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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 732120530000021 :شايستگيآموزش کد ملي شناسايي 

 

 فناوری اطلاعاتریزی درسی :اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  و نام خانوادگینام  ردیف

 سال9 مربی مهندسی فناوری اطلاعات کارشناسی ارشد رقیه داودی 1

 سال12 مربی علوم اجتماعی کارشناسی سیده مرضیه حسینی زاده  2

 سال23 س مرکزئیر مدیریت دولتی کارشناسی ارشد بهروز رستمی 3

 سال22 مرکز سیرئ جوش یمهندس کارشناسی یمرتضو نیحس 4

 سال 10 کارشناس پژوهش عمران یمهندس ارشد یکارشناس زدبخشیا درضایحم 5

6 
 محمدرضا 

 کنجه مرادی
 مدیریت فناوری اطلاعات کارشناسی ارشد

دبیرکارگروه برنامه ریزی 

 درسی فناوری اطلاعات
 سال 12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معنوي  اي کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي وق به سازمان آموزش فني و حرفهکلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعل

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 اريف : تع

 استاندارد شغل : 
 اي نيي  يتتي  سيتاندارد ررهي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيي  ايار را يوينيد در ب ايي از ميوارد اها و توانمنديمشخصات شايستگي

 .شودمي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل. ي يادييري براي رسيدن ب  شايستگينقش 

   نام يك شغل :
 شود. رود اطلاق ميهاي خاص ا  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مياي از وظايف و توانمنديب  مجموع 

 شرح شغل : 
هيا، ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، اارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در ييك ريوزه شيغلي، مسيتو ي اي شامل مهمبياني 

 اندارد عملكرد مورد نياز شغل. شراي  ااري و است

 طول دوره آموزش : 
 يك استاندارد آموزشي.  ات مورد نياز براي رسيدن ب رداقل زمان و جلس

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود. هايي ا  از يك اارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار ميها و تواناييرداقل شايستگي

 كارورزي:
ييرد و ضرورت دارد اغلي اس  ا  ب د از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت محدود يا با ماا  صورت مياارورزي صرها در مش

 د در محل آموزش ب  صورت تتورييكا  در آن مشاغل خاص محي  واق ي براي مدتي ت ريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ا  هر

 يردد.(رورت دارد مدتي در يك مكان واق ي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نميآموزد و ضبا استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي اتبي عملي و اخلاق رره ، عمليبخش   ، ا  شامل سآوري شواهد و قااوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خيرهرآيند جمع

 خواهد بود. 

 اي مربيان : صلاحيت حرفه
 رود.اي ا  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهاي آموزشي و رره داقل توانمندير

 شايستگي : 
 ها و شراي  يونايون ب  طور موثر و اارا برابر استاندارد. توانايي انجام اار در محي 

 دانش : 
، رياضييتوانيد شيامل عليوم هاي )ا  مي يك شايستگي يا توانايي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب اي از م لومات نظري و توانمنديرداقل مجموع 

 ، تكنو وژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود. هاي عملي ارجاع ميرداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. م مولاً ب  مهارت

 نگرش : 

 باشد.  اي مياخلاق رره  هاي غير هني وعاطتي ا  براي شايستگي در يك اار مورد نياز اس  و شامل مهارتاي از رهتارهاي مجموع 

 ايمني : 

 شود.مواردي اس  ا  عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و خطرات در محي  اار مي

 توجهات زيست محيطي :

 ود ا  امترين آسيب ب  محي  زيس  وارد يردد.ملارظاتي اس  ا  در هر شغل بايد رعاي  و عمل ش
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 : شايستگياستاندارد آموزش نام 

 BusinessCards MXبا نرم افزار  کار

 :گيشايستاستاندارد آموزش شرح 

 امل کارهایشکه  ری اطلاعات می باشداوحوزه فن شایستگی هایاز یکی   BusinessCards MXنرم افزار با  کار

ا، مدیریت وتنظیماات هگیری جلوه ها ولایه ، بکار ، مدیریت اشیا و رنگ آمیزی موضوعات نرم افزاربکارگیری نصب و 

 چاپ و خروجی اسناد می باشد.

 : ورودي هاي کارآموزويژگي

 )پايان دوره راهنمايي(پايان دوره اول متوسطه : حداقل میزان تحصیلات 

  ذهنيي و داشتن سلامت کامل جسم:  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد : نیازهاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت    60  طول دوره آموزش                    :     

 ساعت     16  :             ـ زمان آموزش نظري      

 ساعت    44  ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت          کارورزي                       :     زمان ـ 

  ساعت         ـ زمان پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 %25کتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

ابقه کاار یا دو سال س پیوترهای کام یکی از گرایشنرم افزار یا  مهندسی فناوری اطلاعات یا مهندسیدارندگان مدرک 

 در زمینه مربوطه
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

يكي از قدرتمند ترين نرم افزار هاي طراحي سريع و آسان Mojo Software BusinessCards MX نرم افزار

 بـا رابط کاربري ساده به يک کاربر تازه کـار اجـازه مـي دهـدمي باشد.  هاي زيبا و با کیفیت  کارت ويزيتچاپ  و

صاوير و ت ومتن  عوض کردني موجود در برنامه و تنها با  الگوهاي آمادهاستفاده از سلیقه ي خود و يا با استفاده از 

ود خچاپ کار طراحي  وبا گرفتن خروجي هاي استاندارد و   را طراحي کرده زيباترين کارت هاي ويزيت  ،پس زمینه

 پايان دهد.را

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

 Work with software BusinessCards MX 
 

 

 ا اين استاندارد : هاي مرتبط بترين استانداردها و رشتهمهم ٭

 Illustrator کارور -

 Photoshop کارور -

 Photoshop کاربر گرافیک رايانه اي با -

 Corel Draw کاربر گرافیک رايانه اي با -

 Adobe Illustrator کاربر گرافیک رايانه اي با -

 

 

 شناسي و سطح سختي کار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

 ..طبق سند و مرجع ....................................       آسیب   الف : جزو مشاغل عادي و کم

 ..........طبق سند و مرجع ............................                     ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت  

 ...........طبق سند و مرجع .............................          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

 د :  نیاز به استعلام از وزارت کار    
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 استاندارد شايستگي 

 کارها  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 15 10 5 نرم افزاربکارگیری نصب و  1

 28 22 6  آمیزی موضوعات و رنگ اشیامدیریت  2

 14 10 4 بکارگیری جلوه ها ولایه ها 3

 3 2 1 نظیمات چاپ و خروجی اسنادمدیریت وت 4

 60 44 16 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزشبرگه -

 عنوان:

 نرم افزاربكارگیري نصب و 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 10 15 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 رفي و منابع آموزشيمص

 رایانه با کلیه تجهیزات  دانش :

 نرم افزار بروز 

 دیتا پروژکتور و پرده

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

 کابل سیار چند راه

 چاپگر لیزری

 وایت برد

 ماژیک وایت برد

 لوازم تحریر

 منابع آموزشی مربوطه

    ایه و کاربرد نرم افزارپ

    زارفرم اکار با قسمت های مختلف محیط ن نحوه

    ایجاد سند جدیدنحوه 

    ایجاد سند جدید با الگونحوه 

    باز کردن اسناد و الگوهانحوه 

    ذخیره اسنادنحوه 

    theme تغییر

    خط کش و خطوط شبکهانواع 

    روش های مختلف بزرگنمایی

    دهارتباط با پایگاه دانحوه 

    تنظیمات پروژه وبرنامه 

  مهارت :

    نصب و راه اندازی برنامه

    کار با قسمت های مختلف نرم افزار

    ایجاد سندجدید

    بازکردن اسناد و الگوها

    ذخیر ه کردن اسناد

    themeاستفاده از انواع 

    کار با خط کش و تغییرواحد های اندازه گیری 

    کار با خطوط شبکه
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 نرم افزاربكارگیري نصب و 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    زرگ نماییکار با روش های مختلف ب

    اتصال و قطع ارتباط با پایگاه داده

    وارد کردن داده ها به پایگاه داده 

    خروجی گرفتن از داده های پایگاه داده

    تنظیمات پروژهانجام 

    تنظیمات برنامه انجام 

 نگرش :

 ربا کاق حرفه ای، انجام کردار و دیدگاه مناسب در رابطه لاکارگروهی، اخ -

 اررعایت استانداردهای حرفه ای، دقت، سرعت، درستی انجام ک -

 خلاقیت، کارآفرینی-

 ایمنی و بهداشت : 

 ار با رایانهارگونومی هنگام ک اصول رعایت -

 مومیرعایت بهداشت فردی و ع-

 توجهات زیست محیطی :

 دفع صحیح زباله و قطعات مستهلک شده کامپیوتر و متعلقات-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 مديريت اشیا و رنگ آمیزي موضوعات

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 22 28 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه با کلیه تجهیزات  دانش :

 افزار بروز نرم 

 دیتا پروژکتور و پرده

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

 کابل سیار چند راه

 چاپگر لیزری

 وایت برد

 ماژیک وایت برد

 لوازم تحریر

 منابع آموزشی مربوطه

    اصول کار با اشیا و ابزارها

    انتخاب اشیانحوه 

    خصوصیات اشیا

     اشکال و ... خط، ویر،تص خصوصیات متن ،

    مفهوم رنگ و نور 

    های رنگ انواع مدل

  مهارت :

    کار با انواع متن کوتاه

    کار با متن طولانی

    کار با تصاویر

 مثلا،، مستطیل با گوشه گارد، مستطیل، بیضی ،اشکال رسم 

 چند ضلعی ستاره،

   

    رسم خطوط

    با پس زمینه کار

    با تقویم کار

    انتخاب کردن اشیا

    حذف اشیا ،انتقال  نسخه برداری ،

    تنظیم ترتیب قرار گیری اشیا 

    تنظیم ترازبندی اشیا

    ابندی اشی گروه
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 مديريت اشیا و رنگ آمیزي موضوعات

 زمان آموزش

 جمع عملی ینظر 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    تنظیم خصوصیات متن

    تنظیم خصوصیات تصویر

    تنظیم خصوصیات اشکال وخطوط

     hsb  ،rgb ، cmykهای رنگ  بکار گیری انواع مدل

 :نگرش 

 ارق حرفه ای، انجام کردار و دیدگاه مناسب در رابطه با ک لاکارگروهی، اخ -

 اررعایت استانداردهای حرفه ای، دقت، سرعت، درستی انجام ک -

 خلاقیت، کارآفرینی-

 ایمنی و بهداشت : 

 ار با رایانهارگونومی هنگام ک اصول رعایت -

 مومیرعایت بهداشت فردی و ع-

 محیطی :توجهات زیست 

 دفع صحیح زباله و قطعات مستهلک شده کامپیوتر و متعلقات-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 ولايه ها هاجلوه  بكار گیري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 10 14 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادزار اب ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه با کلیه تجهیزات  دانش :

 نرم افزار بروز 

 دیتا پروژکتور و پرده

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

 کابل سیار چند راه

 چاپگر لیزری

 وایت برد

 ماژیک وایت برد

 لوازم تحریر

 منابع آموزشی مربوطه

     (effectجلوه )مفهوم 

    تنظیمات جلوه ها 

    مفهوم لایه 

  مهارت :

    (effects جلوه ها) کار با

    انتخاب لایه

    حذف لایه

    مخفی کردن و آشکار کردن لایه

    قفل کردن لایه

 نگرش :

 ارکق حرفه ای، انجام کردار و دیدگاه مناسب در رابطه با لاکارگروهی، اخ -

 ارتانداردهای حرفه ای، دقت، سرعت، درستی انجام کرعایت اس -

 خلاقیت، کارآفرینی-

 ایمنی و بهداشت : 

 ار با رایانهارگونومی هنگام ک اصول رعایت -

 مومیرعایت بهداشت فردی و ع-

 توجهات زیست محیطی :

 دفع صحیح زباله و قطعات مستهلک شده کامپیوتر و متعلقات-
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 ش استاندارد آموز

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان:

 انجام عملیات چاپ و خروجي اسناد

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 2 3 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه با کلیه تجهیزات  دانش :

 نرم افزار بروز

 کتور و پردهدیتا پروژ

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

 کابل سیار چند راه

 چاپگر لیزری

 وایت برد

 ماژیک وایت برد

 لوازم تحریر

 منابع آموزشی مربوطه

    مفهوم چاپ وخروجی

    نحوه پیش نمایش 

  مهارت :

    print previewبکار گیری 

    چاپ پیش نمایش  و تنظیمات 

    خروجی گرفتن 

 نگرش :

 کار ق حرفه ای، انجام کردار و دیدگاه مناسب در رابطه با لاکارگروهی، اخ -

 اررعایت استانداردهای حرفه ای، دقت، سرعت، درستی انجام ک -

 خلاقیت، کارآفرینی-

 ایمنی و بهداشت : 

 ار با رایانهارگونومی هنگام ک اصول رعایت -

 مومیفردی و ع رعایت بهداشت-

 توجهات زیست محیطی :

 دفع صحیح زباله و قطعات مستهلک شده کامپیوتر و متعلقات-
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 ارد تجهیزاتبرگه استاند -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 8 بیتی 64 رایانه 1

  عدد 1 ویژه کارگاه دیتا پروژکتور 2

  عدد 1 ویژه کارگاه ه دیتا پروژکتورپرد 3

  عدد 8 دو نفره آموزشی میز رایانه 4

  عدد 15 آموزشی صندلی گردان 5

  عدد 1 سیاه سفید یا رنگی چاپگر لیزری 6

  عدد 1 خطوط مناسب اتصال تجهیزات اتصال به اینترنت 7

  عدد 1 معمولی وایت برد 8

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  15ظرفیت تجهیزات براي يک کارگاه به  -

                

 برگه استاندارد مواد  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 5 معمولی ماژیک وایت برد 1

  برگ100 معمولی کاغذ  2

3 DVDعدد 4 معمولی خام  

  عدد  2 معمولی خودکار 4

  عدد 15 ل زمیندارای اتصا کابل سیار پنج راهه 5

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 15و يک کارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يک نفر  -

                

  برگه استاندارد ابزار  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

1 Cool disk 4 برای دونفر عدد 1 گیگ یا بالاتر 

 برای دونفر عدد 1 وز و جدیدنسخه های بر نرم افزار های مربوطه 2

 برای دونفر عدد 1 نسخه های بروز و جدید وطهنرم افزار آموزشی نرم افزار مرب        3

 برای دونفر عدد 1 نسخه های بروز و جدید نرم افزار سیستم عامل 4

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -


