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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  

  شايستگياستاندارد آموزش 
  
  

 مهارت هاي حرفه اي و اداري كار با رايانه
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  سيدر يها برنامه و حطر ترفد:  تصويب و امحتو ينوتد بر رتنظا

 1330- 53-004- 1 :كد ملي شناسايي شغل 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  سيدر يها برنامه و حطر فترد آدرس

  ، ركشو اي حرفه و فني زشموآ نمازسا ، 2 رهشما نساختما ، تنصر نخيابا نبش ، شمالي شخو نخيابا ، آزادي نخيابا – انتهر

  97 رهشما

 9 – 66569900     تلفن         66944117     رنگادور 

   Barnamehdarci @ yahoo.com :   نيكي ولكترا آدرس

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته فناوري اطلاعات

  علي موسوي مدير كل دفتر طرح و برنامه هاي درسي -
  سمنان  ابراهيم محمودي مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان  ‐
  سمنان كل آموزش فني و حرفه اي استان سيد حسين شاهچراغ -
  سمنان زش فني و حرفه اي استانكل آمو عليرضا ذوالفقاريان -

  سمنان كل آموزش فني و حرفه اي استان مراد علي باقري -
  رامك فرح آبادي معاون برنامه ريزي درسي دفتر طرح و برنامه هاي درسي -
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي: فناوري اطلاعاتشهرام شكوفيان مدير گروه برنامه ريزي درسي -

  :شايستگي آموزش اردستاندا ينوتد ايبر رهمكا صيتخص و ايحرفه يهازهحو
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان سمنان  -
  مهداد آموزشي مجتمع -
 

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
  محتواي علمي-
  مطابق با بازار روز-
  تجهيزات -
  مواد مصرفي -
 ابزار -

 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي كشـور    
  .بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 
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  شايستگي         تهيه كنندگان استاندارد آموزش  شغل  

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

  يميلآدرس،تلفن و ا  مرتبط

مهندسي نرم   كارشناس  سكينه رحمانيان  1
  15  و نويسنده مدير و مربي  افزار

  33346334: ثابت تلفن
  09125312454: همراه تلفن
 :ايميل

Ma.rahmanian91@gmail.com  
   29 پلاك عصر ولي بلوار سمنان: آدرس
 مهداد آموزشي مجتمع

مهندسي نرم   كارشناس  پيمان عراقي  2
  4  مربي  افزار

  33346334 :ابتتلفن ث
  09125319530 :تلفن همراه

 :ايميل
Peyman.eraghi@gmail.com 

  29مديران پلاك  –سمنان  :آدرس
  

كارشناس   پدرام عراقي  3
  10  مدير شبكه  كامپيوتر  شبكه 

  33346334: تلفن ثابت
  09352632632: تلفن همراه

: ايميل
mahdadrayan@yahoo.com 

   29 پلاك عصر ولي بلوار سمنان: آدرس
  مهداد آموزشي مجتمع

  8  مربي  مديريت  كارشناس  سحر كاشفي  4

  33329459 :تلفن ثابت
  09125317464 :تلفن همراه

 s_Kashefi27@yahoo.com :ايميل

   29 پلاك عصر ولي بلوار سمنان :آدرس
 مهداد آموزشي مجتمع
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 : يفرتعا

 :  شغل اردستاندا

 .  دميشو گفته نيز ايحرفه اردستاندا اردمو از بعضي در گويند را ركا محيط در موثر دعملكر ايبر زنيا ردمو يهايمندناتو و شايستگيها تمشخصا

 :  زشموآ اردستاندا

 .  شغل اردستاندا در دموجو يشايستگيها به نسيدر ايبر يگيرديا ينقشه 

 :  شغل يك منا

 .  دشو مي قطلاا رودمي رنتظاا نظر ردمو سطح در خصش يك از كه صخا يهاينمنداتو و ظايفو از ايمجموعه به

 :  شغل حشر

 اردستاندا و ريكا يطاشر ، اـه ئوليتـمس ، غليـش زهوـح يك در يگرد مشاغل با شغل طتباار هاركا ، شغل انعنو يا هجايگا قبيل از شغل يك عناصر مهمترين شامل ايبيانيه
 .  شغل زنيا ردمو دعملكر

 :  زشموآ دوره لطو

 .  شيزموآ اردستاندا يك به نسيدر ايبر زنيا ردمو تجلسا و نماز قلاحد

 :  ورودي زمورآكا يژگيو

 .  رودمي رنتظاا زشموآ دوره به ورود مهنگا در زمورآكا يك از كه هايي نايياتو و شايستگيها قلاحد

 : رورزيكا

 صخا مشاغل آن در كه دارد ورتضر و دگير مي رتصو ماكت با يا ودمحد رتصو به عملي شزموآ آن با مهمگا يا ينظر زشموآ از بعد كه ستا مشاغلي در صرفا رورزيكا
 دارد ورتضر و زدموآ مي عكس از دهستفاا با يا ك ـي رتئو رتوـص به زشموآ محل در دفر كه شايستگي يك زشموآ مانند.(دشو تجربه هشد تعريف مدتي ايبر قعيوا محيط
 .) ددگر نمي مشاغل از ريبسيا شامل و ببيند عملي زشموآ قعيوا نمكا يك در مدتي

 :  شيابيارز

 .  دبو هداخو اي حرفه قخلاا و عملي كتبي ، عملي بخش سه شامل كه ، خير يا ستا همدآ بدست شايستگي يك نكهآ ردمو در وتقضا و هداشو آوري جمع يندآفر

 :  نمربيا اي حرفه صلاحيت

 .  رود مي رنتظاا اردستاندا زشموآ دوره نمربيا از كه اي حرفه و شيزموآ يها ينمنداتو قلاحد

 :  شايستگي

 .  اردستاندا برابر راكا و موثر رطو به نگوناگو يطاشر و ها محيط در ركا منجاا نايياتو

 :  نشدا

  ، يـياضر( هـپاي معلو شامل نداميتو كه.  نايياتو يا شايستگي يك به نسيدر ايبر زملا هنيذ يهاينمنداتو و ينظر تمعلوما از ايمجموعه قلاحد
 .  باشد فني نباز و ژيتكنولو ،)  شناسي يستز ، شيمي ، فيزيك

 :  رتمها

 .  دشو مي عجاار عملي يها رتمها به معمولاً.  شايستگي يا ينمنداتو يك به نسيدر ايبر جسم و هنذ بين هماهنگي قلاحد

 :  شنگر

 .  باشد مي اي حرفه قخلاا و فني غير يها رتمها شامل و ستا زنيا ردمو راك يك در شايستگي ايبر كه عاطفي يهارفتار از اي مجموعه

 :  يمنيا

 .  دشو مي ركا محيط در اتخطر و ادثحو وزبر موجب آن صحيح ادنند منجاا يا معد كه ستا ارديمو

 :  محيطي يستز تتوجها

 .ددگر وارد ستيز محيط به سيبآ كمترين كه دشو عمل و عايتر بايد شغل هر در كه ستا ملاحظاتي
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  :شايستگي زشموآ اردستاندا 

  داري كار با رايانهمهارت هاي حرفه اي و ا
  

  :شايسگي زشموآ اردستاندا حشر
 كار با واژه پرداز ي از قبيل كارهاي كه.حوزه فناوري اطلاعات مي باشددر  مهارت هاي حرفه اي و اداري كار با رايانه

  پيشرفته ارائه مطلب ، كار با  Excel Advanced  كار با صفحه گسترده، AdvancedWordپيشرفته 
Powerpoint  Advanced  ، اين شايستگي ، در  .و دستگاهي مي باشد كار با سيستم اتوماسيون اداري و سامانه ملي

  . مي باشد به ويژه كاركنان دولت  ارتباط با كليه مشاغل
  : ورودي زمورآكا يها يژگيو

 ديپلم: ت تحصيلاان قل ميزاحد

 توانايي كار با كامپيوتر: نايي جسمي اقل تواحد

  1درجه  ICDLرايانه كار  : ارد ستانداين ز اپيش نيا يهارت مها
  : زشموآ دوره لطو
 ساعت     22:    زش مول دوره آطو

 ساعت  3 :  ي نظرزش مون آماـ ز

 ساعت   19 :  عملي زشمون آماـ ز

 ساعت  -: رورزي كان ماز -

  ساعت -: عملي وژه پرن ماز -
  ) صددر به(  شيابيارز يبند جهدبو
 % 25: ي نظرن موآز -

 % 65:عملي ن موآز -

  %10:اي حرفه ق خلاا -

  :نمربيا اي حرفه يها صلاحيت

 ، نرم افزار و ساير شاخه هاي مرتبط با علوم كامپيوتر با حداقل دو سال سابقه كار ITدارندگان مدرك كارشناسي -

  سال سابقه كار  4وتر با حداقل ، نرم افزار و ساير شاخه هاي مرتبط با علوم كامپي ITدارندگان مدرك كارداني -
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  ) :  صطلاحيا(  اردستاندا قيقد تعريف ٭

اين استاندارد جهت شناسايي . شناخته مي شوددوره بين المللي كاربري كامپيوتر به عنوان سواد كامپيوتري در جوامع امروزي 
 .ي باشدو تعيين ميزان توانايي افراد و بكارگيري و استفاده صحيح از كامپيوتر م

  

  

  

  ) : جهاني مشابه تصطلاحاا و(  اردستاندا نگليسيا حصطلاا ٭

 :  اردستاندا ينا با مرتبط يها شتهر و هااردستاندا ترين مهم ٭

   2درجه  ICDLرايانه كار 
   wordكارور 
    Excelكارور 
    Power Pointكارور 

 

 : ركا سختي سطح و شناسي سيبآ جهت از شغلي اردستاندا هجايگا ٭

 ...................................... مرجع و سند طبق   سيبآ كم و ديعا مشاغل وجز:  لفا

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

 ...................................... مرجع و سند طبق   آور نياز و سخت مشاغل وجز:  ج

     ركا وزارت از مستعلاا به زنيا:  د
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  شايستگي  زشموآ اردستاندا
  1هاركا
  

  عناوين  رديف

 Word  Advanced پيشرفته واژه پردازكار با   1

  Excel Advanced پيشرفته صفحه گسترده كار با   2
 PowerPoint  Advanced پيشرفتهارائه مطلب كار با   3

  داري و سامانه ملي و دستگاهيكار با سيستم اتوماسيون ا  4
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  زشموآ اردستاندا

  زشموآ تحليل يبرگه -

 : عنوان
   پيشرفته واژه پردازكار با 

    زمان آموزش
 جمع عملي نظري

1  5  6  
 دانش ، مهارت ، نگرش ، ايمني
 توجهات زيست محيطي مرتبط

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز      1 :دانش

  يابالاتر 7سيستم عامل بروز 
  نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  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

  اسناد آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار
  

       word 2013 -2010امكانات محيط 
 مفهوم هايپرلينك و  نشانه گذاري سند

 Text Wrapمفهوم

 Paste specialمفهوم

 نحوه ايجاد ليست چند سطحي 

    sectionمفهوم بخش يا 
 تعريف سر صفحه و پا صفحه در صفحات متفاوت

 نحوه طبقه بندي داده ها و جدول ها
 Indexمفهوم فهرست

  Captionمفهوم
    5   :مهارت

   ايجاد سبك جديد و ويرايش آن

  

  
bookmarkو  Hyperlinkتوانايي ايجاد

   Wrap Textكار با
  طحيت چند سايجاد ليس

 ايجاد سر صفحه و پا صفحه در هر بخش مجزا
  در جداول sortكار با فرمان
 footnoteايجاد پاورقي

 ايجاد فهرست و به روز رساني ان
  )Caption( افزودن زير نويس شماره دار

 :نگرش
  كار گروهي،اخلاق حرفه اي، اصول و فنون مذاكره-
  دگاه مناسب در رابطه با كارانجام كردار و دي-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-
  خلاقيت، كارآفريني-

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

  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن -:توجهات زيست محيطي
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زشموآ اردستاندا  
  زشموآ تحليل يبرگه -

  :  عنوان

  پيشرفتهكار با صفحه گسترده 

    زمان آموزش
  جمع  عملي نظري

2 8  10  

  دانش ، مهارت ، نگرش ، ايمني
  توجهات زيست محيطي مرتبط

تجهيزات ، ابزار ، مواد مصرفي و 
  منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز      2  : دانش

  يابالاتر 7سيستم عامل بروز 
  نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  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

  اسناد آموزشي
  راهه كابل سيار پنج
  چاپگر ليزري

  اسكنر
  روپوش كار

  

       2010- 2013محيط اكسل امكانات

  مفهوم حفاظت داده ها

  قالب بندي شرطي نحوه
 paste Special مفهوم

  تعريف سناريو

   مفهوم فيلترينگ داده ها

  ) Subtotal(مفهوم جمع جز

  مفهوم جدول هاي چرخشي

  برخي توابعو كاربرد نحوه كار

    8    :مهارت

         كار پوشه–كاربرگ –ايجاد رمز براي سلول 

Paste special-Condition formatكار با فرمان 

  بين كاربرگ ها و بين كاربرگ و كار پوشه) Link(ايجاد پيوند 

Auto filter-Subtotal-Pivot tableكار با -ايجاد سناريو

‐If –Sum if‐Lookup‐V lookup‐h lookupتابع با  كار

Upper‐Lower‐Len 
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زشموآ اردستاندا  
  زشموآ تحليل يبرگه -
  :  عنوان

  كار با صفحه گسترده پيشرفته

    زمان آموزش
  جمع  عملي نظري
    

  دانش ، مهارت ، نگرش ، ايمني
  توجهات زيست محيطي مرتبط

ي و تجهيزات ، ابزار ، مواد مصرف
  منابع آموزشي

 :نگرش
 كار گروهي،اخلاق حرفه اي، اصول و فنون مذاكره-

  انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-

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

  خلاقيت، كارآفريني -

  

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

  :ت زيست محيطيتوجها

  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن -
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زشموآ اردستاندا   

  زشموآ تحليل يبرگه -

  :  عنوان
   پيشرفتهارائه مطلب كار با 

    زمان آموزش
 جمع عملي نظري

12  3  
  دانش ، مهارت ، نگرش ، ايمني
  توجهات زيست محيطي مرتبط

، مواد مصرفي  تجهيزات ، ابزار
  و منابع آموزشي

 رايانه با تجهيزات كامل بروز      1  : دانش

  يابالاتر 7سيستم عامل بروز 
  نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  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

  اسناد آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار

         2010-2013امكانات محيط پاورپوينت  

  مفهوم اسلايد ونماها
  

    
  چگونگي عملكرد دكمه هاي عملياتي

  
  :مهارت

  
  2    

      كار با اسلايد وايجاد حركت و انيميشن
 Custom showايجاد نماي 

 Normalايجاد نماي 

  Outline viewايجاد نماي 
  Slide sorter   ايجاد نماي

 Note page-Reading viewايجاد نماي 

  :نگرش
 كار گروهي،اخلاق حرفه اي، اصول و فنون مذاكره-

  دار و ديدگاه مناسب در رابطه با كارانجام كر-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-
  خلاقيت، كارآفريني -

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

  :توجهات زيست محيطي
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن -
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زشموآ اردستاندا  

  زشموآ تحليل يبرگه -

  :  عنوان
كار با سيستم اتوماسيون اداري و سامانه ملي و 

  دستگاهي

    زمان آموزش
 جمع عملي نظري

1 2  3  
 دانش ، مهارت ، نگرش ، ايمني
  توجهات زيست محيطي مرتبط

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

 هيزات كامل بروزرايانه با تج      1  : دانش

  يابالاتر 7سيستم عامل بروز 
  نرم افزارهاي مرتبط بروز

 وايت برد

  ماژيك  وايت برد
  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  ه ديكشنري انگليسي ب
  فارسي

  اسناد آموزشي
  كابل سيار پنج راهه

  چاپگر ليزري
  اسكنر

  روپوش كار
  

        مفهم و كاربردهاي سيستم اتوماسيون اداراي
  مفاهيم سايت سامانه هرسازمان

  نحوه كار با چاپگر و اسكنر
    2    : مهارت

        انجام مكاتبات اداري را به صورت الكترونيك
   كار با سامانه ملي

  پر كردن فرم
  پيوست  فايل 

 اسكن  مدارك 

 چاپ  مدارك

  :نگرش
 كار گروهي،اخلاق حرفه اي، اصول و فنون مذاكره-

  انجام كردار و ديدگاه مناسب در رابطه با كار-
  رعايت استانداردهاي حرفه اي، دقت، سرعت، درستي انجام كار-
  خلاقيت، كارآفريني -

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

  :توجهات زيست محيطي
  دفع صحيح زباله و قطعات مستهلك شده كامپيوتر و متعلقات آن -
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    برگه استاندارد تجهيزات -

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

  براي دو نفر  1 بروز و جديدرايانه  1

  براي كارگاه  1 ويژه كارگاه كتورديتا پروژ  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 روميزي اسكنر  6

  براي كارگاه  1  سياه و سفيد يارنگيچاپگر ليزري  7

  براي كارگاه  1  خطوط مناسب اتصال اينترنتتجهيزات اتصال به  8

  براي كارگاه  1 معمولي وايت برد  9

  

  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  16تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
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  برگه استاندارد مواد  -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  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 عدد1  داراي اتصال زمين كابل سيار پنج راهه 5

  براي يك نفر عدد1 كارگاهي روپوش كار يا لباس كارگاهي 6

  : توجه 

  .نفر محاسبه شود  16ظرفيت  مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه 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 يا بالاتر7سيستم عامل  نرم افزار  2

  دونفر يبرا  1  خه هاي بروز و جديدنس مربوطه هاينرم افزار  3

Officeنرم افزار  4   دونفر يبرا  1  نسخه هاي بروز و جديد  يا بالاتر  2010

نرم افزار ديكشنري انگليسي به  5
  فارسي

  دونفر يبرا  1  نسخه هاي بروز و جديد

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

  : توجه 

  .بزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود ا -
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)اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد( منابع و نرم افزار هاي آموزشي -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشرمترجممولفعنوان منبع يا نرم افزاررديف

  كليه كتب مرتبط با استاندارد
 

    
     

 

 

 

    علاوه بر منابع اصلي )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ع و محتواهاي آموزشي ساير مناب-

  /مترجممولفين/مولفسال نشرنام كتاب يا جزوهرديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

   كليه كتب مرتبط با استاندارد1

 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  رديف عنوان

 1كليه سايت هاي مفيد مرتبط با استاندارد

  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

      كليه نرم افزارهاي مرتبط با استاندارد 1

  


