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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 732120530150001 :شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 فناوري اطلاعاتريزي درسي  اعضاء كارگروه برنامه

 سابقه كار شغل و سمت رشته تخصصي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

 كارشناسي مريم اصلاني برزگر 1
 فناوري اطلاعات

 (تجارت الكترونيك)
 سال 14 مدير و مربي آموزشگاه

 سال 22 مدير و مربي آموزشگاه نرم افزار كارشناس ارشد شهرزاد صبوحي 2

 سال 10 مربي فناوري اطلاعات كارشناسي ارشد راضيه دادگر 3

 سال 10 مدير و مربي آموزشگاه فناوري اطلاعات كارشناسي ارشد دانيال پاتو 4

 سال 20 مدير و مربي آموزشگاه نرم افزار كارشناسي مرضيه عابد پور 5

 مديريت فناوري اطلاعات كارشناس ارشد مرادي محمدرضا گنجه 6
كارشناس سازمان آموزش فني و 

 حرفه اي
 سال 10

 سال 14 كارشناس ارشد المپياد جهاني مهندس شبكه و گرافيك كارشناس نژاد آنوش صياد 7

 كارشناسي جويا رشيدي 8
مهندسي نر م افزار و 

 شبكه

رئيس كارگروه برنامه ريزي درسي 

 فناوري اطلاعات
 سال 18

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

 برگـزار گرديـد اسـتاندارد    فنـاوري اطلاعـات  روه برنامه ريزي درسي با حضور اعضاي كارگ 10/11/96 طي جلسه اي كه در تاريخ

با  يده انگشت عيسر پيتا 3-3/2/90/42با كد  2درجه  يادار ونياتوماس  42/24/1/4-3 با كد كاربر نرم افزار اداري آموزش شغل

 قرار گرفت . مورد تائيد  7321420530150001 با كدكاربر اتوماسيون بررسي و تحت عنوان شغل  05/1349كد

اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 از آن موجب پيگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  آموزش فني و حرفهسازمان  جنوبي،خيابان خوش نبش ، تهران، خيابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونيكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيـز گفتـه    سـتاندارد حرفـه  هاي مورد نياز براي عملكرد مـوثر در محـيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي
 استاندارد آموزش : 

 تاندارد شغل. هاي موجود در اس ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي نقشه
 نام يك شغل :  

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

هـا،   ئوليتترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگـر در يـك حـوزه شـغلي، مس ـ     اي شامل مهم بيانيه
 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

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

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

 ارورزي:ك
گيرد و ضرورت دارد  كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي

 د در محل آموزش به صورت تئوريـك كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فر
 گردد.) آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي ستفاده از عكس ميبا ا

 ارزشيابي : 
اي  كتبي عملي و اخلاق حرفـه ، عمليبخش  ه، كه شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع
 خواهد بود. 

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

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

، رياضـي توانـد شـامل علـوم پايه(    كه مي اي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييه اي از معلومات نظري و توانمندي حداقل مجموعه
 ، تكنولوژي و زبان فني باشد. )، زيست شناسي، شيميفيزيك

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

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

 ايمني : 
 شود. مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي

 توجهات زيست محيطي :

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

 اداريكاربراتوماسيون 

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

، Wordاز مشاغل حوزه فناوري اطلاعات مي باشد. اين شغل داراي شايستگي هاي كار با نرم افزار  اتوماسيونكاربر 

  One noteكار با نرم افزار ،   Accessكار با نرم افزار ،  Excelكار با نرم افزار ،  PowerPointكار با نرم افزار 

 ن شغل با كليه مشاغل اداري و اتوماسيون هاي اداري در ارتباط مي باشد.مي باشد. اي

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 پايان دوره متوسطه اول (پايان دوره راهنمايي) ميزان تحصيلات :حداقل 

 داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 ندارد : نياز هاي پيش مهارت

0B :آموزش ره دو طول  

 ساعت   230طول دوره آموزش                    :      

 ساعت   45  ـ زمان آموزش نظري               :    

 ساعت  185   آموزش عملي                :  ـ زمان

 ساعت    -  كارورزي                       :     زمان ـ 

  ساعت    -  :    ـ زمان پروژه                            

 بندي ارزشيابي( به درصد )  بودجه

 %25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي : اخلاق حرفه -

1Bاي مربيان : هاي حرفه صلاحيت 

 سال سابقه كار مرتبط 3ليسانس مهندسي كامپيوتر يا فناوري اطلاعات و يا علوم كامپيوتر يا حداقل 
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 لاحي ) : تعريف دقيق استاندارد ( اصط ٭

در حـوزه  سـازمان  يـك   اتوماسيون فراينـدهاي  ه بههستند ك افزارهاي كاربردي نرمافزارهاي اداري بخشي از  نرم

از امـور اداري   (Office Information System=OIS) هاي اطلاعـات اداري  پردازند. سيستم خدمات اداري مي

هـاي اطلاعـات مـدرن از جملـه اجـزا سيسـتم اطلاعـاتي         سيسـتم  كنـد.  حمايـت مـي   فناوري اطلاعـات  ازطريق

به وسيله ايجاد مـديريت   ،براي ارتباطات و هماهنگي مابين كارگران دانشي است كه ابزارهايي را  (MIS)مديريت

كارايي افزايش يافته ناشي از تكامل تبادل اطلاعـات،   .كند اثر بخش اسناد و پيامها و جلسات الكترونيك فراهم مي

تواند بـه مـدير    گيري مي منتيجه با ارائه اطلاعات بهتر براي تصمي در داخل دفتر و بين دفاتر و محيط آنها بوده و در

 ERP يا از زير گروه آن (MIS) هاي اطلاعات اداري افزارهاي اداري در واقع سيستم سود برساند. بسياري از نرم

مـديريت  هـاي   افزارها با ديگر سيستم تعيين مرزهاي دقيق و تفاوتهاي اين نرم .هستند منابع سازماني ريزي برنامه

 .افزارهاي اداري بايد اندكي با تأمل استفاده شود پذير نيست و عنوان نرم امكان اطلاعات

 

 

 : اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) ٭

3Toffice Automation User 
 
 
 
 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 
 ICDLكاربر 

 
 جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار : ٭

 .......طبق سند و مرجع ...............................                �الف : جزو مشاغل عادي و كم آسيب  

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

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

           √    د :  نياز به استعلام از وزارت كار 

 
 

 

 

 

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D9%87%D8%A7%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA
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 شغل  استاندارد آموزش 

 شايستگي ها -
 

  

 ساعت آموزش  پيش نياز عناوين كد  رديف

 جمع عملي  نظري 

2B1 3B732120530150011  كار با نرم افزارWord - 
4B10 5B45 6B55 

7B2 8B732120530150021  كار با نرم افزارPowerPoint - 
9B10 10B30 11B40 

3 12B732120530150031 نرم افزار  كار باExcel - 
13B10 14B55 15B65 

4 16B732120530150041  كار با نرم افزارAccess - 
17B10 18B45 19B55 

5 20B732120530150051  كار با نرم افزارOne note - 
21B5 22B10 23B15 

 230 180 45 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Wordكار با نرم افزار عنوان : 

 

 ن آموزشزما

 جمع عملي نظري 

10 45 55 

30Bايمني ،نگرش مهارت، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

31Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز  دانش :

 سيستم عامل بروز

 نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد، ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

 ه ديتا پروژكتوركاغذ، پرد

DVD   خام 

 خودكار

Cool disk 
  دانگر صندلي  يانهرا 

  ينترنتا به لتصاا اتتجهيز

DVD   ارفزا منر شيزموآ 

  مربوطه

 DVD   نگليسيا ييكشنرد 

  سيرفا به

  شيزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسيا كابل 

 ريليز چاپگر 

 روپوش كار

    دآنوكاربرWordويژگي هاي نرم افزار

    مديريت فايل ها 

    مفهوم الگو،دياگرام ،پس زمينه سند ،نوشته هاي چند ستوني

نقـــاش ،)Styleســـبك( ،Change Caseويژگـــي  
 )Format Painterقالب(

   

هـا،  شـده، پـرش  گـزاري نشانهايخودكار، ليستگرامريكنترل
درجدول،سرصـفحه و پاصـفحه، شـماره    جدول، فرمول نويسي

 hyperlinkه ويژگي صفح

   

 ،،جداكننده سـطر و صـفحه ،ادغـام پسـتي     تكنيك سمبل ها-
 Autocorrectويژگي  ،Auto textويژگي 

   

    no-width optional breakنيم فاصله 

    optional hyphenكاراكتر 

    جستجو و جايگزيني كاربرديگزينه 

    Viewسربرگ 

    )Select(انتخاب گزينه 

    Insertمفاهيم مربوط به سربرگ 

  مهارت :

    Wordاجراي نرم افزار

    كار با مديريت فايل ها 

افزودن دكمه به نـوار ابـزار،تنظيم برگـه، فونـت و ترازبنـدي       
 ها ، نوشته هاي چند ستونينوشته
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 زمان آموزش Wordر كار با نرم افزاعنوان : 

 جمع عملي نظري 

   

32Bايمني ،نگرش مهارت، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

33Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

و مديريت پس  فايلهايهاي فونت، پاراگراف، فرمتجلوهتنظيم
 زمينه

   

-شده، پرشگزاريننشاهايخودكار، ليستگرامريتنظيمات كنترل

درجدول،سرصفحه و پاصفحه، شماره ها، جدول، فرمول نويسي
 hyperlinkصفحه ويژگي 

   

    درج و تنظيم تصوير، پاورقي ،نمودار ،جلوه هنري متن

ترتيب قرارگيري و گروه بندي اشكال، جداسازي كلمات با خط 
 فاصله

   

    WORDافقي كردن يك يا چند صفحه از فايل 

    يجاد هدر و فوتر متفاوت براي هر صفحها 

    ساخت و ايجاد فهرست عناوين خودكار 

    ساخت فهرست تصاوير و شكلها 

    ادغام پستي 

    wordحذف فاصله اضافي موقع شماره گذاري خودكار در 

    استفاده از جستجو و جايگزيني كاربردي

    View تنظيمات كاربردي مربوط به سربرگ

    Selectتنظيمات مروبط به 

    Insertكار با تنظيمات سربرگ 

پياده سازي يك پروژه بر اساس دانش و مهارت آموزش داده شده 
 تاكنون
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Wordكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

34Bايمني ،نگرش مهارت، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

35Bموادابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 كار گروهي،-

 اصول و فنون مذاكره-

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار، رعايت نظم و ترتيب در كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 قيت، كارآفريني، صرفه جويي در مصرف مواد اوليه و مصرفيخلا -

 

 ايمني و بهداشت : 

 استفاده از ابزار و تجهيزات حفاظت و ايمني فردي-

 رعايت بهداشت فردي و عمومي -

 رعايت اصول ارگونومي -

 

 توجهات زيست محيطي :

 رعايت مقررات و ضوابط مرتبط با حفاظت محيط زيست-

 ي زيست محيطي از محيط كارخروج آلاينده ها-

 مديريت انرژي -

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 9 

 
 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 PowerPointكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

24B10 25B30 26B40 

36B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

37B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 ابع آموزشيمصرفي و من

 رايانه با تجهيزات كامل بروز  دانش :

 سيستم عامل بروز

 نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد، ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

 كاغذ، پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 

 خودكار

Cool disk 
  دانگر صندلي  يانهرا 

  ينترنتا به لتصاا اتتجهيز

DVD   ارفزا منر شيزموآ 

  همربوط

 DVD   نگليسيا ييكشنرد 

  سيرفا به

  شيزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسيا كابل 

 ريليز چاپگر 

 روپوش كار

    و كاربرد آن PowerPointويژگي هاي نرم افزار  

    مفهوم اسلايد ،فايل هاي برنامه 

، Transitionتعريف درج يادداشت، شماره اسلايد،  گذار يا  
 ارشينمايش سف

   

    Slide Masterدكمه هاي عملياتي، اسلايد  

  مهارت :

    Power point اجراي برنامه

    نماهاي برنامه ،توليد فايل جديد

 ،در فرمت هاي مختلـف  پس زمينه اسلايد سازي ذخيرهنحوه 
، پنهان نمودن اسـلايد، كـاركردن بـا تصـاوير،     طراحي اسلايد

 ي، انيميشن متنصدا، نمودار، پويانماي

   

 Package ايجاد پيوند، زمانبندي نمايش اسلايدها ،ساخت 

 نمايشي

   

    Storyboardingكار با 

پياده سازي يك پروژه بر اساس دانش و مهارت آمـوزش داده  
 شده تاكنون
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 PowerPointكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

38B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

39B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 كار گروهي-

 اصول و فنون مذاكره -

 نجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار، رعايت نظم و ترتيب در كارا-

 ايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كاررع-

 خلاقيت، كارآفريني، صرفه جويي در مصرف مواد اوليه و مصرفي -

 

 ايمني و بهداشت : 

 استفاده از ابزار و تجهيزات حفاظت و ايمني فردي -

 رعايت بهداشت فردي و عمومي -

 رعايت اصول ارگونومي -

 توجهات زيست محيطي :

 رعايت مقررات و ضوابط مرتبط با حفاظت محيط زيست -

 خروج آلاينده هاي زيست محيطي از محيط كار-

 مديريت انرژي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Excelكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 55 65 

40B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

41B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز  دانش :

 سيستم عامل بروز

 نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد، ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

 كاغذ، پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 

 خودكار

Cool disk 
  دانگر صندلي  يانهرا 

  ينترنتا به لتصاا اتتجهيز

DVD   ارفزا منر شيزموآ 

  مربوطه

 DVD   ييكشنرد 

  سيرفا به نگليسيا

  شيزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسيا كابل 

 ريليز چاپگر 

 روپوش كار

    و كاربرد آن Excelويژگي هاي نرم افزار 

    اعدادكپي نمودن فايل ها ،توليد دنباله  ،ورود داده ها

اري روي داده هــا ،خطاهــا در ذتكنيــك يادداشــت گــنحــوه 
Excel، نمـاي برنامـه    ،آدرس دهي خانه هاExcel،   ثابـت

 نگهداشتن سطرها يا ستون ها

   

معتبر سازي داده  مفاهيم نشانه ها، قالب بندي شرطي، ماكرو،
 هاي ورودي، محافظت از داده ها

   

    مفهوم توابع 

    و كاربرد آن Excelنرم افزار ويژگي هاي 

  مهارت :

    كار با كاربرگ ها ،ايجاد فايل جديد، Excelاجراي برنامه 

    Excelذخيره نمودن فايل ها در 

فيلتـر   ،ترسيم جدول، قالب بندي خانه ها ،سازماندهي داده ها
 ،ايجـاد نمـودار   ،فرمـول نويسـي   ،كردن و جستجوي داده هـا 

 شرط˚بع توا -حسابداري

   

آدرس  ،Excelاري روي داده هــا ،خطاهــا در ذيادداشــت گــ
ثابت نگهداشتن سـطرها   ،Excelنماي برنامه  ،دهي خانه ها

 يا ستون ها

   

معتبـر سـازي    بكارگيري نشانه ها، قالب بندي شرطي، ماكرو،
 داده هاي ورودي، محافظت از داده ها

   

    pivot tableطراحي گزارشات حرفه اي و دايناميك 

    consolidateكار با ابزار 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Excelكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

42B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

43B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     :مهارت

    conditional formatting بكارگيري

 Sum, Average شامل جيو را يتوابع كاربردبكارگيري 
,Max ,Min ,Count 

   

     شاملtext اي  يتوابع متنبكارگيري 

و  Sum IFشامل  Math& trig اي ياضيتوابع ر بكارگيري
Sum Ifs 

 

   

 شامل Statistical اي يوابع آمارتبكارگيري 
Average If, Average Ifs, Average A 
,Count If, Count Blank ,Count A, Max A, 
Min A, Rank 

 

   

 Lookup & Reference ايتوابع جستجو بكارگيري 
 look up ,H lookup Vشامل 

   

 ـ  يتوابـع منطق ـ  بكارگيري  And ,Orشـامل  Logical  اي

,Not ,If, وIf تو در تو 

   

  ,D sumشامل  Database ايداده  گاهيپاوابع ت بكارگيري

Average ,D max ,D min ,D count D 

   

پياده سازي يك پروژه بر اساس دانش و مهارت آموزش داده 
 شده تاكنون
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 
 Excelكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

44B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

45B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 كار گروهي-

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار، رعايت نظم و ترتيب در كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 فنون مذاكرهاصول و  -

 خلاقيت، كارآفريني، صرفه جويي در مصرف مواد اوليه و مصرفي-

 ايمني و بهداشت : 

 استفاده از ابزار و تجهيزات حفاظت و ايمني فردي -

 رعايت بهداشت فردي و عمومي -

 رعايت اصول ارگونومي -

 توجهات زيست محيطي :

 زيسترعايت مقررات و ضوابط مرتبط با حفاظت محيط - 

 خروج آلاينده هاي زيست محيطي از محيط كار-

 مديريت انرژي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Accessكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 45 55 

46B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

47B مواد ،ابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز  دانش :

 سيستم عامل بروز

 نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد، ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

 كاغذ، پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 

 خودكار

Cool disk 
  دانگر صندلي  يانهرا 

  ينترنتا به لتصاا اتتجهيز

DVD   ارفزا منر شيزموآ 

  مربوطه

 DVD   نگليسيا ييكشنرد 

  سيرفا به

  شيزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسيا كابل 

 ريليز چاپگر 

 روپوش كار

    و كاربرد آن Accessويژگي هاي نرم افزار 

    نرمال سازي و طراحي بانك اطلاعاتي مفاهيم

ــدها   ــاي فيل ــي ه ــزارد   ،ويژگ ــك وي ــه كم ــدول ب ــاد ج  ايج
 )Index،شاخص(

   

مفاهيم رابطه ها، ايجاد گذرواژه براي بانك اطلاعاتي، فرم ها، 
 كنترل ها و گزارش

   

  مهارت :

    Accessاجراي نرم افزار 

    بازكردن يك فايل موجود، ايجاد بانك اطلاعاتي جديد

ايجاد بانـك اطلاعـات    ،Datasheetايجاد جدول در نماي  
 نمونه

   

 ، افزودن فيلد محاسباتي به فـرم، يد جدول ،كار با جدول هاتول
 Data type، پرس و جوي پارامتري، تنظيمات پرس و جوها

   

    relation shipكار با 

 – Select – Insert)پايـه     SQLدسـتورات    كـار بـا  

Delete - Update) 

   

 ،Switchboard،فيلتر نمودن داده ها، ايجاد  كار با گزارش
 ،چاپ همه مواردنمايش خودكار فرم

   

پياده سازي يك پروژه بر اساس دانش و مهارت آموزش داده 
 شده تاكنون
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 Accessكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

48B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ست محيطيتوجهات زي

49B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 كار گروهي-

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار، رعايت نظم و ترتيب در كار-

 رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-

 اصول و فنون مذاكره -

 در مصرف مواد اوليه و مصرفي خلاقيت، كارآفريني، صرفه جويي-

 ايمني و بهداشت :

 استفاده از ابزار و تجهيزات حفاظت و ايمني فردي- 

 رعايت بهداشت فردي و عمومي -

 رعايت اصول ارگونومي -

 رعايت استانداردهاي حفاظت و ايمني و بهداشت در كار-

 توجهات زيست محيطي :

 محيط زيسترعايت مقررات و ضوابط مرتبط با حفاظت -

 خروج آلاينده هاي زيست محيطي از محيط كار-

 مديريت انرژي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 One noteكار با نرم افزار عنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

27B5 28B10 29B15 

50B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

51B موادزار اب ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز  دانش :

 سيستم عامل بروز

 نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد، ماژيك  وايت برد

 ديتا پروژكتور

 كاغذ، پرده ديتا پروژكتور

DVD   خام 

 خودكار

Cool disk 
  دانگر صندلي  يانهرا 

  ينترنتا به لتصاا اتتجهيز

DVD   ارفزا منر شيزموآ 

  مربوطه

 DVD   نگليسيا ييكشنرد 

  سيرفا به

  شيزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسيا كابل 

 ريليز چاپگر 

 روپوش كار

 

 

 

 

    One noteويژگي هاي  نرم افزار 

    مديريت پروژه مفاهيم

    مديريت زمانبدي مفاهيم

  : مهارت

    One noteكار با 

     notebooks د و حذفايجا

     صفحات و زيرصفحهكار با 

     OneNote يادداشت برداري در

     notebook تغييرنام

     OneNote ارسال مطالب به

     اضافه كردن تصاوير

     اضافه كردن فايل هاي صوتي و تصويري

     يادداشت برداري نحوه ذخيره سازي فرمت هاي

     numbering و Bullet  فادهاست نحوه

     سازماندهي اطلاعات

     برچسب زدن يادداشت ها

     كار با فرمت صفحه

     OneNote كار با جداول در

     ايجاد يك جدول

    Outlookارتباط با نرم افزارهاي ديگر مانند 



 17 

 

 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 One noteنرم افزار  كار باعنوان : 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

52B ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

53B موادابزار  ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

  كار گروهي-

 انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار، رعايت نظم و ترتيب در كار-

 انداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كاررعايت است-

 خلاقيت، كارآفريني، صرفه جويي در مصرف مواد اوليه و مصرفي- 

 ايمني و بهداشت : 

 استفاده از ابزار و تجهيزات حفاظت و ايمني فردي-

 رعايت بهداشت فردي و عمومي -

 رعايت اصول ارگونومي -

 

 توجهات زيست محيطي :

 قررات و ضوابط مرتبط با حفاظت محيط زيسترعايت م-

 خروج آلاينده هاي زيست محيطي از محيط كار-

 مديريت انرژي -
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  برگه استاندارد تجهيزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي دو نفر 1 بروز و جديد رايانه 1

 براي كارگاه 1 گاهويژه كار ديتا پروژكتور 2

 براي كارگاه 1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور 3

 براي دو نفر 1 دو نفره آموزشي ميز رايانه 4

 براي هر نفر 1 آموزشي صندلي گردان 5

 براي كارگاه 1 سياه و سفيد يارنگي چاپگر ليزري 6

 براي كارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت 7

 براي كارگاه 1 معمولي ايت بردو 8

 توجه :                

ت  - ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي 1ت شود 5 رفته  ر در نظر گ ف  ن

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي كارگاه عدد5 وايت برد ماژيك وايت برد 1

 براي دونفر رگبA4 100 كاغذ 2

3 DVD  براي دونفر عدد4 معمولي خام 

 براي دونفر عدد2 معمولي خودكار 4

 براي هرسيستم عدد1 داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه 5

 براي يك نفر عدد1 كارگاهي روپوش كار يا لباس كارگاهي 6

جه :   تو

ر  - ف ء يك ن زا ا ه  د ب ت موا ه ظرفي ه ب رگا 1و يك كا ر 5 ف س ن حا شود.م  به 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 Cool disk 4دونفر يبرا 1 گيگابايت يابالاتر 

 دونفر يبرا 1 نسخه هاي بروز و جديد سيستم عامل  نرم افزار 2

 دونفر يبرا 1 نسخه هاي بروز و جديد نرم افزارهاي مربوطه 3

 دونفر يبرا 1 نسخه هاي بروز و جديد Officeنرم افزار 4

 دونفر يبرا 1 نسخه هاي بروز و جديد نرم افزار ديكشنري انگليسي به فارسي 5

 دونفر يبرا 1 نسخه هاي بروز و جديد نرم افزار آموزشي نرم افزار مربوطه 6

جه :   تو

شود. - سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا  اب
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