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خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
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   ICDLرايانه كار : 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
 عهده توانايي  لازم بتواند از آموزشي  كسي است كه بعد از گذراندن دوره هايICDL 2رايانه كار درجه 

 .، كار با اطلاعات و ارتباطات برآيد  و مديريت پرونده هاكامپيوتر، بكارگيري  ITشناخت مفاهيم بنيادين 

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  ب با شغل مربوطهمتناس:  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت    32     :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     14    :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      18   :                 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: اهده اي امتياز سنجش مش-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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  ICDLرايانه كار  : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

 ITتوانايي شناخت مفاهيم بنيادين   1

  توانايي بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده ها  2
  توانايي كار با اطلاعات و ارتباطات   3
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   ICDLرايانه كار :  ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  IT  10  2  12توانايي شناخت مفاهيم بنيادين   1

       C&Cو IT، ICT مفهوم آشنايي با   1-1

        آشنايي با مفهوم سواد كامپيوتري  2-1

        المللي آشنايي با مفهوم گواهينامه بين  3-1

         از نظر فوايد و كاربرد آن ICDLآشنايي با اهداف   4-1

         و كاربرد هر سطحICDLآشنايي با سطوح   5-1

         بر اساس كاربرد آن توسط كاربرانICDLكاري   مشاهده محيط-  

         و كاربرد آنICDLشناسايي اصول بررسي   6-1

         و كاربرد آن ICDL بررسي -  

       IT، سخت افزار و  ارافز با نرمآشنايي   7-1

        آشنايي با انواع كامپيوتر   8-1

        آشنايي با بخش هاي اصلي يك كاميپوتر شخصي  9-1

         و كاربرد آن CPUآشنايي با   10-1

       Input unitآشنايي با   11-1

       output unitآشنايي با   12-1

         كاربرد و واحدهاي رايج آن، آشنايي با حافظه انواع   13-1

        آشنايي با عوامل موثر در كارآيي يك كامپيوتر  14-1

        آشنايي با طبقه بندي نرم افزار  15-1

        آشنايي با انواع سيستم عامل و كاربرد آنها  16-1

         مشاهده انواع نرم افزار -  

آشنايي با چند نرم افزار كاربردي به عنوان نمونـه و كـاربرد هـر يـك در                    17-1
  اجتماع
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

        آشنايي با مفهوم توسعه سيستم  18-1

        آشنايي با شبكه و مفهوم و كاربرد آن   19-1

        آشنايي با شبكه هاي تلفني  20-1

       E-MAILآشنايي با   21-1

       Internetآشنايي با   22-1

        آشنايي با كاربرد كامپيوتر در منازل  23-1

        آشنايي با كاربرد كامپيوتر و برجسته نگار در محل كار و آموزش  24-1

        آشنايي با كاربرد كامپوتر در زندگي روزمره  25-1

آشــنايي بــا مفهــوم تحــولات جهــاني بــر اســاس كــامپيوتر و ارتباطــات    26-1
  كامپيوتري

      

        ايي با مفهوم يك فضاي كاري مناسب و رعايت ارگونوميآشن  27-1

        آشنايي با مقررات و حفاظت و ايمني در محل كار  28-1

        آشنايي با چگونگي حفاظت از اطلاعات   29-1

        آشنايي با ويروس و چگونگي ويروس يابي   30-1

        آشنايي با مالكيت قانوني نرم افزار  31-1

       IT بررسي مفاهيم بنيادين شناسايي اصول  32-1

        IT بررسي مفاهيم بنيادين -  

  8  6  2  توانايي بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده ها  2

آشنايي با چگونگي بكارگيري كامپيوتر و درك مفاهيم پيامهـاي عبـوري               1-2
  ابتدايي

      

        ، مشاهده و بررسي پيام هاي عبوري  روشن كردن كامپيوتر -  

        مفهوم و چگونگي كار با آنها و Iconشنايي با آ  2-2
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

        هاFile ها و Folder،  هاIcon كار با -  

         و مديريت آنهاFolderآشنايي با   3-2

         و مديريت آنهاFileآشنايي با   4-2

        ، انتقال و حذف فايلها شناسايي اصول كپي  5-2

       Findآشنايي با جستجو بوسيله   6-2

         كردنFormatشناسايي اصول   7-2

       Helpآشنايي با چگونگي بكارگيري   8-2

        ، اجرا و كار با آن آشنايي با پنجره   9-2

        آشنايي با ويرايشگر و كاربرد آن   10-2

        صول اجراي برنامه ويرايشگر شناسايي ا  11-2

        آشنايي با ايجاد يك فايل   12-2

        ذخيره سازي و خروج از نرم افزار ويرايشگر،   ايجاد -  

        آشنايي با ذخيره كردن يك فايل در فهرست مورد نظر  13-2

        آشنايي با چگونگي خروج از نرم افزار ويرايشگر  14-2

       سناد و مداركآشنايي با انجام چاپ ا  15-2

        شناسايي اصول بكارگيري كامپيوتر و مديريت پرونده ها  16-2

  12  10  2  توانايي كار با اطلاعات و ارتباطات  3

       Webآشنايي با اجراي يك نرم افزار كاربردي مشاهده   1-3

         و ساختار يك آدرسWeb آشنايي با مفهوم آدرس  2-3

        فحه مورد نيازآشنايي با چگونگي مشاهده ص  3-3

        Web نرم افزار مشاهده Home pageآشنايي با تغيير   4-3

         در يك فايلWebآشنايي با ذخيره كردن يك   5-3
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 و بـستن    Help در يك فايـل و بكـارگيري         Web ذخيره كردن يك     -  
  نرم افزار 

      

       Helpآشنايي با چگونگي بكارگيري   6-3

       webآشنايي با بستن نرم افزار مشاهده   7-3

        شناسايي اصول تغيير نحوه مشاهده يا مد نمايش  8-3

        تغيير نحوه مشاهده يا مد نمايش و اصلاح -  

 يـا   toolboxمتهاي نمايـشي متنـاظر دسـتورات    آشنايي با اصلاح علا  9-3
toolbar 

      

        toolbar يا  toolbox علامتهاي نمايشي متناظر دستورات -  

آشنايي با چگونگي نشان دادن يا عدم نمايش فايل هاي تصوير روي   10-3
   webصفحه 

      

 و مجموعـه داده هـاي       URLآشنايي با چگونگي باز كردن يـك آدرس           11-3
 ه آنمربوط ب

      

چگونگي باز كردن يك پيوند ابر متن يا يك پيوند تصوير و بـاز               آشنايي با   12-3
  گشت به صفحه اصلي

      

      آشنايي با مشاهده يك سايت مشخص و مجموعه داده هاي مربوط به آن   13-3

        شناسايي اصول جستجو در اينترنت  14-3

        لمه كليدي در جستجوآشنايي با مفهوم نياز جستجو واستفاده از ك  15-3

 هدف از نياز جستجو و استفاده از كلمه كليـد در جـستجو و بكـارگيري                 -  
  عملگرهاي منطقي معمول در جستجو 

      

        آشنايي با استفاده از عملگردهاي منطقي معمول در جستجو  16-3

        آشنايي با تنظيم گزينه هاي اوليه صفحه  17-3
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

شناسايي اصول چاپ يك صفحه اوليه با اسـتفاده از گزينـه هـاي پايـه و                   18-3
  چاپ 

      

        آشنايي با ارايه يك گزارش جستجو به عنوان يك سند چاپ شده  19-3

          web شناسايي اصول باز كردن يك نشانه صفحه  20-3

        web آشنايي با علامت گذاري يك صفحه  21-3

         به فهرست نشانه هاweb  آشنايي با اضافه كردن صفحات  22-3

       E-MAILشناسايي اصول كار با   23-3

        آشنايي با باز كردن يك نامه و صندوق پستي براي يك كاربر مشخص  24-3

        آشنايي با باز كردن يك نامه پستي   25-3

        E-MAIL  نايي با بستن نرم افزار كاربرديآش  26-3

        E-MAIL نرم افزار Helpآشنايي با   27-3

        آشنايي با تغيير نحوه مشاهده يا مد نمايش  28-3

يـا    toolbar  آشنايي با اصلاح علامتهـاي نمايـشي متنـاظر دسـتورات       29-3
toolbox  

      

        شناسايي اصول ايجاد يك نامه جديد  30-3

        آشنايي با قراردادن يك آدرس پستي در فيلد مقصد  31-3

        آشنايي با قرار دادن عنوان نامه در فيلد مربوط به موضوع   32-3

        آشنايي با اضافه كردن يك امضاي خودكار به نامه  33-3

آشنايي بـا اسـتفاده از ابـزار بررسـي كننـده املايـي و دسـتوري و انجـام             34-3
  اصلاحات مورد نياز

      

        آشنايي با ضميمه كردن يك فايل به نامه ارسالي  35-3

        شناسايي اصول ارسال يك نامه با اولويت پايين يا بالا  36-3
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

         يك نامه در نامه ديگر، حذف و انتقال بخشي ازآشنايي با چگونگي كپي  37-3

آشنايي با چگونگي كپي و انتقال بخشي از يك سند در نامه و بلعكس و   38-3
  حذف متن از يك نامه

      

        شناسايي اصول تنظيم متن بصورت مورد نياز در نامه  39-3

        آشنايي با حذف فايل ضميمه شده به نامه  40-3

        آشنايي با باز كردن يك نامه  41-3

        ها آشنايي با علامتگذاري يك نامه در فهرست نامه  42-3

        آشنايي با استفاده از صندوق پستي براي خواندن نامه  43-3

        آشنايي با باز كردن و ذخيره كردن فايل ضميمه نامه  44-3

        آشنايي با چگونگي پاسخ به فرستنده  45-3

        آشنايي با چگونگي پاسخ به همه  46-3

        نايي با پاسخ دادن به نامه با قرار دادن نامه اصلي آش  47-3

آشنايي با پاسخ دادن به نامه بدون قرار دادن نامه اصلي و فرستادن نامه   48-3
  به ديگري

      

        شناسايي اصول پاسخ به يك نامه نمونه  49-3

        آشنايي با اضافه كردن يك آدرس پستي به فهرست آدرسها  50-3

        ا حذف يك آدرس پستي از فهرست آدرسهاآشنايي ب  51-3

        آشنايي با ايجاد يك فهرست جديد براي آدرسها  52-3

        آشنايي با بروز كردن كتاب راهنماي آدرس از صندوق پستي  53-3

        آشنايي با فرستاندن يك پيام با استفاده از فهرست توزيع  54-3

       blindآشنايي با استفاده از ابزار  55-3

        آشنايي با جستجوي يك نامه   56-3
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   ICDLرايانه كار : ام شغل ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش

 جمع عملي نظري

        آشنايي با ايجاد يك كشوي پستي جديد  57-3

        آشنايي با حذف يك نامه  58-3

        آشنايي با انتقال نامه ها به كشوي پستي جديد  59-3

         ، تاريخ و غيره، موضوعآشنايي با مرتب كردن فايلها بر اساس اسم   60-3

        شناسايي اصول كار با اطلاعات و ارتباطات   61-3
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  ICDLرايانه كار  :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

       و متعلقات آن4 كامل پنتيومPCكامپيوتر  1
       سيستم عامل  2
       مربوطهنرم افزارهاي  3
     چاپگر  4
5  Speaker     
     ميكرفون  6
       ويروس ياب  7
     اسكنر  8
     پوستر  9
     اسلايد  10
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    ICDL رايانه كار :نام شغل                                                 
  منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

  1385 سال – از انتشارات سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ICDLكتاب رايانه كار  1
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

 


