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  1 درجه 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
 از عهده ICDL كسي است كه علاوه بر داشتن مهارت رايانه كار درجه دو ICDLر درجه يك رايانه كا

 . برآيدData Base و presentation ، برنامه Spread  sheetتوانايي كار با واژه پردازها، 

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

  -  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  موزشي آ دوره طول
  ساعت    78         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     18       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       60     :                 ـ زمان آموزش عملي

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

 ساعت       -          :   زمان سنجش مهارت        ـ

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

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
   :حداقل سطح تحصيلات 

  ليسانس مرتبط 
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  1 درجه ICDLرايانه كار : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي كار با واژه پردازها   1
  Spread  sheetتوانايي كار با   2
  presentation توانايي كار با برنامه  3
  Data Baseتوانايي كار با   4
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  20  15  5  توانايي كار با واژه پردازها   1

         باز كردن سند جديد آشنايي با چگونگي  1-1
        آشنايي با چگونگي با ز كردن چند سند و بستن آنها   2-1

       Helpآشنايي با چگونگي استفاده از   3-1
آشنايي با ابزارهاي بزرگ نمايي و كوچك نمايي و تنظيمات نوارهاي   4-1

  كاري
      

        شناسايي اصول ايجاد سند و تنظيمات اوليه   5-1
        يمات اوليه آشنايي با ذخيره كردن سند و تنظ  6-1
آشنايي با ذخيره كردن يك سند با فرمت مناسب براي بهره برداري در   7-1

 webسايتهاي 

      

        آشنايي با تايپ حروف   8-1
        آشنايي با استفاده از دستور برگشت   9-1

        آشنايي با چگونگي تايپ يك پاراگراف جديد   10-1

        ه در سند آشنايي با قرار دادن كاركترهاي ويژ  11-1

آشنايي با چگونگي قرار دادن يك دستور جهت هدف خاص در انتهاي   12-1
  صفحه 

      

و بكارگيري آن براي انتخاب بخشي يا كل  selectآشنايي با مفهوم   13-1
  سند 

      

        شناسايي اصول كپي، بريدن، چسباندن و حذف متن   1- 14
        شناسايي اصول تنظيم قلم و اندازه قلم   1- 15

        آشنايي با نحوه ايتاليك كردن، درشت كردن و زير خط دار كردن متن   16-1
        آشنايي با تغيير رنگ متن   17-1
        آشنايي با ابزار چيدمان   -18
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        گونگي استفاده از پيوند در مكان مناسب آشنايي با چ  19-1
         دندانه دار كردن متن آشنايي با   20-1
        آشنايي با تغير فاصله بين خطوط   21-1

        )teb(آشنايي با استفاده از مجموعه هاي مختلف چند فاصله   22-1
        آشنايي با اضافه كردن كادر به سند   1- 23
        هرستهاي اعداد و علامتها آشنايي با استفاده از ف  1- 24
شناسايي اصول انتخاب الگوي مناسب براي استفاده در يك كاربرد   1- 25

  مشخص و صفحه آرايي 
      

آشنايي با بكار بردن يك شيوه موجود براي يك سند و قرار دادن شماره   1- 26
  صفحه در سند 

      

        آشنايي با اضافه كردن سر صفحه و پاورقي در سند   1- 27
        آشنايي با قرار دادن زمان و تاريخ و نويسنده و غيره در سرصفحه و پاورقي   1- 28
آشنايي با چگونگي استفاده از ابزار بررسي كننده املايي و دستوري و   29-1

  انجام اصلاحات مورد نياز 
      

        آشنايي با تنظيمات صفحه و حاشيه سند   30-1

        آشنايي با پيش نمايش چاپ   31-1

        آشنايي با گزينه هاي اصلي چاپ   32-1
        شناسايي اصول چاپ سند   1- 33
        شناسايي اصول ايجاد جدول و عمليات بر روي آن   1- 34
        آشنايي با درج تصاوير در اسناد و عمليات تنظيم تصوير   35-1
        آشنايي با درج صفحه گسترده در سند   36-1
        و اشياء ديگر در سند شناسايي اصول درج نمودار   37-1
آشنايي با ايجاد فهرست پستي يا فايلهاي داده اي براي استفاده در يك   1- 38

  تركيب پستي 
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ا برچسب آشنايي با تركيب يك فهرست پستي با يك سند، نامه ي  39-1
        شناسايي اصول كار با واژه پردازها   40-1

  Spread  sheet  4  15  19توانايي كار با   2

 و مفهـوم صـفحه   Spread  sheetشناسـايي اصـول اجـراي برنامـه       1-2
  گسترده 

      

ه موجود، انجام تغييرات و دشناسايي اصول باز كردن يك صفحه گستر  2-2
  ذخيره كردن آن 

      

        ايي اصول باز كردن چند صفحه گسترده شناس  3-2
شناسايي اصول ايجاد يك صفحه گسترده جديد و ذخيره كردن آن بر   4-2

  روي ديسك يا ديسكت 
      

        آشنايي با بستن صفحه گسترده   5-2
       Helpشناسايي اصول چگونگي استفاده  از   6-2
        شناسايي اصول بستن برنامه صفحه گسترده   7-2

        ناسايي اصول انجام عمليات اوليه با صفحه گسترده ش  8-2

        رويت صفحه گسترده آشنايي با تغيير نحوه   9-2

        شناسايي اصول استفاده از ابزار بزرگ نمايي و كوچك نمايي   10-2

        )toolbar(شناسايي اصول اصلاح علامتهاي نمايشي متناظر دستورات   11-2
        نظيمات پايه شناسايي اصول انجام ت  2- 12
        شناسايي اصول ذخيره كردن صفحه گسترئه با فرمت هاي گوناگون   2- 13

شناسايي اصول ذخيره كردن يك سند با فرمت هاي مناسب براي   14-2
 webاستفاده در سايتهاي 

      

        )Cell(شناسايي اصول وارد كردن اعداد متن و سمبول هادر سلول   15-2
        رد كردن فرمول در يك سلول شناسايي اصول وا  16-2
        شناسايي اصول دستور برگشت   17-2
        شناسايي اصول قرار دادن داده ها در سلول   2- 18
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ها ولها، سطرها و ستونلشناسايي اصول انتخاب س  19-2
شناسايي اصول كپـي، حـذف و انتقـال داده هـا در يـك صـفحه و بـين                      20-2

  صفحات 
      

      شناسايي اصول جستجوي داده ها و جايگزين كردن داده ها پس از يافتن   21-2

شناسايي اصول وارد كردن سطرها و ستونها، تنظيم پهنا و ارتفاع و حذف   22-2
  آنها 

      

        كردن صعودي و نزولي دادها شناسايي اصول مرتب   2- 23
 و توابع در سلول شناسايي اصول بكارگيري عملكردهاي اصلي و فرمولها  2- 24

  ها و شناخت پيام هاي خطا 
      

شناسايي اصول استفاده از ابزار پر كردن خودكار خانه ها براي وارد كردن   2- 25
  داده هاي منظم و يا يك ترتيب مشخص 

      

        لها يا توابع واستفاده از خانه مرجع نسبي و مطلق در فرمشناسايي اصول   2- 26
 شناسايي اصول شكل دادن به خانه هـاي مـتن بـا توجـه بـه كـاربرد آن                    2- 27

  )نت، رنگ و جهت.اندازه، فو( 
      

شناسايي اصول شكل دادن به خانه هاي عددي شامل نمايش شيوه هاي   2- 28
اي اعداد پولي و نمايش اعداد به عددي متفاوت، سمبولهاي مختلف بر

  شكل درصد 

      

        شناسايي اصول استفاده از اصلاح كننده املايي و دستوري   29-2

شناسايي اصول تنظيمات سند از نظر حاشيه بندي، قرار گرفتن در يك   30-2
 صفحه، پاورقي و سرصفحه و عمودي بودن يا افقي بودن و اندازه صفحه 

      

        ل درج انواع اشياء در صفحه گسترده شناسايي اصو  31-2

و گرافها در صفحه گسترده و تنظيم آنها به شناسايي اصول درج نمودارها   32-2
  صورت هاي گوناگون 

      

        Spread  sheetشناسايي اصول كار با   2- 33
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  presentation  4  12  16 توانايي كار با برنامه  3
 و مفهـوم برنامـه ارائـه        presentationشناسايي اصول اجراي برنامـه        1-3

  مطالب 
      

شناسايي اصول باز كردن يك سند موجود، انجام تغييرات و ذخيره كردن   2-3
  آن 

      

        شناسايي اصول باز كردن چند سند   3-3
        شناسايي اصول ايجاد سند جديد و ذخيره آن بر روي ديسك يا ديسكت   4-3
        شناسايي اصول بستن يك سند ارائه مطالب   5-3
       Helpشناسايي اصول استفاده از   6-3
        شناسايي اصول بستن برنامه ارائه مطالب  7-3
        شناسايي اصول انجام عمليات اوليه با برنامه ارائه   8-3
        ناسايي اصول تغيير نحوه رويت ش  9-3

        شناسايي اصول استفاده از ابزار بزرگ نمايي و كوچك نمايي  10-3

        )toolbar(شناسايي اصول اصلاح علامتهاي نمايشي متناظر دستورات   11-3

        شناسايي اصول انجام تنظيمات پايه   12-3

        ي گوناگون شناسايي اصول ذخيره كردن سند ارائه با فرمت ها  13-3

شناسايي اصول ذخيره كردن يـك سـند بـا فرمـت هـاي مناسـب بـراي                    14-3
 webاستفاده 

      

        شناسايي اصول ايجاد يك سند ارائه مطالب   15-3

        شناسايي اصول انتخاب طرح مناسب با مطالب ارائه   16-3

        شناسايي اصول اصلاح طرح اسلايد   17-3

         كردن متن و تصوير از كتابخانه تصاوير شناسايي اصول اضافه  18-3

         Master slideشناسايي اصول استفاده از   19-3
      شناسايي اصول كپي، حذف و انتقال متن و اشياء در يك سند و بين اسناد   3- 20
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         سند و بين اسناداسلايدشناسايي اصول كپي، حذف و انتقال   21-3
شناسايي اصول چيدن اسلايد در كنـار يكـديگر بـر اسـاس ترتيـب ارائـه                   22-3

  مطلب 
      

شناسايي اصول تنظيم متن بر روي اسلايد با حالت هـا و خاصـيت هـاي                  23-3
گ متن، تنظيم متن در     گوناگون شامل، تغيير نوع، اندازه و حالت فونت، رن        

textbox تغيير فاصله بين خطها، تغيير اعداد، علايم و فهرستها ،   

      

، ميـزان   ) textbox(شناسايي اصول تغيير اندازه و انتقـال جعبـه مـتن      24-3
  كردن خط، شيوه و رنگ جعبه متن 

      

شناسايي اصول ايجاد نمودار و گـراف در اسـلايد ماننـد ايجـاد و اصـلاح                   3- 25
  نمودار سازماني و انواع مختلف نمودار و تنظيمات آن بصورت دلخواه 

      

شناسايي اصول اضافه كردن انواع خط در يك اسلايد، انتقال خط، تغييـر               3- 26
رنگ خط، اصلاح پهناي خط و چرخش و تغيير زاويه اشياء رسـم شـده و                

  تغيير مشخصات شكلها شامل رنگ، نوع و سايه دار كردن آن 

      

شناسايي اصول درج تصاوير و اشـياء ديگـر و تنظيمـات لازم شـامل وارد                  3- 27
 اندازه وانتقال تصاوير در يـك اسـلايد،         كردن تصاوير از ساير فايلها، تغيير     

وارد كردن ساير اشياء مانند متن، صـفحه گـسترده ، جـدول يـا فايلهـاي                 
  گرافيكي در يك اسلايد 

      

        د شده به يك اسلايد مسلطشناسايي اصول كپي كردن شيء وار  3- 28
         كادر به يك شيءشناسايي اصول اضافه كردن جلوه هاي ويژه  3- 29
شناسايي اصول انتخاب شكل خروجي مناسب براي ارائه مطابق با رسانه   3- 30

هاي سخت افزاري و نرم افزاري و تنظيمات افقي يا عمودي اسلايد ها و 
  اسلايدها مخفي كردن و ظهور 

      

         اصول افزودن يادداشتها به اسلايد براي كمك به ارائه دهنده شناسايي  31-3
        شناسايي اصول چگونگي شمار گذاري اسلايدها   3- 32
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 ـ        33-3 زار اصـلاح املايـي و دسـتوري و     شناسايي اصول چگونگي اسـتفاده از اب
  انجام اصلاحات لازم 

      

شناسايي اصول انجام پيش نمايش قبل از چـاپ و چـاپ اسـلايد هـا در                   34-3
  حالتهاي مورد نظر و فرمتهاي خروجي مختلف 

      

شناسايي اصول اضافه كـردن جلـوه هـاي متحـرك سـازي بـه اشـياء و                    35-3
  ي تغييرات و تنظيمات جلوه هاي متحرك ساز

      

        شناسايي اصول جلوه هاي مربوط به عبور از يك اسلايد به اسلايد ديگر   36-3
         و ترتيب حركت ءشناسايي اصول زمانبندي حركت اشيا  3- 37
        شناسايي اصول زمانبندي حركت اسلايد ها و رويداد براي حركت   3- 38
        ر شناسايي اصول چگونگي شروع نمايش از اسلايد مورد نظ  3- 39
شناسايي اصول چگونگي استفاده از ابزار و هدايت روند نمايش و ناوبري   3- 40

  روي صحنه
      

        presentationشناسايي اصول كار با   3- 41

  Data Base  5  18  23توانايي كار با   4

        شناسايي اصول مفهوم و كاربرد بانك اطلاعاتي   1-4
        نك اطلاعاتيشناسايي اصول اجراي برنامه محيط با  2-4
        شناسايي اصول باز كردن يك بانك اطلاعات از پيش ساخته شده   3-4
        شناسايي اصول مفهوم ركورد، فيلد، داده و انواع داده ها   4-4
شناسايي اصول اصلاح ركورد در بانك اطلاعات موجود و ذخيـره كـردن               5-4

  آن روي ديسك يا  ديسكت 
      

         خروج از برنامه محيط بانك اطلاعاتي شناسايي اصول چگونگي  6-4
       Helpشناسايي اصول بكارگيري   7-4

        شناسايي اصول تنظيم نحوه رويت محيط   8-4
 شناســايي اصــول تنظــيم  علامتهــاي نمايــشي متنــاظر دســتورات        9-4

Toolbox Tool bar)(  
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  1 درجه ICDLرايانه كار : ام شغلن
 زبرنامه درسي اهداف و ري

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول طراحي يك بانك اطلاعاتي   10-4
        ظرشناسايي اصول ايجاد يك جدول با فيلد ها و مشخصات مورد ن  11-4
        شناسايي اصول هدايت و جهت دادن به جدول   12-4

        دول شناسايي اصول وارد كردن داده ها در يك ج  13-4
        شناسايي اصول مفهوم كليد و تعيين كليد اوليه   4- 14
         و برقراري آن In dexشناسايي اصول مفهوم   4- 15
        شناسايي اصول تنظيم صفات جدول   4- 16
        شناسايي اصول تنظيم صفات فيلد   4- 17
        شناسايي اصول اصلاح داده ها در جدول  4- 18
        اده ها در جدولشناسايي اصول حذف د  4- 19
        شناسايي اصول افزودن ركورد به بانك اطلاعاتي  4- 20
        شناسايي اصول افزودن ركورد به بانك اطلاعاتي  4- 21
        شناسايي اصول كار با جدول و ركوردها   4- 22
        شناسايي اصول ايجاد فرم ساده   4- 23
        ا استفاده  از فرم شناسايي اصول ورود، حذف و بروز رساني داده ها ب  4- 24
         اصول تنظيمات متن بر روي فرم ،شناسايي  4- 25
        شناسايي اصول درج تصاوير و اشياء و تنظيمات مربوطه روي فرم   4- 26
        شناسايي اصول بارگذاري ورود به يك بانك اطلاعاتي موجود   4- 27
ناگون شناسايي اصول پيدا كردن يك ركورد بر اساس معيارهاي گو  4- 28

  دلخواه
      

         ساده Queryشناسايي اصول ساخت يك   4- 29

         با چند معيار Queryشناسايي ساخت يك   30-4
        Queryشناسايي اصول ذخيره كردن   4- 31
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  1 درجه ICDLرايانه كار : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         ها Fillterول اضافه كردن شناسايي اص  32-4
         هاFillterشناسايي اصول حذف كردن   33-4
        شناسايي اصول اضافه كردن و يا حذف كردن فيلدها در يك درخواست   34-4

 كردن بانك اطلاعاتي بر اساس sort كردن و  selectشناسايي اصول   35-4
  معيار مورد نياز 

      

 كردن بانك اطلاعاتي بر اساس sortن و  كرد selectاصول شناسايي   4- 36
   منطقي رايج عملكرد هاي

      

 بر اساس نياز مورد نظر بر روي صـفحه  Re portشناسايي اصول تهيه   4- 37
  نمايش و چاپگر 

      

        Re port كردن يك  Modifyشناسايي اصول   4- 38
          مورد نظرReportشناسايي اصول اضافه كردن پاورقي و سرصفحه به   3- 39
         گيري كلي و جزيي مورد نياز Reportشناسايي اصول   3- 40
        Data Baseشناسايي اصول كار با   3- 41
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  1 درجه ICDLرايانه كار : نام شغل
                                           : ليست مواد مصرفي

بر تعداد كار  مشخصات فني  )واحد1 (مواد مصرفي  رديف
 )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

      ده عدد MB 1.44 ديسكت فلاپي  1

2  CD700   خام MB ده عدد      

       برگA4 200 كاغذ  3

      دو عدد  در دو رنگ  خودكار  4

      دو عدد  معمولي  مداد  5

      دو عدد  معمولي  مداد پاك كن  6

      يك عدد  معمولي  خط كش  7

      يك عدد   برگي200  دفترچه يادداشت  8

      يك عدد  معمولي  CDماژيك  9

      يك عدد  معمولي   ماژيك فسفري  10

ــدد  رنگ سفيد  روپوش كار  11 يـــك عـ
  براي هر نفر
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  1 درجه ICDLرايانه كار : نام شغل
  : ابزارليست 

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحد (ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  رداستاندا

  ملاحظات

1  CD     نـرم افـزار سيـستم 
  عامل 

Xpدو نفر   يا بالاتر      

2  CDدو نفر  مطابق استاندارد    نرم افزار مربوطه      
3  CD آمورشــي نــرم افــزار 

  مربوطه 
      دو نفر  مطابق استاندارد 

4  CDدو نفر  آخرين نسخه    ديكشنري      
   عدد5    مناسب براي كارگاه  مطابق استاندارد   پوستر آموزشي   5
 مناسب به تعداد     براي كارگاه  مطابق استاندارد  اسلايد آموزشي   6
      براي كارگاه  مطابق استاندارد  نوار آموزشي ويديويي  7
      براي كارگاه  مطابق استاندارد  كتاب آموزشي  8
      دو جلد براي كارگاه  آخرين ويرايش  استاندارد رشته مربوطه   9
      دو جلد براي كارگاه   ويرايشآخرين  برنامه درسي مربوطه   10
      يك عدد براي كارگاه  روميزي  مداد تراش روميزي   11
12  Cool disk 512 mbيك عدد براي كارگاه   يا بالاتر      
يك عدد بـراي هـر        ولت زاويه دار220  كابل سيار پنج راهه   13

  يك نفر
    

      يك سري    فرايند كار  14
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  1 درجه ICDLرايانه كار : نام شغل
  : تجهيزاتليست 
تعداد كاربر   مشخصات  تجهيزات رديف

  )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

كامپيوتر با تمام متعلقات      1
  كامل

 - بلنــد گــو -شــامل رايتــر 
 – web came –ميكـروفن  

   سيم هاي رابط –هندست 

 عدد بـراي    1
   نفريك

    

ــراي 1  سياه و سفيد  چاپگر ليزري   2 عــدد ب
  كارگاه

    

ــراي 1  ليزري يا جوهر افشان  چاپگر رنگي   3 عــدد ب
  كارگاه

    

ــراي 1  روميزي  اسكنر   4 عــدد ب
  كارگاه

    

 عدد بـراي    1    ميز كامپيوتر   5
   نفريك

    

 عدد بـراي    1  مخصوص كامپيوتر  صندلي گردان   6
  هر نفر

    

7  smartboord   1 ــراي عــدد ب
  كارگاه

    

ــراي 1    ديتا پروژكتور  8 عــدد ب
  كارگاه

    

ــراي 1    پرده ديتا پروژكتور   9 عــدد ب
  كارگاه

    

تجهيــزات اتــصال بــه     10
  اينترنت

با امكان سـرويس دهـي      
  به كليه كارآموزان

      

ــراي 1   يا بالاتر29  تلويزيون رنگي   11 عــدد ب
  كارگاه

    

ــامل Tape و  cdويدئو   12 ــديو شـــــ  ويـــــ
VCD,VHS,DVD  

ــراي 1 عــدد ب
  كارگاه

    

 
 
  
 

  

 


