
 

 
 گروه فناوری اطلاعات سلامت-دانشکده پیراپزشکی

  عملی ساعت 71 -ساعت نظری 9مدت تدريس:                                   برنامه های کاربردیآزمایشگاه  موضوع تدريس:

 دانشکده پیراپزشکی محل اجرا:         (89مبانی کامپیوتر )کدآزمایشگاه  ،(80کد) مبانی کامپیوتر پيشنياز:

 کارشناسی  مقطع:                                                وری اطلاعات سلامتآ فنگروه هدف: 

 واحد( ./5عملی) -واحد( /.5)نظری نوع واحد:                                           7  تعداد واحد:

 7080-7081-2: سال تحصيلی                                                                دکتر طیبه نوری گروه مدرسين:

 

 :هدف کلی

  Microsoft Office هایاخرين نسخه نرم افزارو کار با  آشنايی

 :اهداف اختصاصی

  ايجاد و تدوين فايل متنی از طريق نرم افزارWord 

  ايجاد و تدوين فايل ارائه از طريق نرم افزارPower Point 

  ايجاد و مديريت صفحه گسترده از طريق نرم افزارExcel 

  طراحی نمودار از طريق نرم افزارVisio 

  طراحی پوستر از طريق نرم افزارPublisher 

 :محتوا و ترتيب ارائه

 ..(. مهارتهای عملی و . شامل: مطالب تئوری،تا به اهداف دوره نائل شد )عناوين و رئوس مطالبی که بايد آموزش داده شود

 

                                                 
 

 جلسه

 اهداف اختصاصی عناوين تاريخ

دانشجو قادر  روديجلسه انتظار م انيدر پا

 باشد:

 1روش تدريس مجريان

1 

بر اساس 

برنامه مصوب 

 آموزشی

 دانشگاه

 Word آموزش نرم افزار

 ورت عملی کارهای زير را انجام به ص

  د:ده

 ها کار با فونت 

  کار با پاراگراف 

 ساخت جدول و کار با جدول ها 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Word آموزش نرم افزار ۲

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

  کار با شکل ها و تصاوير 

 چارت وکار با لينک ، Art Smart 

 سر و  ی، پاورقکار با شماره صفحه

  صفحه

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده
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 کار با سمبل، اشياء ،Art Word 

 ... و

 Word آموزش نرم افزار ۳

 ورت عملی کارهای زير را انجام به ص

  د:ده

 کار با رنگ صفحه ،Watermark 

 و حاشيه ها

 کار با پاراگراف، اندازه ،Margin  

 فهرست مطالب و کار با پانوشت ،
Footnote 

  کار با Merge Mail و 
Envelopes  

 نماها و گرامر و کار با راهنما ،

 تصحيح

 گذاشتن رمز و Drive One  

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Word آموزش نرم افزار ۴

 ورت عملی کارهای زير را انجام به ص

  د:ده

 ذخيره کردن و قالب های آماده 

 بستن و حساب کاربری پرينت ، 

 عمومی و نمايش تنظيمات زبان ، 

 استفاده از Options و 

Advanced  استفاده از ميانبرها

 ها Shortcut يا

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Powerآموزش نرم افزار  ۵

point 

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

  آشنايی با محيط نرم افزار 

 ه ها در نرم افزار ئطراحی ارا 

  ايجاد متن 

 جداول ايجاد 

  نمودار ايجاد 

  اشکال هندسی ايجاد 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

باسيستم عملی 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Powerآموزش نرم افزار  ۶

point 

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

  تصاوير ايجاد 

  افکت در نرم افزار ايجاد 

 اسلايدها نمايش و چاپ 

  ايجاد يک فايل جديد و ذخيره

 سازی آن 

  و انتخاب چيدمان اسلايدهاايجاد 

LAYOUT  

  انتخاب يک عکس به عنوان پس

زمينه و يک تم و الگو برای 

  اسلايدها

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده
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 Powerآموزش نرم افزار  7

point 

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

  ايجاد متن، عکس و فيلم 

  اسلايدهاقالب بندی متن 

  جا نگه دار قالب بندی کادر 

  قالب بندی تصاوير 

  قالب بندی نمايش فيلم 

  ايجاد افکت های انيميشنی 

  ايجاد افکت های انتقال 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Excel آموزش نرم افزار 8

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 کار با صفحات گسترده 

 با نرم افزار  يیآشناEXCEL 

 نرم افزار  یمعرفEXCEL 

 ليفا جاديا برنامه و بازکردن 

 یکار طيبا مح يیآشناEXCEL 

 و اضافه کردن سطرها و  حذف

 ستون ها

 عرض ستون ها وارتفاع  رييتغ

 سطرها

 فيکردن ستون و رد یمخف 

 فيکردن ستون و رد ثابت 

 مکان نما به کمک  انتقال

 انبريم یدهايکل

 ديجهت کل رييتغ Enter 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Excel آموزش نرم افزار 9

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 کردن عنوان ستون  یمخف

 سلول ها،شماره سطرها و خطوط

 ها

 ارنگ خطوط سلول ه رييتغ 

 جهت کاربرگ رييتغ 

 کردن اعداد یفارس 

 اطلاعات شيرايو و ورود 

  داده ها انواعشناخت 

 کردن داده در سلول وارد 

 سلول اتيمحتو شيرايو 

 سلول اتيکردن محتو پاک 

 نيفرامundo  وredo 

 داده ها یجستجو 

 داده ها ینيگزيجا 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

طراحی سناريوهای 

 شده
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 Excel آموزش نرم افزار 11

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 موجود ليازکردن فاب 

 ليکردن فا رهيذخ 

 کاربرگ ها تيريمد 

 و  يیکوچک نما از ابزار استفاده

 يیبزرگ نما

 اطلاعاتکردن  مرتب 

 اتيو انتقال محتو یکپ 

  استفاده ازFill Auto یکپ یبرا 

 اتيکردن محتو

 فونت راتييتغ 

 سيتوان واند پيتا 

 سلول اتيمحتو یخط رو دنيکش 

 کردن فرمت سلول یکپ 

 متن پوشش 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Excel آموزش نرم افزار 11

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 اتيو چرخش محتو یترازبند 

 سلول

 سلول ها ادغام 

 یبند کادر 

 و فرمت اتيمحتو حذف 

 در اکسل محاسبات 

 از آدرس سلول ها در  استفاده

 فرمول

 و مطلق ینسب آدرس 

 کردن آدرس سلول مطلق 

 از توابع استفاده 

 چند تابع  یمعرفexcel 

 چاپ اسيمق نييتع 

 و پاصفحه سرصفحه 

 و ستون هنگام چاپ فيرد تکرار 

 چاپ ماتيتنظ 

 املايی ابي غلط 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Excel آموزش نرم افزار 1۲

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

  نمودارايجاد 

 نمودار رسم 

 سبک و نوع نمودار رييتغ 

 نمودار انتقال 

 نمودار عنوان 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده
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 برچسب نمودار 

 نمودار یرنگ اجزا رييتغ 

 فونت نمودار راتييتغ 

 نمودار یمحورها عنوان 

 نمودار یراهنما 

 ینام سر رييتغ Legend 

 محورها ريمقاد چرخش 

 ريمقاد اسيمق رييتغ 

 فرض شيپ ماتيتنظ 

 مختلف یبا فرمت ها ليفا رهيذخ 

 کاربر اطلاعات ميتنظ 

 ها ليفا رهيفرض ذخ شيپ مکان 

 نوار ابزار  یو حذف دکمه ها اضافه

 عيسر یدسترس

 از  استفادهHelp 

 Visioآموزش نرم افزار  1۳

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 نرم افزار  طيبا مح يیآشناVisio  

  شکل هاکار با انواع  

 هاافزودن متن به شکل 

 طراحی فلوچارت 

 

 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

 Visioآموزش نرم افزار  1۴

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 لايه ها کار با 

 تغيير تم ها 

 متنوع سازمانی رسم نمودار های 
 

 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

1۵ 
آموزش نرم افزار 

Publisher 

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 نرم افزار  طيبا مح يیآشنا
Publisher 

 منوهاو  شناخت ابزارها 

 آماده یهااستفاده از قالب 

 هاسازی قالبسفارشی 

 

مدرس و 

 دانشجويان
کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده

1۶  
آموزش نرم افزار 

Publisher 

  به صورت عملی کارهای زير را انجام

  د:ده

 استفاده از ابزارهای طراحی 

 طراحی پوستر 

مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده
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 :وظايف و تکاليف دانشجو

 و حل سناريو در نرم افزارهامشارکت و آمادگی دانشجو جهت  تمرين 

 :روش سنجش دانشجو

 28میزان نمره از  روش ارزشیابی

 ۵ آزمون نظری پايان ترم

 11 آزمون عملی پايان ترم

کاليف تحل مشارکت فعال در 

 کلاسی

۴ 

 1 رعايت مقررات و اخلاق حرفه ای

 

 :منابع مطالعه

 نرم افزار  موزشآ یکتاب هاWord شرفتهيپ 

 نرم افزار  موزشآ یکتاب هاPower Point شرفتهيپ 

 نرم افزار شموزآ یکتاب ها Excel  

  کتاب های آموزش نرم افزارVisio 

  کتاب های آموزش نرم افزارPublisher 

 

 مرور آموزش ها  17

جمع بندی مطالب ارائه شده و پاسخگويی به 

 دانشجويانسوالات 
مدرس و 

 دانشجويان

کار  / سخنرانی

عملی باسيستم 

کامپيوتر حل 

سناريوهای طراحی 

 شده


