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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 732120530240011 : شايستگيآموزش کد ملي شناسايي 

 اتفناوری اطلاعريزی درسي  :اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرين مدرک تحصیلي  نام و نام خانوادگي رديف

 مهندسي نرم افزار کامپیوتر کارشناسي ارشد ناديا جعفری 1
مربي کامپیوتر، مدرس دانشگاه، 

 کارشناس آموزش 
 سال 11

 مهندسي هوش مصنوعي کارشناسي ارشد لاله صباغ کرماني 2
س المپیاد مربي کامپیوتر،کارشنا

 مدرس دانشگاه ، ملي مهارت
 سال  11

 سال 20 مربي سازمان، معاون آموزشي مهندسي عمران کارشناسي ارشد نديمه مهدی پور 3

 سال 12  مربي کامپیوتر، برنامه نويس نرم افزار کامپیوترمهندسي  کارشناسي  محمدعلي طوفاني 4

 سال 14 ، مدرس دانشگاهمانسازمربي  الکترونیک کارشناسي احسان امامي پور 5

 سال14 مدرس دانشگاهمربي سازمان،  الکترونیک  کارشناسي ارشد حسام مولي زاده 6

 سال13 مربي سازمان، مدرس دانشگاه عمران کارشناسي ارشد شیما کیاني 7

8 
محمدرضا کنجه 

 مرادی
 مديريت فناوری اطلاعات کارشناسي ارشد

دبیر کارگروه برنامه ريزی درسي 

 اوری اطلاعاتفن
 سال 13

 

  

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

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

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irلكترونيكي : آدرس ا

ستاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه ستفاده مادي و معنوي کليه حقوق مادي و معنوي اين ا اي کشور بوده و هرگونه سوء ا

 از آن موجب پيگرد قانوني است.
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 تعاريف : 

 استاندارد شغل : 
 ای نیز گفته های مورد نیاز برای عملکرد موثر در محیط کار را گويند در بعضخخي از موارد اسخختاندارد حرفهها و توانمندیمشخخخصخخات شخخايسخختگي

 شود.مي

 استاندارد آموزش : 
 های موجود در استاندارد شغل. ی يادگیری برای رسیدن به شايستگينقشه

 نام يك شغل :  
 شود. رود اطلاق ميخاص که از يک شخص در سطح مورد نظر انتظار ميهای ای از وظايف و توانمندیبه مجموعه

 شرح شغل : 
شامل مهمبیانیه سئولیتای  شغلي، م شاغل ديگر در يک حوزه  شغل با م شغل، کارها  ارتباط  شغل از قبیل جايگاه يا عنوان  صر يک  ها، ترين عنا

 شرايط کاری و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل. 

 موزش : طول دوره آ
 حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به يک استاندارد آموزشي. 

 ويژگي کارآموز ورودي : 
 رود. هايي که از يک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميها و تواناييحداقل شايستگي

 کارورزي:
گیرد و ضرورت دارد ا آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صورت ميکارورزی صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظری يا همگام ب

که در آن مشاغل خاص محیط واقعي برای مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يک شايستگي که فرد در محل آموزش به صورت تئوريک 
 گردد.(لي ببیند و شامل بسیاری از مشاغل نميآموزد و ضرورت دارد مدتي در يک مکان واقعي آموزش عمبا استفاده از عکس مي

 ارزشيابي : 
ای کتبي عملي و اخلاق حرفه، عمليبخش  ه، که شامل سآوری شواهد و قضاوت در مورد آنکه يک شايستگي بدست آمده است يا خیرفرآيند جمع
 خواهد بود. 

 اي مربيان : صلاحيت حرفه
 رود.ز مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار ميای که اهای آموزشي و حرفهحداقل توانمندی

 شايستگي : 
 ها و شرايط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد. توانايي انجام کار در محیط

 دانش : 
ستگي يا توانايي که ميای از معلومات نظری و توانمندیحداقل مجموعه شاي سیدن به يک  شامل های ذهني لازم برای ر ضيتواند  ، علوم پايه)ريا

 (، تکنولوژی و زبان فني باشد. ، زيست شناسي، شیميفیزيک

 مهارت : 
 شود. های عملي ارجاع ميحداقل هماهنگي بین ذهن و جسم برای رسیدن به يک توانمندی يا شايستگي. معمولاً به مهارت

 نگرش : 
 باشد.  ای ميهای غیر فني و اخلاق حرفهز است و شامل مهارتای از رفتارهای عاطفي که برای شايستگي در يک کار مورد نیامجموعه

 ايمني : 
 شود.مواردی است که عدم يا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار مي

 توجهات زيست محيطي :

 .ملاحظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسیب به محیط زيست وارد گردد
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 شايستگي: استاندارد آموزش نام 

 گوگل در محيط کار يها سيسرو يکاربر

 :ي شايستگندارد آموزش استاشرح 

مرورگر از مشاغل حوزه فناوری اطلاعات مي باشد که دارای توانايي کار با  سرويس های گوگل در محیط کار یکاربر

، جستجو، تقويم، google doc ،slid، sheet ، form  ، Driveگوگل کروم برای دسترسي به سرويس های 

ريت جلسات يايجاد ارتباطات، مديريت وظايف، مدلب، صفحات گسترده، پردازش متن، ارائه مطمترجم و نقشه ها برای 

مورد  یجهت کار با سیستم های نرم افزار اين شغل با کلیه مشاغل مربوط به امور رايانه يک دفتر اداریمي باشد. و... 

شرکت ها و  در گانو بي نیاز از نصب با کاربری آسان و راي آنلاين و دسترسي سريعاداری در راستای نیاز يک محیط 

 در ارتباط است. IT موسسات

 : وروديهاي کارآموز ويژگي

 کامپيوتر ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 

  جسمي و ذهنيداشتن سلامت کامل :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 ندارد : نيازهاي پيشمهارت

:آموزش دوره  طول  

 ساعت 99طول دوره آموزش                    :  

 ساعت 27ـ زمان آموزش نظري               :  

 ساعت72ـ زمان آموزش عملي                : 

 ساعت 0کارورزي                       : زمان ـ 

  ساعت  0ـ زمان پروژه                            :

 بندي ارزشيابي) به درصد ( بودجه

 %25کتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10: اياخلاق حرفه -

 اي مربيان :هاي حرفهصلاحيت

 سال در زمینه مرتبط  2دارنده مدرک کارشناسي نرم افزار يا علوم کامپیوتر با سابقه کار حداقل 
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 تعريف دقيق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

ايانه را در حد بتواند امور ر تاکه متقاضي کار در دفاتر اداري کوچك  هستند است اين استاندارد براي کارآموزاني 

صفحات گسترده، توانايي کار با سرويس هاي پردازش متن، ارائه مطلب، صفحات گسترده، د. نمطلوب انجام ده

 شامل مي شود. ، مديريت وظايف و جلسات بصورت آنلاين رادر اينترنت جستجوارتباطات، 

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Computer Operator in Offices by Google Services. 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : ترين استانداردها و رشتهمهم ٭

 کارور پيشرفته اينترنت

 ICDLکارور 

 کاربرد رايانه و اينترنت در محيط کار

 مهارت هاي زندگي آنلاين

 

 

 

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

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

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

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

          د :  نياز به استعلام از وزارت کار    
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 استاندارد آموزش شايستگي 

  کارها -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

مفاهیم اولیه و اساسي شبکه ی اينترنت  یجستجو 1  3 1 4 

 4 3 1 کار با مرورگر کروم 2

 8 6 2 سرويس پست الکترونیک گوگلاب کاربری و ايجاد حس 3

 Google Drive 1 3 4فضای ذخیره سازی در گوگل با  4

 Doc 5 15 20کار با اسناد در گوگل  5

 sheet 4 13 17کار با اسناد در گوگل  6

 slide 3 11 14کار با اسناد در گوگل  7

 form 2 7 9 کار با اسناد در گوگل  8

 5 3 2 جستجو با گوگل 9

 5 3 2 تقويم و مترجم گوگلکار با  10

 4 3 1 جلسات آنلاين در گوگلبرگزاری  11

 5 4 1 نقشه ها و آدرس ها در گوگلجستجو  12

 99 72 27 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 
 اوليه و اساسي شبكه اينترنت فتعاريجستجو 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 1 4 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

پرژکتور،صندلي گردان 

 آموزشي

،وايت برد ،میز 

گاه تست کابل رايانه،دست

شبکه،تجهیزات اتصال به 

 اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

    کاربرد و سرويس های اينترنت

    Host ،ISP ،IP مفهوم

    روش های اتصال به اينترنت

    ، دامنهURL، WWW مفهوم

اني وب سخخخايت، پروتکل انتقال ابرمتن و پروتکل مب
 فايل، پسوند صفحات وب

   

    کوکي و فايلهای موقت تعريف

    نرم افزارهای دانلود اينترنت

  مهارت :

    سخت افزار مورد نیاز اينترنت کار با

    و تترينگ با موبايل ADSLکانکشن  کار با

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، رفهح استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني، کار خلاقیت،

 ايمني و بهداشت : 

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 محیطي :توجهات زيست

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح دفع

  انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش برگه -

 :  عنوان

 کار با مرورگر گوگل کروم

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 3 4 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش: 

پرژکتور،صندلي گردان 

 آموزشي

اه ،وايت برد ،میز رايانه،دستگ

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اتصال به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

 ،بخش های مختلف محیط کروم

 تب، نوار آدرس، نوار عنوان، نوار وضعیت، نوار بوک مارک

   

    Customize and controlمنوی 

Extension يا افزونه ها    

    دستورات انتقال و کپي متن از تنظیمات کروم 

    صفحه خانگي

  مهارت :

    کار با تب و پنجره جديد بصورت عادی و ناشناخته

    کار با نوار آدرس و دکمه های راهبر 

    کار با گزينه های مربوط به علاقه مندی ها 

    حه وبکار با ذخیره سازی صف

    کار با تاريخچه و دانلود ها 

    کار با ايجاد و استفاده بوک مارک

    کار با چاپ از صفحات وب و چاپ ابری از طريق کروم

    يا راهنمای کروم و به روز رساني Helpاستفاده از 

حذف فايلهای موقت، اطلاعات فرم ها و رمزهای ذخیره 

 شده، تنظیم تاريخچه

   

    دانلود با استفاده از مرورگر و تنظیم پیش فرض دانلودها

    تنظیمات فونت، سايز نمايش و مروگر پیش فرضانجام 

    برگرداندن کلیه تنظیمات کروم به حالت پیش فرض
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 کار با مرورگر گوگل کروم

 زمان آموزش

 جمع يعمل نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 مهارت:

 تنظیمات امنیتي کرومانجام 

    

    Autofillتنظیمات انجام 

 نگرش :

 کارآفريني گروهي ، خلاقیت، کار

 کار انجام درستي ،سرعت دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 ايمني و بهداشت : 

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 
ايجاد حساب کاربری و سرويس پست الکترونیک 

 گوگل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 6 8 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار ،تجهيزات

 و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اينترنت، سويیچ اتصال به

کابل شبکه،سوکت  شبکه،ماژيک 

 وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 راهه،لوازم تحرير،کارت شبکه،

 

    پست الکترونیک و آدرس پستي

    اصول امنیتي پايه

    در ارسال پیام جديد  TO, CC, BCCتفاوت 

    لیست مخاطبین 

  مهارت:

    کار با حساب کاربری گوگل

 کار با پوشه های 
Send, Inbox, draft, spam, sent, 

stars  

   

کار با دستورات ويرايشگر متن در ايجاد يک پیام با 
 ,compose, attachگزينه های ذيل: 

forward, reply, Address book, 
Insert signature, Confidential 

mode, Insert link Insert photo, 

Insert, file using drives Schedule 

send 

   

 کار با دستورات گروهي روی يک يا چند پیام:

Snooze, labels, add to task, move to ،
delete ،mark as read/unread ،star 

   

    کار با ايجاد يک پوشه دلخواه

    کار با ايجاد، مديريت، انتساب و انفصال برچسب ها 

     Quick settingنوی کار با تنظیمات جیمیل از م

    کار با فراخواني و بکارگیری اطلاعات مخاطبین 

 نگرش :

 کارآفريني گروهي ، خلاقیت، کار
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 
ايجاد حساب کاربری و سرويس پست الکترونیک 

 گوگل

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني ،نگرش رت،مها ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار ،تجهيزات

 و منابع آموزشي

 نگرش :
 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 

 ايمني و بهداشت : 

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده تهلکمس قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Google Driveفضاي ذخيره سازي در گوگل با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 3 4 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محيطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   نش: دا

پرژکتور،صندلي گردان 

 آموزشي

،وايت برد ،میز 

رايانه،دستگاه تست کابل 

شبکه،تجهیزات اتصال به 

 اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

     نحوه ذخیره سازی در ابر

    Google driveمحیط صفحه 

    فايلهای موجود در درايوگوگل

  مهارت :

 Settingکار با تنظیمات جیمیل از طريق منوی 
 تنظیمات عمومي جیمیل -

 فیلتر کردن پیامها و آدرس های مسدود -
 تنظیمات رمز و حساب کاربری -

 تنظیمات صندوق دريافت -

   

    گو و جلسه در جیمیلتنظیمات حالت نمايش گفتام نجا

    کار با فیلترها در جستجوی يک نامه 

    بکارگیری گزينه های جديد پس از آخرين بروزرساني جیمیل

    کار با منوی راهنمای جیمیل

    ايجاد پوشه جديد و بارگزاری فايل و فولدرکار با 

    دسترسي به موارد به اشتراک گذاشته شدهکار با 

    موارد ستاره دار با کار 

    سطل بازيافتکار با 

    تنظیمات گوگل درايوکار با 

    مديريت برنامه های کاربردی،هشدارها،عموميتنظیمات جام ان

    گزينه های يک فايل موجود در درايو  کار با 

    نحوه استفاده و به کارگیری منوی راهنماکار با 

    وگل درايوبه روز رساني های جديد گکار با 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Google Driveفضاي ذخيره سازي در گوگل با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محيطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهيزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 گروهي کار

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 کارآفريني خلاقیت،

 ايمني و بهداشت : 

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 محیطي :توجهات زيست

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح دفع

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Docsاسناد در گوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

5 15 20 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

تور،صندلي گردان پرژک

 آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اتصال به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

    و قالب های آماده Docsمحیط 

    نوار منوفرامین دسته بندی شده در 

    و انتشار و ذخیره سازی فايل fileفرامین منوی 

    خط،کلمه، جمله، پاراگراف و اصول اولیه تايپ تعريف انواع 

    مفهوم اشیا غیرمتني

    Shapesتفاوت عکس، تصوير و کلیپ آرت، شکل های 

    تغییر اندازه شکل و تصوير با کمک دستگیره هانحوه 

    ، پا برگ، شماره صفحه مفاهیم سربرگ

    مقدمات با فرمول های رياضي قابل درج 

    چاپ سخت و نرمنحوه 

    منوی راهنما و جستجوی فرمان 

  مهارت :

    کار با ايجاد سند جديد 

    کار با ذخیره سازی سند و بازکردن سند از قبل ذخیره شده

    کار با ايجاد متن ساده و چیدمان صحیح

    کار با گزينه های مربوط به  فونت و کلیپ برد

کار با چیدمان متن در پارگراف، فاصخخله بین خطوط، شخخماره 

 گذاری و علامت گذاری

   

    و اصلاح متن Editکار با دستورات منوی 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Docsاسناد در گوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   : هارتم

ستورات منوی  سند و محیط  Viewکار با د و نحوه نمايش 

 نمايش گزينه های کارتنظیمات نحوه 

Editing ،Suggesting ،Viewing ،explore 

   

    کار با درج لینک و يادداشت

    مربوط به اشیا غیرمتني عکس optionکار با منوی 

    کار با تنظیمات قالب بندی پاراگراف 

    page breakکار با برش با 

    درج جدول، رنگ بندی خطوط و انتخاب نوع خطوط جدول

 Tableرگیری گزينخخه هخخای تنظیمخخات و بکخخاانجخخام 

properties 

   

سلول های جدول، ادغام، حذف و  کار با تنظیم و تغییر اندازه 

 درج سطر و ستون

   

    کار با ويرايش و ترازبندی متن در سلول ها

    کار با درج تصوير تنظیمات قالب بندی عکس يا تصوير

    ه آنو قالب بندی و اضافه کردن متن ب shapesکار با 

    کار با درج و حذف شماره صفحه، سربرگ و پا برگ

    کار با فرمول های رياضي و نمادها و کاراکترهای خاص

    کار با تنظیم حاشیه ها و خط کش ها 

کار با تنظیم جهت کاغذ و تنظیم متن به ستون ها و روزنامه 

 وار نويسي
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Docsاسناد در گوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   : هارتم

    کار با درج پاورقي و درج بوک مارک

    PDFکار با چاپ، پیش نمايش چاپ و فرمت 

     Docsبررسي و استفاده از آخرين به روزرساني های 

    دسترسي به ذخیره شده های خودکار

 نگرش :

 گروهي کار
 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 کارآفريني خلاقیت،

 ت : ايمني و بهداش

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 محیطي :توجهات زيست

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح دفع

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Sheetsصفحات گسترده درگوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

4 13 17 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

پرژکتور،صندلي گردان 

 آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اتصال به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 که،ماژيک وايت برد،شب

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

    و قالب های آماده sheetsمحیط 

    آدرس نسبي و مطلق

    قالب بندی های متفاوت اعداد

    ،سطر، ستون و سلول Sheetمفاهیم کارپوشه، کاربرگ، 

    مول نويسي اولويت عملگرهای رياضي در فر

    خطاهای احتمالي در فرمول نويسي 

    نمايش محتوای سندنحوه 

    تعاريف امنیت و محافظت سلول ها و سند

  مهارت :

    کار با ايجاد صفحه کاری جديد

    کار با درج اطلاعات در سلول ها و ذخیره سازی و دانلود

    و کپي کردن مقادير سلول Auto fillکار با قابلیت 

    درج،حذف، مخفي کردن و تغییر اندازه سطر وستون ها

    کار با قالب بندی متن درون سلول 

    کار با قالب بندی جدول

    کار با قالب بندی شرطي و ايجاد شرايط خاص سلول

    Sheetکار با حذف، اضافه، مخفي کردن، تغییر نام 

    و دستي functionل های رياضي از کار با فرمو

    کار با ايجاد نمودار و قالب بندی بخشهای مختلف نمودار

    slicerو  filter viewsکار با فیلتر کردن داده ها با 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Sheetsصفحات گسترده درگوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت :

    کار با سورت کردن يا مرتب سازی داده ها

    کار با چاپ صفحات و تنظیمات چاپ

    ات و سربرگ و پابرگکار با تنظیمات درج شماره صفح

    تنظیم کادربندی صفحه، حاشیه و جهت کاغذ

    کار با درج يادداشت

    کار با محافظت از شیت و محدود دسترسي به سلول

    Sheetsبررسي و استفاده از آخرين به روزرساني های 

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار خلاقیت،

 گروهي کار

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت 

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Slidesمطلب درگوگل  کار با ارائه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

3 11 14 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

پرژکتور،صندلي گردان 

 آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

کابل شبکه،تجهیزات  تست

 اتصال به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار،

پنج راهه،لوازم تحرير،کارت 

 شبکه،

 

     Slidesمحیط 

    دانلودهای و پسوند قالب های آماده

    تعريف ارائه و چگونگي داشتن يک فايل ارائه مناسب

    عناصر گرافیکي

  مهارت :

    جديدو اسلايد ايجاد يک فايل کار با 

    و بازکردن فايل های قبلي، دانلود ذخیره سازیکار با 

    و قالب بندی درج متنکار با 

    Guidesو   Grid  ، Snapتنظیمات وضعیت نمايش 

    مرتب سازی و کپي اسلايدها ،انتخاب، حذفکار با 

    يد مستر و تنظیماتايجاد اسلاکار با 

    تغییر طرح بندیکار با 

    تم و تنظیم پس زمینه، ايجاد الگوکار با 

    درج، ويرايش و تنظیم کادر متنيکار با 

    تنظیم عکس و  ويرايش درج،کار با 

    linesو  Shapesدرج، ويرايش و تنظیم کار با 

    Word artدرج، ويرايش و تنظیم کار با 

    Diagram, chartدرج، ويرايش و تنظیم کار با 

    درج ويدئو، صدا و اعمال جلوه های صوتيکار با 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 Slidesمطلب درگوگل  کار با ارائه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

    درج و ويرايش جدولکار با 

    درج و ويرايش نمودارکار با  

    نحوه ارائه و نمايش اسلايدها و تنظیمات زمان اجراکار با 

    اسلايدها  Translationدرج و تنظیم گذار يا کار با 

    اعمال و حذف جلوه های متحرک به اشیا کار با 

    درج لینک، شماره اسلايد کار با 

    دستورات چاپکار با 

     Slidesبررسي و استفاده از آخرين به روزرساني های 

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار یت،خلاق

 گروهي کار

 ايمني و بهداشت : 

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح دفع 

 انرژی مديريت
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 تاندارد آموزش سا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 formاسناد در گوگل  کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 7 9 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

ات اتصال تست کابل شبکه،تجهیز

 به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  شبکه،ماژيک 

 وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 راهه،لوازم تحرير،کارت شبکه،

 

    formگوگل   محیط

    اصول طراحي فرم

    انواع پاسخ در فرم نظرسنجي و آزمون

    عناصر فرم

  مهارت :

    خت صفحه جديد فرمساکار با 

    کار با الگوهای آماده

     با انواع عناصر فرم کار

    تنظیمات رنگ و طرح فرمکار با 

     کاربا تنظیمات نحوه رفتار سوالات

    کاربا تنظیمات  امنیتي

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي و کار گروهي يني و کارکارآفر خلاقیت،

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت 

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 گوگل باجستجو 

 موزشزمان آ

 جمع عملي نظری 

2 3 5 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اينترنت، سويیچاتصال به 

کابل شبکه،سوکت  شبکه،ماژيک 

 وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 راهه،لوازم تحرير،کارت شبکه،

 

    مباني جستجو

    تکنیک های متداول جستجو

    براساس عکس جستجو تعريف

  مهارت :

    جستجو براساس متنکار با 

    جستجو بوسیله صداکار با 

 خگويي سريع گوگل بدون جستجو درباره پاسبکارگیری

Weather, dictionary, calculation, 

unit, conversation, sports وQuick fact 

   

استفاده از تکنیک های متداول با استفاده از کارکترهای 

# ,- , @, $, “, .., or, site, related, cache 

   

    اسخ گوگلفعال و غیرفعال کردن وضعیت پرسش و پکار با 

با  یاز دهي نوشخخختن، ويرايش و حذف نظرات کار  در و امت

 گوگل

   

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار خلاقیت،

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح فعانرژی ، د مديريت 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 تقويم و مترجم در گوگل کار با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

2 3 5 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه تست 

کابل شبکه،تجهیزات اتصال به 

 اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  شبکه،ماژيک 

 وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 راهه،لوازم تحرير،کارت شبکه،

 

    یت های تقويم گوگلقابل

    نسخه موبايل و رايانه تقويم گوگلتفاوت 

     در تقويم گوگل رويداد و هدفتعريف 

    google translateمحیط  بررسي اجزا روش 

  مهارت :

    داديساخت روکار با 

    (Reminder) ادآوريساخت کار با 

    (Goalساخت هدف )کار با 

    ميتقوگذاری راک اشتکار با 

    translateتنظیمات زبان کار با 

    translateدر  بارگزاری صفحه جهت ترجمه

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار خلاقیت،

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 یطي :توجهات زيست مح

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت 

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 جلسات آنلاين در گوگلبرگزاری 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 3 4 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط حيطيتوجهات زيست م

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 

 و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه تست 

کابل شبکه،تجهیزات اتصال به 

 اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  شبکه،ماژيک 

 وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 راهه،لوازم تحرير،کارت شبکه،

 

    وبینار جلسات آنلاين و

     meetگوگل معرفي

سيروش  سات  برر سرويس های ارايه دهنده جل تفاوت 

 آنلاين

   

  مهارت :

    ايجاد و ارسال دعوتنامهکار با 

    تنظیمات  دوربین و میکروفنکار با 

    ه تنظیمات  اشتراک گذاری صفحکار با 

    مديريت مخاطبینکار با 

    تنظیمات گوگل میتکار با 

    انجام اتمام جلسهکار با 

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار خلاقیت،

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 توجهات زيست محیطي :

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت 

 انرژی مديريت
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 نقشه ها و آدرس ها در گوگلجستجو 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظری 

1 4 5 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط طيتوجهات زيست محي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه،ديتا پرژکتور،پرده ديتا   دانش :

 پرژکتور،صندلي گردان آموزشي

،وايت برد ،میز رايانه،دستگاه 

تست کابل شبکه،تجهیزات 

 اتصال به اينترنت، سويیچ

کابل شبکه،سوکت  

 شبکه،ماژيک وايت برد،

CD  وDVD کابل سیار پنج،

 هه،لوازم تحرير،کارت شبکه،را

 

    Local SEO معرفي

    Google My Business معرفي

    آيکونهای گوگل مپ معرفي

  مهارت :

    google mapافزودن يا ويرايش نشاني کسب و کار به 

    جستجو در نقشه گوگلکار با 

    لوکیشن در گوگل مپ آنلاينکار با 

    نزديک موقعیتمان در نقشه گوگل  مکان هایپیدا کردن 

    بصورت  آفلاينهاکردن نقشه رهیذخکار با 

    موقعیت در نقشه گوگلتن اشتراک گذاش

    شخصي سازی مسیرکار با 

    timelineکار با تنظیمات 

کار با گوگل مپ در مسخخیردهي پیشخخنهادی، آدرس دهي، 
 و ترابری تنظیم مکان و محل کار، وضعیت ترافیک

   

    کار با نمايش نقشه بصورت ماهواره ای، زمین و کروی

    کار با به اشتراک گذاری و چاپ نقشه

 نگرش :

 کار انجام درستي سرعت، دقت، ای، حرفه استانداردهای رعايت

 گروهي کارآفريني و کار خلاقیت،

 ايمني و بهداشت :

 کار هنگام ارگونومي رعايت

 ت زيست محیطي :توجها

 آن متعلقات و کامپیوتر شده مستهلک قطعات و زباله صحیح انرژی ، دفع مديريت 
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  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  8 بروز و جديد رايانه 1

  1 ويژه کارگاه ديتا پروژکتور 2

  1 ويژه کارگاه کتورپروژه ديتا پروژ 3

  8 دو نفره استاندارد ارگونومي رايانه میز رايانه 4

  15 آموزشي استاندارد ارگونومي رايانه صندلي گردان 5

  1 خطوط مناسب اتصال تجهیزات اتصال به اينترنت 6

  1 معمولي تخته وايت برد 7

  1 اينترنت پرسرعت مودم 8

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  15ه به ظرفیت تجهیزات برای يک کارگا -

  موادبرگه استاندارد  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 5 وايت برد ماژيک وايت برد 1

  برگ A4 300 کاغذ 2

3 DVD عدد 15 معمولي خام  

  عدد 15 معمولي خودکار 4

  عدد 8 اتصال زمیندارای  کابل سیار پنج راهه 5

  عدد 15 کارگاهي روپوش کار يا لباس کارگاهي 6

 توجه : 

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

  ابزار برگه استاندارد -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

1 Flash memory 4 1 گیگابايت يا بالاتر  

  1 نسخه های بروز و جديد نرم افزار سیستم عامل 2

  1 نسخه های بروز و جديد نرم افزارهای مربوطه 3

  1 نسخه های بروز و جديد نرم افزار مرورگر کروم 4

مادربرد، هارد ديسک، سي  5
دی درايور، فلاپي و کارت 

 های توسعه

بلا استفاده، سوخته يا غیرقابل بکارگیری جهت 
 بخش مباني  درنمايش 

1  

دسترسي به با کارت شبکه  6
 اينترنت

  1 دسترسي به اينترنت با سرعت بالا

 

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 15و يك کارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -


