
1 
 

 

 معاونت آموزش

 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 

 استاندارد آموزش شايستگي

 

  WORDكار با نرم افزار 

 

 گروه شغلي مكانيك خودرو
 

 كد ملي شايستگي 

 

 

 1/11/1392تاريخ تدوين استاندارد : 

 

 

1/035/01-7231 
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  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 7231-1/035/01كد ملي پودمان:  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 97 ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ، پلاك  2  خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره –تهران 

 66569900 – 9                                                 تلفن    66944117دورنگار       

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين برنامه آموزش : 

 - 

 - 

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 

 اعضاء گروه برنامه ريزي درسي مكانيك خودرو: 

 ايراني اقدم  ابراهيم خليل زاده
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 تدوين كنندگان استاندارد آ موزش 

 نام و نام خانوادگي رديف
آخرين مدرك 

 تحصيلي
رشته 

 تحصيلي
 شغل و سمت

سابقه كار 
 مرتبط

 پست الكترونيك

محمد محمدي  1
 بوساري

كارشناس مكانيك 
 خودرو

مدرس و مولف  
 نمونه كشور

   سال40

كارشناس مكانيك  رضا ورمزيار 2
 خودرو

مسئول مركز  
تخصصي خودرو 

  دي9

   سال20

كارشناس مكانيك  شهرام امينيان 3
 خودرو

مدرس و مؤلف  
 كتب درسي

   سال35

كارشناس تعميرات  باقر نادري تبريزي 4
 بدنه خودرو

مدرس صنايع  
 خودرو سازي

   سال38

كارشناس مكانيك  پرويز ايماني 5
 خودرو

مدير كل اسبق  
دفتر پژوهش و 

 برنامه ريزي

   سال30

 



4 
 

 مشخصات استاندارد آموزشي

 عنوان استاندارد: 

2BWORDكار با نرم افزار 

 :شرح استاندارد 

)، كار با برنامه واژه پرداز، توليد متن ، اصلاح وويرايش متن، wordاين درس در برگيرنده شايستگي هاي: نصب واژه برنامه پرداز (

ساخت جداول كاربردي در برنامه واژه پرداز و ايمن سازي محيط و فايل هاي رايانه اي بوده و معيارهاي عملكرد آن بر اساس 

 استاندارد هاي آموزش فني و حرفه اي كشور تدوين شده است.

 :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 حداقل ميزان تحصيلات : سوم راهنمايي يا معادل آن 
 حداقل توانايي جسمي و ذهني : سلامت كامل جسماني و رواني  

 ندارد  شايستگي پيش نياز  :

0B :آموزش  دوره طول  

 ساعت 25طول اسمي دوره آموزش     : 
  ساعت7-زمان آموزش نظري         : 
 ساعت18 -زمان آموزش عملي        : 

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %25كتبي: -
 %65-عملي: 

 %10-اخلاق حرفه اي : 

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

  سال سابقه مرتبط 3كارشناس كامپيوتر با 
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 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

  )word-نصب برنامه واژه پرداز(1

 -انتخاب برنامه واژه پرداز (تعريف، كاربرد، انواع)1-1
 - نصب برنامه واژه پرداز برروي كامپيوتر شخصي با نسخه مورد نظر  2-1
 - استفاده از برنامه واژه پرداز ، روي كامپيوتر شخصي3-1

 -ويرايش و توليد متن 2
 

 -اجراي برنامه 1-2

 - نوشتن متن مورد نظر2-2
 -پاك كردن متن 3-2
 - يافتن و جايگزين كردن متن جديد 4-2
 -ذخيره سند 5-2

 -تنظيمات متن 3
 

 - تنظيم فونتها، پارگراف ها و فرمت هاي فايل 1-3
 - ترتيب قرار گيري و گروه بندي اشكال جدا سازي كلمات با خط فاصله 2-3
 -ايجاد فايل جديد و كار با كار برگ3-3
 - ذخيره نمودن فايل هاي حين كار و پايان كار با فرمت مناسب 4-3
 - توليد نهايي متن ،كار كردن با تصاوير، نمودار5-3

 - ايجاد جدول و تنظيمات آن 4

 

 - ايجاد جدول 1-4
 - اضافه و كم كردن ستون ها 2-4

 -اضافه و كم كردن سطرها 3-4
 -تنظيم فاصله سطرها و ستون ها 4-4
 -محاسبه  حاصل جمع ستون 5-4
 -تنظيم فونت ها و رنگهاي سلولي ها 6-4
 - چاپ سند 7-4

 -ايمن سازي محيط و فايل هاي رايانه اي  5
 

 -انتخاب نرم افزار ضد ويروس1-5
 - نصب نرم افزار ضد ويروس2-5
 - اجراي نرم افزار ضد ويروس3-5
 - ويروس يابي فايل هاي ناشناخته 4-5
 - قرنطينه نمودن فايل مشكوك 5-5
  و به روز رسانيSCAN،Clean، Delete-انجام عمل 6-5
 به روز رساني نرم افزار ضد ويروس  -7-5
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 استاندارد آموزش
برگه تحليل آموزش 

 

  ساعت7  :زمان اسمي آموزش دانش :

 -مفهوم كاربرد فايل در سيستم عامل ويندوز

 -مفهوم كاربرد پوشه و درايوها در سيستم عامل ويندوز 

 -تعريف ديسك فيزيكي و منطقي 

 Word-معرفي انواع نرم افزارهاي 

 Word-محيط كار 

 -تعريف گزينه هاي فر مت بندي فونت نوع فونت و اندازه فونتها 

 -تعريف پرينتر و انواع آن 

 -شناخت محيط چاپگر و كنترل صفحه و منوي آن 

 -تعريف برنامه ويروس ياب و به روز رساني آن 

 -مفهوم قرنطينه نمودن فايل هاي مشكوك 

  ساعت18زمان اسمي آموزش:  مهارت :

 Word-نصب برنامه هاي 

 Word-كار با برنامه هاي 

 Word-اجراي برنامه 

 -كار با جداول و متن 

 )Printer-كار با دستگاه چاپگر (

 -نصب نرم افزار پرينتر بر روي چاپگر

 -برگرداندن فايل هاي پشتيبان 

 -نصب برنامه ويروس ياب و به روز رساني آن 

 -قرنطينه نمودن فايل هاي مشكوك 

 -ويروس يابي فايل هاي ناشناخته 

 -كار با برنامه ويروس ياب 

 
 



7 
 

 
 

 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

 نگرش:

 -رعايت اصول ايمني وحفاظتي كار باسيستم هاي الكتريكي والكترونيكي
 -بكارگيري اصول ارگونومي در تهيه تجهيزات وابزار كار(نور،گرما، رطوبت،ميزوصندلي،ابزارهاي كمكي ورايانه اي

 -انتخاب تجهيزات بارعايت استاندارهاي مصرف انرژي
 -استفاده از لباس،كفش،عينك،كلاه ايمني
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  - برگه استاندارد تجهيزات

 توضيحات تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

 براي هر دو نفر 1  يا بالاترP4 رايانه 1
 براي هر كارگاه 1 ويژه كارگاه ديتا پروژكتور 2

 براي هركارگاه 1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور 3

 براي هر كارآموز 1 آموزشي صندلي گردان 4
 براي هر دو نفر 1 دو نفره ميز رايانه 5

 براي هر كارگاه 1 سياه و سفيد يا رنگي چاپگر ليزري 6
 براي هر كارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهيزات اتصال به اينترنت 7
 براي هر كارگاه 1  متر5/1×5/2 وايت برد 8

  1 آموزشي صندلي مربي 9
 توجه : 

  نفر در نظر گرفته شود . 15- تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت 

        

 

  

 - برگه استاندارد مواد 

 توضيحات تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

1 Cool dick 4براي هر دو نفر 1  گيگا بايت  يا بالاتر 

2 DVDبراي هر دو نفر 1  يا بالاتر2010نسخه هاي   آموزشي 

3 DVDبراي هر دو نفر 1 به روز و جديد  ديكشنري انگليسي  به فارسي 

توجه :  

  نفر محاسبه شود .15- مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت 
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      - برگه استاندارد ابزار 

 توضيحات تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

 براي هر كارگاه  عدد5 معمولي ماژيك وايت برد 1

 براي هر دو نفر  برگ1000 معمولي كاغذ 2
3 DVDبراي هر دو نفر  عدد4 معمولي  خام 

 براي هر دو نفر  عدد2 معمولي خودكار، مداد 4

 براي هر سيستم  عدد1 داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه 5

توجه :  

 - ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود .
 

 

  - منابع و نرم افزار هاي آموزشي ( اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد )

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

1 Windows7-98يا بالاتر       

       

 

 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 عنوان رديف

 MICROSFTسايت ميكروسافت  1

 Windows7سايت آموزشي  2
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