
 
 
 
 

  
  
  
  

  بسمه تعالي
  آموزشمعاونت 

  درسيهاي  دفتر طرح و برنامه
  
  

  شايستگي آموزش استاندارد 
  
  

  شايستگيآموزش عنوان 
  Wordكارور 

  
  

     گروه شغلي
 فناوري اطلاعات

  
  

   شايستگي آموزش كد ملي 
  

  
  
  
  

  25/4/1393:تاريخ تدوين استاندارد
 

  
  

1 -051-53-2513  



 

  
  

   درسيهاي  رح و برنامهدفتر ط :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  2513-53-051- 1 :شايستگيآموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  درسيهاي  دفتر طرح و برنامه آدرس
  97 پلاك ،اي كشور سازمان آموزش فني و حرفه ،2ساختمان شماره  ،نبش خيابان نصرت ،خيابان خوش شمالي ،خيابان آزادي –تهران 
  66569900 – 9  تلفن                         66944117    دورنگار

  com.yahoo@Barnamehdarci :آدرس الكترونيكي
  
  

 :ريزي درسي رشته فناوري اطلاعاتاعضاء كميسيون تخصصي برنامه
  وفيانشهرام شك: ريزي درسي فناوري اطلاعات مدير گروه برنامه

  ريزي درسي فناوري اطلاعات زهرا زماني عضو گروه برنامه
  ريزي درسي فناوري اطلاعات الهام تاجفر عضو گروه برنامه

  
 

 :اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شايستگي هاي حرفه حوزه
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي -
-   

  : فرآيند اصلاح و بازنگري
  محتواي علمي-
  ابق با بازار روزمط-
  تجهيزات-
 



 

 
 
 
 
 
 

   شايستگي شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
شغل و   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و ،آدرس  سابقه كار مرتبط  سمت 

1  

مهندسي كامپيوتر   كارشناسي ارشد  حسين عبدالملكي
  افزار نرم

 كارشناس
  سال25  و مدرس

 :تلفن ثابت

  09126104028: تلفن همراه
  : ايميل
  : آدرس

2 

 مهندسي صنايع كارشناسي ارشد  مهران كرمي
 كارشناس
  سال15  و مدرس

 : تلفن ثابت

  09166613696: تلفن همراه
:ايميل
com.yahoo@75k_mehran  
  : آدرس

3  

 كارشناسي  لقمان محمدزاده
مهندسي كامپيوتر 

 افزار نرم

 كارشناس
 سال12  و مدرس

 :تلفن ثابت

  09124358320: تلفن همراه
  kakloghman@yahoo.com: ايميل

  : آدرس
4  

 سال 10 صفحه آرا كامپيوتر يپلمفوق د همتا بيداريان

  66565136: تلفن ثابت
 : تلفن همراه

  : ايميل
  : آدرس

 :تلفن ثابت       5

   :تلفن همراه
   :ايميل
   :آدرس

 :تلفن ثابت        6

   :تلفن همراه
   :ايميل
  :آدرس

 :تلفن ثابت        7

   :تلفن همراه
   :ايميل
  :آدرس

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل

 اي نيـز گفتـه    هاي مورد نياز براي عملكرد مـؤثر در محـيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد اسـتاندارد حرفـه         ها و توانمندي مشخصات شايستگي
  .مي شود

  : استاندارد آموزش
  . ستاندارد شغلهاي موجود در ا 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،   ليتترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، كارها، ارتباط شغل با مشاغل ديگـر در يـك حـوزه شـغلي، مسـئو      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
  :زيكارور

گيرد و ضرورت دارد  كارورزي صرفاً در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي
مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محل آموزش به صورت تئوريك (كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود 

  ).آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد اده از عكس ميبا استف
  : ارزشيابي
اي  كتبي عملي و اخلاق حرفـه  عملي،بخش  هكه شامل س آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير، فرآيند جمع
  . خواهد بود
  : اي مربيان يت حرفهصلاح

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

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

 رياضـي، (تواند شامل علـوم پايـه    لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي كه ميهاي ذهني  اي از معلومات نظري و توانمندي حداقل مجموعه
  . تكنولوژي و زبان فني باشد ،)زيست شناسي شيمي، فيزيك،
  : مهارت

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

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

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



 

 
 
 
 
 

   :1شايستگي استاندارد آموزشنام 

  )ويژه افراد خاص با نيازهاي ويژه(Wordكارور 
 :يشايستگاستاندارد آموزش شرح 

، متن دستكاري توان مي آنهاي  از مهارت. در حوزه مشاغل كامپيوتر و فناوري اطلاعات قرار دارد Wordكارور 
چاپ  و صفحه بندي فرمت ،ها شيوهكار با ، Find و هاTab وها  كار با حاشيه، فپاراگرا يبند فرمت، متن بندي فرمت
 و ها پاورقيكار با  و يستونجدول ومتون كار ، متن تنظيم، ها پانويس و ها سرصفحهكار با ، ها عكسكار با ، سند
شناسان، نويسندگان و كليه مراكز كنندگان اسناد، مديران، كار با مشاغلي مانند تهيه Word كارور. را نام برد ها نويس ته

  .نشر و چاپ در ارتباط است
  :وروديكارآموز هاي ويژگي
  سوم راهنمايي:ميزان تحصيلاتحداقل

  توانايي كار با كامپيوتر :و ذهني توانايي جسميحداقل 
  يا كارور رايانه 2درجه  ICDLرايانه كار  :پيش نيازهاي  مهارت
 :آموزشدوره طول

 ساعت50        :وزشطول دوره آم
  ساعت  10  :ـ زمان آموزش نظري
  ساعت 40   :ـ زمان آموزش عملي

  ساعت    -          :كارورزيزمان ـ 
   ساعت    -             :ـ زمان پروژه

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25 :كتبي - 

  %65 :عملي - 

  %10:اي اخلاق حرفه - 

اي مربيان حرفههاي  صلاحيت :

 سال سابقه كار3افزار با حداقلكامپيوتر با گرايش نرممهندسي 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

 
 
 

  
  
   :)اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

  .خواهند در خصوص تايپ و تنظيمات پيشرفته اسناد مهارت يابند مناسب است اين استاندارد براي افرادي كه مي
  
  
  
  :)انيو اصطلاحات مشابه جه(اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Word User 

Word Operator 

  
  
   :مرتبط با اين استانداردهاي  ترين استانداردها و رشته مهم ٭

 Officeكليه استانداردهاي 

  ويراستار
  مولف
  ناشر

  ناظر چاپ
 حروفچيني

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

  .......................................ند و مرجعطبق س       جزو مشاغل عادي و كم آسيب :الف

  مستندات وزارت كار 

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

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

         نياز به استعلام از وزارت كار :د
 



 

 
 
 
 

              2شايستگي آموزش استاندارد 
  3كارها   -

 عناوين رديف

   Microsoft Word محيطكار با 1
  متن دستكاري2
  متن بندي فرمت  3
  پاراگراف يبند فرمت  4
   Find و هاTab وها  كار با حاشيه  5
   چاپ سند و صفحه بندي فرمت ،ها شيوهكار با   6
   ها عكسكار با   7
   ها پانويس و ها سرصفحهكار با   8
   متن تنظيم  9

  يستونجدول ومتون  با كار  10
   ها نويس ته و ها پاورقيكار با   11
12    
13    
14    
15    

 
 
 
 
 

                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٣ . Competency / task 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -
   :عنوان 

   Microsoft Word محيطكار با 

 موزشزمان آ

 جمع عملي نظري  

5/0 2 5/2 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  بروز رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه
  ردانصندلي گ

  تجهيزات اتصال به اينترنت
DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

         Microsoft Word نمايش صفحه

        فرامين دهي سازمان سطوح

        اي محاوره كادر كننده اجرا هاي دكمه

        ريبون رساني حداقل و نريبو هاي برگه و File برگه

        ماوس چرخ از استفاده با ها برگه بين سوييچ

        ها گروه

        Alt كليد راهنمايو  راهنما از استفاده

        :مهارت

        اسناد بستن و كردن باز

         فرضپيش سند از استفاده و جديد سند ايجاد

 ـ هـاي  فرمـت  از استفاده و اسناد سازي ذخيره  Save فمختل

As 
      

        گوناگون الگوهاي از استفاده با اسناد ايجاد

        اسناد در پيمايشو  Word نماهاي بين سوييچ

        Microsoft Word بستن

  :نگرش
   :ايمني و بهداشت

  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر
  :توجهات زيست محيطي

-  
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  متن دستكاري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/0 2 5/2 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  امخ  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

        بورد كليپ از استفاده
        Office بورد كليپ
        Office بورد كليپ از ها آيتم حذف

        
        :مهارت
        بندي فرمت سپس و انتخاب
        متن انتخاب
        دوباره انجام لغو، حذف، درج،
        درج و هم روي تايپ حالت
        سند در موجود متن كپي
        سند در موجود متن) بريدن( انتقال

        
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  
-  

 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  متن بندي فرمت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

         متن بندي فرمت
        فونت نوع

        فونت اندازه
        Shrink Font و Font هاي آيكن
        فونت اندازه براي كليد صفحه بر ميان

Zoom )يينمابزرگ(        
        :مهارت
 دادن قـرار  يا ،(Italic) كردن ايتاليك ،(Bold) كردن بولد
  (Underline) زير خط

      

        يمتمايزساز و سيبالانو و سيرنويز
        فونت رنگ و حروف )يكوچك و يبزرگ( حالت تغيير
        يبند فرمت حذف و متن يبند فرمت از يبردار يكپ

        خاص يكاراكترها و نمادها درج
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  

 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ش ي تحليل آموز برگه -
   :عنوان 

  پاراگراف يبند فرمت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

        )جديد سطر( نرم پاراگراف و پاراگراف يها علامت
        اشيا يتراز هم يبرا يپيشنهاد يها تكنيك

        متن يتورفتگ يبرا يپيشنهاد يها كتكني
        متن يتراز هم يبرا يپيشنهاد يها تكنيك
        :مهارت
        ها پاراگراف يتورفتگ
        ها پاراگراف در يخط دو يا يخط تك يبند فاصله يبكارگير
        ها پاراگراف پايين و بالا در يبند فاصله يبكارگير
 دي ـكل از اسـتفاده  يجـا  بـه  پـاراگراف  يبنـد  فاصله از استفاده
Enter  

      

        ليست در يگذار شماره و ها بولت يبكارگير
        يگذارشماره يبند فرمت و بولت اصلاحو  حذف

        
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  حليل آموزش ي ت برگه -
   :عنوان 

  Find  و هاTab وها  كار با حاشيه
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  ژكتورپرده ديتا پرو

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

        يزن سايه و ها حاشيه
        Replace و Findمفهوم 
        Tabمفهوم 

        
        :رتمها

        يزن سايه و ها حاشيه از استفاده
        مرزها اصلاحو حاشيه  افزودن
 يزن هيسا اصلاح ي وزن هيسا افزودن

  
      

        شده انتخاب متن در ها حاشيه يبكارگير
        Replace و Find از استفاده
        هاTabكار با 
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  كار با كامپيوتر رعايت آرگونومي در هنگام
  :توجهات زيست محيطي

-  
-  

 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  چاپ سند و صفحه بندي فرمت ،ها شيوهكار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  ي و منابع آموزشيمصرف

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت ماژيك واي
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  هكابل سيار پنج راه

  چاپگر ليزري

        ها شيوه تعريف
        بندي صفحه فرمتمفهوم 
        زوج يا فرد صفحات چاپطريقه 
        :مهارت

        ها شيوه مجموعهو  ها شيوه بكارگيري
        صفحه بندي فرمت

        كاغذ اندازه و صفحه جهتتنظيم 
        چاپ هاي گزينهو  چاپگر انتخاب
        سند چاپ و نمايش پيش

        
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  
-  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  ها عكسكار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  بطمرت توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  تاب آموزشيك
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

Comptability Mode عكس ويرايش و        
        عكس ابزارهاي

        عكس هاي شيوه
        

        :مهارت
        نمايش صفحه هاي عكس بريدن
        زمينه پس حذف

        عكس رنگو  عكس اصلاحات
        ها عكس سازي فشردهو  عكس هنري هاي جلوه
        هاي عكس حاشيه و عكس بريدن

        
  :نگرش

-  
   :ايمني و بهداشت

  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
  :توجهات زيست محيطي

-  
-  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  ها پانويس و ها سرصفحهكار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،شدان
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  افزار آموزشي نرم
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

         ها سرصفحه
        ها سرصفحه هاي كاربرد و مكاناستفاده چگونگي 
        ها پانويس

        ها پانويس هاي كاربرد و مكاناستفاده چگونگي 
        

        :مهارت
        ها بخش در مختلف هاي نويسپا و ها سرصفحه از استفاده
        اول صفحه در متفاوت هاي پانويس و ها سرصفحه از استفاده
 زوج صفحات در متفاوت هاي پانويس و ها سرصفحه از استفاده

  فرد و
      

        
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  
-  

 
 
 
 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  متن تنظيم

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

        عكس در inline متن Wrapping فرمت
        Photograph در Wrapping فرمت
        دياگرام در Wrapping فرمت
 Microsoft جداول در متن Wrapping هاي گزينه

Word  
      

        :مهارت
        در عكس Wrapping Squareبندي  استفاده از فرمت
        در عكس Wrapping Tightبندي  استفاده از فرمت

 ""Wrapping Behind Textبندي  فرمت استفاده از
  در عكس

      

 Wrapping In front of بندي ستفاده از فرمتا

text"" در عكس  
      

        Autoshapeدر  Wrappingبندي  استفاده از فرمت
        در نمودار Wrappingبندي  استفاده از فرمت

        Photographدر  Wrappingبندي  فرمت
       در دياگرام Wrappingاستفاده از 

  :نگرش
-  

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-

  :توجهات زيست محيطي
-  



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  يستونجدول ومتون با كار 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  ي و منابع آموزشيمصرف

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD  ديكشنري انگليسي به
  فارسي

  كتاب آموزشي
  هكابل سيار پنج راه

  چاپگر ليزري

        ها  انواع ستون
        ها ستون بندي طرحانواع 
        ستوني هاي بندي تقسيمروش 

        جدول و كاربرد آن
        :مهارت

        سند تمام در ستون بندي فرمت بكارگيري
        "شده انتخاب متن براي صرفاً" ستون بندي فرمت بكارگيري

        ستون بندي طرح در ها ستون تعداد تغيير
        ستون بندي فاصله و عرض تغيير

        ستون شده تنظيم پيش از بندي فرمت از استفاده
        ها ستون بين خطوط حذف و درج
        ستوني هاي بندي تقسيم درج
        ستوني هاي بندي تقسيم حذف

        ايجاد جدول
        حذف و اضافه ستون ها

        سلول ها ويرايش و تنظيم سلول ها و محتواي
  :نگرش

-  
   :ايمني و بهداشت

  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر-
  :توجهات زيست محيطي

-  



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
   :عنوان 

  ها نويس ته و ها پاورقيكار با 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني، نگرش ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد ،ابزار ،تجهيزات
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه        :دانش
 وايت برد

  بردت واي ماژيك
  ديتا پروژكتور

  كاغذ
  پرده ديتا پروژكتور

DVD  خام  
  خودكار

Cool disk  
  ميز رايانه

  صندلي گردان
  تجهيزات اتصال به اينترنت

DVD  آموزشي نرم افزار
  مربوطه
DVD نري انگليسي به ديكش
  فارسي

  كتاب آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري

        پاورقيدلايل استفاده از 
        ها نويس تهدلايل استفاده از 

        پاورقيهاي تنظيم  روش
        ها نويس تههاي تنظيم  روش
        :مهارت
       ها پاورقي درج

       ها پاورقي بندي فرمت و ويرايش
       ها ويسن ته درج

       ها نويس ته بندي فرمت و ويرايش
       ها نويس ته به ها پاورقي تبديل
       ها پاورقي به ها نويس ته تبديل

        
  :نگرش

   :ايمني و بهداشت
  رعايت آرگونومي در هنگام كار با كامپيوتر

  :توجهات زيست محيطي
-  

 



 

 
 
 
 

    تبرگه استاندارد تجهيزا -         
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف

  براي دو نفر  1  بروز رايانه  1
  براي كارگاه  1  ويژه كارگاه  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 ليزريچاپگر   6
  براي كارگاه  1  خطوط مناسب اتصال  تجهيزات اتصال به اينترنت  7
  براي كارگاه  1  معمولي  وايت برد  8

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

  برگه استاندارد مواد  -         
  توضيحات   تعداد  قيقمشخصات فني و د نام  رديف

  براي كارگاه  عدد5  معمولي  ماژيك وايت برد  1
  براي دونفر  برگ100  معمولي  كاغذ  2
3  DVD براي دونفر  عدد4  معمولي  خام  
  براي دونفر  عدد2  معمولي  خودكار  4
  براي هرسيستم  1  داراي اتصال زمين  كابل سيار پنج راهه  5
  براي هر نفر  1  كارگاهي  روپوش كار  6

  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  - :هتوج
 

    برگه استاندارد ابزار  -         
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1  Cool disk  4دونفر يبرا  1  گيگابايت يابالاتر  
2  DVD ردونف يبرا  1  آخرين نسخه موجود بازار  آموزشي نرم افزار مربوطه  
3  DVD دونفر يبرا  1  بروز و جديد  ديكشنري انگليسي به فارسي  
3  DVD دونفر يبرا  1  آخرين نسخه موجود بازار  سيستم عامل  
3  DVD دونفر يبرا  1  آخرين نسخه موجود بازار  نرم افزار هاي مربوطه  

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  - :توجه
 
 



 

 
 
 
 
 
 

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

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

1 Word    Michael 

R.Groh 

 Wiley  

           
           
           
           
       
       

 
 
 
 
 

  علاوه بر منابع اصلي) يشنهادي گروه تدوين استاندارد پ( ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -

  /مترجم مولفين/مولف سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

1 Word  Microsoft        
            
            
        
            
            
        

 
 
 
 
 



 

 
 
 

  
  

  وزش استانداردقابل استفاده در آمهاي  فهرست سايت
  رديف  عنوان

 1  سايت ماكروسافت

 Word 2ديگر آموزش هاي  سايت

  
  

 
 

  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 
  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

1  Excel        
2  Power Point      

          
          
          

  
  
  

 
 
 
 


