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 خ - خيابـان آزادي   -تهـران  : درسي هاي و برنامه    طرحدفتر
ســاختمان فنــاوري  -  تقــاطع خــوش و نــصرت - شــماليخــوش

     طبقه چهارم  -اطلاعات و ارتباطات
 66944117 : دورنگـار  66944120  و  66944119: تلفن

  1457777363 :كدپستي
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO. IR 

 -خيابـان آزادي  -تهـران  :برنامه ريـزي    معاونت پژوهش و    
  -اي كـشور  و حرفـه  سـازمان آمـوزش فنـي      -نبش چهارراه خوش  

  مجطبقه پن
    66941272 :   دورنگار66941516:تلفن

      1345653868 :كدپستي
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

نظراناز كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
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 ICDLرايانه كار : نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

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

  :شغل مشخصات عمومي
 ، بكارگيري كامپيوتر و ITاز عهده توانايي شناخت مفاهيم بنيادين كسي است كه ICDL 2 درجه رايانه كار

 . برآيدمديريت پرونده ها، كار با اطلاعات و ارتباطات 

   وروديويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

   -  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  موزشي آ دوره طول
  ساعت     24          :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       10        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       14       :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت       -       :                     پروژهاي اجرـ 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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  ICDLرايانه كار : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

 ITبنيادين توانايي شناخت مفاهيم   1
  بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده هاتوانايي   2
  طات اطلاعات و ارتباتوانايي كار با   3
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  ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  IT 7  2  9بنيادين توانايي شناخت مفاهيم   1

        C&C, IT, ICTآشنايي با مفهوم   1-1
        آشنايي با مفهوم سواد كامپيوتري   2-1
        آشنايي با مفهوم گواهينامه بين المللي  3-1
         از نظر فوايد و كاربرد آن ICDLآشنايي با اهداف  4-1
        و كاربرد هر سطح ICDL آشنايي با سطوح  5-1

         بر اساس كاربرد آن توسط كاربران ICDLـ مشاهده محيط كاري   
         و كاربرد آنICDLشناسايي اصول بررسي   6-1

         و كاربرد آنICDLـ بررسي   
        ITآشنايي با نرم افزار، سخت افزار و   7-1
        آشنايي با انواع كامپيوتر   8-1
        آشنايي با بخشهاي اصلي يك كامپيوتر شخصي  9-1
         و كاربرد آن CPUآشنايي با   10-1
          Input unitآشنايي با  11-1
          output unitآشنايي با  12-1
        ا حافظه انواع، كاربرد و واحدهاي رايج آن آشنايي ب  13-1
        آشنايي با عوامل موثر در كارآيي يك كامپيوتر  14-1
        آشنايي با طبقه بندي نرم افزار  15-1
        آشنايي با انواع سيستم عامل و كاربرد آنها   16-1
 آشنايي با چند نرم افزار كاربردي به عنوان نمونـه و كـاربرد هـر يـك در                   17-1

  اجتماع
      

        آشنايي با مفهوم توسعه سيستم   18-1
        آشنايي با شبكه و مفهوم و كاربرد آن    19-1
        آشنايي با شبكه هاي تلفني  20-1
        E-MAILآشنايي با   21-1
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  ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        Internetيي با آشنا  22-1
        آشنايي با كاربرد كامپيوتر در منازل  23-1
        آشنايي با كاربرد كامپيوتر در محل كار و آموزش  24-1
        آشنايي با كاربرد كامپيوتر در زندگي روزمره  25-1
آشــنايي بــا مفهــوم تحــولات جهــاني بــر اســاس كــامپيوتر و ارتباطــات    26-1

  كامپيوتري
      

        با مفهوم يك فضاي كاري مناسب و رعايت ارگونوميآشنايي   27-1
        آشنايي با مقررات و حفاظت و ايمني در محل كار   28-1
        آشنايي با چگونگي حفاظت از اطلاعات  29-1
        آشنايي با ويروس و چگونگي ويروس يابي  30-1
        آشنايي با مالكيت قانوني نرم افزار  31-1
        ITي مفاهيم بنيادين شناسايي اصول بررس  32-1

        ITـ بررسي مفاهيم بنيادين   

  6  4  2  توانايي بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده ها   2

آشنايي با چگونگي بكارگيري كامپيوتر و درك مفاهيم پيامهـاي عبـوري              1-2
  ابتدايي  

      

         و مفهوم و چگونگي كار با آنها  Iconآشنايي با  2-2
         و مديريت آنها  Folderآشنايي با  3-2
         و مديريت آنها Fileآشنايي با   4-2
        شناسايي اصول كپي، انتقال و حذف فايلها   5-2

       findآشنايي با جستجوي بوسيله   6-2
         كردن formatشناسايي اصول   7-2

        Helpآشنايي با چگونگي بكارگيري   8-2

        با آن ، اجرا و كار آَشنايي با پنجره  9-2
        آشنايي با ويرايشگر و كاربرد آن   2- 10
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  ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول اجراي برنامه ويرايشگر    11-2

        آشنايي با ايجاد يك فايل  12-2

        در فهرست مورد نظرآشنايي با ذخيره كردن يك فايل   13-2

        آشنايي با چگونگي خروج از نرم افزار ويرايشگر  14-2

        آشنايي با انجام چاپ اسناد و مدارك  15-2

        شناسايي اصول بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده ها  16-2

  9  8  1  توانايي كار با اطلاعات و ارتباطات  3

         Webبردي مشاهده آشنايي با اجراي يك نرم افزار كار  1-3
         و ساختار يك آدرس Webآشنايي با مفهوم آدرس   2-3
         مورد نيازweb آشنايي با چگونگي مشاهده صفحه  3-3
        Web  نرم افزار مشاهده Home pageآشنايي با تغيير  4-3
        در يك فايلWeb آشنايي با ذخيره كردن يك   5-3
        Helpآشنايي با چگونگي بكارگيري  6-3
        Webآشنايي با بستن نرم افزار مشاهده   7-3
        شناسايي اصول تغيير نحوه مشاهده يا مد نمايش   8-3
 يـا   toolbarآشنايي با اصـلاح علامتهـاي نمايـشي متنـاظر دسـتورات       9-3

toolbox   
      

آشنايي با چگونگي نشان دادن يا عدم نمـايش فايـل هـاي تـصوير روي                  10-3
  Webصفحه 

      

 و مجموعـه داده هـاي       URLآشنايي با چگونگي باز كردن يـك آدرس           11-3
  مربوطه به آن

      

آشنايي با چگونگي بازكردن يك پيوند ابر متن يا يك پيوند تـصوير و بـاز                  12-3
  گشت به صفحه اصلي 

      

       آشنايي با مشاهده يك سايت مشخص و مجموعه داده هاي مربوط به آن  13-3
         مشخص و مجموعه داده هاي مربوط به آنـ مشاهده يك سايت  
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  ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول جستجو در اينترنت   14-3
        آشنايي با مفهوم نياز جستجو و استفاده از كلمه كليد در جستجو  15-3
        تفاده از عملگرهاي منطقي معمول در جستجوآشنايي با اس  16-3
        آشنايي با تنظيم گزينه هاي اوليه صفحه   17-3
        شناسايي اصول چاپ يك صفحه اوليه با استفاده از گزينه هاي پايه و چاپ  18-3
        آشنايي با ارايه يك گزارش جستجو به عنوان يك سند چاپ شده   19-3
        Web  يك نشانه صفحه شناسايي اصول باز كردن  20-3
        Webآشنايي با علامت گذاري يك صفحه   21-3
        به فهرست نشانه ها Web آشنايي با اضافه كردن صفحات   22-3
        E-MAILشناسايي اصول كار با   23-3
          آشنايي با بازكردن يك نامه و صندوق پستي براي يك كاربر مشخص   24-3
        ك نامه پستيآشنايي با بازكردن ي  25-3
          E-MAILآشنايي با بستن نرم افزار كاربردي  26-3
        E-MAIL نرم افزار  Helpآشنايي با  27-3
        آشنايي با تغيير نحوه مشاهده يا مد نمايش  28-3
       toolbox يا toolbarآشنايي با اصلاح علامتهاي نمايشي متناظر دستورات   29-3
        ك نامه جديد  شناسايي اصول ايجاد ي  30-3
        آشنايي با قرار دادن يك آدرس پستي در فيلد مقصد  31-3
        آشنايي با قرار دادن عنوان نامه در فيلد مربوط به موضوع  32-3
        آشنايي با اضافه كردن يك امضاي خودكار به نامه  33-3
م آشنايي بـا اسـتفاده از ابـزار بررسـي كننـده املايـي و دسـتوري و انجـا            34-3

  اصلاحات مورد نياز
      

        آشنايي با ضميمه كردن يك فايل به نامه ارسالي  35-3
        شناسايي اصول ارسال يك نامه به اولويت پايين يا بالا  36-3
        آشنايي با چگونگي كپي، حذف و انتقال بخشي از يك نامه در نامه ديگر  37-3
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  ICDLرايانه كار : ام شغلن
 سي اهداف و ريزبرنامه در

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

آشنايي با چگونگي كپي و انتقال بخشي از يك سند در نامه و بلعكـس و                  38-3
  حذف متن از يك نامه

      

        شناسايي اصول تنظيم متن بصورت مورد نياز در نامه  39-3
        آشنايي با حذف فايل ضميمه شده به نامه  40-3
        كردن يك نامهآشنايي با باز   41-3
         علامت گذاري يك نامه در فهرست نامه هاآشنايي با   42-3
        آشنايي با استفاده از صندوق پستي براي خواندن   43-3
        آشنايي با باز كردن و ذخيره كردن فايل ضميمه نامه  44-3
        آشنايي با چگونگي پاسخ به فرستنده   45-3
        ه همه آشنايي با چگونگي پاسخ ب  46-3
        آشنايي با پاسخ دادن به نامه با قرار دادن نامه اصلي   47-3
        آشنايي با پاسخ دادن به نامه بدون قرار دادن نامه اصلي و فرستادن نامه به ديگري   48-3
        شناسايي اصول پاسخ به يك نامه نمونه  49-3
        ا آشنايي با اضافه كردن يك آدرس پستي به فهرست آدرسه  50-3
        آشنايي با حذف يك آدرس پستي از فهرست آدرسها  51-3
        آشنايي با ايجاد يك فهرست جديد براي آدرسها   52-3
        آشنايي با بروز كردن كتاب راهنماي آدرس از صندوق پستي   53-3
        آشنايي با فرستادن يك پيام با استفاده از فهرست توزيع  54-3
        blind از ابزار آشنايي با استفاده  55-3
        آشنايي با جستجوي يك نامه   56-3
        آشنايي با ايجاد يك كشوي پستي جديد  57-3
        آشنايي با حذف يك نامه   58-3
        آشنايي با انتقال نامه ها به كشوي پستي جديد  3- 59
        آشنايي با مرتب كردن فايلها بر اساس اسم، موضوع، تاريخ و غيره   3- 60
        شناسايي اصول كار با اطلاعات و ارتباطات   61-3
  
  

  

 



 8

  ICDLرايانه كار : نام شغل 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      وسايل كمك آموزشي   1
      فرايند كار   2
      نرم افزار   3
      سخت افزار   4
     ديسكت فلاپي  5
6  CDخام       
     كاغذ  7
      خودكار  8
      مداد  9
      مداد پاك كن  10
      خط كش  11
      دفترچه يادداشت  12
      CDماژيك  13
      ماژيك فسفري  14
      روپوش كار  15
16  CD  نرم افزار سيستم عامل       
17  CDنرم افزار مربوطه       
18  CD آمورشي نرم افزار مربوطه       
19  CDديكشنري       
      ر آموزشي پوست  20
      اسلايد آموزشي   21
      نوار آموزشي ويديويي  22
      كتاب آموزشي  23
      استاندارد رشته مربوطه   24
      برنامه درسي مربوطه   25
      مداد تراش روميزي   26
27  Cool disk      
      كابل سيار پنج راهه   28
      فرايند كار  29
      كامپيوتر با تمام متعلقات كامل  30
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  ICDLرايانه كار : م شغل نا
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      چاپگر ليزري   31
      چاپگر رنگي   32
      اسكنر   33
      ميز كامپيوتر   34
      صندلي گردان   35
36  smartboord     
      ديتا پروژكتور  37
      كتور پرده ديتا پروژ  38
      تجهيزات اتصال به اينترنت  39
      تلويزيون رنگي   40
     Tape و  cdويدئو   41

 

  

 


