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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 732120530140001:شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 : فناوري اطلاعاتريزي درسي  اعضاء كارگروه برنامه

 سابقه كار شغل و سمت تخصصيرشته  آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

 كارشناس مريم اصلاني برزگر 1
 فناوري اطلاعات

 (تجارت الكترونيك)
 سال 14 مربي آموزشگاهمدير و 

 سال 22 مربي آموزشگاهمدير و  نرم افزار كارشناس ارشد شهرزاد صبوحي 2

 سال 10 مربي فناوري اطلاعات ارشد كارشناس راضيه دادگر 3

 سال 10 مربي آموزشگاهو مدير  فناوري اطلاعات ارشد شناسارك دانيال پاتو 4

 سال 20 مربي آموزشگاهمدير و  نرم افزار كارشناس مرضيه عابد پور 5

6 
محمدرضا 

 مرادي گنجه
 مديريت فناوري اطلاعات كارشناس ارشد

كارشناس سازمان آموزش 

 فني و حرفه اي
 سال 10

 كارشناس جويا رشيدي 7
و ي نر م افزار سمهند

 شبكه

برنامه ريزي كارگروه  دبير

 فناوري اطلاعاتدرسي 
 سال 18

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

 برگـزار گرديـد اسـتاندارد    فنـاوري اطلاعـات  با حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسـي  30/10/96 طي جلسه اي كه در تاريخ

و 2513-53-041-1بـا كـد   1درجـه   ICDLرايانه كـار  ،  2511130301كاربر رايانه و اينترنت در محيط كار با كد آموزش شغل 

 تائيد شد. 732120530140001با كد  ICDLكاربر  بررسي و تحت عنوان شغل 351130531030021 با كد 2درجه 

مادي و معنوي اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده  كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 از آن موجب پيگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

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

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونيكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيـز گفتـه    سـتاندارد حرفـه  هاي مورد نياز براي عملكرد مـوثر در محـيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي
 استاندارد آموزش : 

 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي نقشه
 نام يك شغل :  

 شود.  رود اطلاق مي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي به مجموعه
 شرح شغل : 

هـا،   جايگاه يا عنوان شغل، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگـر در يـك حـوزه شـغلي، مسـئوليت      ترين عناصر يك شغل از قبيل اي شامل مهم بيانيه
 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

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

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود.  هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي اناييها و تو حداقل شايستگي

 كارورزي:
گيرد و ضرورت دارد  كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي

 د در محل آموزش به صورت تئوريـك تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فركه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده 
 گردد.) آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي با استفاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي  كتبي عملي و اخلاق حرفـه ، عمليبخش  ه، كه شامل سه است يا خيرآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمد فرآيند جمع
 خواهد بود. 

 اي مربيان :  صلاحيت حرفه
 رود. اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي هاي آموزشي و حرفه  حداقل توانمندي
 شايستگي : 

 را برابر استاندارد. ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كا توانايي انجام كار در محيط
 دانش : 

، رياضـي توانـد شـامل علـوم پايه(    كه مي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي اي از معلومات نظري و توانمندي حداقل مجموعه
 ، تكنولوژي و زبان فني باشد. )، زيست شناسي، شيميفيزيك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي به يك توانمندي يا شايستگي. معمولاً به مهارت حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن

 نگرش : 
 باشد.   اي مي هاي غير فني و اخلاق حرفه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت مجموعه

 ايمني : 
 شود. حوادث و خطرات در محيط كار مي مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 ICDLكاربر

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

سيسـتم عامـل     بكـارگيري سيسـتم،  هاي  شايستگي شامل كه  .حوزه فناوري اطلاعات  شغلي است در ICDL كاربر

، كار بـا صـفحه   Wordواژه پردازي با  سيستم عامل كاربردي ،اينترنت كاربردي ، استفاده از ، كار با اينترنت، ربرديكا

با كليـه مشـاغلي    شغل. اين باشد مي Power point ه مطلب بائو ارا Access، كار با پايگاه داده Excelگسترده 

 ارتباط است.كه كاربردي كامپيوتر و كاربري كامپيوتر را دارند در 

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 پايان دوره متوسطه اول(پايان دوره راهنمايي)حداقل ميزان تحصيلات : 

 داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد : نياز هاي پيش مهارت

0Bآموزش دوره  طول: 

 ساعت     130 طول دوره آموزش                    :     

 ساعت    30   ـ زمان آموزش نظري               :    

 ساعت    100  ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت    - كارورزي                       :     زمان ـ 

  ساعت    -  ـ زمان پروژه                            :    

  بندي ارزشيابي( به درصد ) بودجه

 %25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي : اخلاق حرفه -

1Bاي مربيان : هاي حرفه صلاحيت 

 در زمينه مربوطه سال سابقه كار 3حداقل  يانرم افزار  يمهندس شيبا گرا وتريكارشناس كامپ
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 تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

 ـ ادي يوترينوان سواد كامپكه از آن به ع وتر،يكامپ يكاربر يالملل نيدوره ب جهـت   يشـود، در واقـع اسـتاندارد    يم

 باشد. يم وتريكامپ حيصح يريافراد در بكارگ ييتوانا زانيم ييشناسا

 شناخته مي شود ECDLدر اروپا با نام  استاندارداين 

 شناخته مي شود ICDLدر جهان با نام  استاندارد اين

 

 مشابه جهاني ) :اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات  ٭

 
ICDL USER 

 
 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 كاربر رايانه

 اداري اتوماسيونكاربر 

 كارور شبكه اينترنت

 

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

 سند و مرجع ...................................... طبق                �الف : جزو مشاغل عادي و كم آسيب  

 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 كار  

 

 

 

 

 

 

 



 5 

 

 

 استاندارد آموزش شغل 

 هاشايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

2B1 3B5 3 2 بكارگيري سيستم 

2 4B19 14 5 كار با سيستم عامل 

3 5B16 12 4 كار با اينترنت 

4 
6B واژه پردازي باWord 4 24 28 

5 
7B كار با صفحه گستردهExcel 5 22 27 

6 
8B كار با پايگاه دادهAccess 6 13 19 

7 9Bه مطلب بائارا Power point 4 12 16 

 130 100 30 جمع كل

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 6 

 
 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 بكار گيري سيستمعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 3 5 

10Bايمني ،نگرش مهارت، ،شدان 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

11Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي
 به فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 چاپگر ليزري

    مفاهيم پايه سخت افزار 

    نرم افزار  هيپا ميمفاه 

    (Software)مفهوم نرم افزار 

    (Network Types)نواع شبكه ا

    (Data Transfer)مفهوم انتقال داده  

    (Electronic world)دنياي الكترونيك  

    (Communication)ارتباط  

    (Identity)شناسايي 

    (Authentication) تاييد 

    (Memory and Storage)حافظه و مخازن ذخيره سازي 

    (Firewall)مفهوم ديواره آتش  

    (Copyright)قانون حق كپي  

  مهارت :

    (Computer performance)ملكرد كامپيوتر ع

 Input/output)ابزارهــاي ورودي و خروجــي  بكــار گيــري

Devices) 

   

    (Operating system)بررسي سيستم عامل 

    (Application Software)بررسي نرم افزارهاي كاربردي 

    بررسي انواع سيستم عامل و نرم افزار سيستمي 
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 اندارد آموزش است

 ي تحليل آموزش  برگه -

 بكار گيري سيستمعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

12Bايمني ،نگرش مهارت، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

13Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    بررسي برخي از نرم افزارهاي قابل دسترسي موجود ويندوز 

    بررسي سرويس هاي اتصال به اينترنت 

    اتصال به اينترنت 

    (Health)بررسي سلامت 

    (Environment)بررسي محيط زيست  

 ICT)بررسي فن آوري اطلاعات و ارتباط در زندگي روزمره  
 In Everyday Life) 

   

    (Data Security)امنيت داده بررسي 

    حفظ اطلاعات

    (Viruses)بررسي ويروس ها  

    ايجاد امنيت در كامپيوتر

    رعايت موارد مناسب جهت كلمه عبور

    (Copyright)رعايت قانون حق كپي 

    بررسي پايان زمان استفاده از نرم افزار

    تشخيص محل استفاده از داده ها 

    بررسي تاثير صحت داده ها
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 تاندارد آموزش اس

 ي تحليل آموزش  برگه -

 
 بكار گيري سيستمعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

14Bايمني ،نگرش مهارت، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

15Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 كار گروهي -

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

 عايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كارر-

 اصول و فنون مذاكره-

 خلاقيت، كارآفريني -

 

 ايمني و بهداشت : 

 هنگام كار يارگونوم تيرعا-

 توجهات زيست محيطي :

 و متعلقات آن وتريزباله و قطعات مستهلك شده كامپ حيدفع صح -

 مديريت انرژي-
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 آموزش استاندارد 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با سيستم عاملعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 14 19 

16B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

17B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 تورديتا پروژك
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 چاپگر ليزري

    محيط كار ويندوز

    آيكون

    پنجره 

    ميزكار ويندوزشناخت 

    تنظيم تاريخ  و ساعت رايانهاصول 

    تنظيم حجم صدااصول 

    نظيم زباناصول ت

    مشاهده اطلاعات سيستمي رايانه

    PAINTمعرفي 

    WORD PADمعرفي 

    NOTEPAD معرفي 

    calculatorمعرفي 

    روشهاي ايجاد انواع فايل ها

    افتصندوق بازي

    روش رمزگذاري ويندوز

    نحوه ساخت كاربر جديد

    نحوه رايت سي دي

    شيوه سازماندهي در سيستم عامل
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با سيستم عاملعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

18B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط جهات زيست محيطيتو

19B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش:
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 طهمربو

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 چاپگر ليزري

    انواع ابزار ذخيره سازي فايل ها و پوشه ها

    ضد ويروس ها

    مفهوم گزينه ها

    ليست چاپ

  مهارت :

    روشن نمودن و راه اندازي مجدد كامپيوتر

    خاموش نمودن ايمن بستن يك برنامه داراي مشكل و 

    استفاده از توابع راهنما

    كار با آيكون ها 

    استفاده از پنجره ها 

    ظيمات ميزكار ويندوزتن

    مديريت فايل ها  

    مديريت پوشه ها

    مرتب سازي ونمايش آيكنها

    ايجاد ميانبر

    نظيم تاريخ  و ساعت رايانهت

    م صداتنظيم حج

    تنظيم زبان

    مشاهده اطلاعات سيستمي رايانه

    ذخيره تصوير در ويندوز به روش هاي مختلف
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با سيستم عاملعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

20B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

21B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    PAINTكار با 

    WORD PADكار با 

    NOTEPADكار با 

    calculatorكار با

    ايجاد انواع فايل ها به روش هاي مختلف

    كار با صندوق بازيافت

    رمزگذاري ويندوز

    ساخت كاربر جديد

    سي دي رايت

    جستجو 

    فشرده سازي فايل 

    ويروس يابي 

    گزينه هاي چاپگر

    چاپ
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 
 كار با سيستم عاملعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

22B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

23B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 كار گروهي -

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 اصول و فنون مذاكره-

 خلاقيت، كارآفريني -

 

 ايمني و بهداشت : 

 گام كارهن يارگونوم تيرعا -

 

 توجهات زيست محيطي :

 و متعلقات آن وتريزباله و قطعات مستهلك شده كامپ حيدفع صح -

 مديريت انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با اينترنتعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 12 16 

24B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط جهات زيست محيطيتو

25B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 وطهمرب

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 چاپگر ليزري

    اينترنت

WWW    

Hyperlink – URL - ISP    

    تركيب و ساختار يك آدرس وب 

    جستجوگر وب و تفاوت بين انواع آن و موارد ديگر 

    گواهينامه ديجيتالي و رمزدار نمودن اطلاعات

    مرورگر وب

    توابع راهنما

    pop – upپذيرفتن ، جلوگيري از بخش  

    فرم ها

    جستجوگزينه 

    ذخيره يك صفحه وبنحوه 

    بارگذاري گزينه 

    پيش نمايش چاپ 

    آماده سازي و چاپ نحوه

    پست الكترونيك و مزاياي آن

    كساختار يك آدرس پست الكتروني

    VOIP سرويس پيام كوتاه و  

    روش ارسال يك نامه الكترونيك

    روش دريافت نامه الكترونيكي 

    outlookنرم افزار 



 14 

 
 

 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با اينترنتعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

26B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

27B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش:

مرتب سازي نامه هاي الكترونيكـي براسـاس نـام ، تـاريخ     روش 
 دريافت و سايز آنها

   

    يافتن يك نامه الكترونيكي روش 

ي ديگران و اقدامات حمايتي در هنگام شهروند حقوق احترام به
  يد اينترنتيخر

   

  مهارت :

    رعايت موارد امنيتي

    روز رساني نرم افزارهاي ضد ويروس و ايجاد امنيت

    استفاده ازديواره آتش و استفاده از 

    حفاظت از شبكه ها بوسيله ايجاد نام كاربري و كلمه عبور 

    كنترل دسترسي به اينترنت توسط والدين 

    هجستجوي پاي 

    تنظيمات مرورگر وب 

    و تنظيمات آن Historyكار با  

    نشانه گذاري هاي سايت 

    تكميل فرم 

    انتخاب يك موتور جستجوي مشخص 

    روش هاي تكميليبا  جستجو جهت يك جستجوي خاص 

    ذخيره فايل ها 

    تكثير متن و تصوير از يك صفحه وب در يك سند
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 كار با اينترنتعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

28B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

29B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    outlookكار با نرم افزار 

    چاپ 

    د و ساختار يك آدرس پست الكترونيكايجا

    رعايت اصول امنيتي 

    نامه الكترونيكي 

    مهيدر زمان ارسال ضم يمشكلات احتمال يبررس 

    ارسال يك نامه الكترونيكي 

    كار با سايت هاي مختلف ( خدماتي، آموزشي واجتماعي)

    كتابچه آدرسكار با 

 نگرش :

 روهيكار گ -

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 اصول و فنون مذاكره -

 خلاقيت، كارآفريني -
 

 ايمني و بهداشت : 

 هنگام كار يارگونوم تيرعا -
 

 توجهات زيست محيطي :

 و متعلقات آن وتريشده كامپ زباله و قطعات مستهلك حيدفع صح -
 مديريت انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Wordواژه پردازي با عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 24 28 

30B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

31B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  نش :دا
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كتاب آموزشي
 كابل سيار پنج راهه

 ر ليزريچاپگ

    وكاربردآنWordنرم افزار 

    مديريت فايل ها

    الگو،دياگرام ،پس زمينه سند ،نوشته هاي چند ستوني 

)،نقــــاش Style، ســــبك(Change Caseويژگــــي 
 )Format Painterقالب(

   

هـا،  شـده، پـرش  گزارينشانهايخودكار، ليستگرامريكنترل 
پاصـفحه، شـماره صـفحه    ،سرصـفحه و  جدول، فرمول نويسي

 hyperlinkويژگي 

   

سمبل ها ،جداكننده سطر و صفحه ،ادغام پستي، ويژگي 
Auto text ويژگي ،Autocorrect 

   

    وكاربردآنWordنرم افزار 

    الگو،دياگرام ،پس زمينه سند ،نوشته هاي چند ستوني

)،نقـــاش Style، ســـبك(Change Caseويژگـــي  
 )Format Painterقالب(

   

  مهارت :

    Wordاجراي نرم افزار 

    كار با مديريت فايل ها

افزودن دكمه به نـوار ابـزار،تنظيم برگـه، فونـت و ترازبنـدي       
 هانوشته

   

    فايلهايهاي فونت، پاراگراف، فرمتجلوهتنظيم 

    درج تصوير، پاورقي ،نمودار ،جلوه هنري متن 

و گروه بندي اشكال، جداسازي كلمات با خط ترتيب قرارگيري 
 فاصله
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Wordواژه پردازي با عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

32B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

33B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     ارت:مه

    چاپ، ادغام فايل ها

 نگرش :

 كار گروهي -

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 اصول و فنون مذاكره -

 خلاقيت، كارآفريني -

 

 ايمني و بهداشت : 

 هنگام كار يارگونوم تيرعا -

 

 هات زيست محيطي :توج

 و متعلقات آن وتريزباله و قطعات مستهلك شده كامپ حيدفع صح -

 مديريت انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Excelكار با صفحه گسترده عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 22 27 

34B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ت محيطيتوجهات زيس

35B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 پرده ديتا پروژكتور
DVD   خام 

 خودكار
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كابل سيار پنج راهه
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن Excelبرنامه  

    ورود داده ها، كپي نمودن فايل ها ،توليد دنباله اعدادنحوه  

، آدرس Excelاري روي داده هــا ،خطاهــا در ذيادداشــت گــ 
، ثابت نگهداشتن سـطرها  Excelدهي خانه ها، نماي برنامه 

 ستون هايا 

   

بكارگيري نشانه ها، قالب بندي شرطي، ماكرو، معتبر  نحوه
 سازي داده هاي ورودي، محافظت از داده ها

   

  مهارت :

    ،ايجاد فايل جديد، كار با كاربرگ ها Excelاجراي برنامه 

    Excelذخيره نمودن فايل ها در  

خانه ها، فيلتـر   سازماندهي داده ها، ترسيم جدول، قالب بندي 
كردن و جستجوي داده ها، فرمول نويسي، ايجاد نمودار، توابع 

 كاربردي

   

    اپچ

 نگرش :

 كار گروهي-

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 خلاقيت، كارآفريني -

 ايمني و بهداشت : 

 هنگام كار يارگونوم تيارع -

 توجهات زيست محيطي :

 و متعلقات آن وتريزباله و قطعات مستهلك شده كامپ حيدفع صح -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Accessكار با پايگاه داده عنوان : 
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 13 19 

36B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
 مرتبط زيست محيطي توجهات

37B موادابزار  ،تجهيزات ، 
 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 خودكار
 پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD   ديكشنري انگليسي به
 فارسي

 كابل سيار پنج راهه
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن Accessبرنامه 

    طراحي بانك اطلاعاتياصول 

    )Indexنرمال سازي و شاخص( 

    ويژگي هاي فيلدها، ايجاد جدول به كمك ويزارد 

    هانترل ك رابطه ها، ايجاد گذرواژه براي بانك اطلاعاتي، فرم ها،

  مهارت :

    بازكردن يك فايل موجود، ايجاد بانك اطلاعاتي جديد

، ايجـاد بانـك اطلاعـات    Datasheetايجاد جدول در نمـاي  
 نمونه

   

توليدجدول ،كار با جدول ها، افزودن فيلد محاسـباتي بـه فـرم،     
 پرس و جوها، پرس و جوي پارامتري

   

، Switchboardاده ها، ايجاد كاربا گزارش ،فيلتر نمودن د
 نمايش خودكار فرم،چاپ همه موارد

   

 نگرش :
 كار گروهي-
 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-
 خلاقيت، كارآفريني -

 ايمني و بهداشت : 
 هنگام كار يارگونوم تيرعا -

 زيست محيطي : توجهات
 و متعلقات آن وتريزباله و قطعات مستهلك شده كامپ حيدفع صح -
 مديريت انرژي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

  Power point ه مطلب بائاراعنوان : 
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 12 16 

38B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
 بطمرت توجهات زيست محيطي

39B موادابزار  ،تجهيزات ، 
 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه  دانش :
 سيستم عامل

 وايت برد
 ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور
 كاغذ

 خودكار
 پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 
Cool disk 
 ميز رايانه

 صندلي گردان
 تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشي نرم افزار
 مربوطه

DVD  گليسي به ديكشنري ان
 فارسي

 كابل سيار پنج راهه
 چاپگر ليزري

    و كاربرد آن PowerPointبرنامه  

    اسلايد ،فايل هاي برنامه 

، نمـايش  Transitionدرج يادداشـت، شـماره اسـلايد،     نحوه
 سفارشي

   

    Slide Masterدكمه هاي عملياتي 

    و كاربرد آن PowerPointبرنامه  

  مهارت :

    Power point اجراي برنامه

    توليد فايل جديد، نماهاي برنامه 

فرمت هاي ذخيره پس زمينه اسلايد، طراحـي اسـلايد، پنهـان     
نمودن اسلايد، كاركردن با تصـاوير، صـدا، نمـودار، پويانمـايي،     

 انيميشن متن

   

 Package ايجاد پيوند، زمانبندي نمايش اسـلايدها ،سـاخت   
 نمايشي

   

    چاپ 

 نگرش :
 كار گروهي-
 اصول و فنون مذاكره-
 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-
 خلاقيت، كارآفريني -

 ايمني و بهداشت : 
 هنگام كار يارگونوم تيرعا -

 توجهات زيست محيطي :
 و متعلقات آن وتريو قطعات مستهلك شده كامپ زباله حيدفع صح -
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  برگه استاندارد تجهيزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي دو نفر 1 بروز با تجهيزات كامل رايانه 1

 براي كارگاه 1 ويژه كارگاه ديتا پروژكتور 2

 براي كارگاه 1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور 3

 براي دو نفر 1 دو نفره آموزشي ميز رايانه 4

 براي هر نفر 1 آموزشي صندلي گردان 5

 براي كارگاه 1 سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري 6

 براي كارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت 7

 براي كارگاه 1 معمولي وايت برد 8

 براي دو نفر 1 ات كاملبروز با تجهيز رايانه 9

جه :   تو

ت  - ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي 1ت رفته 5 ر در نظر گ ف  شود. ن

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي كارگاه عدد5 وايت برد ماژيك  1

 براي دونفر برگA4 100 كاغذ 2

3 DVD  براي دونفر عدد4 موليمع خام 

 براي دونفر عدد2 معمولي خودكار 4

 براي هرسيستم عدد1 داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه 5

جه :   تو

ر  - ف ء يك ن زا ا ه  د ب ت موا ه ظرفي ه ب رگا 1و يك كا ر 5 ف شود. ن سبه  حا  م

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  عداد ت مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 Cool disk 4دونفر يبرا 1 گيگابايت يابالاتر 

2 DVD  دونفر يبرا 1 نسخه هاي جديد آموزشي نرم افزار مربوطه 

3 DVD  دونفر يبرا 1 بروز و جديد ديكشنري انگليسي به فارسي 

4 DVD  دونفر يبرا 1 بروز و جديد سيستم عامل 

5 DVD  نرم افزارOffice دونفر يبرا 1 بروز و جديد 

جه :   تو

شود. - سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا  اب
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