
 

      

 

 

 اهداف کلی آموزش:

 اطلاعات دولت در استفاده از فناوری کارکنان ارتقای سطح  تواناییهای عموم 

 وری سازمانها در راستای  بهبود ارائه خدمات به مردم افزایش بهره 
 

 مدت آموزشی:
 ساعت 28

 نوع آموزش:
 یاریاخت    یالزام

 :هیارا وهیش
 یكیالكترون      یا مكاتبه          نار یسم     یآموزش كارگاه         درس كلاس

 

 منابع آموزشی پیشنهادی شرایط مدرسان مخاطبین دوره سرفصلهای دوره آموزشی

ICDL 

 

 :یمحتوی دوره آموزش

 پرداز( شرفته )تكمیل دوره واژهیپ پرداز واژهـ    ۱

  مقدماتی پرداز مرور و رفع اشكال واژه ۱ـ۱      

  بندی پیشرفته قالب ۱ـ2      

 متنپیشرفته   بندی قالب ۱ـ2ـ۱           

 پاراگرافپیشرفته   بندی قالب ۱ـ2ـ2           

 styleپیشرفته   بندی قالب ۱ـ2ـ۳           

 ستونپیشرفته   بندی قالب ۱ـ2ـ۴           

 برعكس یا جدول یک به متن تبدیل ۱ـ2ـ۵           

 دادن ارجاع ویژگی با كار   ۱ـ۳      

 یادداشت و پاورقی زیرنویس، دادن ارجاع  ۱ـ۳ـ۱           

 ها index و ها ارجاع جدول دادن ارجاع ۱ـ۳ـ2           

وحدف یا ( cross reference) متقابل ارجاع دادن ارجاع  ۱ـ۳ـ۳          

 bookmark اضافه كردن

 قابلیت ها افزایش   ۱ـ۴    

  فیلدها از قابلیت استفاده افزایش  ۱ـ۴ـ۱           

 (template)ها  ها و قالب استفاده از فرم قابلیت افزایش  ۱ـ۴ـ2           

 (mail merge)پستی ادغام پیشرفته های تكنیک از استفاده۱ـ۴ـ۳           

 برای كردن تعبیه و دادن ارتباط  های قابلیت از استفاده  ۱ـ۴ـ۴           

 ها داده تركیب

 ماكروها مثل اتوماسیون های قابلیت با كار  ۱ـ۴ـ۵           

 (اشتراكی ویرایش) اسناد روی بررسی و كار  ۱ـ۵   

 سند یک بازبینی و ردیابی  ۱ـ۵ـ۱           

 سندها زیر و Master Documents با كار  ۱ـ۵ـ2           

 اسناد امنیتی  های ویژگی اعمال  ۱ـ۵ـ۳           

 خروجی كردن آماده ۱ـ6   

 (Section)ها  قسمت  ۱ـ6ـ۱           

 (Water mark و footer و Header) سند تنظیمات  ۱ـ6ـ۱           

 گسترده( پیشرفته )تكمیل صفحه گسترده صفحهـ  2  

 مقدماتی گسترده مرور و رفع اشكال صفحه 2ـ ۱      

 (worksheet) پیشرفته بندی قالب  2ـ2      

  شرطی بندی قالب 2ـ2ـ۱            

 number customized بندی قالب 2ـ2ـ2            

 

  ها فرمول و توابع از استفاده  2ـ۳      

زمان، ریاضی، آماری، متنی، مالی،  و تاریخ: توابع از استفاده  2ـ۳ـ۱            

 داده جستجو، پایگاه

 سطحی دو توی در تو تابع یک ایجاد  2ـ۳ـ2            

 جمع تابع کی در یبعد سه مرجع یک از استفاده  2ـ۳ـ۳            

 ها فرمول در تركیبی مراجع از استفاده  2ـ۳ـ۴            

  چارت بندی قالب و ایجاد  2ـ۴       

 ایجاد و ها لیست و ها جدول اطلاعات فیلتر و بندی طبقه ، تحلیل  2ـ۵       

 سناریو

 گسترده صفحه اطلاعات و بررسی تأیید  2ـ6      

 ها قالب ،Paste specialسلول،  نامگذاری بازدهی افزایش  2ـ7      

(template)، ماكرو 

 ، linking از استفاده با اطلاعات كردن یكپارچه و تركیب  2ـ8      

embedding و importing 

 گسترده صفحه امنیتی نكات و  اشتراک بررسی،   2ـ9      

 (مطلب هیارا تكمیل)پیشرفته  مطلب ارائه ـ۳

 مقدماتی مطلب ارائه اشكال رفع و مرور ۳ـ۱    

    ها قالب ویرایش و ایجاد ۳ـ2    

 دیاسلا زمینه فرمت و بندی قالب  ۳ـ۳    

 مطلب ارایه ارتقاء جهت طراحی و تصویر داخلی ابزارهای از استفاده  ۳ـ ۴    

 ویرایش یا ایجاد و چارت بندی قالب پیشرفته های ویژگی اعمال ۳ـ۵    

 نمودار

 تصویر و صدا واردكردن و انیمیشن داخلی های ویژگی از استفاده  ۳ـ6    

 كردن داخل و جداسازی، واردكردن ارتباط، های ویژگی از استفاده  ۳ـ7    

 ها داده تركیب برای

 نمایش كنترل و تنظیمات اعمال و  custom اسلاید نمایش با كار ۳ـ8    

 اسلاید

 دستگاهی و ملی های سامانه و اداری اتوماسیون  سیستم با كار و ـ آشنایی۴

مربوطه و شبكه پیام  اداری سازمان اتوماسیون و آموزش معرفی ۱-۴   

 دولت

 دستگاهی های معرفی  سامانه 2-۴   

 کیالكترون دولت خدمات های و سامانه  ملی های سامانه معرفی ۳-۴  
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+++ 

 

 اهداف کلی آموزش:

 اطلاعات یفناور از کار دولت با استفاده و بهبود محیط کسب 

 دانش بنیان کردن نظام اداری کشور 
 

 مدت آموزشی:
 ساعت ۱۴

 نوع آموزش:
 یاریاخت    یالزام

 :هیارا وهیش
 یكیالكترون      یا مكاتبه           ناریسم     یآموزش كارگاه         درس كلاس

 

 منابع آموزشی پیشنهادی شرایط مدرسان مخاطبین دوره سرفصلهای دوره آموزشی

 

 

Introduction to Systems Analysis and Design. Whitten, Bentley, ( ) , 
McGraw-Hill 

 

 :یآموزشمحتوی دوره 
 اطلاعات های سیستم مدیریت ـ ۱

 اطلاعاتی یها ضرورت  سیستم و مفاهیم ۱ـ۱  

 اطلاعاتی یک سیستم توسعه در كنندگان مشاركت ۱ـ2  

طراحی، اجرا،  و اطلاعاتی )شناخت، توسعه سیستم فازهای توسعه ۱ـ۳  

 نگهداری(

 سیكل توسعه سیستم و ارتباط بین مراحل ۱ـ۴  

 ک و اجزاءیبا مفهوم تجارت الكترون ییآشنا ۵-۱  

 فرآیندهای سازمانی مدیریت ـ 2

 اصول و مفاهیم نگاه فرآیندی     2ـ۱   

 ندگرایفرآ نگرش جادیا و یسازمان ندیفرآ تیریمد تیاهم و ضرورت 2ـ2   

 ندهایفرآ یبند میتقس 2ـ ۳   

 یاصل ندیفرآ 2ـ۳ـ۱  

 یبانیپشت ندیفرآ 2ـ۳ـ2  

 توسعه ندیفرآ 2ـ۳ـ۳  

 چرخه حیات مدیریت فرآیندها 2ـ۴ 

 سازی و مستندسازی فرآیندها در سازمان نحوه مدل  2ـ۵  

 تعیین منابع و اقلام اطلاعاتی مورد نیاز فرآیندها  2ـ6  

 های سنجش فرآیندی تحلیل فرآیندها و شاخص  2ـ7  

 سازی فرآیند معرفی استانداردهای مدل  2ـ8  

 سطوح بلوغ فرآیندها 2ـ9  

 سازی فرآیندها با ابزارهای فاوا نحوه پیاده  2ـ۱0

 دانش مدیریت با ـ  آشنایی۳

 تعاریف و مفاهیم ۳ـ۱    

 (Data) داده ۳ـ۱ـ۱         

 (Information)اطلاعات  ۳ـ۱ـ2        

 (Knowladge) دانش  ۳ـ۱ـ۳        

 (Explicit)  دانش صریح ۳ـ۱ـ۴        

 (Tacit) یضمن دانش ۳ـ۱ـ۵        

 

 

 دانش مدیریت اهمیت و تعریف و مزایا ۳ـ۱ـ6        

 دانش انواع ۳ـ۱ـ7         

 انسانی نیروی دانش ۳ـ۱ـ7ـ۱             

 مكانیزه دانش ۳ـ۱ـ7ـ2             

 مستند دانش ۳ـ۱ـ7ـ۳             

 اتوماتیک( ) خودكار دانش ۳ـ۱ـ7ـ۴             

 دانش تبدیل  ۳ـ۱ـ8          

 ضمنی به ضمنی از سازی اجتماعی ۳ـ۱ـ8ـ۱                 

 صریح به ضمنی از سازی برونی ۳ـ۱ـ8ـ2                 

 صریح به صریح از تلفیق ۳ـ۱ـ8ـ۳                 

 ضمنی به صریح از سازی درونی ۳ـ۱ـ8ـ۴                

 دانش مدیریت عناصر ۳ـ2    

 دانش  ۳ـ2ـ۱       

  اطلاعات فناوری  ۳ـ2ـ2       

 سازمانی ساختار  ۳ـ2ـ۳       

 یسازمان فرهنگ  ۳ـ2ـ۴       

 دانش ی چرخه ۳ـ۳    

 دانش تیریمد یندهایفرآ ۳ـ۴    

 دانش مدیریت ابزارهای با آشنایی  ۳ـ۵    

 دانش های مدیریت مدل با آشنایی ۳ـ6   

 Nonaka مدل  ۳ـ6ـ۱        

 Takeuchi مدل  ۳ـ6ـ2        

 Zackمدل    ۳ـ6ـ۳        

 پروبست  دانایی فرآیندهای مدل ۳ـ6ـ۴        

  گپ یشناس روش اساس بر دانش كسب اتیح چرخة ۳ـ7     

 دانش مدیریت استقرار برای عملی های گام  ۳ـ8     

 ها سازمان در دانش تیریمد استقرار و جادیا موانع  ۳ـ9     

 ها دانش درسازمان تیریسازی مد پیادههایی از مثالارائه -۱0-۳    
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 اهداف کلی آموزش:

 آن الزامات آوردن فراهم و الکترونیک یادار اجرایی نمودن و تحقق نظام 
 

 مدت آموزشی:
 ساعت 8

 نوع آموزش:
 یاریاخت    یالزام

 :هیارا وهیش
 یكیالكترون      یا مكاتبه           ناریسم     یآموزش كارگاه         درس كلاس

 

 منابع آموزشی پیشنهادی شرایط مدرسان مخاطبین دوره سرفصلهای دوره آموزشی

 
 

 

 

 :یمحتوی دوره آموزش
 كلیدی مباحث و یكیالكترون دولت با آشنایی ـ ۱

 یكیف دولت الكترونیتعر  ۱ـ۱           

 یادار نظام تحول در یكیالكترون دولت و یادار نظام مفهوم  ۱ـ2           

 یكیدولت الكترون یا و دستاوردهایمزا  ۱ـ۳           

 شهروندان  یبرا یكیدولت الكترون یایمزا ۱ـ۳ـ۱               

 یبخش خصوص یبرا یكیدولت الكترون یایمزا ۱ـ۳ـ2               

 دولت یبرا یكیدولت الكترون یایمزا ۱ـ۳ـ۳               

 یكیالكتروناركان دولت   ۱ـ۴           

 (G2Cدولت با شهروندان ) ۱ـ۴ـ۱               

 (G2B) یسسات بخش خصوصؤها و م دولت با شركت ۱ـ۴ـ2               

 (G2Eدولت با كارمندان دولت ) ۱ـ۴ـ۳               

           (G2G) یدولت یها رتباط دولت با بخشا  ۱ـ۴ـ۴               

   یكیموانع توسعه دولت الكترون  ۱ـ۵           

 یكیالكترون دولت توسعه راه آشنایی با نقشه  ۱ـ6           

 الكترونیكی دولت توسعه های مدل با ـ آشنایی2

 مدل انتشاری   2ـ۱    

 مدل سازمان ملل 2ـ2    

   ـ آشنایی با نقشه راه دولت الكترونیک ج.ا.ا ۳ 

 

 
   ها  نوآوری و ـ كاربردها۴

 كاربردها ۴ـ۱        

 کیالكترون یریگ یرأ ۴ـ۱ـ۱               

 یكیالكترون آموزش ۴ـ۱ـ2               

 کیالكترون اقتصاد ۴ـ۱ـ۳               

 کیالكترون یگردشگر ۴ـ۱ـ۴               

 کیالكترون تجارت ۴ـ۱ـ۵               

 اطلاعات فناوریهای  و نقش ها  نوآوری  ۴ـ2         

        هدولت و كسب و كار همرا ۴ـ2ـ۱              

 توسعهدر  یاجتماع یها نقش شبكه ۴ـ2ـ2              

 های رایج كسب و كار فناوری برای غلبه بر چالشنقش  ۴ـ2ـ۳              
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 اهداف کلی آموزش:

  اطّلاعات در مقابل حملات الکترونیکفضای تولید و تبادل در امنیت ایجاد 
 

 مدت آموزشی:
 ساعت 8

 نوع آموزش:
 یاریاخت    یالزام

 :هیارا وهیش
 یكیالكترون      یا مكاتبه           ناریسم     یآموزش كارگاه         درس كلاس

 

 منابع آموزشی پیشنهادی شرایط مدرسان مخاطبین دوره سرفصلهای دوره آموزشی

 

 
 

 

 

 :یآموزشمحتوی دوره 
   سایبری  فضای با آشناییـ ۱

 سایبرنتیک و سایبر مفهوم با آشنایی ۱ـ۱    

 سایبری تهدیدات ـ انواع2

 مخرب یافزارها و نرم بدافزارها 2ـ۱         

 یدات چندوجهیتهد 2ـ2   

 یاجتماع یمهندس حملات 2ـ ۳   

 آن نترنت و تهدیداتیا یاجتماع یها شبكه 2ـ۴   

 سیم بی ای رایانه های شبكه تهدیدات 2ـ۵   

 فتا پلیس با ـ آشنایی۳

 و وظایف آن پلیس فتا یا پلیس سایبری ۱-۳      

 اطلاعات نگهداری و حفاظت ـ امنیت،۴

 آن حفظ و اطلاعات تیامن  ۴ـ۱    

 مهم اطلاعاتwحفظ  ۴ـ۱ـ۱         

 یرمزگذار یها روش  ۴ـ۱ـ2         

 اطلاعات سرقت از یریشگیپ  ۴ـ۱ـ۳         

 بانیپشت نسخه هیته  ۴ـ۱ـ۴         

 

 اطلاعات تیامن حفظ اصول  ۴ـ 2     

 هوشمند كارت قیطر از تیهو صیتشخ  ۴ـ2ـ۱         

 یسنج ستیز نوع از تیهو صیتشخ  ۴ـ2ـ2         

 نها آ با مقابله و یوتریكامپ یها روسیو  ۴ـ ۳     

 روسیو فیتعر  ۴ـ۳ـ۱           

، ینترنتیا یها مخرب )كرم یافزارها نرم انواع  ۴ـ۳ـ2           

 افزارها( غیتبل و افزارها تروا، جاسوس یها اسب

 آنها عملكرد نحوه و روس(ی)ضدو ها ابی روسیو  ۴ـ۳ـ۳           
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