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  2رايانه كار درجه : 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
سي است كه از عهده توانايي شناخت مباني و مفاهيم كامپيوتر، كار با سيستم عامل  ك2رايانه كار درجه 

Windows XPكار با ،Word  كار با ،Excel كار با ، Access،   كار باPower Point وكار با 
 .اينترنت برآيد

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با نوع شغل: جسميتوانايي حداقل 

  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :موزشي آ دوره طول
  ساعت   360       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت   128      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت   232     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت            :      ر محيط كاركارآموزي دـ 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: ي امتياز سنجش مشاهده ا-1-2
 %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر  1
   اصلي و كاربرد آنتوانايي شناخت حافظه اوليه يا  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
  زارتوانايي شناخت طبقه بندي نرم اف  7
  توانايي شناخت سيستم عامل و كاربرد  آن  8
  توانايي شناخت انتقال اطلاعات و انواع شبكه   9
   DOSتوانايي راه اندازي كامپيوتر و كار با سيستم عامل  10
  توانايي اجراي ويندوز، شناخت محيط و بكارگيري آن  11
  XPتوانايي كار با پنجره و برنامه در   12
   فايلها، پوشه ها و درايوهاتوانايي مديريت  13
   Task barتوانايي تنظيم نوار  14
  توانايي مديريت اجراي برنامه ها  15
  Folder optionتوانايي كار با   16
  توانايي كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز   17
    WINRAR, Back upتوانايي كار با برنامه  18
   ويندوزتوانايي كار با برنامه هاي تفريحي  19
  XPتوانايي جستجو در محيط ويندوز  20
  XPتوانايي چاپ اطلاعات در ويندوز   21
   و سفارشي كردن آن Recycle Binتوانايي كار با نرم افزار  22
  توانايي خواندن و درك متون تخصصي سيستم عامل  23
   MS-WORDتوانايي شناخت واژه پرداز  24
  سي ـ لاتينتوانايي ايجاد يك متن ساده فار  25
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي كار با كاراكترهاي ويژه  26
  توانايي انجام عمليات بر روي متن  27
  توانايي قالب بندي كاراكترها، پاراگرافها و متن  28
  Templateتوانايي كار با   29
   Tabتوانايي كار با  30
  توانايي كار با جداول  31
  توانايي طراحي صفحات  32
  توانايي ايجاد و درج ترسيمات گرافيكي  33
  توانايي انجام عمليات چاپ  34
  توانايي انجام عمليات ويژه بر روي فايلها  35
   Wordتوانايي خواندن و درك متون تخصصي نرم افزار  36
   Excelتوانايي كار با محيط صفحه گسترده  37
  Excel توانايي كار با اطلاعات در   38
  Excel توانايي ويرايش صفحه كاري در   39
  Excelتوانايي قالب بندي خانه ها در   40
  Excel  در Template, Styleتوانايي كار با  41
  Excel توانايي مديريت صفحه كاري در   42
  Excel توانايي كار با نمودارها در   43
  Excel وابع عمومي در توانايي كار با ت  44
   Excel توانايي كار با ليستها در  45
   Excel توانايي چاپ نمودار و صفحات كاري در  46
  Excelتوانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي نرم افزار   47
   Accessتوانايي كار با محيط  48
  توانايي كار با يك بانك اطلاعاتي موجود  49
  اد يك بانك اطلاعاتيتوانايي ايج  50
  توانايي استفاده از فرمها  51
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي بازيابي اطلاعات  52
  Accessتوانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي سيستم عامل   53
   Power Pointتوانايي كار با محيط  54
   Blank Presentationتوانايي ايجاد برنامه نمايشي به روش  55
   Power Point توانايي استفاده از روشهاي نمايش در  56
   Power Point توانايي انجام عمليات بر روي اسلايد در  57
 Power Pointتوانايي استفاده ار ابزار ترسيمي در   58
  گر در اسلايدهاتوانايي درج موضوعات از برنامه هاي دي  59
  توانايي مرتب سازي اسلايدها  60
   Power Point توانايي درج موضوعات ويژه در   61
  Power Point توانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي نرم افزار   62
  توانايي تشخيص و از بين بردن ويروسهاي كامپيوتري  63
  توانايي برقراري ارتباط با اينترنت  64
  Out lookتوانايي كار با نرم افزار  65
   Out look توانايي انجام عمليات نامه نگاري در  66
  توانايي كار با نامه ها  67
  توانايي آدرس دهي به نامه ها  68
  توانايي مديريت نامه ها   69
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شزمان آموز
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي شناخت مفاهيم اوليه و اساسي كامپيوتر  1
        آشنايي با تعريف و مزاياي كامپيوتر  1-1

        ـ مزيت سرعت  
        ـ مزيت اطمينان  
        ـ مزيت دقت  
        ـ مزيت حافظه بالا  

        آشنايي با انواع كامپيوترهاي شخصي  2-1
        ـ كاميپوتر روميزي  
        ـ كاميپوتر كيفي  

        آشنايي با علوم كامپيوتر  3-1
        (HARD WARE) ـ سخت افزار  
         (SOFT WARE)ـ نرم افزار  
         (FIRM WARE)ـ ميان افزار  

        آشنايي با اصطلاحات ويژه سيستم كامپيوتري  4-1
        تعريف سيستم و سيستم كامپيوتري ـ  
        ـ تعريف داده   
        دازشـ تعريف پر  
        ـ تعريف اطلاعات  

        شناسايي اصول بررسي بلوك دياگرام سيستم   5-1
         آشنايي با انواع كامپيوتر بر اساس قدرت پردازش و كاربرد آن  6-1

       PC يا  PERSONAL COMPUTERـ  
         MINI COMPUTERـ  
         MAIN FRAMEـ  
         SUPER COMPUTERـ  

        عمومي يك كامپيوتر شخصي آشنايي با ساختار   7-1
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         CASEـ  
         POWERـ  
         و اجزاي داخلي آنCPUـ  
         ALUـ  
         CUـ  
         REGISTERـ  
         CACHEـ  

        CPUآشنايي با بخشهاي مرتبط با   8-1
         MAIN MEMORYـ  
        SECONDARY MEMORYـ  
         INPUT NUITـ  
         OUT PUT UNITـ  

        شناسايي اصول بررسي بلوك دياگرام عمومي يك كامپيوتر شخصي   9-1

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

        آشنايي با واحدهاي حافظه   1-2
        BITـ تعريف   
         BYTEـ تعريف  
         (WORD)ـ تعريف كلمه  
         (KB)ـ تعريف كيلوبايت  
         (MB)ـ تعريف مگابايت  
        (GB)ـ تعريف گيگابايت  
         (TB)ـ تعريف ترابايت  
        (EB)ـ تعريف اگزابايت   

        آشنايي با انواع حافظه اصلي و كاربرد آن  2-2

  

  

 



 7

  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اف و ريزبرنامه درسي اهد

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         RAMـ  

         ROMـ  

         PROMـ  

         EPROMـ  

        شناسايي اصول بررسي انواع حافظه اوليه  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 DISKـ  
         HARD DISKـ  
         CD ROMـ  
         DVDـ  
         OPTICALـ  
         TAPEـ  

        آشنايي با دسترسي مستقيم و ترتيبي  2-3
        شناسايي اصول بررسي انواع حافظه ثانويه   3-3

  2  1  1  توانايي شناخت انواع دستگاههاي ورودي و كاربرد آن  4

         ، انواع و نواحي آن KEYBOARDآشنايي با  1-4
         و انواع آنMOUSEآشنايي با  2-4
         JOYSTICKآشنايي با   3-4
         CONTROLPADآشنايي با  4-4
         و انواع آن SCANNERآشنايي با  5-4
        شناسايي اصول بررسي انواع دستگاههاي ورودي   6-4

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

         DOTMATRIXPRINTERآشنايي با   1-5

         LASER PRINTERآشنايي با   2-5
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

          INK-JET PRINTERآشنايي با  3-5

         و انواع آنPLATTERآشنايي با  4-5

         و انواع آنMONITORآشنايي با  5-5

        شناسايي اصول بررسي انواع دستگاههاي خروجي   6-5

 و اجزاي تشكيل  MOTHER BOARDتوانايي شناخت  6
  دهنده 

1  1  2  

        CPU ويژه SOCKET ياSLOTآشنايي با  1-6
         RAM ويژه SLOTآشنايي با  2-6
         ويژه كارتهاي ديگرSLOTآشنايي با  3-6
         ها CONTROLLERآشنايي با  4-6
         POWER CONNECTORآشنايي با  5-6
         IDE PORT-SERIALآشنايي با  6-6
         IDE PORT- PARALLEL آشنايي با  7-6
         BACKUP BATTERYآشنايي با  8-6
         DATA BUSآشنايي با  9-6
         CONTROL BUSآشنايي با  10-6
         ADDRESS BUSآشنايي با  11-6
         CLOCK SPEED باآشنايي  12-6
         JUMPER, DIP SWITCHآشنايي با  13-6
 و اجزاي تشكيل MOTHER BOARDشناسايي اصول بررسي  14-6

  دهنده آن
      

  5/1  1  5/0  توانايي شناخت طبقه بندي نرم افزار   7

        آشنايي با نرم افزار سيستم   1-7
        آشنايي با نرم افزاركاربردي  2-7
        وم و كاربرد زبانهاي برنامه نويسيآشنايي با مفه  3-7
        شناسايي اصول بررسي طبقه بندي نرم افزار  4-7

  

  

 



 9

  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي شناخت  سيستم عامل و كاربرد آن  8

         كاربرآشنايي با سيستم هاي عامل تك  1-8

        آشنايي با سيستم هاي عامل چند كاربر  2-8

        آشنايي با سيستم هاي عامل يك برنامه اي  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

         DOSستم عاملشناسايي سي  7-8

         WINDOWSشناسايي سيستم عامل  8-8

         WINDOWS 3.1آشنايي با محيط عامل  9-8

         WINDOWS 95آشنايي با سيستم عامل  10-8

         WINDOWS 98آشنايي با سيستم عامل  11-8

         WINDOWS NTآشنايي با سيستم عامل  12-8

         WINDOWS 2000آشنايي با سيستم عامل  13-8

         WINDOWS XPآشنايي با سيستم عامل  14-8

       Windowsشناسايي اصول مشاهده محيط انواع   15-8

  2  1  1  توانايي شناخت انتقال اطلاعات و انواع شبكه   9

و موازي و ويژگي ها سريروش هاي(آشنايي با روشهاي انتقال اطلاعات   1-9
  )و كاربردهاي آنها

      

        ه كامپيوتري آشنايي با تعريف شبك  2-9

كامپيوتر فرستنده، (آشنايي با قسمتهاي اصلي يك سيستم ارتباط داده اي  3-9
وسيله لازم براي ارسال داده ها، كانال ارتباطي، وسيله لازم براي دريافت 

  )داده ها، كامپيوتر گيرنده
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 آموزشزمان 
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 WAN,MAN,LAN(آنهاويژگيهايوازنظرفاصلههاشبكهانواعباآشنايي  4-9
  )و اينترنتاينترانت

      

        شناسايي اصول بررسي انتقال اطلاعات و انواع شبكه  5-9

  DOS 6  7  13توانايي راه اندازي كامپيوتر و كار با سيستم عامل   10
        DOSكاربرد فايل در سيستم عاملآشنايي با مفهوم و   1-10
         DOSآشنايي با قوانين نام گذاري فايلها در سيستم عامل  2-10
        DOSآشنايي با فايلهاي اجرايي در سيستم عامل   3-10
         DOSآشنايي با مفهوم و كاربرد دايركتوري در سيستم عامل  4-10
         DOSسيستم عاملآشنايي با قوانين نام گذاري دايركتوريها در   5-10
         )*؟و(آشنايي با كاراكترهاي عمومي  6-10
        آشنايي با مفهوم فرمان داخلي و اجراي آن  7-10
        آشنايي با مفهوم فرمان خارجي و برنامه اجرايي و اجراي آن  8-10
        آشنايي با مفهوم وكاربرد سويچ ها  9-10

        د فرمان آشنايي با راهنمايي براي مفهوم وكاربر 10- 10
       فايلهاي سيستميباكامپيوتروشناختكارحينارگونوميرعايتاصولشناسايي 10- 11
        شناسايي اصول راه اندازي كامپيوتر 10- 12
        شناسايي اصول راه اندازي مجدد كامپيوتر 10- 13
         Config. sysآشنايي با 10- 14
         Autoexec. batآشنايي با 10- 15
 و درك مفاهيم متون DOSاسايي اصول كار با فرامين اوليه و اساسيشن 10- 16

  تخصصي
      

         PROMPTـ فرمان  
         CLSـ فرمان  
         VERـ فرمان  
        VOLـ فرمان  
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         LABLEـ فرمان  
        ـ حذف برچسب ديسك   
         DATEـ فرمان  
         TIMEـ فرمان  
         DIRـ فرمان  
         CDـ فرمان  
         MDـ فرمان  
         RDـ فرمان  
         COPY, COPY CONـ فرمان  
         DEL ـ فرمان  
         RENـ فرمان  
         ATTRIBـ فرمان  
        ـ فرمت كردن ديسك فلاپي  
        ـ ساخت يك ديسك فلاپي راه انداز  
        ـ ساختن يك ديسك سخت راه انداز  
         PATHـ فرمان  
         Typeـ فرمان  

  11  7  4  وز، شناخت محيط و بكارگيري آنتوانايي اجراي ويند  11

         XPآشنايي با امكانات اوليه مورد نياز ويندوز  1-11
         و اجزاي آن (Desktop)آشنايي با محيط ويندوز  2-11

         Iconـ  
        (Task bar) ـ نوار كار  
         (Start)ـ دكمه شروع  
        (Toolbar)ـ نوار ابزار  
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  2ر درجه رايانه كا: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         (Task Manger)ـ برنامه هاي در حال اجرا  
         (Tray bar)ـ سيني نوار ابزار  

        آشنايي با مراحل اجراي ويندوز  3-11
         XPآشنايي با چگونگي بكارگيري محيط ويندوز  4-11

        ت كردنـ مفهوم كليك راس  
        ـ مفهوم كليك كردن  
        ـ مفهوم دوباركليك كردن  

        آشنايي با دكمه شروع و مشاهده منوي شروع  5-11
         و زير منوهاي آنProgramsآشنايي با گزينه  6-11
        شناسايي اصول اجراي برنامه ماشين حساب از زير منو  7-11
        شناسايي اصول بستن برنامه ماشين حساب  8-11
         Desktop بر روي Right clickشناسايي اصول انجام  9-11

          Right click شناسايي اصول بستن منوي 11- 10
         Desktopشناسايي اصول انتخاب يك آيكون روي 11- 11
        شناسايي اصول مشاهده فايلها و فولدرها 11- 12
        شناسايي اصول رفتن به داخل يك فولدر 11- 13
        شناسايي اصول مشاهده محتواي پوشه و مشخصات آن 11- 14
        drag and dropشناسايي اصول كار با  خاصيت  11- 15
 و خاموش كردن  shut downشناسايي اصول كار با گزينه هاي پنجره 11- 16

  كامپيوتر
      

  XP  2  2  4توانايي كار با پنجره و برنامه در  12

        ا و كاربرد آنآشنايي با برنامه، پنجره، محتو  1-12
        شناسايي اصول كار با پنجره ها  2-12
        آشنايي با گزينه هاي منوي سيستم   3-12
         Task barشناسايي اصول فعال كردن و كمينه سازي پنجره از طريق  4-12
        Windows ExplorerباMY Computerمقايسهاصولشناسايي  5-12
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 داف و ريزبرنامه درسي اه

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  12  7  5  توانايي مديريت فايلها، پوشه ها و درايوها  13

        آشنايي با مفهوم و كاربرد فايل در سيستم عامل ويندوز  1-13
        آشنايي با مفهوم و كاربرد پوشه در سيستم عامل ويندوز  2-13
        راتب درختي پوشه هاآشنايي با سلسله م  3-13
        آشنايي با مفهوم و كاربرد درايوها  4-13
        آشنايي با تعريف ديسك فيزيكي  5-13
        آشنايي با تعريف ديسك منطقي  6-13
 و انواع حالت هاي  MY Computerشناسايي اصول كار با درايوها با  7-13

  نمايشي 
      

          MY Computer اشناسايي اصول بررسي خصوصيات درايوها ب  8-13
 در صورت كمبود فضاي Clean upشناسايي اصول اجراي اتوماتيك  9-13

  ديسك
      

        MY Computerشناسايي اصول كار با پوشه ها با  13- 10
        MY Computerشناسايي اصول كار با فايلها با  13- 11
        شناسايي اصول انتخاب چند شي جهت عمليات مختلف 13- 12
        اسايي اصول جستجوي فايل يا پوشهشن 13- 13

  Task bar   1  2  3توانايي تنظيم نوار  14

         Task bar شناسايي اصول تنظيم خصيصه هاي نوار  1-14
         در جاي مناسبTask barشناسايي اصول قرار دادن نوار  2-14
         Task bar شناسايي اصول تغيير اندازه نوار  3-14
         Desktopش پنجره ها بصورت آبشاري در محيطشناسايي اصول نماي  4-14
       Desktopدرمحيطعموديافقيكاشيبصورتهاپنجرهنمايشاصولشناسايي  5-14
         كردن كليه پنجره هاMinimizeشناسايي اصول  6-14

  5  3  2  توانايي مديريت اجراي برنامه ها  15

        Runشناسايي اصول اجراي برنامه از پنجره   1-15
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول اجراي برنامه از پنجره پوشه   2-15
          Command Promptشناسايي اصول كار با پنجره  3-15
        شناسايي اصول اجراي برنامه ها براساس زمان بندي معين   4-15

        ـ زمان بندي يك برنامه براي اجرا  
        ـ شروع استفاده از برنامه زمان بندي  
        ـ لغو اجراي كار برنامه زمان بند  
        ـ حذف يك برنامه از برنامه زمان بند  

        آشنايي با دلايل لغو برنامه   5-15
        شناسايي اصول لغو برنامه  6-15

         به هنگام آغاز كار ويندوزشناسايي اصول اجراي برنامه  7-15
        آشنايي با مفهوم و كاربرد ميان بر  8-15
        شناسايي اصول ساختن يك ميان بر در يك پوشه  9-15

         DOSشناسايي اصول تغيير خصوصيات يك برنامه ميان بر تحت  10-15
         Desktopشناسايي اصول قراردادن يك ميان بر روي  11-15
         Programsول اضافه كردن يك زير منو به منويشناسايي اص  12-15
         Startشناسايي اصول اضافه كردن گزينه به منوي  13-15
         Startشناسايي اصول حذف يك گزينه از منوي  14-15

  Folder option  2  3  5توانايي كار با   16

         Folder option شناسايي اصول اجراي  1-16
         و مفهوم آن Desktop كردنشناسايي اصول سفارشي  2-16
         Desktopشناسايي اصول فعال كردن  3-16
        Desktopشناسايي اصول غيرفعال كردن   4-16
         Web بصورتDesktopشناسايي اصول تنظيم  5-16
         بصورت پيش فرض ويندوزDesktopشناسايي اصول تنظيم  6-16
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 زبرنامه درسي اهداف و ري

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

      كامل آن   و پوشه ها بصورت دلخواه و بررسيDesktopكردن شناسايي اصول سفارشي  7-16
         Folder option  در View, Generalشناسايي اصول كار با سر برگ  8-16

  12  7  5  توانايي كار با برنامه هاي سودمند رايج ويندوز  17

         Word padشناسايي اصول اجراي  1-17
         Word pad آشنايي با نواحي گوناگون  2-17
        Word padشناسايي اصول ويرايش متن با   3-17

         Word pad شناسايي اصول تايپ انگليسي و فارسي در  4-17

        شناسايي اصول كار با نوار ابزار  5-17
        ـ ايجاد يك سند جديد  
        كردن يك سندـ باز   
        ـ ذخيره سازي يك سند  
        Save asـ كاربرد  
        ـ چاپ سند و بررسي پنجره چاپ بطور كامل  
         Print to fileـ بررسي بطوركامل  
        ـ پيش نمايش چاپ سند و بررسي آن بطوركامل  
        ـ پيداكردن يك كلمه دلخواه در سند  
         ديگري در سندـ جايگزين كردن يك كلمه با كلمه  
        ـ حذف كردن و بريدن بخشي از متن  
        ـ كپي كردن بخشي از متن در كليپ برد  
        ـ چسباندن محتواي كليپ برد  
         undoـ عمل  
        ـ درج تاريخ و ساعت   

        شناسايي اصول كار با نوار قالب بندي  6-17
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 رنامه درسي اهداف و ريزب

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ـ تغيير قلم و اندازه قلم  
        ـ تغيير قلم و اندازه قلم ناحيه انتخاب شده  
        ـ روشهاي نوشتاري  
        ـ تغيير رنگ متن  
         و بررسي كامل آن Fontـ بكارگيري پنجره  
        ـ تراز از چپ  
        ـ تراز از راست   
         تراز از طرفينـ  
         Bulletsـ بكارگيري  

        شناسايي اصول پاراگراف بندي متن   7-17

 واستقرار تب روي خط Tabشناسايي اصول ستون بندي با استفاده از  8-17
  كش وكاربرد آن

      

        Word pad در  objectآشنايي با مفهوم درج  9-17
         Word pad شناسايي اصول درج تصوير در 17- 10
         شناسايي اصول درج يك ويديو در سند 17- 11
        mediaplayerشناسايي اصول نمايش يك ويديو در سند با  17- 12
        شناسايي اصول درج تقويم در سند 17- 13
        شناسايي اصول تنظيمات كاغذ 17- 14
         Paintشناسايي اصول اجراي 17- 15
         Paint آشنايي با نواحي گوناگون 17- 16
         Paint شناسايي اصول كار با منوهاي نرم افزار 17- 17

         Fileـ بررسي كامل منوي  
         با تصوير جاري Desktopـ تغيير پس زمينه  
        ـ انتخاب فايل از ليست فايلهاي قبلي  
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ـ خروج از نرم افزار  
        Editـ بررسي كامل منوي  

        Viewـ بررسي كامل منوي  

         Imageـ بررسي كامل منوي  
         Colorsـ بررسي كامل منوي  

        شناسايي اصول كار با ماشين حساب ويندوز 17- 18
        Notepadشناسايي اصول كار با  17- 19

  WINRAR, Back up  1  2  3نامه توانايي كار با بر  18

        Back up شناسايي اصول اجراي برنامه  1-18

          Mediaآشنايي با مفهوم  2-18

          Jobآشنايي با مفهوم  3-18

        Back up job شناسايي اصول ساختن يك  4-18

5-18  
 و بررسي كليه گزينه هاي Back up job اصول باز كردن يشناسايي
  پنجره آن

      

         Back up job شناسايي اصول احياي فايلها از يك  6-18
        شناسايي اصول عدم نمايش كادر ابتداي اجراي برنامه  7-18
         ويندوزRegistryشناسايي اصول تهيه پشتيبان و احياي  8-18
        شناسايي اصول مشاهده اندازه و حجم داده ها   9-18
         Registryآشنايي با مفهوم 18- 10
        WINRARشناسايي اصول كار با  18- 11

  4  2  2  توانايي كار با برنامه هاي تفريحي ويندوز  19
        Sound Recorderشناسايي اصول پخش فايلهاي صوتي با   1-19

        ـ ضبط صدا  
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        يرايش فايلهاي صوتيـ و  
        Media Player صوتي با CDشناسايي اصول پخش  2-19
        Media Playerشناسايي اصول پخش فايل ويديويي با   3-19

  XP  1  5/3  5/4توانايي جستجو در محيط ويندوز  20

و  My Computer) Find شناسايي اصول روشهاي اجراي برنامه  1-20
  Windows Explorer) و نرم افزار Startمنوي

      

        شناسايي اصول نحوه جستجوي فايلها و پوشه ها  2-20
ذخيره نتايج، اجرا و (شناسايي اصول انجام عمليات برحسب نتايج جستجو  3-20

  )يا بازكردن مدارك جستجو شده
      

  XP  1  3  4توانايي چاپ اطلاعات در ويندوز  21

         PRINTERSافزارشناسايي اصول روش نصب يك چاپگر توسط نرم   1-21
        شناسايي اصول تعيين چاپگر پيش فرض  2-21
        نحوه چاپ در يك برنامه كاربردي  شناسايي اصول  3-21
        شناسايي اصول كنترل و نظارت بر عمليات چاپ  4-21
        شناسايي اصول تغيير كارها در صفحه چاپ  5-21
        اپشناسايي اصول متوقف كردن و از سرگيري عمل چ  6-21
        شناسايي اصول حذف يك كار از صفحه چاپ  7-21

  3  2  1   و سفارشي كردن آنRecycle Binتوانايي كار با نرم افزار  22

        شناسايي اصول نحوه خالي كردن سطل بازيافت   1-22
        شناسايي اصول نحوه بازيابي فايلها و پوشه هاي پاك شده  2-22
         ظرفيت سطل بازيافت در هر ديسك گردان شناسايي اصول تعيين اندازه  3-22
        به هنگام حذف فايلها و پوشه هابازيافتسطلناديده گرفتناصولشناسايي  4-22

  7  3  4  توانايي خواندن و درك متون تخصصي سيستم عامل   23

          Helpشناسايي اصول خواندن و درك  1-23
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 زبرنامه درسي اهداف و ري

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  Region options/ overview of regional and 
language options (Regional and Language 
options overview)                                          

      

  Addresses/e mail using the Address Book)        
  Help Wireless Networks/overView(Wireless 

Networking overview) 
      

  MS-WORD   1  1  2توانايي شناخت واژه پرداز   24

        آشنايي با تعريف واژه پرداز  1-24
        آشنايي با انواع واژه پرداز  2-24

نوار  نوار ابزار استاندارد، (MS-WORDاصلي محيطباكاراصولشناسايي  3-24
  )كار با صفحه كليد و ماوسقالب بندي و 

      

  13  5/10  5/2  توانايي ايجاد يك متن ساده فارسي ـ لاتين  25

        شناسايي اصول انتخاب قلم   1-25

        شناسايي اصول انتخاب سبك نگارش  2-25

        شناسايي اصول تعيين اندازه قلم   3-25

        شناسايي اصول ذخيره كردن متن   4-25

        زيابي فايل موجودشناسايي اصول با  5-25
 ,normal, web layout, print layout)ـ روشهاي نمايش متن  

outline)   
      

        شناسايي اصول روش تايپ سريع   6-25

  5/1  1  5/0  توانايي كار با كاراكترهاي ويژه  26

         Insert Symbolشناسايي اصول عملكرد فرمان  1-26
         براي دسترسي به علايمشناسايي اصول تعريف كليد ميان بر  2-26
        شناسايي اصول كار با فايلهاي علايم   3-26
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  2رايانه كار درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  27  توانايي انجام عمليات بر روي متن  1  1  2
گيري  غلط براي ات جديدمتن و تعريف كلمخودكارگيريغلطاصولشناسايي      

  خودكار
1-27  

كاراكترهاي قبلي ـ بعدي، سطر (شناسايي اصول روشهاي نمايش متن      
ابتداي پاراگراف جاري ـ بعد، ابتدا و  قبل ـ بعد، ابتداي كلمه قبل ـ بعد، 

  ) انتهاي سطر جاري، ابتدا و انتهاي فايل، صفحه قبلي ـ بعدي

2-27  

  28  راكترها، پاراگرافها و متن توانايي قالب بندي كا  2  3  5
  Auto format    1-28شناسايي عملكرد فرمان      
 و Styleانتخاب، انواع (Style Galleryشناسايي عملكرد فرمان      

  )Styleتعريف كليدهاي ميان بر براي يك
2-28  

قلم، سايز، سبك نگارش، جلوه (شناسايي اصول قالب بندي كاراكترها       
صله مابين حروف، كليدهاي ميان بر براي قالب بندي هاي ويژه، رنگ، فا

  )كاراكترها و نوار ابزار قالب بندي

3-28  

فرورفتگي ابتداي پاراگراف هم (شناسايي اصول قالب بندي پاراگرافها      
ترازي، فاصله خطوط، كليدهاي ميان بر براي قالب بندي پاراگرافها، نوار 

  )Format painterابزار قالب بندي،خط كش و 

4-28  

  Tem plate    29توانايي كار با  1  1  2

  Tem plate    1-29 آشنايي با كاربرد      
  29-2  جديد Tem plate شناسايي اصول ايجاد يك      
  Tem plate    3-29 شناسايي اصول استفاده از يك      

  Tab  30توانايي كار با   1  1  2

  Tab   1-30 آشنايي با كاربرد      
  Tab  2-30   ضهايآشنايي با پيش فر      
  Tab    3-30  به كمك خط كش و خط فرمان Tabشناسايي اصول تعريف      

  31  توانايي كار با جداول  2  3  5

  31-1  آشنايي با جدول و كاربرد آن       
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  31-2  ايجاد جدولشناسايي اصول       
    ـ نحوه چيدن جدول در سند      

  31-3  شناسايي اصول تايپ متن در جدول      
  31-4  شناسايي اصول درج يا حذف سطر، ستون يا خانه اي در جدول      
  31-5  شناسايي اصول تعميم يك خانه به چند خانه فرعي      
  31-6  شناسايي اصول ادغام چند خانه فرعي در يك خانه اصلي      
  31-7  شناسايي اصول انتخاب سطر، ستون يا كل جدول      
  31-8  شناسايي اصول تبديل جدول به متن و بالعكس      
  31-9  شناسايي اصول ايجاد جدول متداخل      

  32  توانايي طراحي صفحات  1  1  2
  32-1  شناسايي اصول كار با انواع كادرها و سايه ها و ايجاد آنها      
  32-2   شمارش حروف، كلمات، پاراگراف و جملات متنشناسايي اصول نحوه      
  32-3  شناسايي اصول ايجاد شماره صفحه با قالبهاي مختلف      
  32-4  شناسايي اصول ايجاد سرصفحه و پاورقي      
  32-5  شناسايي اصول حاشيه بندي متن      
  32-6  شناسايي اصول تعيين اندازه و جهت كاغذ      
  33  درج ترسيمات گرافيكي توانايي ايجاد و   5/1  5/3  5

تعيين رنگ خطوط، تغيير اندازه (شناسايي اصول ايجاد ترسيمات ساده      
  )شكل، جابجايي اشكال و انتقال اشكال به روي متن يا زير متن

1-33  

 و  Clipartاستفاده از(شناسايي اصول درج تصاوير گرافيكي در متن       
  )فايلهاي گرافيكي نرم افزارهاي ديگر

2-33  

  33-3   آدرسهاي اينترنتي وشناسايي اصول ايجاد پيوند بين فايلها      
  34  توانايي انجام عمليات چاپ  5/0  1  5/1

  34-1  شناسايي اصول كار با پيش نمايش قبل از چاپ      
  34-2  شناسايي اصول چاپ بخشي از متن       
  34-3  شناسايي اصول چاپ صفحه جاري      
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  34-4  شناسايي اصول چاپ صفحات زوج و فرد      
  34-5  شناسايي اصول چاپ بر روي پاكت نامه و برچسبها      
  35  توانايي انجام عمليات ويژه بر روي فايلها  1  1  2

  35-1  شناسايي اصول ايجاد فايل پشتيبان      
  35-2  ناسايي اصول ذخيره خودكار فايلش      
  35-3   كردن فايلReadonlyشناسايي اصول      
  35-4  شناسايي اصول نسبت دادن كلمه رمز به يك فايل      
  Word  36توانايي خواندن و درك متون تخصصي نرم افزار   4  4  8

 About مربوط بهHELPشناسايي اصول خواندن و درك متون      
working with picture in a docuprotect a, ment 

docunment به همراه متون كليه مراحل آن  

1-36  

  Excel  37توانايي كار با محيط صفحه گسترده   1  1  2

  37-1  آشنايي با تعريف صفحه گسترده      
  37-2  آشنايي با انواع صفحه گسترده ها      
 فايل صفحه كاري،(آشنايي با اصطلاحات و تعاريف اوليه صفحه گسترده      

  ) نشاني با آدرس خانه صفحه گسترده، سطر، ستون، سلول يا خانه،
3-37  

نوار  (Excelشناسايي اصول كار با ابزار و نوارهاي موجود در محيط       
عنوان برنامه، فهرست انتخاب اصلي، نوار ابزار، نوار انتخاب صفحه كاري، 

نمايش نوارهاي  نمايش يا عدم  نوار نمودار، نوار ترسيمات، سطر وضعيت،
   )ابزار

4-37  

  Excel  38توانايي كار با اطلاعات در   1  1  2

عددي، متني، تاريخ، زمان، يادداشتهاي متني، (آشنايي با انواع اطلاعات      
  )صوتي، فرمول

1-38  

اطلاعات ورودي، (شناسايي اصول ورود اطلاعات در صفحه كاري      
و بكارگيري  شتها، فرمولها اطلاعات متني، اطلاعات تاريخ و زمان، ياددا

  )عملگرهاي رياضي

2-38  

  Work Book    3-38شناسايي اصول ذخيره و بازيابي فايلهاي      
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  Excel  39توانايي ويرايش صفحه كاري در   1  2  3

  39-1  ل انتخاب يك يا چند خانهشناسايي اصو      
  39-2  شناسايي اصول پاك كردن يك يا چند خانه       
  39-3  شناسايي اصول لغو مجدد آخرين فرمان       
  39-4  شناسايي اصول اجراي مجدد آخرين فرمان       
  39-5  شناسايي اصول نسخه برداري از محتواي يك يا چند خانه       
  39-6   يك يا چند خانه شناسايي اصول انتقال محتواي      
  39-7   شناسايي اصول اضافه كردن سطر و ستون       
  39-8  شناسايي اصول پركردن خودكار چند خانه       

  Excel  40توانايي قالب بندي خانه ها در   2  2  4

  40-1  شناسايي اصول تنظيم هم ترازي داده ها      
  40-2  شناسايي اصول تعيين جهت قرار گرفتن متن در خانه ها      
  40-3  شناسايي اصول تعيين فرمت يا قالب اعداد      
  40-4  شناسايي اصول تعيين نوع و رنگ قلم       
  40-5  شناسايي اصول تعيين كادر براي يك يا چند خانه       
  40-6  شناسايي اصول تعيين پس زمينه       
  Format Printer  7-40شناسايي اصول كار با       
  40-8  رض ستونها و ارتفاع سطرهاشناسايي اصول تعيين ع      
  40-9  شناسايي اصول نحوه قالب بندي سلولها      

  Excel   41   درTemplsyr, style توانايي كار با   5/1  2  5/3

  Style   1-41آشنايي با كاربرد      
  Style   2-41 شناسايي اصول ايجاد      
  Style  3-41شناسايي اصول ادغام       
هاي موجود Templateاستفاده از (Templateشناسايي اصول كار با      

  )هاي جديدTemplateو ايجاد 
4-41  
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  Excel  42توانايي مديريت صفحه كاري در   2  4  6

  42-1  شناسايي اصول جابجايي بين صفحات كاري      
  42-2  اسايي اصول نامگذاري صفحات كاريشن      
  42-3  شناسايي اصول حذف و اضافه صفحات كاري      
  42-4  شناسايي اصول انتقال صفحات كاري      
  42-5  شناسايي اصول ارتباط اطلاعات صفحات كاري      
هاي Work Bookاصول ايجاد تشكيل سيستمهاي مركب از شناسايي      

   هاكوچكتر با قابليت اشتراك داده
6-42  

  42-7  هاي مرتبط با هم Work Bookشناسايي اصول      
  42-8  ها Work Bookشناسايي اصول سوييچ كردن بين      
  Work Space    9-42 شناسايي اصول كار با فايل      
 42- 10  چند كاربره Work Book شناسايي اصول ايجاد فايلهاي      

 42- 11  كيشناسايي اصول ويرايش و مشاهده يك ليست اشترا      

 42- 12  شناسايي اصول مشاهده ليست كاربردان اشتراكي      

 42- 13  شناسايي اصول كنترل ناسازگاري بين تغييرات      

 42- 14  شناسايي اصول ايجاد گزارش از ناسازگاري اطلاعات      

حفاظت از ساختار، نسبت داده (شناسايي اصول حفاظت از صفحه كاري      
  )رمز به صفحه كاري

15 -42 

، Zoomفرمان(شناسايي اصول تنظيم روش مشاهده صفحه كاري      
، نمايش يك پنجره با تكه هاي مختلف از View Managerفرمان

  )يك صفحه كاري، سفارشي كردن نوارهاي ابزار

16 -42 

  Excel    43توانايي كار با نمودارها در  2  8  10

  43-1  آشنايي با كاربرد نمودارها      
  43-2  مودارهاي دوبعدي و سه بعديآشنايي با انواع ن      
  43-3  آشنايي با اصطلاحات مربوط به يك نمودار      
  43-4  شناسايي اصول ايجاد يك نمودار      
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  43-5  شناسايي اصول تغيير نوع نمودار ترسيم شده      
  43-6  شناسايي اصول تعيين نوع قالب خطوط شبكه نمودار      
  43-7  شناسايي اصول تغيير فهرست علايم نمودار      
  43-8  شناسايي اصول تغيير زاويه مشاهده نموداري سه بعدي      

  Excel    44 توانايي كار با توابع عمومي در  1  4  5

  Function Wizard   1-44شناسايي اصول استفاده از      
  Sum   2-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Count    3-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Average    4-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Max    5-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Min    6-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Round    7-44شناسايي اصول كار با تابع      
  Auto Sum    8-44ل كار با تابعشناسايي اصو      
  Excel    9-44 آشنايي با توابع موجود در توابع هشت گاه      
 NAME, #VALUE, #REF, # DIV, ###   10 -44#خطاهايشناسايي      

  Excel    45توانايي كار با ليستها در  1  2  3

  45-1  آشنايي با كاربرد ليستها       
  45-2  شناسايي اصول بكارگيري ليستها      
  45-3  شناسايي اصول ايجاد فرم ورود اطلاعات      
  45-4  شناسايي اصول مرتب كردن سطرها و ستونهاي ليست       
  Auto Filer  5-45شناسايي اصول كار با       
  Subtotals    6-45شناسايي اصول كار با      

  Excel    46توانايي چاپ نمودار و صفحات كاري در  5/0  1  5/1
  46-1  و معرفي چاپگرشناسايي اصول نصب       
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  46-2  شناسايي اصول مشخص كردن محدوده چاپ      
  46-3  شناسايي اصول استفاده از پيش نمايش چاپ      

م توانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي نر  4  4  8
   Excelافزار

47  

 Add data مربوط بهHELPشناسايي اصول خواندن و درك متون      
to a chart, set up a neprinterموضوع ذكر 3  به همراه متون 

  شده در آن 

1-47  

  Access  48توانايي كار با محيط   2  4  6

  48-1  ) فايل، ركورد، فيلد، پايگاه اطلاعاتي(آشنايي با تعاريف و اصطلاحات      
  Access    2-48 شناسايي اصول كار با اجزاء پايگاه داده      
    ـ جدول      

    ـ فرم       

    ـ گزارش      

    ـ پرس و جو      

  48-3  )سطر وضعيت(شناسايي اصول كار با ابزار و نوارهاي ابزار استاندارد       

  49  توانايي كار با يك بانك اطلاعاتي موجود  2  4  6
  49-1   يك ركوردشناسايي اصول باز كردن      
  49-2  شناسايي اصول اصلاح يك ركورد      
  49-3  شناسايي اصول ذخيره كردن و بستن يك بانك اطلاعاتي      
  49-4  شناسايي اصول تغيير نحوه نمايش      
  49-5  )جعبه ابزار(شناسايي اصول اصلاح علامتهاي نمايشي متناظر دستورات       

  50  اتيتوانايي ايجاد يك بانك اطلاع  5  18  23

  50-1  شناسايي اصول طراحي يك بانك اطلاعاتي      
  50-2  شناسايي اصول ايجاد يك جدول      
  50-3  شناسايي هدايت و جهت دادن به كار جدول      
    ـ ورود اطلاعات به جدول      
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  50-4  شناسايي اصول تعريف و تعيين كليدها       
    ـ تعيين كليد اوليه       

    ـ برپا كردن يك فهرست ارجاع يا ايندكس      

  50-5  شناسايي طراحي جدول      
    ـ اصلاح مشخصات طرح جدول      

    ـ اصلاح مشخصات فيلد      

  50-6  شناسايي اصول بهنگام كردن يك بانك اطلاعاتي      
    ده ها در جدول ـ اصلاح دا      

    ـ حذف داده ها در جدول      

    ـ اضافه و حذف كردن ركوردها      

  51  توانايي استفاده از فرمها   2  5  7

  51-1  شناسايي اصول ايجاد يك فرم       
  51-2  شناسايي اصول ايجاد فرم ساده       
  51-3  شناسايي وارد كردن داده ها با استفاده از فرم       
  51-4  اصلاح طرح يك فرم شناسايي اصول       
    ـ شكل دادن به متن       

    ـ تغيير رنگ زمينه در طرح فرم       

ـ وارد كردن يك تصوير يا فايل گرافيكي به يك فرم تغيير نحوه قرار       
  گرفتن اشياء در طرح فرم 

  

  52  توانايي بازيابي اطلاعات  4  14  18

  52-1  لاعاتي موجودشناسايي اصول بارگذاري و ورود به يك بانك اط      
  52-2  شناسايي اصول پيدا كردن يك ركورد بر اساس معيار مشخص      
  52-3  شناسايي اصول ايجاد يك درخواست ساده      
  52-4  شناسايي اصول ايجاد يك درخواست با استفاده از چند معيار      
  52-5  شناسايي اصول ذخيره كردن يك درخواست      
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  52-6  شناسايي اصول اضافه و حذف كردن فيلترها       
  52-7  شناسايي اصول پالايش يك درخواست       
    ـ اضافه كردن فيلدها به يك درخواست      

    از يك درخواست / ـ حذف فيلدها به       

  52-8  ردن و مرتب كردن داده هاشناسايي اصول انتخاب ك      
    ـ براساس يك معيار مشخص      

    ـ براساس عملكردهاي منطقي معمول      

  52-9  شناسايي اصول ايجاد گزارشها      
شناسايي اصول ارايه داده هاي انتخاب شده در يك روال مشخص بر       

  روي صفحه و در گزارشها
10 -52 

 52- 11  شناسايي اصول اصلاح يك گزارش      

شناسايي اصول ايجاد و سفارشي كردن سرصفحه ها و پاصفحه ها داده       
  هاي گروهي در گزارشات كلي، جزيي و غيره 

12 -52 

توانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي   2  5  7
  Access سيستم عامل

53  

 HELP (About relation ships اصول خواندن و درك متون      
in a database, Create a form based on more than 
one table, Export a table, query, form, or report 

to HTML format)   

1-53  

  Power Point   54توانايي كار با محيط  2  2  4

  54-1  آشنايي با كاربرد و ويژگيهاي اين نرم افزار       

  خاب اصلي،نوار عنوان، فهرست انت(شناسايي اصول كار با ابزار و نوارها       
  )نوارهاي ابزار استاندارد، سطر وضعيت

2-54  

 Auto Content)شناسايي اصول روشهاي ايجاد يك برنامه نمايشي      

Wizard, Template)   
3-54  
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  2رايانه كار درجه  :نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  Blank Presentation  55به روشنمايشيبرنامهايجادتوانايي  1  4  5

  55-1   اسلايد Layoutشناسايي اصول انتخاب      
  55-2  شناسايي اصول درج متن يا فرم با قلم و سايز دلخواه       
  55-3  شناسايي اصول درج تصاوير دلخواه       
  55-4  شناسايي اصول ذخيره، ايجاد، حذف و تغييرات بر روي اسلايدها       

  Power Point  56توانايي استفاده از روشهاي نمايشي در   5/1  3  5/4

  Normal  1-56شناسايي اصول نمايش به صورت       
  Slide sorter  2-56شناسايي اصول نمايش به صورت       

  Notes Page  3-56شناسايي اصول نمايش به صورت       

  Slide Show  4-56شناسايي اصول نمايش به صورت       

  Outline View  5-56نمايش شناسايي اصول       

  Power Point    57 توانايي انجام عمليات بر روي اسلايد در  2  4  6

  57-1  شناسايي اصول درج نمودارها در يك اسلايد      

    ـ درج يك نمودار در اسلايد      

    ـ درج يك نمودار ايجاد شده به اسلايد      

    تغيير نوع نمودار در اسلايد ـ      

  57-2   درج جدول در اسلايدشناسايي اصول      

  57-3  شناسايي اصول تغيير نوع جدول در اسلايد      

  Power Point    58 توانايي استفاده از ابزار ترسيمي در  1  4  5

  58-1  شناسايي اصول ترسيم اشكال گرافيكي       

  58-2  شناسايي اصول تغيير رنگ و اندازه موضوعات گرافيكي ترسيم شده       

  58-3  ول اضافه كردن جلوه هاي ويژه سه بعديشناسايي اص      

  Auto Shapes    4-58شناسايي اصول بكارگيري      
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  58-5  شناسايي اصول اضافه كردن خطوط ارتباطي      
  Line  6-58شناسايي اصول كار با فرمان       
  58-7  شناسايي اصول كار با سبكهاي خطوط       
  Word Art   8-58شناسايي اصول ايجاد موضوعات متني      
  Word Art   9-58 شناسايي اصول تغيير شكل متن ايجاد شده توسط      
 58- 10  شناسايي اصول بكارگيري خط كش      

 58- 11  شناسايي اصول كار با خطوط شبكه اي و راهنما      

  59  توانايي درج موضوعات از برنامه هاي ديگر در اسلايدها   1  3  4

  Word   1-59شناسايي اصول درج متن از       
  Excel   2-59شناسايي اصول درج نمودار از      
  59-3  شناسايي اصول درج تصاوير از فايلهاي تصويري      
  59-4  شناسايي اصول درج يك اسلايد از بين اسلايدهاي موجود      

  60  وانايي مرتب سازي اسلايدهات  2  5  7

  Slide Sorter  1-60شناسايي اصول مرتب سازي اسلايدها به روش      
  60-2  شناسايي اصول انتقال يك اسلايد      
  Slide Transitions  3-60شناسايي اصول تعريف       
  Slide Setup   4-60شناسايي اصول تعريف      
ي متحرك به موضوعات شناسايي اصول اضافه كردن جلوه هاي نمايش      

  هر اسلايد
5-60  

  60-6  شناسايي اصول مخفي كردن يك اسلايد      
  60-7  شناسايي اصول مشاهده اسلايدهاي مخفي شده      
  60-8  شناسايي اصول كار با دكمه هاي عملياتي      
شناسايي اصول نحوه كپي دكمه هاي عملياتي از يك اسلايد به اسلايد       

  ديگر
9-60  

 60- 10  ي اصول اضافه كردن متن به يك دكمه عملياتي شناساي      
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  Power Point   61توانايي درج موضوعات ويژه در  1  2  3

  61-1   صوتي CDشناسايي اصول درج يك موضوع صوتي از روي      
  61-2  ي اصول اضافه كردن جلوه هاي صوتيشناساي      
  Audio Clip    3-61شناسايي اصول درج يك      
  Excel   4-61شناسايي اصول ارتباط با صفحه هاي كاري      
  Video Clip   5-61شناسايي اصول درج موضوعات ويدئويي      
  61-6  شناسايي اصول ايجاد يادداشتهاي صوتي      
  61-7  راي نمايششناسايي اصول زمان بندي اج      
  Presentation   8-61شناسايي اصول بسته بندي كردن      
  61-9  شناسايي اصول خارج كردن فايل از حالت بسته بندي      

توانايي كسب مهارتهاي خواندن و درك متون تخصصي نرم   4  5  9
  Power Pointافزار

62  

 HELPشناسايي اصول خواندن و درك متون مربوط به به همراه متون      

Set the, Add or change an autoshap default 
working folder that appears in the open and save 

as dialog boxes 2 مورد ذكر شده در آن   

1-62  

  63  توانايي تشخيص و از بين بردن ويروسهاي كامپيوتري  4  12  16
  63-1  آشنايي با برنامه هاي مخرب و انواع آن      
  63-2  راههاي انتقال برنامه هاي مخربآشنايي با       
  63-3  آشنايي با مفهوم ويروس      
  63-4  آشنايي با انواع ويروس از محل تاثير گذاري ويروس      
     ويروسهاي تاثيرگذار بر روي ركورد راه انداز ـ      

     Partition ويروسهاي تاثيرگذار بر روي جدول ـ      

    يلهاي اجرايي ويروسهاي تاثيرگذار بر روي فا ـ      

  63-5  شناسايي اصول تشخيص ويروسي شدن سيستم       
    ـ كند شدن سيستم       
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

    ـ اشكال در راه اندازي سيستم      

    ـ اشكال در اجراي فايلهاي اجرايي      

  63-6  اصول راههاي مقابله با ويروسي شدن سيستم شناسايي       
  63-7  آشنايي با مراحل پاكسازي سيستم آلوده شده       
  63-8  شناسايي اصول نحوه كار با ويروس يابها      
     MCAFEEـ كار با نرم افزار      

     Norton Antivirusـ كار با نرم افزار      

  64  توانايي برقراري ارتباط با اينترنت   5  5  10
 ,Site, Account)آشنايي با مفاهيم و تعاريف اصل محيط اينترنت      

Webpage, Home page مرورگر، موتور جستجو، آدرس ها و 
  )نحوه آدرس دهي

1-64  

  Internet Explorer   2-64شناسايي اصول نصب و راه اندازي      
كليه  (Internet Explorerشناسايي اصول كار با قسمتهاي مختلف      

  )تهاي نوار ابزار و نوار منوقسم
3-64  

 Internet شناسايي اصول نحوه ارتباط با اينترنت از طريق      
Explorer  

4-64  

  64-5  شناسايي اصول دسترسي به يك آدرس وب      
    ـ باز كردن يك آدرس      

    ـ باز كردن يك پيوند      

    ـ مشاهده يك سايت مشخص      

  64-6  شناسايي اصول جستجو در اينترنت      
    ـ تعريف نيازها      

    ـ استفاده از يك كلمه كليدي       

    ـ استفاده از عملگرهاي منطقي      

  64-7  شناسايي اصول چاپ اطلاعات      
  out look  65توانايي كار با نرم افزار   1  2  3

نوار ابزار استاندارد، ( out lookشناسايي اصول كار با محيط نرم افزار      
  )همنو و غير نوار، 

1-65  
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  2 رايانه كار درجه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  out look   66 توانايي انجام عمليات نامه نگاري در  1  2  3

  66-1  شناسايي اصول ايجاد و ارسال يك نامه       
    ـ قراردادن عنوان و آدرس نامه در فيلدهاي مربوطه       

    ـ اضافه كردن يك امضاي خودكار به نامه       

    ـ ضميمه كردن يك پيوست به نامه       

    ـ فرستاندن نامه به اولويت       

  67  توانايي كار با نامه ها  1  5/1  5/2

  67-1  شناسايي اصول انجام عمليات كپي، انتقال و حذف      
  67-2  شناسايي اصول خواندن يك نامه       
  67-3   كردن يك نامه شناسايي اصول باز      
  67-4  شناسايي اصول علامتگذاري يك نامه در صندوق نامه ها      
  67-5  شناسايي باز و ذخيره كردن پيوست يك نامه       
  67-6  شناسايي اصول پاسخ دادن به نامه ها      
    ـ پاسخ دادن به فرستنده       

    ـ پاسخ دادن به همه       

    دن نامه اصليـ پاسخ دادن با و بدون قراردا      

    ـ پاسخ دادن به فرد ديگر       

  68  توانايي آدرس دهي به نامه ها  1  1  2

  68-1  شناسايي اصول استفاده از كتاب آدرس دهي       
    ـ اضافه كردن يك آدرس به فهرست آدرسها      

    ـ حذف كردن يك آدرس به فهرست آدرسها       

    ب راهنماي آدرسهاـ ايجاد يك فهرست جديد و بهنگام سازي كتا      

  68-2  شناسايي اصول فرستادن يك نامه به چند آدرس      
    ـ با استفاده از فهرست توزيع      

    ـ استفاده از ابزار كپي ناپيدا       
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  2رايانه كار درجه : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش

 نظري عملي جمع
 شماره شرح

  69  هاتوانايي مديريت نامه   1  1  2

  69-1  شناسايي اصول سازماندهي نامه ها      
    ـ جستجوي يك نامه      

    ـ ايجاد كشوي پستي جديد      

    ـ حذف يك نامه      

    ـ انتقال نامه ها به كشوي پستي جديد      

    ...ـ مرتب كردن فايلها بر اساس اسم ـ موضوع ـ تاريخ و       
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  2نه كار درجه  رايا:نام شغل
 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

 رديف مشخصات فني تعداد شماره

 1   و متعلقات آن4 كامل پنتيومPCكامپيوتر 8 

 XP Window  2سيستم عامل 8 

 XP office 3نرم افزارهاي 8 

 4 چاپگر 8 

 8 Speaker 5 

 6 ميكرفون 8 

 Norton Antivirus, MCAFEE   7ويروس ياب  8 

 8 اسكنر  8 

 9 پوستر 8 

 10 اسلايد 8 

  
  

  

 


