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  MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي
كسي است كه علاوه بر مهارت كارور عمومي رايانه كار شخصي بتواند از  ‘ MS-OUTLOOKرايانه كار 

 .عهده كار با نرم افزار برآيد

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه :  توانايي جسميحداقل 

 : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
    : موزشيآ دوره طول
  ساعت     13       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       6      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        7     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت         -   :     كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت         -  :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت         -       :     زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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 MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

 POWER POINTتوانايي ايجاد برنامه هاي نمايشي در   1

 CALENDER توانايي كار با   2

 TIME ZONE , HOLIDAY توانايي كار با   3

 CONTACTS توانايي كار با   4

  TASK توانايي كار با   5

  NOTES ار با توانايي ك  6
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 MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  MS-OUTLOOK  1  1  2توانايي كار با   1

       INBOXشناسايي اصول كار با   1-1

        ي دريافتي شناسايي اصول روشهاي مرتب كردن ليست پيامها  2-1

        شناسايي اصول مشخصات فرستنده موضوع و تاريخ پيام دريافتي   3-1

        شناسايي اصول روش پيش نمايش پيامهاي دريافتي   4-1

        شناسايي اصول روش بازكردن يا حذف يك پيام دريافتي   5-1

        شناسايي اصول روش ايجاد يك پيام   6-1

        دن به يك پيام شناسايي اصول روش پاسخ دا  7-1

       شناسايي اصول روش ارسال پيام   8-1

       OFFICEشناسايي اصول ارسال پيام با برنامه هاي ديگر   9-1

  CALENDER 1  1  2توانايي كار با   2

        شناسايي اصول روشهاي نمايش   1-2

        DAY/WORK WEEKS شناسايي اصول كار با   2-2

        DAY/WORK WEEK7اصول كار با  شناسايي   3-2

        DAY/WORK WEEK7 كار با -  

       DAY/MONTH 31 شناسايي اصول كار با   4-2

        DAY/MONTH 31 كار با -  

         شناسايي اصول روش اصطلاحات و تعاريف كامل  5-2

         روش اصطلاحات و تعاريف كامل-  

       APPOINTMENTS/ شناسايي اصول كار با   6-2

       APPOINTMENTS/ كار با -  

       METTINGS/كار با شناسايي اصول   7-2
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 MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

        METTINGS/ كار با -  

       EVENTS/شناسايي اصول كار با   8-2

       EVENTS/ اصول كار با -  

  شناسايي اصول كار با برنامه ريزي يك   9-2
APPOINTMENT/METTNG/EVENT  

      

  - APPOINTMENT/METTNG/EVENT       

 حذف و يا انتقـال يـك قـرار          –شناسايي اصول روش كپي كردن تنظيم         10-2
  ملاقات 

      

         حذف و يا انتقال يك قرار ملاقات– روش كپي كردن تنظيم -  

  TIME ZONE HOLIDAY   1  1  2كار با توانايي   3

       CALENDERشناسايي اصول روش تنظيمات   1-3

        اولين روز ماه  ‘ شناسايي اصول روش تنظيم اولين روز هفته  2-3

        شناسايي اصول روش تنظيم تعداد روزهاي هفته  3-3

       شناسايي اصول روش تنظيم اولين و آخرين ساعت روز كاري   4-3

  CONTACTS 1  1  2توانايي كار با   4

       CONTACT آشنايي با مفهوم   1-4

        CONTACT شناسايي اصول روش ايجاد يك   2-4

       CONTACT در  ITEM شناسايي اصول روش جستجو يك   3-4

        CONTACT شناسايي اصول روش ساماندهي   4-4

        CONTACT شناسايي اصول روش چاپ   5-4

        CONTACTر در  شناسايي اصول روش تماس گيري خودكا  6-4
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 MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  TASK 1  2  3توانايي كار با   5

        TASK شناسايي اصول روش ايجاد يك   1-5

        TASK شناسايي اصول روش بازكردن   2-5

         TASKشناسايي اصول روش كپي   3-5

        TASKشناسايي اصول روش تغيير نام   4-5

  NOTES 1  1  2توانايي كار با   6

        NOTES آشنايي با   1-6

       NOTESشناسايي اصول روش ايجاد يك   2-6

         NOTESشناسايي اصول روش بازكردن    3-6

        NOTES شناسايي اصول روش حذف    4-6
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  MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      وسايل كمك آموزشي   1

      فرايند كار   2

      نرم افزار   3

      سخت افزار   4

     ديسكت فلاپي  5
6  CDخام       
     كاغذ  7
      خودكار  8
      مداد  9
      مداد پاك كن  10
      خط كش  11
      دفترچه يادداشت  12
      CDماژيك  13
      ماژيك فسفري  14
      روپوش كار  15
16  CD  نرم افزار سيستم عامل       
17  CDنرم افزار مربوطه       
18  CD آمورشي نرم افزار مربوطه       
19  CDديكشنري       
      پوستر آموزشي   20
      اسلايد آموزشي   21
       آموزشي ويديويينوار  22
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  MS-OUTLOOKرايانه كار : نام شغل 

    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      كتاب آموزشي  23

      استاندارد رشته مربوطه   24

      برنامه درسي مربوطه   25

      مداد تراش روميزي   26

27  Cool disk      
      كابل سيار پنج راهه   28

      فرايند كار  29

      كامپيوتر با تمام متعلقات كامل  30

      چاپگر ليزري   31

      چاپگر رنگي   32

      اسكنر   33

      ميز كامپيوتر   34

      صندلي گردان   35
36  smartboord     
      ديتا پروژكتور  37
      پرده ديتا پروژكتور   38
      ترنتتجهيزات اتصال به اين  39
      تلويزيون رنگي   40
     Tape و  cdويدئو   41
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