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   66941272: دورنگار         66941516:تلفن

  1345653868: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه     
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  كاربر نرم افزار اداري: استاندارد آموزشي

  
  كاربر نرم افزار اداري: عنوان دوره  -1

  : هدف دوره  -2
 جهت تهيه ITتربيت افراد جهت كار با سيستم هاي نرم افزار اداري در راستاي كار و شركت ها و موسسات 

 .مستند است 

    ساعت230 :                       دورهطول -3
     ساعت57/ 5  :         تئوريمان آموزش ز - 3- 1

   ساعت157/ 5  :           زمان آموزش عملي- 3- 2

   ساعت15:   زمان پروژه                      - 3- 3

  :  شرايط ورودي كارآموز -4
  -:  حداقل سن -1-4
  پايان دوره راهنمايي:  حداقل تحصيلات -2-4
  ايانه يا اپراتور كامپيوترگذراندن دوره كاربر ر:  ويژگي خاص - 4- 3

  :  شرايط آموزش دهندگان -5
مهندس كامپيوتر يا ليسانس علوم كامپيوتر و آشنايي بـا فنـون             : شرايط آموزش دهنده دروس تئوري       -1-5

 تدريس

مهندس كامپيوتر يا ليسانس علوم كامپيوتر و آشـنايي بـا فنـون              : شرايط آموزش دهنده دروس عملي       -2-5
 تدريس

  : ن و ارزشيابي  آزمو-6
  :ارزشيابي كارآموز با يكي از روش هاي زير 

   دارد: پروژه جامع -1-6
  ندارد: عملي تئوري و  آزمون -2-6

  :  شرايط موفقيت در دوره -7
  . نتيجه ارزشيابي هر يك از موارد زير باشد كارآموز با موفقيت دوره را طي نموده است 

  درصد   % 60   پروژه جامع قبولي  حداقل نمره - 7- 1
   و عملي طبق بخشنامه هاي دفتر ارزشيابي مهارتتئوريآزمون   درقبوليحداقل نمره  -2-7
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             كاربر نرم افزار ادارياستاندارد آموزشي  
                     

  فهرست توانايي  -8

 عنوان توانايي  كد توانايي 

 WORDحيط نرم افزار توانايي كار با م  

  توانايي قالب بندي سند  
 ش متن و جستجو در سنديتوانايي ويرا  

 توانايي طراحي صفحات سند  

 Theme و Style ،Templateتوانايي كار با   

  توانايي خطايابي و اصلاح خطا در متن  
 توانايي كار با جداول   

 توانايي كار با اشياء گرافيكي  

 بزارهاي پيشرفتهتوانايي كار با ا  

  توانايي چاپ سند  
 Visioتوانايي كار با نرم افزار    

 Flowchartتوانايي كار با   

  توانايي  ايجاد دياگرام پايه شبكه  
 DBتوانايي ترسيم دياگرام پايه   

 ITتوانايي مستند سازي پروژه هاي   

 Excelتوانايي كار با محيط   

  توانايي ويرايش صفحات كاري  
  انايي ايجاد و كار با نمودارهاتو  
  توانايي مديريت كارپوشه   
  توانايي كار با توابع و فرمولها  
  توانايي كار با ليستها  
  توانايي چاپ اطلاعات  
  توانايي كار با نرم افزار ارايه مطلب  
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             كاربر نرم افزار ادارياستاندارد آموزشي  
                     

  فهرست توانايي  -8

 عنوان توانايي  كد توانايي 

 توانايي تنظيم نمايش براي ارايه مطلب  

  توانايي شناخت يك بانك اطلاعاتي  
  توانايي ساختن گزارش  
 Share Pointو ,    One Noteتوانايي كار با   

  Open officeتوانايي شناخت   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 :درسي بر حسب توانايي ها  ريز مواد -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  WORD 2  8  10توانايي كار با محيط نرم افزار  -1

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     Wordآشنايي با نرم افزار   1-1
     Wordشناسايي اصول كار با محيط نرم افزار   2-1
     شناسايي اصول ايجاد يك سند جديد  3-1
      شناسايي اصول تايپ يك متن ساده  4-1
شناسايي اصول تغيير نام كاربرو مسير پيش فرض براي ذخيـره و بـاز                5-1

  كردن اسناد
    

     شناسايي اصول ذخيره نمودن سند در قالبهاي مختلف و با نام ديگر  6-1
     شناسايي اصول باز كردن سند موجود  7-1
      تلف سندشناسايي اصول كار با نماهاي مخ  8-1
      شناسايي اصول نمايش و مخفي كردن نوار ابزارها  9-1
شناسايي اصول نمايش و مخفي كردن كاراكترهاي غير قابل   10-1

PRINT  
    

      شناسايي اصول تايپ سريع  11-1
     WORDشناسايي اصول كار با محيط نرم افزار   12-1
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   13-1
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  كاربر نرم افزار اداري ستاندارد آموزشيا
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  8  6:30 1:30  توانايي قالب بندي سند-2

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     شناسايي اصول قالب بندي متن  1-2
      گرافشناسايي اصول قالب بندي پارا  2-2
     NUMBERING و BULLETشناسايي اصول كار با   3-2
     TABشناسايي اصول كار با   4-2
      شناسايي اصول كار با خط كش  5-2
     FORMAT PAINTERشناسايي اصول كار با   6-2
     شناسايي اصول قالب بندي سند  7-2
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   8-2

        
        

 
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  4  3:30  30 ش متن و جستجو در سنديتوانايي ويرا -3

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     شناسايي اصول درج و رونويسي متون  1-3
      شناسايي اصول درج كاراكترها و نمادهاي ويژه  2-3
      صول تكنيكهاي انتخاب متنشناسايي ا  3-3
شناسايي اصول انتقال و كپي نمودن متن در يك سند و بين سندهاي               4-3

 مختلف

    

     شناسايي اصول جستجو در سند  5-3
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  ش متن و جستجو در سنديتوانايي ويرا -3
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      متن-  
       كاراكترهاي ويژه-  
      اطلاعات با قالب بندي خاص-  

شناسايي اصول جاگزيني متن ، كاراكترهاي ويژه و اطلاعات بـا قالـب      6-3
 بندي خاص

    

     شناسايي اصول ويرايش و جستجو در سند  7-3
     ناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي ش  8-3

        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  6  4:30 1:30 توانايي طراحي صفحات سند -4

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

       و اندازه كاغذ Layoutشناسايي اصول انتخاب   1-4
      ي اصول تنظيم حاشيه هاي كاغذشناساي  2-4
     Page Breakشناسايي اصول درج و حذف   3-4
       صفحهBack Gruondشناسايي اصول اضافه كردن   4-4
      شناسايي اصول كار با سرصفحه و پا صفحه  5-4
      شناسايي اصول چند ستوني كردن متن  6-4
     شناسايي اصول شماره گذاري خطوط  7-4
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  كاربر نرم افزار اداري رد آموزشياستاندا
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  توانايي طراحي صفحات سند -4
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     (Hyphenation)شناسايي اصول تنظيم خطوط   8-4
      شناسايي اصول طراحي صفحات سند   9-4
     اسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي شن  10-4

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Theme 1  1  2 و Style ،Templateتوانايي كار با  -5

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      و كاربرد آنStyleآشنايي با   1-5
     Styleل تعريف و كار با  شناسايي اصو  2-5
       و كاربرد آن Templateآشنايي با   3-5
      Themplateشناسايي اصول ايجاد و كار با   4-5
      Theme ربردشناسايي اصول كا  5-5
     Theme و  Style،  Templateشناسايي اصول كار با   6-5
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   7-5
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  6  4:30 1:30  توانايي خطايابي و اصلاح خطا در متن -6

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     Grammer و Spellingشناسايي اصول كار با   1-6
     Auto Correctشناسايي اصول كار با   2-6
      شناسايي اصول كار با فرهنگ لغات  3-6
     شناسايي اصول بررسي تعدادكلمات  4-6
     شناسايي اصول خطايابي و اصلاح خطا در متن  5-6
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   6-6

        
        

  
  

 :يي ها  ريز مواد درسي بر حسب توانا-9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  6  4:30 1:30 توانايي كار با جداول  -7

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     شناسايي اصول ايجاد يك جدول  1-7
      شناسايي اصول درج و تغيير داده ها در جدول  2-7
شناسايي اصول اضافه و حذف نمودن خانه هـا ، سـطرها و سـتونهاي                 3-7

  ولجد
    

      شناسايي اصول ادغام و تقسيم خانه ها ي جدول  4-7
     شناسايي اصول تنظيم اندازه ي سطرها و ستونها  5-7
      شناسايي اصول قالب بندي جدول  6-7
     شناسايي اصول كار با جداول  7-7
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   8-7
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  افزار اداريكاربر نرم  استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  6  4:30 1:30 توانايي كار با اشياء گرافيكي -8

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     WORDARTشناسايي اصول كار با كادرهاي متني و   1-8
      هاWORDCLIPشناسايي اصول كار با تصاوير و   2-8
      هاSMART ARTشناسايي اصول كار با اشكال و   3-8
       هاGRAPHشناسايي اصول كار با نمودار ها و   4-8
     WORDشناسايي اصول كار با صدا و ويدئو و ساير اشياء در   5-8
     شناسايي اصول  كار با اشياء گرافيكي  6-8

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( مان آموزش ز

 جمع عملي نظري

  9  7:30 1:30 توانايي كار با ابزارهاي پيشرفته -9

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     شناسايي اصول كار با جدول محتويات و فهرست مطالب  1-9
     شناسايي اصول برقراري پيوند  2-9
     شناسايي اصول كار با ماكروها  3-9
     Mail Mergeر با شناسايي اصول  كا  4-9

     Mail Merge باز كردن و ايجاد -  
       داده هاي ديگر فايل-  
     Mail List ادغام يك -  

     Fieldشناسايي اصول اضافه كردن   5-9
      شناسايي اصول كار با ابزارهاي پيشرفته   6-9
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   7-9
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  كاربر نرم افزار اداري د آموزشياستاندار
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  5  4  1  توانايي چاپ سند -10

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     شناسايي اصول چاپ سريع  1-10
     شناسايي اصول كار با پيش نمايش چاپ  2-10
      اب و تنظيم چاپگرشناسايي اصول انتخ  3-10
     PDFشناسايي اصول چاپ در يك فايل   4-10
     Word كردن درFaxشناسايي اصول   5-10
     شناسايي اصول كار با تنظيمات چاپ  6-10
      شناسايي اصول چاپ نامه  7-10
     شناسايي اصول چاپ برچسب ها  8-10
      شناسايي اصول چاپ سند  9-10

     خواندن و درك متون انگليسيشناسايي اصول   10-10
        
        

 
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Visio 1  2  3توانايي كار با نرم افزار   -11

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      آشنايي با كاربرد نرم افزار  1-11
      آشنايي با مستندات  2-11
      اسايي اصول بررسي محيط برنامهشن  3-11
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Flowchart 2  4  6توانايي كار با  -12

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      Template آشنايي با  1-12
     Flowchartشناسايي اصول انتخاب   2-12
      Shape  و Stencilآشنايي با   3-12
      شناسايي اصول اضافه كردن اشيا  4-12
      شناسايي اصول افزودن ارتباطات  5-12
      شناسايي اصول افزودن متن  6-12
      شناسايي اصول قالب بندي اشيا  7-12
      شناسايي اصول ذخيره سند  8-12
      اسايي اصول تنظيمات صفحهشن  9-12

      شناسايي اصول تنظيمات چاپگر و چاپ سند  10-12
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي   11-12

        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي  ايجاد دياگرام پايه شبكه -13

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول انتخاب توپولوژي شبكه  1-13
      شناسايي اصول انتخاب تجهيزات لازم  2-13
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  DB 1  4  5اگرام پايه توانايي ترسيم دي -14

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      اشيا  شناسايي اصول انتخاب  1-14
      شناسايي اصول ارتباط بين اشيا  2-14

        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  IT 1  2  3توانايي مستند سازي پروژه هاي  -15

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     UMLاشيا   شناسايي اصول انتخاب  1-15
      UML شناسايي اصول ارتباط بين اشيا  2-15
     XP در UIشناسايي اصول ترسيم   3-15

        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Excel 2  4  6توانايي كار با محيط  -16

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      آشنايي با تعاريف و اصطلاحات صفحه گسترده  1-16
     Excelشناسايي اصول كار با محيط   2-16
      آشنايي با انواع اطلاعات  3-16
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Excelتوانايي كار با محيط  -16
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول وارد كردن اطلاعات در خانه ها  4-16
      )AutoFill(شناسايي اصول پركردن خودكار خانه ها   5-16
      شناسايي اصول آدرس دهي مطلق و نسبي  6-16
     Template از يك شناسايي اصول ايجاد و استفاده  7-16
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  8-16

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  4  3  1  توانايي ويرايش صفحات كاري -17

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول  اضافه كردن سطر و ستون  1-17
     شناسايي اصول تعيين عرض ستون ها و ارتفاع سطرها  2-17
     شناسايي اصول قالب بندي اعداد  3-17
      شناسايي اصول قالب بندي شرطي  4-17
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي

  
 :بر حسب توانايي ها  ريز مواد درسي -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  8  6  2  توانايي ايجاد و كار با نمودارها -18

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      آشنايي با اصطلاحات نمودار  1-18
      شناسايي اصول ايجاد نمودار  2-18
      شناسايي اصول  انتقال و تغيير اندازه نمودار  3-18
      سايي اصول  قالب بندي و ويرابش اشيا در نمودارشنا  4-18
      شناسايي اصول تغيير نوع نمودار  5-18
       و يك جدول دادهGridlines ،Titlesشناسايي اصول اضافه كردن   6-18
      شناسايي اصول قالب بندي يك سري داده و محورهاي نمودار  7-18
      شناسايي اصول كار با نمودار سه بعدي  8-18
      شناسايي اصول كار با نمودار سفارشي  9-18

      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  10-18
        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  4  3  1  توانايي مديريت كارپوشه  -19

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     اصول نام گذاري صفحات كاريشناسايي   1-19
      شناسايي اصول  حذف و اضافه كردن صفحات كاري  2-19
      شناسايي اصول كپي و انتقال صفحات كاري  3-19
       يك صفحهFreeze و Splitشناسايي اصول انجام   4-19
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

   توانايي مديريت كارپوشه  -19
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول كار با مرجع داده خارجي  5-19
      شناسايي اصول مخفي كردن ستونها، سطرها و كاربرگها  6-19
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  7-19

        
        

  
 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  8  5  3  توانايي كار با توابع و فرمولها -20

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول كار با فرمولها و عملگرها  1-20
      آشنايي با توابع  2-20
     Function Wizardشناسايي اصول استفاده از   3-20
     شناسايي اصول كار با توابع   4-20

     Sum تابع -  
     Count تابع -  
     Average تابع -  
     Max تابع -  
     Min تابع -  

     Round تابع -  

     If تابع -  
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( ش زمان آموز

 جمع عملي نظري

   توانايي كار با توابع و فرمولها -20
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     CountIf تابع -  
     Int تابع -  
     PMT تابع -  

      شناسايي اصول چاپ فرمولها  5-20
      شناسايي مفهوم خطاها و روش رفع آنها  6-20
      ون انگليسيشناسايي اصول خواندن و درك مت  7-20

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  7  5  2  توانايي كار با ليستها -21

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول ايجاد ليست  1-21
      شناسايي اصول ايجاد فرم ورود اطلاعات  2-21
      ل اصول مرتب كردن سطرها و ستونهاي ليستشناسايي اصو  3-21
     Auto Filterشناسايي اصول  كار با   4-21
     Subtotalشناسايي اصول كار با   5-21
     Validationشناسايي اصول كار با   6-21
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  7-21
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي چاپ اطلاعات -22

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     Page Break و كنترل Print Areaشناسايي اصول كار با   1-22
      شناسايي اصول  تنظيم حاشيه و جهت صفحات  2-22
       و خطوط راهنماPrint Titleل اضافه كردن شناسايي اصو  3-22
     Print Scaleشناسايي اصول تغيير اندازه كاغذ و   4-22
      شناسايي اصول استفاده از پيش نمايش چاپ  5-22
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  6-22

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  12  8  4  توانايي كار با نرم افزار ارايه مطلب -23

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

       Power Pointآشنايي با ويژگي ها و محيط نرم افزار  1-23
      شناسايي اصول ايجاد يك نمايش جديد  2-23
     يش آنشناسايي اصول طراحي اسلايد و درج متن و قالب بندي و ويرا  3-23

4-23  
آشنايي با روش درج ، حذف ، تغيير موقعيت اسلايد و مرتب كردن آن 

  ها
    

      آشنايي با روش هاي مختلف نمايش اسلايد  5-23
      آشنايي با روش درج جدول و نمودار در اسلايد  6-23
      شناسايي اصول درج جدول و نمودار در اسلايد  7-23
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  رم افزار اداريكاربر ن استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

   توانايي كار با نرم افزار ارايه مطلب -23
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      Master slideآشنايي با   8-23
      Master slideشناسايي اصول ايجاد   9-23

      ج و ويرايش اشيا در اسلايدشناسايي اصول  در  10-23
  - Table       
  -  Picture     
  -  IGX     
  -  Chart     
  - Ready madia shapes & drawing      
  - Hyperlink      

     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  11-23
        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) عت سا( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  18  12  6 توانايي تنظيم نمايش براي ارايه مطلب -24

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

     آشنايي با گذار اسلايد  1-24
      شناسايي اصول تنظيم گذار اسلايد  2-24
      آشنايي با دكمه هاي عملياتي  3-24
      شناسايي اصول كاربرد دكمه هاي عملياتي  4-24
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  كاربر نرم افزار اداري ندارد آموزشياستا
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  توانايي تنظيم نمايش براي ارايه مطلب -24
  

 

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول درج صدا در اسلايد  5-24
      ژه صوتي شناسايي اصول اعمال جلوه هاي وي  6-24
      شناسايي اصول درج فايل هاي ويديويي  در اسلايد  7-24
      Slide showشناسايي اصول   8-24

  -  From beginning     
  - From current slide      
  - Custom slide show      
  -  Setup slide show     
  - Hide slide      
  - Rehearse timing      
  -  Resolution     
  -  Record narration     
  -  Use record timings     
  -  Multiple monitors     

     pack the transitin شناسايي اصول    9-24
     reviewشناسايي اصول    10-24
     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  11-24
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   افزار اداريكاربر نرم استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  27  19  8  توانايي شناخت يك بانك اطلاعاتي -25

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      آشنايي با تعاريف و اصطلاحات بانك اطلاعاتي  1-25
     Accessشناسايي اصول كار با محيط   2-25
      شناسايي اصول باز كردن يك بانك اطلاعاتي نمونه  3-25
      آشنايي با اجزاي يك بانك اطلاعاتي  4-25
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  5-25

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  11  8  3  توانايي ساختن گزارش -26

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      شناسايي اصول ايجاد يك گزارش  1-26
  - Report Wizaed     
  - Chart Wizard     
  - Label Wizard     

      شناسايي اصول اصلاح يك گزارش  2-26
      شناسايي اصول ايجاد و سفارشي كردن سرصفحه و پاصفحه  3-26
      ا در گزارششناسايي اصول گروه بندي داده ه  4-26
      شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  5-26
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  كاربر نرم افزار اداري استاندارد آموزشي
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Share Point 1  4  5و ,    One Noteتوانايي كار با  -27

   درسيشرح مواد  كد درس
  

 

      Share Pointو     One Noteآشنايي با محيط نرم افزار    1-73
      Share Point و   One Note شناسايي اصول كار با نرم افزار  2-73

        
        

  
  

 : ريز مواد درسي بر حسب توانايي ها -9 ) ساعت ( زمان آموزش 

 جمع عملي نظري

  Open office 4  16  20توانايي شناخت  -28

   شرح مواد درسي كد درس
  

 

      Open officeآشنايي با مجموعه نرم افزار هاي    1-28

2-28  
شناسايي اصول تايپ ، ويرايش ، قالب بندي ، ذخيره سازي ، چاپ  

 متن 

    

      شناسايي اصول ايجاد نمايش و ارايه آن   3-28

4-28  
دهي داده هـا و     شناسايي اصول ايجاد ، ويرايش ، قالب بندي ، سـازمان          

  ترسيم نمودار مربوط
    

     شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي  5-28
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                 كاربر نرم افزار ادارياستاندارد آموزشي 
  

 : امكانات مورد نياز دوره -10

   فضاي آموزشي-10- 1
  : فضاي آموزشي تئوري- 10- 1- 1
  :ملي فضاي آموزشي ع- 10- 1- 2
  
   

  :  تجهيزات آموزشي-2-10
  .اقلام ويژه دوره كه به صورت ثابت در كارگاه يا كلاس باقي مي ماند

  تعداد يا مقدار مورد نياز   فنيمشخصات  عنوان رديف

1  CD   يا DVD   نرم افزار 
  سيستم عامل 

  دو نسخه براي كارگاه  سازگار با مايكروسافت

  CD   يا DVD   نرم افزار 
  سيستم عامل 

  دو نسخه براي كارگاه  ازگار با لينوكسس

  CD   يا DVD   نرم افزار 
 ويروس ياب

Symantec دو نسخه براي كارگاه  

2  CD يا DVDنرم افزار  Office 2007 دو نسخه براي كارگاه  
3  CD يا DVDزبان   نرم افزارVB 6 دو نسخه براي كارگاه  

4  CD يا DVDزبان   نرم افزارVB.Net   رگاهدو نسخه براي كا  
5  CD يا DVDزبان ُُُِِِِِّّ  نرم افزارDelphi دو نسخه براي كارگاه  
6  CD يا DVDنرم افزار  ُُِِّSQL Server دو نسخه براي كارگاه  
7  CD   يا DVD  آموزشي 

  نرم افزار سيستم عامل 
  يك نسخه براي كارگاه  سازگار با مايكروسافت

8  CD   يا DVD  آموزشي 
  نرم افزار سيستم عامل 

  يك نسخه براي كارگاه  زگار با لينوكسسا

9  CD   يا DVD   نرم افزار 
 آموزشي ويروس ياب

Symantec يك نسخه براي كارگاه  

10  CD   يا DVD  آموزشي 
  نرم افزار

Office 2007 يك نسخه براي كارگاه  

11  CD   يا DVD  آموزشي 
  نرم افزار

  يك نسخه براي كارگاه VB 6زبان 
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                رم افزار اداريكاربر ناستاندارد آموزشي  
  

  
  :  تجهيزات آموزشي-2-10

  .اقلام ويژه دوره كه به صورت ثابت در كارگاه يا كلاس باقي مي ماند
  تعداد يا مقدار مورد نياز   فنيمشخصات  عنوان رديف

12  CD   يا DVD  آموزشي 
  نرم افزار

  يك نسخه براي كارگاه   VB.Netزبان 

13  CD   يا DVD  آموزشي 
   افزارنرم

  يك نسخه براي كارگاه Delphiزبان ُُُِِِِِّّ

14  CD   يا DVD  آموزشي 
  نرم افزار

ُُِِّSQL Server يك نسخه براي كارگاه  

15  Cool disk 1GBدو عدد براي كارگاه   يا بالاتر  
  يك عدد براي هر كامپيوتر  ويژه كامپيوتر شخصي  محافظ كامپيوتر  16
  اهيكسري براي كارگ    فرايند كار  17

  
   

  :  آموزشيابزار -3-10
  .مشترك با ساير دوره ها كه در كارگاه يا كلاس ثابت نمي مانداقلام 
  تعداد يا مقدار مورد نياز   فنيمشخصات  عنوان رديف

كامپيوتر با تمام متعلقـات       1
  كامل

 web - بلنـد گـو  - رايتـر DVDشامل 
cam–هدست- ميكروفون   

   عدد براي دو نفر1

تمام متعلقـات   كامپيوتر با     2
  كامل

 –web cam - بلند گو- رايترDVDشامل 
  هدست  

   عدد براي دو نفر1

  عدد براي كارگاه1  سياه و سفيد  چاپگر ليزري   3
  عدد براي كارگاه1  ليزري يا جوهر افشان  چاپگر رنگي   4
  عدد براي كارگاه1  روميزي  اسكنر   5
   عدد براي دو نفر1  معمولي  ميز كامپيوتر   6
   عدد براي هر نفر1  مخصوص كامپيوتر  لي گردان صند  7
8  Smart board عدد براي كارگاه1  معمولي  
  عدد براي كارگاه1  معمولي  ديتا پروژكتور  9
  عدد براي كارگاه1  معمولي  پرده ديتا پروژكتور   10
تجهيـــزات اتـــصال بـــه   11

  اينترنت
    با امكان سرويس دهي به كليه كارآموزان
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             كاربر نرم افزار اداريي  استاندارد آموزش
                      

  : آموزشيمواد مصرفي  -10 -4
  .مصرفي به ازاي هر دوره به شرح زير مي باشداقلام 
  تعداد يا مقدار مورد نياز   فنيمشخصات  عنوان رديف

   براي هر نفرهشت عدد MB 1.44 ديسكت فلاپي  1
2  CD700   خام MB 240نفر براي هر عدد   
   براي هر نفر برگA4 1500 كاغذ  3
   براي هر كارگاه عدد16  معمولي  CDماژيك   4
  يك عدد براي هر نفر رنگ سفيد  روپوش كار  5
  
   

  : منابع درسي و آموزشي -11
  عنوان منبع درسي و آموزشي رديف

  كتابهاي برنامه نويس پايگاه داده مديريت پژوهش و برنامه نويس درسي 1
 Officeاي آموزش سايته 2
  سايتهاي آموزش سيستم عامل 3

4 CD  هاي آموزشي  سيستم عاملwindows 

5 CD  هاي آموزشيOffice  
6 CD هاي آموزشي سيستم عامل Linux  
7 CD  هاي آموزشي برنامه نويسيVB 
8 CD  هاي آموزشي برنامه نويسيVB.Net 
9 CD  هاي آموزشي برنامه نويسيDelphi 
10 CD ي آموزشي برنامه نويسي ُهاSQL Server 
11 CD هاي آموزشي مباني كامپيوتر  
12 CD هاي آموزشي مباني شبكه  

   
  : مشخصات پروژه جامع -12
  

 
 

 

 


