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 )ویژه نابینایان ( ICDLرایانه کار : نام شغل 

   استاندارد خلاصه 
 تعریف مفاهیم سطوح یادگیری

  به مفهوم قدرت انجام کار:توانایی/ به مفهوم مبانی مطالب نظری : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات کامل:شناسایی/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتی:آشنایی

 : شغل مشخصات عمومی
 از عهده توانایی ICDL 2 کسی است که علاوه برداشتن مهارت رایانه کار درجه ICDL 1ایانه کار درجه ر

 . برآیدDataBase و  presentation برنامه ،Spread sheetکار با واژه پردازها، 
  : ورودی ویژگی های کارآموز

 دیپلم : میزان تحصیلات حداقل 
 ل مربوطه متناسب با شغ:  توانایی جسمیحداقل 

 ندارد : مهارت های پیش نیاز این استاندارد

   : موزشیآ دوره طول
 ساعت   94       :                 آموزش    دوره طول

 ساعت    22     :                ـ زمان آموزش نظری
 ساعت    72     :                 ـ زمان آموزش عملی

 ساعت    -        :   کارآموزی در محیط کارـ زمان 
  ساعت     -     :                    پروژهاجرای ـ زمان 

 ساعت     -          :    زمان سنجش مهارت        ـ

  : روش ارزیابی مهارت کارآموز
  % 25: ) دانش فنی(سنجش نظری امتیاز -1
   %75 : سنجش عملی امتیاز-2
  %10:  امتیاز سنجش مشاهده ای-1-2
  %65:   امتیاز سنجش نتایج کار عملی-2-2

  : ویژگیهای نیروی آموزشی
 نس مرتبط لیسا :حداقل سطح تحصیلات 
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار : نام شغل
 فهرست توانایی های شغل 

 عنوان توانایی ردیف

 توانایی کار با واژه پردازها  1
 Spread Sheetتوانایی کار با  2

 presentationتوانایی کار با برنامه  3

 Data BASEتوانایی کار با  4
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار : ام شغلن

 برنامه درسی  اهداف و ریز

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری

 24 18 6 توانایی کار با واژه پردازها  1

    شناسایی اصول بکارگیری برجسته نگار در واژه پردازها  1-1

    فزاری مربوطه آشنایی با ویرایشگر بریل و گویای مجموعه نرم  2-1

    ونگی بازکردن سند جدید گآشنایی با چ 3-1

    آشنایی با چگونگی بازکردن چند سند و بستن آنها  4-1

     Helpآشنایی با  چگونگی استفاده از  5-1

آشنایی با ابزارهای بزرگ نمایی و کوچـک نمـایی و تنظیمـات نوارهـای                6-1
 کاری 

   

    سند و تنظیمات اولیه شناسایی اصول ایجاد  7-1

    آشنایی با ذخیره کردن سند و تنظیمات اولیه  8-1

آشنایی با ذخیره کردن یک سند با فرمت مناسب بـرای بهـره بـرداری در                 9-1
WEBسایتها  

   

    آشنایی با تایپ حروف با صفحه کلید عادی و برجسته نگار  10-1

    آشنایی با استفاده از دستور برگشت  11-1

    آشنایی با چگونگی تایپ یک پاراگراف جدید  12-1

    آشنایی با قرار دادن کارکترهای ویژه در سند  13-1

آشنایی با چگونگی قرار دادن یک دستور جهت هـدف خـاص در انتهـای                14-1
 صفحه 

   

 و بکارگیری آن برای انتخاب بخـشی یـا کـل            Selectآشنایی با مفهوم     15-1
 سند 

   

    شناسایی اصول کپی، بریدن، چسباندن و حذف متن  16-1

    شناسایی اصول تنظیم قلم و اندازه قلم  17-1

    ت کردن و زیر خط دار کردن متن شآشنایی با نحوه ایتالیک کردن، در 18-1
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره موزشزمان آ

 جمع عملی نظری

    آشنایی با تغییر رنگ متن  9-1

    آشنایی با ابزار چیدمان  20-1

    آشنایی با چگونگی استفاده از پیوند در مکان مناسب  21-1

    آشنایی با دندانه دار کردن متن  22-1

    آشنایی با تغییر فاصله بین خطوط  23-1

    )tab( موعه های مختلف چند فاصله آشنایی با استفاده از مج 24-1

    آشنایی با اضافه کردن کادر به سند  25-1

    آشنایی با استفاده از فهرستهای اعداد و علامتها  26-1

شناسایی اصول انتخاب الگـوی مناسـب بـرای اسـتفاده در یـک کـاربرد                 27-1
 مشخص و صفحه آرایی

   

ود برای یک سند و قرار دادن شـماره         آشنایی با بکار بردن یک شیوه موج       28-1
 صفحه در سند 

   

    آشنایی با اضافه کردن سر صفحه و پاورقی در سند  29-1

آشنایی با قرار دادن زمان و تـاریخ و نویـسنده و غیـره در سـر صـفحه و                     30-1
 پاورقی 

   

آشنایی با چگونگی استفاده از ابزار بررسـی کننـده املایـی و دسـتوری و                 31-1
 جام اصلاحات مورد نیاز ان

   

    آشنایی با تنظیمات صفحه و حاشیه سند  32-1

    آشنایی با پیش نمایش چاپ  33-1

    آشنایی با گزینه های اصلی چاپ  34-1

    شناسایی اصول چاپ سند  35-1

شناسایی اصول ایجاد جدول و عملیـات بـر روی آن بـه کمـک خروجـی                  36-1
 صوتی و برجسته نگار 
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری

    آشنایی با درج تصاویر در اسناد و عملیات تنظیم تصویر  37-1

    آشنایی با درج صفحه گسترده در سند  38-1

    ء دیگر در سند شناسایی اصول درج نمودار و اشیا 39-1

شناسایی اصول درج فهرست پستی یا فایلهای داده ای بـرای اسـتفاده در               40-1
 یک ترکیب پستی

   

    آشنایی با ترکیب یک فهرست پستی با یک سند، نامه یا برچسب 41-1

    شناسایی اصول کار با واژه پردازها  42-1

 Spread Sheet 5 18 23توانایی کار با  2

    ناسایی اصول بکارگیری برجسته نگار در صفحات گسترده ش 1-2

 Spread Sheetشناســایی اصــول اجــرای برنامــه و مفهــوم صــفحه  2-2
 گسترده 

   

شناسایی اصول باز کردن یک صـفحه گـسترده موجـود، انجـام تغییـرات                3-2
 ذخیره کردن آن 

   

    شناسایی اصول بازکردن چند صفحه گسترده  4-2

سایی اصول ایجاد یک صفحه گسترده جدیـد و ذخیـره کـردن آن بـر         شنا 5-2
 روی دیسک یا دیسکت 

   

    آشنایی با بستن صفحه گسترده  6-2

    Helpشناسایی اصول چگونگی استفاده از  7-2

    شناسایی اصول بستن برنامه صفحه گسترده  8-2

ه کمـک خروجـی     شناسایی اصول انجام عملیات اولیه با صفحه گسترده ب         9-2
 صوتی و برجسته نگار 

   

    آشنایی با تغییر نحوه رویت صفحه گسترده  10-2

    شناسایی اصول استفاده از ابزار بزرگ نمایی و کوچک نمایی  11-2
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 عجم عملی نظری

    )toolbar(شناسایی اصول اصلاح علامتهای نمایشی متناظر دستورات  12-2

    شناسایی اصول انجام تنظیمات پایه  13-2

     با فرمت های گوناگون ده شناسایی اصول ذخیره کردن صفحه گستر 14-2

شناسایی اصول ذخیره کردن یـک سـند بـا فرمـت هـای مناسـب بـرای                   15-2
 webای استفاده در سایته

   

    )Cell(شناسایی اصول وارد کردن اعداد متن و سمبول ها در سلول  16-2

    شناسایی اصول وارد کردن فرمول در یک سلول  17-2

    شناسایی اصول دستور برگشت  18-2

شناسایی اصول قراردادن داده ها در سلول بـه کمـک خروجـی صـوتی و                 19-2
 برجسته نگار 

   

     اصول انتخاب سلولها، سطرها و ستونها شناسایی 20-2

شناسایی اصول کپـی، حـذف و انتقـال داده هـا در یـک صـفحه و بـین                     21-2
 صفحات 

   

   شناسایی اصول جستجوی داده ها و جایگزین کردن داده ها پس از یافتن  22-2

شناسایی اصول وارد کردن سطرها و ستونها، تنظیم پهنا و ارتفاع و حـذف     23-2
 آنها 

   

    شناسایی اصول مرتب کردن صعودی و نزولی داده ها  24-2

شناسایی اصول بکارگیری عملکردهای اصلی و فرمولها و توابع در سلولها            25-2
 و شناخت پیام های خطا با نرم افزار و جاز و برجسته نگار 

   

 وارد کردن   شناسایی اصول استفاده از ابزار پر کردن خودکار خانه ها برای           26-2
 داده های منظم و یا یک ترتیب  مشخص 

   

    شناسایی اصول استفاده از خانه مرجع نسبی و مطلق در فرمولها یا توابع  27-2

شناسایی اصول شکل دادن به خانه هـای مـتن بـا توجـه بـه کـاربرد آن                    28-2
 )اندازه ، فونت، رنگ و جهت(
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 )نابینایانویژه  ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری

شناسایی اصول شکل دادن به خانه های عددی شامل نمایش شیوه های             29-2
عددی متفاوت، سمبولهای مختلف برای اعداد پولی و نمـایش اعـداد بـه              

 شکل درصد به کمک خروجی صوتی و برجسته نگار 

   

    ایی اصول استفاده از اصلاح کننده املایی و دستوری شناس 30-2

شناسایی اصول تنظیمات سند از نظر حاشیه بندی، قـرار گـرفتن در یـک                31-2
 صفحه، پاورقی و سرصفحه و عمودی بودن یا افقی بودن و اندازه صفحه 

   

    شناسایی اصول درج انواع اشیاء در صفحه گسترده  32-2

ل درج نمودارها و گرافها در صفحه گسترده وتنظیم آنها بـه            شناسایی اصو  33-2
 صورت های گوناگون 

   

    Spread Sheetشناسایی اصول کار با  34-2

 presentation 5 15 20توانایی کار با برنامه  3

    presentationشناسایی اصول بکارگیری برجسته نگار در برنامه ی  1-3

برنامـه ارائـه     و مفهـوم     presentationنامـه   شناسایی اصول اجرای بر    2-3
 مطالب

   

شناسایی اصول باز کردن یک سند موجود، انجام تغییرات و ذخیره کـردن              3-3
 آن 

   

    شناسایی اصول باز کردن چند سند  4-3

    شناسایی اصول ایجاد سند جدید و ذخیره آن بر روی دیسک یا دیسکت  5-3

     سند ارائه مطالب شناسایی اصول بستن یک 6-3

    Helpشناسایی اصول استفاده از  7-3

    شناسایی اصول بستن برنامه ارائه مطالب  8-3

    شناسایی اصول عملیات اولیه با برنامه ارائه 9-3

    شناسایی اصول تغییر نحوه رویت  10-3
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :نام شغل 

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری

    شناسایی اصول استفاده از ابزار بزرگ نمایی و کوچک نمایی  11-3

    )toolbar(شناسایی اصول علامتهای نمایشی متناظر دستورات  12-3

    شناسایی اصول انجام تنظیمات پایه  13-3

    ه کردن سند ارائه با فرمت ها ی گوناگون شناسایی اصول ذخیر 14-3

شناسایی اصول ذخیره کردن یـک سـند بـا فرمـت هـای مناسـب بـرای                   15-3
 webاستفاده 

   

شناسایی اصول ایجاد یک سند ارائه مطالب ب خروجی صوتی و برجـسته              16-3
 نگار 

   

    شناسایی اصول انتخاب طرح مناسب با مطالب ارائه  17-3

    سایی اصول اصلاح طرح اسلاید شنا 18-3

    شناسایی اصول اضافه کردن متن و تصویر از کتابخانه تصاویر  19-3

    Master slideشناسایی اصول استفاده از  20-3

   اصول کپی، حذف و انتقال متن و اشیاء در یک سند و بین اسناد شناسایی  21-3

    لاید سند و بین اسناد شناسایی اصول کپی، حذف و انتقال اس 22-3

شناسایی اصول چیدن اسلاید در کنـار یکـدیگر بـر اسـاس ترتیـب ارائـه                  23-3
 مطلب

   

شناسایی اصول تنظیم متن بر روی اسلاید با حالت هـا و خاصـیت هـای                 24-3
گوناگون شامل، تغییر نوع، اندازه و حالت فونت، رنگ متن ، تنظـیم مـتن               

  خطها، تغییر اعداد، علایم و فهرستها تغییر فاصله بینtextboxدر 

   

 میـزان کـردن     textboxشناسایی اصول تغییر اندازه و انتقال جعبه متن          25-3
 خط، شیوه و رنگ جعبه به کمک خروجی صوتی و برجسته نگار 

   

شناسایی اصول ایجاد نمودار و گـراف در اسـلاید ماننـد ایجـاد و اصـلاح                  26-3
ختلف نمودار و تنظیمـات آن بـه صـورت دلخـواه            نمودار سازمانی و انواع     

 شده و تغییر مشخصات شکلها شامل رنگ، نوع و سایه دار کردن آن 
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری

ک اسلاید، انتقال خط، تغییـر      شناسایی اصول اضافه کردن انواع خط در ی        27-3
رنگ خط، اصلاح پهنای خط و چرخش و تغییر زاویه اشیاء رسـم شـده و                

 تغییر مشخصات شکلها شامل رنگ ، نوع و سایه دار کردن آن 

   

شناسایی اصول درج تصاویر و اشـیاء دیگـر و تنظیمـات لازم شـامل وارد                 28-3
قال تـصاویر در یـک اسـلاید،        کردن تصاویر از سایر فایلها، تغییر اندازه انت       

وارد کردن سایر اشیاء مانند مـتن، صـفحه گـسترده، جـدول یـا فایلهـای                 
 گرافیکی در یک اسلاید 

   

    شناسایی اصول کپی کردن شیء وارد شده به یک اسلاید مسلط  29-3

     اصول اضافه کردن جلوه های ویژه کارد به یک شیءشناسایی 30-3

نتخاب شکل خروجی مناسب برای ارائه مطابق با رسـانه          اصول ا شناسایی   31-3
های سخت افزاری و نرم افزاری و تنظیمات افقی یا عمودی اسلاید ها و              

 مخفی کردن و ظهور اسلایدها به کمک خروجی صوتی و برجسته نگار

   

    اصول افزودن یادداشتها به اسلاید برای کمک به ارائه دهندهشناسایی  32-3

    اصول چگونگی شماره گذاری اسلایدهاایی شناس 33-3

شناسایی اصول چگونگی اسـتفاده از ابـزار اصـلاح املایـی و دسـتوری و             34-3
 انجام اصلاحات لازم 

   

شناسایی اصول انجام پیش نمـایش قبـل از چـاپ و چـاپ اسـلایدها در                  35-3
 حالتهای مورد نظر و فرمتهای خروجی مختلف 

   

اضافه کـردن جلـوه هـای متحـرک سـازی بـه اشـیاء و                شناسایی اصول    36-3
 تغییرات و تنظیمات جلوه های متحرک سازی 

   

    شناسایی اصول جلوه های مربوط به عبور از یک اسلاید به اسلاید دیگر  37-3

    شناسایی اصول زمانبندی حرکت اشیاء و ترتیب حرکت  38-3

     رویداد برای حرکت از اسلاید شناسایی اصول زمانبندی حرکت اسلایدها  39-3
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 )ویژه نابینایان ( ICDL رایانه کار :ام شغل ن

 اهداف و ریز برنامه درسی 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملی نظری
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د نمایش و نـاوبری     شناسایی اصول چگونگی استفاده از ابزار و هدایت رون         41-3
 روی صفحه توسط خروجی صوتی و برجسته نگار 

   

    Presntationشناسایی اصول کار با  42-3

 Data BASE 6 21 27توانایی کار با  4

    Data Baseآشنایی با ضرورت استفاده از برجسته نگار در کار با  1-4

    شناسایی اصول مفهوم و کاربرد بانک اطلاعاتی  2-4

    شناسایی اصول اجرای برنامه محیط بانک اطلاعاتی  3-4

    شناسایی اصول بازکردن یک بانک اطلاعات از پیش ساخته شده  4-4
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شناسایی اصول اصلاح رکورد در بانک اطلاعات موجود و ذخیـره کـردن              6-4
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ک بانـک اطلاعـاتی توسـط خروجـی صـوتی و      شناسایی اصول طراحی ی   11-4
 برجسته نگار 

   

    شناسایی اصول ایجاد یک جدول با فیلدها و مشخصات مورد نظر  12-4

    شناسایی اصول هدایت و جهت دادن به جدول  13-4

    شناسایی اصول وارد کردن داده ها در یک جدول  14-4

    د اولیه شناسایی اصول مفهوم کلید و تعیین کلی 15-4
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    شناسایی اصول تنظیم صفات فیلد  18-4
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شناسایی اصول کار با جدول و رکوردها توسط خروجی صوتی و برجـسته              22-4
 نگار 
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    یی اصول ورود، حذف و بروز رسانی داده ها با استفاده از فرم شناسا 24-4
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    Queryشناسایی اصول ذخیره کردن  31-4

     ها Filltreشناسایی اصول اضافه کردن  32-4

     ها Filltreشناسایی اصو ل حذف کردن  33-4
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بر اساس نیاز مورد نظر بـر روی صـفحه     Reportشناسایی اصول تهیه     37-4
 نمایش و چاپگر 

   

    Modify کردن یک Reportشناسایی اصول  38-4

     مورد نظرReportشناسایی اصول اضافه کردن پاورقی و سرصفحه به  39-4
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   مواد و وسایل رسانه ای ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهیز

 شماره تعداد  مشخصات فنی  ردیف

   MB  1,44 دیسکت فلاپی 1

2 CD خام MB 700   

   روپوش کار رنگ سفید  3

   نوار کاست  4

   )دداشت بریلبرای یا( گرمی به بالا A۴ 120کاغذ  5

6 CD نرم افزار سیستم عامل XP یا بالاتر   

7 CD نرم افزار مربوطه مطابق استاندارد    

8 CD آموزشی نرم افزار مربوطه مطابق استاندارد     

9 CD نرم افزار JAWS   

10 CD دیکشنری آخرین نسخه    

   استاندارد در رشته مربوطه  11

    یا بالاترmb، Cool disk  512کابل سیار پنچ راهه  12

    ولت زاویه دار 220فرایند کار  13

لنـدگو،  میکـروفن،     ¸کامپیوتر با متعلقات کامل ، شـامل ایتـر،         14
webcameهندست، سیمهای رابط ،  

  

15    

   میز کامپیوتر 16

   صندلی گردان مخصوص کامپیوتر  17

 با امکان سرویس دهی بـه کلیـه         تجهیزات اتصال به اینترنت    18
 کارآموزان 

  

   payer mp٣ضبط صوت یا  19
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