
مؤسسه فرهنگي و اطلاع رساني تبيان

E-LEARNING

معرفی:
آموزش الکترونیکی )elearning( یک شیوه نوین آموزش از راه دور می باشد که به منظور دسترسی آسان و ارزان 

همه به منابع و خدمات آموزشی در هر زمان و در هر مکان با استفاده از فناوری و ارتباطات )فاوا - ICT ( انجام می پذیرد.
در عصر حاضر نیز گس��ترش س��ریع شبکه های محلی در سازمان ها و همچنین افزایش روز افزون کاربران اینترنت 
موجب پدیدار ش��دن چش��م اندازه��ای نو در آموزش اثر بخ��ش و خلاقانه وتحقق آرمان »فرصت های برابر آموزش��ی« 
با بهره گیری از سیس��تم مبتنی بر آموزش الکترونیکی گردیده اس��ت.در این راس��تا انس��تیتو ایزایران به عنوان یک 
ش��رکت دولت��ی که ماموریت آن توس��عه منابع انس��انی از طریق آموزش ه��ای کاربردی وحرفه ای در ح��وز های فناوری 
اطلاعات ) IT (،مدیریت و  زبان انگلیس��ی می باش��د،با بهره مندی از 30 س��ال تجربه در خدمت رس��انی به سازمان ها و 
افراد جامعه اقدام به ارایه خدمات آموزش الکترونیکی متناسب با نیازمندیهای سازمان ها به صورت یک راه حل جامع 

)e-solution( نموده است.

خدمات:
  مشاوره و طراحی سیستم های آموزش الکترونیکی )مجازی(

)SCORM( تولید محتوای الکترونیکی بر اساس استاندارد جهانی  
  طراحی وب سایت های آموزشی

)CD( طراحی وتولید نرم افزارهای آموزشی چند رسانه ای  

محصولات:
)LMS( نرم افزار سیستم مدیریت آموزش  

Exam Builder(( نرم افزار آزمون ساز  
 )Virtual Class( کلاس مجازی  

)New Interchange( نرم افزار آموزش الکترونیکی زبان انگلیسی  
)ICDL( نرم افزار آموزش الکترونیکی مهارتهای کاربری کامپیوتر  

EMIS(( نرم افزار  مدیریت اطلاعات آموزش  

LMS سیستم مدیریت آموزش الکترونیکی
پیاده سازی یک محیط آموزش الکترونیکی )مجازی( خود نیازمند بکار گیری مجموعه ای از زیر سیستم ها و ابزار ها 

می باشد که مهمترین انها سیستم مدیریت اموزش الکترونیکی )Learning Management system( است. 
این سیس��تم به عنوان هس��ته مرکزی و قلب صنعت آموزش الکترونیکی عمل می نماید و مدیریت فرآیند یادگیری 

و یاددهی را به عهده دارد.

اجزای سیستم:
  مدیریت دوره آموزشی 

) )LCMS مدیریت تولید محتوا  
  مدیریت کلاس مجازی

  مدیریت کاربران )فراگیر، مربی، مدیر آموزش، میهمان و مدیر سیستم(
  مدیریت تکالیف

  مدیریت ارتباطات )همزمان و غیر همزمان(
  مدیریت سوالات احتمالی 

  مدیریت اخبار 
  مدیریت تحلیل و ارزشیابی دوره

  مدیریت رهگیری کاربران
  مدیریت گزارشها

  مدیریت آرشیو و بازیابی دوره ها
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ویژگی های سیستم:
  اجرا در شبکه جهانی اینترنت و شبکه محلی سازمانی )اینترانت(

  اختصاصی نمودن سیستم بر مبنای نیازهای سازمان
  سازگاری با سیستم های موجود سازمانی 

  قرار گرفتن سرور سیستم مدیریت آموزش الکترنیکی به صورت توزیع شده
)Instructor led( یا تحت نظارت مربی )Self Paced ( امکان فراگیری دوره به صورت خود آموز  

 SCORM سازگار با استاندارد بین المللی  
  امکان اجرای سمینارهای آموزشی به صورت زنده با امکان ذخیره وتکرار  

  قابلیت تولید محتوا در محیطی کاملا ساده
  امکان تعیین پیش نیاز برای هر دوره

  بهره گیری از منابع کمک آموزشی در قالب انواع فایل ها )ویدئو، انیمیشن، تصویر ،صوت متن و اسلاید(
  امکان برنامه ریزی طبق نظام نامه آموزش اکترونیکی 

  بدون محدودیت در تعداد کاربران و مدت زمان استفاده
  نظارت دقیق بر پیشرفت فراگیران

  بکار گیری ابزارهای ارتباطی همزمان )کلاس مجازی، پیام رسان، تالار گفتگو(
  استفاده از ابزارهای ارتباطی غیر همزمان )بحث و تبادل نظر، اطلاعیه ها، صندوق پست داخلی، اخبار و … (

  پشتیبانی کامل از چند زبان
  راهنما به صورت تور آموزشی

  پشتیبانی ازتقویم هجری شمسی ومیلادی
 

آموزش جامع اینترنت
مدت دوره: یک ماه 

Windows :پیشنیاز
شرکت کنندگان: کسانی که مایلند مفاهیم پایه شبکه و اینترنت را در سطح استاندارد و عمومی فرا گیرند. 

هدف: تسلط بر مفاهیم پایه شبکه در Windows و توانایی به کارگیری و استفاده از اینترنت . 

مطالب اصلی : 
Internet شبکه و بررسی شبکه های محلی و گسترده و  

  چگونگی ارتباط و اتصال در شبکه
  معرفی شبکه اینترنت

IE کار با  
  جستجو در اینترنت

  ذخیره و دریافت اطلاعات از اینترنت
  کار با یک Email مجانی

عناوین فصلها :

1	    مبانی شبکه - شبکه چیست ؟
2	    مبانی شبکه - توپولوژی چیست؟

3	    مبانی شبکه- تجهیزات مورد نیاز برای راه اندازی شبکه
4	    مبانی اینترنت - اینترنت چیست؟

5	    مبانی اینترنت - اتصال به اینترنت
6	    مرورگر - انتخاب یک مرورگر وب

7	    مرورگر - گشت و گذار در اینترنت

   فصل	                                   عنوان
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)+ Security(  آموزش جامع امنیت اطلاعات
مدت دوره: یک ماه ونیم

 ICDL :پیشنیاز
مطالب اصلی :

اين دوره با س��اختار عمومي مي تواند براي تمام كاركنان سازمانها،موسس��ات وادارات  ،كس��اني كه مسؤل برقراري 
ارتباط ،مديريت،پياده سازي و پشتيباني امنيت اطلاعات در سازمان ها هستند، مورد استفاده قرار گيرد.

كاربرد اين دوره، ارايه راهنمايي، نه راه حل براي مديريت امنيت اطلاعات مي باش��د.در اين دوره قصد نداريم كه 
راهنمايي فراگير براي كنترل ها، آسيب پذيري ها و خطرات امنيت اطلاعات ارايه نماييم.بلكه هدف اين است تا كاربران 

با اين مقوله بطور جدي و كارشناسي برخورد نمايند.
اهداف :

   ايجاد ساختار براي كمك به مسؤلان جهت توسعه و پياده سازي كنترلها،روال هاو روش هاي منسجم و منطقي براي 
امنيت اطلاعات و سيستم هاي اطلاعاتي.

   بالا بردن آگاهي در مورد ريسك هاي امنيت اطلاعات و سيستم هاي اطلاعاتي
   شناسايي روش هايي براي حذف يا كاهش ريسك هاي امنيت اطلاعات

   ايجاد نقطه اغازبراي توسعه كي سيستم مديريت امنيت پايدار

عناوین فصلها :

   فصل	                            عنوان
8	    جستجو در اینترنت - جستجو

9	    جستجو در اینترنت - جستجو در گوگل
10	    جستجو در اینترنت - جستجو در یاهو

IE7 کاربا مرورگر - ابزار های    	11
IE7 کاربا مرورگر - تنظیمات    	12

Mozilla Firefox کاربا مرورگر - آشنایی با    	13
yahoo پست الکترونیکی - پست الکترونیکی در    	14
Gmail پست الکترونیکی - پست اکترونیکی در    	15

Out look - پست الکترونیکی    	16
360 yahoo امکانات موجود در اینترنت - آشنایی با    	17

18	    امکانات موجود در اینترنت - وبلاگ چیست؟
19	    امکانات موجود در اینترنت - گفتگوی اینترنتی

20	    امکانات موجود در اینترنت - Download, upload  کردن
21	    امکانات موجود در اینترنت - گروه های خبری

22	    امکانات موجود در اینترنت - خرید وفروش در اینترنت
23	    امکانات موجود در اینترنت - محافظت از اینترنت

   فصل	                   عنوان
1	    چار چوب و سیاست سیستم مدیریت

2	    فرآیند مدیریت ریسک
3	    روالهای پیاده سازی و عملیاتی و پیگیری

4	    تدوین و تصویب قانون
5	    کنترلهای مدیریتی و سازمانی

6	    کنترلهای محیطی و فیزیکی
7	    کنترلهای فنی و نگهداری و توسعه سیستم

8	    مثالهایی از تهدیدات و آسیب پذیری ها
9	    تهدیدات اتفاقی یا تصادفی 
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2007 Microsoft Word  آموزش
مدت دوره: یک ماه و نیم

  Windows:پیشنیاز
شرکت کنندگان: منشی ها، اپراتورها

2007 MS Word هدف: آشنائی با منوها و امکانات جدید در
مطالب اصلی: 

  نحوه ایجاد صفحات و تنظیمات صفحات
  اعمال ویرایش و اعمال فرامین پردازشی

  آشنائی باLayout ها، بخصوصInsert برای ایجاد و واردکردن دیگر اجزاء وObject ها 
  آشنائی باTable, Layout برای رسم و تنظیم جداول

  استفاده ازLayout منویWrite برای اعمال سبک ها، ویرایشها و قالب بندیهای مختلف
  کار با فایل و متن 

  جدول 
  اعمال امنیت در متن 

عناوین فصلها :

 )Network+(   آموزش جامع شبکه
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Windows :پیشنیاز
شرکت کنندگان: افرادی که علاقمند به شرکت در دوره های شبکه هستند. 

هدف: آشنایی افراد با اصول ومفاهیم بنیادی شبکه. 
مطالب اصلی :

  آشنائی اولیه با شبکه و معرفی چند سرور معروف
)... ،IP مباحث نرم افزاری )نصب درایور، آدرس  

  آشنائی با Sharing و مفاهیم مربوط به آن
  آشنائی باLocal Policy ها

DC و نصب Domain آشنائی با محیط  
  آشنائی با لایه ها در مدل OSIو DOD و پروتکل های مختلف

1	    اصول اولیه
2	    کار با متن و ویرایش آن

3	    قالب بندی حروف و پاراگراف ها
4	    قالب بندی صفحات

5	    کار با جداول
6	    کار با قالب ها و سبک ها

7	    کار با گرافیک ها
8	    انجام عملیات ادغام نامه

9	    کار با مستندات
10	    کار با سرفصل ها و مستندات بلند

11	    کار با نمودارها و متون هنری
12	    کار با برنامه های دیگر

13	    طراحی صفحات وب
14	    عناوین متفرقه

   فصل	                    عنوان
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   فصل	                        عنوان

 آشنائی با فرامین تست وTroubleshooting شبکه
 مباحث سخت افزاری )شناخت Deviceهای شبکه(

عناوین فصلها :

آموزش جامع سخت افزار
مدت: یک ماه ونیم

Windows :پیشنیاز
شرکت کنندگان: علاقه مندان به فراگیری دانش تخصصی در مورد کلیه قطعات کامپیوتر و آشنائی با انواع، عملکرد 

و عیب یابی قطعات و همچنین نحوه مونتاژ کامپیوتر .
هدف: آموزش مفاهیم س��خت افزارها و تربیت نیروهای متخصصی در امور س��خت افزار PC شامل طراحی و مونتاژ 

کامپیوتر.
مطالب اصلی: 

  آشنائی کامل با کلیه قطعات یک رایانه و بررسی کارائی، نحوه عملکرد، مدل ها و تفاوت های هریک از قطعات 
  بررسی تخصصی پردازنده اصلی )CPU(و نقش آن در سیستم

  قسمتهای مختلف یک CPU و عملکرد آنها 
 PC, Server و پردازنده های AMD, Intel تفاوت های بین پردازنده های  

  بررسی تخصصی انواع حافظه های اصلی
  نقش Bios در سیستم و ارتباط آن با سایر قطعات 

  بررسی تخصصی انوع حافظه های ثانویه 
  بررسی اجزای مختلف هارد دیسک، فلاپی دیسک و حافظه های الکترونیکی

  فرآیند Raid و نحوه پیاده سازی سطوح مختلف آن 
  کارت های گرافیک و اجزای مختلف آن 

 NIC, Modem بررسی تخصصی کارت های  
  بررسی کابل انواع پورت ها، عملکرد، نحوه تنظیمات و سرعت هریک از آنها 

1	    شبکه کامپیوتری چیست ؟
2	    توپولوژی شبکه

3	    سخت افزار شبکه
4	    تکنولوژی اترنت

FDD.Token¬Ring  وسایر تکنولوژیهای LAN    	5
6	    طراحی شبکه و سناریوهای اشکالزدایی

7	    پروتکلهای سطح پایین
TCP/IP پروتکل    	8

9	    APPLETALK. TPX/SPX و سایر پروتکلهای شبکه
10	    سوئیچینگ و مسیر یابی
11	    مدیریت و امنیت شبکه

12	    پست الکترونیکی
TELNET و FTP    	13

14	    شبکه و مالتی مدیا
15	    اینترنت

16	    برنامه نویسی تحت شبکه
17	    مقدمه ای بر شبکه بندی با ویندوز
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عناوین فصلها :

Excel 2007  آموزش
مدت دوره: یک ماه و نیم

 Windows:پیشنیاز
شرکت کنندگان: مدیران و کارکنان مراکز مالی، حسابداری، بودجه و اداری و افراد علاقمند .

 Excel هدف: تسلط و آموزش بر امکانات پیشین و مدرن
مطالب اصلی: 

  آشنایی با محیط و Layout های مختلف منوها 
  انواع داده و چگونگی پردازش آنها 

  واردکردن، پردازش، قالب بندی های استاندارد و حرفه ای 
  توابع، آدرس دهی 

  رسم نمودارها وفایلها و درج تصاویر 
Data های Layout کار با  

عناوین فصلها :

   فصل	                            عنوان
1	    كامپيوترهاي شخصي - مروري بر گذشته کامپيوترهاي شخصي

2	    كامپيوترهاي شخصي - یک کامپیوتر چگونه کار می‌کند؟
3	    كامپيوترهاي شخصي - لپ تاپ چيست؟

4	    قطعات - قطعات‌پرازش و حافظه‌اصلي
5	    قطعات - برد اصلي

6	    قطعات - درايوها
7	    قطعات - بردهای الکترونیکی

8	    قطعات - قطعات ظاهری 1
9	    قطعات - قطعات ظاهری 2

10	    قطعات - سایر بردهای الکترونیکی
11	    قطعات - وسایل جانبی
12	    قطعات - لوازم شبکه

13	    اسمبل قطعات - چگونگی خرید قطعات
14	    اسمبل قطعات - چند نكته مهم در هنگام خريد

15	    اسمبل قطعات - تست قطعات قبل از پیچ کردن
16	    اسمبل قطعات - قراردادن قطعات در داخل کیس

17	    اسمبل قطعات - وصل کردن اتصالات خارجی

   فصل	                  عنوان
1	    مبانی

2	    مقدمه ای بر کاربرگ ها
3	    ویرایش کاربرگ

4	    قالب بندی کاربرگ
5	    کار با نمودارها

6	    مديريت کتاب کار
7	    چيدمان صفحه و چاپ کاربرگ ها

8	    توابع و فرمول ها
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   فصل	               عنوان
1	    مبانی

2	    وارد کردن لیست وظایف
3	    وارد کردن و تخصیص منابع

4	    مشاهده پروژه
5	    کار با وظایف
6	    کار با منابع

7	    کار با هزینه ها
8	    منابع با تخصیص اضافی

9	    به روزرسانی روند پروژه
10	    بررسی وضعیت پروژه

11	    گزارش از پروژه
12	    کار با چندین پروژه

Ms Project 2007آموزش
مدت دوره: یک ماه و نیم

ش��رکت کنندگان: مدیران و معاونین س��ازمانها ، کارشناس��ان ومدیران پروژه، مدیران صنعتی، مهندس��ین صنایع، 
کارشناسان برنامه ریزی و کلیه علاقه مندان به مدیریت و کنترل پروژه.

هدف: برنامه ریزی انواع پروژه، پیش بینی و رفع نواقص احتمالی، گزارش��گیری از روند اجرا و پیش��رفت پروژه و 
برنامه ریزی مجدد در مقاطع زمانی مختلف به منظور ساماندهی و هماهنگی با شرایط جدید کاری.

مطالب اصلی :
  تئوری علم مدیریت و کنترل پروژه.

  طرح ریزی اولیه پروژه شامل تعریف فعالیتها و ایجاد زمان بندی در پروژه.
  دسته بندی منابع کاری، تخصیص منابع به فعالیتها و تسطیح آنها در پروژه.

  گزارشگیری، پیش بینی و پیشنهادات اولیه در شروع پروژه.
  کنترل و پیگیری روند اجرای پروژه.

  ساماندهی پروژه با استفاده از گزارش های پیشرفت )Tracking( وشاخصهای زمان و بودجه.
  تئوری و دانش پروژه های چندگانه

)Resource Pool( یکپارچه سازی پروژه ها و منابع  

عناوین فصلها :

PowerPoint 2007  آموزش
مدت دوره: یک ماه

 Windows :پیشنیاز
 2007 Power Point ش��رکت کنن��دگان: افرادی که م��ی خواهند به ارائه س��مینار و پایان نامه ه��ا با اس��تفاده از

بپردازند.
هدف: ایجاد و نمایشSlide ها 

مطالب اصلی: 
PowerPoint آشنایی با محیط  

  ایجادSlide ها و اعمال ویرایشها و قالب بندیهای مختلف و واردکردن تصاویروObject ها
  کنترلSlide و اعمال پویانمایی ها وThemes ها وTransaction های مختلف و متعدد 

2007 Power Point ها و دیگر نمادهای مضاعف در Movieانجام صداگذاری و  
Developer منوی Layoutو استفاده از Macroطراحی  
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عناوین فصلها :

Windows Vista  آموزش
مدت دوره: یک ماه و نیم

پیشنیاز: ندارد 
شرکت کنندگان : افرادی که علاقمند به آشنایی با کامپیوتر هستند.

هدف: ایجاد زمینه در شرکت کنندگان و آماده سازی آنان برای آموزش سایر دوره های کامپیوتری .
مطالب اصلی :

  معرفی ساختار یک کامپیوتر 
  شرحی بر مفاهیم مقدماتی اصطلاحات کامپیوتری 

  معرفی سیستم عامل و اصطلاحات مربوط به آن 
  معرفی سخت افزار

Windows مقدمه ای بر شناخت محیط  
  تنظیمات مقدماتی ویندوز

  مدیریت پنجره ها
  ایجاد دسته بندی های مختلف برای ذخیره سازی داده ها

Windows ذخیره سازی و بازخوانی فایلها با استفاده از برنامه های همراه  
Windows روش کار با یکی از برنامه های مدیریت فایل همراه  

  شرحی برMy document و معرفی مفاهیم جدید آن 
  دسترسی فوری به داده ها

  نسخه برداری از داده ها و جابجایی آنها
  معرفی مفاهیم چگونگی نمایش داده ها و تنظیم ش��یوه های مختلف برای 

مشاهده آنها
  روشهای مختلف آمارگیری از داده ها و یافتن آنها )جستجو( 

عناوین فصلها :

 

   فصل	                     عنوان
1	    مبانی

2	    اصول ساخت نمایش
3	    وارد کردن و ویرایش نمودن متن

4	    قالب بندی متن
5	    مشاهده یک نمایش

6	    قالب بندی یک نمایش
7	    کار با شیئ ها

8	    کار با جدول ها

   فصل	                    عنوان
1	    Vista چيست؟

Vista  محیط    	2
Vista  برنامه هاي    	3

Vista  4 رسانه هاي ديجيتال در
 Vista  شبكه در    	5
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C  آموزش برنامه نويسي به زبان
مدت دوره : یک ماه و نیم

 Windows : پيشنياز
شرکت کنندگان: افرادی که می خواهند يادگيری زبان برنامه نويسی را آغاز کند . 

هدف: معرفی انواع زبانهای برنامه نويس��ی و تفاوتهايش��ان و آش��نايی با اصول و مبانی برنامه نويسی در کامپيوتر و 
کسب توانایی در برنامه سازی به زبان C و آمادگی جهت شرکت درکلاسهای زبانهای پيشرفته.

مطالب اصلی :
  آشنايی با ساختار نرم افزار و جايگاه زبانهای برنامه نويسی 

  روش حل مسئله به کمک فلوچارت 
C مروری بر زبان  

  عبارات و دستورالعمل ها 
  آرايه ها

C چگونگی ايجاد توابع در زبان  
)Pointers ( اشاره گرها  

Union, Structure Enumerations ساختار  
  توابع ورودی و خروجی

  سيستم فايل ها 
C پردازشگرها در زبان  

عناوین فصلها :

ICDL مهارت های هفتگانه
مهارت1 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات

 مدت دوره: یک ماه  
پیشنیاز: ندارد 

شرکت کنندگان : کسانی که مایلند مهارت فوق را در سطح استاندارد ICDL فرا گیرند. 
هدف: تسلط بر مفاهیم پایه فناوری اطلاعات . 

مطالب اصلی : 
  بررسی اجزای اصلی سخت افزار نظیر واحد پردازش و انواع حافظه ها 

  بررسی مفهوم نرم افزار و آشنایی با مفهوم و انواع سیستم عامل ها و برنامه های کاربردی رایج
Internet شبکه و بررسی شبکه های محلی و گسترده و  

  آشنایی با محیط IT و انواع آن

   فصل	                            عنوان
1	    مفاهيم مقدماتي 

C مباني زبان    	2
C دستورالعمل هاي كنترلي در زبان    	3

C عمليات ورودي و خروجي ساده در زبان    	4
5	    آرايه ها و رشته ها
)functions( توابع    	6

)Pointers( اشاره گرها    	7
Structures and Unions    	8

C پيش پردازشگرها در زبان    	9
Text Screen توابع گرافكيي و توابع    	10

c عملیات ورودی و خروجی در زبان    	11
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عناوین فصلها :

مهارت2 كاربرد كامپيوتر و مديريت فايلها
مدت دوره: یک ماه  

پیشنیاز: مهارت1
ش��رکت کنندگان : کس��انی که مایلند مهارت فوق را در س��طح اس��تاندارد 

ICDL فرا گیرند. 
 .Windows هدف: تسلط بر مفاهیم مدیریت فایلها در

مطالب اصلی : 
   معرفی محیط اولیه Windows و کار با Icon های مختلف و بررسی انواع 

Windows نوارها و امکانات پایه
   مدیریت فایلها )کپی ، انتقال ، حذف ، جستجو(

   آشنایی با محیط و انواع آن

عناوین فصلها :

 Wordمهارت3 واژه پردازي
مدت دوره: یک ماه 

پيشنياز: مهارت 1 و مهارت 2
شرکت کنندگان : کسانی که مایلند مهارت فوق را در سطح استاندارد ICDL فرا گیرند. 

 .Word هدف: تسلط به عملیات واژه پردازی در
مطالب اصلی :

   نحوه ایجاد و چاپ یک فایل
Word بررسی محیط و تنظیمات اولیه واژه پرداز   

   ویرایش متن )انتخاب ، کپی ، انتقال و حذف داده ها در متن(
   شکل دادن به متن ، استفاده از الگوها و شیوه صفحه آرایی

   استفاده از امکانات سرصفحه و پا صفحه و رفع اشکالات املایی و چاپ
   رسم جدول

   استفاده از تصویر و اشیاء دیگر در متن

   فصل	                  عنوان
1	    آشنايي با موضوعات اوليه

2	    كار با سخت افزارها
3	    استفاده از وسايل ذخيره سازي

4	    كار با نرم افزارها
5	    شبكه هاي اطلاعاتي

6	    كامپيوتر در زندگي روزمره
IT كار در محيط    	7

8	    امنيت؛ حق نشر و قوانين آن

   فصل	                  عنوان
1	     شروع با كامپيوتر

Desktop كار در محيط     	2
3	     فايلهاي سازماندهي
4	     ايجاد و چاپ فايلها
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عناوین فصلها :

 Excelمهارت 4 صفحات گسترده
مدت دوره: یک ماه 

پيشنياز: مهارت 1 و 2
ش��رکت کنندگان : کس��انی ک��ه مایلند مه��ارت فوق را در س��طح 

استاندارد ICDL فرا گیرند. 
 . Excel هدف تسلط بر انجام عملیات آماری و ریاضی در محیط

مطالب اصلی :
   آشنایی با محیط Excel و انواع داده های آن

   پردازش و انجام عملیات در Excel و ویرایش داده ها
Excel رسم نمودار در   
Excel چاپ اطلاعات در   

عناوین فصلها :

 Access  مهارت5 بانكهاي اطلاعاتي 
مدت دوره: یک ماه

پيشنياز: مهارت 1 و 2
شرکت کنندگان : کسانی که مایلند مهارت فوق را در سطح استاندارد ICDL فرا گیرند. 

هدف: کار در محیط بانک اطلاعاتی Access و انجام عملیات در آن به منظور تسلط بر امور پرسنلی بر طبق استاندارد 
 ICDL

مطالب اصلی :
   آشنایی با محیط Access و انواع داده ها در آن

Access پردازش و انجام عملیات در   
   ویرایش و پردازش روی 	

   ایجاد پرس و جوها و ایجاد عملیات در آنها
Access ایجاد فرم ها و گزارش ها و ویرایش روی آنها در   

  فصل	             عنوان
1	  آشنايي با برنامه هاي صفحه گسترده

2     	  انجام اعمال اصلي
3	  استفاده از فرمولها و توابع

4	  فرمت كردن برنامه هاي صفحه گسترده
5	  چاپ برنامه هاي صفحه گسترده
6	  استفاده از ويژگيهاي پيشرفته

  فصل	             عنوان
1	   آشنايي با پردازش كلمات

2	   انجام اعمال اصلي
3	   تكنكيهاي فرمت كردن

4	   پايان و چاپ اسناد
5	   استفاده از ويژگيهاي پيشرفته 
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Access ها در Object چاپ انواع   

عناوین فصلها :

 Power Pointمهارت6 ارائه مطالب 
مدت دوره: یک ماه 

پيشنياز: مهارت 1 و 2
ش��رکت کنن��دگان : کس��انی ک��ه مایلند مه��ارت فوق را در س��طح 

استاندارد ICDL فرا گیرند. 
 .ICDL به منظور ارائه کار درسمینارها برطبق استاندارد PowerPoint هدف: به کارگیری توانائیهای

مطالب اصلی :
Power Point معرفی محیط   
   روش های ایجاد یک اسلاید

   وارد کردن انواع داده ها در یک اسلاید و ویرایش روی آنها
   مدیریت و کنترل داده های داخل یک اسلاید

   کنترل و مدیریت نمایش اسلاید
   چاپ یک اسلاید

عناوین فصلها :

 Internet and Outlook مهارت7 اطلاعات و ارتباطات 
مدت دوره: یک ماه  

پیشنیاز: مهارت1 مفاهيم پايه فناوري اطلاعات
شرکت کنندگان : کسانی که مایلند مهارت فوق را در سطح استاندارد ICDL فرا گیرند. 

هدف: تسلط بر مفاهیم پایه اینترنت و کار با پست الکترونیکی. 
مطالب اصلی :

   چگونگی ارتباط و اتصال در شبکه
   معرفی شبکه اینترنت

  فصل	             عنوان
1	  ايجاد كردن بانكهاي اطلاعاتي
2	  ايجاد عملي بانكهاي اطلاعاتي

3	  استفاده از فرمها
4	  بازيابي اطلاعات

5	  استفاده از گزارشها

1	  آشنايي با ارائه اطلاعات
2	  ايجاد نمايشگرهاي اطلاعاتي

3	  انجام اعمال اصلي
4	  فرمت كردن نمايشگرهاي اطلاعاتي

5   	  ترسيم اشيا،
6	  كار با نمودارها

7	  چاپ و توزيع نمايشگرهاي اطلاعاتي
8	  نمايش تصاوير زمان بندي شده 

  فصل	                     عنوان
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IE کار با   
   جستجو در اینترنت

   ذخیره و دریافت اطلاعات از اینترنت
   کار با یک Email مجانی

عناوین فصلها :

 قرائت و روخواني قرآن كريم
مدت دوره: یک ماه  

پیشنیاز: ندارد
شرکت کنندگان : کسانی که مایلند  . 

هدف: آموزش تسلط بر مفاهیم پایه اینترنت و کار با پست الکترونیکی. 
مطالب اصلی :

عناوین فصلها :

Beginner Level
	Beginner English-I

مدت دوره: یک ماه و نیم 
پیشنیاز: ندارد

شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پایه زبان انگلیسی، قصد آغاز دوره ی آموزشی را دارند.
هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پایه. 

  فصل	                  عنوان
1	    آشنايي با اينترنت

2  	    استفاده از صفحات وب
3	    آشنايي با پست الكترونكيي

4	    ايجاد و ارسال و دريافت پيغامهاي الكترونكيي
5	    استفاده از ليست آدرسها و سازماندهي پيامها

  فصل	                  عنوان
1                   آشنایی با حروف الفبا	

2                   صداهای کوتاه	
3                  صداهای کشیده

4                  علامت سکون	
5                  علامت تشدید	

6                  علامت های تنوین
7                  علامت مد

8                  اشباع های ضمیر	
9                  همزه وصل

10                حروف ناخوانا	
11                وقف	

12                حروف مقطعه	
13                تمرین روخوانی	
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Beginner English-II
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Beginner English-I :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پایه زبان انگلیسی ، پس از اتمام دوره ی Beginner English-I  قصد 

ادامه دوره را دارند.
هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پایه. 

Beginner English-III
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Beginner English-II :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پایه زبان انگلیسی ، پس از اتمام دوره ی Beginner English-II قصد 

ادامه دوره را دارند.
هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پایه. 

Elementary Level
Elementary English-I

مدت دوره: یک ماه و نیم 
Beginner English-III :پیشنیاز

ش��رکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح مقدماتی زبان انگلیسی، قصد آغاز دوره ی مقدماتی )Elementary( را 
دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح مقدماتی. 

Elementary English-II
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Elementary English-I :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح مقدماتی زبان انگلیسی ، قصد ادامه ی دوره را در سطح دوم دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح مقدماتی. 

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Elementary EnglishInterchange I(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Elementary EnglishInterchange I(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Elementary EnglishInterchange I(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Pre-IntermediateInterchange II(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Pre-IntermediateInterchange II(third edition)
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Elementary English-III
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Elementary English-II :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح مقدماتی زبان انگلیسی، قصد ادامه ی دوره را در سطح سوم دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح مقدماتی. 

Pre-Intermediate Level
Pre-Intermediate I

مدت دوره: یک ماه و نیم 
Elementary English-III :پیشنیاز

ش��رکت کنندگان: زبان آموزانی که در س��طح متوس��طه زبان انگلیس��ی، قصد آغ��از دوره )Pre-Intermediate( را 
دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح متوسطه. 

Pre-Intermediate II
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Pre-Intermediate I :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح متوسطه زبان انگلیسی، قصد ادامه ی دوره را در سطح دوم دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح متوسطه. 

Pre-Intermediate III
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Pre-Intermediate II :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح متوسطه زبان انگلیسی، قصد ادامه ی دوره را در سطح سوم دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح متوسطه. 

Intermediate
Intermediate I

مدت دوره: یک ماه و نیم 
Pre-Intermediate III :پیشنیاز

شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پیشرفته ، قصد آغاز دوره ی پیشرفته )Intermediate(را دارند.
هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پیشرفته. 

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* Pre-IntermediateInterchange II(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)



مؤسسه فرهنگي و اطلاع رساني تبيان

E-LEARNING

Intermediate II
مدت دوره: یک ماه و نیم 
Intermediate I :پیشنیاز

شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پیشرفته ، قصد ادامه ی دوره را در سطح دوم دارند.
هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پیشرفته. 

Intermediate III
مدت دوره: یک ماه و نیم 

Intermediate II :پیشنیاز
شرکت کنندگان: زبان آموزانی که در سطح پیشرفته ، قصد ادامه ی دوره را در سطح سوم دارند.

هدف: آموزش جامع زبان انگلیسی برای زبان آموزان در سطح پیشرفته. 

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)

تعداد سطوحنام کتابنام دوره
)I,II,III(* IntermediateInterchange III(third edition)


