحی‌وب،‌مهندسی‌عمران‌و‌معمگاری،‌دکوراسگیون‌داخلگی‌و‌آشگپزخانه،

دیریت‌مهندسی‌مکانیک،‌مهندسی‌برق‌و‌الکترونیک،‌انیمیشن‌و‌مدل‌سازی‌سه‌بعگدی،‌مگ
1385شگرکت‌و‌برنگد‌معتبگر‌کشگور‌از‌سگال‌12بوده‌که‌در‌بگیش‌از‌...‌پروژه،‌حسابداری‌و‌

.تاکنون‌مشغول‌به‌فعالیت‌بوده‌اند

صفحه بعدیصفحه قبلی
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شرکت‌ها،اشخاصبرایاساسی،نیازیکعنوانبهجامعوکاملواژه‌پردازیکازاستفادهکامپیوتر،باکاراهمیتبهتوجهباامروزه
.استزیادیبسیاراهمیتدارایسازمان‌هاو

Microsoftگفتمی‌توانآن‌ها‌بیندرکهداشتهوجودمتنیاسنادساختبرایمختلفینرم‌افزارهای Wordبهترینعنوانبه
.می‌کندبی‌نیازواژه‌پردازها،سایراستفادهازراکاربرانکاربردی،وعالیبسیارامکاناتباکهبودهنرم‌افزار

یادوشدهآشناپرکاربرد،ومحبوببرنامهاینقابلیت‌هایوامکاناتهمچنینوقواعداصول،باآموزشی،مجموعهایندر
اهدافوایجنتبهبتوانترتیب،اینبهتاکردهذخیرهوکنترلویرایش،ایجاد،راخودنظرموردمتنیاسنادچگونهکهمی‌گیرید

.رسیدنظرمورد
بنابراین.می‌باشند،MS-Wordنرم‌افزارنیازمندکارخانجات،وشرکت‌هابزرگ‌ترینتادانشگاه،ومدرسهمنزل،درشخصیاستفادهاز

روزمره،اینیازهرفعبرعلاوهآن،یادگیریباکهشدهاحساسشدتبهبرنامه،اینباکارزمینهدرمتخصصوماهرنیرویبهنیاز
.داشتخواهدوجودنیزسازمان‌هاوشرکت‌هاباهمکاریواشتغالامکان

صفحه بعدیصفحه قبلی
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Word(00:44:47)اصول‌کار‌با‌نرم‌افزار‌:‌فصل‌اول

بررسی‌محیط‌نرم‌افزار‌ورد‌و‌زبانه‌ها•

(Open)آشنایی‌با‌نحوه‌انواع‌روش‌ایجاد‌سند‌جدید‌و‌بازکردن‌اسناد‌متنی‌•

(Template)بررسی‌مفهوم‌الگوها‌و‌نحوه‌استفاده‌از‌آنها‌•

الگوها‌و‌ذخیره‌آنهاسفارشی‌سازی‌نحوه‌•

Save Asو‌Saveآشنایی‌با‌تفاوت‌•

Homeابزارها‌در‌زبانه‌دسته‌بندی‌بررسی‌•

متنبررسی‌انواع‌حالت‌انتخاب‌متن‌و‌آشنایی‌با‌کلیدهای‌میانبر‌جهت‌انتخاب•

متونآشنایی‌با‌نحوه‌حرکت‌بین‌•

نوشته‌یک‌ (Size)و‌اندازه (Font)فونتنحوه‌تغییر‌•

Underlineو‌Bold،Italicکار‌با‌ابزارهای‌•

صفحه بعدیصفحه قبلی

 Increase Fontبا‌کاهنده‌و‌افزاینده‌اندازه‌متن‌با‌کار‌•
Sizeو‌Decrease Font Size

ت‌انتخاب‌رنگ‌متن‌از‌پالت‌رنگ‌و‌انتخاب‌رنگ‌هایلای•
(Color) و‌Shading

 Text Effects andنحوه‌طرحدهی‌به‌متن‌با‌ابزار‌•
Typography

پاکسازی‌جهت‌ Clear Formattingابزاربررسی‌•
خصوصیات‌متن

و‌Align Left،Align Rightنحوه‌تراز‌متن‌با‌ابزارهای‌•
Justify

Line and Paragraphتنظیم‌فاصله‌بین‌خطوط‌با‌ابزار‌•
Spacing

Decreaseایجاد‌فرورفتگی‌و‌بیرون‌زدگی‌در‌متن‌با‌•
Indentو‌Increase Indent
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صفحه بعدیصفحه قبلی

(00:47:20)مدیریت‌و‌کنترل‌متن‌در‌اسناد‌:‌فصل‌دوم

Superscriptو‌Subscriptکار‌با‌ابزار‌•

Format Painterبررسی‌نحوه‌انتقال‌فرمت‌متن‌با‌•

نحوه‌کار‌با‌ابزارهای‌پاراگراف‌بندی•

Left to Right Text Directionو‌Right to Left Text Directionبررسی‌مفهوم‌ابزارهای‌•

کار‌با‌پنجره‌تنظیمات‌پاراگراف•

Indentationنحوه‌تنظیم‌فرورفتگی‌متن‌با‌•

هاStyleبررسی‌کاربرد‌بخش‌•

Styleنحوه‌ایجاد،‌ویرایش‌و‌حذف‌یک‌•

Bulletنحوه‌فراخوانی،‌ایجاد‌و‌ویرایش‌•

Numberingنحوه‌فراخوانی،‌ایجاد‌و‌ویرایش‌•

Numberingو‌Bulletدر‌Change List Levelکار‌با‌بخش‌•

Numberingدر‌Set Numbering Valueکار‌با‌•

Wordعلائم‌روی‌آن‌در‌نرم‌افزار‌و‌ (Ruler)کشکار‌با‌خط‌•

http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/


www.NikDars.com

:سرفصل های آموزش

021-36871759 09370087464|

صفحه بعدیصفحه قبلی

((00:49:30استفاده‌از‌دستورات‌اجرایی‌در‌اسناد‌متنی‌:‌فصل‌سوم

مدیریت‌حافظه‌موقتبرای‌Clipboardبررسی‌کاربرد‌ابزارهای‌گروه‌•

Pasteو‌Cut،Copyبررسی‌کاربرد‌ابزارهای‌•

Redoو‌Undoبررسی‌مفهوم‌•

نحوه‌سفارشی‌سازی‌نوار‌ابزار‌دسترسی‌سریع•

Bordersحاشیه‌بندی‌متون‌با‌•

Borders and Shadingایجاد‌حاشیه‌صفحه‌با‌•

Findنحوه‌جستجوی‌متن‌با‌ابزار‌•

Replaceنحوه‌جایگذاری‌متن‌با‌ابزار‌•

Printتنظیم‌نحوه‌چاپ‌با‌دستور‌•

Page Setupبررسی‌پنجره‌•
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صفحه بعدیصفحه قبلی

(00:35:07)امنیت‌و‌مدیریت‌اسناد‌متنی‌:‌فصل‌چهارم

سند‌برای‌فقط‌خواندنیفعال‌سازی‌نحوه‌•

Encrypt with Passwordرمز‌ورود‌به‌اسناد‌ورد‌با‌فعال‌سازی‌نحوه‌•

Restrict Editingویرایش‌سند‌با‌غیرفعال‌سازی‌نحوه‌•

قالب‌بندی‌هاتغییر‌غیرفعال‌سازی‌•

در‌اسناد‌متنی...‌و‌Print،Copy،Editقابلیت‌غیرفعال‌سازی‌نحوه‌•

Add a Digital Signatureمعرفی‌افزودن‌امواء‌دیجیتال‌بر‌روی‌سند‌متن‌با‌ابزار‌•

Mark as Finalویرایش‌نهایی‌سند‌متنی‌با‌فعال‌سازی‌نحوه‌•

...نحوه‌دسترسی‌به‌اطلاعات‌اسناد‌متنی‌همچون،‌تعداد‌کلمات،‌مدت‌ویرایش،‌حجم‌و‌•

Inspect Documentمدیریت‌اطلاعات‌سند‌با‌•

Check Compatibilityابزار‌با‌wordمختلف‌نسخه‌های‌اطلاعات‌سند‌با‌انطباق‌پذیری‌بررسی‌•

Recoverنحوه‌بازیابی‌اسناد‌ذخیره‌نشده‌با‌ابزار‌•
Unsaved Documents

،Email،OneDrive،Faxاشتراک‌گذاری‌سند‌متنی‌با‌•
Post to Blogو‌...

...و‌PDF،XPSخروجی‌های‌بررسی‌•
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صفحه بعدیصفحه قبلی

(00:54:13)صفحه‌بندی‌اسناد‌و‌ایجاد‌جدول‌:‌فصل‌پنجم

Page Setupبررسی‌ابزارهای‌بخش‌•

Marginsتنظیم‌حاشیه‌متن‌با‌ابزار‌•

خط‌کشتنظیم‌حاشیه‌متن‌با‌•

Gutter Positionتنظیم‌حاشیه‌مگنه‌و‌شیرازه‌با‌استفاده‌از‌•

ستون‌هاتنظیم‌و‌Columnsبا‌ابزار‌ستون‌بندی‌نحوه‌بررسی‌•

شکستن‌برای‌Column Breaksشکستن‌صفحه‌و‌برای‌Page Breaksکار‌با‌ابزار‌•
ستون

Section Breaksبرش‌و‌شکست‌مقطعی‌در‌صفحات‌با‌•

آنهاجهت‌شماره‌گذاری‌سطرها‌و‌تنظیمات‌ Line Numbersبررسی‌مفهوم‌ابزار‌•

Hyphenationنحوه‌گذاشتن‌اتوماتیک‌خط‌شکست‌برای‌متن‌های‌ادامه‌دار‌با‌ابزار‌•

Footerو‌Headerافزودن‌سرصفحه‌و‌پاصفحه‌با‌عناوین‌•

Pageافزودن‌و‌ویرایش‌شماره‌صفحه‌با‌نحوه‌•
Numberتنظیماتبه‌همراه‌

Orientationافقی‌یا‌عمودی‌بودن‌کاغذ‌با‌تنظیم‌•

نحوه‌تنظیم‌ابعاد‌کاغذ•

Tableفراخوانی‌و‌ویرایش‌جدول‌با‌ابزار‌نحوه‌•

Tableنحوه‌تنظیمات‌ظاهری‌جدول‌با‌استفاده‌از‌•
Design

Border Styleجدول‌با‌ابزار‌حاشیه‌بندی‌نحوه‌تنظیم‌•

سلول‌هانحوه‌افزودن‌و‌حذف‌سطر،‌ستون‌و‌•

Draw Tableترسیم‌جدول‌با‌ابزار‌•

با‌ابزارهایسلول‌ها‌بررسی‌نحوه‌شکستن‌و‌یا‌ادغام‌•
Split Cellsو‌Merge Cells

Hyperlinkنحوه‌لینکدهی‌با‌ابزار‌•
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صفحه بعدیصفحه قبلی

(00:23:55)مدیریت‌متن‌و‌تصویر‌در‌اسناد‌:‌ششمفصل‌

Pictureنحوه‌افزودن‌تصاویر‌آنلاین‌و‌موجود‌در‌کامپیوتر‌به‌سند‌با‌ابزار‌•

Picture Formatقالب‌بندی‌تصویر‌با‌زبانه‌•

Shapesآماده‌با‌استفاده‌از‌طرح‌های‌فراخوانی‌و‌ویرایش‌•

Send Backwardو‌Bring Forwardروی‌هم‌با‌ابزارهای‌طرح‌ها‌و‌عکس‌ها‌نحوه‌تنظیم‌•

Commentنحوه‌نوشتن‌نظر‌در‌بخش‌•

Watermarkافزودن‌متن‌جهت‌رعایت‌کپی‌رایت‌با‌ابزار‌•

Watermarkسفارسی‌سازی‌نحوه‌•

Page Colorنحوه‌تعیین‌رنگ‌کاغذ‌با‌استفاده‌از‌ابزار‌•

جهت‌نشانه‌گذاری‌هاBookmarksکار‌با‌بخش‌•

Footnoteبا‌ابزار‌پاورقی‌ها‌نحوه‌ایجاد‌و‌ویرایش‌•

Endnoteدر‌پایان‌هر‌فصل‌با‌ابزار‌پاورقی‌ها‌نحوه‌ایجاد‌و‌ویرایش‌•
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صفحه بعدیصفحه قبلی

(00:25:23)جمع‌بندی‌مطالب:‌هفتمفصل‌

پروژه‌نهاییانجام‌•

دستورات‌پرکاربردبررسی‌•
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Wordافزارنرمباکاراصول:اولفصل

بریده نمای این درس

و‌پرداختگه‌Wordدر‌این‌فصل‌به‌محیط‌نگرم‌افگزار‌
،‌سگایز،‌رنگگ‌فونت‌هاابزارهای‌اصلی‌همچون‌کار‌با‌

ه‌،‌کار‌با‌الگوها،‌نحگوترازبندی‌ها،‌هایلایت‌هامتن‌و‌
ن‌و‌مگتبیرون‌زدگی‌انتخاب‌متن،‌ایجاد‌فرورفتگی‌و‌

پرداختگه‌شگدهکه‌جزء‌مطالب‌اصلی‌متون‌بگوده‌...‌
.است

صفحه بعدیصفحه قبلی
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اسناددرمتنکنترلومدیریت:دومفصل

بریده نمای این درس

و‌در‌این‌فصل‌به‌بررسی‌ابزارها‌و‌نحوه‌مگدیریت
ل‌کار‌کنترل‌متون‌پرداخته‌که‌مهمترین‌ابزارها‌شام

،Directionپاراگراف‌بنگگدی،‌،Format Painterبگگا‌
Style‌،هگگاBullet هگگا‌و‌Numbering،Level‌،هگگا
Rulerمی‌باشد...‌و‌.

صفحه بعدیصفحه قبلی
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متنیاسناددراجراییدستوراتازاستفاده:سومفصل

بریده نمای این درس

تمگام‌در‌این‌فصل‌با‌استفاده‌از‌دستورات‌ویرایشی،
و‌یا‌بخشی‌از‌متن‌را‌ویرایش‌نموده‌و‌بگا‌ابزارهگای

،Copy،Pasteکار‌با‌ابزارهای‌.‌زیر‌آشنا‌خواهیم‌شد
Undo،Redo،ی‌،‌جستجو‌و‌جایگذینحاشیه‌بندی‌ها

مگگتن،‌اصگگول‌صگگحیو‌چگگاپ‌و‌مگگدیریت‌چگگاپ،‌
را...‌نگگوار‌ابگگزار‌دسترسگگی‌سگگریع‌و‌سفارشی‌سگگازی‌
.خواهیم‌آموخت

صفحه بعدیصفحه قبلی
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متنیاسنادمدیریتوامنیت:چهارمفصل

بریده نمای این درس

ت‌در‌این‌فصل‌که‌فصل‌بسیار‌مهم‌و‌کگاربردی‌اسگ
در‌خصوص‌امنیت‌اسناد‌متنگی‌صگحبت‌نمگوده‌و

جلگگوگیری‌از‌دسترسگگی‌بگگه‌سگگند،‌قفگگل‌روش‌هگگای‌
سگگگند‌و‌اشگگگتراک‌گذاری‌اطلاعگگگات،‌جلگگگوگیری‌از‌

موجود‌در‌بخش‌اطلاعات‌سند‌را‌مگورد‌پارامترهای‌
.بررسی‌قرار‌خواهیم‌داد

صفحه بعدیصفحه قبلی
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بریده نمای این درس

و‌سگندصگفحه‌بندی‌در‌این‌فصل‌راجع‌به‌اصگول‌
نحوه‌کار‌با‌جدول‌و‌ویرایش‌آن‌صحبت‌نمگوده‌و

مگورد‌نیگاز‌صگفحه‌بندی‌که‌در‌خصوص‌هر‌چیزی‌
ابزارهگایی‌کگه‌در‌پنجگره‌.‌می‌گگردداست‌بررسگی‌
Page Setupداشگگته‌و‌همچنگگین‌کگگار‌بگگا‌وجگگود‌

Headerو‌Footerهمگگراه‌بررسگگی‌ابزارهگگای‌بگگه‌
و‌انگگواع‌لینک‌هگگا‌ایجگگاد‌انگگواع‌و‌Pagesبخگگش‌

.جدول‌بررسی‌خواهد‌شد

صفحه قبلی

جدولایجادواسنادصفحه‌بندی:پنجمفصل

صفحه بعدی

http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
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بریده نمای این درس

د‌در‌این‌فصل‌به‌مدیریت‌مگتن‌و‌تصگاویر‌در‌سگن
،Bookmarkمتنگگی‌خگگواهیم‌پرداخگگت،‌ایجگگاد‌

فزودن‌افزودن‌و‌ویرایش‌تصویر،‌ترازبندی‌تصویر،‌ا
ر‌توضیحات‌به‌سگند‌متنگی،‌ایجگاد‌پگاورقی،‌تغییگ

نیز‌جزء‌مطالگب‌مطگرح‌شگده‌در‌...‌زمینه‌سند‌و‌
.این‌فصل‌است

صفحه قبلی

اسناددرتصویرومتنمدیریت:ششمفصل

صفحه بعدی

http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
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بریده نمای این درس

ع‌در‌این‌فصل‌که‌آخرین‌فصل‌می‌باشد،‌بگه‌جمگ
ه‌و‌بندی‌مطالب‌گفته‌شده‌در‌این‌آموزش‌پرداخت

در‌قالب‌یک‌پروژه‌ابزارهگای‌پرکگاربرد‌را‌بررسگی‌و
.نکات‌تکمیلی‌توضیو‌داده‌خواهد‌شد

صفحه قبلی

مطالبجمع‌بندی:هفتمفصل

http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/
http://www.nikdars.com/

