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  درسيهای  دفتر طرح و برنامه :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  شغل:آموزش کد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درسيهای  دفتر طرح و برنامه آدرس

 253 پلاك ،ای کشور زش فني و حرفهسازمان آمو ،2ساختمان شماره  ،نبش خيابان نصرت ،خيابان خوش شمالي ،خيابان آزادی –تهران 

 11513311 – 3  تلفن                         11344116    دورنگار

 Barnamehdarci @ yahoo.com :آدرس الكترونيكي

 

 فناوری اطلاعات:درسي رشته ريزی  عضاء کميسيون تخصصي برنامها

 ريزی درسي فناوری اطلاعات: شهرام شكوفيان مدير گروه برنامه

 

 

   :همكار برای تدوين استاندارد آموزش شغلای و تخصصي  حوزه های حرفه

-  

-  

   :فرآيند اصلاح و بازنگری

 محتوای علمي-

 مطابق با بازار روز-

 تجهيزات-
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  شايستگي  شغلآموزش تهيه کنندگان استاندارد 

 رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف
شغل و 

  سمت
 ايميل تلفن و ،آدرس سابقه کار مرتبط

حسين  1

 عبدالملكي

مهندسي  کارشناسي ارشد

کامپيوتر 

 افزار نرم

 کارشناس
و 

 مدرس

 تلفن ثابت: سال52

 12150112150تلفن همراه: 
 ايميل: 
 آدرس: 

 مهندسي کارشناسي ارشد مهران کرمي 2

 صنايع

 کارشناس
و 

 مدرس

 تلفن ثابت:  سال12

 12100013020تلفن همراه: 
ايميل:

mehran_k75@yahoo.com 
 آدرس: 

 

 
مهندسي  کارشناسي لقمان محمدزاده 9

کامپيوتر 

 افزار نرم

 کارشناس
و 

 مدرس

 تلفن ثابت: سال15

 12152320351تلفن همراه: 
 kakloghman@yahoo.comايميل: 

 آدرس: 
 

 

 

صفحه  کامپيوتر ديپلم فوق  همتا بيداريان 4
 آرا

 00202130تلفن ثابت:  سال 11
 تلفن همراه: 

 ايميل: 
 آدرس: 

 
 

 :تلفن ثابت      5

  :تلفن همراه
  :ايميل
  :آدرس
 :تلفن ثابت      1 

  :تلفن همراه
  :ايميل
 :آدرس

 :تلفن ثابت      6

  :تلفن همراه
  :ايميل
 :آدرس

 

 
 

mailto:mehran_k75@yahoo.com
mailto:mehran_k75@yahoo.com
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   :تعاريف
  :استاندارد شغل

 اي نيؤ  يفتؤه    سؤتاندارد ررفؤه  ثر در محؤي  کؤار را يوينؤد در بعاؤي از مؤوارد ا     هاي مورد نياز براي عملكرد مؤ   و توانمنديها  مشخصات شايستگي
 .مي شود

  :استاندارد آموزش
  .موجود در استاندارد شغلهاي  ي يادييري براي رسيدن به شايستگي نقشه

   :نام يك شغل
  .شود مي رود اطلاق مي خاص که از يك شخص در سطح مورد نظر انتظارهاي  از وظايف و توانمندياي  به مجموعه

  :شرح شغل
 هؤا،  مسؤووييت  ،کارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگؤر در يؤك رؤوزه شؤغلي     ،ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل شامل مهماي  بيانيه

  .ندارد عملكرد مورد نياز شغلشراي  کاري و استا

  :طول دوره آموزش
  .رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي

   :ويژگي کارآموز ورودی
  .رود مي هايي که از يك کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار و تواناييها  رداقل شايستگي

 کارورزی:
لي است که بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صورت مؤي ييؤرد و وؤرورت    در مشاغ کارورزي صرفاً

د در محؤل آمؤوزش بؤه صؤورت     )مانند آموزش يك شايستگي که فر دارد که در آن مشاغل خاص محي  واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود
 (.رت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي يرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ورو تووريك

  :ارزشيابي
اي  کتبي عملي و اخلاق ررفؤه  ،عمليبخش  هکه شامل س ،آوري شواهد و قااوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع
  .خواهد بود

  :مربيانای  صلاحيت حرفه
 .رود مي که از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظاراي  آموزشي و ررفههاي  توانمندي رداقل

  :شايستگي
  .ثر و کارا برابر استانداردها و شراي  يونايون به طور م  توانايي انجام کار در محي 

  :دانش
 ،تواند شامل علؤوم اايؤه )رياوؤي    مي ستگي يا توانايي کهذهني لازم براي رسيدن به يك شايهاي  از معلومات نظري و توانمندياي  رداقل مجموعه

  .تكنويوژي و زبان فني باشد ،شناسي( زيست ،شيمي ،في يك

  :مهارت
  .شود مي عملي ارجاعهاي  معمولاً به مهارت .رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي

  :نگرش
   .باشد اي مي غير فني و اخلاق ررفههاي  براي شايستگي در يك کار مورد نياز است و شامل مهارت از رفتارهاي عاطفي کهاي  مجموعه

  :ايمني
 .شود مي مواردي است که عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و خطرات در محي  کار

 :توجهات زيست محيطي

 ين آسيب به محي  زيست وارد يردد.ملارظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمتر
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 Excelکارور 

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

هاي انتخاب،  ، تكنيكExcel 2010استفاده از  توان مي Excelهاي کارور  دينباشد. از توانم در روزه فناوري اطلاعات مي Excelکارور 

بندي اعداد،  بندي تراز کردن، فرمت بندي فونت، فرمت ها، فرمت ها و محتواي سلول، کاربرگ سلول ها، دستكاري ها و ستون دستكاري رديف

را  ها سازي و فيلتريذاري داده ، تنظيم و چاپ، مرتبExcelها، توابع، نمودارها، سفارشي کردن  ها، فرمول ها و رديف فري  کردن عنوان ستون

 نواع مديريت،تج يه و تحليل، امورمايي و بازرياني، در ارتباط است.با مشاغلي مانند ا  Excelکارور نام برد. 

 

 :ورودیکارآموز های  ويژگي

 ديپلم :ميزان تحصيلاتحداقل 

 توانايي کار با کامپيوتر :و ذهني توانايي جسميحداقل 

 کارور رايانه يا 5درجه  ICDLرايانه کار  :نياز پيشهای  مهارت

آموزشدوره  طول : 

 ساعت  56       :موزش طول دوره آ

 ساعت 25    :ـ زمان آموزش نظری

 ساعت 92    :ـ زمان آموزش عملي

 ساعت          -  :  کارورزی زمان ـ 

  ساعت                 -:  ـ زمان پروژه

 بندی ارزشيابي )به درصد(  بودجه

 %25 :کتبي -

 %15 :عملي -

 %11:ای اخلاق حرفه -

بيانمرای  حرفههای  صلاحيت : 

 سال سابقه کار 3اف ار با رداقل  کارشناس کامپيوتر با يرايش مهندسي نرم
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  :(اصطلاحي)تعريف دقيق استاندارد  ٭

برای  نواع نمودار برای تحليل يا اين استاندارد برای کارآموزاني که ميخواهند در خصوص طراحي و پياده سازی ا

مقايسه و ارزيابي برای توسعه تجاری و بهينه و مشابه آن برای کسب و کار ود،فعاليت های، نمايش ارايه کارها خ

 مناسب است.سازی 

 

 

 :(و اصطلاحات مشابه جهاني)اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Excel User 

Working with Excel  

Excel Presentation 

 

 

  :مرتبط با اين استانداردهای  ترين استانداردها و رشته مهم ٭

 رايانه شخصيکارور 

ICDL  2درجه 

 Wordکارور 

 PowerPointکارور 

 Accessکارور 

 

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

 طبق سند و مرجع     الف: جزو مشاغل عادی و کم آسيب 

 مستندات وزارت کار 

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

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

        نياز به استعلام از وزارت کار: د
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            شغلآموزش استاندارد 

 ها  شايستگي -

 عناوين رديف

 Excel 2010 بكارييري 1

 انتخاب هاي تكنيك 2

 ها ها و ستون دستكاري رديف 9

 ها و محتواي سلول دستكاري سلول 4

 ها کاربرگ 5

 بندي فونت فرمت 1

 بندي تراز کردن فرمت 6

 بندي اعداد فرمت 8

 ها ها و رديف فري  کردن عنوان ستون 3

 ها فرمول 11

 توابع 11

 نمودارها 12

 Excelسفارشي کردن  19

 تنظيم و چاپ 14

 ها سازي و فيلتريذاري داده مرتب 15
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 استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش بريه -

  :عنوان 

 Excel 2010 بكارگيری

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 2 7 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   3 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 

 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    Excel 2010محي  برنامه 

    سلول فعال

  Excel  2سيستم مراجعه به سلول 

    فرض اعداد و متن تراز ايش

    ها ها و کاربرگ کاراوشه

    مهارت:

    وارد کردن اعداد و متن

    جمع کردن ستوني از اعداد

    وارد کردن تاريخ

    سازي کاراوشه ذخيره

    Excelمه بستن کاراوشه و خروج از برنا

    اي جديد و باز کردن کاراوشه موجود ايجاد کاراوشه

    ها سوئيچ کردن بين کاراوشه

    کردن يك کاراوشه با استفاده از نامي ديگر  ذخيره

    ذخيره کردن کاراوشه با استفاده از نوع فايلي متفاوت

    Excel 2010استفاده از راهنما در 

 نگرش:

 بهداشت:   ايمني و

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 های انتخاب تكنيك
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 5 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 

 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 ج راههکابل سيار ان

 چااگر يي ري

    هاي انتخاب مهم هستند؟ چرا تكنيك

    ها هاي توصيه شده هنگام ايجاد يا ويرايش ييست تكنيك

    مهارت:

    انتخاب يك سلول

  3  هاي به هم متصل اي از سلول انتخاب محدوده

    هاي غيرمتصل اي از سلول انتخاب محدوده

    انتخاب کل کاربرگ

    تخاب رديفان

    هاي متصل اي از رديف انتخاب محدوده

    هاي غيرمتصل اي از رديف انتخاب محدوده

    انتخاب ستون

    هاي متصل اي از ستون انتخاب محدوده

    هاي غيرمتصل اي از ستون انتخاب محدوده

 نگرش:

 ايمني و بهداشت:  

 پيوتررعايت اريونومي در هنگام کار با کام-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 ها ها و ستون دستكاری رديف
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 5 3 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهراي   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    ها ها و ستون عمليات روي رديف

  5  مهارت:

    ها در کاربرگ درج رديف

    ها در کاربرگ درج ستون

    ها در کاربرگ رذف رديف

    ها در کاربرگ رذف ستون

    ها تغيير عرض ستون

    "کشيدن و رها کردن"ها با استفاده از  تغيير عرض ستون

    اسب شدن با محتوياتتغيير اندازه خودکار عرض ستون براي متن

    ها تغيير ارتفاع رديف

    

 نگرش:

- 

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 ها و محتوای سلول دستكاری سلول
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 2 0 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 

 مي  رايانه

 صنديي يردان

 اتصال به اينترنتتجهي ات 

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

AutoFill    

    مهارت:

    اي در يك کاراوشه کپي کردن يك سلول يا محتويات محدوده

    رذف محتويات سلول

  1  در کاراوشهانتقال محتويات يك سلول يا محدوده 

    ويرايش محتواي سلول

Undo  وRedo    

    ها )در يك کاراوشه( ها بين کاربرگ کپي کردن داده

    ها )در يك کاراوشه( ها بين کاربرگ انتقال داده

    هاي متفاوت( ها )در کاراوشه ها بين کاربرگ کپي کردن داده

    AutoFillفاده از ها با است اي از داده کپي کردن محدوده

    ها اي از سلول سازي محدوده ذخيره

    ها جستجو و جايگ يني داده

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت:  

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 اه کاربرگکار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 5 3 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 ردانصنديي ي

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    ها يذاري کاربرگ هاي توصيه شده در نام تكنيك

  5  مهارت:

    ها سوئيچ کردن بين کاربرگ

    تغيير نام کاربرگ

    اربريي جديداوافه کردن ک

    رذف کاربرگ

    کپي کردن کاربرگ در يك کاراوشه

    انتقال کاربرگ در يك کاراوشه

    ها ها بين کاراوشه کپي کردن يا انتقال کاربرگ

 نگرش:

- 

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 

 بندی فونت فرمت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 5 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ورديتا اروژکت

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

     بندي فونت هاي فرمت ي ينه

    نوع فونت

    نتاندازه فو

    

  1  مهارت:

    دار کردن بندي بويد، ايتاييك و زيرخ  فرمت

    بندي راشيه سلول فرمت

    زمينه بندي رنگ اس فرمت

    بندي رنگ فونت فرمت

 نگرش:

- 

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 بندی تراز کردن فرمت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 5 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 وژکتورديتا ار

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    موقعيت سلول

Format Painter    

    

    

  1  هارت:م

    تراز کردن افقي محتويات در يك محدوده سلويي

    چين کردن عنوان در محدوده يك سلول وس 

    شكستن متن در يك سلول

    تراز کردن عمودي محتويات سلول

    

    

    

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 بندی اعداد فرمت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 5 2 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي
مصرفي و منابع  مواد ،ابزار ،تجهيزات

 آموزشي

 رايانه   5 :دانش
 وايت برد

 وايت برد ماژيك
 ديتا اروژکتور

 کاغذ
 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 
 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان
 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD آموزشي نرم اف ار مربوطه 

DVD ديكشنري انگليسي به فارسي 
 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه
 چااگر يي ري

    نمايش نقطه اعشار

    يجنماد اول را

    هاي تاريخ شيوه

    درصدها

    

    

  3  :مهارت

    بندي اعداد فرمت

بندي شيوه ويريول )براي نشان دادن  به کار بردن و رذف فرمت
 ه اريان(

   

    بندي درصد روي يك سلول يا محدوده به کار بردن فرمت

    

    

    

    

 :نگرش

- 

  :داشتايمني و به

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 :توجهات زيست محيطي

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 ها ها و رديف فريز کردن عنوان ستون
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 5 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  مواد ،ابزار ،تجهيزات

 و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 وايت برد

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD آموزشي نرم اف ار مربوطه 

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 ب آموزشيکتا

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    مفهوم فري  کردن

    فري  کردناهداف 

    

    

    

    

  2  مهارت:

    ها  فري  کردن رديف

    ها فري  کردن ستون

    

    

    

    

    

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت: 

 با کامپيوتر رعايت اريونومي در هنگام کار-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

  :عنوان 

 ها فرمولاعمال 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 5 

 ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 :دانش

 ايت بردو

 وايت برد ماژيك

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    ها فرمول روشي آسان براي ايجاد

    عملگرها

    ها هاي خطاي فرمول ايام

    ها مرجع نسبي سلول در فرمول

    ها مرجع مطلق سلول در فرمول

    

  1  مهارت:

    ها ايجاد فرمول

    ها کپي کردن فرمول

    ها استفاده از عملگرها در فرمول

    

 نگرش:

- 

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي:

- 

- 
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 استاندارد آموزش    
 ي تحليل آموزش  بريه -

 عنوان:  

 توابعاعمال 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

0 1 2 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد تجهيزات، ابزار،

 ي و منابع آموزشيمصرف

 رايانه   0 دانش:

 وايت برد

 ماژيك وايت برد

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 ههکابل سيار انج را

 چااگر يي ري

    توابع 

    توابع عمومي

    SUM، AVERAGEتابع 

    MIN، MAXتابع 

    COUNT، COUNTBLANKتابع 

    IFتوابع 

  1  مهارت:

    SUM، AVERAGEبكارييري تابع 

    MIN، MAXبكارييري تابع 

    COUNT، COUNTBLANKبكارييري تابع 

    IFبكارييري توابع 

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بريه -

 عنوان:  

 نمودارها
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 7 0 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد تجهيزات، ابزار،

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 دانش:

 وايت برد

 ماژيك وايت برد

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 

 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 ب آموزشيکتا

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    هاي نمودار عنوان يا برچسب

  7  مهارت:

    اوافه کردن يك نمودار ستوني

    اوافه کردن يك نمودار خطي

    اي اوافه کردن يك نمودار ميله

    اوافه کردن يك نمودار ااي

    تغيير اندازه نمودار

    رذف نمودار

    زمينه نمودار ر رنگ استغيي

    هاي ستون، ميله، خ  يا برش ااي در يك نمودار تغيير رنگ

    تغيير رنگ زمينه راهنماي علائم

    تغيير نوع نمودار

    Layoutتغيير نمودارها با استفاده از بريه 

    کپي کردن و انتقال نمودارها در يك کاربرگ

    ها رها بين کاربرگکپي کردن و انتقال نمودا

    ها کپي کردن و انتقال نمودارها بين کاراوشه

 نگرش:

 ايمني و بهداشت:  

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

 عنوان: 

  Excelسفارشي کردن 
 زمان آموزش

 جمع مليع نظري 

1 1 5 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد تجهيزات، ابزار،

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   1 دانش:

 وايت برد

 ماژيك وايت برد

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 اينترنتتجهي ات اتصال به 

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    AutoCorrectهاي  ي ينه

    

  3  مهارت:

    Excelهاي اصلي  تغيير دادن ي ينه

    رداقل کردن ريبون

    

    

    

    

    

 نگرش:

- 

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بريه -

 عنوان:  

 تنظيم و چاپ

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 3 2 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ت، ابزار،تجهيزا

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه   5 دانش:

 وايت برد

 ماژيك وايت برد

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 

 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 شيکتاب آموز

 کابل سيار انج راهه

 چااگر يي ري

    هاي کاربرگ راشيه

    جهت کاربرگ

    اندازه صفحه کاربرگ

    ها ها و اانويس سرصفحه

    فيلدهاي سر صفحه و اانويس

    نمايش کاربر ايش

    هاي چاپ ي ينه

    Collationهاي  ي ينه

    جهت صفحه

    اندازه کاغذ

    ها راشيه

    چاپ

  3  مهارت:

    تغيير دادن مقياس کاربرگ براي متناسب شدن در يك صفحه

    بررسي بصري محاسبات

    نمايش خطوط راهنما هنگام چاپ

    چاپ عناوين در هر صفحه هنگام چاپ

    Excelهاي  ها و ستون چاپ عنوان رديف

    بررسي املا

    کنار هم ها در مشاهده کاراوشه

    نمايي نما ب رگ

    ها براي چاپ تنظيم تعداد کپي

    انتخاب چااگر
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 عنوان:  

 تنظيم و چاپ

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 3 2 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ت، ابزار،تجهيزا

 مصرفي و منابع آموزشي

    هاي مج ا يا کل کاراوشه انتخاب کاربرگ

    انتخاب صفحات براي چاپ

    انتخاب يك رو و دو رو

    تغيير مقياس

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت: 

 با کامپيوتر رعايت اريونومي در هنگام کار-

 توجهات زيست محيطي:

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بريه -

 عنوان:  

 ها سازی و فيلترگذاری داده مرتب
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 2 2 

 نگرش، ايمني دانش، مهارت،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد تجهيزات، ابزار،

 رفي و منابع آموزشيمص

 رايانه   1 دانش:

 وايت برد

 ماژيك وايت برد

 ديتا اروژکتور

 کاغذ

 ارده ديتا اروژکتور

DVD  خام 

 خودکار

Cool disk 
 مي  رايانه

 صنديي يردان

 تجهي ات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم اف ار

 مربوطه

DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 کتاب آموزشي

 راههکابل سيار انج 

 چااگر يي ري

AutoFilter    

Top 10 AutoFilter    

    معيار فيلتر ايشرفته

    بندي زيرجمع

  2  مهارت:

    ها با چندين ستون در يك زمان سازي داده مرتب

    سازي سفارشي از قبل نصب شده به کار بردن يك مرتب

    يسازي سفارش ايجاد يك ييست سفارشي و انجام مرتب

    رذف يك ييست سفارشي

    وجو براي انجام چندين ارس AutoFilterاستفاده از 

    ها از يك کاربرگAutoFilterرذف تمام 

    

 نگرش:

- 

 ايمني و بهداشت: 

 رعايت اريونومي در هنگام کار با کامپيوتر-

 

 توجهات زيست محيطي:

- 

- 
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  د تجهي اتبريه استاندار -   

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 برای دو نفر 1 يابالاتر 5انتيوم رايانه 1

 برای کارگاه 1 ويژه کارياه ديتا اروژکتور 5

 برای کارگاه 1 ويژه کارياه ارده ديتا اروژکتور 3

 برای دو نفر 1 دو نفره آموزشي مي  رايانه 2

 رای هر نفرب 1 آموزشي صنديي يردان 2

 برای کارگاه 1 سياه و سفيد يارنگي چااگر يي ري 0

 برای کارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهي ات اتصال به اينترنت 7

 برای کارگاه 1 معمويي وايت برد 0

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

  :توجه

 نفر در نظر گرفته شود .  15فيت تجهيزات برای يك کارگاه به ظر -

 

 
 



 24 

 

 

 

 بريه استاندارد مواد  -         

 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 برای کارگاه عدد5 معمويي ماژيك وايت برد 1

 برای دونفر برگ111 معمويي کاغذ 5

3 DVD برای دونفر عدد4 معمويي خام 

 فربرای دون عدد2 معمويي خودکار 2

 برای هرسيستم عدد1 داراي اتصال زمين کابل سيار انج راهه 2

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

  :توجه

 محاسبه شود . نفر 15و يك کارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
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  بريه استاندارد اب ار  -         

 توضيحات  تعداد  صات فني و دقيق مشخ نام  رديف

1 Cool disk 2دونفر یبرا 1 ييگابايت يابالاتر 

5 DVD دونفر یبرا 1 5111هاي  نسخه آموزشي نرم اف ار مربوطه 

3 DVD  ديكشنري انگليسي به

 فارسي

 دونفر یبرا 1 بروز و جديد

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

  :توجه

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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  (اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد)آموزشي هاي  منابع و نرم اف ار -

 ناشر يا توييد کننده محل نشر سال نشر مترجم مويف عنوان منبع يا نرم اف ار رديف

1 Excel 2010 The Missing Manual Mattew 

MacDonald 

 5111  O’Reilly 

Media 

5 Excel® 2010 FOR Dummies Colin 

Banfield 

and John 

Walkenbach 

 5111  Wiley Publishing 

3 Picture Yourself Learning 

Microsoft Excel 2010 

Laurie Ulrich 

Fuller, Jennifer 

Fulton, 

Deidre Hayes, and 

Jeffery A. Riley 

 5111  Course 

Technology 

       

       

       

       

 

 

 

  علاوه بر منابع اصلي (ايشنهادي يروه تدوين استاندارد)ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -

 مترجم/ مويف / مويفين سال نشر نام کتاب يا ج وه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

1 Ecxel2010 Microsoft      
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 قابل استفاده در آموزش استانداردهاي  فهرست سايت

 

 رديف عنوان

 1 سايت ماکروسافت

 Excel 2هاي ديگر آموزش  سايت

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 
8 

 9 

 10 
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 2ايوست 

 دمند و مرتب  فهرست معرفي نرم اف ارهاي سو

  (علاوه بر نرم اف ارهاي اصلي)

 

 توويحات آدرس تهيه کننده عنوان نرم اف ار رديف

1 PowerPoint    

5 Word    

3 Access    
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