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   كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: نام شغل                                  

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

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

  :شغل مشخصات عمومي
كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا كسي است كه از عهده توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي 

 طبقه بندي نرم افزار، سيستم عامل، كامپيوتر، حافظه اوليه و ثانويه، دستگاههاي ورودي و خروجي، برداصلي،
 اجراي ويندوز، مديريت پوشه ها و درايو، تنظيم نوار  ،DOSم عامل راه اندازي كامپيوتر و كار با سيست

Taskbar،  مديريت اجراي برنامه ها ، كار با Folder option،كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز ، 
 و اجراي آن، استفاده از راهنماي ويندوز، Control Panel و برنامه هاي تفريحي، كار با Back upكار با 
 ويندوز، جستجوهاي پيشرفته و برقراري ارتباط نوسط ويندوز، انجام تنظيمات پيشرفته و كار با ويروس نصب

 .ياب ها برآيد

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

  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     200         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       60        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       140     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت       -      :                     پروژهجراي اـ 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: ي امتياز سنجش نتايج كار عمل-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: نام شغل             
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر   1
   كاربرد آن توانايي شناخت حافظه اوليه يا اصلي و  2
  توانايي شناخت حافظه ثانويه يا جانبي و كاربرد آن  3
  توانايي شناخت انواع دستگاههاي ورودي و كاربرد آن   4
  توانايي شناخت انواع دستگاههاي خروجي و كاربرد آن   5
   و اجزاي تشكيل دهنده MOTHER BOARDتوانايي شناخت   6
  توانايي شناخت طبقه بندي نرم افزار   7
  توانايي شناخت سيستم عامل و كاربرد آن   8
 DOSتوانايي راه اندازي كامپيوتر و كار با سيستم عامل   9

  توانايي اجراي ويندوز، شناخت محيط و بكارگيري آن   10
  توانايي شناخت پنجره و برنامه   11
  توانايي مديريت فايلها، پوشه ها و درايوها  12
 Task barتوانايي تنظيم نوار   13

  توانايي مديريت اجراي برنامه ها   14
 Folder optionتوانايي كار با   15

  توانايي بكارگيري دستورهاي مشترك برنامه هاي رايانه بريل و گويا   16
  توانايي بكارگيري واژه نامه رايانه هاي بريل و گويا   17
  توانايي ويرايش متون فارسي و خارجي با ويرايشگر   18
   خواندن پرونده در رايانه بريل و گويا توانايي  19
  توانايي اجراي بازي هاي كامپيوتري   20
  توانايي اجراي برنامه دفتر تلفن   21
  توانايي اجراي برنامه قرآن در رايانه هاي بريل و گويا   22
  توانايي اجراي برنامه كتابخانه   23
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  يل و گوياكارور عمومي رايانه شخصي بر:            نام شغل  
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز   24
  Back upتوانايي كار با برنامه   25
  توانايي كار با برنامه هاي تفريحي ويندوز   26
   اجزاي آن  وControl Panelتوانايي كار با   27
  يي ويندوز توانايي استفاده از راهنما  28
  توانايي نصب ويندوز   29
  جستجوهاي پيشرفته و برقراري ارتباط نوسط ويندوزتوانايي   30
  توانايي انجام تنظيمات پيشرفته   31
 توانايي كار با ويروس ياب ها   32
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  يل و گوياكارور عمومي رايانه شخصي بر: ام شغلن                               
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر   1

        آشنايي با تعريف كامپيوتر   1-1
        آشنايي با مزاياي كامپيوتر   2-1

         مزيت سرعت -  
         مزيت اطمينان -  

         مزيت دقت -  

        مزيت حافظه بالا -  

        آشنايي با انواع كامپيوترهاي شخصي   3-1

         كامپيوتر روميزي-  

         كامپيوتر كيفي -  

        آشنايي با علوم كامپيوتر   

        )HARD WARE( سخت افزار -  

        )SOFT WARE( نرم افزار -  

        )FIRM MARE( ميان افزار -  

        مپيوتري آشنايي با اصطلاحات سيستم كا  5-1

         تعريف سيستم و سيستم كامپيوتري -  

         تعريف داده -  

         تعريف پردازش-  
         تعريف اطلاعات-  

        شناسايي اصول بررسي بلوك دياگرام سيستم   6-1

         و كاربرد آن آشنايي با انواع كامپيوتر بر اساس قدرت پردازش  7-1
  - COMPUTERيا  PERSONAL PC       

  - MINI COMPUTER        
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  - SUPERCOMPUTER       
        آشنايي با ساختار عمومي يك كامپيوتر شخصي   8-1

  - CASE       

  - POWER       
  - CPU و اجزاي داخلي آن         

  - ALU       

  - CU       

  - REGISER       

  -  CACHE       

       CPUآشنايي با بخشهاي مرتبط با   9-1

  - MAIN MEMORY       

  - SECONDRY MEMORY       

  -  INPUT NUIT       

  - PUT UNITOUT       

        شناسايي اصول بررسي بلوك دياگرام عمومي يك كامپيوتر   10-1

        شناسايي اصول شناخت مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر   11-1

  2  1  1  توانايي شناخت حافظه اوليه يا اصلي و كاربرد آن  2

        آشنايي با واحدهاي حافظه   1-2
       BIT تعريف -  
       BYTE تعريف -  

        )WORD( تعريف كلمه -  
        )KB( تعريف كيلو بايت -  

        )MB( تعريف مگابايت -  

        )GB( تعريف گيگا بايت -  
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                              ن 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        )TB( تعريف ترابايت -  
        )EB( تعريف اگزابايت -  

         اصلي و كاربرد آن آشنايي با انواع حافظه  2-2

  - RAM       
  -ROM        

  - PROM       

  - EOROM       

        شناسايي اصول شناخت حافظه اوليه يا اصلي و كاربرد آن   3-2

  2  1  1  توانايي شناخت حافظه ثانويه يا جانبي و كاربرد آن  3

        آشنايي با انواع حافظه ثانويه و كاربرد آن   1-3

  -FLOPPY DISK        

  - HARD DISK       

  - CD ROM       

  - OPTICAL       

  - TAPE       

        آشنايي با دسترسي مستقيم و ترتيبي  2-3

        شناسايي اصول شناخت حافظه ثانويه يا جانبي و كاربرد آن   3-3

  2  1  1  توانايي شناخت انواع دستگاههاي ورودي و كاربرد آن  4
         آن  انواع و نواحي ،KEYBOARDآشنايي با   1-4
        آشنايي با صفحه كليد ويژه رايانه هاي بريل و گويا   2-4

         و انواع آن MOUSEآشنايي با   3-4
        JOYSTICKآشنايي با   4-4

       CONTROLPADآشنايي با   5-4
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 درسي اهداف و ريزبرنامه 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         و انواع آن SCANNERآشنايي با   6-4
        شناسايي اصول شناخت انواع دستگاههاي ورودي و كاربرد آن   7-4

  2  1  1  توانايي شناخت انواع دستگاههاي خروجي و كاربرد آن  5

       DOTMATRI  PRINTERآشنايي با   1-5
       LASER PRINERآشنايي با   2-5

       INK- JET PRINTERآَشنايي با   3-5

         و انواع آن  PLATTERآشنايي با   4-5

         و انواع آن MONITORآشنايي با   5-5

        شناسايي اصول شناخت انواع دستگاههاي خروجي و كاربرد آن   6-5

 و اجزاي تـشكيل  MOTHER BOARDتوانايي شناخت   6
  دهنده

1  1  2  

       CUP ويژه  SOCKET يا SLOTبا آشنايي   1-6

       RAM ويژه SLOTآشنايي با   2-6

         ويژه كارتهاي ديگر SLOTآشنايي با   3-6

         ها CONTROLLERآشنايي با   4-6

       TOR POWER CONNECآشنايي با   5-6

       IDE PORT- SERIALآشنايي با   6-6

       IDE POR PARALLERآشنايي با   7-6

       BACKUP BATTERY اآشنايي ب  8-6
       DATABUS آشنايي با  9-6
       CONTROL BUS آشنايي با  10-6

       ADDRESS BUS آشنايي با  11-6
       CLOCK SPEED آشنايي با  12-6

       JUMPER, DIP SWITCH آشنايي با  13-6
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 هداف و ريزبرنامه درسي ا

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 و اجـراي تـشكيل    BOARD MOTHERاصول شناختشناسايي   14-6
  دهنده آن 

      

  2  1  1  توانايي شناخت طبقه بندي نرم افزار  7
        آشنايي با نرم افزار سيستم   1-7

        آشنايي با نرم افزار كاربردي   2-7
         مفهوم و كاربرد زبانهاي برنامه نويسي آشنايي با  3-7

        شناسايي اصول شناخت طبقه بندي نرم افزار   4-7

  2  1  1  توانايي شناخت سيستم عامل و كاربرد آن  8

        آشنايي با سيستم هاي عامل تك كاربر  1-8

        آشنايي با سيستم هاي عامل چند كاربر  2-8

        امه اي آشنايي با سيستم هاي عامل يك برن  3-8

        آشنايي با سيستم هاي عامل چند برنامه اي   4-8

       TEXTآشنايي با سيستم هاي عامل با محيط   5-8

       GRAPHICآشنايي با سيستم هاي عامل با محيط   6-8

        DOSآشنايي با سيستم هاي عامل   7-8

       WINDOWSآشنايي با سيستم هاي عامل   8-8

       WINDOWS 3.1 عامل آشنايي با سيستم هاي  9-8

        WINDOWS 95آشنايي با سيستم هاي عامل   10-8

        WINDOWS NTآشنايي با سيستم هاي عامل   11-8
        WINDOWS 2000آشنايي با سيستم هاي عامل   12-8
       WINDOWS XPآشنايي با سيستم هاي عامل   13-8

  DOS  3  8  11توانايي راه اندازي كامپيوتر و كار با سيستم عامل   9
       DOS آشنايي با مفهوم و كاربرد فايل در سيستم عامل   1-9

       DOSآشنايي با قوانين نام گذاري فايلها در سيستم عامل   2-9
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي رينظ

        DOSآشنايي با فايلهاي اجرايي در سيستم عامل   3-9
        DOSآشنايي با مفهوم و كاربرد دايركتوري در سيستم عامل   4-9
        DOSآشنايي با قوانين نام گذاري دايركتوري در سيستم عامل   5-9

        *)؟ و (آَشنايي با كاركترهاي عمومي   6-9
        ن داخلي و اجراي آن آشنايي با مفهوم فرما  7-9

        آَشنايي با مفهوم فرمان خارجي و برنامه اجرايي واجراي آن   8-9

        آشنايي با مفهوم و كاربرد سوئيچ ها   9-9

       CLS فرمان -  

       VER فرمان -  

       VOL فرمان -  

       LABLE فرمان -  

        حذف برچسب ديسك-  

       DATE فرمان -  

       TIME فرمان -  

       DIR فرمان -  

       CD فرمان -  

       MD فرمان -  

       RD فرمان -  
       COPY فرمان -  
       DEL فرمان -  

       DEL TREE فرمان -  
       REN فرمان -  

       ATTRIB فرمان -  
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 مه درسي اهداف و ريزبرنا

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         فرمت كردن ديسك فلاپي-  
         ساخت يك ديسك فلاپي راه انداز -  
         ساختن يك ديسك سخت راه انداز -  

       PATH فرمان -  
       DOSشناسايي اصول راه اندازي كامپيوتر و كار با سيستم عامل   10-9

 بـا   ز، شـناخت محـيط و بكـارگيري آن        توانايي اجراي ويندو    10
  )(WSR Windows Screen Readerاستفاده 

3  8  11  

        98آشنايي با امكانات اوليه مورد نياز ويندوز   1-10

        و اجراي آن ) Desktop(آشنايي يا محيط ويندوز   2-10

  - Icon       

        )Task bar( نوار كار -  

        )Start( دكمه شروع -  

        )Toolbar(ار  نوار ابز-  

        )Task Manger( برنامه هاي در حال اجرا -  

        )Traybar( سيني نوار ابزار -  

        آشنايي با مراحل اجراي ويندوز   3-10

        آشنايي با چگونگي بكارگيري محيط ويندوز  4-10

         مفهوم كليك راست كردن -  

         مفهوم كيلك كردن -  
        ن  مفهوم دوبار كليك كرد-  

        آشنايي با دكمه شروع و مشاهده منوي شروع   5-10

      Windows و كليدهاي ويژه عملكرد در حيط WSRآشنايي با برنامه   6-10
         و زير منوهاي آن programsآشنايي با گزينه   7-10
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اف و ريزبرنامه درسي اهد

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناساي اصول اجراي برنامه ماشين حساب از زير منو   8-10
        شناسايي اصول بستن برنامه ماشين حساب   9-10

       Desktop بر روي Right clickشناسايي اصول انجام  10- 10
       Right Clickشناساي اصول بستن منوي  10- 11
        Desktopشناسايي اصول انتخاب يك آيكون روي  10- 12
        شناسايي اصول مشاهده فايلها و فولدرها  10- 13
        شناسايي اصول رفتن به داخل يك فولدر 10- 14
        شناسايي اصول مشاهده محتواي پوشه و مشخصات  آن   10- 15
       drag and dropآشنايي با خاصيت  10- 16
         و خاموش كردن كامپيوتر shut downشنايي با گزينه هاي پنجره آ 10- 17
        شناسايي اصول اجراي ويندوز، شناخت محيط و بكارگيري آن  10- 18

  5  3  2  توانايي شناخت پنجره و برنامه  11

        آشنايي با برنامه، پنجره، محتوا و كاربرد آن   1-11

        شناسايي اصول كار با پنجره ها   2-11

        اشنايي با گزينه هاي منوي سيستم   3-11

       Task barشناسايي اصول فعال كردن و كميته سازي پنجره از طريق   4-11

 MY Computer Windowsشناســايي اصــول مقايــسه     5-11

Explorer 

      

        شناسايي اصول شناخت پنجره و برنامه   6-11

  11  8  3  توانايي مديريت فايلها، پوشه ها و درايوها  12

        آشنايي با مفهوم وكاربرد فايل در سيستم عامل ويندوز   1-12
        آشنايي با مفهوم و كاربرد پوشه در سيستم عامل ويندوز   2-12

        اشنايي با سلسله مراتب درختي پوشه ها   3-12

        آشنايي با مفهوم و كاربرد درايوها   4-12
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: لام شغ                               ن

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با تعريف ديسك فيزيكي  5-12

        آشنايي با تعريف ديسك منطقي  6-12

 و انـواع حالـت   My Com puter  شناسايي اصول كار با درايو ها بـا   7-12
 هاي نمايشي 

      

       My Computerشناسايي اصول بررسي خصوصيات درايوها با   8-12

 در صورت كمبـود فـضاي   Clean upشناسايي اصول اجراي اتوماتيك   9-12
  ديسك

      

        My Computerبا شناسايي اصول كار با پوشه ها  12- 10

        My Computerبا شناسايي اصول كار با فايلها  12- 11

        خاب چند شي جهت عمليات مختلف شناسايي اصول انت 12- 12

        شناسايي اصول جستجوي فايل يا پوشه  12- 13

        شناسايي اصول مديريت فايلها، پوشه ها و درايوها  12- 14

  Task bar  1  1  2توانايي تنظيم نوار   13

        Task barشناسايي اصول تنظيم خصيصه هاي نوار   1-13

         در جاي مناسب Task bar  شناسايي اصول قرار دادن نوار  2-13

        Task barشناسايي اصول تغيير اندازه نوار   3-13

       Desktopشناسايي اصول نمايش پنجره ها بصورت آبشاري در محيط   4-13

 شناسايي اصول نمايش پنجره ها بصورت كاشي افقي عمودي در محيط  5-13

Desktop   
      

        ه پنجره ها  كردن كلي Minimizeشناسايي اصول   6-13

        Task barشناسايي اصول تنظيم نوار   7-13
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  4  2  توانايي مديريت اجراي برنامه ها  14
       Runاصول اجراي برنامه از پنجره شناسايي   1-14
        شناسايي اصول اجراي برنامه از پنجره پوشه  2-14

       MS- Dos Promptشناسايي اصول كار با پنجره   3-14
        شناسايي اصول اجراي برنامه ها بر اساس زمان بندي معين   4-14

         زمان بندي يك برنامه براي اجرا -  

        امه زمان بندي شروع استفاده از برن-  

         لغو اجراي كار برنامه زمان بند -  

         حذف يك برنامه از برنامه زمان بند -  

        آشنايي با دلايل لغو برنامه  5-14

        شناسايي اصول لغو برنامه   6-14

        شناسايي اصول اجراي برنامه به هنگام آغاز كار ويندوز   7-14

        آشنايي با مفهوم و كاربرد ميان بر   8-14

        شناسايي اصول ساختن يك ميان بر در يك پوشه   9-14
       DOSشناسايي اصول تغيير خصوصيات يك برنامه ميان بر تحت  14- 10
        Desktopشناسايي اصول قرار دادن يك ميان بر روي  14- 11
       Programs شناسايي اصول اضافه كردن يك زير منو به منوي 14- 12
       Startشناسايي اصول اضافه كردن گزينه به منوي  14- 13
        Startشناسايي اصول حذف يك گزينه از منوي  14- 14
        شناسايي اصول مديريت اجراي برنامه ها  14- 15

  Folder option  2  3  5توانايي كار با   15
        Folderoptionشناسايي اصول اجراي   1-15
       Active Desktopي اصول سفارشي كردن شناساي  2-15
        Active Desktopشناسايي اصول فعال كردن   3-15
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        Active Desktopن شناسايي اصول غيرفعال كرد  4-15
       Web بصورت Desktopشناسايي اصول تنظيم   5-15
         بصورت پيش فرض ويندوز Desktopشناسايي اصول تنظيم   6-15

 و پوشه ها بصورت دلخواه و       Desktopشناسايي اصول سفارشي كردن       7-15
  بررسي كامل آن 

      

        Folderoptionشناسايي اصول كار با   8-15

ايي بكارگيري دستورهاي مـشترك برنامـه هـاي رايانـه           توان  16
  بريل و گويا

1  1  2  

       Ctrl + uدستور افزايش سرعت گويايي آشنايي با   1-16

        Ctrl + dآشنايي با دستور كاهش سرعت گويايي   2-16

        Ctrl + sآشنايي با دستور فعال و غير فعال كردن گويايي دستگاه   3-16

 =Right+ Enterور تعويض درايو در رايانه بريل و گويا آشنايي با دست  4-16

insert 

      

شناسايي اصول بكارگيري دستورهاي مشترك برنامه هاي رايانه بريـل و              5-16
  گويا 

      

  3  2  1  توانايي بكارگيري واژه نامه رايانه هاي بريل و گويا  17

        آنها آشنايي با واژه نامه رايانه هاي بريل و گويا و كاربرد   1-17

        شناسايي اصول بكارگيري واژه نامه رايانه هاي بريل و گويا   2-17

  12  10  2  توانايي ويرايش متون فارسي و خارجي با ويرايشگر  18
        آشنايي با برنامه ويرايشگر بريل و گويا و مقايسه آن با ماشين تايپ   1-18
         اصول ورود به برنامه ويرايشگر يشناساي  2-18

         علائم اختصاري ويرايشگر بريل و گويا و كاربرد آنها يشناساي  3-18
 بكارگيري علائم اختصاري در بـالا، پـايين، چـپ و راسـت ويرايـشگر                -  

)Right,Left,Dowwn,up(  
      

  

  

 



 15

  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                              ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح ارهشم

 جمع عملي نظري

 بكــارگيري علائــم اختــصاري در خوانــدن كلمــات جــاري قبــل و بعــد -  
)Ctrl+n.Ctrl+g.Alt+w(  

      

       bs پاك كردن حروف قبل از نشانگر -  
        )alt+t( ،)alt+a( خواندن از ابتداي خط با نشانگر و خواندن كل آن -  
       enterليد  رد كردن خط با استفاده از ك-  
        )Enter,Home( انتقال نشانگر به ابتدا و انتهاي خط -  
 ،) Ctrl+home( انتقـــال نـــشانگر بـــه ابتـــدا و انتهـــاي فايـــل، -  

)Ctrl+end(  

      

       Alt+r خواندن از ابتداي صفحه تا نشانگر -  
        Alt+r حذف يك خط -  
        Alt+a خواندن كل صفحه جاري -  
       Ctrl+zيپ از حالت فارسي به لاتين و بالعكس  تعويض زبان تا-  
        Alt+a اعلام موقعيت مكان نما -  
       page down, page up انتقال به صفحه قبل و بعد -  
       Alt+C, Alt+L تعويض ماكزيمم تعداد خط و ستون -  
        Alt+N ذخيره پرونده ها با استفاده از -  
       Alt+O ورود به ليست پرونده ها -  
       Ctrl+j, Alt+j ايجاد و حذف فايل -  
         به ليست پرونده ها  ايجاد به شاخه جديد پس از ورود-  
         جستجو و جايگزيني و ادامه و جايگزيني -  
         بلوك كردن متن و انجام كليه عمليات بر روي آن -  
       Alt+F فارسي كردن چاپگرهاي بينايي -  
         چاپ بينايي-  
        چاپ روي چاپگ ايندكس -  
         خروج از برنامه ويرايشگر -  
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  5/4  3  5/1  توانايي خواندن پرونده در رايانه بريل و گويا  19

        آشنايي با مفهوم پرونده در رايانه هاي بريل و گويا   1-19

        آشنايي با شيوه ورود و خروج به پرونده ها   2-19

        شناسايي اصول خواندن پرونده ها رايانه بريل و گويا   3-19

  5/4  3  5/1  توانايي اجراي بازي هاي كامپيوتري  20

        شطرنج و غيره آشنايي با بازي هاي كامپيوتري مانند   1-20

        شناسايي اصول اجراي بازي هاي كامپيوتري  2-20

  6  4  2  توانايي اجراي برنامه دفتر تلفن  21

        آشنايي با برنامه دفتر تلفن   1-21

        آشنايي با ورود و خروج به برنامه تلفن   2-21

        آشنايي با شيوه ذخيره و بازيابي اطلاعات در برنامه تلفن   3-21

        آشنايي با شيوه ساختن ركورد جديد در برنامه تلفن  4-21

        آشنايي با شيوه تغيير دادن يك ركورد   5-21

        آشنايي با شيوه جستجو و جايگزيني  6-21

        آشنايي با شيوه حذف يك ركورد   7-21

        شناسايي اصول اجراي برنامه دفتر تلفن   8-21

  5  3  2  رايانه هاي بريل و گوياتوانايي اجراي برنامه قرآن در   22

        آشنايي با برنامه قرآن   1-22

        آشنايي با نحوه ورود و خروج به برنامه قرآن   2-22

        آشنايي با نحوه ورود و خروج به سوره و آيه هاي قرآن در برنامه قرآن   3-22

        شناسايي اصول اجراي برنامه قرآن در رايانه هاي بريل و گويا  4-22
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  9  6  3  توانايي اجراي برنامه كتابخانه  23
        آشنايي با شيوه ورود و خروج به برنامه  1-23
        ستجوآشنايي با انواع شيوه ج  2-23

         جستجوي عنواني-  
         جستجو روي موضوعات -  

         نام كتاب-  

         نام نويسنده -  

         موضوع كتاب-  

         نام مترجم-  

        شناسايي اصول اجراي برنامه كتابخانه   3-23

  13  8  5  توانايي كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز  24

       Word padشناسايي اصول اجراي   1-24

        Word padآشنايي با نواحي گوناگون   2-24

        Word padشناسايي اصول ويرايش متن با   3-24

        Word pad انگليسي و فارسي در شناسايي اصول تايپ  4-24

        شناسايي اصول كار با نوار ابزار   5-24

         ايجاد يك سند جديد -  

         باز كردن يك سند -  
        يك سند  ذخيره سازي -  
       save as كاربرد -  

         چاپ سند و بررسي پنجره چاپ بطور كامل -  
         پيش نمايش چاپ سند و بررسي آن بطور كامل -  

         پيدا كردن يك كلمه دلخواه در سند -  
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 رنامه درسي اهداف و ريزب

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         جايگزين كردن يك كلمه با كلمه ديگري در سند -  
         حذف كردن و بريدن بخش ازمتن -  
         كپي كردن بخشي از متن در كليپ برد -  

         چسباندن محتواي كليپ برد -  
        ando عمل -  

         درج تاريخ و ساعت-  

         اصول كار با نوار قالب بندي يشناساي  6-24

         تغيير قلم و اندازه قلم -  

         تغيير قلم و اندازه قلم ناحيه انتخاب شده -  

         روشهاي نوشتاري -  

         تغيير رنگ متن -  

         و بررسي كامل آن Font بكارگيري پنجره -  

         تراز از چپ-  

         تراز از راست -  

        ز طرفين  تراز ا-  

       Bullets بكارگيري -  

        شناسايي اصول پاراگراف بندي متن   7-24

 و استقرار تب روي خـط   Tabشناسايي اصول ستون بندي با استفاده از   8-24
  كش و كاربرد آن 

      

        Word padشنايي با مفهوم درج اشياء در آ  9-24
        Word padشناسايي اصول درج تصوير در  24- 10
        شناسايي اصول درج يك ويديو در سند  24- 11
       mediaplayerشناساي اصل نمايش يك ويديو در سند با  24- 12
        شناسايي اصول درج تقويم در سند  24- 13
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 حشر شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول تنظيمات كاغذ  24- 14
       paintشناسايي اصول اجراي  24- 15
        paintآشنايي با نواحي گوناگون  24- 16
        paintشناسايي اصول كار با منوهاي نرم افزار  24- 17

       fileكامل منوي  بررسي -  
       وير جاري  با تصDesktop   تغيير پس زمينه-  
         انتخاب فايل از ليست فايلهاي قبلي -  
         خروج از نرم افزار -  
       Edit بررسي كامل منوي -  
       View بررسي كامل منوي -  
       Image بررسي كامل منوي -  
       Colors بررسي كامل منوي -  

        شناسايي اصول كار با ماشين حساب ويندوز  24- 18
       Notepadيي اصول كار با شناسا 24- 19
        شناسايي اصول كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز  24- 20

  Back up  2  3  5توانايي كار با برنامه   25

        Back upشناسايي اصول اجراي برنامه   1-25
       Mediaآشنايي با مفهوم   2-25
       Jobآشنايي با مفهوم   3-25
        job Back upك شناسايي اصول ساختن ي  4-25

 و بررسـي كليـه گزينـه    job Back upشناسايي اصول باز كردن يك   5-25
  option job Back upهاي پنجره 

      

        job Back upشناسايي اصول احياي فايلها از يك   6-25

        شناسايي اصول عدم نمايش كادر ابتداي اجراي برنامه   7-25
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغلن                               
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         ويندوز  Rigistryشناسايي اصول تهيه پشتيبان و احياي   8-25
       شناسايي اصول مشاهده انداز و حجم داده ها   9-25
          Rigistryآشنايي با مفهوم  25- 10
        Backupشناسايي اصول كار با برنامه  25- 11

  11  8  3 توانايي كار با برنامه هاي تفريحي ويندوز  26

       Sound Recorderشناسايي اصول پخش فايلهاي صوتي با   1-26
         ضبط صدا -  
         ويرايش فايلهاي صوتي -  

       CD Player صوتي با CDشناسايي اصول پخش   2-26
       Madia playerي اصول پخش فايل ويديويي با شناساي  3-26

       Device بررسي منوي -  
       Edit بررسي منوي -  
         كپي كردن تمام يا بخشي از فايل چند رسانه اي در سند -  

       شناسايي اصول كار با برنامه هاي تفريحي ويندوز   4-26

  22  18  4   و اجزاي آنControl Panelتوانايي كار با   27

         و اجزاي آن  Control panelآشنايي با   1-27
        Control panelآشنايي با اجراي   2-27
       شناسايي اصول تنظيمات ويندوز براي افراد معلول  3-27
       شناسايي اصول اضافه كردن سخت افزار جديد   4-27
        حذف كردن برنامه ها / شناسايي اصول اضافه   5-27

        ل مشاهده و تنظيم تاريخ و ساعت كامپيوتر شناسايي اصو  6-27
        شناسايي اصول تنظيم موضوعات ميزكار   7-27

        شناسايي اصول تنظيمات صفحه نمايش  8-27
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول مديريت قلم ها   9-27
       شناسايي اصول مديريت چاپگرها  27- 10
        شناسايي اصول تنظيمات ناحيه اي  27- 11
        شناسايي اصول انتخاب صدا براي ويندوز  27- 12
       شناسايي اصول تنظيمات خصيصه هاي صوتي  27- 13
       دم و بررسي كليه گزينه ها و سربرگ ها شناسايي اصول تنظيمات مو 27- 14
        شناسايي اصول تنظيمات شبكه و بررسي كليه گزينه ها و سربرگ ها 27- 15
        شناسايي اصول تنظيمات  تلفن و بررسي كليه گزينه ها و سربرگ ها 27- 16
       و بررسي كليه گزينه ها و سربرگها out lookشناسايي اصول تنظيمات  27- 17
       شناسايي اصول تنظيمات صفحه كليد و بررسي كامل گزينه هاي آن  27- 18
       شناسايي اصول تنظيمات ماوس و بررسي كامل گزينه هاي آن 27- 19
       شناسايي اصول به اشتراك گذارندن يك كامپيوتر و ايجاد امنيت  27- 20
        شناسايي اصول تنظيم كامپويتر براي استفاده چند كاربر  27- 21
       شناسايي اصول بررسي سيستم در ويندوز  27- 22
         و بررسي كامل آن Recycle Binشناسايي اصول كار با  27- 23
شناسايي اصول بررسي وضعيت پراكندگي اطلاعات روي ديسك و مرتب           27- 24

  كردن اطلاعات 
      

       شناسايي اصول بررسي ديك از لحاظ وضعيت خطا  27- 25
       98ل تغيير آرمهاي نمايشي در ويندوز شناسايي اصو 27- 26
         و اجراي آن  Control panelشناسايي اصول كار با  27- 27

  5  4  1  توانايي استفاده از راهنمايي ويندوز  28
        شناسايي اصول بررسي كامل منوي اصلي راهنما و گزينه هاي آن   1-28

        آن  و كاربرد Contentsشناسايي اصول كار با سربرگ   2-28
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  كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول كار با منوي كليك راست بر روي متن   3-28
       Indexشناسايي اصول كار با سربرگ   4-28
       searchسايي اصول كار با سربرگ شنا  5-28
        شناسايي اصول استفاده از راهنماي ويندوز   6-28

  21  17  4 توانايي نصب ويندوز  29

       شناسايي اصول اجراي برنامه نصب   1-29
        آشنايي با شكل كلي و پارمترهاي برنامه نصب   2-29
 چگـونگي   شناسايي اصول نصب ويندوز،بررسـي كامـل مراحـل نـصب و             3-29

   ها در حالتهاي گوناگون نصب Componentشركت 
      

         هنگام نصب start upشناسايي اصول ساختن ديسك   4-29
       آشنايي با پيشگيري از تخريب برنامه ها هنگام نصب مجدد   5-29
         ويندوز start upشناسايي اصول ساخت يك ديسك   6-29
       start upبا ديسك شناسايي اصول راه اندازي سيستم   7-29
        شناسايي اصول نصب ويندوز   8-29

جـستجوهاي پيـشرفته و برقـراري ارتبـاط نوسـط           توانايي    30
  ويندوز

1  1  2  

        شناسايي اصول اتصال به اينترنت   1-30
        شناسايي اصول ساختن يك اتصال جديد   2-30
       شناسايي اصول سرويس گيري از سرويس دهنده اينترنت   3-30
        شناسايي اصول قطع اتصال با اينترنت   4-30

        شناسايي اصول جستجوي يك كامپيوتر در شبكه   5-30
       MS-out lookشناسايي اصول جستجو با استفاده از   6-30

        شناسايي اصول جستجوي اشخاص  7-30
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  ل و گوياكارور عمومي رايانه شخصي بري: ام شغل                               ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول جستجو بر روي اينترنت   8-30
       شناسايي اصول مكالمه تلفني از طريق ويندوز   9-30
        شناسايي اصول جستجوهاي پيشرفته و برقراري ارتباط توسط ويندوز  30- 10

  5  4  1  نظيمات پيشرفتهتوانايي انجام ت  31
       98آشنايي با پيكربندي حافظه توسط ويندوز  1-31
        و ظرفيت آنها 98شنايي با منابع سيستم عامل ويندوز آ  2-31
         و بررسي مزايا و معايب آن FAT16آشنايي با مفهوم   3-31
         و بررسي مزايا و معايب آن FAT32اشنايي با مفهوم   4-31
         و بالعكسFAT32  به  FAT16با تبديل پارتيشن هاي آشنايي   5-31
         در ويندوز Ms DOS.SYS, IO.SYSاشنايي با عملكرد فايلهاي   6-31
       Ms DOS.SYSشناسايي اصول تنظيمات پيشرفته با فايل   7-31
       شناسايي اصول تنظيمات پيشرفته   8-31

  4  3  1  توانايي كار با ويروس ياب ها  32

       نايي با مفهوم ويروس كامپيوتريآش  1-32

        آشنايي با انواع ويروسها ومحل تĤثير آنها   2-32

         به عنوان نمونهMCAFEGبرنامه ويروس يابشناسايي اصول كار با   3-32
         اجزاي برنامه ويروس ياب -  
         و مفهوم آن Scan انجام عمل -  
        و مفهوم آن Clean انجام عمل -  
         و مفهوم آنDeleteجام عمل  ان-  

        شناسايي اصول كار با ويروس ياب ها   4-32
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    كارور عمومي رايانه شخصي بريل و گويا: نام شغل                                  
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      مك آموزشيوسايل ك  1
      سخت افزار مربوطه   2
      نرم افزار مربوطه   3
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