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  و برنامه هاي درسي  دفتر طرح: نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

 ١٣٣٠-٥٣-٠٠٣- ١: شايستگیآموزش آد ملي شناسايي 
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
  
 

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
، سـازمان   2خيابان آزادي ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصـرت  ، سـاختمان شـماره     تهران ،

  97 پلاك اي كشور ،  آموزش فني و حرفه
  

  66944120 - 66569907    :تلفن                                                    66944117 :اردورنگ
 Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 

 
 

  :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته فناوري اطلاعات 

  علي موسوي مدير كل دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  عبدالرسول كازروني مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان بوشهر

  عاون دفتر طرح و برنامه هاي درسيرامك فرح آبادي م
  استان بوشهر   يو حرفه ا يكارشناس پژوهش اداره كل آموزش فن يكرم ميرح

  شهرام شكوفيان مدير گروه برنامه ريزي درسي دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغل 

  اي استان بوشهراداره كل فني و حرفه  -
  اداره كل فني و حرفه اي استان بوشهر (IT)مركز آموزش فني و حرفه اي فناوري اطلاعات-
  پارس  انرژيژه   منطقه وياداره آموزش -

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 

  محتواي علمي-
  مطابق با بازار روز-
  تجهيزات -
  مواد مصرفي -
 ابزار -



 

 
 

 
 
 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه آنندگان استاندارد 

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك 

  تحصيلي 
رشته 
  تحصيلي

  مت شغل و س
سابقه کار 
  مرتبط

  آدرس  ، تلفن و ايميل

  شبكه   دانشجوي ارشد   فرحناز سعيدي   ١

  

مربي آموزش 

  فني و حرفه اي

  

  سال 14

 07733335846: تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

 fa.saeidi@chmail.ir: ايميل 

  بوشѧѧѧѧѧهر  ITمركز : آدرس 

  رحيم كرمي   ٢
دانشجوي 

  دكتري
 

 مكانيك

كارشناس 

آموزش فني و 

  حرفه اي

  سال 16

  07733335864:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

  : ايميل 

اداره كل آموزش فني و حرفه اي  :آدرس 

  بوشهر بوشهر

 فوق ليسانس  جمشيد مطرقي    ٣
مديريت 

  آموزشي

  رييس

آموزش   ITمركز 

  فني و حرفه اي 

  سال 15

 07733335846: تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

  : ايميل 

  بوشѧѧѧѧѧѧهر  IT 15اره شممركز : آدرس 

  

 نرم افزار  ليسانس  نسترن ليراوي زاده  ۴
آموزش  مربي

  فني و حرفه اي
  سال 2

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

  : ايميل 

  بوشѧѧѧѧѧهر  ITمركز : آدرس 

  معماري  فوق ليسانس  انمريم  جلالي  ۵
آموزش  مربي

  فني و حرفه اي
4  

 07734240935 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

  : ايميل 

  دشتستان 11مركز : آدرس 

  نرم افزار   ليسانس   اميرحسين خاطري    ۶
  مدرس

  وري اطلاعاتĤفن 
3  

 07734240935 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 

  : ايميل 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : تعاريف 
  : استاندارد شغل 

  .شود خصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته ميمش
  : استاندارد آموزش 

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

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

  : شرح شغل 
ها ، شرايط كـاري  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شغل  و استاندارد عملكرد مورد نياز

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

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

  :كارورزي
موزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي گيـرد و ضـرورت دارد كـه در آن    كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آ

مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محل آموزش به صورت تئوريك با استفاده از عكس مـي  .(مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك

  : ارزشيابي 
  . اي خواهد بود  كتبي عملي و اخلاق حرفه، عملي بخش  ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

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

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
، ، فيزيـك  رياضـي  (وانايي كه مي تواند شامل علـوم پايـه   حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا ت

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسيشيمي 

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

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

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

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



 

 
 
 

   شايستگی استاندارد آموزش نام 

  كاربرد رايانه با اينترنت در محيط كار

 :شايستگی استاندارد آموزش شرح 

 يتـوان بررس ـ  يم ـ كـار  طيدر مح ـ نترنتيو ا انهيكاربر را  ياز كار ها. باشد ياطلاعات م يحوزه فناوراز شايستگي هاي  كار طيدر مح انهيكاربر را

و انـواع آنهـا،    پردازنـده  زي ـو ر يحافظـه اصـل   يسخت افزار و نرم افزار  بررس ـ يها، بررس انهيانواع را ياصلاحات، كاربرد، اجرا و بررس .هيپا ميمفاه

دسك تاپ  اسـتفاده از امكانـات    طيمح يساز يو سفارش يبررس و 7 ندوزيو يعامل ها، راه انداز ستميس يريبكارگ يو خروج يورود يدستگاهها

start، اءيدرج اش ـ مـات يو تنظ يل قالـب بنـد  و پوشه ها شام لهايكردن  فا تيريو مد يادار ينرم افزارها يبررس عامل  و ستميكردن س تيريمد 

شـبكه،   كي ـاتصـال بـه    نمودارهـا و جـداول،   يو طراح يساز ادهي، پيكيالكترون يو ارسال نامه ها يواژه پرداز و طراح يريدر سند، بكارگ تلفمخ

 و يشبكه هـا و اشـتراك گـذار    جيات راو انواع آن، اصطلاح ايمزا يا انهيرا يشبكه ها  يبررس نترنتيكار با ا يايو مزا يا انهيرا يساخت شبكه ها

با تمامي مشـاغل روز فنـاوري اطلاعـات و     كاربرد رايانه با اينترنت در محيط كار. را نام برد نترنتيو جستجو اطلاعات در  ا يكيكار با پست الكترون

  .روز مشاغل ديگر كه با كامپيوتر كار ميكنند ارتباط دارد

  : وروديويژگي هاي آارآموز 
  ديپلم:  حداقل ميزان تحصيلات

   توانايي كار با كامپيوتر:  و ذهني حداقل توانايي جسمي

  يا معادل آن 2درجه  ICDLرايانه كار   : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره  طول

  ساعت 90    ساعت     :        طول دوره آموزش                  

  ساعت  38    ساعت          :  مان آموزش نظري              ـ ز

  ساعت  52     ساعت     :            آموزش عملي        ـ زمان 

   ساعت          :                       كارورزيزمان ـ 

  ساعت      :             ـ زمان پروژه                  

  ) به درصد ( بودجه بندي ارزشيابي 
                                       %   25:  كتبي - 

                                         %65:عملي  - 

  %10:اخلاق حرفه اي  - 

:  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 ، نرم افزار و ساير شاخه هاي مرتبط با علوم كامپيوتر با حداقل دو سال سابقه كار ITدارندگان مدرك كارشناسي - 

  سال سابقه كار  4، نرم افزار و ساير شاخه هاي مرتبط با علوم كامپيوتر با حداقل  ITارداني دارندگان مدرك ك- 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

  
  
  

  ) : اصطلاحي ( ٭ تعريف دقيق استاندارد 
  

رايانه ها ،  انواع  و خصوص شناخت مفاهيم  پايه رايانه كه شامل توانائي ها و كاربرد رايانه اين استاندارد جهت آموزش به كاربران كه در 

، سفارشي سازي و خصوصي  7حافظه وانواع  حافظه ها  ، ريزپردازنده ها ، معرفي دستگاههاي ورودي و خروجي ، راه اندازي ويندوز 

و طراحي   - جهت تايپ  word بكارگيري واژه پرداز  ،  startسازي  ميزكار ،معرفي و استفاده  از نوار وظيفه ،استفاده از امكانات منوي 

طراحي و  پياده سازي انواع نمودارها و  و گزارشگيري ، ايجاد جداول و درج اشياء مختلف در سندارسال نامه هاي الكترونيكي و 

و كار با اينترنت و نحوه ساخت ايميل هاي اطلاعاتي  و اتصال به كامپيوتر بكار گيري شبكه  EXELبا كمك نرم افزار محاسبات و جداول 

  .جوياي شغل مي باشنددر امورات مربوط به ارتباط با كامپيوتر در مراكز و موسسات خصوصي و دولتي جهت ارسال و مراسلات 

   
  

  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( ٭ اصطلاح انگليسي استاندارد 
Use of computers and the Internet in the workplace  

 Computer operator   
Personal computer applicator  

  
  

  : ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭ مهم
  كليه استانداردهاي شبكه اينترنت و مرتبط با شبكه هاي اجتماعي

  
  

  :٭ جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي آار 
  ......................................طبق سند و مرجع                  جزو مشاغل عادي و كم آسيب: الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                           جزو مشاغل نسبتاً سخت : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع                     جزو مشاغل سخت و زيان آور : ج 

                  وزارت كار    نياز به استعلام از:  د 

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

 
                 شايستگی استاندارد آموزش  

  شايستگی ها   -
 عناوينرديف

١ 
    )ICT( و ارتباطات بكارگيري فناوري اطلاعات 

٢ 
  نرم افزارها  -سخت افزار  -ريز پردازنده ها   -بكارگيري حافظه 

٣  
  شبكه هاي اطلاعاتي و اينترنت بكارگيري كامپيوتر جهت اتصال به

٤  
  به بالا 7جهت مديريت پوشه و فايل ها در ويندوز  و صفحه كليدها بكارگيري  سيستم عامل 

٥  
 به بالا  7بكارگيري و سفارشي كردن سيستم عامل ويندوز 

٦  
 START –نوار وظيفه  و سفارشي كردن بكارگيري امكانات 

٨  
  به بالا در محيط كار    WORD2010بكارگيري واژه پرداز 

٩  
 در محيط كاربه بالا   EXCEL2010بكارگيري 

١٠  
  بكارگيري پست الكتروني در  محيط كار 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزشی 

 زمان آموزش   )ICT( و ارتباطات بكارگيري فناوري اطلاعات : عنوان 

جمع عملينظري  

٧ ٤ ٣ 

  منينگرش ،  اي دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد مصرفي 
  و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات کامل بروز      ٣  :دانش 
 سيستم عامل بروز

  نرم افزارهای مرتبط بروز
  وايت برد، ماژيک  وايت برد

  ديتا پروژکتور
  کاغذ، پرده ديتا پروژکتور

DVD   خام  
  Cool disk خودکار

صندلی گردان ميز رايانه ،
  ،تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشی نرم افزار
  مربوطه

DVD  ديکشنری انگليسی به
  فارسی

  اسناد آموزشی
کابل سيار پنج راهه، چاپگر 

  ليزري
  روپوش کار

        در محيط  کاركارگيری فناوری اطلاعات بچگونگي -

       در محيط كار رايانه ها پياده سازي ي چگونگ--

    ٤    :مهارت 

       استفاده از انواع كامپيوترها-

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، 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 
  .دن دست ها هنگام كار با قطعات عاري از الكتريسيته بو-
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه -

 : توجهات زيست محيطي 

  .جداسازي قطعات معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيست-

  

 



 

 
   

  استاندارد آموزشی 

  - سخت افزار -ريز پردازنده ها   -بكارگيري حافظه : عنوان 

  نرم افزارها

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

٧ ٤ ٣ 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل       ٣  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
وايت برد، ماژيک  وايت 

  دبر
  ديتا پروژکتور

 کاغذ، پرده ديتا پروژکتور
DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی گردان 
،تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

       و انواع آنچگونگي بكارگيري حافظه  -

        سايل ورودي و خروجي استفاده از ريزپردازنده ها  و نحوه  -

    ۴    :مهارت 

        بكارگيري از حافظه اصلي و انواع آن -

        در محيط كار سخت افزار ها و نرم افزار هاي كاربردي استفاده از ريزپردازنده  -

 :نگرش 

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

  : ايمني و بهداشت 
  .عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطعات -
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه-

 : يطي توجهات زيست مح

  .جداسازي قطعات  و كابل هاي معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيست-

  

 



 

 
 

  استاندارد آموزشی 

بكارگيري كامپيوتر جهت اتصال به شبكه هاي  :عنوان 

  اطلاعاتي و اينترنت

 زمان آموزش

جمع عملينظري  

٦ ٤ ٢ 

  ايمنينگرش ،   دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل       ٢  :دانش
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
وايت برد، ماژيک  وايت 

  برد
  ديتا پروژکتور

کاغذ، پرده ديتا 
  پروژکتور

DVD   خام  
  Cool disk خودکار

،صندلی گردان ميز رايانه 
،تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

       چگونگي  شناخت انواع شبكه ها 

       چگونگي شناخت اينترنت و انواع آن 

       ينترنتچگونگي شناخت سرويسهاي ارتباطي ا

    ٤    :مهارت 

        بكارگيري شبكه ها در محل كار -

        بكارگيري اينترنت جهت انتقال داده ها در محيط كار -

        بكارگيري سرويسهاي ارتباطي به اينترنت در محيط  كار -

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، اصول و فنون مذاكره 

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

  :ايمني و بهداشت 

  .عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطعات --
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه-

  :توجهات زيست محيطي 

  .عيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيستجداسازي قطعات  و كابل هاي م -

 
  

  

  

  

  

  

  



 

  
  

  استاندارد آموزشی 

جهت مديريت  و صفحه كليدها بكارگيري  سيستم عامل  :نعنوا

  به بالا 7پوشه و فايل ها در ويندوز 

  

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

١٠ ٥ ٥ 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط جهات زيست محيطيتو

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل       ٥  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
وايت برد، ماژيک  وايت 

  برد
  ديتا پروژکتور

کاغذ، پرده ديتا 
  پروژکتور

DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی 
گردان ،تجهيزات اتصال 

  به اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

       و انواع آن سيستم عامل  بكارگيري  چگونگي  -

       مديريت فايل و پوشه ها  چگونگي بكارگيري -

        صفحه كليد ،عملكرد كليدهاي تابعي و تركيبي  چگونگي بكارگيري-

    ٥    :مهارت 

        سيستم عامل  هااستفاده از گيري و نحوه بكار -

         بكارگيري و مديريت پوشه و فايل ها -

         استفاده از صفحه كليد  -

 :نگرش 

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

  : ايمني و بهداشت 

  .عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطعات  -
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه-

  :توجهات زيست محيطي 

  .كابل هاي معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيستجداسازي قطعات  و  -

 



 

 
  
  ی استاندارد آموزش 

 زمان آموزش يا بالاتر 7بكارگيري و سفارشي كردن سيستم عامل ويندوز : عنوان 

 جمع عملينظري  

١٠ ٥ ٥ 
  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

  مرتبط توجهات زيست محيطي
هيزات ، ابزار ، مواد تج

 مصرفي و منابع آموزشي
رايانه با تجهيزات کامل     ٥  :دانش 

 بروز
 سيستم عامل بروز

نرم افزارهای مرتبط 
  بروز

وايت برد، ماژيک  وايت 
  برد

  ديتا پروژکتور
کاغذ، پرده ديتا 

  پروژکتور
DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی 
گردان ،تجهيزات اتصال 

  اينترنتبه 
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

        به بالا  ٧اصول مديريت ويندوز چگونگی -

       desktopاصول سفارشی کردن چگونگی -
   ٥    :مهارت 

        لا به با ٧و استفاده از ويندوز بکارگيری  -

جهت سفارشي كردن      ,Personalizationو استفاده از  امكانات بکارگيری  -
 به بالا 7كردن ويندوز 

      

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، 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 

  .عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطعات  -
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه-

  :توجهات زيست محيطي 

  .ايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيستجداسازي قطعات  و كابل هاي معيوب و خراب ر -



 

 
  

  استاندارد آموزشی 

 –نوار وظيفه  و سفارشي كردن بكارگيري امكانات   :عنوان 
START  به بالا  7ويندوز 

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

١٠ ٥ ٥ 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

ابزار ، مواد تجهيزات ، 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل      ٥  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
وايت برد، ماژيک  وايت 

  برد
  ديتا پروژکتور

 کاغذ، پرده ديتا پروژکتور
DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی گردان 
،تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

         نوار وظيفه  چگونگي اصول  استفاده از -

        STARTامكانات  چگونگي استفاده از  -

   ٥    :مهارت 

        استفاده از امكانات نوار وظيفه  بكارگيري-

        STARTبكارگيري و استفاده از امكانات -

  :نگرش 
  کار گروهی،اخلاق حرفه ای، اصول و فنون مذاکره-
  انجام کردار و ديدگاه مناسب در رابطه با کار-
  رعايت استانداردهای حرفه ای، دقت، سرعت، درستی انجام کار-
  خلاقيت، کارآفرينی -

  : ايمني و بهداشت 
  .يته بودن دست ها هنگام کار با قطعات عاری از الکتريس -
  رعايت ارگونومی در هنگام کار با رايانه-

  :توجهات زيست محيطي 

جداسازی قطعات  و کابل های معيوب و خراب رايانه از زباله های شѧهری و تحويѧل آنهѧا بѧه      -
  .محيط زيست



 

 
  استاندارد آموزشی 

 زمان آموزش  ه بالا در محيط كارب   WORD2010بكارگيري واژه پرداز : عنوان 

جمع عملينظري  

١٥ ١٠ ٥
  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

  مرتبط توجهات زيست محيطي
تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل      ٥  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
يت وايت برد، ماژيک  وا

  برد
  ديتا پروژکتور

  کاغذ، پرده ديتا پروژکتور
DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی گردان 
،تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

        نرم افزار اداري چگونگي بكارگيري   -

       Ribbonكردن چگونگي مديريت -

        word optionsچگونگي كار با -

       و ارسال نامه هاي الكترونيكي -  ايجاد وطراحي  صفحات چگونگي - 

   10    :مهارت 

        واژه پرداز پرداز در محيط كار  بكارگيري  -

        ....غيره   tab-قالب بندي  ويرايش تنظيمات  جهت ثبت   Ribbonبكارگيري  -

       چاپ اسناد  -افزودن  ابزارها ي كاربرديو   -.بكارگيري اشكال و ترسيمات گرافيكي  -

          ويرايش ليست گذاري و شماره گذاري صفحات –بكارگيري جداول در صفحات كاري  -

        ترونيكيبكارگيري از امكانات نرم افزار اداري جهت  ارسال نامه هاي الك  -

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، 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 

  .ات عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطع -
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه-

  :توجهات زيست محيطي 

  .جداسازي قطعات  و كابل هاي معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيست -



 

 
 

  استاندارد آموزشی 

 در محيط كاربه بالا   EXCEL2010بكارگيري  :عنوان

 

 زمان آموزش

جمع يعملنظري  

١٥ ١٠ ٥

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
 مصرفي و منابع آموزشي

رايانه با تجهيزات کامل      ٥  :دانش 
 بروز

 سيستم عامل بروز
نرم افزارهای مرتبط 

  بروز
وايت برد، ماژيک  وايت 

  برد
  ديتا پروژکتور

 کتورکاغذ، پرده ديتا پروژ
DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی گردان 
،تجهيزات اتصال به 

  اينترنت
DVD   آموزشی نرم

  افزار مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی

  به فارسی
  اسناد آموزشی

کابل سيار پنج راهه، 
  چاپگر ليزري
  روپوش کار

        EXCEL2010 چگونگي بكارگيري  - 

       work sheet مديريت كردن  چگونگي - 

       Insert function يريچگونگي بكارگ -  

        FORMAT CELLSچگونگي استفاده از امكانات  

       ليستها و چاپ اطلاعات–و شرط گذاري بر روي داده ها  - نمودارها  چگونگي - 

   10    :مهارت 

كار با سطر و –ويرايش اطلاعات –صفحات كاري بكارگيري و نحوه استفاده از  - 
  ستون و رديف 

      

        format cells بكارگيري امكانات  - 

 – Atofilter - قالب بندي  –ايجاد نمودار  –ها جهت   Ribbomبكارگيري - 
sort – Validation  

      

 -Sum- Max- Main- AVEREGEعملگرها بكار گيري توابع كاربردي و  - 
Count  

      

        چاپ صفحه جاري  - 

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

   :ايمني و بهداشت 

  .عاري از الكتريسيته بودن دست ها هنگام كار با قطعات  - 
  كار با رايانه رعايت ارگونومي در هنگام- 

  :توجهات زيست محيطي 

  .جداسازي قطعات  و كابل هاي معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيست - 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزشی 

  بكارگيري پست الكتروني در  محيط كار :عنوان

  

 زمان آموزش

جمع عملينظري  

١٠ ٥ ٥

  نگرش ،  ايمني ت ،دانش ، مهار
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات کامل بروز      ٥  :دانش 
 سيستم عامل بروز

  نرم افزارهای مرتبط بروز
  وايت برد، ماژيک  وايت برد

  ديتا پروژکتور
  کاغذ، پرده ديتا پروژکتور

DVD   خام  
  Cool disk خودکار

ميز رايانه ،صندلی گردان 
  ،تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD   آموزشی نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديکشنری انگليسی به
  فارسی

  اسناد آموزشی
کابل سيار پنج راهه، چاپگر 

  ليزري
  روپوش کار

        اينترنت و اينترانت در محيط كار چگونگي بكارگيري  -

       internet Explorerآشنايي با ي  چگونگ-  

       اصول جستجو در اينترنت چگونگي - 

         ارسال و دريافت نامه هاي الكترونيك چگونگي  - 

    ٥    :مهارت 

         بكارگيري شبكه هاي كامپيوتري  - 

       به بالا 7در ويندوز  internet Explorerمحيط مرورگر بكارگيري  - 

        بكارگيري و مشاهده  عملكرد جستجو در وب  - 

        بكارگيري پست الكترونيكي ساختار آن - 

  :نگرش 
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، 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 

  .ه بودن دست ها هنگام كار با قطعات عاري از الكتريسيت - 
  رعايت ارگونومي در هنگام كار با رايانه- 

  :توجهات زيست محيطي 

  .جداسازي قطعات  و كابل هاي معيوب و خراب رايانه از زباله هاي شهري و تحويل آنها به محيط زيست - 



 

 
    برگه استاندارد تجهيزات -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف
  برای دو نفر  ١  بروز و جديد رايانه  ١

  برای کارگاه  ١  ويژه کارگاه  ديتا پروژکتور  ٢
  برای کارگاه  ١  ويژه کارگاه  پرده ديتا پروژکتور  ٣
  برای دو نفر  ١  دو نفره آموزشی  ميز رايانه  ۴
  برای هر نفر  ١  آموزشی  صندلی گردان  ۵

  کارگاه برای  ١  سياه و سفيد يارنگی چاپگر ليزري  ۶
  برای کارگاه  ١  خطوط مناسب اتصال  تجهيزات اتصال به اينترنت  ٧
  برای کارگاه  ١  معمولی  وايت برد  ٨

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  ١۶تجهيزات براي يك آارگاه به ظرفيت  -
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  

  ت توضيحا  تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

  برای کارگاه  عدد۵  معمولی  ماژيک وايت برد  ١
  برای دونفر  برگ١٠٠  معمولی  کاغذ  ٢
٣  DVD  برای دونفر  عدد۴  معمولی  خام  
  برای دونفر  عدد٢  معمولی  خودکار  ۴
  برای هرسيستم  عدد١  دارای اتصال زمين  کابل سيار پنج راهه  ۵
  برای يک نفر  عدد١  کارگاهی  روپوش کار يا لباس کارگاهی  ۶
  
  

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  ١۶مواد به ازاء يك نفر و يك آارگاه به ظرفيت  -
 
 



 

  
 
 
 
 

     برگه استاندارد ابزار -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

١  Cool disk  ۴برای دونفر  ١  گيگابايت يابالاتر  
  برای دونفر  ١  و جديد نسخه های بروز  سيستم عامل   نرم افزار  ٢
  برای دونفر  ١  نسخه های بروز و جديد  مربوطه هاینرم افزار  ٣
  برای دونفر  ١  نسخه های بروز و جديد   Officeنرم افزار  ۴
نرم افزار ديکشنری انگليسی به   ۵

  فارسی
  برای دونفر  ١  نسخه های بروز و جديد

نرم افزار آموزشی نرم افزار   ۶
  مربوطه

  برای دونفر  ١  جديد نسخه های بروز و

  
  : توجه 

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -



 

  
 
  

  
 

عنوان منبع رديف
 يا نرم افزار

 ناشر يا توليد آننده محل نشرسال نشر مترجم مولف

١       
٢             

 
 
 

 صلي  علاوه بر منابع ا) پيشنهادي گروه تدوين استاندارد ( ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -

رديف
نام آتاب يا 
 جزوه

 سال نشر
/ مولف 
 مولفين

  /مترجم
مترجمين

محل 
 نشر

 توضيحات ناشر

منابع معرفی  ١
 شده از سازمان

    
      

جزوه آاربرد   
واينترنت  رايانه

  در محيط آار
١٣٩۴  

  :گرد آورنده
  فرحنازسعيدي

  

جهت دسترسي به جزوه به دفتر طرح     
وبرنامه هاي درسي سازمان و يا 

 saeidi1394.blogfa.com:وبلاگ
  .مراجعه فرماييد

 
 
 

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 
  توضيحات  آدرس  تهيه آننده  عنوان نرم افزار رديف
       و بالاتر ٧ويندوز   ١
        و بالاتر ٢٠١٠آفيس   ٢

 



 

 
  

  استاندارد رست سايت هاي قابل استفاده در آموزشفه
  

  رديف  عنوان
http://www.learn-pc-win.blogfa.com 1 

http://www.amoozesh-computer.ir  2 

http://www.cyberpolice.ir 3 

http://amirweb.me/e-learning/network 4 

http://www.shoo.ir 5 

http://www.afranetwork.com 6 

http://www.alvershop.com ٧ 

 




