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   2 درجه اتوماسيون اداري: 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
 ، ACCESS , MS-WORDداري كسي است كه مي تواند از عهده كار با نرم افزارهاي اتوماسيون ا

-MS-OUT LOOK , MS ، برنامه هاي نمايش به كمك MS-EXCELصفحه گستر 

POWER POINT برآيد  .  
   : ورودي ويژگي هاي كارآموز

  پايان دوره راهنمايي : ميزان تحصيلات حداقل 
   شغل مربوطه متناسب با:  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت  104       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    36      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    68     :                 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:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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  2اتوماسيون اداري درجه  : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

 MS – WORDتوانايي شناخت واژه پرداز   1

   لاتين –توانايي ايجاد يك متن ساده فارسي   2
  توانايي كار با كاراكترهاي ويژه   3
  توانايي نمايش بخش هاي مختلف متن به روش هاي مختلف   4
  ي ويرايش متن تواناي  5
  توانايي قالب بندي خودكار متن   6
 STYLE GALLERYتوانايي كار با   7

 TEMPLATESتوانايي كار با   8

 TABتوانايي كار با   9

  توانايي كار با جداول   10
  توانايي كار با متون چند ستوني يا روزنامه اي   11
   و ليست عدد گذاري شده BULLETتوانايي كار با   12
  توانايي كار با پاكت نامه و برچسبها   13
 ACCESSتوانايي كار با پايگاه اطلاعاتي   14

  توانايي كار با پرس و جوها   15
  توانايي كار با فيلترها  16
  توانايي كار با فرم ها   17
  توانايي كار با گزارشات   18
  توانايي كار با برچسب هاي پستي  19
  اده اي رابطه اي توانايي كار با پايگاه هاي د  20
  توانايي طراحي فرم هاي سفارشي   21
 ACCESSتوانايي كار با برنامه هاي   22

   MS – EXCELتوانايي كار با نرم افزار صفحه گسترده   23
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  2اتوماسيون اداري درجه : نام شغل 
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي ويرايش صفحه كاري  24
 STYLEتوانايي كار با   25

 TEMPLATEتوانايي كار با   26

  توانايي كار با نمودارها  27
  توانايي چاپ نمودار يا صفحه كاري   28
  توانايي كار با توابع عمومي   29
 MS – POWER POINTتوانايي شناخت برنامه هاي نمايشي به كمك   30

 BLANK PRESENT ATIONبرنامه نمايش به روش توانايي ايجاد   31

 POWER POINTتوانايي كار با روش هاي نمايش در   32

  توانايي نحوهاستفاده از ابزارهاي ترسيمي   33
  توانايي نحوه درج موضوعات از برنامه هاي ديگر در اسلايدهاي نمايشي   34
  توانايي نحوه مرتب سازي اسلايدها   35
  توانايي كار با موضوعات صوتي و موسيقي  36
  يي ارتباط با صفحه هاي كاري و سايت هاتوانا  37
   و برخي عمليات حرفه اي ( VIDEO CLIP)توانايي درج موضوعات ويديويي   38
   بر روي اينترنت POWER POINTتوانايي كار با   39
 MS – OUT LOOKتوانايي كار با   40

    CALENDERتوانايي كار با   41
 TIME ZONE , HOLIDAYتوانايي كار با   42

 CONTACTSتوانايي كار با   43

 TASKتوانايي كار با   44

 NOTESتوانايي كار با   45
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  2 اتوماسيون اداري درجه : ام شغلن

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  MS – WORD 5/0  1  5/1توانايي شناخت واژه پرداز   1

       MS - WORDآشنايي با واژه پرداز   1-1

         واژه پرداز و انواع آن ف تعريآشنايي با  2-1

       WORD آشنايي با محيط اصلي  3-1

         نوار ابزار استاندارد -  

         نوار ابزار قالب بندي -  

         خط كشي -  

         نوار مرور متن -  

         كار با صفحه كليد و موس-  

         نمايش يا عدم نمايش نوارهاي ابزار -  

       MS – WORDشناسايي اصول شناخت واژه پرداز   4-1

  1  5/0  5/0   لاتين –ي توانايي ايجاد يك متن ساده فارس  2

        شناسايي اصول روش انتخاب قلم   1-2

        آشنايي با سبك نگارش   2-2

        شناسايي اصول روش تعيين سايز   3-2

        شناسايي اصول روش ذخيره كردن متن   4-2

        شناسايي اصول روش هاي نمايش متن   5-2

  - NORMAL       

  -  PAGE LAYOUYT       

  -  PRINT PREVIEW       

  -  OUT LINE        

  - MASTER DOCUMENT        

         لاتين –شناسايي اصول روش ايجاد يك متن ساده فارسي   6-2

  
  

  

 



 5

  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  1  5/0  5/0  توانايي كار با كاراكترهاي ويژه   3

       INSERT SYMBOLشناسايي اصول بكارگيري فرمان   1-3

        آشنايي با تعريف كليدهاي ميان بر براي دسترسي به علايم   2-3

         فايل هاي علايم -  

        شناسايي اصول كار با كاراكترهاي ويژه   3-3

توانايي نمايش بخـش هـاي مختلـف مـتن بـه روش هـاي                 4
  مختلف 

5/0  1  5/1  

         روش هاي نمايش بخش هاي مختلف متن شناسايي اصول  1-4

         كاراكترهاي قبلي ، بعدي -  

         سطر قبل ، بعد-  

         ابتداي كلمه قبلي ، بعدي -  

         ابتداي پاراگراف جاري ، بعدي -  

         ابتداي سطر جاري -  

         انتهاي سطر جاري -  

         ابتدا ، انتهاي فايل -  

         صفحه قبلي ، بعدي -  

         ابتداي پنجره جاري -  

         انتهاي پنجره جاري -  

        شناسايي اصول روش هاي نمايش بخش هاي مختلف متن   2-4

  5/1  1  5/0  توانايي ويرايش متن  5

          UNDO روش كار با فرمان شناسايي اصول  1-5

         REDOشناسايي اصول روش كار با فرمان   2-5

        ب بخشي از متن به كمك صفحه كليد يا موسشناسايي اصول روش انتخا  3-5
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 – COPY)شناسـايي اصـول روش فرمـان نـسخه بـرداري از مـتن         4-5

PASTE)   
      

       (CUT – PASTE)شناسايي اصول روش انتقال بخشي از متن   5-5

         (CLEAR)شناسايي اصول روش حذف بخشي از متن   6-5

        شناسايي نحوه جستجو و جايگزيني در متن   7-5

       REPLACE فرمان -  

         FIND فرمان -  

        شناسايي اصول نحوه حركت سريع در متن   8-5

       GO TO  فرمان -  

         FIND فرمان -  

       AUTO CORRECتوماتيك شناسايي اصول غلط گيري ا  9-5

        شناسايي اصول ويرايش متن   10-5

  5/1  1  5/0  توانايي قالب بندي خودكار متن   6

       AUTO FORMATشناسايي اصول روش كار با فرمان   1-6

        شناسايي اصول قالب بندي خودكار متن   2-6

  5/1  1  5/0   و قالب بندي GALLERY STYLEتوانايي كار با   7

       STYLEسايي اصول روش انتخاب شنا  1-7

       STYLEشناسايي اصول طريقه عملكرد   2-7

        STYLE انواع -  

         STYLEآشنايي با تعريف كليد هاي ميانبر براي يك   3-7

        شناسايي اصول نحوه قالب بندي كاراكتر   4-7

         قلم -  

         سايز -  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

  و ريز برنامه درسي اهداف

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        سبك نگارش  -  
        جلوه هاي ويژه -  

         رنگ-  

         فاصله ما بين حروف-  

         كليد هاي ميان بر براي قالب بندي كاراكترها -  

         نوار ابزار قالب بندي -  

        شناسايي اصول نحوه قالب بندي پاراگراف   5-7

         فرو رفتگي ابتداي پاراگراف -  

         هم ترازي -  

         فاصله خطوط -  

        آشنايي با تعريف كليد هاي ميانبر براي قالب بندي پاراگراف   6-7

         نوار ابزار قالب بندي -  

         خط كش-  

  - FORMAT DACNTER       

          و قالب بنديSTYLE GALLERYشناسايي اصول روش كار با   7-7

  TEMPLATES 5/0  1  5/1توانايي كار با   8

       WORD موجود در TEMPLATESشناسايي اصول استفاده از   1-8

       TEMPLATE ايجاد يك روش -  

        TEMPLATEشناسايي اصول كار با   2-8

  TAB 5/0  5/0  1توانايي كار با   9

         TABشناسايي اصول روش كار با كاربر   1-9

       TABل روش كار با پيش فرض هاي شناسايي اصو  2-9

         TAB به كمك خط كش و فرمان TABآشنايي با تعريف   3-9
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       TABشناسايي اصول كار با   4-9

  3  2  1  توانايي كار با جداول   10

        آشنايي با كاربرد جداول   1-10

        شناسايي اصول روش ايجاد جدول   2-10

        شناسايي اصول روش تايپ متن در جدول   3-10

        شناسايي اصول درج يا حذف سطر ، ستون ، خانه اي در جدول   4-10

        شناسايي اصول روش تعميم يك خانه به چند خانه فرعي   5-10

        غام چند خانه فرعي در يك خانه اصلي شناسايي اصول روش اد  6-10

        شناسايي اصول روش انتخاب سطر ، ستون ، كل جدول   7-10

        شناسايي اصول روش تعميم يك جدول به دو جدول مستقل   8-10

        شناسايي اصول روش تعمير نوع جدول   9-10
        شناسايي اصول روش كار با جداول  10- 10

  2  1  1  يا روزنامه اي  چند ستوني توانايي كار با متن  11

       COLUMNSشناسايي اصول روش فرمان   1-11

        شناسايي اصول روش ايجاد خطوط جدا كننده ما بين ستون هاي متن   2-11

        شناسايي اصول كار با متون چند ستوني يا روزنامه اي   3-11

  5  3  2   و ليست عدد گذاري شده BULLETتوانايي كار با   12

        شناسايي اصول كار با كادر و سايه در متن   1-12

        آشنايي با كادر و طريقه ايجاد آن   2-12

        شناسايي اصول روش ايجاد سايه و انواع آن   3-12

        شناسايي اصول نحوه شمارش حروف ، كلمات ، پاراگراف و جملات متن   4-12

        شناسايي اصول نحوه طراحي صفحات   5-12

         شماره صفحه با فرمت هاي مختلف  ايجاد-  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ايجاد سر صفحه و پاورقي  -  

         روش حاشيه بندي متن -  

         سايز كاغذ -  

         جهت كاغذ -  

         ترسيمات گرافيكي ساده در متن شناسايي اصول نحوه ايجاد  6-12

         تعيين رنگ خطوط -  

         تغيير اندازه اشكال -  

         جا به جا كردن اشكال ترسمي -  

         انتقال اشكال به پشت متن يا روي متن -  

        شناسايي اصول نحوه درج تصاوير گرافيكي در متن   7-12

       CLIPART استفاده از -  

        ل هاي گرافيكي ديگر  بكارگيري فاي-  

        شناسايي اصول نحوه چاپ متن   8-12

         پيش نمايش قبل از چاپ-  

         چاپ بخشي از متن -  

         چاپ صفحه جاري -  

         چاپ كل متن -  

         چاپ صفحات فرد يا زوج -  

         و ليست عدد گذاري شده BULLETشناسايي اصول كار با   9-12

  1  5/0  5/0  ا پاكت نامه و برچسب ها توانايي كار ب  13

        شناسايي اصول نحوه عملكردهاي ويژه براي فايل   1-13

         ايجاد فايل پشتيباني -  

         ذخيره خودكار فايل -  

  
  

  

 



 10

  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ني كردن فايل  فقط خواند-  

         ايجاد كلمه رمز -  

  - PROPERTIES       

        شناسايي اصول كار با پاكت نامه و برچسب ها  2-13

  ACCESS 1  3  4توانايي كار با پايگاه اطلاعاتي   14

        آشنايي با تعاريف و اصطلاحات   1-14

         فايل -  

         ركورد -  

         فيلد -  

         پايگاه اطلاعاتي -  

         انواع مديريت پايگاه اطلاعاتي -  

       ACCESSشناسايي اصول كار با اجزاء پايگاه داده   2-14

         جداول -  

         پرس و جو -  

         فرم ها -  

         گزارشات -  

         ماكروها -  

         ماژولها -  

        شناسايي اصول كار با نحوه باز كردن پايگاه داده ها   3-14

         OPEN  فرمان-  

       ACCESS شاخص هاي فايل اطلاعاتي -  

         پنجره پايگاه داده -  

       OPEN , DESIGN , NEWدگمه هاي فرمان  -  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         كار با جداول-  

        ه جديد  ايجاد پايگاه داد-  

         ايجاد جدول -  

         نامگذاري فيلد-  

         انواع فيلد -  

         شرح هر فيلد -  

       DATA DESIGN , VIEWSHEET نمايش -  

         حذف و يا درج فيلد -  

         ذخيره و نامگذاري جداول -  

         ورود به جداول -  

        ار شناسايي اصول كار با علايم ستاره ، پيكان و مد  4-14

        انتخاب ركورد  -  

         اضافه يا ويرايش ركوردها -  

         حذف يك ركورد -  

         كپي كردن داده ها بين ركوردها -  

         درج تاريخ و ساعت جاري -  

         نوار ابزار پيش نمايش ركوردها -  

         كاراكترهاي عمومي براي جستجو-  

         مرتب سازي جداول -  

        ك ستون از جدول انتخاب ي-  

         انتخاب ستون ها در جدول -  

         تغيير اندازه يك ستون -  

         مخفي كردن ستونها-  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         قفل كردن ستون ها -  

        لم  تعيين قلم ، سايز و رنگ ق-  

         تغيير اندازه سرها-  

         چاپ جداول -  

         پيش نمايش چاپ-  

       ACCESSشناسايي اصول كار با پايگاه اطلاعاتي   5-14

  5  3  2  توانايي كار با پرس و جوها   15

       SQL , QBEآشنايي با تعاريف   1-15

        شناسايي اصول ايجاد پرس و جو   2-15

        خاب جداول مورد نياز شناسايي اصول انت  3-15

        شناسايي اصول انتخاب فيلد   4-15

        شناسايي اصول انتخاب پنجره فيلدها  5-15

       QUERYشناسايي اصول پنجره   6-15

        شناسايي اصول مرتب سازي پرس و جو  7-15

        شناساي اصول مخفي كردن فيلدها  8-15

         ( CRITERIA )شناسايي اصول معيارهاي پرس و جو   9-15
        شناسايي اصول اجراي پرس و جو  15- 10
       WIZARDشناسايي اصول روش ايجاد پرس و جو به روش  15- 11
        شناسايي اصول عبارات عمومي مورد نياز براي پرس و جو  15- 12
        شناسايي اصول عملكردهاي مقايسه اي  15- 13
       BETWEEN , ANDشناسايي اصول عملكردهاي  15- 14
       OR , AND , LIKEشناسايي اصول عملكرد  15- 15
        شناسايي اصول كار با پرس و جوها  15- 16
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي كار با فيلترها  16

        ن آشنايي با فيلتر و انواع آ  1-16

         FILTER BY SELECTIONشناسايي اصول كار با   2-16

         FILTER BY FORMشناسايي اصول كار با   3-16

        شناسايي اصول روش ذخيره يك فيلتر به عنوان يك پرس و جو   4-16

        شناسايي اصول كار با فيلتر   5-16

  3  2  1  توانايي كار با فرم ها   17

       AUTO FORMSبا شناسايي اصول كار   1-17

       WIZARDشناسايي اصول ايجاد يك فرم به روش   2-17

 DATASHEET VIEW , DESINشناسايي اصول نمايـشي    3-17

VIEW 

      

        شناسايي اصول چاپ فرم   4-17

        شناسايي اصول مرتب كردن فرم   5-17

        شناسايي اصول جستجو در فرم   6-17

        در فرم ها شناسايي اصول درج ركورد   7-17

        شناسايي اصول كار با فرم ها   8-17

  4  3  1  توانايي كار با گزارشات   18

       AUTO REPORTشناسايي اصول كار با   1-18

       WIZARDشناسايي اصول ايجاد يك گزارش به روش   2-18

        شناسايي اصول گزارشات گروه بندي شده   3-18

        ت شناسايي اصول طرح بندي گزارشا  4-18

        شناسايي اصول چاپ گزارش   5-18

        شناسايي اصول پيش نمايش قبل از چاپ   6-18
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول كار با گزارشات   7-18

  1  5/0  5/0  توانايي كار با برچسب هاي پستي   19

        شناسايي اصول مشخص كردن اندازه برچسب   1-19

        شناسايي اصول طرح بندي برچسب  2-19

        شناسايي اصول ايجاد برچسب  3-19

        مايش قبل از چاپ نشناسايي اصول پيش   4-19

        شناسايي اصول چاپ برچسب هاي پستي   5-19

  3  2  1  ه اي توانايي كار با پايگاه هاي داده اي رابط  20

         اصول پاياه داده اي رابط يشناساي  1-20

        شناسايي اصول پايگاه داده اي تك جدولي و چند جدولي   2-20

         (P.K)شناسايي اصول كار با فيلتر هاي كليدي   3-20

        شناسايي انواع روابط   4-20

         (F.K)شناسايي اصول كار با كليدهاي خارجي   5-20

       RELATION SHIPSيي اصول كار با شناسا  6-20

        شناسايي اصول كار با پرس و جوها در پايگاه داده اي رابطه اي   7-20

        شناسايي اصول گزارشات و فرم ها در پايگاه داده اي رابطه اي  8-20

        شناسايي اصول كار با پايگاه هاي داده اي رابطه اي   9-20

  3  2  1  ي فرم هاي سفارشتوانايي طراحي   21

        آشنايي با طراحي فرم هاي سفارشي   1-21

        شناسايي اصول كار با نوار ابزار فرم   2-21

        شناسايي اصول كار با نوار قالب بندي فرم  3-21

        شناسايي اصول كار با انتخاب فرم   4-21

        شناسايي اصول كار با تغيير اندازه فرم   5-21
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  2اري درجه  اتوماسيون اد:ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول كار با اجزاء يك فرم   6-21

        شناسايي اصول كار با انتخاب يك باند   7-21

        شناسايي اصول كار با تغيير اندازه باندها   8-21

        شناسايي اصول كار با حذف كردن باندها   9-21
        شناسايي اصول كنترل در فرم ها  21- 10
        شناسايي اصول كار انتخاب و دستكاري كردن كنترلها در فرم ها  21- 11
        شناسايي اصول روش طراحي فرم هاي سفارشي  21- 12

  ACCESS 5/0  5/0  1توانايي كار با برنامه هاي   22

        شناسايي اصول كار با تبديل يك پايگاه داده  1-22

         اصول كار با مرمت كردن پايگاه داده تعريف شده يشناساي  2-22

       MDEشناسايي اصول كار با ساخت فايل هاي   3-22

شناسايي اصول روش تغيير نام ، حذف و نسخه برداري موضـوعات يـك                4-22
  پايگاه 

      

        شناسايي اصول كار با برچسب هاي پستي   5-22

       ACCESSبرنامه هاي شناسايي اصول كار با   6-22

  MS - EXCEL 1  2  3توانايي كار با نرم افزار صفحه گسترده   23

        آشنايي با تعريف صفحه گسترده   1-23

        آشنايي با انواع صفحه گسترده   2-23

        شناسايي اصول كار با اصطلاحات و تعاريف اوليه   3-23

         صفحه كاري -  

         فايل صفحه كاري -  

        نه  خا-  

         نشاني خانه -  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول كار با محيط اصلي   4-23

         نوار عنوان برنامه -  

         فهرست انتخاب اصلي -  

         نوار ابزار -  

        حه كاري  نوار انتخاب صف-  

         سطر وضعيت -  

         نوار نمودار -  

         نوار ترسيمات -  

         نوار فرم و نوارهاي متفرقه -  

         نمايش يا عدم نمايش نوارهاي ابزار -  

        شناسايي اصول استفاده از انواع اطلاعات   5-23

         عددي -  

         متني -  

         زمان-  

         يادداشت هاي متني -  

         صوتي و فرمان -  

        شناسايي اصول نحوه ورود اطلاعات در صفحه كاري   6-23

         ورود اطلاعات عددي -  

         ورود اطلاعات متني -  

         ورود اطلاعات تاريخ و زمان -  

         ورود يادداشت ها -  

         ورود فرمولها -  

         بكارگيري عملكردهاي رياضي-  
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  2ماسيون اداري درجه  اتو:ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       WORK BOOKشناسايي اصول نحوه ذخيره و بازيابي فايل هاي   7-23

        MS - EXCELشناسايي اصول كار با صفحه گسترده   8-23

  3  2  1  صفحه كاري توانايي ويرايش   24

         انتخاب يك يا چند خانه شناسايي اصول روش  1-24

        شناسايي اصول روش پاك كردن يك يا چند خانه   2-24

        شناسايي اصول لغو اجراي آخرين فرمان   3-24

        شناسايي اصول روش اجراي مجدد آخرين زمان   4-24

        شناسايي اصول روش نسخه برداري از محتواي يك يا چند خانه  5-24

        تقال يك يا چند خانهشناسايي اصول ان  6-24

        شناسايي اصول اضافه كردن سطر و ستون  7-24

        شناسايي اصول پر كردن خودكار چند خانه   8-24

       EXCELشناسايي اصول نحوه خروج از محيط   9-24

       EXIT فرمان -  

         انجام مراحل ضروري قبل از خروج -  
        شناسايي اصول نحوه قالب بندي خانه  24- 10

         تنظيم هم ترازي داده ها -  

         جهت قرار گرفتن متن در خانه -  

        تعيين فرمت اعداد -  

         تعيين نوع و رنگ قلم -  

         تعيين كادر براي يك يا چند خانه -  

         تعيين پس زمينه -  

         تعيين عرض ستون ها و ارتفاع سطرها-  
        كاري شناسايي اصول ويرايش صفحه  24- 11
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  STYLE 5/0  5/0  1توانايي كار با   25

        STYLEشناسايي اصول استفاده از   1-25

        STYLEشناسايي اصول روش ايجاد   2-25

        STYLEشناسايي اصول روش ادغام   3-25

  TEMPLATE 1  3  4توانايي كار با   26

        TEMPLATEشناسايي اصول كار با فايل هاي   1-26

         موجود TEMPLATEشناسايي اصول استفاده از   2-26

         TEMPLATEشناسايي اصول استفاده از ايجاد يك   3-26

        شناسايي اصول نحوه كار با مديريت صفحات كاري   4-26

        ن صفحات كاري  جا به جايي بي-  

         نامگذاري صفحات كاري -  

         حذف صفحات كاري -  

         اضافه كردن يك صفحه كاري -  

         انتقال صفحه كاري -  

         ارتباط دادن اطلاعات صفحه كاري -  

 هـاي  WORK BOOK مزاياي تشكيل سيـستم هـاي مركـب از    -  
  كوچكتر با قابليت اشتراك داده ها 

      

         هاي مرتبط به هم WORK BOOKكردن  باز -  

         ها  WORK BOOK سوئيچ كردن بين -  

       WORK SPACE فايل هاي -  

        چند كاربرهWORK BOOK ايجاد فايل هاي -  

        ده يك ليست اشتراكي ه ويرايش و مشا-  

         مشاهده ليست كاربران اشتراكي -  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 هداف و ريز برنامه درسي ا

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         كنترل ناسازگاري بين تغييرات -  

         ايجاد گزارش از ناسازگاري اطلاعات -  

         اصول نحوه حفاظت از صفحات كاري يشناساي  5-26

         حفاظت از صفحات كاري -  

       WORK BOOK حفاظت از ساختار -  

        رش كلمه رمز براي دسترسي به فايل  گزا-  

        شناسايي با نحوه تنظيم روش مشاهده صفحه كاري   6-26

       ZOOM فرمان -  

       VIEW MANAGER فرمان -  

         نمايش يك شنجره با تكه هاي مختلف از يك صفحه كاري -  

         سفارشي كردن نوارهاي ابزار -  

، اشتراك ، نوارهاي ابزار ايجاد شـده        ويرايش تصاوير دگمه هاي فرمان       -  
  براي كاربران 

      

  7  5  2  يي كار با نمودارها اتوان  27

        آشنايي با تعريف نمودار   1-27

         بعدي 3 و 2شناسايي اصول كار با انواع نمودار   2-27

         اصول اصطلاحات مربوط به يك نمودار يشناساي  3-27

        رهاي موجود ي اصول كاربرد نمودايشناسا  4-27

        شناسيي اصول ايجاد يك نمودار   5-27

        شناسايي اصول تغيير نوع نمودار ترسيم شده   6-27

        شناسايي اصول فرمت خطوط شبكه نمودار   7-27

        شناسايي اصول تغيير فهرست علايم نمودار   8-27

         بعدي 3شناسايي اصول تغيير زاويه مشاهده نمودارهاي   9-27
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول اضافه كردن داده از صفحات كاري مختلف  27- 10
        شناسايي اصول كار با نمودارها  27- 11

  1  5/0  5/0  توانايي چاپ نمودار با صفحه كاري   28

        سايي اصول نصب و معرفي چاپگر شنا  1-28

        شناسايي اصول آماده سازي صفحه   2-28

        شناسايي اصول مشخص كردن محدوده چاپ   3-28

        شناسايي اصول پيش نمايس قبل از چاپ   4-28

        شناسايي اصول روش چاپ نمودار صفحه كاري   5-28

  5/1  1  5/0  توانايي كار با توابع عمومي   29

        ناسايي اصول كار با توابع عمومي ش  1-29

       FUNCTION WIZARD بكارگيري -  

       SUM تابع -  

       COUNT تابع -  

       AVERAGE تابع -  

       MAX تابع -  

       MIN تابع -  

       ROUND تابع -  

       AUTO SUM تابع -  

       EXCEL گانه در 8 معرفي گروه هاي مختلف توابع -  

        با ليست ها  توابع كار -  

         بكارگيري ليست ها -  

         ايجاد فرم ورود اطلاعات -  

         مرتب كردن سطرها و ستون هاي ليست -  
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       AUTO FILTER بكارگيري -  

       SUB TOTALS قابليت -  

        شناسايي اصول كار با توابع عمومي   2-29

-MSتوانــايي شــناخت برنامــه هــاي نمايــشي بــه كمــك   30

POWER POINT 

5/0  5/0  1  

       POWER POINTشناسايي اصول روش كار با محيط   1-30

         نوار عنوان -  

         فهرست انتخاب اصلي -  

         نوارهاي ابزار استاندارد -  

        يت دگمه سطر وضع-  

        شناسايي اصول روش هاي ايجاد يك برنامه نمايشي   2-30

  - AUTO CONTENT WIZARD       

  - BLANK PRESENTATION       

  - TEMPLATE       

 MS-POWRشناسايي اصول شناخت برنامه هاي نمايشي به كمـك    3-30

POINT 

      

ــه روش      31 ــايش ب ــه نم ــاد برنام ــايي ايج  BLANKتوان

PRESENT ATION 

1  3  4  

         اسلايد LAYOUTشناسايي اصول روش انتخاب   1-31

        شناسايي اصول درج متن با فرم سايز و قلم خواه  2-31

        شناسايي اصول درج تصاوير دلخواه  3-31

        شناسايي اصول روش ذخيره كردن   4-31

        شناسايي اصول ايجاد اسلايد جديد  5-31

        د شناسايي اصول حذف اسلاي  6-31
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول تغيير محتويات يك اسلايد  7-31

 BLANKشناســايي اصــول ايجــاد برنامــه نمايــشي بــه روش        8-31

PRESENT ATION  
      

  POWER POINT 1  2  3 توانايي كار با روش هاي نمايش در  32

       NORMALشناسايي اصول كار با   1-32

       SLIDE SORTERشناسايي اصول كا با   2-32

       NOTE PAGESشناسايي اصول كار   3-32

       SLIDE SHOWشناسايي اصول كار با   4-32

        شناسايي اصول روش درج نمودار ها در يك اسلايد   5-32

         نمودار شناسايي اصول روش درج يك  6-32

        شناسايي اصول روش انتقال يك نمودار ايجاد شده   7-32

        شناسايي اصول روش نمودارهاي سازماني   8-32

        شناسايي اصول روش تغيير نوع نمودار   9-32
        شناسايي اصول روش درج جدول در يك اسلايد  32- 10
        شناسايي اصول روش درج جدول 32- 11
        اصول روش تغيير نوع جدول شناسايي  32- 12
       POWER POINTشناسايي اصول كار با روش هاي نمايش در  32- 13

  3  2  1  توانايي نحوه استفاده از ابزارهاي ترسيمي   33

        شناسايي اصول روش ايجاد اشكال گرافيكي   1-33

      شناسايي اصول روش تغيير رنگ و اندازه موضوعات گرافيكي ترسيم شده   2-33

 بعدي به موضوعات    3شناسايي اصول روش اضافه كردن جلوه هاي ويژه           3-33
  گرافيكي 

      

         AUTO SHAPESشناسايي اصول روش بكارگيري   4-33
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         كردن خطوط ارتباطي شناسايي اصول روش اضافه  5-33

       LINEشناسايي اصول روش بكارگيري فرمان   6-33

        شناسايي اصول روش بكارگيري سبك هاي خطوط   7-33

       WORD ARTشناسايي اصول ايجاد موضوعات متني   8-33

 WORDشناسايي اصول روش تغيير شكل مـتن ايجـاد شـده توسـط       9-33

ART 

      

        بكارگيري خط كششناسايي اصول روش  33- 10
        شناسايي اصول روش بكارگيري خطوط شبكه و راهنما 33- 11
        شناسايي اصول نحوه استفاده از ابزار هاي ترسيمي  33- 12

توانايي نحوه درج موضوع از برنامه هاي ديگر در اسلايدهاي            34
  نمايشي 

5/0  5/0  1  

       WORDشناسايي اصول روش درج متون از   1-34

       EXCELشناسايي اصول روش درج نمودار از   2-34

        شناسايي اصول روش درج تصاوي از فايل هاي تصويري   3-34

        شناسايي اصول روش درج يك اسلايد از فايل هاي ديگر  4-34

شناسايي اصول نحوه درج موضوع از برنامه هاي ديگـر در اسـلايد هـاي                 5-34
  نمايشي 

      

  3  2  1  ي اسلايد هاتوانايي نحوه مرتب ساز  35

 SLIDEشناسـايي اصـول روش مرتـب سـازي اسـلايد هـا در روش         1-35

SORTERA 

      

        شناسايي اصول روش انتقال يك اسلايد   2-35

       SLIDE TRANSITIONSشناسايي اصول روش تعريف   3-35

       SLIDE SET UPشناسايي اصول روش تعريف   4-35
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  2جه  اتوماسيون اداري در:ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

شناسايي اصـول روش اضـافه كـردن جلـوه هـاي نمـايش متحـرك بـه                    5-35
  موضوعات هر اسلايد 

      

        شناسايي اصول روش مخفي كردن يك اسلايد   6-35

        شناسايي اصول دلايل مخفي كردن يك اسلايد   7-35

        يي اصول مشاهده اسلايد هاي مخفي شده شناسا  8-35

        شناسايي اصول ايجاد سر صفحه و پاورقي   9-35
        شناسايي اصول روش ايجاد دگمه هاي عملياتي  35- 10
شناسايي اصول كپي كردن دگمه هاي عملياتي از يك اسلايد به اسـلايد              35- 11

  ديگر  
      

        دگمه عملياتي شناسايي اصول اضافه كردن متن به يك  35- 12
        شناسايي اصول نحوه مرتب سازي اسلايد ها  35- 13

  5/1  1  5/0  توانايي كار با موضوعات صوتي و موسيقي   36

       CDشناسايي اصول روش درج يك موضوع صوتي از روي   1-36

        شناسايي اصول روش جلوه هاي صوتي   2-36

       AUDIO CLIPشناسايي اصول روش درج يك   3-36

        شناسايي اصول كار با موضوعات صوتي و موسيقي   4-36

  1  5/0  5/0  توانايي ارتباط با صفحه كاري و سايت ها   37

       HYPERLINKآشنايي با ارتباط هاي   1-37

 براي سـايت هـا      HYPERLINKشناسايي اصول روش ارتباط هاي        2-37
  ديگر 

      

       EXCELآشنايي با صفحه هاي كاري   3-37

         EXCELشناسايي اصول روش ارتباط با صفحه هاي كاري   4-37

        شناسايي اصول روش ارتباط با صفحه هاي كاري و سايت ها   5-37
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

و برخـي   VIDEO CLIPتوانايي درج موضوعات ويديويي   38
  عمليات حرفه اي

1  5/1  5/2  

        آشنايي با برخي عمليات حرفه اي   1-38

       NOTE PAGESشناسايي اصول يادداشت هاي صوتي   2-38

        شناسايي اصول ليست كليدهاي تعريف شده   3-38

        شناسايي اصول روش چاپ يادداشت هاي صوتي   4-38

        مايششناسايي اصول روش زمان بندي اجراي ن  5-38

        شناسايي اصول روش تعمير زمان بندي نمايش به صورت دستي   6-38

         VIDEO CLIPشناسايي اصول درج موضوعات ويديويي   7-38

        شناسايي اصول روش برخي عمليات حرفه اي   8-38

  5/1  1  5/0   بر روي اينترنت POWER POINTتوانايي كار با   39

       نه مورد نياز براي بكارگيري ابزارهاي اينترنت گزي3شناسايي اصول نصب   1-39

         بر روي اينترنت POWER POINTشناسايي اصول كار با   2-39

  MS-OUTLOOK 1  1  2توانايي كار با   40

       INBOXشناسايي اصول كار با   1-40

        شناسايي اصول روش هاي مرتب كردن ليست پيام هاي دريافتي   2-40

         مشخصات فرستنده موضوع و تاريخ پيام دريافتي شناسايي اصول  3-40

        شناسايي اصول روش پيش نمايش پيام هاي دريافتي   4-40

        شناسايي اصول باز كردن يا حذف يك پيام دريافتي   5-40

        شناسايي اصول ايجاد يك پيام    6-40

        شناسايي اصول روش پاسخ دادن به يك پيام   7-40

        اصول روش ارسال پيامشناسايي   8-40

          OFFICEشناسايي اصول ارسال پيام با برنامه هاي ديگر   9-40
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  CALENDER 5/0  5/1  2توانايي كار با   41

        شناسايي اصول روش هاي نمايش  1-41

       DAY / WORK WEEKSشناسايي اصول كار با   2-41

       DAY / WORK WEEK 7شناسايي اصول كار با   3-41

       CAY / MONTH 31شناسايي اصول كار با   4-41

        اصطلاحات و تعاريف كاملشناسايي اصول روش   5-41

       APPOINTMENTSشناسايي اصول كار با   6-41

       METTINGSشناسايي اصول كار با   7-41

       EVENTSشناسايي اصول كار با   8-41

 / APPOINTMENTشناسايي اصول كار بـا برنامـه ريـزي يـك       9-41

METTNG / EVENT 

      

شناسايي اصول روش كپي كردن تنظيم ، حـذف و يـا انتقـال يـك قـرار                   41- 10
  ملاقات 

      

       CALENDERشناسايي اصول كار با  41- 11

  TIME ZONE , HOLIDAY 5/0  5/0  1توانايي كار با   42

       CALENDERروش تنظيمات شناسايي اصول   1-42

        شناسايي اصول روش تنظيم اولين روز هفته ، اولين روز ماه   2-42

        شناسايي اصول روش تنظيم تعداد روزهاي هفته   3-42

        شناسايي اصول روش تنظيم اولين و آخرين ساعت روز كاري   4-42

       TIME ZONE , HOLIDAYاسايي اصول كار با شن  5-42

  CONTACTS 1  2  3توانايي كار با   43

       CONTACTSآشنايي با مفهوم   1-43

        CONTACTشناسايي اصول روش ايجاد يك   2-43
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  2 اتوماسيون اداري درجه :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       CONTACT در LINEشناسايي اصول روش جستجو يك   3-43

         CONTACT شناسايي اصول روش ساماندهي  4-43

            CONTACT چاپ روشاصول شناسايي   5-43

        CONTACTشناسايي اصول روش تماس گيري خودكار در   6-43

        CONTACTشناسايي اصول روش كار با   7-43

  TASK 5/0  2  5/2توانايي كار با   44

       TASKشناسايي اصول روش ايجاد يك   1-44

       TASKشناسايي اصول روش باز كردن   2-44

       TASKشناسايي اصول روش كپي   3-44

       TASKشناسايي اصول روش تغيير نام   4-44

       TASKشناسايي اصول روش كار با   5-44

  NOTES 5/0  1  5/1توانايي كار با   45

       NOTESآشنايي با   1-45

       NOTEشناسايي اصول روش ايجاد يك   2-45

        NOTEروش حذف شناسايي   3-45

        NOTEشناسايي اصول روش كار با   4-45
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  2اتوماسيون اداري درجه  :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      وسايل كمك آموزشي   1

      كامپيوتر   2

     MS - OFFICEنرم افزار   3

      رايانه  4

      نرم افزار   5

      نوشت افزار   6

      برنامه مربوطه   7

 

  

 


