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 باسمه تعالی 

 

 های حرفه ای كار با رایانه مهارت های مباحث بسته آموزشی عناوین و سرفصل 

(ICDL  )ویژه كاركنان جدیدالاستخدام 
 

 ( Wordآموزش واژه پرداز )فصل يك . 

 ( Excelآموزش صفحه گسترده ).  دوفصل 

 ( PowerPointآموزش ارائه مطالب ).  سهفصل 

 10مباحث كامپيوتري و ويندوز فصل چهار. 

 شبكه و امنيت اطلاعات فصل پنج. 

 مديريت ابزار و اطلاعات فصل شش. 

آشنايي با فناوري اطلاعات و ارتباطات در حوزه سلامت و سايت ها و سامانه هاي وزارت بهداشت،  فصل هفت. 

 درمان و آموزش پزشكي

 كار با اتوماسيون اداري فصل هشت. 
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   »برنامه درسی«
 ( Wordآموزش واژه پرداز )فصل يك . 

 Microsoft Word 2019آموزش  عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 ( آشنا شوند.ورد)  پردازواژهامکانات  با رودمی  انتظار کنندگانشرکت از هدف آموزش 

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 فرض  شیمکان پ نییکردن و تع رهینرم افزار، ذخ طیبا مح  یی شناآباز کردن و  •

   ی اصل یدهایکل  ی و معرف  Quick Access ی معرف  •

• Zoom ل یفرض فا شیجهت پ نییتع ل،یفا یرگیواحد اندازه رییتغ ل،یفا کی 

 و حذف آن   Mini Toolbar ی رار دادن شماره سطر بدست اوردن اطلاعات سند معرف ق  •

   در انتخاب و حرکت در داخل سند  دیاستفاده از صفحه کل •

 Font، گروه Show/Hideپاراگراف، و پاک کردن پاراگراف، دکمه  ی معرف  •

   کردن متن ی و مخف Font ایکادر محاوره ی معرف  •

• Format painterمتن کردن جاو جابه ی ، کپ   

   پاراگراف ماتیسند، تنظ  یقالب بند •

   Page Border، آموزش Border and Shadingآموزش  •

  رنگ صفحات سند  ریی، تغWatermarkآموزش  •

  ی و پاک کردن صفحات اضاف  Page Break جادی، اSymbol قرار دادن •

   آن ماتیقرار دادن شماره صفحه و تنظ  •

   سند  یبرا Header& Footer ی معرف  •

  صفحات فرد و زوج  یقرار دادن سرصفحه و پاصفحه برا •
 

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 ، مدرسمدقق وحیدرضادکتر  مدرس 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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 ( Excelآموزش صفحه گسترده ).  دوفصل 

 Microsoft Excel 2019آموزش  عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 آشنا شوند.   با صفحه گسترده )اکسل( رودی م انتظارکنندگان از شرکت هدف آموزش 

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

  یسند با فرمت ها رهیذخ س،یتم آف  رییتغ ل،یفا ،بستنیکار طیبا مح  یی آشنا ل،یفا  جادیا ل،یباز کردن فا •

   گرید

و   فیستون، رد ی ، معرف Sheet جادیا ،ینام کاربر رییموجود، تغ لیباز کردن فا د،یجد لیفا جادکردنیا •

  سلول  کیسلول، روش منتقل شدن به 

سلول  یهاها، ورود اطلاعات و انتخابرنگ خطوط سلول  رییتغ ها،فیها و ردکردن ستون ی و مخف  شینما •

  Sheetجهت  رییهمجوار، تغ ریهمجوار و غ  یها

  ی،کار بر رو Enter دیجهت کل نییکردن اعداد، تع ی ها، فارسSheetگروه کردن  انبر،یم یدهایکل ی معرف  •

Sheet نام، پاک کردن رییمانند تغSheet  

 Scrollندادن  شیفرض،نما شیپ یها Sheetها، تعداد Sheetندادن نام  شی، نماSheetکردن  ی کپ •

Bar   

،  Undo ،Redo نی، فرامCommentقرار دادن  ف،یکردن ستون و رد Freeze ،Windowینماها •

   Zoom رییتغ

حرکت در داخل   یبرا ی جهت  یدهایسلول، استفاده از کل اتیپاک کردن محتو سلول، اتیمحتو شیرا یو  •

Sheet دیکل ی ، معرف Ctrl+End  

   Merge Cells ،Alignmentس،یتوان و اند پی، تاFont راتییتغ •

  Wrap Text،  ( Border)، رسم کادر Format Cells ی معرف  •

   Flash Fill، و انجام Autofillو انجام  ی معرف  •

  گر یسلول به سلول د کیدر اکسل، وابسته کردن  هیمحاسبات اول •

  AutoSumاستفاده از توابع در اکسل، تابع  •

 و...  •

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 ، مدرسیدرضا مدققوحدکتر  مدرس 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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 ( PowerPointآموزش ارائه مطالب ).  سهفصل 

 Microsoft PowerPoint 2019آموزش  عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 ( آشنا شوند.نتیبا ارائه مطالب )پاورپو  رودی کنندگان انتظار ماز شرکت هدف آموزش 

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 ید جد لیفا ک ی جادیا ،یکار طیمح  یی نرم افزار، باز کردن پنجره نرم افزار، شناسا ی معرف  •

  د، یجد  دلای،اضافه کردن اس Placeholder متن در  پیتا  ، Placeholderی عنوان، معرف   دیاسلا  ی معرف  •

 دها یاسلا نیحرکت ب  ش،ینما یورود به نما دها،یکردن اسلا ی مخف دها،یاسلا شیجهت نما رییتغ

   Font راتیی، تغ Placeholderیبر رو  راتییتغ د،یاسلا ی فرمت، کپ ی کپ •

بند • ب  ی کپ  ، Numberingو  Placeholder ،Bulletsمتن  یتراز  متن  انتقال  ها،  Placeholder نیو 

   Paragraph راتییتغ

 Master ی و پاصفحه، معرف   خیتار  د،ی،قرار دادن شماره اسلا PowerPoint موجود در   ینماها  ی معرف  •

Slide ، دها ینوشتن متن و قرار دادن عکس در تمام اسلا   

 دها یاسلا یبرا Theme ی و معرف  دهایاسلا نهیزم رییتغ دهایاسلا  زیسا رییتغ دها،یکردن اسلا رهیذخ •

 نییشکل، تع  یرسم جدول گروه کردن شکلها، نوشتن متن بر رو   د،ی به اسلا(Shape) اضافه کردن شکل •

  شکل  تیموقع

   فرمت آنها رییو تغ د یدر داخل اسلا Art Smart قرار دادن عکس، نمودار و  •

دادن • ان  دها، یاسلا  یبرا Animation و  Transition قرار  ان  شن،یمیتکرار  معکوس   و   شنیمیحرکت 

Effect  شنیمیان یبرا   

 شن یمیان ی کپ شن،یمیشروع ان ی چگونگ شن،یمیسرعت ان نیی، تعشنیمیادامه قرار دادن ان •

 متن  یبرا شنیمیان یاجرا ی چگونگ شن،یمیان یقرار دادن صدا برا شن،یمیان یاجرا یبرا Trigger ی معرف  •

 Masterو  Handout Notes Master ی ،معرف  PowerPoint چاپ در نرم افزار ی چگونگ •

  Hyperlink ،Actions ی معرف  •

 ی زبانه و گروه جد کیو اضافه Toolbar Access Quick اضافه کردن دستور به •

• WordArt،  دها یو اسلا یی املا یها غلط حیتصح 

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 ، مدرسمدقق وحیدرضادکتر  مدرس 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 



5 

 

 10مباحث كامپيوتري و ويندوز فصل چهار. 

 10 کامپیوتری و ویندوز مباحث عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 هدف آموزش 
  کارکنان یهایی توانا سطح ارتقای  •

 در راستای بهبود ارائه خدمات به مردم  هاسازمانی وربهرهافزایش  •

 کارمندان جدید الاستخدام  كنندگان شرايط شركت 

 الزامی نوع آموزش 

 کارشناسی حداقل مدرک تحصیلی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

   اطلاعات سلامت  یآورفن •

o  جدید )مباحث مرتبط با سلامت دیجیتال و فناوری های  یهاستم یس و  روز یهایفناور با آشنایی

 مرتبط با حوزه سلامت(

 های مختلف مایکروسافت آفیسآشنایی با ورژن •

   7و  8، 10 ویندوز با آشنایی  و  مقدماتی  مباحث •

   اینترنت با کار شروع •

o اینترنت با کار اولیه یهاقدم   

o پایه تنظیمات 

 چاپ مدیریت •

o چاپ دستگاه به سیستم اتصال   

o چاپ دستگاه ظیماتتن   

 :مثالعنوانبه ) کامپیوتر مشکلات رفع و  ی ابیبیع •

o فایل پشتیبانی  عدم  

o ی سازره یذخ معد 

 غیره( و  share فایل در مشکلات مرتبط •

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 دکتر سیدرضا روح الامینی  مدرس 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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 شبكه و امنيت اطلاعات فصل پنج. 

 اطلاعات  تیشبکه و امن عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 هدف آموزش 

 سازمانی  اطلاعات بهبود •

     کیو تبادل اطلاعات در مقابل حملات الکترون دیتول یدر فضا تیامن جادیا •

 مردم  به خدمات ارائه بهبود راستای  درها سازمان یوربهره افزایش •

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 آشنایی با فضای سایبری •

o  سایبرنتیک  و  سایبر مفهوم با آشنایی 

 سایبری  تهدیدات انواع •

o مخرب  یافزارهانرم و  بدافزارها 

o ی چندوجه تهدیدات 

o اجتماعی  مهندسی  حملات 

o  آن  تهدیدات و  اینترنت اجتماعی  یهاشبکه 

o میسی ب یاانهیرا یهاشبکه  تهدیدات 

 امنیت، حفاظت و نگهداری اطلاعات  •

o آن حفظ و  اطلاعات امنیت 

o اطلاعات امنیت حفظ اصول 

o  هاآن با مقابله و  کامپیوتری یهاروسیو 

   اطلاعات Share  و  یگذاراشتراک •

   شبکه •

o  ی کامپیوتری هاشبکه آشنایی با مفاهیم 

o محلی  شبکه 

o  نحوه دریافتIP   

o پرینتر به شبکه  اتصال، اینترنت، تلفنی  یهاشبکه ، وسیع شبکه 
 

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 مهندس محمدرضا مهرآزما  مدرس  

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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 مديريت ابزار و اطلاعات فصل شش. 

 ابزار و اطلاعات تیریمد عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 هدف آموزش 

 سازمانی  اطلاعات بهبود •

   کار انجام و  اطلاعات به دسترسی  سهولت •

  کارکنان یهایی توانا سطح ارتقای •

 مردم  به خدمات ارائه بهبود راستای  درها سازمان یوربهره افزایش •

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی کارشناسی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 ی اطلاعات هاستمیس مدیریت •

 اطلاعاتی  یهاستم یس ضرورت و  مفاهیم •

o بیمارستانی و  سلامت حوزه اطلاعاتی  یهاستمیس 

o  اطلاعاتی  سیستم یک توسعه درکنندگان مشارکت 

o ( نگهداری اجرا، طراحی، و  توسعه شناخت،) اطلاعاتی  سیستم توسعه فازهای 

o مراحل  بین ارتباط و  سیستم  توسعه سیکل 

o  آن  یهامؤلفه و الکترونیک تجارت مفهوم با آشنایی 

 سازمانی  اطلاعات مدیریت یافزارهانرم •

o  یافزارهانرمآشنایی با MIS  

o  یافزارهانرمآشنایی با ERP 

o  ی مدیریتی داشبوردهاآشنایی با 

o  سازمانی   اطلاعات مدیریت یافزارهانرممعرفی 

  شیرا یو  •

  وب در جستجو •

   الکترونیک پست •

 الکترونیک پرسشنامه طراحی  یهاپلتفرم •

 مرتبط یهاتیقابل و  کاربردی  یهاسی سرو  مرورگر، انواع با آشنایی  •

 کاربردی ویندوز میانبر یدهایکل با آشنایی  •

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 دکتر سیدرضا روح الامینی  مدرس 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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آشنايي با فناوري اطلاعات و ارتباطات در حوزه سلامت و سايت ها و سامانه هاي وزارت بهداشت،  فصل هفت. 

 درمان و آموزش پزشكي

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک یهاو سامانه هاتیبا سا یی آشنا عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 هدف آموزش 

   های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ها و سامانهمعرفی سایت  •

 های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ها و سامانه آشنایی کارکنان جدید استخدام شده با سایت •

 در راستای بهبود ارائه خدمات به مردم  هاسازمانی وربهرهافزایش  •

 کارمندان جدید الاستخدام  كنندگان شرايط شركت 

 الزامی نوع آموزش 

 کارشناسی حداقل مدرک تحصیلی  مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 مقدمه  •

 های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی سامانه •

 داشبورد سپاس •

 حوزه سلامت یهاگاهیو پا هاتیساوب •

 حوزه سلامت  ی اطلاعات یهاستم یسامانه/ س •

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

همكاران تدوين/ منابع  

 و مآخذ 

 مرکز مدیریت آمار و فناوری اطلاعات •

 سایت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  •

 حوزه وزارتی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  •

 معاونت فرهنگی و دانشجویی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  •

 معاونت آموزشی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  •

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 
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 كار با اتوماسيون اداري فصل هشت. 

 ینگارنامهاتوماسیون اداری و  عنوان دوره آموزشي 

 های توجیهی بدو خدمتمجموعه آموزش  نوع دوره 

 هدف آموزش 
 کارکنان یهایی توانا سطح ارتقای •

 در راستای بهبود ارائه خدمات به مردم  هاسازمانی وربهرهافزایش  •

 کارمندان جدید الاستخدام  شرايط شركت كنندگان 

 الزامی نوع آموزش 

 حداقل مدرک تحصیلی دیپلم مدرك تحصيلي 

 تخصصی، کارشناسی و بالاتر  رشته شغلي 

 هاي آموزش سرفصل

 ورود به اتوماسیون  •

 مشاهده نامه  کارتابل و  •

 ارجاع نامه •

 پیش نویس نامه •

 اقدامات پیش نویس  •

 ثبت نامه دریافتی •

 اتوماسیونتنظیمات  •

 شيوه اجراي آموزش 
غیر حضوری صرفا از طریق سامانه آموزش و توانمندسازی ستاد مرکزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش  

 پزشکی 

 آموزش مجازی  روش ارايه محتوي 

 داخلی آزمون  معيار ارزشيابي 

 م، آی کن فرزین،  شرکت های چارگون، همکاران سیست  • همكاران تاليف 

 ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکاداره کل منابع انسانی  مجري آموزش 

 

 
 


