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  1 درجه Wordكارور : 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
 ، WORD است كه پس از طي اين دوره كارآموز از عهده شناخت مفاهيم اوليه  مهارتيWORDكارور 
 ,Performing , Graphicsفرمت بندي پاراگراف هاي صفحات ،كار با جداول و  متون ، EDITكار و 

Drawing , Styles , Templates براي Mailmerge ايجاد ، Web Page و كار با فرم ها و 
كارآموز مربوطه مي تواند با گروه هاي كاري براي انجام امور نشر روميزي . برآيد كار با موصوعات پيشرفته 

  . همكاري كند 
   : ورودي ويژگي هاي كارآموز

  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل 
  نداشت نكور رنگي :  توانايي جسميحداقل 

   شخصي كارور عمومي رايانه : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت     70      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     20    :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     50   :                 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:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : روي آموزشيويژگيهاي ني
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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  1 درجه Word كارور :نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  wordتوانايي شناخت مفاهيم اوليه   1
   متنEditingتوانايي كار و   2
  Paragraphs و Formatting charactersتوانايي كار با   3
 Formatting Pagesتوانايي   4
  Tablesتوانايي كار با   5
   Templates & Styles  باتوانايي كار   6
 Graphics با Working و Drawing توانايي  7
 Mail Merge براي Performing توانايي  8
   Document Collaboration توانايي  9
 Out line و Long Documents توانايي كار با  10
 Word Art و chartsتوانايي كار با   11
    هاي ديگر  توانايي كار با برنامه  12
  توانايي كار با فرمها  13
 word با Web Pagesتوانايي ايجاد   14
  توانايي كار با موضوعات پيشرفته  15
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  1 درجه Word كارور : ام شغلن

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  word  2  5  7توانايي شناخت مفاهيم اوليه   1

         wordآشنايي با مفهوم و كاربرد   1-1

        افزار آشنايي با نواحي مختلف نرم  2-1

        شناسايي اصول كار با منوها   3-1

         جديدDocument و ايجاد Toolbarsسايي اصول كار با شنا  4-1

       Dialog Boxesشناسايي اصول كار با   5-1

 هاي كليد سمت راست ماوس و Short outشناسايي اصول كار با   6-1
  كليدها

      

 جديد و ورود Document ايجاد Documentشناسايي اصول بستن   7-1
  متن

      

         متنDeletingو  Insertingشناسايي اصول   8-1

         متنReplacing و Selectingشناسايي اصول   9-1

       Documentشناسايي اصول باز كردن   10-1

        Document يك Savingشناسايي اصول    11-1

        Helpشناسايي اصول استفاده از   12-1

 استفاده از و  Office Assistantشناسايي اصول عوض كردن   13-1
  what's thisدكمه

      

 و Document يك Previewing و Printing  شناسايي اصول  14-1
   wordخارج شدن از 

      

  7  5  2   متنEditingتوانايي كار و   2

         با نام ديگرDocument كردن Saveشناسايي اصول   1-2

        Document در داخل Narigationشناسايي اصول   2-2

        Document يك Viewingشناسايي اصول   3-2
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

ــا     4-2 ــار ب ــول ك ــايي اص ــرهMultiple Documentشناس ــا   و پنج ه
(Windows)  

      

         متن Pasting و Cuttingشناسايي اصول   5-2

ــول    6-2 ــايي اصــ ــتن و Past و Copyشناســ  Comparing مــ

Document)  مقايسهDocument(  
      

 Drag and مـتن بوسـيله   Copying و Movingشناسايي اصول   7-2

drop 

      

         متنReplacing و Findingشناسايي اصول   8-2

 Multiple)چندگانه اقلام Pasting وCollectingشناسايي اصول  9-2

litems) 

      

        Grammar و Spellingشناسايي اصول تصحيح كردن   10-2

        Smart Tagsآشنايي با   11-2

 و word count و Thesaurusشناسايي اصول كار با   12-2
Research Pane 

      

        Special Characters و Symbolsشناسايي اصول درج   13-2

        Repeat و Undo ،Redoشناسايي اصول   14-2

        Type و Clickشناسايي اصول   15-2

        File Managementشناسايي اصول   16-2

        Advanced Printingهاي  آشنايي با گزينه  17-2

        Document يك Recoveringشناسايي اصول چگونگي   18-2

ــا    3 ــار بــ ــايي كــ  و Formatting charactersتوانــ
Paragraphs  

2  4  6  

ــا چگــونگي   1-3 ــا اســتفاده از Formatting Charactersآشــنايي ب  ب
Toolbar  
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  1 درجه Word كارور  :ام شغلن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       Format Painterشناسايي اصول كار با   2-3

         Font Dialog Boxشناسايي اصول كار با  3-3

        Paragraph Alignmentشناسايي اصول چگونگي عوض كردن   4-3

        Indenting Paragraphsشناسايي اصول چگونگي  5-3

        Special Indentsآشنايي با   6-3

       Ruler با Tab stopsشناسايي اصول چگونگي تنظيم  7-3

 Tabsو AdjustingوRemovingTabs شناسايي اصول   8-3

DialogBox 

      

        Formatting Paragraph Spacingشناسايي اصول چگونگي   9-3

 Formatting Spacing Betweenشناسايي اصول چگونگي  10-3

Paragraphs  
      

       s Numbered List وCreating Bulletedشناسايي اصول  11-3

        هاParagraph به Adding Bordersشناسايي اصول   12-3

        Adding shading و Patternsشناسايي اصول   13-3

  Formatting Pages  1  4  5توانايي   4

         Adjusting Marginsشناسايي اصول   1-4

        Creating Headers & Footersشناسايي اصول   2-4

       paper Orientation & Sizeشناسايي اصول چگونگي   3-4

        Previewing Documentشناسايي اصول چگونگي   4-4

        Page Breaksآشنايي با اصول كنترل كردن   5-4

 Multiple page و Section Breaksآشـنايي بـا اصـول كـار       6-4

Formats 

      

        Envelopesشناسايي اصول چگونگي ايجاد و كار با   7-4

       Multiple Columns در Arranging Textآشنايي با اصول   8-4
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  Tables  2  4  6توانايي كار با   5

       Tableشنايي با مفهوم و كاربرد آ  1-5

       Tableشناسايي اصول ساختن   2-5

        Tableشناسايي اصول كار با   3-5

         Adjusting column Widthآشنايي با اصول   4-5

         Adjusting Row Heightآشنايي با چگونگي   5-5

 & Inserting &Deleting Rowsشناسايي اصول اضافه كردن   6-5

Columns   
      

       Table به Bordersشناسايي اصول اضافه كردن   7-5

        Shading  patternsشناسايي اصول اضافه كردن   8-5

        Auto Formatشناسايي اصول كار با   9-5

       Table در يك Totaling Numbersآشنايي با   10-5

       Table در يك Sorting Informationشناسايي اصول   11-5

       Eraser Buttons و Draw Tableسايي اصول كار با شنا  12-5

        Table Formulasشناسايي اصول ايجاد   13-5

        Margins & Splitting Cellsشناسايي اصول   14-5

 Orienting Aligning & Spacingانجام نحوه اصول شناسايي  15-5

Cell Contents  
      

 Multiple Pageاي هايي كه دارTableشناسايي اصول كار با   16-5
  هستند

      

        Tableشناسايي اصول تغيير اندازه، انتقال و مكان يك   17-5

  Templates & Styles  1  4  5  توانايي كار با  6

       Creating & Document Templateشناسايي اصول كار با    1-6
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 ان آموزشزم
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 Creating & Applying Paragraph شناســايي اصــول  2-6

Styles   
      

         Creating & Applying Character Styleشناسايي اصول  3-6

        Modifying Styleشناسايي اصول چگونگي   4-6

       Document در يك Styles   شناسايي اصول نمايش  5-6

 بـه يـك    Attaching Different Templaleشناسـايي اصـول    6-6
Document   

      

 و Document بـــين Copying Stylesشناســـايي اصـــول    7-6
Templateها   

      

  Graphics  1  4  5 با Working و Drawing توانايي  7

        Drawingآشنايي با مفهوم و كاربرد   1-7

       Document در  Drawingشناسايي اصول   2-7

 Formatting و Arranging, Adding ول چگونگيشناسايي اص  3-7
 Text Boxيك 

      

 Moving, Resizing, Selecting, Deletingشناسايي اصول   4-7
  هاObjectبراي 

      

         Formatting Objectsشناسايي اصول چگونگي  5-7

        Inserting Clipartشناسايي اصول   6-7

         Inserting & Formatting Picturesشناسايي اصول  7-7

       Positioning Objectsشناسايي اصول چگونگي  8-7

         Aligning و Grouping Objectsشناسايي اصول چگونگي  9-7

       Drawing Auto shapesشناسايي اصول چگونگي   10-7

         Flipping & Rotating Objectsشناسايي اصول چگونگي  11-7
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 ف و ريز برنامه درسي اهدا

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        Layering Objectsشناسايي اصول   12-7

        3D effects و Applying Shadowsشناسايي اصول چگونگي   13-7

  Mail Merge  1  4  5 براي Performing توانايي  8

       Mail Merge Processآشنايي با مفهوم   1-8

        Document Typeيي اصول انتخاب شناسا  2-8

       Starting Documentشناسايي اصول انتخاب   3-8

        Recipientsآشنايي با چگونگي انتخاب   4-8

       Data Source ها به Recordشناسايي اصول اضافه كردن   5-8

        آشنايي با نحوه نوشتن نامه   6-8

       Mail Merge يك Previewingشناسايي اصول چگونگي   7-8

        Mergeشناسايي اصول چگونگي تكميل يك   8-8

        Labelsشناسايي اصول ايجاد كار با   9-8

        IF ...THEN ...ELSEشناسايي اصول كار با فيلدهاي   10-8

         موجود Data Sourceشناسايي اصول استفاده از   11-8

  Document Collaboration  5/1  2  5/3 توانايي  9

       Revisionsيي اصول كار با شناسا  1-9

        Accepting & Rejecting Revisionsشناسايي اصول   2-9

        Commentsشناسايي اصول چگونگي درج   3-9

       Documentهاي يك Versionسازي  شناسايي اصول ذخيره  4-9

، Merging و  Comparingشناسايي اصول چگونگي   5-9
Documentها  

      

       Side by side ها بصورت Documentمقايسه شناسايي اصول   6-9

        Document workspaceشناسايي اصول   7-9
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

          Document يك Password- Protecting شناسايي اصول  8-9

        Protecting Documentشناسايي اصول   9-9

  Outline  1  4  5 و Long Documentتوانايي كار با   10

        Outline view در documentشناسايي اصول ايجاد   1-10

        Viewing Outlineشناسايي اصول   2-10

        Modifiyng Outlineشناسايي اصول   3-10

        Numbering Outlineشناسايي اصول   4-10

        Bookmarksاضافه كردن شناسايي اصول   5-10

        Endnotes و Footnotesشناسايي اصول اضافه كردن   6-10

7-10         Cross- Referncesشناسايي اصول چگونگي اضافه كردن  

8-10 ــاد     ــول ايج ــايي اص ــك Contentsشناس ــتفاده از  Table ي ــا اس  ب
Heading Styles  

      

9-10  TCاسـتفاده از   بـا  Table يـك  Contentsشناسايي اصول ايجـاد   

Fields  
      

       Indexشناسايي اصول ايجاد يك 10- 10
        Master Documentsشناسايي اصول كار با 10- 11
        Master documentشناسايي اصول چگونگي ايجاد 10- 12

  word Art  1  2  3 و Chatsتوانايي كار با   11

1-11         و كاربرد آنها  wordArtو  Chartsآشنايي با مفهوم  

2-11        Word Art Objectشناسايي اصول درج  

3-11  Woerd Art يك Formattingشناسايي اصول چگونگي  

Object 

      

4-11          Chartشناسايي اصول چگونگي ايجاد 
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

5-11         Chartاصول اصلاحشناسايي  

6-11        Chart Typeشناسايي اصول انتخاب  

  3  2  1  هاي ديگر توانايي كار با برنامه  12

1-12 ــك     ــول درج يـ ــايي اصـ ــك Excel WorkSheetشناسـ  در يـ
Document  

      

2-12 ــك      ــرايش ي ــونگي وي ــول چگ ــايي اص  Inserted Excelشناس

worksheet 

      

3-12         Linked Excel Chartشناسايي اصول درج يك  

4-12 ــايي اصــول   ــا در Saving و Openingشناس ــاي Format فايله ه
  مختلف 

      

  1  2  3  (Forms)ها  توانايي كار با فرم  13

1-13        ها  آشنايي با مفهوم و كاربرد فرم 

2-13          جديد Formشناسايي اصول ايجاد يك  

3-13        Text Fieldsشناسايي اصول استفاده از  

         ChackBox Fieldsشناسايي اصول استفاده از  4-13

        Droe-down Fieldsشناسايي اصول استفاده از   5-13

        Form Fieldsبه  Helpشناسايي اصول انتساب  6-13

       Form Field در Calculationsشناسايي چگونگي انجام دادن   7-13

       Online- Form  سازي و پركردن يك آشنايي با نحوه آماده  8-13

        Forms در Multiplle Sectionsشناسايي اصول كار كردن   9-13

 جهـت ايجـاد   Empty Fieldآشنايي بـا اصـول روشـهاي جـايگزيني     13- 10
Formها   
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  1 درجه Word كارور :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  Word  1  2  3 با Web Pagesتوانايي ايجاد   14

       Web Pagesآشنايي با مفهوم و كاربرد   1-14

       Web Page Wizardشناسايي اصول كار با   2-14

        Web Pageشناسايي اصول ويرايش   3-14

 Web به Word Documentشناسايي اصول چگونگي تبديل يك   4-14

Page 

      

        Hyper linksشناسايي اصول چگونگي اضافه كردن و كار با   5-14

        Web Pageآشنايي با نحوه نمايش يك   6-14

          Web Page بهThemeشناسايي اصول اعمال يك   7-14

       Framesشناسايي اصول كار با   8-14

  5/3  2  5/1  توانايي كار با موضوعات پيشرفته  15

 براي Moving و Displaying,Hidingآشنايي با اصول   1-15
Toolbars 

      

       Word هاي Toolbar, Customizingشناسايي اصول نحوه   2-15

        Auto Text Entriesشناسايي اصول ايجاد و كار با   3-15

        Auto Correct, Customizingشناسايي اصول نحوه استفاده و   4-15

        Wordهاي پيش فرض  شناسايي اصول عوض كردن گزينه  5-15

       File و پيدا كردن File Propertiesآشنايي با   6-15

        Macro يك  Recordingشناسايي اصول   7-15

       Macro يك  Runningشناسايي اصول   8-15

        Macro's Visual Basicآشنايي با نحوه ويرايش كدهاي   9-15
        Detect  و  Repairآشنايي با نحوه استفاده از 15- 10
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  1 درجه Wordكارور  :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

       كامل يا مشابه يا بالاتر IIكامپيوتر پنتيوم   1

     Windowsسيستم عامل   2

     Ms - Wordنرم افزار   3

      چاپگر  4

5  CD هاي آموزشي       

      پوستر  6

      اسلايد  7

 

  

 


