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 :سخنی با همكار

باات جه اا  باا  آموزااح فهااه د  اناا  آم يد آانشااتو هنزاا  يآاااي فهااه آم باات ازاات    اا   باا   ته اا                    

 "آميد ي د  هنهساااح   انااا   هبننااار باااا یت  ااان ر   كلزاااتم فهاااه د  انااا  آم   "باآساااتص جباااه    

هم جخبباار آاااا آ   زهنهساااح   اناا  آم باات جياا ز  كوز اا    ي د   يدساار  فهه یاار  گااا   بااتهاا  د اا م    

 .اوهي  آسحكوک خ هتم آيآدم دین    متم یت  ن رب  ج   ن بااته  يدسر 

 كمااك خاادمات اداري برنامااه درساای رشااته    راهنماااي  "هجوهعاا   ت ااا كاا  جاااح عنااهآم          

د ااا م آم   كلزاااتم بااتهااا  جااا   ن یااا    آساااح عااا    باااا ه انااار آ وااات ر ي د  هنهساااح   انااا      "

آمااا آم  هاناااهآ   اااااه  آد یااازتبر ماااا  يد خباااهد  ااا آ و  فهاااه د  انااا  آم هبننااار باااا یت  ااان ر

باا  بااا  هاار  ااايآ ي   ...    ماات  آساانتا آدي نتاات  ججوزاا آم   ازااا م آا ااتار هااهدي ازاات       یت  اان ر ااک آ  

 كاا  هاار جهآااا  هااهدي آسااننتي  هجا ااتم فهه یاار   گااا   مااتم فهه یاار   هه نااتم   منافهااه آم دیاان              

 .ااآد گزايكوک خ هتم آيآدم هوتدجر 

گاااا   بااتهااا  د ااا م فهه یااار   يدسااار ي د  هنهساااح  آ و  ااازي  انااا  آم   هنهساااح   انااا  آم          

يد مو اااتدآم هنخباااق   ع اونااا     زيااانوتيآم   تناااح اتااااآم يديآااااي فهاااه آم بااات ازت ماااتم   ااا   آ  

 .آسنشبتو هر اوت  .آ ن بااته   كزنر آدجشتء دآسنتم
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 :متوسطه حرفه ایساختار دوره 

فهتي  كايم يآاي فهه آم باآم  د ي ب  يازتم كاتد آساح  دسات ح فهاه د  انا  آم آانشاتو       آ ن ي د  م م آ  

آ  ساه ر ي  اا فهاه د يد    . هوتدم   یت  ن ر ههدي ازت   وح  تسخ ه ر ب  ازت متم يد  تو جغززا بت آد كتد هر بتی 

 .فهه آم دآ يد اتا يآدي آ ن ي د   ك   آسنش و ا بر   خهيكنت ر يآاي

 54یاته    آ  ) 69 يآاي فهه آم يد  ت تم آ ان ي د  بات گادآاا م     ستو آسح 3طهو ي د  هنهسح   ان  آم  

 .هر جهآان  ب  آخا ي پلم يد دین  هابهط  اتئ  یها  (واحد دروس مهارتی 44 و واحد دروس عمومی و انتخابی 

 :ب  یاح   ا هر بتی  آد د ما  آ   يدسر يد ي د  هنهسح   ان  آم

باآباا ماا  آ ا  اتاام يد      2ستعح فهه د يد منن    ما  آ   يدص عولر جت 1ما  آ   يدص اتام ه تيو  -

 .طهو ستو هر بتی 

كتدگت  متم ه آدص   ستعح فهه د يد منن  هر بتی    ها  آ اآم فم  5/1ما  آ   يدص كتد د م ه تيو  -

 .هر بتی  ت هازط متم  آا ر كتد ههدي جت ز  آيآد  فهه د   ا دد آسنثنت ر آسنتم 

 :ويژگی پذيرفته شدگان 

 نتدغ آ نابز م ي د  هنهسح  آ و  زي  ان  آم ( آ ف

هن م ي د  هنهسح   ان  آم آه تم بوا  فهه یر ف زن اته   1 بن ي د  هنهسح  آ و ك  هحتبق بت  نتدغ آ نابز م( ب 

 .دآ ا آدا  عوههرآ  هانهآم بااته  فهه د 

)كاتدباگ آ  آهاتم  انا  آم     يآینن    گر متم   وتار   ینتخنر ههدي ازت  هحتبق بت كتدباگ آ  آهاتم  انا  آم  ( ج

هواتدجر دیان  هاهدي      اكنر هر بتی  ك  ناي باآم گادآا م یت  ن ر متم –ايتم يمن     آا  اتبلزح متم   ر 

  اتا بت    آ   فم بتی (.
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 ) پودمانی(آموزش مبتنی بر شايستگی برنامه ريزی رشته های مهارتی براساس 

 : مبتنی بر شايستگی حرفه ای  آموزش ضرورت برنامه ريزی

 اا دم بوباهي كزنزاح     باآستص انت ج بادسر متم هز آار كتدینتستم يد طهو ه م آ اآم ف هت يار آ ان ي د          

فهه د متم  ان  آم هننتس  بت یااآ ط  جهآااتئر ماتم یمنار    اور آ ان گاا   آ  يآااي فهاه آم  بااتها  د ا م            

دعت اح آسانتا آديمتم  انا  آم     بات  "فهه د هبننار باا یت  ان ر   "آ ن ي د  باآستص يد( فهه د متم هوتدجر)يدسر

  ب     گر يآاي فهه آم بت ازت متم      بااتها  د ا م هواتدجر يد    بت جه  .ست هتم مت   اوتيمتم هنه ر آاجت  ی   آسح

آ ن بااته  آ  سحهح يیهآدم هننت جر باخهديآد آسح   يآاي فهه آم ب  ناآخهد    گر متم ینتخنر     اوتار خاهي     

 .آدا فهه د  ان  آم خهي دآ يد تنح هر ي   مم چنزن یاآ ط هنحش  آم   آ اآ ر بت اتا یهدآم فهه یر ه دس 

 :شايستگی  مبتنی بر آموزش

یت  ن ر ب  ظانزح كلر  ت جهآات ر  ک یخق باآم آاجت  كتدم ب  صهدم ههنشزاح فهزا  گننا  هار یاهي. فهاه د       

هبننر با یت  ن ر   ر آ  آثابخي جا ن فهه د مت آسح ك  هبننر با ازت  آناآي   هننتسا  بات آ  آهاتم   یت  ان ر     

  آسنتا آديمتم فهه یر یغلر ب  ا اوح ماتم     رهبننر بایت  ن يد فهه د متم ههدي ازت  يد آاجت  كتد هر بتی  . 

با  عناهآم  اک  آ ا      یت  ان ر  ماا  . مت یت  ن ر یغلر اتهز   هر یهي   آگتا  جش زم هر یهي ك  ما  ک آ  فم

 . تيگزام ه نش    يد عزن  تو   ئر آ   ک هجوهع    پتدچ    هن جم  ک آسنتا آدي یغلر هر بتی  – تييمر 

 : آموزش مبتنی بر شايستگیويژگی های برنامه ريزی 

 : یت  ن ر متم هوتدجر يآدآم    گر متم   ا هر بتین 

یت  ن ر مت يآدآم آم آم فهه یر ه نش  م نن ك  باآستص آسنتا آديمتم فهه د یغ  جوز    ج   ن هر  -

 .یها 

عوههات  ا اونر آ       م آ ح هر یاها  ( هلر   هالر ) یت  ن ر مت جشت ت هاهد م نن    بت ع ئم بت آد كتد  -

 .بتین یغ  هر بااته  فهه یر يدآ  ه م  ک  ان   ت

ما یت  ن ر  ک هوتدم ختد آسح ك  يآاي فهه  بت   بنهآا  فم هوتدم دآ ب  صهدم عول ايم   بت كزنزح  -

 .اتب  ابهو آاجت  يم 

باا آساتص   سنجي عول اي    ت آد یزتبر آ  هز آم  تيگزام ما  ک آ  یت  ن ر مات با  صاهدم ه انش         -

 .آسنتا آديمت   ه زتدمتم هازط  آا ر كتد آاجت  ی     هنجا ب  ص  د جتئز    هر یهي

 .يدج د س یت  ن ر مت هنتمزم اتام   عولر يدمم جلنزق هر یها  -

ج   ن هر یها    اآ ب  جنت م متم نايم يآاي فهه آم بت ازات   يیهآدم يد سحهح هننت م  م هوتدممت یت  ن ر

ما م  .  ت هتي و متم كتدبايم ج ا ف هر یهي  هيهتمب  ات  متم هخنلنر هتان  ص  زح    یت  ن ر .     جه   يآدي

 .ما  ک آ  یت  ن ر متم یغلر  يسنزتبر يآاي فهه آم ب  هوتدم متم فم یغ  هر بتین 
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   :شايستگی شغلی

يسانزتبر با  عول ااي آسانتا آدي     ا ااد هاهدي ازات  با  هنتاهد       يآااي  هواتدم     یت  ن ر یاغلر جاكزبار آ         

جهساط    ات ججابا  يد هاازط  آا ار كاتد       ظت ف یغ  هاهدي اتاا آساح كا  آ  طا اق فهاه د         يد آاجت   ظزن   ت

یت  ن ر یغلر بتع  هر یاهي كا  نااي يد  زحا  یاغلر خاهي با  طاهد هاهثام باا آساتص            . آناآي ك   هر یهي

آساتص یااح  ظات ف ماا یاغ  يد گاا    انا  آم         یت  ان ر ماتم یاغلر باا    .سحح جهآاون م خهي عوا  اوت ا    

 .هابهط ج ا ف هر یهي

 :حرفه

ما  ان   .هر بتی مر آ  هيتغ  مم ختاهآي    هاجبط آصح  ر گ ناي  جا آ  یغ  آسح ك  ايتم يمن   گا             

 .هخنلف آسح( گاآ ي متم)هننتس  بت  زچز گر  ظت ف   یت  ن ر متم ههدي ازت  يآدآم هيتغ  

  :شغل

آدآئ  خ هح ختد جهسط  ک ناي آ  طا ق آاجت   ظت نر آسح ك  جهسط كتدناهت يد ه م  هتم ه زنر ج ززن هر      

 . یهي

 :وظیفه شغلی

 .هيخق هر بتی ( هابهو  ت خ هح) خا  ر ه نر يآد آ   ک یغ  ك  يآدآم م م ختد   بخي ج ا ف ی     

 : طبقه بندی شايستگی های شغلی  

 :یت  ن ر متم یغلر عبتدجن  آ آاهآع 

  :شايستگی های مشترک حرفه ای  (الف

باآم جواتهر   مت  تيگزام فم ج اآد ی   آا   (دین )یت  ن ر مت ر م نن  ك  يد هيتغ  هخنلف  ک  ان  

آ ن یت  ن ر مت ع    با آ جاتي یت  ان ر ماتم آ  زا      .هنشت زتم آینغتو يد هيتغ  هخنلف  ک  ان   ا دم آسح

ناآگزاآم دآ باآم آانختب   ر آ  هيتغ   ان  ( یمنر    ور) ان  هيخق   هزن  ینتست ر آسن  آي  جهآات ر يد ک

دیان    ) هانهآم آ ن ابز  یت  ن ر مت ب  جنتسا  عواق يآااي  هواتدم ماتم ماا  انا        . ههدي اتا ناآمم هر كن 

 : عبتدم آسح آ ( جابزلر

  ز  هيناک هيتغ   ک  ان  فینت ر  ااه  كتد كايم بت آب آد  ججوز آم آ  

 خ هتم يد ان  ههدي اتا مت يد جه ز  هابهو  ت فینت ر بت آاهآع ههآي آ  ز  عهآه  جه ز   كتدباي فم  

 فینت ر  كتدب ح بو آیح  آ ونر يد  ان  ههدي اتا 

   یت  ن ر متم نايم يد هازط كتد 

   هوتدم متم آ  ز  كتدباي ننت دم آط عتم   آدجبتطتم يد هيتغ 

 شهق آناآي بت ازت       يد ااهآازن كاتد   آسانخ آهر    + آ  ت  عوههر اتاهم كتد)  اهآازن  هشادآم ك     كتد 

 (...   كيهد
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 : شايستگی های پايه شغلی  (ب

آ  ز  يد یغ  ههدي اتاجاح اتتدم    ت بت كوک سا اسح  یت  ن ر مت ر م نن  ك  باآم آاجت   ظت ف د  ها         

هاناهآم آ ان ابزا     . مت باآم جوتهر هنشت زتم یغ  ههدي اتا آ  آهار آساح    تيگزام فم   هر بتین  كتدگت   ا دم

 :  هوتدم متم ما یغ   عبتدم آسح آ  یت  ن ر مت ب  جنتس  عوق يآاي  

   ههآي آ  ز  یغ  ههدي اتا ججوز آم   كتدكايم بت آب آد 

 فینت ر بت ه زتدمتم هابهو  ت خ هح ههدي اتايد یغ  خهي 

   دعت ح جهآ ر فم يد آاجت   ظت ف یغلر  فینت ر بت هاآ   آاجت  كتد 

    دآمنوتم كتد باآم آاجت   ظت ف یغلر هوتدم آسننتي  آ  اشي 

  آ اآم صازح بااته  كتد د  آا  

 

  :شايستگی های تخصصی  (ج

 اتاتدم    بات )ه انش   صاهدم ا ابنت     یت  ن ر مت ر م نن  ك  هناباآ  باآم آاجت   ظت ف ختد ما یاغ  با        

هوتدم متم ماا   هانهآم آ ن ابز  یت  ن ر مت ب  جنتس  عوق يآاي  ج   ن ی   آا  . ( دآمنوت ر ا بر سا اسح 

 : یغ  عبتدم آسح آ 

   ههآي آ  ز  ههدي ازت   ججوز آم   آانختب آب آد 

 (آینغت ر كتدگت  متم كهچک خهي)چز هتم ججوز آم هازط كتد 

  ک  ا ژ  كتدم هاآ   آاجت  كتد بااته  د  م   آ اآم   

 : شايستگیساختار 

 :  بت ستخنتد   ا جوز  هر یهي یت  ن ر ما 

 شايستگي مهارتعنوان  -

 هر  ايآ ي.   يد طهو ه م فهه د آاجت  یهي فم چ  ك  بت     یت  ن رب  جهصزف م م  : شايستگي شرح -

ج ا ف يازاق     ب  آ  آم كهچ نام جش زم هر یهي ك  با هاآ    جهآ ر كتد یت  ن رما  :شايستگي عناصر -

 . عول اي جتكز  يآدي

هياخق   آد  تبر عول اي  ت يد  آاع خا  ر ههدي آانتتد باآم ما ک آ  آ  آم یت  ان ر دآ  :معيار عملكرد   -

 يآااي   )آ  ه زتد عول اي باآم آد یزتبر ناآگزا يد هز آم يسنزتبر  ت ع   يسنزتبر با  یت  ان ر   . هر كن 

 .ههدي اتا آسننتي  هر یهي ( هوتدم   ا اد

ااه  آد  تبر آ  عول اي يآاي فهه  يد یت  ن ر هوتدم   چ ها ر هاتساب  اواا   ت اتار    ب   : آزمونمعيار   -

 هر  ايآ ي.
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 :ارزشیابی پیشرفت تحصیلی دانش آموزان  

ك  فهه د  ان  آم ب  د د یت  ن ر هاهد باآستص د   اي انزج  ه آد طاآ ر یا   آساح    بت جه   ب  آ ن

  ا  هاهدي با  صاهدم      آد یازتبر . آد یزتبر يآاي فهه  يد ما یت  ن ر باآستص ه زتدمتم عول اي آاجت  هر گزاي

دننتدمتم یغلر يآاي فهاه   بخير آ  آد یزتبر يآاي فهه  از هابهط ب  آد  تبر آ .عولر آاجت  هر یهيینتمر  كنبر  

ب  آد یزتبر آ  آ ا آء ماا    اوا  عولر( 11اوا  كنبر +  3) اوا  فم 11هر بتی  ك   22اوا  ما یت  ن ر . هر بتی 

 .اوا  هابهط ب  دننتدمتم یغلر يآاي فهه  هر بتی  3یت  ن ر آخنبتد هر  تب    

 ارزشیابی  انواع

 .ما  ک آ  ه لوتم يد طاآ ر فهه یر خهي  بت   چوتد اهع آد یزتبر دآ ههدي جه   ااآد يمن 

 : خود ارزيابی  (9

هار یاهي     ان آهاا بتعا     آ.  ات ي اااآد يمنا     ااي خاهي دآ ههدي  ب  يآاي فهه آم فهه د يآي  یهي جات عول 

جأكزاا  ااااآد گزاااي   آ  دآ جاغزاا   ااتيگزام هااهدي  -كاا  خااهي هاا  ا نر يآاااي فهااه  بااا ناف ناا   ااتييمر

 .آاجت  ن ت زح بتی   يابتو دنع هي   آ نوت ر خهييداوت   ك   ون بادسر كتد آاجت  ی     ب

 : ارزشیابی تشخیصی   (2

 بااتد  جهآااات رماا م آ  فم    وااع ف دم آط عااتم يد   آ اان آد یاازتبر اباا  آ  جاا د س صااهدم گانناا     

كوبهيمااتم فهه یاار    باااآم فم ماات هاار بتیاا . آد یاازتبر      يآاااي فهااه آم باا  هنتااهد فگااتمر آ     

 .جيخزبر فهتيگر ناآگزاا گتم باآم یا ع يدص دآ ههدي بادسر ااآد هر يم 

 :ارزشیابی مرحله ای يا مستمر (3

   گر آ ان ااهع آد یازتبر يد  ه ات ر   گ انايگر فم آساح كا  با  صاهدم ه انوا جباه ام د یان               

تصاال  آ  جاات جاشااق اواات ر آماا آم يدص دآ هيااخق هاار كناا     مواا   تاباا  آ    اا زح يآاااي فهااه    ن

 .بتع  هر گايي هننتس  بت ظانزح مت   ازت متم  م ن ت زح متم  باآار  زي بزنر یهي

يد آ ان ااهع آد یازتبر عا    باا آد یازتبر آانااآيم يآااي فهاه  كا  يد  ازن ن ت زاح مات   ناف ناا متم              

يد آد یازتبر ه انوا هاهآدي   اا     . گاا   ازا  آد یازتبر كااي     تيگزام آاجت  هار یاهي   هار جاهآم آ  دآ يد     

 .ههدي جه   ااآد هر گزاي
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 عملی نظری

 

آد یزتبر كنبر آ  هبت   اتام  -

 .صهدم هر  ا اي ج د س ی  

 

 .هوتدم متم هابهط ب  كتد دآ آاجت  هر يم  -

هز آم كاتدم دآ كا  بااآم  م يد اتاا گاننا  یا   آساح   آاجات           -

 .هر يم 

 .يد ن ت زح متم گا مر یاكح هر كن  -

   .يد كتد خهي اتم   ياح يآدي -

 .كتد دآ ب  ههاع جاه   هر يم  -
 

 

 : ارزشیابی پايانی  (4

گزااي. آ ان ف هاهم يد هازحار   ا          موتم آهناتم  ت تار آساح كا  يد  ت اتم  ل اتم يدص آاجات  هار      

بتیا   اااه    فهاه د  هيهاتار انزجا  هااهد هار     بت جه ا  با  آ ان كا      . ف  يد  هتم متم هشاد ب  عو  هر

 ااآ با  ن هنتاهد     .فهاه  يد آد  اتبر  ت اتار بت ا  با  صاهدم يازاق هاهدي جه ا  اااآد گزااي           عول اي يآاي

   نواسااح  آدساار دآ  جوزاا  اوااهي  كاا   ااس آ  فهااه د   آاجاات      باااآم مااا  ااک آ  عنتصااا یت  اان ر   

 نواساح  آساح  یكاا  با   لا  فم ن ت زاح  بپايآ  ا .    جوا ن متم كاتنر بات يآااي فهاه آم   با  آد  اتبر يد      

 از  اتب  آسننتي  هر بتی . ه نوا آد  تبر يدمت   آدسر

 :صلاحیت حرفه ای هنر آموزان  

 :ص  زح متم منافهه آم يد ي   زح  طبش  بن م هر یهي

آخ ار   جهآات ر علور   عولر باآم ج   ن   آد یزتبر  ص  زح متم آعنشتيم   : یته صلاحیت های عمومی  -

 آ  فههخن  متم يآاي فهه آم   جهآات ر باااآدم آدجبتط بت يآاي فهه آم 

مت  هوتدم يد آاجت  ن ت زاح ماتم هاباهط با  ماا       یت  ن رجهآات ر يد فهه د  شامل :تخصصی  های صلاحیت -

 د هننتس  بت    گر يآاي فهه آم   جهآات ر جالز  ن ت زح مت ب  هنتهد فهه  یت  ن ر
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 شايستگی محور برنامه ريزی

 در

 رشته کمک خدمات اداری
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 :رشته کمک خدمات اداری در  آموزش مبتنی بر شايستگی

جابزح ازا م آا تار كتدفه  هر بتی  ك  ع    دین  كوک خ هتم آيآدم  م م آ  فهه د يآاي فهه آم يد              

   كتدگا ستي     ت ازو  يد هيتغ  هابهط ب  گا   هاكهد يدبا  ظت ف یوا ا م   بت آسننتي  آ  فههخن  متم خه ي 

 هتما ب  آینغتو بپايآ ي.

  ه انر    و يد  تو  ت ا بااته  د  م يد گا   كوک خ هتم آيآدم باآم  ک دین  آاجت  ی   آسح ك  آبن آ ب

 هابهط   سپس ب  ه انر یت  ن ر متم هوتدم خهآمزم  ايآخح.
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خدمات اداریکمک  جدول دروس رشته  

 رشته تحصیلی:

کمک خدمات اداری   

مور : بازرگانی و اگروه تحصیلی کد رشته تحصیلی:

  اداری

 زمینه : کد گروه:

 خدمات 
 

 

 رديف

 

 دامنه محتوايی

91پايه  99پايه   92پايه    

 ساعت واحد نام درس ساعت واحد نام درس ساعت واحد نام درس

9 
و  تربیت دينی

 اخلاقی
(4) قرآن و دينی تعليمات  2 2 

 و دينی تعليمات

(4) قرآن  
2 2 

 و دينی تعليمات

(3) قرآن  
2 2 

2 
 زبان  و ادبیات

 فارسی
(4)  فارسی ادبيات (4) فارسی ادبيات 2 2   2 2 

 فارسی ادبيات

(3)  
2 2 

3 
مطالعات 

 اجتماعی
(4) اجتماعی مطالعات  2 2 

 اجتماعی مطالعات

(4)  
2 2 

 مطالعات

(3) اجتماعی  
2 2 

 3 3 رياضی 3 3 رياضی 3 3 رياضی رياضیات 4

5 

 

 خوشه دروس:

انسان و  

 سلامت

(4) بهداشت و زيستی علوم  2 2 
 و زيستی علوم

(4) بهداشت  
2 2 

 و زيستی علوم

(3) بهداشت  
2 2 

(4) بدنی تربيت (4) بدنی تربيت 2 4  (3) بدنی تربيت 2 4   4 2 

6 

 خوشه دروس:

انسان  و  

مهارت های 

 زندگی

،تربي4،توانبخشی4،هنر4)كامپيوتر4انتخابی

 زندگی ،مهارت4 پيشرفته بدنی ت 

 ،پته4دوزي ،سرمه4محلی دستی ،صنايع4

 ،كاربا4گچی ،قالبهاي4،توربافی4دوزي

 دوختهاي ،پارچه4چينی هاي ،گل4چرم

(، مشاغل 4پارچه روي كاري ،هويه4تزئينی

 ساده

4انتخابی 6 6 3انتخابی 6 6   5 5 

7 
 خوشه دروس:

ی شايستگی ها

 غیر فنی

 1 1 اخلاق حرفه ای
و  کسب و کار

(1قوانين کار )  
1 1 

کسب و کار و 

(2قوانين کار )  
1 1 

       1 1 الزامات محيط کار

8 
 خوشه دروس :

ی شايستگی ها

 فنی

(4تايپ با رايانه ) (3جت پ بت دآ تا  ) 4 3   6 3 كتد د م 1 3 

(4رايانه ) تايپ با (1جت پ بت دآ تا  ) 4 3  (5جت پ بت دآ تا  ) 1 3   3 1 

(9جت پ بت دآ تا  ) 2 2 ج ثزا آ دآق 4 4.5 صاتنر هش هتجر ايا تم      آم  3 1 

cd 4 4.5 چز هتم هازط كتد    dvd1 1 آس ن آسنتي 1 1 ج ثزا 

 1 1 ن س آسنتي 2 1 چتپ آ دآق 3 3 هوتدجر آخنزتدم

 3 3 هوتدجر آخنزتدم 3 3 هوتدجر آخنزتدم   

 33 34  وع 36 34  وع 36 34  وع
 

1 
 

برنامه ويژه 

 مدرسه
ساعت(155تا 55سند تحول بنيادين ) سالانه  5-5زمينه سازی برای اجرای بند   
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 ودمان های مهارتی اختیاری رشته کمک خدمات اداریپ
 

 واحد  ساعت
 شايستگی مهارتعنوان 

 نظری عملی جمع نظری عملی جمع

 ( 1ارائه مطالب با رايانه ) 9 2 3 1 3 3

 ( 2ارائه مطالب با رايانه ) 1 2 3 1 3 3

 (3)ارائه مطالب با رايانه  1 2 3 1 3 3

 (4ارائه مطالب با رايانه ) 1 2 3 1 3 3

3 3 1 3 2 1 Email 

 ( در ارائه خدمات1استفاده از سيستم عامل ) 1 2 3 1 3 3

 ( در ارائه خدمات2استفاده از سيستم عامل ) 1 2 3 1 3 3

 (1كار با پابليشر ) 1 2 3 1 3 3

 (2كار با پابليشر ) 1 2 3 1 3 3

 از اينترنتاستفاده  1 2 3 1 3 3
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 و برنامه درسی پودمان های رشته کمک خدمات اداری شرح شايستگی

 

یااهي. مااا یت  اان ر يآدآم   يد آ اان هبااا  باا  طااهد هيااا ح باا   ه اناار  یت  اان ر ماات  ايآخناا  هاار         

 س  كتدباگ آسح.

 كاااتدباگ اخ اااح بااا  یااااح  هيهاااتم   عنتصاااا فم  آخنباااتد يآدي. يد ماااا  اااک آ  عنتصاااا  مااا م       -

 اوت ر آ   تيگزام فم عنبا يد ات    ک  ول  عول ايم بزتم ی   آسح.

ماااتم يد كاااتدباگ  ي   یت  ااان ر هاااهدي جالزااا  اااااآد گاننااا  آساااح   يآااااي  هواااتدم   ا ااااد        -

 اااا دم بااااآم يسااانزتبر بااا  آمااا آم ماااا  اااک آ  آ ااا آم  هيهاااتم هياااخق یااا   آساااح. بااا  ور آساااح   

هاا  يدساار )يآاااي  هوااتدم  ا اااد  ا ااتم آ وناار   ...(       دئااهص بااتمو ااتدآم هانااا  بت اا  باات آسااننتي  آ      

باا  آدآئاا  فهااه د خااهي يد هااازط كتدگاات  بپايآ ااا . ماام چناازن جأكزاا         ما ااک آ  یت  اان ر مااتم هوااتدم   

 هنتمزم ینتخنر   هوتدجر جهأهت  ج د س گايي.جت    آه تم با آ ن آسح ك  

مااات ر جااا   ن چاااک  ز اااح  فهاااه   يد ات ااا كاااتدباگ ساااه  بااا  هنتاااهد  آد  اااتبر آ  عول ااااي يآااااي  -

گاي ااا   كااا  اوهاااا  مااات ر آ  فم آدآئااا  یااا   آساااح.مو تدآم آد ونااا   واااح آد یااازتبر  ت اااتار آ  عول ااااي  

فهاااه   اااون هياااتم   كاااتد  م بت ااا  آ ااان كاااتدباگ دآ ج وزااا  اوت نااا . جااا   ن سااات اكتد بااااگ مااا يآااااي 

 متم آد  تبر ب  عو   مو تدآم گاآهر هر بتی .
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 رشته کمک خدمات اداری (9تايپ با رايانه ): مهارت شايستگی

، تايپ ساده ، تغيير نوع قلم، سايز قلم،ترازبندی و ذخيره كردن متن را با رعايت اصول زير  Wordاين پودمان توانايی باز كردن نرم افزار شرح شايستگی: 

 كند.نظر هنر آموز فراهم می

 
 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

باز كردن نرم 

 wordافزار 

 یهي. ز آ هر Startآ  د م هز  كتد  ت آ  هنهم  wordف  هم اا  آن آد  -

 یهي.كلزک هر با د م ف  هم يب  -

 انجام تايپ ساده

 یهي. بتم جت پ ب  نتدسر باگايآا   هر -

 هنن ههدي اتا با د م ا و آدا   كتغا ااآد يآي   هر یهي.  -

 یهي. جت پ هنن ههدي اتا ب  كوک صنا  كلز  آاجت  هر -

تنظيم و تغيير 

 نوع قلم

 یهي. آانختب هر Fontالم ههدي اتا آ  گ  ن   -

 یهي. الم ههدي اتا آانختب ی     با د م هنن آعوتو هر Fontبت آانختب هنن ههدي اتا    يم گ  ن   -

تنظيم و تغيير 

 سايز قلم

 یهي. آانختب هر Fontآا آ   الم ههدي اتا آ  گ  ن   -

 یهي.ست   الم ههدي اتا آانختب ی     با د م هنن آعوتو هر Fontبت آانختب هنن ههدي اتا    يم گ  ن   -

 ترازبندي متن
 یهي.هنن ههدي اتا  س آ  آانختب ی م ب  صهدم چپ چزن/ دآسح چزن  ت  سط چزن جنتزم هر -

 یهي. جنتزم هر Italic- Bold   Under Lineهنن ههدي اتا  س آ  آانختب ی م ب  صهدم  -

ذخيره متن 
Save 

 هنن ههدي اتا  س آ  جت پ ی م يد ها  ي خهآ  بت ات  هنتس  یخزا   هر یهي.  -

 (word 2003یهي . )ات   متم ي  ا یخزا  هرهنن ههدي اتا ب  صهدم ات   -

 راهنمای آزمون

نمره (   3نمره و ارزشيابی از رفتارهای شغلی 3نمره ،ارزشيابی كتبی   14نمره می باشد. ) ارزشيابی عملی 22شايستگی بر مبنایارزشيابی اين   

 آن به قرار ذيل است: نمره پايانينحوه محاسبه 

 *نمره آزمون نوبت دوم+ نمره تكوينی دانش آموزنمره پايانی= 

                                                   2 

 :نمره تكوينی دانش آموزشامل موارد زير است 

 ميانگين نمرات آزمون های مستمر نوبت اول+ نمره آزمون نوبت اول+ ميانگين نمرات آزمون های مستمر نوبت دوم

3 

 هوتدم متم عوههر  ت   ج ا ف ی   باآم  د ي ب  ي د  ي   هنهسح   ان  آم نیازمفاهیم شناختی پیش

 نیازنیاز و همهای پیشپودمان
 مم ازت  آخ ق  ان  آم

 

 رفتارهای شغلی

 یهي. بتص كتد جوز   هیز   هرآراستگی ظاهري: 

 . هر گاآدي يد  تم خهيدآ س آ   ت تم كتد  ست   نظم وترتيب: 

 .يم  ت  هركتد هاه   دآ ب  يدسنر آمپذيري: مسئوليت

يم . بت ي  اآم ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن . گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هرمتم ها بهط  آژ هاي ارتباطی: مهارت

 .هؤيبتا  صابح هر كن 

 یه  . س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هررعايت بهداشت فردي: 

 يم .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  .كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر وقت شناسی:

 هنا هابع 8*6كتدگت  دآ تا  ب  ه ت ح  )فضای فیزيكی(امكانات 

 آدست ر آ  ست هتم  word  يدص آن آد  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن 

 بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی . IT   گهآمر اته 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (9): تايپ با رايانه مهارت برنامه درسی شايستگی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

بازکردن نرم افزار 
word 

 دانش:
 عول اي اا  آن آدمتم  آژ   ايآ  ) جت پ ( -

 startآ  طا ق   wordااه  بت كايم اا  آن آد   Microsoft officeفینت ر بت  هی   -

 open   ت دآسح كلزک   آانختب گ  ن   word) آ  طا ق يب  كلزک ف  هم  wordد د آ اآم اا  آن آد  -
 مهارت:

 آ  طا ق ف  هم آسنتدم  word  ز آ كايم اا  آن آد -

  wordآ  طا ق يب  كلزک ف  هم  wordبت  كايم اا  آن آد  -

 openآ  طا ق دآسح كلزک   آانختب گ  ن   wordبت  كايم اا  آن آد  -

 انجام تايپ ساده

 دانش:

 ااه  ااآد يآيم هنن د م ا و آدا   كتغا -

 يد كزبهدي( shift +altااه  باگايآا م  بتم جت پ )آ  طا ق  ت زن صنا  اوت ي   كلز  متم  -

 كلز  تيف دم ااه  جت پ هنن بت آسننتي  آ  صنا   -

  تيف دم ها  ااآد گزام كلز متم ما دي ف بت جه   ب  ااه  صازح ااآد يآيم يسح د م صنا  كلز  -

 Enter   Spaceعول اي كلز متم  -

 مهارت:

 ااآد يآيم هنن د م ا و آدا   كتغا -

 جغززا  بتم صنا  كلز   -

 كلز جت پ بت كلز متم ما دي ف بت جه   ب  ااه  صازح ااآد يآيم يسح د م صنا   -

 جت پ  ک هنن ستي  ب   بتم نتدسر -

 بادسر يدسنر هنن جت پ ی  . -

 قلم نوع تغییرو  تنظیم

 دانش:

 (  mitra – zar – titrفینت ر بت الم   آاهآع فم )  -

  ا دم آانختب الم هنتس  بت جه   ب  اهع هنن -

 ا وح هابهط ب  آانختب الم يد د بهم -

 يآد( ت ح متم هخنلف الم ) خزم  ههدب    اخط  -
 مهارت:

 بت  كايم   ب  الم -

 آانختب الم هنتس  بت هنن -

 جت پ هنن ستي  -

 آانختب بخير آ  هنن -

 جغززا الم ابلر ب  الم      -

 ( U – I – B آانختب  ک  تدآگاآم   اوت ي فم بت  ت ح متم هخنلف الم )  -

 تنظیم و تغییر سايز قلم

 دانش:

 ست   متم هخنلف الم  -

 جه   ب  اهع هننآانختب ست   هنتس  بت  -

 ا وح هابهط ب  آانختب ست   الم يد د بهم -
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 مهارت:

 بت  كايم   ب  ست   الم -

 آانختب ست   هنتس  بت جه   ب  اهع هنن -

 جت پ هنن ستي  -

 آانختب بخير آ  هنن -

 جغززا ست   الم ابلر ب  ست        -

 جغززا اهع   ست   الم بخير آ  هنن -

 تراز بندی متن

 دانش:

 بن م ا دم جاآ   -

  سط چزن (   دآسح چزن   آاهآع جاآ  بن م ) چپ چزن  -

 گ  ن  متم هابهط ب  جاآ  بن م د م اهآد د بهم -

 آانختب جاآ  بن م هنتس  بت جه   ب  هنن -
 مهارت:
 آانختب جاآ  بن م ههدي اتا -

 آانختب  ک  تدآگاآم آ  هنن جت پ ی     جغززا جاآ  بن م هه هي -
 يسنهدآ  و  كتدجاآ بن م هنن با آستص  -

کردن سندذخیره   

 دانش:

  ا دم یخزا  كايم نت   -

 هاآ   ات  گاآدم نت   مت -

 save   save asعول اي گ  ن  متم   -
 مهارت:

 یخزا  كايم هنن جت پ ی    -

 ات  گاآدم نت   يد ه زا یخزا  كايم نت     یخزا  فم -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (-

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد -

  نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد -

 من ت  كتد ياح   جه     ساعح -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر -

توجهات زيست 

 محیطی
 د خنن كتغامتم بتطل  يد سح  بت  تنح 

تجهیزات ،  ابزار و 

 مواد مصرفی

 يسن ت  دآ تا  د هز م  ا و آدا   كتغا 3

(فنی غیر)پايه دانش  
 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (9تايپ با رايانه ) شايستگی مهارت فهرست وارسی

 

 ........               پايه : ...................        تاريخ آزمون نوبت دوم:............نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................             رشته:...

 

 شاخص های ارزيابی عناصر شايستگی

ل
ستق

ر م
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ی
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م
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وان

ت
 

بازکردن نرم 

 wordافزار 

    دآ آ  طا ق  ف  هم هابهط  يد صنا  اوت ي بت  هر كن .  wordاا  آن آد 
    بت  هر كن .  startدآ آ  طا ق   wordاا  آن آد 

 انجام تايپ ساده
     بتم جت پ دآ ب  نتدسر جغززا هر يم .

    بت آسننتي  آ  كلز  متم صنا  كلز    هننر دآ جت پ هر كن  .

 و  تنظیم

 قلم نوع تغییر

    بخير آ  هنن ههدي اتا دآ باآم جغززا اهع الم آانختب هر كن .
    آ    ب  الم  اهع الم ههدي اتا دآ آانختب هر كن .

الم) خزم  ههدب    ا خط  س آ  آانختب هنن ههدي اتا فم دآ بت  ت ح متم هخنلف 

 يآد( اوت ي هر يم .
   

                                             

 قلم سايز تغییر

    بخير آ  هنن ههدي اتادآ باآم جغززا ست   الم آانختب هر كن .
    آ    ب  آا آ   الم  ست   الم ههدي اتا دآ آانختب هر كن .

 تراز بندی متن
    بخير آ  هنن ههدي اتا دآ باآم جغززا وح  آانختب هر كن . 

    بت ااآد گاننن با د م هنهم ههدي اتا  وح  خحهط دآ جغززا هر يم .

 ذخیره متن

    هنن ههدي اتا دآ باآم یخزا  آانختب هر كن .
    هنن دآ اته اآدم   یخزا  هر كن .

    هابر جغززا هر يم .ات  نت   یخزا  ی   دآ ب  يدخهآسح 
    ها  یخزا  نت   دآ ب  يدخهآسح هابر جغززا هر يم .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 هتتات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                                           جتد خ   آ
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 ( 2شايستگی مهارت :تايپ با رايانه ) کمک خدمات اداری رشته

آ ن  هيهتم جهآات ر كتد بت كلز متم هخنلف صنا  كلز    ههص  آسننتي  آ  كلز متم هزتابا اوت ي   یخزا  سن  يد  شايستگی مهارت: شرح

 كن . متم هخنلف دآ با آستص يسنهدآم منافهه  ناآمم هرات  

   معیار عملكرد

 یهي. بت كلز مت   ا م نتدسر  ت آا لز ر هنن ههدي اتا جت پ هر -

 یهي. بت كلز  مت آع آي   ع ئم ختد هنن ههدي اتا جت پ هر -

 یهي.   كلز متم هخنلف  ع ئم هخنلف يد هنن جت پ هر Shiftب  كوک كلز   -

 یهي. متم هخنلف هنن  اكح آاجت  هربت كلز متم  وح اوت  يد ا وح -

 یهي . تدآگاآم      آ جتي هر Enterبت كلز   -

كار با كليدهاي 

 صفحه كليد

عناصر 

 شايستگی

 كن .بت كلز  چاختم د م ههص  يد هنن ههدي اتا  اكح هر -

 باي. بت كلز  ا وح چپ ههص ايتا ا دآ ب  ها  ي خهآ  هر -

 بت كلز  دآسح ههص عولزتم گهاتگهم كپر  چ بتا م  با  م   ام كايم آاجت  هر یهي. -

كار با كليدهاي 

 موس

 یهي. هر   ک سن       بت  New  گ  ن   Officeب  كوک يكو   -

 یهي. متم جاآ   ب  ها  آ  ز  جت پ هنن آانشتو يآي  هرايتا ا جت پ بت يكو  -

 یهي. اهع   ست   الم هحتبق يسنهدآ  و  جغززا يآي  هر -

 یهي.  وح جت پ  بت يكو  چپ ب  دآسح  ت دآسح ب  چپ ج ززن هر -

ايجاد يك سند 

 جديد

 یهي. سن  هه هي جت پ ی   هحتبق يسنهدآ  و  بت  هر -

 یهي. سن  بت جغززا ات  كتدبا   ه زا  زي ناض یخزا  هر -

 یهي. متم ي  ا طبق يسنهدآ  و  یخزا  هرمتم هخنلف    ت ات سن  يد ات   -

 یهي.سن  هه هي  يد اوتيمتم هخنلف طبق يسنهدآ  و  هيتم   هر -

 یهي.صاح آاجت  كتد كنناو هر -

ذخيره سند در 

هاي قالب

 مختلف

اواا    آد یازتبر آ     3اواا   آد یازتبر كنبار      11اوا  هار بتیا . ) آد یازتبر عولار     22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (   3دننتدمتم یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

                                                 2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 راهنماي آزمون

ي د  ي   هنهسح   ان  آمهوتدم متم عوههر  ت   ج ا ف ی   باآم  د ي ب    مفاهيم شناختی 

نيازپيش  

هاي پودمان ------------------------------------------

نياز و پيش

نيازهم  
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 یهي. بتص كتد جوز   هیز   هرآراستگی ظاهري: 

  س آ   ت تم كتد  ست   دآيد  تم خهي هر گاآدي.نظم وترتيب: 

 .يم يدسنر آاجت  هركتد هاه   دآ ب  پذيري: مسئوليت

يم . بت ي  اآم متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن . گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر آژ هاي ارتباطی: مهارت

 هؤيبتا  صابح هر كن .

 یه  . س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هررعايت بهداشت فردي: 

 يم .                                       .كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هرب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   وقت شناسی:

 رفتارهاي شغلی

هنا هابع 3*9كتدگت  دآ تا  ب  ه ت ح   

 

امکانات )فضاي 

 فيزيکی(

 نرم افزار Microsoft office،  آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد 

بت  ک   Itبت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر اته  باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه 

 ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی .
 نيروي انسانی

 منابع كن  كوک فهه یر
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  کمک خدمات اداری رشته (2تايپ با رايانه) :شايستگی مهارت برنامه درسی

 اجزای شايستگی شايستگیعناصر 

كار با كليدهاي صفحه 

 كليد و تايپ متن

 دانش:

 خهآا م هنن ب  طهد صازح -

   آع آي    وح اوت/ » « (  "   "  / ؟ / : / ! / فینت ر بت كلز متم نتدسر   لاجزن   ع ئم )   -

 باآم جت پ ع ئم ختد يد هنن shiftد د آسننتي  آ  كلز   -

     ااه  آ جتي  تدآگاآم  -

 د د آسننتي  آ  كلز متم ه تم اوت باآم  اكح يد هنن  -

 مهارت:

 جت پ هنن ههدي اتا بت  ا م نتدسر  -

 جت پ ب تر  ا م  ت آع آي آا لز ر يد صهدم ازت  -

 جت پ ع  م هن دج يد هنن -

  اكح يد ا وح متم هخنلف هنن بت كلز  متم  وح اوت -

 Enterآ جتي  تدآگاآم      بت كلز   -

 كليدهاي ماوسكار با 

 دانش:

 ااه  عول اي كلز متم چپ   دآسح   كلز  چاختم هت ص  -

 فینت ر بت هنوه  كپر  باد    تک كايم -

 نهآ   آاجت  عولزتم كپر  با  م     تک كايم هنن -

 Copy   Cut   Delete   Pasteااه  آسننتي  آ  هت ص باآم عولزتم  -

 Copy   Cut   Pasteااه  عول اي آب آدمتم  -

 Shift + Aااه  آانختب هنن  بت آسننتي  آ  كلز  چپ هت ص  ت  -

 مهارت:

 كتد بت كلز  دآسح هت ص   بادسر عو  آاجت  ی   -

 آانشتو ه تم اوت بت كلز  چپ هت ص ب  ها  ههدي اتا -

 بت آسننتي  آ  كلز  چپ هت صآانختب بخير آ  هنن  -

 (Shift + Aآانختب ك  هنن ) كلز متم  -

  تدآگاآنر آ  هنن يد هالر ي  ا )بت آسننتي  آ  آب آد هه هي يد د بهم  ت دآسح كلزک (كپر كايم بخي  ت  -

 آانشتو يآيم بخي  ت  تدآگاآنر آ  هنن ب  ها  ي  ا )بت آسننتي  آ  آب آد هه هي يد د بهم  ت دآسح كلزک ( -

 (  تک كايم بخير آ  هنن بت آسننتي  آ  آب آد هه هي يد د بهم  ت دآسح كلزک -

 ايجاد يك سند جديد

 دانش:

 Officeههآدي   ااه  آسننتي  آ  يكو   -

 Officeيد يكو   Newعول اي گ  ن   -

 عول اي آب آدمتم ج ززن  وح جت پ هنن يد اهآد د بهم -

 مهارت:

 آ جتي  ک سن        -

 آانختب اهع   ست   الم  -

 آانختب جاآ  بن م سن   -

 هابهط  يد د بهم آانختب  وح جت پ هنن بت آسننتي  آ  آب آدمتم -

 جت پ هنن ههدي اتا  -

 یخزا  هنن ههدي اتا  -
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ذخيره سند در قالب 

 هاي مختلف

 دانش:

 (save as ا دم یخزا  كايم سن  هه هي يد فيدص ي  ا    ت بت ات       ) -

 Officeيد يكو   Openعول اي گ  ن   -

 (pdf)فینت ر بت ات   متم هن آ و نت   متم  آژ   ايآ   -

    ( Print Preview )فینت ر بت د د اوت ي سن   -

 مهارت:

 بت  كايم سن  یخزا  ی    -

 یخزا  كايم سن  بت  ی   يد فيدص ي  ا -

 یخزا  كايم سن  بت  ی   بت ات  ي  ا يد موتم فيدص -

 یخزا  كايم سن  يد ات   متم هخنلف هن آ و -

 هيتم   سن  يد آاهآع د د متم هه هي. -

 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 كتدااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت     -

 نگرش
 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محيطی

 د خنن كتغامتم بتطل  يد سح  بت  تنح

 تجهيزات ، ابزار ومواد

 مصرفی

 

   ا و آدا   كتغايسن ت  دآ تا  د هز م 3

(دانش پايه)غير فنی  
 كلوتم آع آي   اهینن   خهآا م -
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 (2تايپ با رايانه )مهارت  شايستگیفهرست وارسی 

 

 .....................    تاريخ آزمون نوبت دوم:         ام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................      رشته:.... .........     پايه : ................... ن

 

 ارزيابیشاخص های  عناصر شايستگی
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کار با کلیدهای 

و  صفحه کلید

 تايپ متن

    نتدسر جت پ هر كن .هنن ههدي اتا دآ ب  
    يد صهدم ازت  باخر  ا م آا لز ر دآ جت پ هر كن .

    هنن بت كلز  متم  وح اوت  اكح هر كن .يد ا وح متم هخنلف 
     تدآگاآم      آ جتي هر كن . Enterبت آسننتي  آ  كلز  

کار با کلیدهای 

 ماوس
 

    ه تم اوت دآ بت آسننتي  آ  كلز  چپ هت ص ب  ها  ههدي اتا آانشتو  هر يم .
    بت آسننتي  آ كلز چپ هت ص آانختب هر كن .ا ونر آ  هنن دآ 
    آانختب هر كن . Shift + Aبت آسننتي  آ كلز متم  جوت  هنن سن  دآ

    بخي  ت  تدآگاآنر آ  هنن دآ يد هالر ي  ا كپر هر كن .
    بخي  ت  تدآگاآنر آ  هنن دآ ب  هالر ي  ا آانشتو هر يم .

    ا ونر آ  هنن دآ  ام هر كن .

ايجاد يک سند 

 جديد

    سن      م دآ آ جتي هر كن . Officeبت آسننتي  آ  يكو  
    بت آسننتي  آ  آب آد اهآد د بهم اهع   ست   الم ههدي اتا دآ آانختب هر كن .

     وح جت پ   جاآ بن م هنن دآ ج ززن هر كن .

ذخیره سند در 

قالب های 

 مختلف

    يدفيدص ي  ا یخزا  هر كن . سن  یخزا  ی   دآ بت    فم دآ
    بت ات  ي  ا يد موتم فيدص یخزا  هر كن . یخزا  ی   دآ بت    فم دآسن  

    سن  یخزا  ی   دآ بت   فم دآ بت ات   ي  ام یخزا  هر كن .
    سن  دآ اب  آ   ا نح  هيتم   هر كن .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت                                                   ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                        
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 کمک خدمات اداریرشته  ( در ارائه خدمات9: استفاده از سیستم عامل )مهارت شايستگی

دآ بت  Paint  Notepad   wordpadمتم  تابر   ن    آ  ابز  هتیزن   تب  جهآات ر كتد بت بااته  آ ن  هيهتم: مهارت  شرح شايستگی

 كن . دعت ح آصهو آ ونر   با آستص يسنهدآ  و  هابر )منافهه ( ناآمم هر

 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

 كار با ماشين حساب

 یهي. بت  هر startاا  آن آد هتیزن   تب آ  هنهم  -

 یهي. هاتسبتم ههدي اتا ب  كوک فم  آاجت  هر -

 یهي. آ  اا  آن آد هتیزن   تب ختدج هر ×بت كلزک د م ع هح  -

 paintكار با نرم افزار 

 یهي. بت  هر startآ  هنهم  paintاا  آن آد  -

 یهي. يد صنا  خت ر اشتیر ههدي اتا  بت آب آد جاسزم دسم هر -

 یهي. فهز م هربت كوک   ب  آب آد كنتد صنا  اشتیر ههدي اتا داگ -

 یهي. اشتیر جاسزم ی   يد ات    ک نت   با د م متدي )يسن ت  یخزا   تابر( یخزا  هر -

 یهي. متم آ  اب  جاسزم ی     اآ ي هراشتیر Paintبت بااته   -

 یهي. آ  اا  آن آد ختدج هر -

كار با نرم افزار 
Notepad 

 یهي. بت  هر startآ  هنهم Notepadاا  آن آد   -

 یهي. هنن ههدي اتا يد اا  آن آد   صنا  سنز  جت پ هر -

 یهي. یخزا  هر txtهنن جت پ ی   يد ات   نتب   -

 یهي.متم هننر خهآا    ت   اآ ي هرنت   Notepadبت اا  آن آد  -

 یهي. آ  اا  آن آد ختدج هر -

 wordكار با نرم افزار 

pad 

 یهي. بت  هر startآ  هنهم   word padاا  آن آد  -

 یهي. هنن يدخهآسنر يد اا  آن آد   صنا  سنز  جت پ هر -

 یهي. یخزا  هر txtهنن جت پ ی   يد ات   نتب   -

 یهي.متم هننر خهآا       اآ ي هرنت   word padبت اا  آن آد  -

 یهي.آ  اا  آن آد ختدج هر -

 راهنماي آزمون

اواا    آد یازتبر آ     3اوا   آد یازتبر كنبار     11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (   3دننتدمتم یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

                                                 2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

مفاهيم شناختی 

 نيازپيش

 
  د ي ب  ي د  ي   هنهسح   ان  آمهوتدم متم عوههر  ت   ج ا ف ی   باآم 

هاي پودمان

 نيازنياز و همپيش

----------------------------- 

 رفتارهاي شغلی

 یهي. بتص كتد جوز   هیز   هرآراستگی ظاهري: 

  س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر گاآدي. نظم وترتيب: 

 .يم هركتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  پذيري: مسئوليت

يم . بت متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن . گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر آژ هاي ارتباطی: مهارت
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 ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن .

 یه  . س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هررعايت بهداشت فردي: 

 يم .                                       يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هرب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  .كتد خهي دآ  وقت شناسی:

امکانات )فضاي 

 فيزيکی(

 
هنا هابع 3*9كتدگت  دآ تا  ب  ه ت ح   

 

 نرم افزار
Microsoft office زلم فهه یر هاجبط  ن 

 

 نيروي انسانی

 

بت   Itنهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر اته باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  

  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی .

 منابع
 كن  كوک فهه یر
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 کمک خدمات اداریرشته  ( در ارائه خدمات9: استفاده از سیستم عامل )مهارت شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 كار با ماشين حساب

 دانش:

  ا دم آسننتي  آ  بااته  هتیزن   تب. -

 .startد د آ اآم بااته  هتیزن   تب آ  هنهم  -

 عول اي كلز متم چوتد عو  د ت ر. -

 ااه  جبازح آدات   آدي ی   -

 ااه   تک كايم  تنت  هتیزن   تب -

 د د ب نن اا  آن آد هتیزن   تب. -

 مهارت:

 .Startبت  كايم هنهم  -

 .All programsآانختب كيهم  -

   آ اآ م فم. (Calculator)كلزک با د م بااته  هتیزن   تب  -

  تک كايم ع ي یخزا  ی   يد هتیزن   تب. -

 آاجت  چوتد عو  آصلر بت آسننتي  آ  هتیزن   تب. -

 جبازح آدات  يد صهدم      -

  تک كايم ع ي یخزا  ی   يد  تنت  هتیزن   تب -

 ."  X"بت آسننتي  آ  كلز  بااته  هتیزن   تب ب نن  -

 paintكار با نرم افزار 

 دانش:

 . Paintد د آ اآم بااته   -

 .  Paintعول اي آب آدمتم بااته   -

  ا دم یخزا  كايم نت  . -

 (Bmp, Jpg, Gif)ینتخح ات   متم گاآنز ر  -

 save   save asعول اي گ  ن  متم   -

 .paintااه    اآ ي نت   متم یخزا  ی    -

   ختدج ی م آ  فم. Paintااه  ب نن بااته   -

 مهارت:

   آ اآم فم. All programsآ  كيهم  Paintكلزک د م بااته   -

 دسم آی تو بت آسننتي  آ  آب آدمتم جاسزم. -

 (Pencil, Line, Brush, Curve, Rectangle, Polygon, Ellipse, Rounded rectangle) 
 داگ كايم آی تو بت آسننتي  آ  آب آدمتم داگ فهز م. -

(Fill with color, Pick color, Air brush) 
 ب دگ كايم آی تو بت آسننتي  آ ید  بزن -

 (Saveیخزا  كايم آی تو دسم ی  . )گ  ن   -

 (Openبت  كايم نت   یخزا  ی  . )بت آسننتي  آ   -

 هه هي.  اآ ي آی تو بت آسننتي  آ  آب آد  -

 (Save asیخزا  كايم نت     اآ ي ی   بت ات  ي  ا. )گ  ن   -

 .Paint  ب نن بااته   Fileآ  هنهم  Exit آانختب گ  ن   -
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 Notepadكار با نرم افزار 

 دانش:

 . Notepadعول اي  آژ   ايآ   -

 .Notepadااه  بت  كايم بااته   -

 ااه  جت پ  ک هنن ستي . -

 . txtااه  یخزا  كايم نت   هننر ستي  بت ات    -

 بت  كايم نت   هننر هه هي     اآ ي فم. -

 .Notepadااه  خا ج آ  بااته   -

 مهارت:

  آ اآ م فم. All programs آ  كيهم  Notepadبت  كايم بااته   -

 جت پ هننر ستي  يد صنا  سنز  بااته . -

 (save. ) گ  ن  txtیخزا  كايم هنن جت پ ی   يد ات    -

 (Open. )گ  ن  txtبت  كايم نت   هه هي يد ات    -

   اآ ي هنن هه هي يد صهدم     . -

 (save as)گ  ن   یخزا  نت        بت ات  ي  ا. -

 . Notepad ب نن  بااته   Fileآ  هنهم  Exitآانختب گ  ن   -

 

 

word pad كار با نرم افزار   

 دانش:

 . Word padعول اي  آژ   ايآ   -

 ااه  جت پ  ک هنن ستي . -

 . txtااه  یخزا  كايم نت   هننر ستي  بت ات    -

 بت  كايم نت   هننر هه هي     اآ ي فم. -

  .Word pad ااه  خا ج آ  بااته   -

 مهارت:

   آ اآم فم. All programsآ  كيهم  Word padبت  كايم بااته   -

 جت پ هننر ستي  يد صنا  سنز  بااته  . -

 (save. ) گ  ن  txtیخزا  كايم هنن جت پ ی   يد ات    -

 (Open. )گ  ن  txtبت  كايم نت   هه هي يد ات    -

   اآ ي هنن هه هي يد صهدم     . -

 (save as)گ  ن   یخزا  نت        بت ات  ي  ا. -

 . Word pad   ب نن بااته   Fileآ  هنهم  Exitآانختب گ  ن   -

 بهداشت و ايمنی

 ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا دعت ح  -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب ( -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد -

 نگرش
 هن م ب  كتد ع ا   -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

 د خنن كتغامتم بتطل  يد سح  بت  تنح توجهات زيست محيطی

 يسن ت  دآ تا  د هز م3 تجهيزات ، ابزار ومواد مصرفی

 آع آي   كلوتم  اهینن   خهآا م - فنی( غير)پايه دانش
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 ( در ارائه خدمات9استفاده از سیستم عامل) مهارت شايستگی فهرست وارسی

 

 مون نوبت دوم:..........نام و نام خانوادگی دانش آموز: ...................... رشته:.... .........   پايه : ...................                تاريخ آز  

 

 شاخص های ارزيابی عناصر شايستگی
ل

تق
مس

ر 
طو

ه 
ب

 

 
د.

وان
ی ت

م
 

با 
ی 

ماي
هن

را

ی
رب

  م
ی

لام
ک

 

 
د.

وان
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ز 
 نی

ی
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

 

 کار با ماشین حساب

    آ اآ هر كن . Startبااته  هتیزن   تب دآ آ  طا ق هنهم 

    ع ي یخزا  ی   يد هتیزن   تب دآ  تک هر كن .

    چوتد عو  آصلر دآ بت آسننتي  آ  هتیزن   تب آاجت   هر يم .

    چن  ع ي دآ  وع هر كن    فخا ن ع ي  آدي ی   دآ  تک هر كن .

     تنت  هتیزن   تب دآ  تک هر كن .ع ي یخزا  ی   يد

    بااته  هتیزن   تب دآ هر بن ي.

 paintکار با نرم افزار 

    آ اآ هر كن . Startدآ آ  طا ق هنهم  Paintبااته  

    جاسزم  آی ت ر دآ دسم هر كن .بت آسننتي  آ  آب آدمتم 

    بت آسننتي  آ  آب آدمتم داگ فهز م  آی تو دسم ی   دآداگ هر كن .

    بت آسننتي  آ  ید  بزن ی   دآ ب دگ هر كن .

    آی تو دسم ی   دآ یخزا  هر كن .

    نت   یخزا  ی   دآ بت  هر كن .

    ی   دآ   اآ ي هر كن .بت آسننتي  آ  آب آد هه هي  آی تو دسم 

    نت     اآ ي ی   دآ بت ات  ي  ا یخزا  هر كن .

    ختدج هر یهي. paintآ  بااته  

کار با نرم افزار 
Notepad 

    آ اآ هر كن . Startدآ آ  طا ق هنهم  Notepadبااته  

    .هننر ستي  دآ يد صنا  سنز  بااته  جت پ هر كن 

    یخزا  هر كن . txtهنن جت پ ی   دآ يد ات   

    دآ بت  هر كن . txtنت   هه هي يد ات   

    هنن هه هي دآ   اآ ي هر كن .

    نت        دآ بت ات  ي  ا یخزا  هر كن .

    ختدج هر یهي. Notepadآ  بااته  

 wordکار با نرم افزار 

pad 

    آ اآ هر كن . Startدآ آ  طا ق هنهم  Word padبااته  

    هننر ستي  دآ يد صنا  سنز  بااته  جت پ هر كن .

    یخزا  هر كن . txtهنن جت پ ی   دآ يد ات   

    دآ بت  هر كن . txtنت   هه هي يد ات   

    هنن هه هي دآ   اآ ي هر كن .

    نت        دآ بت ات  ي  ا یخزا  هر كن .

    ختدج هر یهي. Word padآ  بااته  

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت            ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                                                    
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 کمک خدمات اداری رشته محیط کارگاه: ساماندهی مهارت شايستگی

آ ن  هيهتم جهآات ر ستهتا مر  ا و آدم   اتتنح آب آد  ههآي   ججوز آم   ک كتدگت )يننا( خ هتم آيآدم بت دعت ح : مهارت شرح شايستگی

 كن .آصهو آ ونر   بو آینر   ا اتا منا فهه  ناآمم هر

 معیارهای عملكرد

عنا صر 

 شايستگی

ساماندهی 

مواد 

مصرفی 

 روزانه 

 ت كو   printerمتم صاتنر آيآدم  ج ثزا   كتغا مت ب  جن زک آب تي باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت  -

 یهي. هخبهد ااآديآي  هر

متم صاتنر آيآدم  ج ثزا طلق  ننا  یزاآ     تكح  كت د ب  جن زک آب تي باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت  -

  printer یهي. هد ااآديآي  هر ت كو  هخب 

 ت كو   printerمتم ج ثزا   متم هخبهد كتغا ب  جن زک آب تي باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت گزا  -

 یهي. هخبهد ااآديآي  هر

مت  ت كو  هخبهد ااآديآي  يآد يد آب تي هخنلف باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت متم  يح چ  آجز ح -

 هي.یهر

 ت كو   آابه  Writer ( باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت  CD   DVDاا  آن آدم خت  ب  جن زک ) -

 یهي.هخبهد ااآديآي  هر

 ت كو   آابه  Writer ( باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت  CD   DVD ل   ت كت دمتم هخبهد ) -

 یهي.هخبهد ااآديآي  هر

 ت كو  هخبهد  آابه  Writer ( باآم هبام د  آا  يد سب  يد كنتد يسن ت  CD   DVD) هتژ ک هخبهد -

 یهي.ااآديآي  هر

 یهي.كتدمتم آاجت  ی   ب  جن زک  باآم جاه   ب  سنتدد يمن   يد  تم هخبهد ااآديآي  هر -

بايگانی و 

 انبارداري 

 یهي.كتدمتم آاجت  ی   آابه  يد آابتد ااآد يآي  هر -

 یهي.كتغا متم یخزا  ب  جن زک آب تي يد آابتد ااآد يآي  هر -

 یهي.طلق  ننا  یزاآ     تكح  كت د یخزا  ب  جن زک آب تي يد آابتد ااآد يآي  هر -

 یهي.متم هخبهد كتغا ب  جن زک آب تي يد آابتد ااآد يآي  هرگزا  -

 یهي.آي  هريآد يد آب تي هخنلف يد آابتد ااآد يمتم  يح چ  آجز ح -

 یهي.( يد آابتد ااآد يآي  هر CD   DVDاا  آن آدم خت  ب  جن زک ) -

 یهي.( يد آابتد ااآد يآي  هر CD   DVD ل   ت كت دمتم هخبهد ) -

 یهي.( يد آابتد ااآد يآي  هر CD   DVDهتژ ک هخبهد ) -

 یهي.هرگاآدم طبش   كو   ت ها  ي  ما  سزل   وح يسناسر سا ع باچ   -

 هما   ههآي هبانر ه زهب   آ آ  ست ا  ست   باآم ج وزا  بت  تبر  ت ها هع كايم يد  تم هخبهد ااآد يآي   -

 یهي.هر

 یهي.آا    د يم ب  جن زک ات   آب تي  ج  آي   جتد خ  د ي يد يننا هخبهد ثبح هر -

 یهي.هد ثبح هركوبهي آا   هيخق   ب  جن زک ات   آب تي   ج  آي يد يننا هخب-

 یهي.متم ايتا من   جتد خ آعنبتد  هما ب  طهد د  آا  كنناو هرباچ   - 

عنا صر 

 شايستگی

نظافت 

محيط 

كارگاه و 

 انبار

 یهي. يد صهدم       هیي ججوز آم اب  هر -

 یهي.ع ئم مي آد يمن   يد صهدم كن م  خاآبر   ... يدسح   اب  هر -

 یهي.آا   بادسر   جاهزم هرمتم  ست     باچ   -

 یهي. اتتنح   ی نيهم كف كتدگت    آابتد ب  طهد د  آا  بت ههآي   عنهار كنن   آاجت  هر -

 یهي.  ا هز مت گهی  متم آجتق   ست    ههآي هبانر   ججوز آم ننر ب  طهد د  آا  گاي گزام هر -

 یهي.بت ههآي  تک كنن   هخبهد باطام هر متم اتیر آ چابر   هما  هاك  بت دعت ح  نظ آ ونر    -

متم هخبهد ااآد يآي  ههآي ي د د خننر ب  جن زک اتب  بت  تنح   غزا اتب  بت  تنح يسن  بن م   يد سح  -

 یهي.هر

  س آ  اتتنح كتدگت   ست   هحتبق بت چز هتم آ  ز  هاج  هر یهي. -
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راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یازتبر آ  دننتدماتم    3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (   3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

                                                 2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 
 

مفاهیم شناختی 

 نیازپیش
   د ي ب  ي د  هنهسح   ان  آم باآم ی   ج ا ف(   ت  )  هنتمزم ینتخنر -

نیاز های پیشپودمان

 نیازو هم
 

 رفتارهای شغلی

 یهي. بتص كتد جوز   هیز   هرآراستگی ظاهري: 

 هر گاآدي.يد  تم خهي  دآ  س آ   ت تم كتد  ست  نظم وترتيب: 

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هرپذيري: مسئوليت

يم . بت متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن . گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر آژ هاي ارتباطی: مهارت

 ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن .

 یه  . س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هررعايت بهداشت فردي: 

 يم .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  .كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر وقت شناسی:

امكانات )فضای 

 فیزيكی(

هنا هابع 3*9كتدگت  دآ تا  ب  ه ت ح   

 

 نزلم فهه یر هاجبط نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  خ هتم آيآدم بت  ک ستو 

 ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی .

 فهه یركن  كوک  منابع
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 کمک خدمات اداری رشته ساماندهی محیط کارگاه :مهارت برنامه درسی شايستگی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی 

ساماندهی مواد 

 مصرفی

 دانش:

 (a3 a4 a5فینت ر بت آاهآع كتغا مت يد آب تي) -

فننتب  ا   م دطهبح  ع   باخهدي فینت ر بت چ ها ر  نظ كتغامت آ  اتا ن تي  ا ام فم مت)جتثزا اهد  -

 آ  ت  جز   باا     سن زن(

 فینت ر بت چ ها ر چز هتم يدسح كتغامت  -

 فینت ر بت طلق  آجز ح  یزاآ    گزا   ننا   تكح  كت د   ههآدي آسننتي  ما  ک -

)با آستص فد  CD DVD   ل متم ما  ک هتژ ک هخبهد يدج آط عتم با د م  CD DVDفینت ر بت -

 ی   د م هتژ ک(يدج 

 مهارت:

 ااآد يآيم كتغامت ب  جن زک آب تي يد سب متم هخبهد فم -

 ااآد يآيم طلق  آجز ح  یزاآ    گزا   ننا   تكح  كت د ... يد سب متم هخبهد ما  ک -

   ل  هتژ ک هخبهد يدج آط عتم يد سب متم هخبهد ما  ک CD DVDااآد يآيم  -

 سب متم هخبهد آ ن كتدااآد يآيم كتدمتم آاجت  ی   يد  -

 .CD DVDآانختب هتژ ک هخبهد يدج آط عتم با د م -

 بايگانی و انبارداری

 دانش:

  طلق  آجز ح  یزاآ    گزا    a3 a4 a5فینت ر بت ااه  آابتديآدم   ا   يآدم  ست     آا   هبانر) -

  CD   ل متم ما  ک هتژ ک هخبهد يدج آط عتم با د م  CD DVDننا   تكح  كت د 

 فینت ر بت ااه  ااآدگزام ههآيهبانر   هابهلام جه ز م يد ان   مت - -

 فینت ر بت ااه  ثبح هه هيم آا   يد يننا هخبهد -

 فینت ر بت ااه  هيخق كايم كوبهي آا   كتدگتمر -

  غزا اتب  آسننتي )يآینن آط ع آ جتد خ آاشتت فینت ر بت ااه    آست م ههآي    ست   هبانر   ه زهب  -

 م ههآي هبانر  هتژ ک متم ك   هما فم مت جوت  ی   آسح  ...(

 مهارت:

 ا   يآدم  ست     آا   هبانر يدكتدگت  -

 ااآد يآيم ههآي هبانر   جه ز م يدان   متم هخبهد -

 ثبح هز آم آا   هه هي يد ينناهخبهد -

 ثبح آا   ههدي ازت  كتدگتمر  -

   آ كايم  ست   ه زهب   ههآي هبانر غزا اتب  آسننتي  -

نظافت محیط کارگاه 

 و انبار

 دانش:

 فینت ر بت آاهآع ههآي یه ن      تک كنن   متم يسن تموت   هازط كتدگت  -

سه م  ینتخح خحاآم اتیر آ  آسننتي  غزا آصه ر آ  یه ن   مت    تک كنن   مت)خحا فجي  -

 ه وههزح سهخن ر  هسح يسح   چيم  هي  م جنن ر  ...(

 يد هازط كتدگت )جهصز  متم آ ونر   بو آینر( فینت ر بت ع ئم ختد مي آد يمن   -

 فینت ر بت ااه  آسننتي  آ  ههآي یه ن   -

 فینت ر بت ااه   تک كايم     متم اتیر آ  چابر   هما .. -

 د خننرفینت ر بت ااه  بت  تنح ههآي ي د 
 مهارت:

 آسننتي  آصه ر آ  ههآي یه ن      تک كنن   -
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  تک كايم آثا  هما  چابر  ... آ  د م  ست     ججوز آم  -

   آكايم ههآي ي د د خننر باآ م بت  تنح هج ي -

 جه   ب  ع ئم مي آد يمن   يد  هتم آسننتي  آ  ههآي یه ن      تک كنن  

 بهداشت و ايمنی

  ست   كتدگتمردآ تا    دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 ب  من ت  كنناو سزم متم باق ججوز آم    ست  دعت ح ا تم آ ونر  -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر )  ر ب م  ون كتددعت ح بو آیح نز     -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -
رشنگ  

 

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

 د خنن ههآي  تک كنن   )ي د د خننر( يد چت   ت نت  ب -

 بتطل  يد سح  بت  تنحااآد يآيم كتغامتم  -

تجهیزات ، ابزار ومواد 

 مصرفی

سن ت  آس ن   هما يسن ت  آابه   يسن ت  ج ثزا  ي writerدآ تا  د هز م  ا و آدا   كتغا   ا ننا  يسن ت  

اآ     تكح  كت ديد آيآدم ب  جن زک يد آب تي هخنلف   طلق  ننا  یز ميسن ت  صاتنر آيآدم   كتغا متج ثزا  

   CDيآد يد آب تي هخنلف   متم  يح چ  متم هخبهد كتغا يد آب تي هخنلف  آجز حگزا  هخنلف  آب تي 

DVD ( ل   ت كت دمتم هخبهد   CD   DVD ( هتژ ک هخبهد  )CD   DVD ) 

 خهآا م   اهینن   یوتدد آع آي   خهآا م جتد خ  هاتسبتم د ت ر) وع   جنا ق( دانش پايه)غیر فنی(
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 کمک خدمات اداری رشته : صحافی مقدماتی نشريات و جزواتمهارت شايستگی

آ ن  هيهتم جهآات ر هنتم كايم صناتم چتپ ی    طلق  یزاآ   كايم   ننام كايم دآ بت دعت ح آصهو آ ونر     ا اتا : مهارت شرح شايستگی

 كن . منافهه  ناآمم هر

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

منظم كردن )ترتيب( 

 اوراق

 یهي.صناتم  چتپ ی   با  آستص یوتد  جاجز  هر -

 صناتم جاجز  ی    س آ  با  يم ب  صهدم يسن  كنتبر)بلهک (فهتي    هنتم هر یهي  -

 جلدگذاري جزوات
 یهي.   ...( آانختب هرa4 a5 ل  هشهآ ر  ت طلق   ... هننتس  بت اهع كتد) -

 یهي.  ل  آانختب ی   با د م    آم ااآد يآي  هر -

سوراخ كردن اوراق به 

 وسيله دستگاه پانچ

 ج  آي صناتم هننتس  بت  جم  د يم يسن ت   تاچ   ب  صهدم يسن  متم هنتم آانختب هر یهي.  -

 یهي. صناتم  تاچ ی      ل  ب  صهدم هنتم با د م مم ااآد يآي  هر -

 یهي. دعت ح هر ا تم آ ونر كتد -

قرار دادن فنر بر روي 

 صفحات پانچ شده 

 یهي. ننا هننتس  بت  جم    آم آانختب هر - -

 ننا يد يد م يسن ت  ااآد يآي  هر یهي. -

 ننا يد يد م يسن ت  بت  هر یهي. -

 یهي. صناتم    ل   تاچ ی   ب  طهد هنتم   جاجز  فم مت يد م ننا ااآد يآي  هر -

 یهي. یهي    آم آ  يسن ت  بزا م ف دي  هرننا ب ن  هر -

 صاح آاجت  كتد دعت ح هر یهي.  -

 یهي.ا تم آ ونر كتد دعت ح هر -

ته بند)شيرازه ( كردن 

 جزوات

 یهي. ج  بن  )یزاآ  ( هننتس  بت  جم صناتم آانختب هر -

 یهي.  ب  ج  بن  )یزاآ  ( آ  سوح دآسح        با د م فم كيز   هر -

 صاح آاجت  كتد دعت ح هر یهي.   -

 یهي.ا تم آ ونر كتد دعت ح هر -

 بندي جزواتبسته

 یهي.    آم فهتي  ی   هننتس  بتج  آي يدخهآسنر يسن  بن م هر -

 یهي. كت د    آم بت جه   ب   جم    ختهح فم آانختب هر -

 یهي.    آم يسن  بن م ی   يد ب ن  بن م )كت د( ااآد يآي   هر -

 گزاي. باچ    ت م آط عتم ناسنن     گزاا   يد صهدم      با د م ب ن  ااآد هر -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 3د یزتبر آ  دننتدمتم یغلراوا    آ 3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (    

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

                                                 2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  هزتا زن اواآم ف ههم متم 

3 
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 هنتمزم ینتخنر ج ا ف ی   باآم  د ي ب  ي د  ي   هنهسح   ان  آم نیازمفاهیم شناختی پیش

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 یهي.هر بتص كتد جوز   هیز   آراستگی ظاهري: 
  هر گاآدي.يد  تم خهي دآ  س آ   ت تم كتد  ست   نظم وترتيب: 

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هرپذيري: مسئوليت
يم . بت متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن . گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر آژ هاي ارتباطی: مهارت

 ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن .

 یه  . س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هريت بهداشت فردي: رعا
 يم .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  .كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر وقت شناسی:

 هازط كتدگت  امكانات )فضای فیزيكی(

 نزلم فهه یر هاجبط نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر اته  

IT  . ت ي پلم دین  چتپ بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی    

 كن  كوک فهه یر منابع
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 صحافی مقدماتی نشريات و جزوات:مهارتبرنامه درسی شايستگی   خدمات اداری کمک رشته

 عناصر شايستگی اجزای شايستگی

 :دانش

 ینتخح آصهو چز م يدسح آ دآق چتپ ی   د م هز  بت جه   ب  یوتد  صنا    ج  آي صناتم -

 ااه  ااآد يآيم صناتم د م مم   هنتم كايم فم مت )آيآه  كتد جت  ت تم ج  آي    آم( -
 منظم کردن)ترتیب(اوراق

 :مهارت

 چز م صناتم چتپ ی   با آستص جاجز  یوتد  صناتم د م هز  -

 يسن  بن م كايم آ دآق ما      ب  جاجز  یوتد  صنا  -

 :دانش 

 ینتخح آاهآع  ل  آ  اتا  نس )هشهآ ر  طلق(   آب تي فم  -

 ااه  ااآد يمر  ل  يد د     يح     -
 جلدگذاری جزوات

 :مهارت

 آانختب  ل  هننتس  بت اهع كتد -

 ااآد يآيم  ل  ب  طهد صازح يد  يح   د م كتد -

 :دانش 

 ینتخح آصه ر عول اي يسن ت   تاچ   چ ها ر كتد بت فم -

 ینتخح ههآدي آ ونر يسن ت     لهگزام آ  خحاآم -

سوراخ کردن اوراق به  ی م كتدینتخح ااه  ااآد يآيم آ دآق يد يسن ت   تاچ ب  هنتهد  لهگزام آ  كج  تاچ  -

 :مهارت  وسیله دستگاه پانچ

 ااآد يآيم آ دآق)بت  جم هنتس ( يد يد م يسن ت   تاچ   سهدآخ كايم فم -

 ااآد يآيم صناتم  تاچ ی   ب  طهد هنتم د م      ا -

 :دانش

 ینتخح آاهآع ننا آ  اتا  ختهح    نس)نل م    سنز ر( -

 فینت ر بت ااه  ااآد يآيم ننا يد يسن ت   تاچ -

 ینتخح  چ ها ر بت كايم    وع كايم ننا -

 ااه  ااآد يآيم ننا يد يد م يسن ت   تاچ   طا ش  بت  كايم فم -

 ااه  ااآد يآيم صناتم  تاچ ی   ب  طهد صازح يد م ننا -

 ااه  چ ها ر ب ن  ی م ننا -

 جوتهر آ دآق يد م ننا  ب ن  ی م ننا ب  طهد صازح( ااه  كنناو صاح كتد)ااآد گاننن -
قرار دادن فنر بر روی 

 صفحات پانچ شده
 :مهارت

 آانختب ننا هنتس  بت  جم كتد -

 ااآد يآيم ننا يد م يسن ت   تاچ   بت  كايم فم -

 ااآد يآيم آ دآق يد م ننا -

 ب نن ننا ب   سزل  آما  يسن ت    بزا م ف ديم      -

 صاح كتدبادسر  -

 :دانش

 ینتخح آاهآع ج  بن )یزاآ  (باآم آاهآع  ختهح متم هخنلف    آم -

 م فمد ااه  بت  كايم ج  بن )یزاآ  (   ااآد يآيم آ دآق ي -

 (ااه  كنناو صاح كتد)ااآد گاننن جوتهر آ دآق يد يد م یزاآ     بت  ختهح    تم -

ته بند )شیرازه ( کردن 

 جزوات
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 مهارت:
 ته بند متناسب با حجم جزوه انتخاب -
 باز کردن ته بند و قرار دادن اوراق درون آن -
 کنترل صحت کار -

 دانش:

 ااه  آانختب كت د  ت  تكح هنتس  بت جه   ب   جم    آم -

 ااه    آكايم ج  آي هنتس     آم بت جه   ب  يسنهدآ  و  -

تا ت ر    ت ااه  يدج آط عتم ههدي اكت د آدس ااه  چ بتا م آط عتم هابهط ب  ناسنن     گزاا   د م -

 د م كت د
 بسته بندی جزوات

 مهارت:
 انتخاب کاور مناسب با توجه به حجم جزوات -
 چسباندن و یا درج اطلاعات روی کاور یا پاکت های ارسالی -

   ججوز آم كتدگتمردعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت  ست    -

  كتدگتمر دعت ح بو آیح   اتتنح نايم -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي)كتغا   ههآدي هيتب ( -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد  -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد -

 بهداشت و ايمنی

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر   -

 نگرش

 توجهات زيست محیطی  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

يسن ت   تاچ  ننا  طلق  یزاآ    كتغا - تجهیزات ، ابزار ومواد  

 مصرفی

  آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
 فنی( غیر)پايه دانش
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 خدمات اداری کمک رشته (3)تايپ با رايانه : مهارت شايستگی

های قبلی و تغيير نام اضافه كردن شماره صفحه، تيتربندی، پاراگراف بندی، ويرايش فايل، اين پودمان توانايی تايپ كردن يک متن : مهارت شرح شايستگی

 .كندرا با رعايت اصول زير نظر مربی فراهم می Wordيک فايل 

 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

از تغيير زبان 

فارسی به انگليسی 

 و بالعکس

 Alt + Shiftيد هالر آ  هنن نتدسر ك   ام  ت  غتم آا لز ر   هي يآدي بت  يم كلز   -

 . یهي بتم دآ تا  جغززا يآي  هر

 بتم دآ تا  ب   Alt + Shift س آ  جت پ  ا م   كلوتم آا لز ر هج يآ  بت  يم كلز   -

 .یهينتدسر باگايآا   هر

كردن شماره اضافه 

 صفحه

باآم آ تن  كايم یوتد  صنا    آانختب  Page Number  ا وح Insertگ  ن    -

 . یهيهر

 . یهيات   ي خهآ  باآم یوتد  صنا  آانختب هر -

 .یهيباآم آعوتو یوتد  صنا  آانختب هر okيكو   -

 تيتربندي

 . ف  هنن ههدي اتا باآم جزنا ب   ت ح آانختب ی   يد هر -

 . یهياهع   ست   الم باآم جب    هنن آانختبر ب  جزنا آانختب هر -

يد  ت ر ك  جزنا جت پ ی    جزنا ي خهآ  بت اهع   ست   الم ههدي اتا  enterبت  يم كلز   -

 . یهيآ تن  هر

 بنديپاراگراف
 . یهيمتم ي خهآ   ي  هرباآم آ جتي  تدآگاآم enterكلز   -

 . یهي ي  هر enter س آ  جت پ ما بخي آ  هنن  باآم آ جتي  ک  تدآگاآم      كلز   -

 .یهيآ  زن كلو  ما  تدآگاآم      بت چن  كتدآكنا نتصل  ا بح ب  یا ع خط جت پ هر-

ويرايش فايل 

Word 

 . یهيجت پ ی     یخزا  ی   يد دآ تا  بت يب  كلزک د م ات  فم بت  هر wordنت    -

متم ههدي اتا آعم آ  آ تن  كايم هنن   ام هنن  جغززا اهع   ست   الم  جزنابن م   اآ ي -

 . یهيبا د م هنن آعوتو هر...   

 . یهيبت ات       يد ها       یخزا  هر save asنت   آص ح ی   بت گ  ن   -

 (د يبزن هر نت   ابلر آ )جهآا  با د م نت   ابلر یخزا  یهي نت   آص ح ی   هر -

، خط Tabکار با 

کش و ابزار 

Format 
Painter 

 .طبق يسنهدآ  و  يد جت پ سن  آاجت  هر یهي Tabآسننتي  آ   -

 .آ  خط كي باآم جاآ بن م هحتبق يسنهدآ  و  آسننتي  هر یهي -

 .هحتبق يسنهدآ  و  آسننتي  هر یهي format painterآ  آب آد  -

 راهنمای آزمون

اواا      3اواا   آد یازتبر كنبار      11اواا  هار بتیا . ) آد یازتبر عولار      22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (   3آد یزتبر آ  دننتدمتم یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

                                                 2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

مفاهیم شناختی 

 نیازپیش

 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 
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های پودمان

 نیازنیاز و همپیش

 (2) جت پ بت دآ تا   (1)جت پ بت دآ تا  

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهري

   س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر گاآدي.: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت

بت . يم گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر. متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن 

  .یه  س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم هركتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

فضای )امكانات 

 (فیزيكی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح 

   آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد  Microsoft office نرم افزار

 انسانی
 باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر اته  

IT  بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی . 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری   (3تايپ با رايانه ) مهارت : شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

تغییر زبان از فارسی 

 رعكسبه انگلیسی و ب

 دانش:

 (Alt + Shift)جت پ كلز متم جب     بتم  تيف دم  -

 مهارت:

 جت پ هنن ههدي اتا بت  ا م نتدسر  -

 ب  آا لز ر Alt + Shiftجغززا  بتم بت آسننتي  آ  كلز متم  -

 ههدي اتا بت  ا م آا لز ر  ا م  ت كلو   جت پ -

 ب  نتدسر Alt + Shiftجغززا  بتم بت آسننتي  آ  كلز متم  -

 جت پ هنن ههدي اتا بت  ا م نتدسر -

کردن شماره اضافه 

 صفحه

 دانش:

  ا دم آسننتي  آ  یوتد  صنا    كتدباي فم  -

 ( Insert)  بتا   Page Numberها  گ  ن   تيف دم  -

 )باآم جوتهر ات   مت(insertيد  بتا   Page Numberااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

  Insert بتا  م  آ  Page Numberآن  يم یوتد  صنا  بت آسننتي  آ   -

 یوتد  صنا  يد جوت   تلام هو ن )ها  متم ااآد گزام یوتد  صنا (آ جتي  -

 جغززا اهع   آا آ   الم یوتد  صنا  -

 آن  يم كتدآكنا ب  یوتد  صنا  -

 (Format Page Number)آ  زن ع ي یوتد  صنا  ج ززن ناهح یوتد  صنا     -

 (Remove Page Number) ام كايم یوتد  صنا   -

 تیتر بندی

 دانش:

 جزنا بن م هنهم ا دم  -

 ااه  جزنا بن م هنهم -

 مهارت:

 عنهآم جزنا  جت پ هنن ههدي اتا باآم جزنا    ت آانختب هنن جت پ ی   ب -

 آانختب اهع   ست   الم  -

 , كلزک كايم هت ص    ت  اكح ه تم اوت بت آسننتي  آ  كلز متم  وح يآد باآم آجوت  كتدenterنيايم كلز   -

 پاراگراف بندی

 دانش:

 هنن  ا دم  تدآگاآم بن م -

 ااه  آ جتي  تدآگاآم يد هنن -

 مهارت:

 يد  ون جت پ Enterفغت   تدآگاآم      بت نيايم كلز   -

 كتدآكنا آ  یا ع سحا 3جت پ كلو  آ و  تدآگاآم بت نتصل   -

 wordويرايش فايل 
 دانش:

 فینت ر بت هنوه    اآ ي هنن -



44 
 

 

 

 مهارت:

بت د د متم هه هي )يآب  كلزک د م ات  نت   يد ها  ااآدگزام فم    ت آسننتي  آ  گ  ن   wordبت  كايم نت    -

open) 

 آانختب بخير آ  هنن   جغززا اهع   آا آ   الم فم -

 آن  يم جزنا ب  هنن -

 كپر كايم بخير آ  هنن يد ها  ي  ا -

 با  م بخير آ  هنن   آن  يم فم يد ها  ي  ا -

  ام ا ونر آ  هنن -

 (Save as)  بت ات  ي  ا يد موتم فيدص    ت فيدص ي  ا یخزا  نت  -

 (Save)یخزا  نت        ب  د م نت   ا  م  -

خط کش  ,Tabکار با 

 Formatو ابزار 

Painter 

 دانش:

 يلا     ااه  آسننتي  آ  خط كي -

 wordااه  اوت ي   ع   اوت ي خط كي يد هازط  -

   ااه  عول اي فم Tabكتدباي  -

 Tabفینت ر بت  زي ناض متم  -

 Format Painterعول اي  -

خط کش  ,Tabکار با 

 Formatو ابزار 

Painter 

 مهارت:

 viewآ   بتا   ظتما    نوتم كايم خط كي -

 بت آسننتي  آ  خط كي Tabج ززن نتصل  متم هيخق بت  -

 Tabجت پ هنن بت نتصل  متم هيخق ی   جهسط  -

 متم ج ززن ی   Tabجوتهر ام  ک  ت  -

 آا آ     داگ الم بخير آ  هنن ,جغززا اهع  -

 (Format Painter)ي  ام آ  هنن هحتبق بت جغززاآم يآي  ی   يد ها ل  اب   ا وح  خبهصزتممو تم ست م  -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت  -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر -

  ون كتد بت ههآي)كتغا   ههآدي هيتب (دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد  -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد -

 نگرش
 ع ا  هن م ب  كتد  -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -              ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

توجهات زيست 

 محیطی

    تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن  -

تجهیزات ، ابزار 

 ومواد مصرفی

، نگهدارنده كاغذيسن ت  دآ تا  د هز م 3  

(دانش پايه)غیرفنی  
  آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -



45 
 

 (3تايپ با  رايانه ) مهارت  شايستگیفهرست وارسی 

 ......................    رشته:.... .........     پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:..........نام و نام خانوادگی دانش آموز: 
 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

تق
مس

ر 
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
رب

  م
ی

لام
ک

د.
وان

ی ت
م

ی  
ماي

هن
را

با 

ی 
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
نی

 

ن از فارسی به تغيير زبا

 عکسانگليسی و بر

    جت پ هر كن .هنن ههدي اتا دآ بت  ا م نتدسر 

     بتم دآ ب  آا لز ر جغززا هر يم .

    يد ها  ههدي اتا  ام  ت كلو  آا لز ر دآ جت پ هر كن  .

 بتم دآ ب  نتدسر جغززا هر يم    يد ها  ههدي اتا نتدسر جت پ هر 

 كن .

   

اضافه كردن شماره 

 صفحه

 

    یوتد  صنا  دآ يد ها  متم هخنلف آ تن  هر كن .

    اهع   آا آ   الم یوتد  صنا  دآ جغززا هر يم .

    ب  یوتد  صنا  كتدآكنا آ تن  هر كن .

    .كن ج ززن هر یا ع یوتد  صنا  دآ ع يناهح یوتد  صنا   

    دآ  ام هر كن . یوتد  صنا 

 تيتر بندي

هنن ههدي اتا باآم جزنا دآ جت پ    ت هنن جت پ ی   دآ ب  عنهآم جزنا 

 آانختب هر كن .

   

    يم .جغززاهر ست   الم هنن آانختب ی   ب  عنهآم جزنا دآ اهع  

, كلزک كايم هت ص    ت  اكح ه تم اوت بت enterبت نيايم كلز  

 جوت  هر كن .آسننتي  آ  كلز متم  وح يآد كتد دآ 

   

 پاراگراف بندي

    هنن ههدي اتا دآ جت پ هر كن .

     تدآگاآم      دآ فغت  هر كن . Enterبت نيايم كلز  

    كتدآكنا آ  یا ع سحا جت پ هر كن . 3كلو  آ و  تدآگاآم دآ بت نتصل  

 Wordويرايش فايل 

 دآ بت   ر آ  د د متم هه هي بت  هر كن . wordنت   

 یخزا  هر كن . (Save)نت        دآ ب  د م نت   ا  م 

   

    بخير آ  هنن دآ آانختب هر كن   اهع   آا آ   الم فم دآ جغززا هر يم .

    جزنا ب  هنن آ تن  هر كن .
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 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
تق

مس
ر 

طو
ه 

ب
 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د.
وان

ی ت
ی م

رب
م

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

ی 
نم

ز 
 نی

ی
رب

م

د. 
وان

ت
 

 Wordويرايش فايل 

    بخير آ  هنن دآ يد ها  ي  ا كپر هر كن .

    بخير آ  هنن  دآ هر باي   فم دآ يد ها  ي  ام آ تن  هر كن .

    ا ونر آ  هنن دآ  ام هر كن .

    كن .نت   دآبتات  ي  ايدموتم فيدص   ت فيدص ي  ایخزا  هر

    نت        دآ د م نت   ا  م یخزا  هر كن .

خط كش و  ,Tabكار با 

 Format Painterابزار 

    خط كي دآ ظتما    نوتم هر كن .

  بت آسننتي  آ  خط كي ج ززن  Tabنتصل  متم هيخق دآ بت 

    هر كن .

    جت پ هر كن . Tabهنن دآ بت نتصل  متم هيخق ی   جهسط 

    متم ج ززن ی   دآ  ام هر كن . Tab ک  ت جوتهر 

آا آ     داگ الم بخير آ  هنن دآ جغززا هر يم     ,اهع 

خبهصزتم ا وح ي  ام آ هنن دآ بت آ ن جغززاآم مو تم هر 

 كن .

   

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت                                ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                              
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 رشته کمک خدمات اداری   (4)تايپ با رايانه : مهارت  شايستگی

آ ن  هيهتم جهآات ر جت پ كايم  ک هنن ب  مواآ  ااآد يآيم  تیز    جغززا داگ الم    هزن   آ تن  كايم جبه ا  آ تن  : مهارت شرح شايستگی

  .كن گاآدم دآ با آستص يسنهدآم منافهه  ناآمم هر  آنشر   عوهيم كايم هنن   یوتد wordartكايم 

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 .آانختب   با د م هنن جت پ ی   ااآد يآي  هر یهي  تیز  ههدي اتا borders pageآ  گ  ن   - ايجاد حاشيه

 . ست   جغززاآم لا   د م  تیز  آعوتو هر یهي   متم فهتي  داگبت آسننتي  آ  ات   -

تغيير رنگ قلم و 

 زمينه

 . یهيداگ الم ههدي اتا آانختب   با د م هنن آانختبر آعوتو هر fontآ  گا    -

 . ف  ب  داگ ي خهآ  يد هر text Highlight color س  هزن  هنن ههدي اتا ب  كوک گ  ن   -

اضافه كردن 

 تصوير

 . یهيب  هنن آ تن  هر insertجبه ا ههدي اتا ك  اب   يد دآ تا  یخزا  ی   ب  كوک گ  ن   -

 . یهي  اآ ي هر pictureمتم جبه ا آ تن  ی   ب  كوک گ  ن  -

 .يد ها  هنتس  ااآد يآي  هر یهي pictureمتم جبه ا آ تن  ی   ب  كوک گ  ن  -

اضافه كردن 
wordart 

 . یهيآانختب هر wordartا وح  insertآ  گ  ن   -

 . یهيجت پ هر wordartهنن ي خهآ  يد  نجا   -

 . یهيهنن آ جتي ی    س آ  جأ ز  ب  هنن آ تن  ی     يد ها  هنتس  ااآد يآي  هر -

افقی و عمودي 

 كردن

 . ف  هرمتم   اآ ير ب   ت ح عوهيم  ت آنشر يد هنن ههدي اتا  س آ  آانختب ب  كوک يكو  -

 یهيمتم   اآ ير ب  صهدم ي  سنها  جب    هرهنن ههدي اتا  س آ  آانختب ب  كوک يكو  -

گذاري شماره
bulleting 

 .یهيههدي اتا آانختب هر bulletاهع  bulletingآ  گ  ن   -

 .شودتايپ می bulletهنن يد  لهم  -

 . یهيمتم   اآ ير    اآ ي هرهنن جت پ ی   ب  كوک گ  ن  -

 . شودبعدي ايجاد می enter  bulletبت  يم  -

گذاري شماره
numbering 

 .یهيههدي اتا آانختب هر Num beringاهع  bulletingآ  گ  ن   -

 .شودتايپ می numberهنن يد  لهم  -

 . یهيمتم   اآ ير    اآ ي هرهنن جت پ ی   ب  كوک گ  ن  -

  .یهيآ جتي هرب  م  enter  numberبت  يم  -

جستجو و 

جايگزينی در 

 سند

 . یهيهنن   كلو   ت كتدآكنا ههدي اتا يد سن   طبق يسنهدآ  و    نجه هر -

 . یهيهنن   كلو   ت كتدآكنا ههدي اتا يد سن   طبق يسنهدآ  و   ت    ن هر -

 .یهيهر( آثا ت بر)متم هخنلف  غه فخا ن عو  آاجت  ی   ب  د د -

ی
ما

هن
را

 
ن

مو
آز

 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

  فهه یته  ههآدي   ا آسح:اوا  ج ه نر يآاي 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 
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 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 (2) جت پ بت دآ تا   (1)جت پ بت دآ تا  

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهري

   س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر گاآدي.: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت

گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر . هر كن متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

  Microsoft office،  آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد  نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 .بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع
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  کمک خدمات اداری رشته (4): تايپ با رايانه مهارت  برنامه درسی شايستگی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 ايجاد حاشیه

 دانش:

 ي ز  يدج  تیز  يد سن  -

 (Page Layout) بتا  م  Page Borders تيف دم ها  گ  ن   -

 :مهارت

  Page Bordersيدج  تیز  يد سن  بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 Artجغززا ی    تیز  سن  بت آسننتي  آ  ات   متم فهتي   -

 جغززا داگ  تیز  سن  -

 جغززا ست    تیز  سن  -

 تغییر رنگ قلم و زمینه

 دانش:

 كتدباي هنوت   كايم بخير آ  هنن بت آسننتي  آ  داگ الم    هزن   ت ماي   -

 Text Highlight Color   (Font Color ( تيف دم ها  آب آد جغززا داگ    هزن  الم  -

 ااه  عول اي  آب آد داگ الم   هنن الم  -

 :مهارت

 جت پ هنن    ت آانختب هنن جت پ ی   -

 Font Colorآانختب بخير آ هنن   جغززا داگ الم فم بت  -

 Text Highlight Colorآانختب بخير آ  هنن   جغززا داگ  هزن  فم بت  -

 آانختب بخير آ  هنن   جغززا داگ الم    هزن  فم -

 اضافه کردن تصوير

 دانش:

 Insert (Picture) تيف دم ها  گ  ن  يدج جبه ا يد  بتا  م  -

 هنتس  باآم ااآد يآيم جبه ا يد هنن بت جه   ب  اهع هنن   جبه اآانختب ها   -

 :مهارت

 بت  كايم سن  هه هي -

 Pictureآانختب جبه ا هه هي   يدج فم يد سن  بت گ  ن   -

  Picture Tools  اآ ي جبه ا بت آسننتي  آ   -

(Remove Background, Corrections, Color, Artistic Effects, Reset Picture, Picture 

Border, Picture style) 

 (Picture Position)ااآديآيم جبه ا يد ها  هنتس  آ  سن   -

اضافه کردن 

WordArt 

 دانش:

  Insertيد  بتا  م  WordArt تيف دم ها  گ  ن  يدج  -

   WordArtيلا     ههآدي هنتس  باآم آسننتي  آ   -

 :مهارت

 Insertآ   بتا  م  WordArtآانختب گ  ن   -

 جت پ هنن ههدي اتا يد هابع هابهط  -

 ب  ها  ههدي اتا يد سن  WordArtآانشتو هابع  -

   آجوت  كتد WordArtخا ج آ  ها  ي   -
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 افقی و عمودی کردن

 دانش:

 كتدباي جغززا  وح هنن يد سن    خبهصت  يد   آ و -

 Text Direction تيف دم ها  ااآدگزام گ  ن   -

 :مهارت

 جت پ هنن نتدسر  ت لاجزن -

 آانختب بخير آ  هنن   جغززا  وح فم ب  صهدم عوهيم -

 آانختب هنن عوهيم   جغززا  وح فم ب  صهدم آنشر -

 علامت گذاری لیست 

Bulleting 

 دانش:

 يلا   آسننتي  آ   ز ح متم ع هح يآد  كتدباي متم فم -

 (Home) بتا  م  Bulletفینت ر بت ها  گ  ن   -

 bulletااه  عول اي گ  ن   -

 :مهارت

   ايتا  ههدي اتا باآم آ جتي  ک  ز ح Bulletآانختب گ  ن   -

 جت پ  ک خط هنن نتدسر  -

   آ جتي خط      ايتا  يآد Enterنيتد يآيم كلز   -

   اآ ي هنن جت پ ی   بت آسننتي  آ  آب آد   اآ ي هنن -

 ی لیستشماره گذار

Numbering 

 

 دانش:

 متم فميلا   آسننتي  آ   ز ح متم یوتد  يآد  كتدباي  -

 (Paragraphا وح  Home) بتا  م  Numbering تيف دم ها  گ  ن   -

 مهارت:

   آ جتي  ک  ز ح یوتد  يآد Numberingآانختب گ  ن   -

 جت پ  ک خط هنن نتدسر  -

   یا ع خحر بت یوتد       Enterنيتد يآيم كلز   -

   اآ ي هنن جت پ ی   بت آسننتي  آ  آب آد   اآ ي هنن -

جايگزينی جستجو و 

 در سند

 دانش:

   ااه  عول اي فم  كتدباي آب آد   نجه يد هنن -

 كتدباي آب آد  ت    نر يد هنن   ااه  عول اي فم -

 (Editingا وح  Home)  بتا  م  Findفینت ر بت ها  ااآدگزام گ  ن   -

 (Editingا وح  Home)  بتا  م  Replaceفینت ر بت ها  ااآدگزام گ  ن   -

 (Ctrl+F)كلز متم بت  كايم  نجا    نجه    ت    نر فینت ر بت -

 ااه  عول اي آب آد   نجه    ت    نر -

 Redoعول اي آب آد  -

 Ctrl+Z  كلز متم  Redo تيف دم ها  ااآدگزام آب آد  -

 مهارت:

 جت پ هنن نتدسر  -

   جت پ عبتدم ههدي اتا يد  ه نحز    نجه Findآانختب آب آد  -

   ت كلز متم  Replaceبت آسننتي  آ  آب آد  (Find and Replace)بت  كايم  نجا    نجه    ت    نر  -

Ctrl+F 
 Replaceجت پ عبتدم ههدي اتا باآم  ت    نر يد ه نحز   -

  ت    نر عبتدم جت پ ی   ب  صهدم ههديم    ت كلر -

 Ctrl+Zكلز متم    ت  Redoبت گايآا م هنن ب   ت ح ابلر بت آسننتي  آ  آب آد  -
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 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش
 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات ، ابزار و 

 مواد مصرفی

   ا و آدا   كتغايسن ت  دآ تا  د هز م 3

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م - دانش پايه)غیر فنی(
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 (4تايپ با رايانه ) مهارت  شايستگی فهرست وارسی

 دوم:..........نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................   رشته:.... .........  پايه : ...................   تاريخ آزمون نوبت                 

 

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

تق
مس

ر 
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د.
وان

ی ت
ی م

رب
م

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
 نی

ی
رب

م
 

 ايجاد حاشیه

    يد سن  يدج هر كن . آم  تیز  
    جغززا هر يم . Artی    تیز  سن  دآ بت آسننتي  آ  ات   متم فهتي  

    داگ  تیز  سن  دآ جغززا هر يم .

    ست    تیز  سن  دآ جغززا هر يم .

 تغییر رنگ قلم و زمینه
 

بخير آ هنن  جت پ ی   دآ آانختب هر كن    داگ الم فم دآ جغززا هر 

 يم .
   

بخير آ  هنن جت پ ی   دآ آانختب هر كن    داگ  هزن  فم دآ جغززا 

 هر يم .
   

 تصويراضافه کردن 

    جبه ا هه هيم دآ آانختب   يد سن  يدج هر كن .
   اآ ي هر كن . Picture Toolsجبه ا دآ بت آسننتي  آ  

(Remove Background, Corrections, Color, Artistic 

Effects, Reset Picture, Picture Border, Picture style) 

   

    يم .جبه ا دآ يد ها  هنتسبر آ  سن  ااآد هر 

 wordartاضافه کردن 

    بت هت ص ايتم هر يم .دآ   WordArtها  ااآد گزام گ  ن  
WordArt . دآ آانختب  يد فم هنن ههدي اتا دآ جت پ هر كن    

    هنن جت پ ی   دآ ب  ها  ي  ام يد سن  آانشتو هر يم .
    دآ ب  سن  آ تن  هر كن . WordArtبت  ت تم كتد 

 عمودی کردن افقی و

    هنن نتدسر  ت لاجزن دآ آانختب هر كن .
    دآ ب  صهدم عوهيم جغززاهر يم .هنن  وح 

 وح فم دآ ب  صهدم آنشر جغززا هر    هنن عوهيم  دآ آانختب هر كن 

 يم .
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 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
تق

مس
ر 

طو
ه 

ب
 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

ی 
ی م

رب
م

د.
وان

ت
ی  

لام
 ک

ی
ماي

هن
را

با 

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
 نی

ی
رب

م
 

 ليست علامت دار ايجاد

  ايتا  ههدي اتا باآم آ جتي  ک  ز ح دآ آانختب هر  Bulletگ  ن  

    كن .

 Enter ک خط هنن نتدسر  ت آا لز ر جت پ كاي    بت نيتد يآيم كلز  

    خط      ع هح يآدم آ جتي هر كن .

    كن .بت آسننتي  آ  آب آد   اآ ي هنن ,   اآ ي هر هنن جت پ ی   دآ

 ايجاد ليست شماره دار

دآ آانختب    ک  ز ح یوتد  يآد دآ آ جتي هر  Numberingگ  ن  

    كن .

 Enter ک خط هنن نتدسر  ت آا لز ر جت پ كاي    بت نيتد يآيم كلز  

    خط بت یوتد       آ جتي هر كن .

    كن .بت آسننتي  آ  آب آد   اآ ي هنن ,   اآ ي هر هنن جت پ ی   دآ

جستجو و جايگزينی در 

 سند

دآ آانختب   عبتدم ههدي اتا دآ يد ه نحز    نجه جت پ   Findآب آد

    .هر كن 

    دآ بت  هر كن . (Find and Replace) نجا    نجه    ت    نر 

 جت پ دآ  Replaceعبتدم ههدي اتا باآم  ت    نر يد ه نحز  

    هر كن .

     ت    نر عبتدم جت پ ی   دآ ب  صهدم ههديم    ت كلر آاجت  هر يم .

ب   ت ح ابلر بت   Ctrl+Z  كلز متم  Redoهنن دآ بت آسننتي  آ  آب آد 

    هر گايآا .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت                                                                ات    ات  ختاهآيگر منافهه                              
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 رشته کمک خدمات اداری   (5)تايپ با رايانه : مهارت شايستگی

میان متن تایپ شده، ، چاپ بر روی کاغذ به وسیله چاپگر، ایجاد صفحه خالی ، پاصفحهصفحهاین پودمان توانایی ایجاد سر: مهارت شرح شايستگی

 . . کندهای مختلف متن، تغییر پس زمینه متن را بر اساس دستورات هنرآموز فراهم میجداسازی بخش

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

س
شاي

ر 
ص

نا
ع

 

 ايجاد سر صفحه

 . یهيآانختب هر Headerبا د م ف  هم آ تن  كايم  سا صنا  Page Setupآ  گا    -

 . یهيآا    زينوتيم آانختب هره و سا صنا  از  ی   آ   -

 . گاييه و آانختب ی   با آستص هنن ههدي اتا   اآ ي هر -

 ايجاد پا صفحه
 .یهيهر Footerه و آانختب ی   با آستص هنن ههدي اتا  ت صنا   -

 . گاييه و آانختب ی   با آستص هنن ههدي اتا   اآ ي هر -

 چاپ به وسيله چاپگر

 . یهيآانختب هر Printف  هم  Office ت يكو   Failآ  گ  ن   -

 . یهي ک د   ت ي  د  بهيم آاجت  هر/ جنتزوتم ههدي اتا هتان  ست   كتغا -

 . یهيمتم ههدي اتا باآم چتپ ج ززن هرج  آي ا خ  -

 . یهيباآم آدستو ب  چت  ا كلزک هر Printبا د م گ  ن   -

 ايجاد صفحه خالی

 . یهيكلزک هر Insertآ  گا    Page Breakبا د م گ  ن   -

 .يد اشح  ي خهآ  صنا  ههدي اتا ب  صهدم خت ر يدج هر یهي -

 . یهييد صنا  يدج ی   هنن يدخهآسنر  آدي هر -

 هاجداسازي بخش

 . یهيآا آهتم لا   يد ها  ههدي اتا باآم   آست م هنن   جب    ب  بخي هننت م آاجت  هر -

 .باآم   آ ست م كلزک هر یهي Page layoutآ  گا   Breakبا د م گ  ن  -

 .یهيمتم آ جتي ی   آاجت  هرجنتزوتم اوت ر يد بخي -

 تغيير پس زمينه

 .كلزک هر یهي page backgroundآ  گا       page layoutبا د م گ  ن  -

 . یهيباآم يدج آعوتو هر متم  زينوتيم  ت جبه ا ههدي اتا  ک ههدي آانختب   آ  طاح -

 .یهيطاح آانختبر باآم آعوتو ب  عنهآم  س  هزن  صناتم جأ ز  هر -

ون
زم

ي آ
ما

هن
را

 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

                                                                                    3 
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 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم

(1) جت پ بت دآ تا   (3)جت پ بت دآ تا    

 

 رفتارهای شغلی

 .شودتمیز پوشیده می لباس کار: آراستگی ظاهری

 . شودپس از پایان کار وسایل در جای خود قرار داده می: نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

گزارش کار خود را به مربی . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .مؤدبانه صحبت می کندبا دیگران . دهدمی

 .شویدقبل و پس از پایان کار دست و صورت خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 متر مربع 01×  9کارگاه رایانه با مساحت  (فضای فیزيكی)امكانات 

   آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم دررشته رایانه یا داشتن 

 . با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد IT گواهی نامه

 کتب کمک آموزشی منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (5تايپ با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

حه
صف

سر
د 

جا
اي

 

 دانش:

 يلا   آ جتي ساصنا    كتدبايمتم فم -

 (Insert) بتا  م  Headerها  گ  ن  فینت ر بت  -

 headerفینت ر بت ااه  عول اي  گ  ن   -

 مهارت:

  Headerآ جتي ساصنا  بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آ  ه و متم فهتي  سا صنا  رآانختب    -

 (Edit Footer)يدج هنن ههدي اتا يد سا صنا  آ جتي ی    -

 (Remove Header) ام ساصنا   -

حه
صف

پا 
د 

جا
اي

 

 دانش:

 يلا   آ جتي  تصنا    كتدبايمتم فم -

 (Insert) بتا  م  Footerها  گ  ن  فینت ر بت  -

 Footerفینت ر بت ااه  عول اي  گ  ن   -

 مهارت:

  Footerآ جتي  تصنا  بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آ  ه و متم فهتي   تصنا  رآانختب    -

 (Edit Footer)يدج هنن ههدي اتا يد  تصنا  آ جتي ی    -

 (Remove Footer) ام  تصنا   -

گر
چاپ

ه 
سیل

 و
به

پ 
چا

 

 دانش:

 كتدبايمتم چتپ سن  -

 (File ت  بتا  م  Office) يكو    Printها  گ  ن  فینت ر بت  -

   Printفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

 بت  كايم سن  هه هي -

  Printآانختب گ  ن   -

 جنتزم آا آ   كتغا -

 لا   باآم چتپج ززن ج  آي ا خ  متم  -

 ج ززن  ک د   ت ي  د  بهيم چتپ -

 صنا   تدم, چن  صنا , جوتهر صناتم(ج ززن ج  آي صناتم ههدي اتا باآم چتپ )  -

  آاجت  عو  چتپ -

  

ی
خال

ه 
فح

 ص
اد

يج
ا

 

 دانش:

 Pagesگا    Insertيد  بتا  م  Page Breakها  گ  ن  فینت ر بت  -

 Page Breakفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

 آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم آن  يم صنا  خت ر -

   يدج صنا  خت ر Insertآ   بتا  م  Page Breakكلزک د م گ  ن   -

 جت پ هنن ههدي اتا يد صنا  آ جتي ی   -



57 
 

ها
ش 

بخ
ی 

از
 س

دا
ج

 

 دانش:

 آ جتي بخي متم   آگتا    كتدبايمتم فم ا دم  -

 Page Setupگا    Page layoutيد  بتا  م  Breaksها  ااآدگزام گ  ن  فینت ر بت  -

 Breaksفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم   آست م بت جه   ب  اهع فم )  آ ست م يد صنا   ت آ جتي بخي   آ كنن    -

 بزن صناتم(

 (Page , Section)  آانختب   آ ست م ههدي اتا Breaksكلزک د م گ  ن   -

 آاجت  جنتزوتم لا   باآم   آست م ههدي اتا -

نه
می

 ز
س

ر پ
غیی

ت
 

 دانش:

 كتدبايمتم جغززا  س  هزن  -

 (Page Backgroundگا   Page Layout) بتا  م  Watermarkگ  ن ها فینت ر بت  -

 Watermarkفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

   آانختب  هزن  ههدي اتا Watermarkكلزک د م گ  ن   -

 (Custom Watermark)جغززا هنن  هزن  آانختب ی   ب  هنن ي خهآ   -

 آاجت  جنتزوتم   جغززاآم لا   -

 ج ززن جبه ا هه هي ب  عنهآم  هزن  سن  -

 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) بو آیح نز   ر ب م  ون كتددعت ح    -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات ، ابزار و 

 مواد مصرف

 ا و آدا   كتغا   پرینتر  يسن ت  دآ تا  د هز م 3

دانش پايه)غیر 

 فنی(

  آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (5فهرست وارسی پودمان تايپ با رايانه )
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 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
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با 

ی 
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رب
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ی
لام

ک

د.
وان
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ی 
ماي

هن
را

با 

ز 
 نی

ی
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

 

 ايجاد سرصفحه

     سا صنا  بت ه و ج ززن ی   آ جتي هر كن .

    هنن ههدي اتا دآ يد سا صنا  آ جتي ی   هر اه   .

    ساصنا  ج ززن ی   دآ  ام هر كن .

 ايجاد پاصفحه

      تصنا  بت ه و ج ززن ی   آ جتي هر كن .

    دآ يد  تصنا  آ جتي ی   هر اه   .هنن ههدي اتا 

     تصنا  ج ززن ی   دآ  ام هر كن .

 چاپ به وسیله چاپگر

    دآ آانختب هر كن . Printگ  ن  یخزا  ی   دآ بت     سن 

    جنتزوتم كتغا دآ آاجت  هر يم .

    لا   باآم چتپ دآ ج ززن هر كن .ا خ  متم 

    دآ ج ززن هر كن .ت ي  د  بهيم چتپ  ک د   

    ج  آي صناتم ههدي اتا باآم چتپ دآ ج ززن هر كن .

    سن  دآ ب  صهدم خهآسن  ی   چتپ هر كن .

 ايجاد صفحه خالی

    بت هت ص ايتم هر يم .دآ  Page Breakها  ااآد گزام گ  ن  

    صنا  خت ر دآ يد ها  ج ززن ی   يدج هر كن .

    يد صنا  خت ر جت پ هر كن .هنن ههدي اتا دآ 

 جدا سازی بخش ها

    بت هت ص ايتم هر يم . دآ  Breaksها  ااآد گزام گ  ن  

    آ  آم  ک صنا  دآ   آ هر كن .

     ک سن  دآ ب  بخي متم   آگتا  جش زم هر كن .

    جنتزوتم لا   باآم   آست م ههدي اتا دآ آاجت  هر يم .

 تغییر پس زمینه

    بت هت ص ايتم هر يم . دآ  Watermarkها  ااآدگزام گ  ن  

     س  هزن  ههدي اتا دآ باآم يدج سن  آانختب هر كن .

     هزن  سن  دآ جغززا هر يم . 

    جنتزوتم   جغززاآم لا   دآ آاجت  هر يم .

    جبه ا هه هي دآ ب  عنهآم  هزن  سن  آانختب هر كن .

 يآاي فهه اوا  عولر 

 ات    ات  ختاهآيگر منا فهه                                                                                   جتد خ   آهتتء 
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 رشته کمک خدمات اداری   (6)تايپ با رايانه : مهارت شايستگی

این پودمان توانایی ایجاد جدول، سطر، درج ستون، ورود اطلاعات به جدول، حذف سطر و ستون جدول را بر اساس : مهارت شرح شايستگی

 . آورددستورالعمل هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 ایجاد جدول

 . یهيباآم يدج    و آانختب هر tableگ  ن   Insertآ  گا    -

 . یهيج ززن هر drawمت يد د د ج  آي سحا   سنهم -

 . یهيمتم    و ج ززن هر ونتم لا   باآم ختا  -

 درج سطر
 . یهيهريد    و جوز  ی   يد  تم ههدي اتا كلزک دآسح  -

 . یهيآانختب هر Insert drawف  هم  Insertآ  گ  ن   -

 . یهيآانختب هر Insert Columnف  هم  Insertآ  گ  ن   - درج ستون

 ورود اطلاعات به جدول

 . یهيآط عتم ههدي اتا جت پ هر( ختا )يد    و آ جتي ی   هننتس  بت ما سلهو  -

 .یهيآسننتي  هر tabمتم    و آ  كلز  باآم  اكح يد ختا  -

 . یهيدي ف      آ جتي هر enterيد ختا  آانوت ر بت  يم كلز   -

 حذف سطر

 . یهييد    و جوز  ی   يد  تم ههدي اتا كلزک دآسح هر -

 . یهيف  هم  ام سحا آانختب هر deleteآ  گ  ن   -

 . یهي     هننش  هر متم بتار هتا   ب   تمسنهم -

 حذف ستون

 . یهييد    و جوز  ی   يد  تم ههدي اتا كلزک دآسح هر -

 . یهيف  هم  ام سنهم آانختب هر deleteآ  گ  ن   -

 .یهيسحامتم بتار هتا   ب   تم      هننش  هر -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11 اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ 

                                                                                    3 
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 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و پیشهای پودمان

 نیازهم

(3) جت پ بت دآ تا   (1)جت پ بت دآ تا    

 

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت
گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه  اب     س آ   ت تم كتد يسح   صهدم خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي
 .يم ی   آاجت  هركتد خهي دآ يد  هتم ج ززن .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 12×  6كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

   آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اداریرشته کمک خدمات  (6تايپ با رايانه ) برنامه درسی شايستگی مهارت:
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 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

ول
جد

د 
جا

اي
 

 دانش:

 فینت ر بت هنتمزم    و , سحا, سنهم   سلهو )ختا     و( -

 يلا   آ جتي    و   كتدبايمتم فم -

 (Insert) بتا  م  Tableها  گ  ن  فینت ر بت  -

 فینت ر بت ااه  يدج    و)ج  آي سنهم مت   سحامت( -

 Table Tools (Width) بتا  م متم    و بت آسننتي  آ هت ص   ختا جنتزم  ونتم فینت ر بت ااه   -

 (Table Tools- Distribute Columns)سنهم مت ب  صهدم ه ت م  مج ززن  ونتفینت ر بت ااه   -

 Table Tools (Height) بتا  مجنتزم  آدجنتع ختا  متم    و بت آسننتي  آ هت ص   فینت ر بت ااه   -

 (Table Tools- Distribute Columns)آدجنتع سحامت ب  صهدم ه ت م  ج ززنفینت ر بت ااه   -

 مهارت:

  Tableآ جتي    و بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آانختب ج  آي سنهم مت   سحامتم    و بت يدگ كايم د م ختا  مت  -

 Table Tools (Width) بتا  م متم    و بت آسننتي  آ هت ص   جنتزم  ونتم ختا  -

 (Table Tools- Distribute Columns)ج ززن  ونت سنهم مت ب  صهدم ه ت م  -

 Table Tools (Height) بتا  مجنتزم  آدجنتع ختا  متم    و بت آسننتي  آ هت ص    -

 (Table Tools- Distribute Columns)ج ززن آدجنتع سحامت ب  صهدم ه ت م  -

طر
 س

ج
در

 

 دانش: 

 Insert  (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 ینتخنن گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح -

  Insert فینت ر بت ااه  عول اي گ  ن  -

 مهارت:

  آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم آن  يم سحا -

 Layoutيد  بتا  م  Insertيدج سحا يد بتلا  ت  ت زن ها  ههدي اتا بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 يد هنهم كلزک دآسح Insert بت آسننتي  آ  گ  ن    ت زن ها  ههدي اتايدج سحا يد بتلا  ت  -

ن
تو

 س
ج

در
 

 دانش:

 Insert  (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 ینتخنن گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح -

 Insert فینت ر بت ااه  عول اي گ  ن  -

 مهارت:

  سنهم آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم آن  يم -

 Layoutيد  بتا  م  Insertيدج سنهم يد چپ  ت دآسح ها  ههدي اتا  بت آانختب  -

 يد هنهم كلزک دآسح Insert بت آانختب  يدج سنهم يد چپ  ت دآسح ها  ههدي اتا -

ول
جد

ه 
ت ب

عا
لا

اط
د 

رو
و

 

 دانش:

 )ه نشزم   ه  هص( Tabفینت ر بت ااه   اكح بزن ختا  متم    و بت كلز   -

 ختا  متم    وجت پ يد فینت ر بت ااه   -

 ختا  متم    وآ جتي كايم سحا      يد فینت ر بت ااه   -

 مهارت:

 يد ختا  متم    وTab اكح بت كلز   -

 جت پ هنن ههدي اتا يد ختا  متم    و -

 يدختا  آانوت ر Enter   ت كلز   Tabآن  يم سحا ب  آانوتم    و بت نيايم كلز   -
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طر
 س

ف
حذ

 

 دانش:

 Delete  (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 يد هنهم كلزک دآسح Deleteینتخنن گ  ن   -

 Deleteعول اي گ  ن  فینت ر بت ااه   -

 مهارت:

 آانشتو ه تم اوت ب  سحا ههدي اتا -

 Layoutيد  بتا  م  Delete ام سحا ههدي اتا  بت آانختب  -

 يد هنهم كلزک دآسح Delete بت آانختب   ام سحا ههدي اتا -

 آانختب ي   ت چن  سحا    ام فاوت -

ن
تو

 س
ف

حذ
 

 دانش: 

 Delete  (-Layout Table Tools)ب   تي يآینن ها  گ  ن   -

 يد هنهم كلزک دآسح Deleteینتخنن گ  ن   -

 مهارت:

  آانشتو ه تم اوت ب  سنهم ههدي اتا -

يد  بتا   Delete ام سنهم ههدي اتا   آانختب چپ  ت دآسح باآم آانشتو سنهم متم بتازوتا   بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 Layoutم 

يد  Delete  ام سنهم ههدي اتا   آانختب چپ  ت دآسح باآم آانشتو سنهم متم بتازوتا   بت آسننتيي  آ  گ  ن   -

 هنهم كلزک دآسح

 م فاوتآانختب ي   ت چن  سنهم    ا -

 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

 تجهیزات ، ابزار و

 مواد مصرفی

   ا و آدا   كتغايسن ت  دآ تا  د هز م 3

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 ياح  اتم  مو تدم   آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م

 

 

 

 (6فهرست وارسی پودمان تايپ با رايانه )

 دوم:..........آزمون نوبت  نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................  رشته:.... .........     پايه : ...................                تاريخ       
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 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
تق

مس
ر 

طو
ه 

ب
 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د.
وان

ی ت
ی م

رب
م

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
 نی

ی
رب

م
 

 ايجاد جدول

    بت هت ص ايتم يم .دآ  Tableها  ااآدگزام گ  ن  

    كن .   و دآ بت ج  آي سحا   سنهم خهآسن  ی   آ جتي هر 

    متم    و دآ بت آسننتي  آ هت ص جنتزم هر كن . ونتم ختا 

    جنتزم هر كن . Widthمتم    و دآ بت آسننتي  آ  گ  ن   ونتم ختا 

     ونتم سنهم مت دآ ب  صهدم ه ت م ج ززن هر كن .

     ونتم سحامت دآ ب  صهدم ه ت م ج ززن هر كن .

 درج سطر

 Layoutيد  بتا  م  Insertيد بتلا  ت  ت زن ها  ههدي اتا بت آسننتي  آ  گ  ن  

 سحام يدج هر كن .

   

يد هنهم كلزک  Insert بت آسننتي  آ  گ  ن   يد بتلا  ت  ت زن ها  ههدي اتا

 دآسح سحام يدج هر كن .

   

 درج ستون

سنهار  Layoutيد  بتا  م  Insertيد چپ  ت دآسح ها  ههدي اتا  بت آانختب 

 يدج هر كن .

   

يد هنهم كلزک دآسح  Insert بت آانختب  يد چپ  ت دآسح ها  ههدي اتا

 سحام يدج هر كن .

   

 ورود اطلاعات به جدول

    يد ختا  متم    و  اكح هر كن .Tabبت كلز  

    هنن ههدي اتا دآ يد ختا  متم    و جت پ هر كن .

    ب  آانوتم    و آ تن  هر كن . يدختا  آانوت ر سحام  Tabبت نيايم كلز  

    ب  آانوتم    و آ تن  هر كن . يدختا  آانوت ر سحام  Enterنيايم كلز  بت 

 حذف سطر

     ام هر كن . Layoutيد  بتا  م  Deleteبت آانختب دآ سحا ههدي اتا 

    يد هنهم كلزک دآسح  ام هر كن . Delete بت آانختب  دآسحا ههدي اتا

    ي   ت چن  سحا دآ مو هتم  ام هر كن .

 حذف ستون

 ام هر  Layoutيد  بتا  م  Deleteسنهم ههدي اتا دآ بت آسننتي  آ  گ  ن  

 كن    سنهم متم بتازوتا    دآ يد  وح خهآسن  ی   هننش  هر كن .

   

يد هنهم كلزک دآسح  ام  Delete سنهم ههدي اتا دآ بت آسننتي  آ  گ  ن  

 هر كن    سنهم متم بتازوتا    دآ يد  وح خهآسن  ی   هننش  هر كن .

   

    ي   ت چن  سنهم دآ مو هتم  ام هر كن .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت                                           ات    ات  ختاهآيگر  منا فهه                               

 

 

 

 

 

 

 رشته کمک خدمات اداری (7)تايپ با رايانه : مهارت  شايستگی

ترازبندی محتوای  ،های جدولهای جدول، جدا کردن خانهاین پودمان توانایی حذف یک خانه جدول، حذف جدول، ادغام خانه: مهارت شرح شايستگی

 . آوردجدول را طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم می
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 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 

 حذف یک خانه در جدول

 . ف  ختا  خهآسن  ی   باآم  ام ب   ت ح آانختب ی   يد هر -

 . یهي  سلهو آانختب ی    ام هر deleteبت دآسح كلزک   آانختب گ  ن   -

 .یهيمت ب  ها       يد صهدم      آاجت  هرختا  آانشتو ست ا -

 . ف  ك     و باآم  ام ب   ت ح آانختب ی   يد هر - حذف جدول

 .یهي   و  ام هر cutبت كلزک دآسح   آانختب گ  ن   -

 های جدولادغام خانه

 . ف  متم ههدي اتا باآم آيغت  ب   ت ح آانختب ی   يد هرختا  -

 .یهيمتم آانختبر آيغت  هر  ختا  Mergeبت كلزک دآسح   گ  ن   -

 .یهيهانهآ يد يد م ختا        آدي هر -

 های جدولجدا کردن خانه

 . ف  متم ههدي اتا باآم آيغت  ب   ت ح آانختب ی   يد هرختا  -

 .یهيهر  آ متم آانختبر ختا  Splitبت كلزک دآسح   گ  ن   -

 .یهيد م ختا        آدي هرهانهآ يد ي -

 . ف  مت جنتزم یهي ب   ت ح آانختب ی   يد هرمت ر ك  ااآد آسح جاآ بن م فمهانهآم ختا  - ترازبندی محتوای جدول

 . یهيآانختب هر چزنچزن    سطچزن  دآسحمتم   اآ ير چپگ  ن  Homeآ  گا    -

 و رنگ آن اضافه کردن شکل

 . یهيی   ههدي اتا هتان  بزتر  يآ ا   ه نحز  آانختب هر Drawingآ  گ  ن   -

 . یهيبت ههص ی   آانختب ی   يد صنا  يدج هر -

 . یهييد هزتم ی   يدج ی   آط عتم لا    آدي هر -

 . یهيداگ آی تو ب  ي خهآ  جغززا يآي  هر Colorآ  گ  ن   -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22هبنتمآد یزتبر آ ن یت  ن ر با 

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي   هزتا زن

                                                                                    3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر  نیازمفاهیم شناختی پیش

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم

 

(9) جت پ بت دآ تا   (5)جت پ بت دآ تا    
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 رفتارهای شغلی

 .شودلباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري

 . یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتيب

 .يم آاجت  هركتد هاه   دآ ب  يدسنر : پذيريمسئوليت

گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه  اب     س آ   ت تم كتد يسح   صهدم خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.هر كن  ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ  :وقت شناسی

 هنا هابع 12×  6كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 نزلم فهه یر هاجبط   Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اداریرشته کمک خدمات  (7تايپ با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی
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ول
جد

ك 
ر ي

 د
نه

خا
ك 

ف ي
حذ

 

 دانش:

 Delete (Table Tools- Layout)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح ینتخنن -

 -Table Toolsيد بتا  م  Delete Cells  Delete <-بت گ  ن  متم    و   ام ختا فینت ر بت ااه   -

Layout آانشتو بشز  ختا  مت يد  وح ههدي اتا   

يد هنهم كلزک دآسح   آانشتو بشز   Delete Cellsبت آسننتي  آ  گ  ن   متم    و   ام ختا فینت ر بت ااه   -

 ختا  مت يد  وح ههدي اتاینتخنن گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح

 Deleteفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

 اوت ب  ختا  ههدي اتا )كلزک د م ختا  ههدي اتا(آانشتو ه تم  -

  آانشتو بشز  ختا  مت يد  Table Tools- Layoutيد بتا  م  Delete Cells  Delete <- ام ختا  بت گ  ن  -

  وح ههدي اتا

 يد هنهم كلزک دآسح   آانشتو بشز  ختا  مت يد  وح ههدي اتا Delete Cells ام ختا  بت آسننتي  آ  گ  ن    -

ول
جد

ف 
حذ

 

 دانش: 

 Delete (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح ینتخنن -

 Table Tools- Layoutيد  بتا  م  Delete ->Delete Table ام    و بت گ  ن  فینت ر بت ااه   -

 آ  هنهم كلزک دآسح Delete Table ام    و بت گ  ن  فینت ر بت ااه   -

 Deleteفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 مهارت:

 آانختب ك     و )كلزک د م ع هح + يد بتلاجا ن گهی  مم  وح بت  وح    و( -

 Table Tools- Layoutيد  بتا  م  Delete ->Delete Table ام    و بت گ  ن   -

 آ  هنهم كلزک دآسح Delete Table ام    و بت گ  ن   -

ول
جد

ي 
ها

ه 
خان

م 
غا

اد
 

 دانش:

 Merge cells  (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 ینتخنن گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح -

   ت يد هنهم كلزک  Table Tools- Layoutيد  بتا  م  Merge Cellsآيغت  ختا  مت م آانختب ی   بت گ  ن   -

 دآسح.

   Merge cells فینت ر بت ااه  عول اي گ  ن  -

 مهارت:

  آانختب ختا  متم ههدي اتا باآم آيغت  -

   ت يد هنهم كلزک  Table Tools- Layoutيد  بتا  م  Merge Cellsآيغت  ختا  مت م آانختب ی   بت گ  ن   -

 دآسح.

 جت پ هنن ههدي اتا يد ختا      . -

ي 
ها

ه 
خان

ن 
رد

ا ك
جد

ول
جد

 

 دانش:

 Split cells  (-Layout Table Tools)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 ینتخنن گ  ن  هابهط  يد هنهم كلزک دآسح -

 ج ززن ج  آي سحا   سنهم متم ههدي اتا باآم جش زم   جأ ز  باآم   آست مفینت ر بت ااه   -

   Split cells فینت ر بت ااه  عول اي گ  ن  -
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 مهارت:

 .آانشتو ه تم اوت ب  ختا  آم ك  ااآد آسح ب  چن  ختا  جش زم یهي -

 سنهم متم ههدي اتا باآم جش زم   جأ ز  باآم   آست مج ززن ج  آي سحا    -

    ت هنهم كلزک دآسح  Table Tools- Layoutيد  بتا  م  Split Cellsآانختب گ  ن   -

ي 
وا

حت
ي م

ند
ازب

تر

ول
جد

 

 دانش: 

 **** يآاي آ ن ا وح اب  ك   ی   ****** -

 مهارت:

 .جاآ بن م یها آانختب ختا  / ختا  متم    و ك  هانهآم فم بت    -

  Paragraphگا    Homeآانختب جاآ  بن م ههدي اتا )چپ چزن, دآسح چزن,  سط چزن( آ   بتا  م  -

آن
گ 

 رن
ل و

شک
ن 

رد
ه ك

ضاف
ا

 

 دانش: 

 (Insert – Illustrations)باآم دسم ی    Shapesها  ااآد گزام فینت ر بت  -

 Drawing Toolsلا   يد   فینت ر بت آب آد -

  Shapes  عول اي گ  ن فینت ر بت ااه   -

  Shapesآانختب ی   ههدي اتا آ  هجوهع  آی تو هه هي يد فینت ر بت ااه   -

 دسم ی   آانختب ی   يد ها  ههدي اتا سن  ب  د د يدگ كايم هت صفینت ر بت ااه   -

 Drawing Toolsيد  Shape fillجغززا داگ ی   بت آسننتي  آ  فینت ر بت ااه   -

 Drawing Toolsيد  Shape Outlineداگ خط ي د ی   بت آسننتي  آ   جغززافینت ر بت ااه   -

 جت پ هنن ههدي اتا يد ی  فینت ر بت ااه   -

 آانختب هنن جت پ ی   يد ی  فینت ر بت ااه   -

 Drawing Toolsيد  Text Fillجغززا داگ فم بت آسننتي  آ  فینت ر بت ااه   -

 مهارت:

  Shapesآانختب ی   ههدي اتا آ  هجوهع  آی تو هه هي يد  -

 دسم ی   آانختب ی   يد ها  ههدي اتا سن  ب  د د يدگ كايم هت ص -

 Drawing Toolsيد  Shape fillجغززا داگ ی   بت آسننتي  آ   -

 Drawing Toolsيد  Shape Outlineجغززا داگ خط ي د ی   بت آسننتي  آ   -

 ی  جت پ هنن ههدي اتا يد  -

 آانختب هنن جت پ ی   يد ی   -

 Drawing Toolsيد  Text Fillجغززا داگ فم بت آسننتي  آ   -

 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا  -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 هيتب (دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي    -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش
 ع ا  هن م ب  كتد -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محيطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

ابزار و مواد تجهيزات ، 

 مصرفی

   ا و آدا   كتغايسن ت  دآ تا  د هز م 3

 ياح  اتم  مو تدم  آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م - دانش پايه)غير فنی(
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 (7تايپ با رايانه )فهرست وارسی پودمان 

 رشته:.... .........     پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:..........نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................          
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 (8)تايپ با رايانه : مهارت  شايستگی

ترسیم و تغییر اندازه را طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم این پودمان توانایی ایجاد و درج اشکال، ترسیمات گرافیکی از جمله : شايستگی مهارت شرح

 . آوردمی

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
ستق

ر م
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د.
وان

ی ت
ی م

رب
م

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
 نی

ی
رب

م
 

حذف يک خانه در 

 جدول

    دآ ب  ختا  ههدي اتا هننش  هر كن .ه تم اوت 
كن    بشز  ختا  مت دآ يد  وح  ام هر Table Toolsختا  ههدي اتادآ بت آسننتي  آ  

 ههدي اتا آانشتو هر يم .
   

يد هنهم كلزک دآسح   ام هر  Delete Cellsختا  ههدي اتا دآ بت آسننتي  آ  گ  ن   

 كن    بشز  ختا  مت دآ يد  وح ههدي اتا آانشتو هر يم .
   

 حذف جدول

    ك     و دآ آانختب هر كن .
    .   و دآ  ام هر كن  Table Toolsبت آسننتي  آ  

    .آ  هنهم كلزک دآسح  ام هر كن  Delete Table   و دآ بت گ  ن  

ادغام خانه های 

 جدول

    دآ آانختب هر كن . ختا  متم ههدي اتا باآم آيغت 
  Table Tools- Layoutيد بتا  م  Merge Cellsبتگ  ن  

 ختا  مت دآ آيغت  هر كن .
   

    يد هنهم كلزک دآسح ختا  مت دآ آيغت  هر كن . Merge Cellsبت گ  ن  
    هنن ههدي اتا دآ يد ختا       جت پ هر كن .

کردن خانه  جدا

 های جدول

 ه تم اوت دآ ب  ختا  آم ك  ااآد آسح ب  چن  ختا  جش زم یهي

 هننش  هر كن . 
   

ج  آي سحا   سنهم متم ههدي اتا  Table Toolsبت آانختب گ  ن  هابهط  يد 

 باآم جش زم دآ ج ززن كاي    عو    آست م دآ آاجت  هر يم .
   

كلزک دآسح ج  آي سحا   سنهم متم ههدي اتا  بت آانختب گ  ن  هابهط  يد هنهم

 باآم جش زم دآ ج ززن كاي    عو    آست م دآ آاجت  هر يم .
   

ترازبندی محتوای 

 جدول

 ختا / ختا  متم    و ك  هانهآم فم بت   جاآ بن م یها  دآ آانختب هر كن .

  جاآ  بن م ههدي اتا )چپ چزن, دآسح چزن,  سط چزن( دآ آاجت  هر يم .
   

 

اضافه کردن شكل و 

 رنگ آن

 ی   ههدي اتا آ  هجوهع  آی تو هه هي دآ آانختب هر كن .

 ی   آانختب ی   دآ يد ها  ههدي اتا سن  دسم هر كن .

 داگ ی   دآ جغززا هر يم .

 داگ خط ي د ی   دآ جغززا هر يم .

 هنن ههدي اتا دآ يد ی   جت پ هر كن .

 يم .داگ هنن جت پ ی   دآ جغززا هر 

   

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منا فهه                                                             جتد خ   آهتتء
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 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 رسم شکل و رنگ کردن آن

 Drawingبا استفاده از نوار ابزار ... ترسیمات ساده از قبیل مستطیل، بیضی، دایره و  -

 . طبق دستورالعمل ایجاد می شود

 . شود اشکال طبق دستورالعمل تعیین میرنگ خطوط یا پس زمینه  -

 جایی اشکالتغییر اندازه و جابه

 .جا مي شوداشکال رسم شده طبق دستورالعمل تغییر اندازه یا جابه -

 .اشکال رسم شده نسبت به متن تایپ شده طبق دستورالعمل تعیین محل مي شود -

 .مي شود تعیین محلاشکال رسم شده نسبت به اشکال دیگر طبق دستورالعمل  -

 چرخاندن اشکال
 .های ساعت یا خلاف آن چرخانده مي شوداشکال رسم شده  در جهت عقربه -

 .اشکال رسم شده  نسبت به شرایط اولیه طبق دستورالعمل قرینه مي شود -

 Symbolاضافه کردن 

 .طبق دستورالعمل اضافه مي شود Insert Symbolیک سمبل ویژه با استفاده از ابزار  -

 .یک سمبل طبق دستورالعمل از متن تایپ شده حذف مي شود -

 .جا مي شودیک سمبل  طبق دستورالعمل در متن تایپ شده جابه -

 درج تصاویر گرافیکی در متن

 .یک تصویر دلخواه در متن طبق دستورالعمل اضافه مي شود -

 .طبق دستورالعمل استفاده مي شود Word clipبرای ویرایش تصویر اضافه شده از ابزار  -

 .بندی مي شودتصاویر اضافه شده طبق دستورالعمل به منظور به هم نریختن متن گروه -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي   هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن

                                                                                    3 

 

 

 

 

 

 

 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

(9) جت پ بت دآ تا   (5)جت پ بت دآ تا  نیاز و های پیشپودمان  
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 نیازهم

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت
گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر . بزتم هر كن متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه  اب     س آ   ت تم كتد يسح   صهدم خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي
 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 12×  6كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

   آدست ر آ  ست هتم wordيدص آن آد  ،Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رشته کمک خدمات اداری (8تايپ با رايانه )مهارت :  شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی
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آن
ن 

رد
گ ك

 رن
ل و

شک
م 

رس
 

 دانش: 

 (Insert – Illustrations)باآم دسم ی    Shapes تيف دم ها  ااآد گزام  -

 Drawing Tools  فینت ر بت آب آد -

 Shapesفینت ر بت ااه  عول اي گ  ن   -

 فینت ر بت ااه  دسم ی   آانختب ی   يد ها  ههدي اتا سن  ب  د د يدگ كايم هت ص -

 Drawing Toolsيد  Shape fillفینت ر بت ااه  جغززا داگ ی   بت آسننتي  آ   -

 Drawing Toolsيد  Shape Outlineا داگ خط ي د ی   بت آسننتي  آ  فینت ر بت ااه  جغزز -

 مهارت:

 )ه نحز , بزتر, يآ ا    ...( Shapesآانختب ی   ههدي اتا آ  هجوهع  آی تو هه هي يد  -

 دسم ی   آانختب ی   يد ها  ههدي اتا سن  ب  د د يدگ كايم هت ص -

 Drawing Toolsيد  Shape fillجغززا داگ ی   بت آسننتي  آ   -

 Drawing Toolsيد  Shape Outlineجغززا داگ خط ي د ی   بت آسننتي  آ   -

 جت پ هنن ههدي اتا يد ی   -

 آانختب هنن جت پ ی   يد ی   -

 Drawing Toolsيد  Text Fillجغززا داگ هنن بت آسننتي  آ   -

ال
شک

ی ا
جاي

جاب
 و 

زه
دا

ر ان
يي

تغ
 

 دانش: 

 ااه  آانختب ی   -

   ما  ک آ  آی تو كهچک هابع   يآ ا  آطاآم ی                  عول اي ع هح  تبجت رفینت ر بت  -

 (Drawing Tools – Format)يدصنا ی  ها ج ززنباآم Align گ  ن فینت ر بت ها   -

 – Drawing Tools)باآم ج ززن ها  ی   ا بح ب  هنن  Positionفینت ر بت ها  ااآد گزام گ  ن   -

Arrange) 
ب  باآم ج ززن ها  ی   ا بح  Send Backward  Bring Forward فینت ر بت ها  ااآد گزام گ  ن  متم -

 (Drawing Tools – Arrange) آی تو ي  ا

 مهارت:

 آانختب ی   دسم ی   -

   تبجت ر ی   آانختب ی   بت يدگ كايم هت ص د م ع هح  تبجت ر -

 )جوتهر  تلام هو ن( Align تبجت ر ی   آانختب ی   بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 جغززا آا آ   ی   بت يدگ كايم يآ ا  مت   هابع متم كهچک آطاآم ی   -

 Positionج ززن ها  ی   دسم ی   ا بح ب  هنن جت پ ی   بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 دسم ی   ي  ا يد ها  ااآد گزام ی   آ و -

 Send Backwardب   يح ی   آ و بت آسننتي  آ   آانشتو ی   ي   -

 Bring Forwardآانشتو ی   ي   د م ی   آ و بت آسننتي  آ  گ  ن   -

ي 
ند

ه ب
رو

و گ
ن 

ند
خا

چر

ال
شک

ا
  

 دانش:

 Rotate (Drawing Tools-Arrange)ها  ااآد گزام گ  ن  فینت ر بت  -

يد  وح  ت خ م  وح عشاب    )عوهيم, آنشر   ...(ااه  عول اي گ  ن  متم هخنلف چاختا م ی   فینت ر بت  -

 متم ستعح

 هنوه  گا   بن م   كتدباي فم -

 Group (Drawing Tools-Arrange)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 

 

b 
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 مهارت:

 دسم ي   ت چن  ی    -

  Rotateهو ن بت آسننتي  آ  گ  ن   متم  ت حجوتهر چاختا م ی   دسم ی   يد  -

 گا   بن م آی تو دسم ی    -

 گا   بن م ی   آ   ت ح آی تو ختدج كايم  -

ن 
رد

ه ك
ضاف

ا
Sy

m
b

o
l

 

 دانش:

 مت   كتدباي فم مت Symbolفینت ر بت  -

  Symbol (Insert – Symbols)ها  ااآد گزام گ  ن  فینت ر بت  -

 آانختب سوب  آ تن  ی      ام فمفینت ر بت ااه   -

 آانختب سوب  آ تن  ی      تبجت كايم فم يد هنن بت يدگ كايم   فینت ر بت ااه   -

 مهارت:

 Symbolآ تن  كايم  ک سوب  ب  هنن بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آانختب سوب  آ تن  ی      ام فم -

 آانختب سوب  آ تن  ی      تبجت كايم فم يد هنن بت يدگ كايم    -

ن
مت

در 
ی 

يک
راف

ر گ
وي

صا
ج ت

در
 

 دانش: 

 Picture (Insert-Illustrations)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 فینت ر بت گا   بن م    كتدباي گا   بن م جبت  ا   آی تو -

 Group (Picture  Format-Arrange)ها  گ  ن  فینت ر بت  -

 مهارت:

 آ تن  كايم جبه ا ي خهآ  آ  فيدص ههدي اتا   -

 آ تن  كايم  ک  ت چن  جبه ا ي  ا -

 جبه ا متجوتهر آانختب  -

  Groupبت آسننتي  آ  گ  ن   گا   بن م جبت  ا -

 بهداشت و ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا  -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر )  ون كتددعت ح بو آیح نز   ر ب م    -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محيطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

 تجهيزات ، ابزار و مواد

 مصرفی

   ا و آدا   كتغاد هز ميسن ت  دآ تا   3

(دانش پايه)غيرفنی  
  آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م
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 (8تايپ با رايانه )فهرست وارسی پودمان 

 نوبت دوم:..........آزمون  نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................  رشته:.... .........     پايه : ...................                تاريخ        

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

ستق
ر م

طو
ه 

ب
 

 
ند

وا
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
رب

  م
ی

لام
ک

د.
وان

ی ت
م

ی  
ماي

هن
را

با 

ز 
 نی

ی
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

 

رسم شكل و رنگ  

 کردن آن

    ی   ههدي اتا آ  هجوهع  آی تو هه هي دآ آانختب هر كن .
    ههدي اتا سن  دسم هر كن .ی   آانختب ی   دآ يد ها  
    داگ ی   دآ جغززا هر يم .

    داگ خط ي د ی   دآ جغززا هر يم .
    هنن ههدي اتا دآ يد ی   جت پ هر كن .
    داگ هنن جت پ ی   دآ جغززا هر يم .

تغییر اندازه و 

 جابجايی اشكال

    ی   دآ آانختب هر كن .
    آسننتي  آ  ع هح  تبجت ر,  تبجت هر كن . بت ی   دآ

     تبجت هر كن . Alignی   دآ بت آسننتي  آ  گ  ن  
    آا آ   ی   دآ ب  هز آم خهآسن  ی   جغززا هر يم .

ا بح ب  هنن جت پ ی   بت آسننتي  آ  گ  ن   دآ ها  ی   دسم ی  

Position . جغززا هر يم 
   

  ها  ااآدگزام فم مت دآ فاحهد ك  خهآسن  ی    ي  ی   دسم هر كن 

 جغززا هر يم .

   

چرخاندن و گروه 

 بندی اشكال

    آی تو دسم ی   دآيد وح    ت ح خهآسن  ی   هر چاختا .
    آی تو دسم ی   دآ ا   ب  یاآ ط آ  ز  اا ن  هر كن .

    آی تو دسم ی   دآ گا   بن م هر كن .
    ی   دآ آ   ت ح گا   يد هر ف دي.آی تو گا   بن م 

اضافه کردن 
Symbol 

    سوب  خهآسن  ی   دآ ب  هنن آ تن  هر كن .
    سوب  هه هي يد هنن دآ  ام هر كن .

    سوب  هه هي يد هنن دآ  تبجت هر كن .   

درج تصاوير 

 گرافیكی در متن

    كن .جبت  اخهآسن  ی   دآآ فيدص ههدياتا يدسن  آ تن  هر 
    جبه ا هه هي دآ   اآ ي هر كن .

    جبت  ا هه هي يد هنن دآ گا   بن م هر كن .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات   ات  ختاهآيگر منافهه                                                                          جتد خ   آهتتء
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 کمک خدمات اداریرشته  DVDو  CDتكثیر : مهارت شايستگی

های لوح فشرده از روی نسخه اصلی را طبق دستورالعمل با رعایت اصول این پودمان توانایی کپی کردن نسخه مهارت: شايستگی شرح

 . کندزیر نظر مربی فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

توانايی تکثير لوح فشرده 

 با كمك رايانه

 . یهيج ززن هر  CD  DVDاهع  هح نياي   آ  اشح  اتا  -

 . یهيااآد يآي  هر writer هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

 . یهي  ج  آي يدخهآسنر هننتس  بت  هح نياي  آانختب هر copyيد اا  آن آد گ  ن   -

يد يسن ت  ااآد يآي    س آ  آجوت  عولزتم خهآا م ا خ  آصلر  ب  ج  آي يدخهآسنر  ما بتد  هح خت  -

 . یهيهر

 . یهيد م ا خ  ج ثزا ی   عنهآم طاح بت هتژ ک اهین  هر -

توانايی تکثير لوح فشرده 

 با

Lab Top 

 . یهيج ززن هر CD  DVDاهع  هح نياي   آ  اشح  اتا  -

 . یهيااآد يآي  هر writer هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

 . یهي  ج  آي يدخهآسنر هننتس  بت  هح نياي  آانختب هر copyيد اا  آن آد گ  ن   -

 س آ  آجوت  عولزتم خهآا م ا خ  آصلر  ب  ج  آي يدخهآسنر  ما بتد  هح خت  يد يسن ت  ااآد يآي   -

 . یهيهر

 .یهيد م ا خ  ج ثزا ی   عنهآم طاح بت هتژ ک اهین  هر -

توانايی تکثير لوح فشرده 

 هبا دستگاه تکثير انبو

 . یهيب  ج  آي يدآ هدمتم يسن ت  ج ثزا آابه    هح خت  يد يسن ت  ااآد يآي  هر -

 . یهييسن ت   ي  هر Copyگ  ن   -

 . یهيمتم كپر ی    آط عتم ههدي اتا بت هتژ ک اهین  هر س آ  عولزتم با د م ي  ک -

 . یهيعولزتم بتلا جت آجوت  كتد ج اآد هر -

بندي توانايی بسته

 هاي فشردهلوح

 . یهياتب ههدي اتا آانختب هر -

 .یهيمتم نياي  هننتس  بت يسنهدآ  و    يد م اتب   ل   ت   ب  ااآد يآي  هر هح -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 ي  هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح 

3 

 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر  نیازمفاهیم شناختی پیش

 

 --------- نیازنیاز و همهای پیشپودمان

 

 

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهري
   س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر گاآدي.: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت
گ آدد كتد خهي دآ ب  . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هابر هر
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 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي رفتارهای شغلی
 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.هاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  ب  ه :وقت شناسی

 كتدگت  دآ تا  (فضای فیزيكی)امكانات 

 نزلم فهه یر هاجبط   Microsoft office نرم افزار

 ت يآینن باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   نیروی انسانی

 .  بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT گهآمر اته 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 خدمات اداریکمک رشته  DVDو  CDتكثیر :  مهارت شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

توانايی تکثير لوح 

فشرده با كمك 

  رايانه 

 دانش:

 با آستص  جم اتب  یخزا  ی م آط عتم  cd,DvDفینت ر بت  -

 writerفینت ر بت ااه  ااآد يآيم  هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

   ج  آي يدخهآسح  هح نياي   copyفینت ر بت گ  ن   -

 اصلی  س آ  آاجت  عولزتم خهآا م ا خ   writerفینت ر بت  هتم ااآد يآيم  هح متم خت  يد يسن ت  ج ثزا   -

 فینت ر بت صاح آاجت  كتد -

 مهارتی:

    آ       ا  cd   DVDجيخزق  -

  writerااآد يآيم  هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

 يد ا وح كپر ج ززن ج  آي يدخهآسح  هح متم نياي   وح كپر -

 كلزک با د م گ  ن  متم هابهط ب  عولزتم كپر -

 بت بزنر  هح نياي  كپر ی   -

   آاجت  كپرwriter ااآد يآيم  هح نياي  ي  ا يد  يسن ت  ج ثزا  -

 يدج عنهآم  هح نياي  د م فم بت هتژ م هخبهد -

توانايی تکثير لوح 

 فشرده با

Lab Top 

 دانش:

 writerفینت ر بت ااه  ااآد يآيم  هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

   copyفینت ر بت گ  ن   -

 فینت ر بت صاح آاجت  كتد -

  مهارتی:

  writerااآد يآيم  هح نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

 كلزک با د م گ  ن  متم هابهط ب  عولزتم كپر -

 بت بزنر  هح نياي  كپر ی   -

 نياي  د م فم بت هتژ ک  هخبهديدج عنهآم  هح  -

توانايی تکثير لوح 

فشرده با دستگاه 

 تکثير انبوه

  دانش: 

 فینت ر بت يسن ت  ج ثزا آابه  -

 writerفینت ر بت ااه  ااآد يآيم  هح متم نياي  يد يسن ت  ج ثزا  -

   copyفینت ر بت گ  ن   -

 فینت ر بت صاح آاجت  كتد -

 مهارتی:

 ج  آي  هح متم نياي  خت  يد يدآ همتم يسن ت  ج ثزا آابه ااآد يآيم   -

 copyكلزک د م گ  ن   -

 يدج عنهآم  هح نياي  د م فم بت هتژ ک  هخبهد -

توانايی 

بندي بسته

 هاي فشردهلوح

 دانش:

 فینت ر بت اتب متم ههدي اتا ا   يآدم  هح متم نياي  )اتب   ل     ب ( -

 يسنهدآ  و  يد م اتب   ل     ب   هح نياي  هننتس  بت فینت ر بت ااه  ااآد يآيم -
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 مهارتی:

 جيخزق اتب متم ههدي اتا ا   يآدم  هح متم نياي )اتب   ل     ب ( -

 ااآد يآيم  هح متم نياي  يد م اتب   ل     ب  -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

  كتدگتمر دعت ح بو آیح   اتتنح نايم   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محيطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهيزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

، كاغذ رایانه رومیزیدستگاه  8  

 هتژ ک هخبهد  .خت  CD   DVD   آابه  writerسن ت  ي

دانش پايه)غير 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 کمک خدمات اداریرشته  (9)ارائه مطالب با رايانه : مهارت شايستگی

این پودمان توانایی باز کردن نرم افزار پاور پوینت ،تایپ متن در صفحه اصلی،بازکردن صفحه جدید و ذخیره  :مهارت شرح شايستگی

 .کردن طبق دستورالعمل مربی با رعایت اصول ایمنی فراهم می نماید

 عملكردمعیارهای 

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

باز كردن نرم افزار 

 پاور پوينت

 .یهياا  آن آد  ت د  ه نح بت  هر -

 .هنن ههدي اتا يد صنا  آ و جت پ هر یهي -

 .باآم جت پ هنن بزينا  صنا  متم بزينام بت  هر یهي -

 .آانختب هر یهي saveگ  ن    file ت  بتا   officeبت آسننتي  آ  يكو   -

 متنويرايش 
 . ی   بت    آص ح  ت   اآ ي هر یهي saveنت    -

 .هر یهي  save س آ  آص ح هنن نت   هج يأ -

سازي مجدد ذخيره

 اسلايد

 .نت   یخزا  ی   بت    آص ح هر یهي -

 .یهيآانختب هر saveگ  ن    file ت  بتا   Officeباآم ا   يآدم هج ي آ  -

 . یهيها    ات  فم ج ززن هر save asآگا آس    باآم آ  زن بتد بخهآم  یخزا  یهي يد كتيد  -

 .  یهيكلزک هر Saveبا يكو   -

 بستن اسلايد
 .یهيآانختب هر closeگ  ن   Officeآ  يكو   -

 . یهيآانختب هر exitيكو   Officeباآم ب نن بااته  آ   -

بازكردن اسلايد 

 موجود

 .آانختب هر یهي openگ  ن    file ت  بتا   officeآ  يكو  -

 .نت   هيخق ی   آانختب هر یهيopenيد  نجا  -

 .كلزک هر یهيopenباآم آ اآم آس    با د م يكو  -

ذخيره اسلايد با نام 

 جديد

 .آانختب هر یهي  save asگ  ن  officeيد يكو  -

 .ج ززن هر یهي )ياح يد   ها  ههدي اتا(ها    ات       آس    save asيد كتيد   -

 .كلزک هر یهي saveبا د م گ  ن   -

 اجرا و مشاهده اسلايد
 .آانختب هر یهي slide show viewگ  ن   viewآ   بتا   -

آ  طا ق هت ص بت كلزک دآسح   ).آسننتي  هر یهي Escباآم باگيح ب  اوتم عتيم آ  كلز   -

 (.باگيح آاجت  هر یهي end showآانختب گ  ن  
ن

مو
آز

ی 
ما

هن
را

 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 
 
 
 
 

 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر  نیازمفاهیم شناختی پیش
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نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهري

 گاآدي.  س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر: نظم وترتيب

 .يم هركتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  : پذيريمسئوليت

. يم گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر. متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن 

 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هركتد خهي دآ .ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح   (فضای فیزيكی)امكانات 

 نزلم فهه یر هاجبط   Microsoft office نرم افزار

باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر  نیروی انسانی

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته 

 كن  كوک فهه یر منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



81 
 

 رشته کمک خدمات اداری   (9ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

برنامه باز کردن 

پاورپوينت و کار با 

 آن

 دانش:

 آن آد آدآئ  هحل  ااه  عول اي اا  -

   ت دآسح كلزک   آانختب  PowerPoint) آ  طا ق يب  كلزک ف  هم  PowerPointد د آ اآم اا  آن آد  -

 (openگ  ن  

 فینت ر بت آس      كتدباي فم -

 فینت ر بت هنهمتم هه هي   اهآد د بهم  -

 New Slideفینت ر بت ها  ااآدگزام  -

 مهارت:

  آانختب بااته   Microsoft  office  بت كايم بااته   all programتب    آانخ startبت  كايم هنهم  -

PowerPoint   
   PowerPointف  هم  د م ب  كلزکآآ  طا ق ي  PowerPointت  كايم اا  آن آد ب -

 openآ  طا ق دآسح كلزک   آانختب گ  ن    PowerPointبت  كايم اا  آن آد  -

 جت پ هنن د م آس    هه هي -

 Homeآ   بتا   New Slideبت آسننتي  آ  آ جتي آس          -

 جت پ هنن د م آس         -

 ات  نت     ها  یخزا  ست م فم ج ززن هر گايي( Save as) باآم آ  زن بتد يدكتيد  (Save)يخزا  نت     -

و   ويرايش متن

خیره سازی مجدد ذ

 اسلايد

 دانش: 

 هنوه    اآ ي فینت ر بت -

 باخر آصهو ستي    اآ ي)كنناو صازح كلوتم  گاآینن ع هح مت  ...(فینت ر بت  -

 مهارت:

   اآ ي هنن جت پ ی   د م آس   متم هه هي -

 یخزا  نت        د م نت   ابلر -

ارائه  بستن فايل

 مطلب

 دانش:

 Closeها  گ  ن   تيف دم  -

 Closeعول اي  -

 مهارت:

  File ت  بتا   Officeآ  يكو   Closeآانختب گ  ن   -

 ب نن نت   آدآئ  هحل   -

  File ت  بتا   Officeآ  يكو   Exitآانختب گ  ن   -

 PowerPointخا ج آ  اا  آن آد  -

بازکردن فايل ارائه 

 مطلب موجود

 دانش:

 Openها  گ  ن   تيف دم  -

 مهارت:

  File ت  بتا   Officeآ  يكو   Openآانختب گ  ن   -

 Openآانختب نت   هه هي يد فيدص ههدي اتا   كلزک د م يكو   -

ذخیره فايل ارائه 

 مطلب با نام جديد

 دانش: 

 Save Asها  ااآد گزام گ  ن    تيف دم -

 Save Asعول اي گ  ن   -

 ااه  كنناو یخزا  آاجت  ی   -
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 مهارت:

 File ت  بتا   Officeآ  يكو   Save Asآانختب گ  ن   -

 Save Asج ززن ها    ات       نت   آدآئ  هحل  يد كتيد  -

 Save Asكلزک د م يكو   -

  كنناو یخزا  ی م هحل  ب  طهد صازح -

اجرا و مشاهده 

 اسلايد

 دانش: 

 يد اهآد    زح Show  Slideها  ااآد گزام ف  نفینت ر بت  -

 (Slide Showگ  ن  متم اوت ي آس    ) بتا  فینت ر بت  -

 Slide Showعول اي  -

 مهارت:

  بت  كايم نت   آدآئ  هحل  هه هي -

 د م اهآد    زح  Slide Showاوت ي آس     تدم بت كلزک ف  ن  -

 ESCخا ج آ     زح اوت ي بت نيتد يكو   -

 Slide Showآ   بتا   From Current Slideآانختب گ  ن    اوت ي آس     تدم بت -

 آ  هنهم كلزک دآسح End Showخا ج آ     زح اوت ي بت آانختب گ  ن   -

 Slide Showآ   بتا   from beginningبت گيح ب  آس    آ  ر بت آانختب گ  ن   -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 كنن     ههآدي هيتب (دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک    -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذيسن ت  دآ تا  د هز م 3

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (9ارائه مطلب با رايانه )شايستگی مهارت فهرست وارسی 

 رشته:.... .........  پايه : ...................       تاريخ آزمون نوبت دوم:..........  نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................                      

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

ستق
ر م

طو
ه 
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وا
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
رب
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ی

لام
ک
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وان

ی ت
م

ی  
ماي

هن
را

با 

ی 
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
نی

 

برنامه باز کردن 

 پاورپوينت

دآ آ  طا ق  ف  هم هابهط  يد صنا  اوت ي   Power Pointاا  آن آد 

 بت  هر كن .

   

    بت  هر كن .  startدآ آ  طا ق   Power Pointاا  آن آد 
    .د م آس    هه هي هنن ههدي اتا دآ جت پ هر كن 

    آس         آ جتي هر كن .
    نت   آدآئ  هحل  دآ یخزا  هر كن .

و ذخیره  ويرايش متن

مجدد فايل ارائه 

 مطلب

    هنن جت پ ی   د م آس   متم هه هي دآ   اآ ي هر كن .
    آط عتم      دآ د م نت   ابلر یخزا  هر كن .

 بستن فايل ارائه مطلب

    بت هت ص ايتم هر يم .دآ  Close   Exitها  ااآد گزام گ  ن  متم 
    نت   آدآئ  هحل  دآ هر بن ي.

    دآ هر بن ي. Power Pointاا  آن آد 

بازکردن فايل ارائه 

 مطلب موجود

    بت هت ص ايتم هر يم . دآ  Openها  ااآد گزام گ  ن  
    نت   آدآئ  هحل  هه هي يد فيدص ههدي اتا دآ بت  هر كن .

ذخیره فايل ارائه 

 مطلب با نام جديد

    بت هت ص ايتم هر يم . دآ  Save Asها  ااآد گزام گ  ن  
نت   آدآئ  هحل  بت  ی   دآ بت ات         يد فيدص ههدي اتا یخزا  

 هر كن .
   

 اجرا و مشاهده اسلايد

د م اهآد    زح   Slide Showآس     تدم دآ بت آسننتي  آ  ف  ن 

 اوت ي هر يم .
   

 Slideآ  هنهم  From Current Slideگ  ن    آس     تدم دآ بت

Show . اوت ي هر يم 
   

    ختدج هر یهي. ESCآ     زح اوت ي بت نيتد يكو  
آ  هنهم كلزک دآسح  End Showآ     زح اوت ي بت آانختب گ  ن  

 ختدج هر یهي.
   

آ  زن   Slide Showآ   بتا   from beginningبت آانختب گ  ن   

 آس    دآ اوت ي هر يم .
   

 يآاي فهه اوا  عولر 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                    جتد خ   آهتت                   
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 کمک خدمات اداریرشته  (2)ارائه مطالب با رايانه : مهارت  شايستگی

این پودمان توانایی باز کردن اسلاید موجود، ذخیره اسلاید با نام جدید و نمادهای نمایش را با رعایت اصول زیر  مهارت: شرح شايستگی

 .نمایدنظر هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

و نمايی تغيير بزرگ

كوچك نمايی 

 اسلايد

 . یهي اكح يآي  هر( جايدیح)ب  سوح دآسح  toolsbarsاوت ر با د م هنهم يسن زا  ب دگ - 

 .یهي اكح يآي  هر( جاد  )ب  سوح چپ  toolsbarsاوت ر با د م هنهم يسن زا  ب دگ -

 ايجاد اسلايد جديد

 . یهيكلزک هر new slide  گ  ن   slidesگا    homeبا د م  بتا   -

 new slideيد بزن آس   متم هه هي ه تم اوتم ههص دآ بزن آس   متم ههدي اتا باي    د م گ  ن   -

 .یهيكلزک هر

 .یهي ک آس         خت ر مواآ  بت  ت ا و آدمت آ جتي هر -

 درج متن در اسلايد
 . یهييآدا   هنن كلزک هربا د م  تم ا   -

 . یهيجت پ هرهنن ههدي اتا ه نشزوت  يآخ  فم  -

 . یهيجنتزوتم لا   آاجت  هر auto fitباآم   ت ی م هنن يد ها  ي  بت يكو   -

 ويرايش متن
 . ف  ب   ت ح آانختب يد هر(  ام  كلو    ول    تدآگاآم  ت ك  هنن)هنن لا   یته   -

 . یهي ام هر deleteباآم  ام هنن  هنن آانختب ی   ب   سزل  كلز   -

 . یهي جت  ت    ن هنن ابلر گايي     جت پ هرهنن  -

استفاده از الگوي 

 طراحی

 . یهيآانختب هر newگ  ن   Officeآ  يكو   -

 . یهيآ  همتم ههدي اتا آانختب هر new presentationآ كتيد  -

 . یهيكلزک هر createبا د م يكو   -

راهنمای 

 آزمون

 
اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22هبنتمآد یزتبر آ ن یت  ن ر با 

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي   هزتا زن

3 
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 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر  نیازمفاهیم شناختی پیش

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهيجوز   هیز   هر بتص كتد : آراستگی ظاهري

 گاآدي.  س آ   ت تم كتد  ست   دآ يد  تم خهي هر: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت

. يم گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر هر. متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .هر كن  بت ي  اآم هؤيبتا  صابح

 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح   (فضای فیزيكی)امكانات 

 هاجبط نزلم فهه یر   Microsoft office نرم افزار

باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر  نیروی انسانی

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  (2رايانه )ارائه مطلب با  مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

نمايی  تغییر و بزرگ

 اسلايد

 دانش:

 كتدباي ب دگ اوت ر -

 ها  ااآد گزام آب آد ب دگ اوت رفینت ر بت  -

 مهارت:

 ب دگنا ايتم يآيم اوت بت يدگ كايم يسن زا  ب دگ اوت ر ب  دآسح -

 يسن زا  ب دگ اوت ر ب  چپكهچ نا ايتم يآيم اوت بت يدگ كايم  -

  كلزک د م يدص  ب دگ اوت ر   آانختب آا آ   ههدي اتا باآم اوت ي -

 ايجاد اسلايد جديد

 دانش: 

 (Home – Slides) آ   بتا New slideها  ااآد گزام گ  ن  فینت ر بت  -

 فینت ر بت ااه  آ تن  كايم آس م      -

 مهارت:

  New Slideآ جتي چن  آس         بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آانشتو ه تم اوت د م آس    ههدي اتا   آ جتي آس         بزن آس   متم هه هي -

 درج متن در اسلايد

 دانش:

 فینت ر بت  ت ا و آد مت -

 فینت ر بت ااه  يدج هنن يد  تا و آدمت -

 مهارت:

 كلزک د م  ت ا و آد ههدي اتا -

 هنن يد  ت ا و آديدج  -

 ويرايش متن

 دانش:

  تيف دم هنوه    اآ ي هنن -

  تيف دم ااه  عول اي   اآ ي هنن -

 مهارت:

 آانختب هنن ههدي اتا باآم   اآ ي -

 جت پ هنن      ب   تم هنن ابلر -

 آانختب هنن ههدي اتا باآم  ام -

 Delete ام هنن آانختب ی    جهسط كلز   -

ستفاده از الگوی ا

 طراحی

 دانش: 

 PowerPointفینت ر بت هنوه  آ  ه   آ  همتم هه هي يد اا  آن آد  -

 ( File ت  بتا   Office) آ  يكو   Newفینت ر بت ها  ااآدگزام گ  ن   -

 آانختب آ  هم هنتس  باآم نت   آدآئ  هحل ااه  فینت ر بت  -

 مهارت:

  Newآانختب گ  ن    -

 آانختب آ  هم هنتس  باآم نت   آدآئ  هحل  -

   آ جتي نت   آدآئ  هحل      . Createكلزک د م يكو   -
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 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت      -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) ب م  ون كتددعت ح بو آیح نز   ر    -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذدآ تا  د هز ميسن ت   3

 دانش پايه)غیر فنی(
 آع آي  كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (2ارائه مطلب با رايانه )شايستگی مهارت فهرست وارسی 

 ............................                تاريخ آزمون نوبت دوم:..................     پايه : رشته:......  نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................  
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و  نمايی تغییر بزرگ

 اسلايد  کوچک نمايی

 يسن زا  ب دگ اوت ر, اوت دآ كهچ نا هر كن . بت يدگ كايم -

 بت يدگ كايم يسن زا  ب دگ اوت ر, اوت دآ ب دگنا هر كن . -

يدص  ههدي اتا خهي دآ باآم اوت ي بت كلزک د م ع ي ب دگ اوت ر  -

 ج ززن هر كن .

   

   

   

 ايجاد اسلايد جديد
 آس         دآ آ جتي هر كن . -

بزن آس   متم هه هي يد ها  خهآسن  ی   آ جتي آس         دآ  -

 هر كن .

   

   

 درج متن در اسلايد
  ت ا و آد ههدي اتا دآ آانختب هر كن . -

 هنن دآ يد  ت ا و آد ههدي اتا جت پ هر كن . -
   

   

 ويرايش متن

 هنن ههدي اتا باآم   اآ ي دآ آانختب هر كن . -

 جت پ هر كن .نن      ب   تم هنن ابلر ه -

 هنن آانختب ی   دآ  ام هر كن . -

   

   

   

استفاده از الگوی 

 طراحی

 ايتم هر يم .دآ  Newها  ااآدگزام گ  ن   -

 آ  هم هنتس  باآم نت   آدآئ  هحل  دآ آانختب هر كن . -

 نت   آدآئ  هحل       دآ بتآ  هم خهآسن  ی   آ جتي هر كن . -

   

   

   
 اوا  عولر يآاي فهه 

 تات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                                         جتد خ   آهت
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 کمک خدمات اداریرشته  (3)ارائه مطالب با رايانه : مهارت  شايستگی

توانایی ایجاد اسلاید جدید، درج متن در اسلاید و ویرایش متن در اسلاید را با رعایت اصول زیر نظر هنرآموز این پودمان : مهارت شرح شايستگی

 . نمایدفراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 themesاستفاده از 
 . یهيآانختب هر themes ک  themesگا    designآ   بتا   -

- themes یهيآانختب ی   ب  كلز  آس   مت آعوتو هر . 

 تغییر پس زمینه اسلاید

 . یهيكلزک هر background stylesبا د م  ز تم كنتد آب آد  designيد  بتا   -

 . یهيمتم اوت ي يآي  ی    ک داگ آانختب هراوت ي طاحآ   زي -

 . یهيكلزک هر apply to allيكو   -

 اسلایدمتن و  سازیمتحرک

 .یهيآانختب هر custom Animationيكو   Animationsآ   بتا   -

 .یهيكلزک هر Entranceد م  Add Effect س آ  آانختب  ول   ت كلو  ههدي اتا  آ  يكو   -

 .یهيست م  ول   ت كلو  آانختب هرمتم هنااک ت ح Entranceآ  هنهم  -

 اهع  اكح دآ ج ززن هر كن . transition to this dlide س آ  آانختب آس    ههدي اتا آ  گا    -

 . یهيهر Save  بااته  كتد  س آ  آجوت  -

 درج عکس

 . یهيكلزک هر Picture  د م يكو  insertآ   بتا   -

 . یهيجبه ا ههدي اتا آ  نت   ههدي اتا آانختب هر -

 . یهيكلزک هر insertد م يكو   -

 .یهيهر Save بااته   كتد  س آ  آجوت  -

تغییر اندازه و جابه جایی ، 

 چرخش تصویر

 .یهيجبه ا ههدي اتا يد آس    آانختب    تم يآي  هر -

 . یهيبت كلزک با د م جبه ا ب  كوک ع ئم د م هازط جبه ا  آا آ   جبه ا جغززا يآي  هر -

 . یهييآي  هرجبه ا جغززا  وح يآینن يآ ا  چاخي     چاخي فم بت ا   -

 .یهيهر Save  بااته  كتد  س آ  آجوت  -

 درج قاب برای عکس

 .یهيد م جبه ا ههدي اتا يب  كلزک هر -

 . یهيههدي اتا آانختب هراتب  picture stylesآ   formatبت ن تو ی م  بتا   -

 .یهيهر Save س آ  آجوت  كتد  نت    -
ن

مو
آز

ی 
ما

هن
را

 
اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22با هبنتم آد یزتبر آ ن یت  ن ر

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 

 

 

 



90 
 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 (2آدآئ  هحل  بت دآ تا  )

 شغلیرفتارهای 

 .شودلباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري

 . یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت

هابر گ آدد كتد خهي دآ ب  . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه  اب     س آ   ت تم كتد يسح   صهدم خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي

 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هابع هنا 12*6كتدگت  دآ تا  ب  ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 نزلم فهه یر هاجبط   Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (3ارائه مطلب با رايانه ) برنامه درسی شايستگی مهارت: 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 Themesاستفاده از 

 دانش:

 Themes (Design – Themes)ها  ااآد گزام فینت ر بت  -

 متم هه هي Themeآ  گا    Themeآانختب  ک فینت ر بت ااه   -

 ب  جوت  آس   مت آانختب ی   Themeآعوتو فینت ر بت ااه   -

  Colors (Design – Themes)ها  ااآد گزام فینت ر بت   -

 ب    ر آ  هجوهع  داگ متم هه هي Themeجغززا داگ فینت ر بت ااه   -

 مهارت:

 متم هه هي Themesآ  گا     Theme آانختب  ک  -

 آعوتو فم ب  جوت  آس   مت -

 Colorsآانختب گ  ن   -

 ب    ر آ  هجوهع  داگ متم هه هي Themeجغززا داگ  -

 یخزا  ست م نت   باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی  . -

تغییر پس زمینه 

 اسلايد

 دانش:

 Background Styles (Design – Background)ها  ااآد گزام فینت ر بت  -

  Background Styles فینت ر بت ااه  عول اي -

    ت هنهم كلزک دآسح Background Format (Design – Background)ها  ااآدگزام فینت ر بت  -

 Background Format فینت ر بت ااه  عول اي -

 مهارت:

 متم هه هي Backgroundآ  گا    Backgroundآانختب  ک   -

  Backgroundكلزک د م  ز تم كهچک كنتد گا    -

 Backgroundجغززا داگ   اشي   -

 آ  هنهم كلزک دآسح Background Formatآانختب  -

 Backgroundجغززا داگ   اشي   -

 یخزا  ست م نت   باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی  . -

متحرک سازی متن و 

 اسلايد

 دانش:

 فینت ر بت هنااک ست م   كتدباي فم -

  يد   Animations – Custom Animation  2221يد ا خ   ( Animationفینت ر بت ها  ااآد گزام  -

 Animations –Animation) 2212ا خ  

  Entrance  آانختب گ  ن   Add Effectبت كلزک با د م يكو  آانختب اهع  اكح ااه  فینت ر بت  -

 Transitions    2221يدا خ  Animations  بتا   ( Transition to this slideفینت ر بت ها  ااآگزام  -

 ) 2212يد ا خ  

 Transitions to this slide آانختب اهع  اكح آ  گا  ااه  فینت ر بت  -
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 مهارت:
 جت پ هنن ههدي اتا -

 آانختب كلو ,  ول    هنن ههدي اتا -

آانختب    2212) يد ا خ   Entrance  آانختب گ  ن   Add Effectبت كلزک با د م يكو  آانختب اهع  اكح  -

 ( Animationآ  گا   

 آانختب آس    ههدي اتا -

 Transitions to this slideآانختب اهع  اكح آ  گا    -

 یخزا  ست م نت   باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی  . -

 درج عكس

 دانش:
 Picture (Insert – Illustrations)ها  ااآدگزام گ  ن  فینت ر بت  -

 Insertآ   بتا   Pictureآانختب فینت ر بت ااه   -

 آانختب جبه ا آ  فيدص ههدي اتافینت ر بت ااه   -

 مهارت:
 Insertآ   بتا   Pictureآانختب  -

 آانختب جبه ا آ  فيدص ههدي اتا -

 Insertكلزک يكو   -

 یخزا  ست م بااته  باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی  . -

جابجايی ,تغییر 

اندازه و چرخش 

 تصوير

  دانش:

   ما  ک آ  آی تو كهچک هابع   يآ ا  آطاآم جبه ا             تبجت ر  عول اي ع هحفینت ر بت  -

 (Picture Tools – Format)يدصنا جبه اها ج ززنباآم Align گ  ن ها فینت ر بت  -

  تلام هو ن(جوتهر ) Align تبجت ر جبه ا آانختب ی   بت آسننتي  آ  گ  ن  فینت ر بت ااه   -

 Rotate (Picture Tools-Arrange)ها  ااآد گزام گ  ن  فینت ر بت  -

 يد  وح  ت خ م  وح عشاب  متم ستعح  تا م جبه ا )عوهيم, آنشر   ...(ااه  عول اي گ  ن  متم هخنلف چاخ -

 مهارت:
 آانختب جبه ا دسم ی   -

  هت ص د م ع هح  تبجت ر م تبجت ر جبه ا آانختب ی   بت يدگ كاي -

  تلام هو ن(جوتهر ) Align تبجت ر جبه ا آانختب ی   بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 آ  يدگ كايم يآ ا  مت   هابع متم كهچک آطاآم ی   جغززا آا آ   جبه ا بت آسننتي  -

  Rotateهو ن بت آسننتي  آ  گ  ن   متم   ت حجوتهر چاختا م جبه ا دسم ی   يد  -

 یخزا  ست م بااته  باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی  . -

 درج قاب برای عكس

  دانش:

 Picture styles (Picture Tools )ها  ااآدگزام فینت ر بت  -

 Picture stylesگ  ن  فینت ر بت ااه  عول اي  -

 Picture Stylesآانختب اتب ههدي اتا آ  فینت ر بت ااه   -

 مهارت:
 يآب  كلزک د م جبه ا ههدي اتا -

 Picture Stylesآانختب اتب ههدي اتا آ   -

 یخزا  بااته  باآم آعوتو جغززاآم يآي  ی   -
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 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت      -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذيسن ت  دآ تا  د هز م 3

ی(دانش پايه)غیر فن  

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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(3ارائه مطلب با رايانه) فهرست وارسی پودمان  

.پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:.........   .........دانش آموز: ....................     رشته:...نام و نام خانوادگی   
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استفاده از 
Theme 

    .kahk ld ninدآ  Themeها  ااآدگزام گ  ن  
    متم هه هي دآ آانختب هر كن . Themesآ  Theme ک 
    دآ ب    ر آ  هجوهع  داگ متم هه هي جغززا هر يم . Themeداگ 

تغییر پس زمینه 

 اسلايد

    ايتم هر يم .دآ   Backgroundها  ااآد گزام گ  ن  هابهط ب  جغززا 
    متم هه هي دآ آانختب هر كن . Backgroundآ  گا    Background ک 

دآ بت كلزک د م  ز تم كهچک كنتد گا    Backgroundداگ   اشي  

Background . جغززا هر يم 
   

    دآ بت آسننتي  آ  هنهم كلزک دآسح جغززا هر يم .  Backgroundداگ   اشي  

 متحرک سازی

    كلو ,  ول     ت هنن ههدي اتا دآ آانختب هر كن .
    كن .دآباآم ههدي آانختب ی   ج ززن هر اهع  اكح ههدياتا  

    باآم آس    ههدي اتا اهع عبهد هيخبر دآ ج ززن هر كن .
    نت   دآ باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی   یخزا  هر كن .

 درج عكس

    ايتم هر يم .دآ  Pictureها  ااآد گزام گ  ن  
    جبه ا دآ آ  فيدص ههدي اتا يد آس    يدج هر كن .

    جغززاآم آاجت  ی   یخزا  هر كن .نت   دآ باآم آعوتو 

جابجايی, تغییر 

اندازه و چرخش 

 تصوير

    جبه ا يدج ی   دآ آانختب هر كن .
ب  ها  گنن  ی    تبجت هر  جبه ا آانختب ی   دآ بت يدگ كايم ع هح  تبجت ر 

 كن .
   

    ب  ها  گنن  ی    تبجت هر كن . Alignجبه ا آانختب ی   دآ بت آسننتي  آ  گ  ن  
    جغززا هر يم .  آا آ   جبه ا دآ ب  هز آم گنن  ی  

    هر چاختا .  يد  وح گنن  ی   دآ جبه ا دسم ی  
    نت   دآ باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی   یخزا  هر كن .

درج قاب برای 

 عكس

    د م جبه ا ههدي اتا يآب  كلزک هر كن .
    اتب ههدي اتا دآ آانختب هر كن .

    نت   دآ باآم آعوتو جغززاآم آاجت  ی   یخزا  هر كن .

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                      جتد خ   آهتتء



95 
 

 کمک خدمات اداریرشته  (4)ارائه مطالب با رايانه : پودمان شايستگی

 . نمایدسازی آنها را با رعایت اصول و زیر نظر هنرآموز فراهم میجایی اسلایدها و مرتباین پودمان توانایی انتخاب، حذف و جابه: شرح پودمان

 معیارهای عملكرد 

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 

 انتخاب اسلاید

 . شودآن کلیک میدر نمای عادی در زبانه اسلاید برای انتخاب یک اسلاید روی  -

را نگه داشته و روی اسلاید آخر کلیک  shiftانتخاب چند اسلاید متوالی روی اولین اسلاید  ايبر -

 . شودمی

و نگه داشته  Ctrlبرای انتخاب چند اسلاید غیر متوالی روی اولین اسلاید کلیک کرده و کلید  -

 . دشواسلایدهای مورد نظر کلیک می

 حذف اسلاید
 . آینداسلاید یا اسلایدهای مورد نظر برای حذف به حالت انتخاب در می -

 . شوداز صفحه کلید فشار داده می deleteکلید  -

 

 کپی کردن اسلاید

 . شود، اسلاید مورد نظر انتخاب میslide sorterدر نمای  -

 . شودابزار کپی کلیک می homeاز زبانه  -

 . شودکلیک می pasteابزار  click boardموس به محل مقصد برده شده و از گروه  -

 جا کردن اسلایدهاجابه

 . آیداسلاید مورد نظر به حالت انتخاب در می slide sorterدر نمای  -

 . شودکلیک می click boardاز گروه cutروی ابزار  homeاز زبانه  -

 . شودکلیک می pasteابزار  click boardموس به محل مقصد برده شده و از گروه  -

 سازی اسلایدمرتب
 . شودجا میاسلایدها جابه ،  به کمک روش کشیدن و رها کردن slide sorterدر نمای  -

 . شودسازی انجام میمرتب ،  در نمای عادی در زبانه اسلاید به کمک روش کشیدن و رها کردن -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

   ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح:اوا 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

                                                                                    3              
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 نیازشناختی پیشمفاهیم 
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 (3آدآئ  هحل  بت دآ تا )

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

 . شودپس از پایان کار وسایل در جای خود قرار داده می: نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

با . دهدگزارش کار خود را به مربی می. های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

 .شویدقبل و پس از پایان کار دست و صورت خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :ت شناسیوق

 متر مربع 01*9به مساحت  کارگاه رایانه (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

 دررشته رایانه یا داشتن گواهی نامهبرای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم  نیروی انسانی
IT با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد. 

 کتب کمک آموزشی منابع
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 خدمات اداریرشته کمک  (4ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

يد
لا

اس
ب 

خا
انت

 

 دانش:

 د د آانختب  ک آس    -

 د د آانختب  ک سام آس     يح سا مم -

 د د آانختب چن  آس    ب  طهد  اآكن   -

 مهارت:

 آانختب آس    ههدي اتا )كلزک د م آس    ههدي اتا(   -

   كلز  د م فخا ن آس   ( Shiftآانختب چن  آس      يح سا مم )كلزک د م  ک آس    , ا   يآینن كلز   -

  كلزک د م جک جک آس   متم  Ctrlآانختب چن  آس    غزا هجت د )كلزک د م آس    آ و, ا   يآینن كلز   -

 ههدي اتا(

يد
لا

اس
ف 

حذ
 

 دانش:

 آ  هنهم كلزک دآسح( Delete   Delete Slideد د متم هو ن  ام آس    ) كلز   -

 مهارت:

 آانختب آس     ت آس   متم ههدي اتا -

 Delete ام آس     ت آس   متم ههدي اتا بت نيتد يكو   -

  ام آس     ت آس   متم ههدي اتا بت آسننتي  آ  هنهم كلزک دآسح -

يد
لا

اس
ن 

رد
 ک

ی
کپ

 

 دانش:

 Slide Sorterفینت ر بت اوتم  -

   هنهم كلزک دآسح( Homeد د متم هو ن كپر كايم آس    )گ  ن  متم  بتا   -

 مهارت:

  Slide Sorteاوت ي آس    مت يد اوتم  -

 آانختب آس    ههدي اتا -

   Homeآانختب  آب آد كپر يد  بتا   -

 آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم آ جتي كپر -

 باآم آ جتي ا خ  كپر آس    Homeيد  بتا   Pasteآسننتي  آ  آب آد  -

 آانختب آس    ههدي اتا -

 آسننتي  آ  آب آد كپر يد هنهم كلزک دآسح  -

 يدهنهم كلزک دآسح باآم آ جتي كپر Pasteآانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدياتا آسننتي  آ آب آد -

ها
يد

لا
اس

ن 
رد

 ک
جا

جاب
 

 دانش:

   هنهم كلزک دآسح( Homeد د متم هو ن  تبجت كايم آس    ) گ  ن  متم  بتا   -

 مهارت:

  Slide Sorteاوت ي آس    مت يد اوتم  -

 آانختب آس    ههدي اتا -

   Homeيد  بتا   Cutآانختب  آب آد  -

 آانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا باآم آ جتي كپر -

 آانشتو آس     باآم Homeيد  بتا   Pasteآسننتي  آ  آب آد  -

 آانختب آس    ههدي اتا -

 يد هنهم كلزک دآسح  Cutآسننتي  آ  آب آد  -

 باآم آانشتو آس     يد هنهم كلزک دآسح  Pasteآانشتو ه تم اوت ب  ها  ههدي اتا   آسننتي  آ  آب آد -
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ها
يد

لا
اس

ی 
از

 س
ب

رت
م

 

 دانش:

 *****يآاي ختصر لا   ا آدي***** -

 مهارت:

 Slide Sorterاوت ي آس    مت يد اوتم عتيم    -

 آس    ههدي اتا بت هت ص   دمت كايم فم يد ها       يد ما ي  اوتيدگ كايم  -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت      -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) بو آیح نز   ر ب م  ون كتددعت ح    -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذ رایانه رومیزیدستگاه  8

ی(دانش پايه)غیر فن  
 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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(4ارائه مطلب با رايانه ) فهرست وارسی پودمان  

............................         تاريخ آزمون نوبت دوم:........نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................       رشته:.... .........       پايه :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

تق
مس

ر 
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
 

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د.
وان

ی ت
ی م

رب
م

ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن

را
با 

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
 نی

ی
رب

م
 

 انتخاب اسلايد

     ک آس    دآ آانختب هر كن .
     يح سا مم دآ آانختب هر كن .چن  آس    

    چن  آس    غزا موجهآد دآ آانختب هر كن .

 حذف اسلايد

    آس     ت آس   متم ههدي اتا دآ آانختب هر كن . 
     ام هر كن . Deleteبت نيتد يكو   دآ آس     ت آس   متم ههدي اتا 
بت آسننتي  آ  هنهم كلزک دآسح  ام  دآ آس     ت آس   متم ههدي اتا 

 هر كن .

   

 کپی کردن اسلايد

    آس    ههدي اتا دآ آانختب هر كن . 
    هر كن . كپر Homeبت آب آد  بتا   دآ آس    ههدي اتا 

    هر كن . كپر بت آب آد هنهم كلزک دآسح آس    ههدي اتا دآ

جابجا کردن اسلايد 

 ها

    آس    ههدي اتا دآ آانختب هر كن . 
    هر كن .  ت بجت Homeبت آب آد  بتا   آس    ههدي اتا دآ 

    هر كن .  تبجت بت آب آد هنهم كلزک دآسح دآ آس    ههدي اتا

مرتب سازی 

 اسلايدها

    يد اوتم عتيم  تبجت هر كن . دآ آس    ههدي اتا 
    هر كن .  ت بجت Slide Sorterيد اوتم  دآ آس    ههدي اتا 

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                    جتد خ   آهتت
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 کمک خدمات اداریرشته  استفاده از اينترنت : مهارت  شايستگی

  چتپ آط عتم يد  webیخزا  كايم  ک صنا   -  ههجهدمتم   نجهwebآ ن  هيهتم جهآات ر كتد بت ها دگامتم : مهارت شرح شايستگی

web كن دآ بت دعت ح آصهو آ ونر   با آستص يسنهدآ  و  منافهه  ناآمم هر.  

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 Internetکار با مرورگر 
Explorer 

 . یهيبت  هر startآ  د م هز  كتد  ت هنهم  Internet Explorerاا  آن آد ها دگا  -

باآم آ جتي  ک صنا       آ  . یهيجت پ هر adressbarفيدص آ نناانر ههدي اتا يد ا وح  -

 . یهي ي  هر ctrl+n ت  new windowsهنهم نت   يكو  

 . هيیآانختب هر new tab     آ  هنهم نت   گ  ن   tabباآم آ جتي  ک  -

 .یهيآسننتي  هر × ت يكو  ب نن  Exitباآم خا ج آ  هنهم نت   يكو   -

در  ی کلمه یا تصویرجستجو

 اینترنت

بت   Internet Explorerباآم   نجهم كلو   ت جبه ا يدخهآسنر يد آ ننااح ها دگا  -

 . یهيهر

 . یهييد ها دگا آ ننااح فيدص  ک ههجهد   نجه  ي  هر -

 . یهيههجهد   نجه كلو  ي خهآ  جت پ هر searchbarيد  -

 . یهيكلزک هر searchبا د م گ  ن   -

 هر یهي.ههدي اتا بادسر هه هع انت ج خا  ر ب  هنتهد يسنزتبر ب   -

ذخیره کردن یک صفحه 

web 

آ   saveانت ج ههدي   نجه بت  ک صنا  بت  ی   ب  هنتهد یخزا  ب  صهدم كته  آ  گ  ن   -

 . یهيهنهم نت   با د م دآ تا  یخزا  هر

 copy   past س آ  آانختب فاوت عولزتم  webمتم هخنلف  ک صنا  باآم یخزا  ا وح -

 . یهيآاجت  هر

یهي   فيدص ههدي آانختب هر favoritباآم آ جتي  ک صنا  ههدي ع ا  آ  هنهم نت   گ  ن   -

 هي.هر ی مت آ تن هن ماتا ب   ز ح ع ا 

 save س آ  كلزک دآسح با د م فم گ  ن   webباآم یخزا   ک جبه ا هه هي يد  ک صنا   -

image as یهييمر ها  ي خهآ  یخزا  هر ي  ی      س آ  فم فيدص . 

 webچاپ یک صفحه 

يآین  بتی  بت  يم فم صنا  ههدي اتا با د م  print ت نا  فم گ  ن   webآگا  ک صنا   -

 . یهيچت  ا چتپ هر

آ  هنهم نت   گ  ن   ا نح دآ آانختب كاي    يد  نجا  بت  ی    webباآم چتپ كته   ک صنا   -

 . یهيكلزک هر okيكو  

فم دآ آانختب كاي     س آ  آانشتو ب  هازط اا   webباآم چتپ  ک ا وح ختد آ  صنا   -

 . آ  ا وح چتپ فم آسننتي  هر یهي wordآن آد 

راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 
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 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهری

  .یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتیب

 .يم هر كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت : پذیریمسئولیت

هابر  گ آدد كتد خهي دآ ب . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : های ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعایت بهداشت فردی

 .يم يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر كتد خهي دآ.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم دررشته رایانه یا داشتن  نیروی انسانی

 .با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد IT گواهی نامه 

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداری رشته : استفاده از اينترنت مهارت شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 کاربا

 Enternetگررمرو

Explorer  

 دانش:

 ااه  عول اي ها دگامت -

 startآ  طا ق   Internet Explorerااه  بت كايم ها دگا  -

 آ  طا ق يب  كلزک د م ف  هم ها دگا    Internet Explorerااه  بت كايم ها دگا  -

 openبت دآسح كلزک د م ف  هم فم   آانختب گ  ن    Internet Explorerااه  بت كايم ها دگا  -

   ا وح متم هخنلف فم  Internet Explorerفینت ر بت هازط ها دگا  -

 هنوه  فيدص  ب   ااه  جي ز  فم -

 ااه  اهینن فيدص  ب يد ها  فيدص   م آ ح ها دگا ب  فيدص ههدي اتا -

 ( File)هنهم  New Windowsفینت ر بت ها  ااآد گزام گ  ن   -

 باآم بت  كايم  نجا       Ctrl+Nفینت ر بت كلز متم جاكزبر  -

 (File)هنهم  New Tabفینت ر بت ها  ااآدكزام گ  ن   -

 بتلام  نجا  X  ع هح  Exitااه  خا ج آ  ها دگا   ب نن فم آ  طا ق گ  ن   -

 مهارت:

 All Programsبت كايم ها دگا آ  طا ق كلزک ف  هم فم يد هنهم  -

  آ  طا ق يب  كلزک ف  هم فم بت  كايم ها دگا -

 openآ  طا ق دآسح كلزک   آانختب گ  ن   بت  كايم ها دگا -

 Enter ت نيتد يكو   فيدص   كلزک د م ع هح جت پ فيدص  ب ههدي اتا يد ا وح  -

 Fileبت  كايم  نجا       بت آسننتي  آ  هنهم  -

 Ctrl+Nكلز متم جاكزبر  بت  كايم  نجا       بت آسننتي  آ  -

      Tabبت  كايم  ک  -

 Exitخا ج آ  ها دگا   ب نن فم آ  طا ق گ  ن   -

 Xخا ج آ  ها دگا   ب نن فم بت كلزک ع هح  -

کلمه يا تصوير جستجو 

 در اينترنت

 دانش:

 فینت ر بت ههجهد   نجه   عول اي فم -

 ااه    نجهم هنن  ت جبه ا يد  ب -

   ااه  عول اي فم Linkهنوه   -

 

 

 ههدي اتا اور بتی . advance searchا ن ::

 

 

 مهارت:

 بت  كايم ها دگا -

   م آ ح ها دگا ب  فيدص ههجهد   نجه  جت پ فيدص ههجهد   نجه يد ها  فيدص -

 Search Barجت پ كلو  ههدي اتا يد  -

 Searchكلزک با د م گ  ن   -

 اتا بادسر انت ج   نجه باآم دسز م ب  هه هع ههدي -

 كلزک د م  زنک   ر آ  انت ج   نجه   دننن ب  صنا  هابهط  -
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ذخیره کردن يک 

صفحه وب و يا بخشی 

 از اطلاعات آن

 دانش:

 ااه  یخزا   ک صنا   ب بحهد كته  -

 ااه  یخزا  بخير آ  آط عتم  ک صنا  -

 ااه  یخزا  جبه ا هه هي يد  ک صنا   ب -

 نت   مت Downloadفینت ر بت هنوه   -

 Downloadنت   مت بت كلزک با د م يكو   ت  زنک   Downloadااه   -

 ااه  یخزا  نت   هه هي يد  ک صنا   ب -

 Favoriteااه  یخزا  فيدص  ک صنا  يد  -

 مهارت:

 بت  كايم ها دگا -

 آاجت   ک   نجه يد ههجهد   نجه -

 كلزک با د م  زنک   ر آ  انت ج   نجه    دننن ب  فيدص هابهط  -

 Save asیخزا  كته  صنا   ب بت آسننتي  آ  گ  ن   -

 Save Image Asكلزک دآسح با د م جبه ا هه هي   یخزا  جبه ا بت گ  ن   -

 Save link Asكلزک دآسح با د م نت   هه هي   یخزا  فم بت گ  ن   -

- Download   ک نت   بت آسننتي  آ  كلزک د م  زنک  ت يكو Download 

 ه هي يد صنا   بآانختب بخير آ  هنن ه -

  آانشتو فم ب  هازط اا  آن آد  copyیخزا  بخير آ  هنن هه هي يد صنا   ب بت آسننتي  آ  آب آدمتم  -

word   بت آسننتي  آ  گ  نpaste 

 یخزا  نت   باآم ا و آدم آط عتم هننش  ی   -

 webچاپ یک صفحه 

 دانش:

 Printااه  چتپ كايم آط عتم  ک صنا  بت يكو   ت  زنک  -

 Fileهنهم  Printااه  چتپ  ک صنا   ب كته  بت آسننتي  آ  گ  ن   -

  وح چتپ  wordااه  آانشتو آط عتم ب  صنا   -

 چتپ متم بادسر جنت م د د  -

 ااه  چتپ ا ونر آ  آط عتم  ک صنا  -

 مهارت: 

 بت  كايم ها دگا -

 آاجت   ک   نجه -

 هابهط كلزک با د م  زنک   ر آ  انت ج   نجه    دننن ب  فيدص  -

 آ  هنهم نت    Printآانختب گ  ن   -

 OKكلزک د م يكو   -

 هه هي يد صنا   ب  Printچتپ آط عتم  ک صنا   ب بت آسننتي  آ   يكو   ت  زنک  -

  Copyآانختب بخير آ  آط عتم  ک صنا    كپر بايآدم آ  فم بت آسننتي  آ  آب آد  -

  Pasteآ  آب آد  بت آسننتي  Wordآانشتو آط عتم ب  هازط اا  آن آد  -

 Fileهنهم  Printبت آسننتي  آ  گ  ن   Wordچتپ آط عتم يد هازط اا  آن آد  -
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 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 ههآدي هيتب (دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن        -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

 توجهات زيست محیطی
  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذيسن ت  دآ تا  د هز م 3

 دانش پايه)غیر فنی(
 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 استفاده از اينترنتشايستگی مهارت فهرست وارسی 

 ...........رشته:.... .........      پايه : ...................          تاريخ آزمون نوبت دوم:..........   موز: ......................نام و نام خانوادگی دانش آ       
 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل
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ه 

ب
 

 
ند

وا
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ز 
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کار با مرورگر 
Internet 
Explorer 

    بت  هر كن . All Programsها دگادآ آ  طا ق كلزک ف  هم فم يدهنهم 

    بت  هر كن . د م ف  هم فم  آ  طا ق يآب  كلزک ها دگادآ

بت   openدآ آ  طا ق دآسح كلزک د م ف  هم فم   آانختب گ  ن   ها دگا

 هر كن .

   

    جت پ هر كن .فيدص فيدص  ب ههدي اتا دآ يد ا وح 

ب  فيدص ههدي اتا هر   ت كلزک د م ع هح  Enterبت نيتد يكو  

 د ي.

   

    بت  هر كن . File نجا      م بت آسننتي  آ  هنهم 

    بت  هر كن . نجا      م دآ بت آسننتي  آ  كلز متم جاكزبر 

         دآ بت  هر كن . Tab ک  

    ختدج هر یهي. Exitآ  ها دگا جهسط گ  ن  

    يد بتلام  نجا  فم هر بن ي. Xها دگا دآ بت كلزک ع هح 

کلمه يا جستجو 

 در اينترنتتصوير 
 

    دآ بت  هر كن .  ها دگا

فيدص ههجهد   نجه  دآ يد ها  فيدص جت پ كاي    ها دگا دآ ب  فيدص  

 ههجهد   نجه م آ ح هر كن .

   

    جت پ هر كن . Search Barكلو  ههدي اتا دآ يد 

    كلزک هر كن . Searchبا د م گ  ن  

    د م  زنک   ر آ  انت ج   نجه كلزک هر كن  .

ذخیره کردن يک 

 صفحه وب

     ک صنا   ب  دآ بحهد كته  یخزا  هر كن .

    جبه ا هه هي يد  ک صنا   ب دآ  يد فيدص ههدي اتا یخزا  هر كن .

    نت   هه هي يد  ک صنا   ب دآ یخزا  هر كن . 

    هر كن . Download ک نت   دآ آ   ک صنا   ب 

    بخير آ  هنن هه هي يد صنا   ب دآ یخزا  هر كن .

چاپ يک صفحه 

 وب

 Fileهنهم  Printطهد كته  بت آسننتي  آ   گ  ن    بدآ  ک صنا   ب 

 چتپ هر كن .
   

    چتپ هر كن . Wordيد هازط اا  آن آد دآ بخير آ  آط عتم  ک صنا  
هه هي يد صنا   ب  printبت  زنک  ت يكو   دآ  آط عتم  ک صنا   ب

 چتپ هر كن .
   

 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت   ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                 
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 کمک خدمات اداریرشته  در ارائه خدمات(2)استفاده ازسیستم عامل : مهارت  شايستگی

این پودمان توانایی مقابله با برنامه های مخرب از جمله ویروس ها و روش های پاک سازی سیستم های ویروسی : مهارت شرح شايستگی

 . می نماید با رعایت اصول ایمنی زیر نظر هنر آموز فراهم

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 نصب نرم افزار ویروس یاب 

سر يم هابهط يد م يدآ ه سر يم ااآد يآي  هر یهي جت  هی   ت م نت   اوت ي يآي   -

 .یهي

 .بت آسننتي  آ     آدي هابهط اا  آن آد   ا ص  تب اب  هر یهي -

هر  ok س آ  آاجت  هاآ   بت كلزک با د م ف  هم اب  ی   با د م هز  كتد  اا  آن آد  -

 .یهي

 ویروس یابی حافظه فلش

  ص  هر یهي  usb portب  هنتهد   ا ص  تبر  تنت  نلي   تنت  ب   -

 . بت كلزک با د م ف  هم بااته  اا  آن آد   ا ص  تب بت  هر یهي -

 . ي  هر یهي scanيد  نجا  بت  ی   گ  ن  - -

 .يد ه زا خهآسن  ی   يدآ ه هابهط ب   تنت  نلي آانختب هر یهي -

 .با د م يكو  آس ن كلزک هر یهي جت   ا ص  تبر آاجت  یهي -

ویروس یابی یک پارتیشن 

 رایانه

 .ب  هنتهد   ا ص  تبر  ک  تدجزين دآ تا   اا  آن آد   ا ص  تب بت  هر یهي -

 . ي  هر یهيscanيد  نجا  بت  ی   گ  ن   -

 .يد ه زا خهآسن  ی     تدجزين هابهط آانختب هر یهي -

 .كلزک هر یهي جت   ا ص  تبر فم بخي متدي آاجت  گاييscanبا د م يكو   -

 ویروس یابی کل دیسک سخت

 .به منظور ویروس یابی کل دیسک سخت رایانه ،نرم افزار ویروس یاب باز می شود-

 .می شود زدهscanدر پنجره باز شده گزینه -

 .انتخاب می شودfull scanدر مسیر خواسته شده گزینه -

 .کلیک می شود تا کل فضای دیسک  سخت بررسی شودscanبر روی دکمه -

راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 يد آدآئ  خ هتم(1)آسننتي  آ سز نم عته  

 رفتارهای شغلی
 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهری

 مي گذارد.در جای خود را پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت
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گزارش کار خود را به . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهدمربی می

 .شویدپس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

   نزلم فهه یر هاجبطMicrosoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم در رشته کامپیوتر  یا داشتن  برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با

 . با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد ITگواهی نامه

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  ( در ارائه خدمات2سیستم عامل ): استفاده از  مهارت شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی شايستگی عناصر

نصب نرم افزار 

ويروس ياب 

NOD32 

 دانش:

 Autorunمتم  CD/DVDفینت ر بت  -

 م ههدي ازت ااه  اب  اا  آن آدمت  -

 فینت ر بت هنوه    اآ ي   عول اي هخاب فم يد دآ تا  -

 ااه  اب    ا ص  تب -

 مهارت:

 هابهط  يد م يدآ ه CD/DVDااآد يآيم  -

 CD/DVDابهيم  Autorun د ي ب  كيهم اا  آن آد   ا ص  تب يد صهدم  -

 CD/DVDابهيم  Autorunباآم اب  اا  آن آد يد صهدم  Setupآ اآم بااته   -

 يابتو كايم يسنهدآ  و  متم    آدي هابهط ب  اب  اا  آن آد -

ويروس يابی حافظه 

 فلش

 دانش:

 آن آد   ا ص  تب ااه    ا ص  تبر  تنت  نلي آ  طا ق آ اآم اا  -

 ااه    ا ص  تبر  تنت  نلي بت آسننتي  آ  هنهم كلزک دآسح -

 مهارت:

 USB ص   تنت  نلي ب   هدم  -

 آ اآم بااته    ا ص  تب -

 custom scanكلزک د م گ  ن   -

 (Removable Disk)آانختب  تنت  نلي  -

 scanكلزک د م يكو   -

 باآم  ت تم كتد Okكلزک د م يكو   -

  My Computerبت  كايم  نجا    -

 (Removable Disk)كلزک دآسح د م ف  هم  تنت  نلي  -

 Scanآانختب گ  ن   -

ويروس يابی يک 

 پارتیشن رايانه

 دانش:

 NOD32 آ  طا ق آ اآم اا  آن آد   ا ص  تب  ک  تدجزينااه    ا ص  تبر  -

 ااه    ا ص  تبر  ک  تدجزين بت آسننتي  آ  هنهم كلزک دآسح -

 مهارت:

 آ اآم بااته    ا ص  تب -

 custom scanكلزک د م گ  ن   -

 آانختب يدآ ه ههدي اتا -

  scanكلزک د م يكو   -

 باآم  ت تم كتد Okكلزک د م يكو   -

  My Computerبت  كايم  نجا    -

 كلزک دآسح د م ف  هم  تدجزين ههدي اتا -

 ……… Scan with ESETآانختب گ  ن   -

ويروس يابی کل 

 ديسک سخت

 دانش:

 آ  طا ق آ اآم اا  آن آد   ا ص  تب  ک  تدجزينااه    ا ص  تبر  -
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 مهارت:

 NOD32 آ اآم بااته    ا ص  تب -

 custom scanكلزک د م گ  ن   -

  Scan targetsآ   ز ح  Local Drivesآانختب گ  ن   -

  scanكلزک د م يكو   -

 باآم  ت تم كتد Okكلزک د م يكو   -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 يسن ت  دآ تا  د هز م 3

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



110 
 

 ( در ارائه خدمات2سیستم عامل )استفاده از شايستگی مهارت  فهرست وارسی 

 ...تاريخ آزمون نوبت دوم:.......... نام و نام خانوادگی دانش آموز: ......................        رشته:.... .........             پايه : ...................       
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نصب نرم افزار 

  ويروس ياب

NOD32   

 CD/DVD . هابهط  دآ يد م يدآ ه ااآد هر يم    
 CD/DVDابهيم  Autorunب  كيهم اا  آن آد   ا ص  تب يد صهدم  

 دآ آ اآ هر كن . setup آدي هر یهي   بااته  
   

يسنهدآ  و  متم هابهط ب  اب  اا  آن آد دآ يابتو   اا  آن آد دآ اب  هر 

 كن .
   

ويروس يابی حافظه 

 فلش

     ص  هر كن . USB تنت  نلي دآ ب   هدم  
    بااته    ا ص  تب دآ آ اآ هر كن . 

    كن . تنت  نلي دآ آانختب هر 
    عو    ا ص  تبر دآ بحهد كته  آاجت  هر يم .

    دآ بت  هر كن . My Computer نجا   
    كلزک دآسح هر كن . (Removable Disk)د م ف  هم  تنت  نلي 

     تنت  نلي دآ   ا ص  تبر هر كن . Scanبت آانختب گ  ن  

ويروس يابی يک 

 پارتیشن رايانه

    بااته    ا ص  تب دآ آ اآ هر كن . 
     تدجزين ههدي اتا دآ آانختب هر كن .

    عو    ا ص  تبر دآ بحهد كته  آاجت  هر يم .
    دآ بت  هر كن . My Computer نجا   

    د م ف  هم  تدجزين ههدي اتا كلزک دآسح هر كن .
     تدجزين ههدياتادآ  ا ص  تبر هر كن . Scanبتآانختب گ  ن  

ويروس يابی کل 

 ديسک سخت

    بااته    ا ص  تب دآ آ اآ هر كن . 
    آانختب هر كن . Scan targetsيدآ ه متم هالر دآ آ   ز ح 

    عو    ا ص  تبر دآ بحهد كته  آاجت  هر يم .
 اوا  عولر يآاي فهه 

 جتد خ   آهتت                                                                   ات    ات  ختاهآيگر منافهه  
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 کمک خدمات اداریرشته  Email: مهارت  شايستگی

در این پودمان توانایی ایجاد، ارسال، ضمیمه کردن پیوست، باز کردن ، خواندن و ذخیره پیوست، حذف یک نامه، : مهارت شرح شايستگی

ها و ارسال نامه به چند نفر و یک گروه را با رعایت اصول ایمنی و زیر نظر دادن به فرستنده، ارجاع نامه، استفاده از لیست آدرسپاسخ 

 . کندمربی فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 Emailارسال / ايجاد

 . یهيكلزک هر composباآم آ جتي  ک اته       يد صن  ق   ح آ  نا از ر با د م گ  ن   -

 . یهيجت پ هر ..…:toفيدص آ وز  گزاا   يد ا وح  -

 . یهيهنن اته  يد ا وح سنز  جت پ هر -

 . یهيجت پ هر subjectعنهآم اته  يد ا وح  -

 . یهيكلزک هر sendباآم آدستو با د م يكو   -

 ضمیمه کردن پیوست

 . یهيكلزک هر attachآ جتي با د م يكو  باآم  وزو  كايم  زهسح  س آ  آاجت  هاآ    -

 . یهييد  نجا  بت  ی   جبه ا  ت نت   ههدي اتا آانختب هر -

 . یهيب  اته   زهسح هر( جبه ا)نت    okبت  يم يكو   -

 . متم بزي آ    ر آ ن عو  چن  ن بتد ج اآد خهآم  ی ب  هنتهد آ جتي  زهسح -

باز کردن و خواندن و 

های پیوستذخیره 

 احتمالی

ی   ااآد يآدي كلزک  Boldيد صن  ق   ح آ  نا از ر با د م اته  يد تننر ك  ب   ت ح  -

 . یهيهر

 . یهياته  بت  ی   ب ن  هر × س آ  بت  ی م اته    خهآا م فم بت  يم يكو   -

ج ززن يد  ت زن اته  ب  ع هح سنجتق    downloadيد صهدم يآینن  زهسح بت  يم يكو   -

 . یهيفيدص ها  یخزا   زهسح یخزا  هر

 . یهيمت  ام هراته  آ   ز ح اته  deleteمت  بت آانختب اته     يم يكو  يد  ز ح اته  -

 پاسخ دادن و ارجاع نامه

يد  ت ح فهتي   تسخ ااآد  Replayاته  بت  ی   يد صن  ق   ح آ  نا از ر بت  يم يكو   -

 .گزايهر

 . یهي ي  هر sendد  ت زن صنا  جت پ ی     يكو  هنن  تسخ ي -

يد  ت ح فهتي  آد تع ااآد  forwardباآم آد تع اته  ب  آناآي هخنلف  اته  بت  ی   بت  يم يكو   -

 . گزايهر

جت پ  bcc ت  cc ت  to ز ح آ وز  آناآيم ك  لا   آسح اته  ب  فاوت آد تع ی   يد ا وح  -

 . یهيهر

 . یهيباآم آدستو اوت ر  ي  هر sendيكو   -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 
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 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 آ ننااح

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهری

 مي گذارد.در جای خود را پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

گزارش کار خود را به . به درستی بیان می کندهای مر بوط به کار خود را واژه: های ارتباطیمهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهدمربی می

 .شویدپس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم دررشته رایانه یا داشتن 

 .با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد IT گواهی نامه 

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  Email:  مهارت  شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

ايجاد/ارسال 
Email  

 دانش:

 فینت ر بت هنوه    ح آ  نا از ر -

 هنتمزم ناسنن     گزاا     هه هع اته  -

 )ینتس   ست ح آدآئ  يمن     ح آ  نا از ر (  ا وح متم جي ز  يمن   فم Emailفینت ر بت  ک فيدص  -

 ااه  آ جتي  ک اته       -

 فینت ر بت ا وح متم هخنلف  ک اته       -

 ااه  آدستو اته  -

 مهارت:

 بت  كايم ها دگا -

  آدي ی م ب  صنا  سا  س يمن   آ وز  -

 Composeكلزک د م كلو   -

 :Toجت پ فيدص آ وز  گزاا   يد ا وح  -

 جت پ هنن اته  يد ا وح ب ا  -

 Subjectاته  يد ا وح هه هع جت پ  -

   آدستو اته  sendكلزک د م يكو   -

ضمیمه کردن 

 پیوست

 دانش:

 فینت ر بت هنوه   وزو  كايم -

 attachفینت ر بت ااه   زهسح كايم نت   مواآ  اته  آ  طا ق  -

 مهارت:

      آ جتي  ک اته  -

 جت پ هنن   عنهآم   فيدص يد ها  متم ج ززن ی   -

  Attachكلزک د م ع هح  ت يكو   -

 آانختب نت    وزو  آ  فيدص ههدي اتا -

 باآم  زهسح ی م نت    وزو  Okكلزک يكو   -

   آدستو اته   زهسح  وتئم ي  ا ب  اته  -

بازکردن ، 

خواندن  ذخیره 

و پیوست های 

احتمالی و 

 Emailحذف 

 دانش:

 ايتم يآي  هر یهي( Boldفینت ر بت ايتا  ظتمام اته  متم خهآا   اي  )ببهدم  -

 يد  ت زن اته ( downloadفینت ر بت ايتا   وزو  يآد بهيم اته  )   هي  زنک  -

 ااه  بت  كايم اته  -

 ااه   ام اته  -

 ااه  یخزا  كايم  وتئم -
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 مهارت:

 كلزک د م  ک اته  خهآا   اي    -

  Xخهآا م   ب نن اته  بت كلزک د م ع هح  -

 يد صهدم  وزو  يآد بهيم اته  downloadكلزک د م  زنک  -

 ج ززن ها  فيدص یخزا  اته  يد  نجا  بت  ی    -

 باآم  ت تم عولزتم یخزا  ست م saveكلزک يكو   -

 آانختب اته  بت كلزک كايم يد هابع كنتد اته  -

 سح   بت  ( باآم  ام اته )ه وهلا  delete يم يكو   ت   زنک   -

پاسخ دادن و 

 ارجاع نامه

 دانش:

 (cc,Bcc)فینت ر بت هنتمزم د اهیح   د اهیح هخنر  -

 replyااه   تسخ يآيم اته  آ  د د  -

 Forward ااه  آد تع يآيم اته  آ  د د -

 ااه  آسننتي  آ   ز ح هختط  مت -

 مهارت:

 Email د ي ب  صنا  سا  س يمن    -

 بت  كايم اته   -

 ب  ناي  زت  يمن   باآم يآيم  تسخ Replyكلزک د م  زنک  ت يكو   -

 اهینن هنن اته  يد ها  فم -

 باآم آدستو اته  sendكلزک د م يكو   ت  زنک  -

 بت  كايم اته   -

 باآم آد تع اته  ب  ست ا آناآي Forwardكلزک د م يكو   ت  زنک  -

 هختطبتم باآم آانختب هختط  ههدي اتا آ   ز ح Toكلزک د م يكو    -

باآم آانختب هختطبتار ك  باآم فم مت د اهیح بت   ناسنتي  یهي آ   ز ح    ت  Bcc   Ccكلزک د م يكو   -

 جت پ فيدص آ وز  فم مت.

 باآم آدستو اته  sendكلزک د م يكو   ت  زنک  -

بهداشت و 

 ايمنی

 دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت دآ تا    -

  كتدگتمردعت ح بو آیح   اتتنح نايم    -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

  ه ر يد ههآي هبانر صان   -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار 

 و مواد مصرفی

 يسن ت  دآ تا  د هز م 3

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 Emailشايستگی مهارت هرست وارسی ف

 ....     پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:...............شته:....رنام و نام خانوادگی دانش آموز: ...................... 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
ستق

ر م
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
رب

  م
ی

لام
ک

د.
وان

ی ت
م

 

 
ی 

ماي
هن

را
با 

ز 
 نی

ی
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

 

 ايجاد/ارسال

Email 

     آدي هر یهي. ب  صنا  سا  س يمن   آ وز 
    كلزک هر كن . Composeد م كلو  

    جت پ هر كن . :Toفيدص آ وز  گزاا   دآ يد ا وح  
    هنن اته  دآ يد ا وح ب ا  جت پ هر كن .

    جت پ هر كن . Subjectعنهآم اته  دآ يد ا وح 
    اته  دآ آدستو هر كن .

ضمیمه کردن 

 پیوست

     ک اته       دآ آ جتي هر كن .
    يد ها  متم ج ززن ی   جت پ هر كن . دآ عنهآم   فيدص  هنن

    كلزک هر كن . Attachد م ع هح  ت يكو  
    كن .هرنت    وزو  دآآ فيدص ههدياتاآانختب  ب  اته   زهسح 

    يد صهدم      نت   ي  ام دآ از   وزو  اته  هر كن .

باز کردن و 

خواندن و ذخیره 

پیوست های 

احتمالی و حذف 

 ايمیل

     ک اته  خهآا   اي   دآ بت  هر كن .

     اته  كلزک هر كن . downloadد م  زنک 

    اته  دآ  س آ  خهآا م هر بن ي.  

    ها  فيدص یخزا   زهسح اته  ج ززن  فم دآ یخزا  هر كن . 

     ک اته  دآ آانختب هر كن  .

    اته  آانختب ی   دآ  ام هر كن .

پاسخ دادن و 

 ارجاع نامه

    اته  آ  نا از ر دآ بت  هر كن .

    باآم  تسخ يآيم كلزک هر كن . Replyد م  زنک  ت يكو   

    هنن  تسخ اته  دآيدها  فم هر اه     اته  دآ آدستو هر كن . 

    كلزک هر كن .  forward باآم آد تع اته  د م يكو   ت  زنک 

    هختط  ههدي اتا دآ آ   ز ح هختطبتم آانختب هر كن .

فيدص آناآيم ك  بت   باآم فاتم د اهیح ناسنتي  یهي دآ آ   ز ح 

 جت پ هر كن    اته  دآ آدستو هر كن .هختطبتم آانختب  ت 
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 کمک خدمات اداریرشته  شايستگی مهارت : تكثیر اوراق

های چند کاره ساده را با رعایت اصول ایمنی و زیر نظر مربی فراهم پودمان توانایی تکثیر اوراق با دستگاهاین : مهارت شرح شايستگی

 . کندمی

 معیارهای عملكرد 

عناصر 

 شايستگی

 تنظيم كردن اوراق
 . یهيآ دآق ههدي اتا  وح ج ثزا آ  اتا آا آ   هيخق   آانختب هر -

 . یهييسن ت  ج ثزا هيخق هركتغا هننتس  بت (  يح  ت د م) وح  -

 . یهيآنشر   عوهيم ااآد گاننن كتغا با د م يسن ت  ج ززن هر -

 دستگاهآماده سازي 
 . یهييسن ت  ب  هنتهد فغت  عولزتم ج ثزا كنناو هر( كتسح)هخ م  -

 .یهيكتغا ب  هز آم ههدي ازت  يد هخ م هابهط  ااآد يآي  هر -

 . یهيازت متم ج ززن ی   با د م صنا  يسن ت   ااآد يآي  هر دا  ج ثزا بت جه   ب   -

گرفتن تنظيم دستگاه و

 اوليه خروجی

 يسن ت  ج ثزا د ین هر یهي. -

 .یهيج  آي آ دآق ههدي اتا باآم ج ثزا بت آسننتي  آ  كلز متم يسن ت  ج ززن هر -

 . یهيهز آم داگ ههدي اتا باآم ج ثزا ج ززن هر -

 . یهيباآم یا ع عولزتم ج ثزا  ي  هر startكلز   -

 گرفتن خروجی خاص

 . یهيج  آي آ دآق ههدي اتا باآم ج ثزا بت جه   ب  كلز متم يسن ت  ج ززن هر -

 . یهيهز آم داگ ههدي اتا باآم ج ثزا ج ززن هر -

ابهط ااآد كتغامتم آ  اب  ج ثزا ی   باآم ج ثزا ي  د    هننتس  بت عول اي يسن ت  يد هخ م ه -

 .یهييآي  هر

 . یهيباآم آيآه  عولزتم ج ثزا  ي  هر startكلز   -

 . یهيصاح آاجت  كتد آ  اتا سا   ج  ابهيم كنناو هر -

راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 ي  هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح 

3 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                          جتد خ   آهتت
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نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

 . شودپس از پایان کار وسایل در جای خود قرار داده می: نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

گزارش کار خود را به مربی . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهدمی

 .شویدقبل و پس از پایان کار دست و صورت خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
تحصیلی حداقل فوق دیپلم دررشته رایانه یا داشتن  برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک

 .با دیپلم رشته چاپ با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد IT گواهی نامه

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  تكثیر اوراق:  مهارت شايستگیبرنامه درسی 

 شايستگیاجزای  عناصر شايستگی

تنظیم کردن 

 اوراق

 دانش:

 فینت ر بت كتغا ج ثزا   آاهآع فم مت آ  اتا  نس)كتغا ر  هشهآ ر  گ س    ...( -

 فینت ر بت آاهآع كتغا ج ثزا آ  اتا آب تي -

 فینت ر بت آانختب كتغا هنتس  آ  اتا آب تي هننتس  بت كتد يدخهآسنر -

 صنا  يسن ت فینت ر بت ااه  گاآینن ا خ  آصلر د م  -

 فینت ر بت ااه  آنشر   عوهيم ااآد گاننن كتغا د م صنا  يسن ت  -

 فینت ر بت ظانزح هخ م كتغا -

 فینت ر بت ااه  كنناو كتد )ااآد گاننن يازق كتغا يد ها  ي  خحهط ج ززن ی  ( -

 مهارتی:

 آانختب كتغا هننتس  بت اهع كتد) دق ه وه ر  هشهآ( -

 اتا آب تي هننتس  بت يدخهآسح ههدي اتاآانختب كتغا آ   -

 گاآینن ا خ  آصلر د م صنا  يسن ت  ب  صهدم آنشر  ت عوهيم -

 دعت ح كنناو صاح كتد -

آماده سازی 

 دستگاه

 دانش:

 دآ  آا آ م يسن ت )كلز    ا    سزم دآبط( فینت ر بت آصهو هش هتجر -

   ختههد كايم يسن ت   هخ م كتغا  صنا  اوت ي( فینت ر بت يسن ت  ج ثزا   آ  آم آصلر فم)كلز  د ین -

 فینت ر بت ااه  ااآد يآيم كتغا يد هخ م يسن ت  -

 فینت ر بت ع ئم هه هي يد صنا  اوت ي)آی تو باار  گزا كايم كتغا  هش آد جهاا  ...( -

  فینت ر بت ااه  ااآد يآيم كتغا د م صنا  يسن ت  -

 مهارتی:

 ج ثزا ب  طهد صازحد ین كايم يسن ت   -

 كنناو اوهيم هخ م يسن ت  -

 ااآد يآيم كتغا ب  هز آم هنتس    ب  طهد صازح يد هخ م -

 كنناو هز آم جهاا يسن ت  -

  ااآد يآيم ا خ  آصلر د م صنا  يسن ت  -
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تنظیم دستگاه 

 گرفتن خروجیو

 اولیه

 دانش:

 ج ثزافینت ر بت ااه  هيخق كايم ج  آي آ دآق ههدي ازت  باآم  -

 فینت ر بت جنتزم هز آم د ینر  ت جزاگر باگ  ج ثزا -

  startفینت ر بت ااه   يم كلز   -

 فینت ر بت ااه  باطام كايم گزا كتغا -

   فینت ر بت ااه  كنناو صاح كتد)گاننن ا خ  آم  وح صاح كتد( -

 مهارتی:

 ج ززن هز آم ههدي ازت  باآم ج ثزا -

 باگ  ج ثزاجنتزم د ینر  ت جزاگر  -

 start يم كلز   -

 جيخزق ها  گزا كتغا   يد ف ديم فم -

 كنناو كتغا ج ثزا ی   آ  اتا صاح كتغا)داگ هنتس   كپر كته  صنا    ...( -

گرفتن خروجی 

 خاص

 يآاي:
 فینت ر بت ااه  ج ثزا ي د )ااه  ااآد يآيم كتغامتم ج ثزا ی   يد هخ م يسن ت  بت دعت ح  وح كتغا( -

 فینت ر بت ااه  كنناو صاح كتد)گاننن ا خ  آم  وح صاح كتد( -

 هوتدجر:
 ااآد يآيم كتغا ج ثزا ب  طهد صازح يد هخ م يسن ت  -

 ااآد يآيم د م ي   صنا  ب  طهد صازح د م صنا  يسن ت  -

 د ین كايم يسن ت  -

 كنناو صاح ج ثزا آاجت  ی  )سا ج  ابهيم آ دآق   ...( -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی
 ورق به میزان و اندازه مورد نیاز، تکثیردستگاه تکثیر، جوهر دستگاه  -رایانه رومیزی

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   هآا مخ -
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 کمک خدمات اداریرشته  (9)کار با پابلیشر:مهارت شايستگی

را بر اساس دستورات  (Flyers)و آگهی (Brochures)،بروشور (labelsبرچسب) این پودمان توانایی ساخت: شايستگی مهارت  شرح

 . هنر آموز فراهم می کند

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

باز کردن نرم افزار 

Publisher 

 بت  هر یهي. startآ  هنهم  Microsoft officeبااته   -

 .بت  هر یهي publisherاا  آن آد  ف  هم -

- Folder ههدي اتا با آستص يسنهد كتد يد صنا  آانختب هر یهي. 

 .جت پ هر یهي(آدآئ  ی   )هنن ههدي اتا  -

 .ب ن  هر یهي  saveاا  آن آد  س آ   -

 درج تصویر

 . هی  ههدي اتا بت    هنن آدآئ  ی   جت پ هر یهي -

 .جبه ا ههدي اتا آانختب    يد صنا   ت  مر هر یهي -

 .بااته  یخزا    سپس ب ن  هر یهي -

 برچسب ساخت

 Labels 

 .  هر یهيبت labels آ  صنا  آصلر  هی   -

 .آ  هم هنتس  بت هنن آانختب هر یهي -

 .هنن ههدي اتا جت پ هر یهي -

 .جبه ا ههدي اتا آانختب   يد صنا   ت  مر هر یهي -

 .بااته  یخزا    سپس ب ن  هر یهي -

 بروشور ساخت

Brochures 

 .بت  هر یهي Brochuresآ  صنا  آصلر  هی   -

 .آ  هم هنتس  بت هنن آانختب هر یهي -

 .هاآ   جبه ا گاآدم آاجت  هر یهي -

 .بااته  یخزا    سپس ب ن  هر یهي -

 آگهی  ساخت

 Flyers 

 .بت  هر یهي  flyersآ  صنا  آصلر  -

 .آ  هم هنتس  بت هنن آانختب هر یهي -

 .هنن ههدي اتا جت پ هر یهي -

 .جبه ا هنتس   ت  مر هر یهي -

 .بااته   س آ  آجوت  كتد یخزا    سپس ب ن  هر یهي -

راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  
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 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

   ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح:اوا 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهری

 . د مي گذارددر جای خورا پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

به مربی گزارش کار خود را . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهدمی

 .شویدپس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 هنا هابع 3*9 كتدگت  دآ تا  بت ه ت ح  (فضای فیزيكی)امكانات 

 Microsoft office افزار نرم

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يد دین  كتهپزهجا   ت يآینن 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  ITگهآمر اته 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  (9)لیشرکار با پاب:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

باز کردن نرم 

افزار 

Publisher 

 دانش:

 Publisher فینت ر بت عول اي اا  آن آد -

 startآ  طا ق  Publisher   ااه  بت  كايم اا  آن آد Microsoft officeفینت ر بت  -

) آ  طا ق يآب  كلزک با د م ف  هم    ت دآسح كلزک با د م صنا   Publisherفینت ر بت د د آ اآم اا  آن آد  -

 (Publisherاوت ي   آانختب گ  ن  

 (Labels  Brochures  Flyersفینت ر بت صنا  آصلر   باخر آ   هی  مت)  - 

 مهارتی:

   بت  كايم فم startآ  هنهم   Microsoft office  ز آ كايم بااته  -

   بت  كايم فم Publisher ز آ كايم بااته   -

 آ  طا ق يآب  كلزک د م ف  هم Publisherاا  آن آد بت  كايم  -

 آ  طا ق دآسح كلزک د م صنا  اوت ي Publisherاا  آن آدبت  كايم  -

 آانختب  هی  ههدي اتا -

ساخت 

Brochures  

 دانش:

   كتدباي فم Brochuresفینت ر بت هنوه   -

  Publisher يد بااته  Brochuresفینت ر بت ااه  بت  كايم  هی   -

  Brochuresفینت ر بت  آ  همتم هنتس   -

 Brochuresفینت ر بت جغززا آا آ   صناتم  -

 فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صنا    ات   بن م هنن -

 بت جه   ب  آ  هم آانختبر Brochuresفینت ر بت جت پ هنن يد  -
   جت پ هنن يد فم Brochuresفینت ر بت ااه  آانختب صنا  ي    -

  Brochuresفینت ر بت ااه  يدج جبه ا يد  -

 نت     ر بت ااه  یخزا  كايمفینت -

  مهارتی:

 Brochures  آانختب  هی   Publisherبت  كايم بااته   -

 Brochures آانختب آ  هم هنتس   وح طاآ ر  -

  Brochuresجغززا آا آ   صناتم  -

 جنتزم هيخبتم صنا    ات   بن م هنن -

 Brochuresجت پ هنن ههدي اتايد ه تم متم هيخق ی   يد صناتم آ و   ي    -

 یخزا  كايم نت     ب نن بااته  -
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 درج تصوير

  دانش: 

 جبه افینت ر بت ااه  آانختب  -

 فینت ر بت ااه  ااآد يآيم جبه ا د م صنا  -

 فینت ر بت ااه   ت  مر جبه ا يد  تم هنتس  -

 فینت ر بت ااه  یخزا  جبه ا  -

 فینت ر بت ااه  كنناو كتد -

 مهارتی:

 pictureگ  ن   insertآانختب جبه ا آ   بتا   -

 ااآد يآيم جبه ا د م صنا    يد  تم هنتس  -

 كتد كنناو صاح -

 یخزا  كايم جبه ا -

 Labelsساخت 

 دانش:

   كتدباي فم Labelsفینت ر بت هنوه   -

 Publisherيد بااته   Labelsفینت ر بت ااه  بت  كايم  هی   -

  Labelsآ  همتم هخنلف  فینت ر بت  -

  Labelsفینت ر بت جت پ هنن يد ه تم متم هخنلف  -

 Labels فینت ر بت ات   بن م هنن يد -

 Labelsفینت ر بت يدج جبه ا يد  -

 فینت ر بت  زي اوت ي چتپ   چتپ -

  فینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته   -

 مهارتی: 

 Labels  آانختب  هی   Publisherبت  كايم بااته   -

  Labels وح طاآ ر هنتس   آ  هم آانختب -

 Labels يد ه تم متم هانلف  جت پ هنن ههدي اتا -

  Labels ات   بن م هنن يدجنتزم  -

  Labelsيدج جبه ا ههدي اتايد  -

 هيتم    زي اوت ي چتپ   چتپ -

    ب نن بااته  نت   یخزا  كايم  -

 Flyersساخت 

 دانش:

 و كاربرد آن Flyersفینت ر بت هنوه   -

 Publisherدر برنامه Flyers  آشنایي با نحوه باز كردن پوشه -

 Flyers آ  همتمآشنایي با  -

 Flyersآشنایی با تغییر اندازه صفحه  -

 فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صنا    ات   بن م هنن -

 بت جه   ب  آ  هم آانختبر Flyersفینت ر بت جت پ هنن يد  -
 Flyers آشنایی با نحوه درج تصویر در -

    فینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته   -
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 مهارتی:

 Flyers  آانختب  هی   Publisherبت  كايم بااته   -

 Flyers  وح طاآ ر هنتس آ  هم آانختب  -

 Flyersتغییر اندازه صفحه  -

 جنتزم هيخبتم صنا    ات   بن م هنن -

  Flyersجت پ هنن ههدي اتا يد  -
 درج تصویر درمکان های مورد نظر الگوی انتخابی -

    یخزا  كايم نت     ب نن بااته   -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

كاغذ، رایانه رومیزیدستگاه  8  

 

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (9شايستگی مهارت کاربا پابلیشر)فهرست وارسی 

 .......آزمون نوبت دوم:...................           پايه : ...................                تاريخ رشته:....نام و نام خانوادگی دانش آموز: ...................... 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
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نی

 

باز کردن نرم 

افزار 

Publisher 

    بت  هر كن .start دآ آ  طا ق   Publisherبااته  

    دآ آ  طا ق  ف  هم هابهط  يد صنا  اوت ي بت  هر كن . Publisherبااته  

    دآ آ  طا ق دآسح كلزک با د م صنا  اوت ي بت  هر كن . Publisherبااته  

    دآ بت هت ص ايتم هر يم . Labels  Brochures  Flyers  هی  متم 

ساخت 

Brochures 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته    Brochures  هی  

    دآ آانختب هر كن .Brochures آ  هم هنتس   وح طاآ ر 

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .

    دآ باآم آيآه  جت پ هنن آانختب هر كن .Brochures صنا  ي   

    جت پ هر كن . Brochures بشز  هنن دآ يد صنا  ي   

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .

    هحت   دآ یخزا    بااته  دآ هر بن ي.

 درج تصوير

    آانختب هر كن . pictureگ  ن    insertجبه ا ههدي اتا دآ آ   بتا 

    جبه ا آانختبر دآ يد  تم هنتس  د م صنا  ااآد هر يم .

    جبه ا دآ یخزا  هر كن .

ساخت 

Labels 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته    Labels   هی  

    دآ آانختب هر كن . Labels آ  هم هنتس   وح طاآ ر 

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .
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    هر بن ي.هحت   دآ یخزا    بااته  دآ 

ساخت 

Flyers 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته   Flyers   هی  

    دآ آانختب هر كن .  Flyers آ  هم هنتس   وح طاآ ر 

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .

    جبه ا آانختبر دآ يد  تم هنتس  د م صنا  ااآد هر يم .

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .

    هحت   دآ یخزا    بااته  دآ هر بن ي.

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                          جتد خ   آهتت

 

 
 

 کمک خدمات اداریرشته  (2)شرلیکار با پاب:مهارت شايستگی

،کارت پستال ،بنر و پاکت نامه را بر اساس دستورات هنر اموز فراهم (کارت ویزیت )ساخت کارت تجاری این پودمان توانایی : شايستگی مهارت شرح

 .می کند

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

         ساخت کارت تجاری

Business cards 

 .بت  هر یهي Business cards  هی   بااته   آ  صنا  آصلر -

 .آ  ه هنتس  بت هنن آانختب هر یهي -

 .هنن ههدي اتا جت پ هر یهي -

 .هر یهي  اآدميد صهدم ازت  جبه ا ههدي اتا  ت  -

 .بااته  یخزا    سپس ب ن  هر یهي -

 (کارت پستال)ساخت 

Greeting card 

 .  هر یهيبت Greeting card  هی   آ  صنا  آصلر بااته  -

 .آ  ه هنتس  بت هنن كتدم آانختب هر یهي -

 .جت پ هر یهي (آدآئ  ی  )هنن ههدي اتا  -

 ههدي اتا آانختب   يد صنا   ت  اآدم هر یهي. جبه ا -

 .ب ن  هر یهيبااته  یخزا    سپس نت    -

 (بنر) ساخت

Banners 

 .بت  هر یهي Banners   هی  بااته    صنا  آصلرآ  -

 .ی   آانختب هر یهيآ  هم هنتس  بت هنن آدآئ   -

 .جت پ هر یهي (آدآئ  ی  )هنن ههدي اتا  -

 ههدي اتا آانختب   يد صنا   ت  اآدم هر یهي. جبه ا يد صهدم      -

 .ب ن  هر یهي بااته   یخزا    سپسنت    -

 (پاکت نامه)ساخت 

Envelopes 

 .بت  هر یهي Envelopes هی     بااته  صنا  آصلرآ  -

 .آدآئ  ی   آانختب هر یهيآ  هم هنتس  بت هنن  -

 .هنن ههدي اتا جت پ هر یهي -

 .هر یهي  اآدمآانختب   يد صنا   ت  آصلرها  فد  ههدي اتا آ   -

 هاآ   جبه ا گاآدم آاجت  هر یهي. -

 .ب ن  هر یهي بااته   یخزا    سپسنت    -
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اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي   هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا 

                                                                                   3 

 

 

 

 

 
 

 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 (1)كتد بت  تبلزيا

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

 . شودپس از پایان کار وسایل در جای خود قرار داده می: نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

با . دهدگزارش کار خود را به مربی می. درستی بیان می کندهای مر بوط به کار خود را به واژه: های ارتباطیمهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

 .شویدقبل و پس از پایان کار دست و صورت خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 متر مربع9×01به مساحت کارگاه رایانه (فیزيكیفضای )امكانات 

   نزلم فهه یر هاجبط Office Microsoft نرم افزار

برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم در رشته کامپیوتر  یا داشتن گواهی  نیروی انسانی

 . با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد ITنامه

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  (2)لیشرکار با پاب:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 تجاری  ساخت کارت

Business cards)) 

 دانش :

   فینت ر بت هنوهBusiness cards  كتدباي فم   

   فینت ر بت ااه  بت كايم  هیssBnisBB sdraB  يد بااته Publisher  

  فینت ر بت آ  همتمBusiness cards 

  فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صنا    ات   بن م هنن 

  فینت ر بت جت پ هنن يدBusiness cards بت جه   ب  آ  هم آانختبر  

      فینت ر بت ااه  يدج جبه ا  یborder  آخنبتصر يدBusiness cards جنتزوتم فم مت   

 ینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته ف -

 مهارتی :

   بت كايم بااتهPublisher  آانختب  هی   Business cards 

  آانختب آ  هم هنتس   وح طاآ رBusiness cards 

  جنتزم هيخبتم صنا    ات   بن م هنن 

  جت پ هنن ههدياتا يدBusiness cards 

      يدج جبه ا  یborder آ جتي جغززاآم لا   يد فم مت آخنبتصر يد آ  هم آانختبر   

 یخزا  كايم نت     ب نن بااته  -
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 ساخت کارت پستال

Greeting card)) 

 دانش :

   فینت ر بت هنوهGreeting card  كتدباي فم   

   فینت ر بت ااه  بت كايم  هیGreeting card  يد بااته Publisher  

  فینت ر بت آ  همتمGreeting card 

  فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صناتم ) صنا  د  ر هابهط ب  جبه ا  صنا  هابهط ب  هنن   صنا   يح

 كتدم   نتو (   ات   بن م هنن 

  فینت ر بت جت پ هنن يدGreeting card بت جه   ب  آ  هم آانختبر  

      جغززاآم لا   يد فم متآ جتي فینت ر بت ااه  يدج جبه ا  ی  

 فینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته  -

 مهارتی :

   بت كايم بااتهPublisher  آانختب  هی   Greeting card 

  آانختب آ  هم هنتس   وح طاآ رGreeting card 

   ) جنتزم هيخبتم صناتم ) صنا  د  ر هابهط ب  جبه ا  صنا  هابهط ب  هنن   صنا   يح كتدم   نتو

   ات   بن م هنن 

   جت پ هنن يد صنا  م دGreeting card 

 يدج جبه ا   ی     آ جتي جغززاآم لا   يد فم مت 

 یخزا  كايم نت     ب نن بااته  -

 ساخت بنرتبلیغاتی

(Banners) 

 دانش:

   فینت ر بت هنوهBanners   كتدباي فم   

 Publisher بااته   Bannersفینت ر بت ااه  بت كايم  هی       -

  فینت ر بت آ  همتمBanners 

  فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صنا    ات   بن م هنن 

  فینت ر بت جت پ هنن يدBanners بت جه   ب  آ  هم آانختبر  

    ی   يد فینت ر بت ااه  يدج جبه اBanners  جنتزوتم فم مت   

 فینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته      -

 مهارتی :

   بت كايم بااتهPublisher  آانختب  هی   Banners 

  آانختب آ  هم هنتس   وح طاآ رBanners 

  جنتزم هيخبتم صنا    ات   بن م هنن 

  جت پ هنن ههدياتا يدBanners 

   آ جتي جغززاآم لا   يد فم مت يدج جبه ا   ی   

 یخزا  كايم نت     ب نن بااته      -

 ساخت پاکت نامه

(Envelopes) 

 

 دانش :

   فینت ر بت هنوهEnvelopes   كتدباي فم   

   فینت ر بت ااه  بت كايم  هیEnvelopes  بااته Publisher  

  فینت ر بت آ  همتمEnvelopes 

   فینت ر بت جنتزوتم هابهط ب  صنا    ات   بن م هنن 

  فینت ر بت جت پ هنن يدEnvelopes بت جه   ب  آ  هم آانختبر  

  فینت ر بت ااه  يدج جبه ا  ی     فد  يدEnvelopes جنتزوتم فم مت   

 فینت ر بت ااه  یخزا  كايم نت     ب نن بااته      -
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 مهارتی :

   بت كايم بااتهPublisher  آانختب  هی   Envelopes 

  آانختب آ  هم هنتس   وح طاآ رEnvelopes 

  جنتزم هيخبتم صنا    ات   بن م هنن 

  جت پ هنن ههدياتا يدEnvelopes 

 يدج جبه ا   ی     فد  يد Envelopesآ جتي جغززاآم لا   يد فم مت   

 یخزا  كايم نت     ب نن بااته      -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

، كاغذرایانه رومیزیدستگاه  8  

 

پايه)غیر دانش 

 فنی(

 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 (2شايستگی مهارت کاربا پابلیشر)فهرست وارسی 

 .......آزمون نوبت دوم:.......... .........           پايه : ...................                تاريخرشته:....نام و نام خانوادگی دانش آموز: ...................... 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
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 تجاری  ساخت کارت

Business cards)) 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته    Business cards  هی  

    دآ آانختب هر كن . Business cardsآ  هم هنتس   وح 

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .

    جبه ا آانختبر دآ يد  تم هنتس  د م صنا  ااآد هر يم .

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .

    بااته  دآ هر بن ي.هحت   دآ یخزا    

 ساخت کارت پستال

Greeting card)) 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته     Greeting card  هی  

     دآ آانختب هر كن . Greeting cardطاآ ر آ  هم هنتس   وح

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .

    دآ يد  تم هنتس  د م صنا  ااآد هر يم جبه ا آانختبر 

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .

    هحت   دآ یخزا    بااته  دآ هر بن ي.

 ساخت بنرتبلیغاتی

(Banners) 

    بت  هر كن . Publisher دآ آ  طا ق بااته    Banners هی  

    دآ آانختب هر كن . Banners آ  هم هنتس   وح طاآ ر

    هنن ههدي اتا دآ بت جه   ب  آ  هم آانختبر جت پ هر كن .
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    جبه ا آانختبر دآ يد  تم هنتس  د م صنا  ااآد هر يم .

      اآ ي متم آ نوت ر يد هنن دآ آاجت  هر يم .

    هحت   دآ یخزا    بااته  دآ هر بن ي.

 ساخت پاکت نامه

(Envelopes) 

 

    .كن  هر بت  Publisher  بااته  طا ق آ  Envelopes  هی 

    .كن  هر آانختب دآ Envelopes رطاآ   وح هنتس  آ  هم

    .كن  هر جت پ آانختبر آ  هم ب  جه   بت دآ اتا ههدي هنن

    .يم  هر ااآد صنا  د م هنتس   تم يد دآ آانختبر جبه ا

    .يم  هر آاجت  دآ هنن يد آ نوت ر متم   اآ ي

    .بن ي هر دآ بااته    یخزا  دآ هحت  

 اوا  عولر يآاي فهه 

 ات    ات  ختاهآيگر منافهه                                                                          جتد خ   آهتت

 
 
 
 
 
 

 کمک خدمات اداریرشته  چاپ اوراق: مهارت  شايستگی

های چند کاره و رفع اشکالات ساده سخت افزاری را با رعایت اصول این پودمان توانایی پرینت اوراق با دستگاه: مهارت شايستگیشرح 

 . کندایمنی و طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 عملیات قبل از چاپ

 . یهياتا هيخق هرهنهم ههدي اتا باآم چتپ يد اا  آن آد ههدي  -

 . یهيجنتزوتم اهع   آا آ   الم اب  آ  آدستو ب  چت  ا بادسر هر -

 . یهيناض هيخق هرآ  بزن چت  امتم اب  ی   با د م دآ تا   چت  ا  زي -

  .گزايكتغا ب  هز آم ههدي ازت  يد هخ م هابهط ااآد هر -

 و ارسال متن به چاپگر

 گرفتن خروجی

 . یهي ت چتپ هنن  ت جبه ا يد اا  آن آد ههدي آسننتي   ي  هر printگ  ن   -

 . یهيج ززن هر... ست   كتغا   / آنشر عوهيم بهيم چتپ/ ج  آي آ دآق -

 . یهييد  نجا  ههدي اتا  ي  هر printگ  ن   -

 . یهيفهز  بهيم آ   ا ننا ختدج هرمتم چتپ ی   يد صهدم ههنشزحخا  ر -

 .یهيهر sortمت متم  ا نح ی   هننتس  بت یوتد  صنا باگ  -

سخت )رفع ایرادات ساده 

 (افزاری

 . یهييد صهدم گزا كايم كتغا يد  ا ننا يد  وح هنتس  كتغا ختدج هر -

 . یهييد صهدم آجوت  جهاا كتدجا ج  كتدجا ج       ت    ن كتدجا ج ا  ور هر -

 . یهيجبتلام چت  ا   ا   باق   دآ تا  بادسر هريد صهدم ب  كتد ازننتيم يسن ت  آ -

راهنمای 

 آزمون

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا  اوا   ت تار= 

2 
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 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

3 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهي بتص كتد جوز   هیز   هر: آراستگی ظاهری

 هر گاآدي.يد  تم خهي دآ  س آ   ت تم كتد  ست   : نظم وترتیب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذیریمسئولیت

هابر  گ آدد كتد خهي دآ ب . بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  متم ها آژ : های ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه   س آ   ت تم كتد يسح خهي دآ هر: رعایت بهداشت فردی

 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.ب  ههاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن   :وقت شناسی

 هازط كتدگت   (فضای فیزيكی)امكانات 

    نزلم فهه یر هاجبط Office Microsoft نرم افزار

 نیروی انسانی
باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن گهآمر 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته  

 كن  كوک فهه یر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  چاپ اوراق:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

عملیات قبل از 

 چاپ

 دانش:

 فینت ر بت ااه  آانختب هنن يد بااته  ههدي اتا -

 باآم چتپفینت ر بت جنتزوتم اهع   آا آ   الم اب  آ  آدستو  -

 فینت ر بت ات  چت  ا ههدي اتا باآم چتپ -

 1a   a5فینت ر بت ااه  ااآد گاننن كتغا يد هخ م متم هابهط ب  كتغا-

 1a   a5فینت ر بت آما  جنتزم آا آ   كتغا هننتس   بت  -

 

 مهارتی:

 آانختب هنن يد بااته  ههدي اتا -

 باآم چتپ آاجت  جنتزوتم اهع   آا آ   الم اب  آ  آدستو -

 آانختب چت  ا ههدي اتا باآم =چتپ -

 1a   a5ااآد يآيم كتغا يد هخ م كتغا هننتس  بت آا آ   هنن ههدي اتا باآم چتپ  -

ارسال متن به 

 و چاپگر

 گرفتن خروجی

 دانش:

  وح چتپ هنن printفینت ر بت گ  ن   -

   وح چتپفینت ر بت جنتزوتم ج  آي  آنشر  ت عوهيم  دق   آا آ   كتغا  -

 فینت ر بت ااه  ها  ي   چتپ ) جوتهر صناتم  صنا  آم ختد  بخير آ  صناتم ههدي اتا باآم چتپ( -

  وح آاجت  چتپ printفینت ر بت گ  ن   -

 فینت ر بت ها  ااآد گاننن كتغامتم چتپ ی   -

 فینت ر بت جاجز  ااآد يآيم كتغامتم چتپ ی   -



135 
 

  مهارتی:

  وح چتپ printكلزک د م گ  ن   -

 آاجت  جنتزوتم هابهط ب  ج  آي   آنشر  ت عوهيم بهيم   آا آ   كتغا -

 جوتهر صناتم  صنا  آم ختد  بخير آ  صناتم ههدي اتا باآم چتپ(آاجت  جنتزوتم هابهط ب  ها    چتپ) -

 printكلزک با د م گ  ن   -

 ختدج كايم كتغامتم چتپ ی   آ  ها  خا  ر كتغا -

 كايم كتغامتم چتپ ی  هاج   -

رفع ایرادات ساده 

 (سخت افزاری)

  دانش: 

 فینت ر بت دنع اهآاق  ت آ اآيآم آ نوت ر يد  زن كتد هتان  گزا كايم كتغا -

 فینت ر بت  هتم   چ ها ر ج ه ض كتدجا ج  -

 فینت ر بت ااه   ت    نر كتدجا ج      -

 كتد آننتيم يسن ت فینت ر بت بادسر آجبتلام چت  ا يد صهدم آ   -

 مهارتی:

 ختدج كايم كتغا گزا كاي  يد يسن ت  يد  وح هنتس  خا ج كتغا -

 يدف ديم كتدجا ج جوت  ی      ت    نر كتدجا ج      ب   تم فم -

 بادسر آجبتلام يسن ت  )چت  ا   ا    دآ تا ( -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (   -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 كاغذ، پرینتر، كارتریج

 

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 خهآا م   اهینن آع آي   كلوتم -
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 کمک خدمات اداریرشته  فكس اسناد: مهارت شايستگی

را با رعایت و رفع اشکالات ساده دستگاه ( فکس)این پودمان توانایی کار ارسال و دریافت فکس با دستگاه چند کاره ساده : مهارت شرح شايستگی

 . کنداصول ایمنی و زیر نظر مربی فراهم می

 (دانشجویی)اداری در دفاتر خدمات . دارد :زايیهای اشتغالقابلیت

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 دريافت فكس به صورت دستی

 

 .یهيآجبتو يسن ت  ن س ب   ا   جلنن كنناو هر -

 .یهيبت  اگ جلنن يسن ت  ن س گهیر هابهط  بايآین  هر-

 . یهي ي  هر startبت ینز م هه هع يد تنح ن س ب   سزل  آ اآجهد  يح خط  كلز   -

 .یهيعولزتم  ت خحت كتغا يد تننر آ  يسن ت  ختدج هريد صهدم هنهاف ی م  -

دريافت فكس به صورت 

 اتوماتیک

 

 . یهييسن ت  ب  صهدم آجههتجزک جنتزم هر -

 . یهييد صهدم با   خحتم آ نوت ر كتغا آ  يسن ت  ختدج هر -

 ارسال فكس

 

 . یهيهركتغ  ههدي اتا باآم آدستو بت  وح هنتس  يد يسن ت   ااآد يآي   -

 . یهيگزام هریوتد  ن س هشب  یوتد  -

 .یهيباآم فغت  عولزتم آدستو ن س   ي  هر startكلز   -

ب  آ اآجهد  startيد صهدجر ك  يسن ت  هشب  ب  صهدم آجههتجزک جنتزم اي   بتی  اب  آ   يم كلز   -

 . یهيآط ع يآي  هر startهشب  باآم  يم يكو  

 كتغا آ بتق هر یهي.دسز  آدستو ن س ب   -

 رفع ايرادات احتمالی

 

 . یهييد صهدم گزا كايم كتغا  كتغا آ  يسن ت  ب  طهد صازح ختدج هر -

 . یهيهرد و ن س ج ه ض داگ ی م  يد صهدم كم -

 . یهييد صهدم اينز م ص آم بهق ف آي  آجبتو يسن ت  ب   ا   جلنن بادسر هر -
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 . یهيآجبتو يسن ت  ب   ا   باق كنناو هريد صهدم د ین اي م يسن ت    -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3اوا   آد یزتبر كنبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا  ف ههم اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  

                                                                              3 

 

 

 

 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 رفتارهای شغلی

 .شودلباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهي س آ   ت تم كتد  ست   يد  تم خهي ااآد يآي  هر: نظم وترتيب

 .يم كتد هاه   دآ ب  يدسنر آاجت  هر: پذيريمسئوليت
گ آدد كتد خهي دآ ب  هابر . متم ها بهط ب  كتد خهي دآ ب  يدسنر بزتم هر كن  آژ : هاي ارتباطیمهارت

 .بت ي  اآم هؤيبتا  صابح هر كن . يم هر

 .یه  اب     س آ   ت تم كتد يسح   صهدم خهي دآ هر: رعايت بهداشت فردي
 .يم كتد خهي دآ يد  هتم ج ززن ی   آاجت  هر.هاع يد كتدگت   تهد  ز آ هر كن  ب  ه :وقت شناسی

  (فضای فیزيكی)امكانات 

    نزلم فهه یر هاجبط Office Microsoft نرم افزار

 نیروی انسانی
گهآمر باآم ج د س آ ن یت  ن ر ب   ک منافهه  بت ه دک جابزلر   آا  نهق ي پلم يددین  دآ تا   ت يآینن 

 . بت  ک ستو ستبش  كتد هاجبط ههدي ازت  هر بتی  IT اته 

 كن  كوک فهه یر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  فكس اسناد:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

دريافت فكس به صورت 

 دستی

 دانش:

فینت ر بت يسن ت  ن س   آ  آم كتدبايم فم)كلز  آسنتدم  ها   ت  مر كتغا ااه   جنتزم آما   -

 هننتس  بت كتغا  ...( 

 فینت ر بت ااه  آجبتو يسن ت  ب   ا   جلنن   باق -

 فینت ر بت ااه  گاآینن د و كتغا يد يسن ت  -

 فینت ر بت ااه  يد تنح ن س ب  صهدم يسنر -

 كايم كتغا آ  يسن ت فینت ر بت طا ش  ختدج  -

 

 مهارتی:

ايتم يآيم آ  آم يسن ت  ن س )ها  آجبتو  ا   جلنن  ها  آجبتو سزم يسن ت  ن س ب   ا   باق   -

  د و  ها  ااآد يآيم د و كتغا  ما  متم جنتزم كتغاغا  آيكو  متم یوتد  گزا  ها  ااآد يآيم كت

 (يد يسن ت   .. ن س

 هخبهد فمااآديآيم د و كتغا يد ها   -

 آجبتو سزم دآبط يسن ت  ن س ب   ا   جلنن -

 آجبتو سزم يسن ت  ن س ب   ا   باق -

 بايآینن گهیر جلنن    يم يكو  آسنتدم ب   آ  ینز م ص آم  اگ   آع   آ اآجهد -

 بادسر د و ن س   ااه  ااآد گاننن كتغا ن س    ت  مر يدسح فم يد صهدم هيتم   آی تو -

دريافت فكس به صورت 

 اتوماتیک

 دانش:

 يد تنح ن س ب  صهدم آجههتجزک ااه  جنتزم يسن ت   وحفینت ر بت  -

 يد تنح نتكس -

 فینت ر بت دنع آی تلام آ نوت ر يد يد تنح ن س -
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  مهارتی:

 جنتزم يسن ت  ن س يد  ت ح آجههتجزک -

 يد تنح ن س آدستو ی   -

 يد صهدم هيتم   آی توبادسر د و ن س   ااه  ااآد گاننن كتغا ن س    ت  مر يدسح فم  -

 ارسال فكس

 

 دانش: 

 فینت ر بت ااه  هاج  كايم كتغامت با آستص یوتد  صنا  -

 يد يسن ت  ن س)بت جه   ب  ه و يسن ت (باگ  مت فینت ر بت ااه  ااآد يآيم  -

 فینت ر بت ااه  یوتد  گزام    آدي كايم ك  يد صهدم ازت  -

 بهق  يم يكو  آسنتدم يد تنح جت ز    ن س(فینت ر بت ااه  آدستو ن س)ینز م ص آم  -

 مهارتی:

 هاج  كايم باگ  مت با آستص یوتد  صنا  -

 ااآد يآيم باگ  مت يد يسن ت  ن س بت جه   ب  ه و فم -

  آدي كايم یوتد  جلنن گزاا   يد صهدم ازت  ب  مواآ  ك  -

  يم يكو  آسنتدم  س آ  ینز م ص آم بهق -

 ههنق بهيم آدستو ن س   يد تنح جت ز   هيتم   صنا  اوت ي هبنر با  -

-  

 رفع ايرادات احتمالی

 

  دانش: 

فینت ر بت دنع آ اآيآم آ نوت ر يسن ت  ن س)گزا كايم كتغا  كم داگ ی م ن س يد تننر  د ین  -

 اي م يسن ت   احع جلنن  ...(

 مهارتی:

 آ  يسن ت  يد صهدم گزا كايم فم ب  طهد صازح ختدج كايم كتغا -

 د و ن س يد صهدم ازت ج ه ض  -

 بادسر آجبتو سزم يسن ت  ب   ا   جلنن -

 بادسر آجبتو سزم يستگت  ب   ا   باق -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر يد  زن آاجت  كتد -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (دعت ح ا تم آ ونر      -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

 محیطی توجهات زيست
 د خنن كتغامتم آ تنر يد سح  بت  تنح -

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

 كاغذ، رول فکس، دستگاه فکس

 

 دانش پايه)غیر فنی(
 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 کمک خدمات اداریرشته  اسكن اسناد: مهارت شايستگی

زیر نظر  را های چند کاره ساده و رفع اشکالات ساده دستگاه با رعایت اصول ایمنیاوراق با دستگاهاین پودمان توانایی اسکن : مهارت شرح شايستگی

 . کندمربی فراهم می

 در دفاتر خدمات دانشجویی.دارد :زايیهای اشتغالقابلیت

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 تنظیم کردن اوراق

 .یهيهيخق   آانختب هرآ دآق ههدي اتا  وح  آس ن آ  اتا آا آ    -

 .یهي وح بتلا    ت زن كتغا هننتس  بت يسن ت  آس ن  هيخق هر -

 .یهيآنشر   عوهيم ااآد گاننن كتغا با د م يسن ت  ج ززن هر -

 تنظیم دستگاه

 

 .یهيآجبتو يسن ت  ب  هنتهد فغت  عولزتم آس ن بت دآ تا   كنناو هر -

 .یهي  هراا  آن آد ههدي اتا باآم آس ن بت -

 . یهي دا  آس ن بت جه   ب  ازت متم ج ززن ی   با د م صنا  يسن ت  ااآد يآي  هر -

 گرفتن خروجی

 . یهييد ا   آن آد آاجت  هر... مت   جنتزوتم ههدي اتا آ   وح داگ  هز آم  ز    -

 . یهيااه  بت  كايم خا  ر آس ن ی    يد اا  آن آد هشب  ج ززن هر -

 . یهيآن آد دآ تا   ي  هرباآم یا ع عولزتم آ  د م يسن ت   ت يآخ  اا  startيكو   -

 . یهييد صهدم هحلهب ابهيم نت   عولزتم آس ن هج ي آاجت  هر -

 . یهيخا  ر آس ن ی   يد  ک اا  آن آد   اآ ي جبه ا بت  ی     سپس یخزا  هر -

 .یهيهر خا  ر آس ن ی   يد صهدم ازت  بت كوک  ا ننا چتپ -

سخت )رفع اشکالات ساده 

 (افزاری

يد صهدم كتد ا ايم صازح يسن ت   س آ  بادسر آجبتلام   آص  تم لا   آاجت  هر یهي    ت  -

 . یهيدستار هرب  ه ئهو بخي آط ع
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ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 

اوا    آد یزتبر آ  دننتدمتم  3كنبر اوا   آد یزتبر   11اوا  هر بتی . ) آد یزتبر عولر 22آد یزتبر آ ن یت  ن ر با هبنتم

اوا  (  3یغلر  

 فم ب  ااآد ی   آسح: نمره پايانیااه  هاتسب  

 *اوا  ف ههم اهبح ي  + اوا  ج ه نر يآاي فهه اوا   ت تار= 

2 

 :اوا  ج ه نر يآاي فهه یته  ههآدي   ا آسح 

 هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح ي  هزتا زن اواآم ف ههم متم ه نوا اهبح آ و+ اوا  ف ههم اهبح آ و+ 

                                                                             3          

 

 

 

 

 

 نیازمفاهیم شناختی پیش
 ي د  ي   هنهسح   ان  آم ج ا ف ی   باآم  د يهنتمزم ینتخنر 

 

نیاز و های پیشپودمان

 نیازهم
 

 شغلی رفتارهای

 .شودلباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

 . شودپس از پایان کار وسایل در جای خود قرار داده می: نظم وترتیب

 .دهدکار محوله را به درستی انجام می: پذیریمسئولیت

با . دهدمربی میگزارش کار خود را به . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کندواژه: های ارتباطیمهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

 .شویدقبل و پس از پایان کار دست و صورت خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهدکار خود را در زمان تعیین شده انجام می.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 مربعمتر 01×9به مساحت  کارگاه رایانه (فضای فیزيكی)امكانات 

   نزلم فهه یر هاجبط Office Microsoft نرم افزار

 دررشته رایانه یا داشتن گواهی نامه برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم  نیروی انسانی
IT با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد . 

 مرتبط کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  اسكن اسناد:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 تنظیم کردن اوراق

 دانش:

 (a3 a4  a5آب تي آ دآق)فینت ر بت  -

 فینت ر بت ااه  گاآینن كتغا يد يسن ت )جک صنا  آم   چن  صنا  آم(  -

 

 مهارتی:

 فمااآديآيم كتغا يد ها  هخبهد  -

 جنتزم آما  متم سزنر كتغا بت جه   ب  آب تي كتغا -

 تنظيم دستگاه

 دانش:

 فینت ر بت ااه  آجبتو يسن ت  ب  دآ تا  -

 ینتخح ف  ن بااته  آس ن -

 فینت ر بت ااه  بت  كايم بااته  آس ن -

  مهارتی:

 آجبتو يسن ت  آس نا ب  كتهپزهجا -

 بت  كايم بااته  آس نا آ  طا ق هنهم  -

Start/all programs/windows  fax and scan 
 ااآد يآيم كتغا بت جه   ب  ج  آي صناتم با د ص یزي  آس نا  ت يد  تم ا و آد كتغا -

 گرفتن خروجی

 دانش: 

 فینت ر بت ااه  جنتزوتم  وح آس ن كايم)داگ    هح جبه ا  اهع نت    ...( -

 فینت ر بت ااه  آس ن كايم صناتم -

 آس ن ی  فینت ر بت ااه  یخزا  صناتم  -

  فینت ر بت ااه  چتپ صناتم آس ن ی   -
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 مهارتی:

 آاجت  جنتزوتم ههدي اتا  وح آس ن صناتم -

 كنناو جنتزوتم بااته  اب  آ  آس ن كايم صناتم -

 آس ن صناتم ههدي اتا -

 یخزا  صناتم يد نت   ههدي اتا -

  ا نح صناتم آس ن ی   -

 
سخت )رفع اشکالات ساده 

 (افزاری

  دانش: 

 )بادسر آجبتلام   ...(دنع آ اآيآم آ نوت ر  بخي متم سخح آن آدم آس نا  وح فینت ر بت -

 مهارتی:

 بادسر آجبتلام يسن ت  -

 دعت ح ا تم آ ونر   بو آینر يد  زن آاجت  كتد -

 بهداشت و ايمنی

 دآ تا دعت ح ا تم آ ونر  ون كتد بت    -

 دعت ح بو آیح   اتتنح نايم  كتدگتمر   -

 آ ونر   بو آینر  ون كتد بت ههآي) هما آسپام  تک كنن     ههآدي هيتب (دعت ح ا تم    -

 (آصهو آدگهاههر ) دعت ح بو آیح نز   ر ب م  ون كتد   -

 ااآديآيم  ست   يد  تم خهي  س آ  آجوت  كتد   -

 نگرش

 ع ا  هن م ب  كتد  -

 ياح  جه     ساعح من ت  كتد   -

 صان   ه ر يد ههآي هبانر  -

 توجهات زيست محیطی
  تنحكتغامتم آ تن  يد سح  بت د خنن 

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

،اسکنر، كاغذ، پرینتررایانه رومیزی  

 

 دانش پايه)غیر فنی(
 آع آي   كلوتم اهینن   خهآا م -
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 توصیه های  آموزشی
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 توصیه های آموزشی

  .آدآئ  اوت ز ( گت  ب  گت )بت جه   ب     گر يآاي فهه آم   فهه د خهي دآ ب  د د جالز  ن ت زح  -

 جوتهر هاآ   آاجت  كتد جهسط يآاي فهه آم بت اتتدم یوت منافهه  ع    آاجت  یهي. -

 با عول اي يآاي فهه آم اتتدم يازق آاجت  يمز  جت آ  ی   گزام عتيم متم غلط  لهگزام گايي. -

 هحت   اتام   عولر دآ ب  صهدم مم  هتم آدآئ  يمز . -

يآيم  ااح آ اتن   كهچاک    : هتانا  ) هننتس  بت    زح ما  ک آ  يآاي فهه آم   آ  هنتس  ست م متم ختد  -

 .بوا  ب زا  ...( كايم گت  متم ن ت زح   

هآم بخيار باخاهديآد    وح آاجت  باخر هنتس  ست م مت يد ججوز آم   آب آد   د د كتد  آ  هيت د  ازاا م جا   -

 .یه  

  زت  مت   يسنهدآ  و  متم خهي دآ ب  صهدم د ین   ینتم ب  يآاي فهه آم آانشتو يمز . -

 يد صهدم ازت  آ  كتدم متم دآمنوت باآم م آ ح فهه یر يآاي فهه آم آسننتي  كنز . -

 ب  دعت ح دننتدمتم یغلر آ  سهم يآاي فهه آم جه     م يآین  بتیز . -

 دآ يد آسننتي  صازح   بوزن  آ  ههآي  آب آد   ججوز آم كتدگتمر دآمنوت ر كنز .يآاي فهه آم  -

 آ  يآاي فهه آم بخهآمز  من ت  كتد هاآا  كتب  مت    ا  متم باق بتین . -

 يآاي فهه آم دآ ب  صان   ه ر يد هبام كتغا   خهييآدم آ  چتپ متم غزا  ا دم جاغز  كنز .  -

  ت ن  ر يد دآ تا   بت یوت موتمن ر متم لا   دآ آاجت  يمن . cd  ااآد يآيم آ  يآاي فهه آم بخهآمز  اب  آ -

 یاآ حر دآ باآم بت ي   يآاي فهه آم آ  ينتجا خ هتم آيآدم   ننر   يآايجه ر   چت ختا  مت   .... ناآمم كنز . -

 ز .آ  نزلم   جبت  ا   آس   متم هاجبط بت هه هعتم باآم جنوزم بونا هحت   آسننتي  كن -

 باآم دنع خ ن ر يد  زن آاجت  كتد چن   اكح ااهير ستي  آاجت  يمز . -



146 
 

آ  يآاي فهه آم بخهآمز  ك  موزي  يد  زن آاجت  كتد  ااه  كتد خاهي دآ بادسار كننا  جات ا ابح با  دناع         -

 آی تلام خهي بت دآمنوت ر یوت آا آ  اوت ن .

  ونر دآ دعت ح كنن .ب  من ت  آسننتي  آ   ست     آب آد كتدگتمر   ... ا تم آ -

 يد  هتم بلن  كايم آ  ت  آ  د م  هزن ا تم بو آینر هابهط ب  آا آ  خهي دآ دعت ح كنن . -

 آ یهخر متم بزجت ك  هه   ف آد دستا م ب  ي سنتايتم هر یهي  خهييآدم كنن . -

 يد  ت تم كتد ما  سزل  دآ يد  تم هنتس  خهي ااآد يمن     ست   باار دآ ختههد كنن . -

باخر كلوتم  اكتدباي آا لز ر يد كتد بت دآ تا  دآ ب  مواآ  ه تار نتدسر فم ب  جا د ج يد جاتبلهم كا ص اااآد      -

 يمز  جت يآاي فهه آم بت آسننتي  آ   تنت  ببام خهي  غتم دآ ب  ختطا ب پتدا . 

ب  صهدم كنبر    ت یانتمر آدآئا      يد  ت تم ما ن ت زح آ  يآاي فهه آم بخهآمز  گ آدیر آ  كتد   هيتم آم خهي -

چواتدچهب   )يمن .  زينوتي هر یهي اب  آ  آاجت  آ ن هوم  فم مت دآ بت چ ها ر جوز   اک گا آدد فیانت كنزا .    

 (:گ آدد دآ هيخق كنز  

 

 هث   چ  كتدم دآ آاجت  يآي  ؟

 آ  چ  آب آد   ههآيم آسننتي  كاي  ؟

 ی  ؟ بت چ  هي لر يد كتد د با 

    خهي چ  آا آهر آاجت  يآي  ؟باآم دنع هي

 يد كتدگا مر چ   ظزن  آم ب  عو   يآینم ؟

 آ  يآاي فهه آم بخهآمز   س آ  آاجت  كتديسح خهي دآ بت فب   صتبهم بيه ن . -

 

 

 همكاران گرامی توصيه های عمومی به دانش آموزان را در جلسات مختلف آموزشی ياد آوری كنيد.      
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 فضا و تجهیزات کارگاهی
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آم يد آخنزتد يآینن هازط آسنتا آدي  ججوزا آم   آبا آد هننتسا  بات     متم ههثا يد فهه د  ان   ر آ  هه ن 

آم چز هتم یهيك  ب  هاازط  متم هوتدجر بت   ب  گها آب آدكتد   ججوز آم دین   بتی .نتتم فهه ددین  هوتدجر هر

 كتد  آا ر یبز  بتی . 

بتین  بت   يد طاآ ر نتت   آانختب آب آد ه  تتم ختصار  فهه آار ك  يآدآم هي  م  اكنر هرباآم يآاي

يد آ ان  آماوز. ندلی مخصاوص داناش  به عنوان نمونه مناسب كردن ارتفاع ميز كار با  صههدي جه   ااآد گزاي 

ب  آدآئ  نواسح ججوز آم  آبا آد   هاهآي   ا وح خبهد  نوت  بت   آ  هيت د  ازا م جهآابخير باخهديآد یه  . يد آ ن 

 . ايآ  مهبانر هر

 تعداد موادمصرفی تعداد ابزار تعداد تجهیزات

ب  ج  آي يآاي  يسن ت  دآ تا 

 فهه آم

يآاي ب  ج  آي  ا و آدا   كتغا

 فهه آم

 هما يسن ت  

 ج ثزا

 ب  هز آم ههدي ازت 

 صن  ر چاختم

 

ب  ج  آي يآاي 

  فهه آم

سح   بت   هخبهد 

  وتا متم 

 خيک)كتغا(

كتغا يد آب تي  ع ي 1

-A3-A4هخنلف 

A5 

 ب  هز آم ههدي ازت 

ب  ج  آي يآاي  هز  كتهپزهجا

 فهه آم

 ب  هز آم ههدي ازت  كتغا هشهآ ر  

 ب  هز آم ههدي ازت  ننا   ع ي1 آابه  writerيسن ت  

 ب  هز آم ههدي ازت   تكح   ب  ج  آي ههدي ازت  يسن ت   تاچ

كت د يد آب تي     يسن ت  ن س

 هخنلف

 ب  هز آم ههدي ازت 

گزا  متم     يسن ت  آس نا

 هخبهد كتغا

 ب  هز آم ههدي ازت 
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آجز ح  يح چ      ع ي2 ا ننا 

 يآد

 ههدي ازت ب  هز آم 

 ب  هز آم ههدي ازت  CD   ع ي2 يسن ت  ج ثزا

يسن ت  صاتنر 

)يسنر هخبهد آيآدم

 ننامتم   سنز ر(

 ب  هز آم ههدي ازت  DVD   ع ي2

 ب  هز آم ههدي ازت  CD   DVD   ل    آ ع ي كو   ست  

 هتژ ک هخبهد     

CD   DVD 

 ب  هز آم ههدي ازت 

 ههدي ازت ب  هز آم    یزاآ   طلق    

 ب  هز آم ههدي ازت    د و ن سجهاا    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارورزی
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 کارورزی

دوره تجرباه كااري مبتنای بار     ماتم فهاه د  انا  آم نااآمم كاايم        ر آ     گر متم آستسر بااتها  

كن  كا  آ ان ما م مات اوار جهآاا  يد       ججاب  كتد يد هازط  آا ر چن  ن م م دآ يابتو هر . آسح جامعه)كارورزي(

 . فهه د  ان  آم هبننر با ه دس  جأهزن یهي

 کارورزی مبتنی بر جامعه

  يآاي فهه آم دآ يد ه اض جوتص ه اد   ه آ   بت كتدكنتم   سا اسنتم ااآد هر يم. 

 فهه آم اااآد   يآاي ججاب  يسح آ و باآم باف ديم جشت تمتم جه ز    كتدكايم يد هازط ججتدم ن تو يد آخنزتد

 .هر يم 

  ناصنر دآ باآم ینتست ر   فهه د هوتدم متم  ان  آم  آب ن  ب  فم يد  ک هازط كتد  آا ر ناآمم هر كن. 

   ججاب  كتد هبننر با  ته     آانشتو  آا ر بزن فهه د يد تنح ی      ت    نر یغلر دآ آ جتي هر اوت. 

  جت هوتدم متم ك   ی   خهي دآ يد  ت  ت  ك     كاتد   آ اآم يدص كتد د م ب  يآاي فهه آم كوک هر كن

 .جوا ن   كته  كنن    ب  جهآات ر يآاي فهه آم باآم آینغتو يد  ک هازط یغلر داتبنر آعنبتد هر بخي 

 

 کاروزی برنامه

 كمك خدمات اداري رشته  برنامه كارورزي 
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 هايی برای درس کارورزیتوصیه

 چگونگی اجرا محل های پیشنهاد اجرا هدف کلی

عمق بخشي به آموخته های * 

 مهارتي 

تطابق آموخته ها با ضرورت * 

 های حوزه ی اجرا 

آ شنايي با جامعه و ساختار *

 مشاغل 

تمرين برای ورود به کار * 

 واقعي 

گسترش مهارت ها در حوزه * 

 حرفه ای 

تقويت رفتارهای وابسته به * 

 شغل 

 

دفاااااااتر خاااااادمات اداری ،  * 

 دانشجويی ، فنی

****** 

در صورت عدم دسترسی به 

محل های ذكر شد، در كارگاه 

های شبيه سازی شده مدارس 

 شود. انجام

بصااورت  تقساايم بناادی دانااش آمااوزان * 

چرخشی امكان فعاليت دانش آموزان را در 

 .های مختلف فراهم می سازدفعاليت

برنامه انتخابی كارورزی باياد در جتات   * 

توانمندتر شدن دانش آماوزان در محتاوای   

 .متارتی ر شته مربوطه باشد

نظارت بار فعاليات داناش آماوزان باه      * * 

 .استناد برنامه درسی انجام خواهد شد

 

 

 

 

زيركارو  درس نام  

واحد تعداد واحد3   

 عملی  واحد نوع

ساعت 480  ساعت كل  

اي دوره متوسطه حرفه سوم سال  اجرا زمان  
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 رسانه های آموزشی

 هيهتم متم  دین  متم كوک خ هتم آيآدم يد باگزاا   م هجوهع  آم آ  یت  ن ر متم آصلر   آخنزتدم هر     

فهه یر آسننتي  اوت ز . بتی  ك  بنتبا هه هع   م م بااته  د  م لا   آسح آ   ست     ههآي كوک فهه یر   هنتبع 

 با موزن آستص ب  باخر آ  دستا  متم هاجبط   ب  یاح   ا آیتد  هر گايي.

 منابع کمک آموزشی وسايل و مواد کمک آموزشی کد های آموزشی کتاب نام رديف

4 

 

كنتب فهه د دآ تا  ستو آ و ي د  ي   

 هنهسح   ان  آم
16/131 

جوز   wordيدص آن آد فهه د 

ی   يد ست هتم فهه د    ا دد 

 آسنثنت ر 

 ننت دم آط عتم   آدجبتطتم 

)     اه هآاتم( س   ل  

 جت زف موت هلک

 آیاآار( -)آانيتدآم صنتد

 

4 

كنتب فهه د دآ تا  ستو ي   ي د  ي   

 هنهسح   ان  آم
16/132 Cd  نزلم متم فهه یر    

 های رسانه

 کمک آموزشی
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3 

كنتب فهه د دآ تا  ستو سه  ي د  ي   

 هنهسح   ان  آم
1/133 

ينتجا خ هتم آيآدم بت ي   آ  

يآايجه ر   چت ختا  متم آطاآم 

 فهه ی ت 

 

 

4 

كنتب متم فهه یر هاجبط بت دین  

 دآ تا  يد یتخ  كتديآاي
   

 

 

 

 

 

 

 

 


