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 :سخنی با همكار

اهميااآ وزااهرف  اياا  ان قا امفيااتا ز يااز قاماان وزااهرا  باات ميااتر   اا   باا   تز اا              باات جه اا  باا       

 "ان قا ق ا  زفهساااح   ايااا   زبفنااار باااا یت  اااف ر  كلياااتم وزاااهرف  ايااا  ان   "بااساااتص جباااه    

ه  جخببااار امااازا  يزفهساااح   ايااا  ان بااات ج ااا ي  كمي اااق ا   قاساااروزهریااار گاااا   بامتزااا  ا ااا ن 

 .ممهق  اسآكمک خززتم اقاان ایف   نهت یت  ف رب  جز  ن بامتز  قاسر 

 "كمااك خاادمات اداري برنامااه درساای رشااته    راهنماااي "زجمهعاا   ت ااا كاا  جاااآ عنااها          

وزااهرف ا اا ن  ان   كليااتم بامتزاا   جااز  ن یااز   اسااآ عااع   بااا ز اياار ا ماات ر ق ا  زفهسااح   اياا        

تبر هاااا  اااک ار اهااازام  زافاااها   مااااه  ااریاااي  قا خباااهد  ااازا ا   ايااا  ان زبفنااار باااا یت  اااف ر 

باا  بااا  زاار  اااقارق كاا      ... هاات  اساافتمزااق يتاات  ججوياا ام   ميااا ن ام ااتمر زااهاق ميااتر           یت  ااف ر

 زااار جهاماااز زاااهاق اساااف تق  زجا ااات  وزهریااار  گاااا   هاااتن وزهریااار  زه  ااات    هناوزاااهرا  ایاااف        

 .مااا گياقكمک خززتم اقاان زوتاجر 

ساااح  ا ا  اااين  ايااا  ان   زفهساااح   ايااا  ان   گاااا   بامتزااا  ا ااا ن وزهریااار   قاسااار ق ا  زفه       

قا هم اااتاا  زفخباااق   ععممناااز    ي ااانوتقام  قا تياااآ متااااام قامااان وزاااهرا  بااات ميترهاااتن   ااا   ار 

 اسفيبتا زر ممت ز.ا ن بامتز   كي ر ااجيتء ااسفتن
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 :ساختار دوره متوسطه حرفه ای

اسات آ وزاهرف  ايا  ان امفياتا      هرا  باان  ا ق ب  قميتن كاتا اساآ.  امن وزوزتق  كاق  قا ن ق ا  هزم ار 

ار ساه ر ق  اا وزاهرف قا    . زوتام   یت  ف ر زهاق ميتر  وآ  تسخ ه ر ب  ميترهتن قا  تا جغييا بتراا كتا زر بتیز

 .ا ن ق ا   ك   اسفيعا م بر   خهقك ت ر قامن وزهرا  اا قا متا قااق

 54یاتز   )  ا از  69 قامن وزهرا  قا  ت ت  ا ن ق ا  بت گذااماز    ستا اسآ 3  ان طها ق ا  زفهسح   اي 

 .زر جهامنز ب  اخذ ق پلم قا ایف  زابهط  متئ  یهمز (واحد دروس مهارتی 44 و واحد دروس عمومی و انتخابی 

 :اارف ها  ا ز قاسر قا ق ا  زفهسح   اي  ان ب  یاح ر ا زر بتیز

بااباا هاا  ا از متاان قا      2ستعآ وزهرف قا ه ف    ها  ا ز قاص عملر جت 1 ها  ا ز قاص متان ز تقا -

 .طها ستا زر بتیز

كتاگت  هتن ززااص   ستعآ وزهرف قا ه ف  زر بتیز   زا  ا اان و   5/1ها  ا ز قاص كتا ارن ز تقا  -

 .زر بتیز ت زايط هتن  ام ر كتا زهاق جت يز اقاا  وزهرف   ا اف اسفثنت ر اسفت  

 :پذيرفته شدگان  ويژگی

 يتاغ ا فابيع  ق ا  زفهسح  ا ا  ين  اي  ان ( ا ف

زنزن ق ا  زفهسح   اي  ان از ت  بوا  وزهریر و ين متز   1 بنزق ا  زفهسح  ا ا ك  زحتبق بت  يتاغ ا فابيع ( ب 

 .اا مزاامز عمهزرار زافهان بامتز  وزهرف 

)كاتاباگ ا  ازاتم  ايا  ان     زحتبق بت كتاباگ ا  ازاتم  ايا  ان   قایفن    گر هتن   متمر   ینتخفر زهاق ميتر( ج

 اكفر زر بتیز ك  ياق باان گذاامز  یت  ف ر هتن زواتاجر ایاف  زاهاق     –م ت  قهنز   زام  متبليآ هتن   ر 

  متا بت ز  ا ز و  بتیز(.
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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 ام بوباهق كي ياآ     بااستص مفت ج بااسر هتن زيزامر كتاینتست  قا طها ززم ا اان ورزت  ار ا ان ق ا          

وزهرف هتن  اي  ان زفنتس  بت یااا ط  جهاماتئر هاتن یهنار    امر ا ان گاا   ار قامان وزاهرا   بامتزا  ا ا ن            

اعت اآ اسافتمزااقهتن  ايا  ان     بات  "وزهرف زبفنار باا یت  اف ر   "ا ن ق ا  بااستص قا( ف هتن زوتاجروزهر)قاسر

بت جه   ب     گر قامن وزهرا  بت ميترهتن      بامتزا  ا ا ن زواتاجر قا     .سترزت  هت   موتقهتن زفه ر امجت  یز  اسآ

ب  يااخها    گر هتن یانتخفر    امتمر خاهق      ا ن بامتز  ار سحهح قیهاان زف ت جر باخهاقاا اسآ   قامن وزهرا  

 .وزهرف  اي  ان خهق اا قا تيآ زر قاامز  هم چنين یاا ط زنحي  ان   ا اا ر بت متا یهاان وزهریر ززاس 

 :شايستگی  مبتنی بر آموزش

یت  ااف ر باا  تاييااآ كلاار  اات جهاماات ر  ااک یااخق باااان امجاات  كااتان باا   ااهام زهيييااآ وزياا                

هرف زبفناار بااا یت  ااف ر   اار ار ایااابخن جااا ن وزااهرف هاات اسااآ كاا  زبفناار بااا      گ فاا  زاار یااهق. وزاا 

 قا وزااهرف ميااتر ايااااق   زفنتساا  باات ا  ازااتم   یت  ااف ر هااتن زااهاق ميااتر قا امجاات  كااتا زاار بتیااز.             

  اساافتمزااقهتن وزهریاار یااغلر باا  م اامآ هااتن  زاگتماا  جي اايم زاار یااهق كاا            زبفناار بایت  ااف ر 

 –باا  عنااها   ااک  ا ااز  ااتققهر    یت  ااف ر هااا . ر متزيااز  زاار یااهق هاات یت  ااف ر یااغل  هااا  ااک ار و  

 ااتقگيان ز اافي    قا عااين  ااتا   ئاار ار  ااک زجمهعاا    پتاچاا    زن ااجم  ااک اساافتمزااق یااغلر            

 .زر بتیز

 : آموزش مبتنی بر شايستگیويژگی های برنامه ريزی 

 : یت  ف ر هتن زوتاجر قااان    گر هتن ر ا زر بتینز

 اهزام وزهریر ز في  ه فنزك  بااستص اسفتمزااقهتن وزهرف یاغ  جويا    جاز  ن    یت  ف ر هت قااان  -

 .زر یهمز

  عمهزات  م امفر ار    هزا آ زار یاهمز  ( زلر  زالر ) یت  ف ر هت جيت ت زاها ه فنز   بت ععئم بتراا كتا  -

 .بتینز یغ  زر بامتز  وزهریر قاار ززم  ک  اي   ت

من وزهر بت ز بفهامز و  زوتام اا ب   هام عمل اقن   بت كي يآ ها یت  ف ر  ک زوتام ختد اسآ ك  قا -

 .متب  مبها امجت  قهز

سنجن عمل اق    ت ااریيتبر ار زي ا   تقگيان ها  ک ار یت  ف ر هات با   اهام ز افي    باا اساتص        -

 .اسفتمزااقهت   ز يتاهتن زايط  ام ر كتا امجت  یز    زنجا ب   ز ا جتئيز   زر یهق

 .  ف ر هت ز تهيم متان   عملر قاهم جل يق زر یهمزقاجزا س یت -

        اذا با  ج ات م هاتن يااقن قامان وزاهرا          جز  ن زر یاهمز. قیهاان قا سحهح زف ت م  ن زوتامهت یت  ف ر

.  ت زتق ا هتن كتاباقن ج ا ف زر یاهق   هقزت ب  مت  هتن زخفل ر زتمنز  ع يآ   یت  ف ر .بت ميتر      جه   قااق

 . ک ار یت  ف ر هتن یغلر  قسفيتبر قامن وزهرا  ب  زوتام هتن و  یغ  زر بتینز هزم ها
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   :شايستگی شغلی

م ااف زاهاق مياتر با  زنتاها قسافيتبر با  عمل ااق اسافتمزااق           قامان  زواتام     یت  ف ر یاغلر جاكيبار ار        

جهساط   قا زاايط  ام ار كاتا     ات ججابا     تت ف یغ  زاهاق متاا اساآ كا  ار طا اق وزاهرف         قا امجت   تي    ت

یت  ف ر یغلر بتع  زر یاهق كا  يااق قا  يحا  یاغلر خاهق با  طاها زاهیان باا اساتص            . ايااق ك   زر یهق

اساتص یااح  تات ف هاا یاغ  قا گاا    ايا  ان         یت  اف ر هاتن یاغلر باا    . سحح جهاممنزن خهق عما  ممت از  

 .زابهط ج ا ف زر یهق

 :حرفه

ها  اي   .زر بتیزهر ار ز تغ  هم ختمهاق    زاجبط یغ  اسآ ك  م ت  قهنز  گا  ا حع ر گ فاق  جا ار            

 .زخفلف اسآ( گاا ن هتن)زفنتس  بت  يچيزگر  تت ف   یت  ف ر هتن زهاق ميتر قااان ز تغ  

  :شغل

   ياين  ااائ  خززآ ختد جهسط  ک ياق ار طا ق امجت   تت  ر اسآ ك  جهسط كتايازت قا زازم رزات  ز ينار ج        

 . زر یهق

 :وظیفه شغلی

 .ز خق زر بتیز( زابها  ت خززآ) خا  ر ز نر قاا ار  ک یغ  ك  قااان هزم ختد   بخن ج ا ف یز    

 : طبقه بندی شايستگی های شغلی 

 :امهاع یت  ف ر هتن یغلر عبتاجنز ار

  :شايستگی های مشترک حرفه ای (الف

باان جماتزر   هت  تقگيان و  ج ااا یز  امز   (ایف ) ک  اي یت  ف ر هت ر ه فنز ك  قا ز تغ  زخفلف 

ا ن یت  ف ر هت عع   با ا جتق یت  اف ر هاتن ا  يا      .زفيت يت  ایفغتا قا ز تغ  زخفلف  ک  اي   ا ان اسآ

يااگياا  اا باان امفختب   ر ار ز تغ   اي  ( یهنر    مر)رزين  ینتست ر اسف زاق  جهامت ر  قا ک  اي  ز خق

ایاف    ) زافهان ا ن مبي  یت  ف ر هت ب  جنتسا  عماق قامان  زواتام هاتن هاا  ايا        . ق متا يااهم زر كنززها

 : عبتام اسآ ار( جابيلر

   وینت ر  ماه  كتا كاق  بت اب اا  ججوي ام ا  ي  ز فاک ز تغ   ک  اي 

   م قا اي  زهاق متاخززت هت قا جه يز زابها  ت عهاز  جه يز  كتاباق و  وینت ر بت امهاع زهاق ا  ي  

 وینت ر  كتاب آ بوزایآ  ا منر قا  اي  زهاق متا 

   یت  ف ر هتن ياقن قا زايط كتا 

   زوتام هتن ا  ي  كتاباق ينت ان اطععتم   ااجبتطتم قا ز تغ 

 يهق ايااق بت ميتر      قا ماهامين كاتا   اسافخزازر    + ا  ت  عمهزر متمه  كتا) مهامين  زيااام ك     كتا 

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

ا  ي  قا یغ  زهاق متاجاآ متتام    ت بت كمک سا اسآ  یت  ف ر هت ر ه فنز ك  باان امجت   تت ف ا رزا         

زافاهان ا ان مبيا     . هت باان جمتزر زفيت يت  یغ  زهاق متا ا  ازار اساآ    تقگيان و    كتاگت   ا ان زر بتینز

 : زوتام هتن ها یغ   عبتام اسآ ار جنتس  عمق قامن  یت  ف ر هت ب  

   زهاق ا  ي  یغ  زهاق متا ججوي ام   كتاكاق  بت اب اا 

 وینت ر بت ز يتاهتن زابها  ت خززآ زهاق متاقا یغ  خهق 

   اعت آ جها ر و  قا امجت   تت ف یغلر  وینت ر بت زاا   امجت  كتا 

     باان امجت   تت ف یغلرااهنمتن كتا  زوتام اسف تق  ار مي 

  ا اان  ايح بامتز  كتا ا رام  

 

  :شايستگی های تخصصی (ج

 متاتام    بات ) اهام م ابفت ز افي      یت  ف ر هت ر ه فنز ك  زناباا  باان امجت   تت ف ختد هاا یاغ  با         

زوتام هاتن هاا      زافهان ا ن مبي  یت  ف ر هت ب  جنتس  عمق قامن. جز  ن یز  امز( ااهنمت ر م بر سا اسآ 

 : یغ  عبتام اسآ ار

   زهاق ا  ي  زهاق ميتر  ججوي ام   امفختب اب اا 

 (ایفغت ر كتاگت  هتن كهچک خهق)چيززت  ججوي ام زايط كتا 

  ک  ا ژ  كتان زاا   امجت  كتا بامتز  ا  ن   ا اان   

 :شايستگیساختار 

 : بت ستخفتا ر ا جوي  زر یهقیت  ف ر ها 

 گي مهارتشايستعنوان  -

 زر  اقارق.  قا طها ززم وزهرف امجت  یهق و  چ  ك  بت ز   یت  ف رب  جه يف هزم  :شايستگي شرح -

ج ا ف قمياق     ب  ا  ان كهچ فان جي يم زر یهق ك  با زاا    جها ر كتا یت  ف رها   :شايستگي عناصر -

 . عمل اق جتكيز قااق

ز اخق   ا  ر زهاق امفتتا باان ها ک ار ا ا ان یت  اف ر اا  اار تبر عمل اق  ت قا  امع خ :معيار عملكرد  -

  قامان )ار ز يتا عمل اق باان ااریيتبر يااگيا قا زي ا  قسفيتبر  ت عاز  قسافيتبر با  یت  اف ر    .زر كنز

 .زهاق متا اسف تق  زر یهق( زوتام   م اف

   چ هم ر زاتساب  مماا   ت اتمر    ماه  اار تبر ار عمل اق قامن وزهر قا یت  ف ر زوتام ب   :آزمونمعيار   -

 زر  اقارق.
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 : ارزشیابی پیشرفت تحصیلی دانش آموزان

ك  وزهرف  اي  ان ب  ا ف یت  ف ر زاها بااستص ا   اق مفيج  ززاا طاا ر یاز  اساآ    بت جه   ب  ا ن

هاق با   اهام     ا  زا   ااریايتبر . ااریيتبر قامن وزهر قا ها یت  ف ر بااستص ز يتاهتن عمل اق امجت  زر گياق

ايفتاهتن یغلر قامن وزهر زابهط ب  اار تبر ار بخ ر ار ااریيتبر قامن وزهر مي  .عملر امجت  زر یهقی تهر  كفبر  

ب  ااریيتبر ار ا ا اء هاا    مما  عملر( 11مما  كفبر +  3) مما  و  11زر بتیز ك   22مما  ها یت  ف ر . زر بتیز

 .ب  ايفتاهتن یغلر قامن وزهر زر بتیز مما  زابهط 3یت  ف ر اخفبتد زر  تبز   

 انواع ارزشیابی 

 .ها  ک ار ز لمت  قا طاا ر وزهریر خهق  بت ز چوتا مهع ااریيتبر اا زهاق جه   مااا قهنز

 : خود ارزيابی (8

        اان ازااا بتعاا   ا.  اات ن مااااا قهنااز  اااق خااهق اا زهاقباا  قاماان وزااهرا  وزااهرف قاق  یااهق جاات عمل    

 اتقگيان زاهاق جيكياز ماااا گيااق   ا  اا       -امان وزاهر باا ياو ناز  اتققهر     زر یهق كا  خاهق زاز ا فر ق   

امجات  ي ت ياآ     قمباتا اياع ز ا   ا فمات ر خهققا      با جاغي  ممت ز كا   امن بااسار كاتا امجات  یاز       

 .بتیز

 :ارزشیابی تشخیصی   (2

  ربااتا  جهاماات   مااع و ان اطععااتم قا هاازم ار و  ا اان ااریاايتبر مباا  ار جاازا س  ااهام گايفاا       

قاماان وزااهرا  باا  زنتااها وگااتهر ار كمبهقهااتن وزهریاار    باااا  و  هاات زاار بتیااز. ااریاايتبر         

 .ج خيبر وزتقگر يااگيامزگت  باان یا ع قاص اا زهاق بااسر مااا زر قهز

 :ارزشیابی مرحله ای يا مستمر (9

    گر ا ن ماهع ااریايتبر قا  ه ات ر   گ افاقگر و  اساآ كا  با   اهام ز افما جباه ان ا یان               

هماا   تمباا  ار   اا يآ قاماان وزااهر   يت اال  ا  جاات جايااق مواات ر اهاازام قاص اا ز ااخق زاار كنااز    

 .بتع  زر گاقق زفنتس  بت تاييآ هت   ميترهتن  ن ي ت يآ هتن  باامر  ين بينر یهق

قا ا ان ماهع ااریايتبر عاع   باا ااریايتبر ام اااقن قامان وزاهر كا  قا  اين ي ت ياآ هات   ياو ناازهتن              

قا ااریايتبر ز افما زاهااق ر اا     .   زار جاها  ا  اا قا گاا   ميا  ااریايتبر كااق      مجت  زار یاهق   تقگيان ا

 .زهاق جه   مااا زر گياق
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 عملی نظری

 

ااریيتبر كفبر ار زبت   متان  -

 . هام زر  ذ اق جزا س یز 

 

 .زوتام هتن زابهط ب  كتا اا امجت  زر قهز -

  امجات   گايفا  یاز  اساآ    زي ا  كاتان اا كا  بااان  ن قا متاا     -

 .زر قهز

 .قا ي ت يآ هتن گا هر یاكآ زر كنز -

   .قا كتا خهق متم   قمآ قااق -

 .كتا اا ب  زهمع جاه   زر قهز -
 

 

 :ارزشیابی پايانی  (4

گيااق. ا ان ورزاه  قا زايحار   ا         همت  ازفات   ت تمر اساآ كا  قا  ت ات   ل اتم قاص امجات  زار        

بتیاز    بات جه ا  با  ا ان كا  وزاهرف  هقزاتمر مفيجا  زااها زار          . و از  ما  زار    قا رزت  هتن زياا ب  ع

 اذا باز ن    .وزاهر قا اار اتبر  ت اتمر بت از با   اهام قمياق زاهاق جه ا  ماااا گيااق            ماه  عمل ااق قامان  

   يواساآ  ااسار اا  جويا  مماهق  كا   اس ار وزاهرف   امجات            زنتها باان ها  اک ار عنت اا یت  اف ر    

 يواساآ  اساآ  یكاا  با   لار   با  اار اتبر قا و  ي ت ياآ  بپاقار از.     ت قامان وزاهرا   جما ن هاتن كاتير با   

 مي  متب  اسف تق  زر بتیز. ز فما اار تبر قاهت   ااسر

 :صلاحیت حرفه ای هنر آموزان  

 : ع يآ هتن هناوزهرا  قا ق   يح  طبي  بنزن زر یهق

  جهامت ر علمر   عملر باان جز  ن   ااریيتبر اخعمر   ع يآ هتن اعفيتقن   :یتز صلاحیت های عمومی  -

   جهامت ر بامااان ااجبتط بت قامن وزهرا  ار وزهخف  هتن قامن وزهرا 

هت  زوتام قا امجت  ي ت ياآ هاتن زاباهط با  هاا       یت  ف رجهامت ر قا وزهرف  :شاملتخصصی  های صلاحیت -

   بت    گر قامن وزهرا    جهامت ر جالي  ي ت يآ هت ب  زنتها وزهرف زفنتسیت  ف ر
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 شايستگی محور برنامه ريزی

 در

 ته کمک خدمات اداریرش
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 :رشته کمک خدمات اداریدر  آموزش مبتنی بر شايستگی

جابياااآ مياااا ن ام اااتمر كتاوزاااز ایاااف  كماااک خاااززتم اقاان  هااازم ار وزاااهرف قامااان وزاااهرا  قا         

قا ز ااتغ  زابااهط باا   هااتن خااه ن    باات اسااف تق  ار وزهخفاا   زاار بتیااز كاا  عااع   بااا  تاات ف یااوا مزن    

  ز كتاگا ستق     ت ميم  زتها ب  ایفغتا بپاقارق.گا   زذكها قا

قا  تا  ت ا بامتز  ا  ن قا گا   كمک خززتم اقاان باان  ک ایف  امجت  یز  اسآ ك  ابفزا ب  ز اير  ز ا    

 زابهط   سپس ب  ز اير یت  ف ر هتن زوتام خهاهيم  اقاخآ.
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خدمات اداریکمک  جدول دروس رشته  

 رشته تحصیلی:

کمک خدمات اداری   

 

 رديف

 

 دامنه محتوايی

 پايه يازدهم پايه دهم

 ساعت واحد نام درس ساعت واحد نام درس

8 
تربیت دينی و 

 اخلاقی
(4) قرآن و دينی تعليمات  4 4 

 و دينی تعليمات

(4) قرآن  
4 4 

2 
زبان  و ادبیات 

 فارسی
(4)  ارسیف ادبيات (4) فارسی ادبيات 4 4   4 4 

9 
مطالعات 

 اجتماعی
(4) اجتماعی مطالعات  4 4 

 اجتماعی مطالعات

(4)  
4 4 

(4)رياضی رياضیات 4 (4)رياضی 3 3   3 3 

5 

 

 خوشه دروس:

 انسان و سلامت

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

(4) بهداشت  
4 4 

(4) بدنی تربيت (4) بدنی تربيت 4 4   4 4 

6 

 خوشه دروس:

انسان  و مهارت 

 های زندگی

، 4،توانبخشی4،هنر4)كامپيوتر4انتخابی

 زندگی ،مهارت4 پيشرفته بدنی تربيت

 ، پته4دوزي ،سرمه4محلی دستی ،صنايع4

 ،كاربا4گچی ،قالبهاي4،توربافی4دوزي

 دوختهاي ،پارچه4چينی هاي ،گل4چرم

ل ،مشاغ 4پارچه روي كاري هويه ،4تزئينی

(4ساده  

4انتخابی 6 6  6 6 

7 

 خوشه دروس:

شايستگی های 

 غیر فنی

 4 4 اخلاق حرفه اي
كسب و كار و 

(4قوانين كار )  
4 4 

    4 4 الزامات محيط كار

1 

 خوشه دروس :

شايستگی های 

 فنی

(4تايپ با رايانه ) (3تايپ با رايانه ) 4 3   3 4 

(4تايپ با رايانه ) (4تايپ با رايانه ) 4 3   3 4 

5/4 صحافی مقدماتی نشريات و جزوات  4 4 تکثير اوراق 4 

5/4 چيدمان محيط كار  4 cd و   dvd4 4 تکثير 

 4 4 چاپ اوراق 3 3 مهارتی اختياري

 3 3 مهارتی اختياري   

 96 92 جمع 96 92 جمع
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 پودمان های مهارتی اختیاری رشته کمک خدمات اداری
 

 واحد  ساعت
 شايستگی مهارتن عنوا

 نظری عملی جمع نظری عملی جمع

 ( 1ارائه مطالب با رايانه ) 8 2 9 1 3 3

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

 (3ارائه 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 خدمات1ل )استفاده از سيستم عام 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

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

 

یااهق. هااا یت  ااف ر قااان      باا  طااها ز ااا ح باا   ز اياار  یت  ااف ر هاات  اقاخفاا  زاار       قا ا اان زبااا 

 س  كتاباگ اسآ.

كاااتاباگ مخ اااآ بااا  یااااح  هقزااات    عنت اااا و   اخفباااتد قااق. قا هاااا  اااک ار عنت اااا  هااازم        -

 موت ر ار  تقگيان و  عنبا قا مت    ک  مل  عمل اقن بيت  یز  اسآ.

هاااتن  ليااا  ماااااا گايفااا  اساااآ   قامااان  زواااتام   م ااااف     ق   یت  اااف ر زاااهاق جا قا كاااتاباگ  -

 اااا ان بااااان قسااافيتبر بااا  اهااازام هاااا  اااک ار ا ااا ان  هقزااات  ز اااخق یاااز  اساااآ. باااز ور اساااآ   

ائااهص بامتزاا  قاساار )قاماان  زوااتام  م اااف  م ااتم ا مناار   ...(        هم ااتاا  زافااا  بت ااز باات اسااف تق  ار     

يط كتاگاات  بپاقارمااز. هاام چنااين جيكيااز    باا  ااائاا  وزااهرف خااهق قا زااا   ها ااک ار یت  ااف ر هااتن زوااتام   

 ز تهيم ینتخفر   زوتاجر جهأزت  جزا س گاقق.جت  ز از ت  با ا ن اسآ ك  

هااات ر جاااز  ن  وزاااهر  قا مت ااا   چاااک  ي اااآ  كاااتاباگ ساااه  بااا  زنتاااها  اار اااتبر ار عمل ااااق قامااان  -

ار عمل ااااق  گاق اااز  كااا  ممهمااا  هااات ر ار و  ااائااا  یاااز  اساااآ.هم تاا  اا مناااز  واااآ ااریااايتبر  ت اااتمر 

وزاااهر  ااامن ز اااتهز  كاااتا  ن بت اااز ا ااان كاااتاباگ اا ج ميااا  ممت ناااز. جاااز  ن سااات اكتا بااااگ  هااا قامااان 

 هتن اار تبر ب  عوز  هم تاا  گاازر زر بتیز.
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 رشته کمک خدمات اداری (8تايپ با رايانه ): مهارت شايستگی

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

 كند. نظر هنر آموز فراهم می

 
 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

باز كردن نرم 

 wordافزار 

 یهق.  يزا زر Startار ا ن زي  كتا  ت ار زنهن  wordو  ه  ما  اي اا  -

 یهق. زر با ا ن و  ه  قب  كليک -

 انجام تايپ ساده

 یهق. ربت  جت پ ب  يتاسر باگاقامز  زر -

 زفن زهاق متا با ا ن م وزاامز  كتغذ مااا قاق   زر یهق.  -

 یهق.  جت پ زفن زهاق متا ب  كمک   ا  كليز امجت  زر -

تنظيم و تغيير 

 نوع قلم

 یهق.  امفختب زر Fontملم زهاق متا ار گ  ن   -

 یهق.  ملم زهاق متا امفختب یز    با ا ن زفن اعمتا زر Fontزفن زهاق متا   رق  گ  ن  بت امفختب  -

تنظيم و تغيير 

 سايز قلم

 یهق.  امفختب زر Fontامزار  ملم زهاق متا ار گ  ن   -

 یهق. ست   ملم زهاق متا امفختب یز    با ا ن زفن اعمتا زر Fontبت امفختب زفن زهاق متا   رق  گ  ن   -

 ترازبندي متن
 یهق. زفن زهاق متا  س ار امفختب یز  ب   هام چپ چين/ ااسآ چين  ت  سط چين جنتيم زر -

 یهق.  جنتيم زر Italic- Bold   Under Lineزفن زهاق متا  س ار امفختب یز  ب   هام  -

ذخيره متن 
Save 

 ا   زر یهق. زفن زهاق متا  س ار جت پ یز  قا زا  ق خها  بت مت  زنتس  یخي -

 (word 2223یهق . )مت    هتن ق  ا یخيا  زر زفن زهاق متا ب   هام مت   -

 راهنمای آزمون

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

 قرار ذيل است: آن به نمره پايانينحوه محاسبه 

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

                                                  2 

 :نمره تكوينی دانش آموزشامل موارد زير است 

 وبت دومميانگين نمرات آزمون های مستمر نوبت اول+ نمره آزمون نوبت اول+ ميانگين نمرات آزمون های مستمر ن

3 

 زوتام هتن عمهزر  ت   ج ا ف یز  باان  ا ق ب  ق ا  ق   زفهسح   اي  ان نیاز مفاهیم شناختی پیش

 نیاز نیاز و هم های پیش پودمان
 هم ميتر اخعق  اي  ان

 

 رفتارهای شغلی

 یهق.  بتص كتا جمي   هیيز  زرآراستگی ظاهري: 

 . زر گذااق ن خهققا  تاا س ار  ت ت  كتا  ست   نظم وترتيب: 

 .قهز  ت  زركتا زاه   اا ب  قاسفر ا پذيري:  مسئوليت

قهز. بت ق  اا   هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز. گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر  اژ هاي ارتباطی:  مهارت

 .زؤقبتم   ابآ زر كنز

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زررعايت بهداشت فردي: 

 قهز. ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز .كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر وقت شناسی:

 زفا زابع 8*9كتاگت  اا تم  ب  ز ت آ  امكانات )فضای فیزيكی(

 ااست ر ار سترزت   word  قاص اي اا  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن  باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک

 بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز. IT   گهاهر متز 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (8): تايپ با رايانهمهارت برنامه درسی شايستگی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

افزار  بازکردن نرم
word 

 دانش:
 عمل اق ما  اي ااهتن  اژ   اقار ) جت پ ( -

 startار طا ق   wordماه  بتركاق  ما  اي اا   Microsoft officeوینت ر بت  هی   -

 open   ت ااسآ كليک   امفختب گ  ن   word) ار طا ق قب  كليک و  ه   wordا ف ا اان ما  اي اا  -
 مهارت:

 ار طا ق و  ه  اسفتام  word  يزا كاق  ما  اي اا -

  wordار طا ق قب  كليک و  ه   wordبتر كاق  ما  اي اا  -

 openار طا ق ااسآ كليک   امفختب گ  ن   wordبتر كاق  ما  اي اا  -

 انجام تايپ ساده

 دانش:

 ماه  مااا قاق  زفن ا ن م وزاامز  كتغذ -

 قا كيبهاق( shift +altز هتن ماه  باگاقامز  ربت  جت پ )ار طا ق  ت ين   ا  ممت ن   كلي -

  تقو ان ماه  جت پ زفن بت اسف تق  ار   ا  كليز -

  تقو ان زا  مااا گيان كليزهتن ها اق ف بت جه   ب  ماه   ايح مااا قاق  قسآ ا ن   ا  كليز -

 Enter   Spaceعمل اق كليزهتن  -

 مهارت:

 مااا قاق  زفن ا ن م وزاامز  كتغذ -

 جغييا ربت    ا  كليز  -

  پ بت كليزهتن ها اق ف بت جه   ب  ماه   ايح مااا قاق  قسآ ا ن   ا  كليزجت -

 جت پ  ک زفن ستق  ب  ربت  يتاسر -

 بااسر قاسفر زفن جت پ یز . -

 قلم نوع تغییرو  تنظیم

 دانش:

 (  mitra – zar – titrوینت ر بت ملم   امهاع و  )  -

  ا ام امفختب ملم زنتس  بت جه   ب  مهع زفن -

 هط ب  امفختب ملم قا ا به م مآ زاب -

  ت آ هتن زخفلف ملم ) خيم  زهاب  ر اخط قاا( -
 مهارت:

 بتر كاق    ب  ملم -

 امفختب ملم زنتس  بت زفن -

 جت پ زفن ستق  -

 امفختب بخ ر ار زفن -

 جغييا ملم مبلر ب  ملم  ز ز -

 ( U – I – B امفختب  ک  تااگاام   ممت ن و  بت  ت آ هتن زخفلف ملم )  -

 تغییر سايز قلمتنظیم و 

 دانش:

 ست   هتن زخفلف ملم  -

 امفختب ست   زنتس  بت جه   ب  مهع زفن -

 م مآ زابهط ب  امفختب ست   ملم قا ا به  -
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 مهارت:

 بتر كاق    ب  ست   ملم -

 امفختب ست   زنتس  بت جه   ب  مهع زفن -

 جت پ زفن ستق  -

 امفختب بخ ر ار زفن -

 جغييا ست   ملم مبلر ب  ست    ز ز -

 ا مهع   ست   ملم بخ ر ار زفنجغيي -

 تراز بندی متن

 دانش:

  ا ام جاار بنزن -

  سط چين (   ااسآ چين   امهاع جاار بنزن ) چپ چين  -

 گ  ن  هتن زابهط ب  جاار بنزن ا ن مهاا ا به  -

 امفختب جاار بنزن زنتس  بت جه   ب  زفن -
 مهارت:

 امفختب جاار بنزن زهاق متا -

 ن جت پ یز    جغييا جاار بنزن زه هقامفختب  ک  تااگاام ار زف -
 جااربنزن زفن با استص قسفهاا  م  كتا -

کردن سندذخیره   

 دانش:

  ا ام یخيا  كاق  يت   -

 زاا   مت  گذاان يت   هت -

 save   save asعمل اق گ  ن  هتن   -
 مهارت:

 یخيا  كاق  زفن جت پ یز   -

 مت  گذاان يت   قا ز يا یخيا  كاق  يت     یخيا  و  -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (-

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا -

 مت  كتاماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اج -

  نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا -

 قمآ   جه     ساعآ هن ت  كتا -

  اي   ه ر قا زهاق زباير -

توجهات زيست 

 محیطی
 ا خفن كتغذهتن بتطل  قا سح  بتر تيآ 

تجهیزات ،  ابزار و 

 مواد مصرفی

 قسف ت  اا تم  ا زي ن  م وزاامز  كتغذ 8

فنی( غیر)پايه دانش  
 اق   كلمتماعز مهیفن   خهامز  -
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 (8تايپ با رايانه ) شايستگی مهارت فهرست وارسی

 

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

 

 یشاخص های ارزياب عناصر شايستگی
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بازکردن نرم 

 wordافزار 

    اا ار طا ق  و  ه  زابهط  قا   ا  ممت ن بتر زر كنز.  wordما  اي اا 
    بتر زر كنز.  startاا ار طا ق   wordما  اي اا 

 هانجام تايپ ساد
    ربت  جت پ اا ب  يتاسر جغييا زر قهز.

    بت اسف تق  ار كليز هتن   ا  كليز   زفنر اا جت پ زر كنز .

 و  تنظیم

 قلم نوع تغییر

    بخ ر ار زفن زهاق متا اا باان جغييا مهع ملم امفختب زر كنز.
    ار   ب  ملم  مهع ملم زهاق متا اا امفختب زر كنز.

زفن زهاق متا و  اا بت  ت آ هتن زخفلف ملم) خيم  زهاب  ر ا خط  س ار امفختب 

 قاا( ممت ن زر قهز.
   

                                             

 قلم سايز تغییر

    بخ ر ار زفن زهاق متااا باان جغييا ست   ملم امفختب زر كنز.
    كنز. ار   ب  امزار  ملم  ست   ملم زهاق متا اا امفختب زر

 تراز بندی متن
    بخ ر ار زفن زهاق متا اا باان جغييا وآ  امفختب زر كنز. 

    بت مااا گايفن با ا ن زنهن زهاق متا  وآ  خحهط اا جغييا زر قهز.

 ذخیره متن

    زفن زهاق متا اا باان یخيا  امفختب زر كنز.
    زفن اا متز ذاان   یخيا  زر كنز.

    ا  یز  اا ب  قاخهاسآ زابر جغييا زر قهز.مت  يت   یخي
    زا  یخيا  يت   اا ب  قاخهاسآ زابر جغييا زر قهز.

 مما  عملر قامن وزهر

 زتتمت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                                          جتا خ   ا
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 ( 2تايپ با رايانه ) :شايستگی مهارت کمک خدمات اداری رشته

ا ن  هقزت  جهامت ر كتا بت كليزهتن زخفلف   ا  كليز   زهص  اسف تق  ار كليزهتن زيتمبا ممت ن   یخيا  سنز قا  شايستگی مهارت: شرح

 كنز.  هتن زخفلف اا با استص قسفهاام هناوزهر يااهم زر مت  

   ار عملكردمعی

 یهق.  بت كليزهت   ا م يتاسر  ت ام لي ر زفن زهاق متا جت پ زر -

 یهق.  بت كليز هت اعزاق   ععئم ختد زفن زهاق متا جت پ زر -

 یهق.    كليزهتن زخفلف  ععئم زخفلف قا زفن جت پ زر Shiftب  كمک كليز  -

 یهق.    زرهتن زخفلف زفن  اكآ امجت بت كليزهتن  وآ ممت  قا م مآ -

 یهق .  تااگاام  ز ز ا جتق زر Enterبت كليز  -

كار با كليدهاي 

 صفحه كليد

عناصر 

 شايستگی

 كنز. بت كليز چاخت  ا ن زهص  قا زفن زهاق متا  اكآ زر -

 باق.  بت كليز م مآ چپ زهص م تم ا اا ب  زا  ق خها  زر -

 ز    ذم كاق  امجت  زر یهق.بت كليز ااسآ زهص عمليتم گهمتگه  كپر  چ بتمز   با  -

كار با كليدهاي 

 موس

 یهق.  زر    ک سنز  ز ز بتر New  گ  ن   Officeب  كمک قكم   -

 یهق.  هتن جاار  ب  زا  ا  ي  جت پ زفن امفيتا قاق  زر م تم ا جت پ بت قكم  -

 یهق.  مهع   ست   ملم زحتبق قسفهاا  م  جغييا قاق  زر -

 یهق.  چپ ب  ااسآ  ت ااسآ ب  چپ ج يين زر  وآ جت پ  بت قكم  -

ايجاد يك سند 

 جديد

 یهق.  سنز زه هق جت پ یز  زحتبق قسفهاا  م  بتر زر -

 یهق.  سنز بت جغييا مت  كتابا   ز يا  ين ياض یخيا  زر -

 یهق.  هتن ق  ا طبق قسفهاا  م  یخيا  زر هتن زخفلف    ت مت  سنز قا مت   -

 یهق. متقهتن زخفلف طبق قسفهاا  م  ز تهز  زرسنز زه هق  قا م -

 یهق.  اآ امجت  كتا كنفاا زر -

ذخيره سند در 

هاي  قالب

 مختلف

مماا    ااریايتبر ار    3مماا   ااریايتبر كفبار      11مما  زار بتیاز. ) ااریايتبر عملار     22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (   3ايفتاهتن یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

                                                 2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

  فما مهبآ ق  زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز

3 

 راهنماي آزمون

مفاهيم شناختی  زوتام هتن عمهزر  ت   ج ا ف یز  باان  ا ق ب  ق ا  ق   زفهسح   اي  ان

نياز پيش  

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

نياز و  پيش

نياز هم  
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 یهق.  بتص كتا جمي   هیيز  زرآراستگی ظاهري: 

 ار  ت ت  كتا  ست   ااقا  تن خهق زر گذااق. س نظم وترتيب: 

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زرپذيري:  مسئوليت

قهز. بت ق  اا   هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز. گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر  اژ هاي ارتباطی:  مهارت

 زؤقبتم   ابآ زر كنز.

 یه ز. ت  كتا قسآ خهق اا زر س ار  ت رعايت بهداشت فردي: 

 قهز.                                        ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز .كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر وقت شناسی:

 رفتارهاي شغلی

زفا زابع 8*9كتاگت  اا تم  ب  ز ت آ   

 

امکانات )فضاي 

 فيزيکی(

 نرم افزار Microsoft office،  سترزت ااست ر ار  wordقاص اي اا 

بت  ک   Itباان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر متز 

 ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز.
 نيروي انسانی

 منابع كف  كمک وزهریر
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  کمک خدمات اداری رشته (2تايپ با رايانه) :شايستگی مهارت درسیبرنامه 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

كار با كليدهاي صفحه 

 كليد و تايپ متن

 دانش:

 خهامز  زفن ب  طها  ايح -

   اعزاق    وآ ممت/ » « (  "   "  / ؟ / : / ! /  وینت ر بت كليزهتن يتاسر   لاجين   ععئم )   -

 باان جت پ ععئم ختد قا زفن shiftق  ار كليز ا ف اسف ت -

 ماه  ا جتق  تااگاام  ز ز -

 ا ف اسف تق  ار كليزهتن ز ت  ممت باان  اكآ قا زفن  -

 مهارت:

 جت پ زفن زهاق متا بت  ا م يتاسر  -

 جت پ ب تر  ا م  ت اعزاق ام لي ر قا  هام ميتر -

 جت پ عع م زنزاج قا زفن -

 بت كليز هتن  وآ ممت  اكآ قا م مآ هتن زخفلف زفن -

 Enterا جتق  تااگاام  ز ز بت كليز  -

 كار با كليدهاي ماوس

 دانش:

 ماه  عمل اق كليزهتن چپ   ااسآ   كليز چاخت  زت ص  -

 وینت ر بت ز وه  كپر  باف    تک كاق  -

 يها ز امجت  عمليتم كپر  با ز      تک كاق  زفن -

 Copy   Cut   Delete   Pasteماه  اسف تق  ار زت ص باان عمليتم  -

 Copy   Cut   Pasteماه  عمل اق اب ااهتن  -

 Shift + Aماه  امفختب زفن  بت اسف تق  ار كليز چپ زت ص  ت  -

 مهارت:

 كتا بت كليز ااسآ زت ص   بااسر عم  امجت  یز  -

 امفيتا ز ت  ممت بت كليز چپ زت ص ب  زا  زهاق متا -

 زت ص بت اسف تق  ار كليز چپامفختب بخ ر ار زفن  -

 (Shift + Aامفختب ك  زفن ) كليزهتن  -

 كپر كاق  بخن  ت  تااگااير ار زفن قا زالر ق  ا )بت اسف تق  ار اب اا زه هق قا ا به   ت ااسآ كليک ( -

 امفيتا قاق  بخن  ت  تااگااير ار زفن ب  زا  ق  ا )بت اسف تق  ار اب اا زه هق قا ا به   ت ااسآ كليک ( -

 ( ن بت اسف تق  ار اب اا زه هق قا ا به   ت ااسآ كليک تک كاق  بخ ر ار زف -

 ايجاد يك سند جديد

 دانش:

 Officeزهااق   ماه  اسف تق  ار قكم   -

 Officeقا قكم   Newعمل اق گ  ن   -

 عمل اق اب ااهتن ج يين  وآ جت پ زفن قا مهاا ا به  -

 مهارت:

 ا جتق  ک سنز  ز ز  -

 امفختب مهع   ست   ملم  -

 بنزن سنز  امفختب جاار -

 امفختب  وآ جت پ زفن بت اسف تق  ار اب ااهتن زابهط  قا ا به  -

 جت پ زفن زهاق متا  -

 یخيا  زفن زهاق متا  -
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ذخيره سند در قالب 

 هاي مختلف

 دانش:

 (save as ا ام یخيا  كاق  سنز زه هق قا وقاص ق  ا    ت بت مت   ز ز ) -

 Officeقا قكم   Openعمل اق گ  ن   -

 (pdf)   هتن زفزا ا يت   هتن  اژ   اقار وینت ر بت مت -

    ( Print Preview )وینت ر بت ا ف ممت ن سنز  -

 مهارت:

 بتر كاق  سنز یخيا  یز   -

 یخيا  كاق  سنز بتر یز  قا وقاص ق  ا -

 یخيا  كاق  سنز بتر یز  بت مت  ق  ا قا همت  وقاص -

 یخيا  كاق  سنز قا مت   هتن زخفلف زفزا ا -

 امهاع ا ف هتن زه هق.ز تهز  سنز قا  -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 اااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتام   -

 نگرش
 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محيطی

 ا خفن كتغذهتن بتطل  قا سح  بتر تيآ

تجهيزات ، ابزار ومواد 

 مصرفی

 

   م وزاامز  كتغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

ايه)غير فنی(دانش پ  
 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (2تايپ با رايانه )مهارت  شايستگیفهرست وارسی 

 

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

 

 شاخص های ارزيابی عناصر شايستگی
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کار با کلیدهای 

و  صفحه کلید

 تايپ متن

    يتاسر جت پ زر كنز.زفن زهاق متا اا ب  
    ت پ زر كنز.قا  هام ميتر باخر  ا م ام لي ر اا ج

    قا م مآ هتن زخفلف زفن بت كليز هتن  وآ ممت  اكآ زر كنز.
     تااگاام  ز ز ا جتق زر كنز. Enterبت اسف تق  ار كليز 

کار با کلیدهای 

 ماوس
 

    ز ت  ممت اا بت اسف تق  ار كليز چپ زت ص ب  زا  زهاق متا امفيتا  زر قهز.
      اركليزچپ زت ص امفختب زر كنز.بت اسف تقم مفر ار زفن اا 
    امفختب زر كنز. Shift + Aبت اسف تق  اركليزهتن  جمت  زفن سنز اا

    بخن  ت  تااگااير ار زفن اا قا زالر ق  ا كپر زر كنز.
    بخن  ت  تااگااير ار زفن اا ب  زالر ق  ا امفيتا زر قهز.

    م مفر ار زفن اا  ذم زر كنز.

د يک سند ايجا

 جديد

    سنز  ز زن اا ا جتق زر كنز. Officeبت اسف تق  ار قكم  
    بت اسف تق  ار اب اا مهاا ا به  مهع   ست   ملم زهاق متا اا امفختب زر كنز.

     وآ جت پ   جااربنزن زفن اا ج يين زر كنز.

ذخیره سند در 

قالب های 

 مختلف

    اص ق  ا یخيا  زر كنز.قاوق سنز یخيا  یز  اا بتر   و  اا
    بت مت  ق  ا قا همت  وقاص یخيا  زر كنز. سنز یخيا  یز  اا بتر   و  اا

    سنز یخيا  یز  اا بتر  و  اا بت مت   ق  ان یخيا  زر كنز.
    سنز اا مب  ار  ا نآ  ز تهز  زر كنز.

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتت                                                                                  مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر        
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 کمک خدمات اداریرشته  ( در ارائه خدمات8: استفاده از سیستم عامل )مهارت شايستگی

اا بت  Paint  Notepad   wordpadار مبي  زتیين   تب  هتن  تمبر   نز ر  جهامت ر كتا بت بامتز  ا ن  هقزت : مهارت  شرح شايستگی

 كنز.  اعت آ ا ها ا منر   با استص قسفهاا  م  زابر )هناوزهر( يااهم زر

 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

 كار با ماشين حساب

 یهق.  بتر زر startما  اي اا زتیين   تب ار زنهن  -

 یهق.  رزاتسبتم زهاق متا ب  كمک و   امجت  ز -

 یهق.  ار ما  اي اا زتیين   تب ختاج زر ×بت كليک ا ن ععزآ  -

 paintكار با نرم افزار 

 یهق.  بتر زر startار زنهن  paintما  اي اا  -

 یهق.  قا   ا  خت ر ميتیر زهاق متا  بت اب اا جاسيم اسم زر -

 هق. ی وزي ن زر بت كمک   ب  اب اا كنتا   ا  ميتیر زهاق متا امگ -

 یهق.  ميتیر جاسيم یز  قا مت    ک يت   با ا ن هتاق )قسف ت  یخيا   تمبر( یخيا  زر -

 یهق.  هتن ار مب  جاسيم یز    اا ن زر ميتیر Paintبت بامتز   -

 یهق.  ار ما  اي اا ختاج زر -

كار با نرم افزار 
Notepad 

 یهق.  بتر زر startار زنهن Notepadما  اي اا   -

 یهق.  زهاق متا قا ما  اي اا     ا  س يز جت پ زر زفن -

 یهق.  یخيا  زر txtزفن جت پ یز  قا مت   يتب   -

 یهق. هتن زفنر خهامز   ت   اا ن زر يت   Notepadبت ما  اي اا  -

 یهق.  ار ما  اي اا ختاج زر -

 wordكار با نرم افزار 

pad 

 یهق.  ربتر ز startار زنهن   word padما  اي اا  -

 یهق.  زفن قاخهاسفر قا ما  اي اا     ا  س يز جت پ زر -

 یهق.  یخيا  زر txtزفن جت پ یز  قا مت   يتب   -

 یهق. هتن زفنر خهامز      اا ن زر يت   word padبت ما  اي اا  -

 یهق. ار ما  اي اا ختاج زر -

 راهنماي آزمون

مماا    ااریايتبر ار    3مما   ااریايتبر كفبار     11ز. ) ااریيتبر عملر مما  زر بتی22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (   3ايفتاهتن یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

                                                 2 

 وزهریتز  زهااق ر ا اسآ: مما  ج ه نر قامن 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

مفاهيم شناختی 

 نياز پيش

 
 زوتام هتن عمهزر  ت   ج ا ف یز  باان  ا ق ب  ق ا  ق   زفهسح   اي  ان

هاي  پودمان

 نياز نياز و هم پيش

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

 رفتارهاي شغلی

 یهق.  بتص كتا جمي   هیيز  زرآراستگی ظاهري: 

  س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر گذااق. نظم وترتيب: 

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زرپذيري:  مسئوليت

قهز. بت  زر كنز. گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت   اژ هاي ارتباطی:  مهارت
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 ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز.

 یه ز.  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زررعايت بهداشت فردي: 

 قهز.                                        ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز .كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر وقت شناسی:

امکانات )فضاي 

 فيزيکی(

 
زفا زابع 8*9كتاگت  اا تم  ب  ز ت آ   

 

 نرم افزار
Microsoft office يلم وزهریر زاجبط  ي 

 

 نيروي انسانی

 

بت   Itباان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر متز 

 زهاق ميتر زر بتیز.  ک ستا ستبي  كتا زاجبط

 منابع
 كف  كمک وزهریر
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 کمک خدمات اداریرشته  ( در ارائه خدمات8: استفاده از سیستم عامل )مهارت شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 كار با ماشين حساب

 دانش:

  ا ام اسف تق  ار بامتز  زتیين   تب. -

 .startز  زتیين   تب ار زنهن ا ف ا اان بامت -

 عمل اق كليزهتن چوتا عم  ا ت ر. -

 ماه  جبايح اامت   ااق یز  -

 ماه   تک كاق   تيت  زتیين   تب -

 ا ف ب فن ما  اي اا زتیين   تب. -

 مهارت:

 .Startبتر كاق  زنهن  -

 .All programsامفختب ك هن  -

 و .  ا اا ن  (Calculator)كليک با ا ن بامتز  زتیين   تب  -

  تک كاق  عزق یخيا  یز  قا زتیين   تب. -

 امجت  چوتا عم  ا لر بت اسف تق  ار زتیين   تب. -

 جبايح اامت  قا  هام      -

  تک كاق  عزق یخيا  یز  قا  تيت  زتیين   تب -

 ."  X"بت اسف تق  ار كليز بامتز  زتیين   تب ب فن  -

 paintكار با نرم افزار 

 دانش:

 . Paintا ف ا اان بامتز   -

 .  Paintعمل اق اب ااهتن بامتز   -

  ا ام یخيا  كاق  يت  . -

 (Bmp, Jpg, Gif)ینتخآ مت   هتن گاايي ر  -

 save   save asعمل اق گ  ن  هتن   -

 .paintماه    اا ن يت   هتن یخيا  یز   -

   ختاج یز  ار و . Paintماه  ب فن بامتز   -

 مهارت:

   ا اان و . All programsار ك هن  Paintكليک ا ن بامتز   -

 اسم ای تا بت اسف تق  ار اب ااهتن جاسيم. -

 (Pencil, Line, Brush, Curve, Rectangle, Polygon, Ellipse, Rounded rectangle) 
 امگ كاق  ای تا بت اسف تق  ار اب ااهتن امگ وزي ن. -

(Fill with color, Pick color, Air brush) 
 ا  بينب اگ كاق  ای تا بت اسف تق  اری -

 (Saveیخيا  كاق  ای تا اسم یز . )گ  ن   -

 (Openبتر كاق  يت   یخيا  یز . )بت اسف تق  ار  -

   اا ن ای تا بت اسف تق  ار اب اا زه هق. -

 (Save asیخيا  كاق  يت     اا ن یز  بت مت  ق  ا. )گ  ن   -

 .Paint  ب فن بامتز   Fileار زنهن  Exit امفختب گ  ن   -
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 Notepadار كار با نرم افز

 دانش:

 . Notepadعمل اق  اژ   اقار  -

 .Notepadماه  بتر كاق  بامتز   -

 ماه  جت پ  ک زفن ستق . -

 . txtماه  یخيا  كاق  يت   زفنر ستق  بت مت    -

 بتر كاق  يت   زفنر زه هق     اا ن و . -

 .Notepadماه  خا ج ار بامتز   -

 مهارت:

  ا اا ن و . All programs ار ك هن  Notepadبتر كاق  بامتز   -

 جت پ زفنر ستق  قا   ا  س يز بامتز . -

 (save. ) گ  ن  txtیخيا  كاق  زفن جت پ یز  قا مت    -

 (Open. )گ  ن  txtبتر كاق  يت   زه هق قا مت    -

   اا ن زفن زه هق قا  هام     . -

 (save as)گ  ن   یخيا  يت    ز ز بت مت  ق  ا. -

 . Notepad ب فن  بامتز   Fileار زنهن  Exitامفختب گ  ن   -

 

 

word pad كار با نرم افزار   

 دانش:

 . Word padعمل اق  اژ   اقار  -

 ماه  جت پ  ک زفن ستق . -

 . txtماه  یخيا  كاق  يت   زفنر ستق  بت مت    -

 بتر كاق  يت   زفنر زه هق     اا ن و . -

  .Word pad ماه  خا ج ار بامتز   -

 مهارت:

   ا اان و . All programsار ك هن  Word padبتر كاق  بامتز   -

 جت پ زفنر ستق  قا   ا  س يز بامتز  . -

 (save. ) گ  ن  txtیخيا  كاق  زفن جت پ یز  قا مت    -

 (Open. )گ  ن  txtبتر كاق  يت   زه هق قا مت    -

   اا ن زفن زه هق قا  هام     . -

 (save as)گ  ن   یخيا  يت    ز ز بت مت  ق  ا. -

 . Word pad   ب فن بامتز   Fileار زنهن  Exitتب گ  ن  امفخ -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم  -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب ( -

 (ا ها ااگهمهزر ) ااعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كت -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا -

 نگرش
 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

 ا خفن كتغذهتن بتطل  قا سح  بتر تيآ توجهات زيست محيطی

 قسف ت  اا تم  ا زي ن8 تجهيزات ، ابزار ومواد مصرفی

 اعزاق   كلمتم  مهیفن   خهامز  - فنی( غير)پايه نشدا
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 ( در ارائه خدمات8استفاده از سیستم عامل) مهارت شايستگی فهرست وارسی

 

 وم:..........مون نوبت دنام 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
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

 

 کار با ماشین حساب

    ا اا زر كنز. Startبامتز  زتیين   تب اا ار طا ق زنهن 

    زر كنز.عزق یخيا  یز  قا زتیين   تب اا  تک 

    چوتا عم  ا لر اا بت اسف تق  ار زتیين   تب امجت   زر قهز.

    چنز عزق اا  مع زر كنز   وخا ن عزق  ااق یز  اا  تک زر كنز.

     تيت  زتیين   تب اا  تک زر كنز.عزق یخيا  یز  قا

    بامتز  زتیين   تب اا زر بنزق.

 paintکار با نرم افزار 

    ا اا زر كنز. Startاا ار طا ق زنهن  Paintبامتز  

    بت اسف تق  ار اب ااهتن جاسيم  ای ت ر اا اسم زر كنز.

    بت اسف تق  ار اب ااهتن امگ وزي ن  ای تا اسم یز  ااامگ زر كنز.

    بت اسف تق  ار یا  بين ی   اا ب اگ زر كنز.

    ای تا اسم یز  اا یخيا  زر كنز.

    یخيا  یز  اا بتر زر كنز. يت  

    بت اسف تق  ار اب اا زه هق  ای تا اسم یز  اا   اا ن زر كنز.

    يت     اا ن یز  اا بت مت  ق  ا یخيا  زر كنز.

    ختاج زر یهق. paintار بامتز  

کار با نرم افزار 
Notepad 

    ا اا زر كنز. Startاا ار طا ق زنهن  Notepadبامتز  

    .زفنر ستق  اا قا   ا  س يز بامتز  جت پ زر كنز

    یخيا  زر كنز. txtزفن جت پ یز  اا قا مت   

    اا بتر زر كنز. txtيت   زه هق قا مت   

    زفن زه هق اا   اا ن زر كنز.

    يت    ز ز اا بت مت  ق  ا یخيا  زر كنز.

    ختاج زر یهق. Notepadار بامتز  

 wordار با نرم افزار ک

pad 

    ا اا زر كنز. Startاا ار طا ق زنهن  Word padبامتز  

    زفنر ستق  اا قا   ا  س يز بامتز  جت پ زر كنز.

    یخيا  زر كنز. txtزفن جت پ یز  اا قا مت   

    اا بتر زر كنز. txtيت   زه هق قا مت   

    زفن زه هق اا   اا ن زر كنز.

    ت    ز ز اا بت مت  ق  ا یخيا  زر كنز.ي

    ختاج زر یهق. Word padار بامتز  

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتت            مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                                                   
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 کمک خدمات اداری رشته محیط کارگاه: ساماندهی مهارت شايستگی

ا ن  هقزت  جهامت ر ستزتمزهر  م وزاان   متتيآ اب اا  زهاق   ججوي ام   ک كتاگت )قيفا( خززتم اقاان بت اعت آ : مهارت شرح شايستگی

 كنز. ا ها ا منر   بوزایفر ر ا متا هنا وزهر يااهم زر

 معیارهای عملكرد

صر عنا 

 شايستگی

ساماندهی 

مواد 

مصرفی 

 روزانه 

 ت كمز  printerهتن  اتير اقاان  ج ثيا    كتغذ هت ب  ج  يک اب تق باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  -

 یهق.  زخبهد ماااقاق  زر

 اتير اقاان  ج ثيا هتن  طلق  ينا  یياار    تكآ  كت ا ب  ج  يک اب تق باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  -

  printer یهق.   ت كمز زخبهد ماااقاق  زر 

 ت كمز  printerهتن ج ثيا    هتن زخبهد كتغذ ب  ج  يک اب تق باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  گيا  -

 یهق.  زخبهد ماااقاق  زر

هت  ت كمز زخبهد ماااقاق    ا قسف ت قاا قا اب تق زخفلف باان زبام ا رام  قا سبز قا كنت هتن   آ چ   اجي آ -

 یهق. زر

 ت كمز  امبه  Writer  ( باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  CD   DVDما  اي اان خت  ب  ج  يک ) -

 یهق. زخبهد ماااقاق  زر

مز  ت ك امبه  Writer  ( باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  CD   DVD لز  ت كت اهتن زخبهد ) -

 یهق. زخبهد ماااقاق  زر

 ت كمز زخبهد  امبه  Writer  ( باان زبام ا رام  قا سبز قا كنتا قسف ت  CD   DVDزتژ ک زخبهد ) -

 یهق. ماااقاق  زر

 یهق. كتاهتن امجت  یز  ب  ج  يک  باان جاه   ب  س تاف قهنز  قا  تن زخبهد ماااقاق  زر -

بايگانی و 

 انبارداري 

 یهق.   یز  امبه  قا امبتا مااا قاق  زركتاهتن امجت -

 یهق. كتغذ هتن یخيا  ب  ج  يک اب تق قا امبتا مااا قاق  زر -

 یهق. طلق  ينا  یياار    تكآ  كت ا یخيا  ب  ج  يک اب تق قا امبتا مااا قاق  زر -

 یهق. هتن زخبهد كتغذ ب  ج  يک اب تق قا امبتا مااا قاق  زر گيا  -

 یهق. قاا قا اب تق زخفلف قا امبتا مااا قاق  زر چ   هتن   آ اجي آ -

 یهق. ( قا امبتا مااا قاق  زر CD   DVDما  اي اان خت  ب  ج  يک ) -

 یهق. ( قا امبتا مااا قاق  زر CD   DVD لز  ت كت اهتن زخبهد ) -

 یهق. ( قا امبتا مااا قاق  زر CD   DVDزتژ ک زخبهد ) -

 یهق. گذاان زر  سيل   وآ قسفاسر سا ع باچ  طبي   كمز  ت زاز ق  ها  -

 هها   زهاق زباير ز يهب  زا ار ست ا  ست   باان ج ميا  بتر تبر  ت زا هع كاق  قا  تن زخبهد مااا قاق   -

 یهق. زر

 یهق. امع   ا قن ب  ج  يک مت   اب تق  ج زاق   جتا خ  ا ق قا قيفا زخبهد یبآ زر -

 یهق.  يک مت   اب تق   ج زاق قا قيفا زخبهد یبآ زركمبهق امع  ز خق   ب  ج -

 یهق. هتن م تمزهنز  جتا خ اعفبتا  هها ب  طها ا رام  كنفاا زر باچ   - 

عنا صر 

 شايستگی

نظافت 

محيط 

كارگاه و 

 انبار

 یهق.  قا  هام       هین ججوي ام مب  زر -

 یهق. مب  زرععئم ه زاا قهنز  قا  هام كنز   خاابر   ... قاسآ    -

 یهق. هتن  ست     امع  بااسر   جازيم زر باچ   -

 یهق.  متتيآ   ی ف هن كف كتاگت    امبتا ب  طها ا رام  بت زهاق  زع همر كننز  امجت  زر -

 یهق. ر ا زي هت گهی  هتن اجتق   ست    زهاق زباير   ججوي ام ينر ب  طها ا رام  گاق گيان زر -

 یهق. ر   هها  زاك  بت اعت آ   ظ ا منر بت زهاق  تک كننز  زخبهد باطام زرهتن متیر ارچاب     -

هتن زخبهد مااا قاق   زهاق ق ا ا خفنر ب  ج  يک متب  بتر تيآ   غيا متب  بتر تيآ قسف  بنزن   قا سح  -

 یهق. زر

  س ار متتيآ كتاگت   ست   زحتبق بت چيززت  ا  ي  زاج  زر یهق. -
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راهنمای 

 آزمون

مما    ااریايتبر ار ايفتاهاتن    3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتناا

مما  (   3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

                                                 2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 
 

مفاهیم شناختی 

 نیاز پیش
  ان  ا ق ب  ق ا  زفهسح   اي  باان یز  ج ا ف(   ت  )  ز تهيم ینتخفر -

نیاز  های پیش پودمان

 نیاز و هم
 

 رفتارهای شغلی

 یهق.  بتص كتا جمي   هیيز  زرآراستگی ظاهري: 

 زر گذااق.قا  تن خهق  اا  س ار  ت ت  كتا  ست  نظم وترتيب: 

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زرپذيري:  مسئوليت

قهز. بت  قاسفر بيت  زر كنز. گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب   اژ هاي ارتباطی:  مهارت

 ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز.

 یه ز.  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زررعايت بهداشت فردي: 

 قهز. ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز .كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر وقت شناسی:

امكانات )فضای 

 فیزيكی(

زفا زابع 8*9ت  اا تم  ب  ز ت آ كتاگ  

 

 ييلم وزهریر زاجبط نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  خززتم اقاان بت  ک ستا 

 ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز.

 كف  كمک وزهریر منابع
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 کمک خدمات اداری رشته ساماندهی محیط کارگاه :مهارت شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی 

ساماندهی مواد 

 مصرفی

 دانش:

 (a3 a1 a5وینت ر بت امهاع كتغذ هت قا اب تق) -

وینت ر بت چ هم ر   ظ كتغذهت ار متا ي تق  ذ ان و  هت)جتیيا مها ويفتب  مز ز  اطهبآ  عز  باخهاق  -

 جي   بامز    سن ين( ا  ت 

 وینت ر بت چ هم ر چيززت  قاسآ كتغذهت  -

 وینت ر بت طلق  اجي آ  یياار   گيا   ينا   تكآ  كت ا   زهااق اسف تق  ها  ک -

)با استص وا  CD DVD   لزهتن ها  ک زتژ ک زخبهد قاج اطععتم با ا ن  CD DVDوینت ر بت -

 قاج یز  ا ن زتژ ک(

 مهارت:

 ذهت ب  ج  يک اب تق قا سبزهتن زخبهد و مااا قاق  كتغ -

 مااا قاق  طلق  اجي آ  یياار   گيا   ينا   تكآ  كت ا ... قا سبزهتن زخبهد ها  ک -

   لز زتژ ک زخبهد قاج اطععتم قا سبزهتن زخبهد ها  ک CD DVDمااا قاق   -

 مااا قاق  كتاهتن امجت  یز  قا سبزهتن زخبهد ا ن كتا -

 .CD DVDاج اطععتم با ا ن امفختب زتژ ک زخبهد ق-

 بايگانی و انبارداری

 دانش:

  طلق  اجي آ  یياار   گيا    a3 a1 a5وینت ر بت ماه  امبتاقاان   م   قاان  ست     امع  زباير) -

  CD   لزهتن ها  ک زتژ ک زخبهد قاج اطععتم با ا ن  CD DVDينا   تكآ  كت ا 

 زابهلام جه يزن قا م    هت وینت ر بت ماه  ماااگيان زهاقزباير   - -

 وینت ر بت ماه  یبآ زه هقن امع  قا قيفا زخبهد -

 وینت ر بت ماه  ز خق كاق  كمبهق امع  كتاگتهر -

وینت ر بت ماه   زاسترن زهاق    ست   زباير   ز يهب   غيا متب  اسف تق )قایفن اطعع ارجتا خ اميتت  -

 یز  اسآ  ...(ن زهاق زباير  زتژ ک هتن ك   هها و  هت جمت  

 مهارت:

 م   قاان  ست     امع  زباير قاكتاگت  -

 مااا قاق  زهاق زباير   جه يزن قام    هتن زخبهد -

 یبآ زي ا  امع  زه هق قا قيفازخبهد -

 یبآ امع  زهاق ميتر كتاگتهر  -

  زا كاق   ست   ز يهب   زهاق زباير غيا متب  اسف تق  -

نظافت محیط کارگاه 

 و انبار

 دانش:

 وینت ر بت امهاع زهاق یه نز     تک كننز  هتن قسف تهوت   زايط كتاگت  -

ینتخآ خحاام متیر ار اسف تق  غيا ا ه ر ار یه نز  هت    تک كننز  هت)خحا وجن سهرن   -

 ز مهزيآ سهخف ر  هسآ قسآ   چ م  ز  عم جن  ر  ...(

 منر   بوزایفر(قا زايط كتاگت )جه ي  هتن ا  وینت ر بت ععئم ختد ه زاا قهنز  -

 وینت ر بت ماه  اسف تق  ار زهاق یه نز  -

 وینت ر بت ماه   تک كاق      هتن متیر ار چابر   هها .. -

 وینت ر بت ماه  بتر تيآ زهاق ق ا ا خفنر
 مهارت:

 اسف تق  ا ه ر ار زهاق یه نز     تک كننز  -
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  تک كاق  ایا  هها  چابر  ... ار ا ن  ست     ججوي ام  -

 زهاق ق ا ا خفنر باا ن بتر تيآ زجزق  زاكاق  -

 جه   ب  ععئم ه زاا قهنز  قا رزت  اسف تق  ار زهاق یه نز     تک كننز 

 بهداشت و ايمنی

  ست   كتاگتهراا تم    اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 ب  هن ت  كنفاا سيم هتن باق ججوي ام    ست  اعت آ م تم ا منر  -

 متتيآ ياقن  كتاگتهر اعت آ بوزایآ     -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -
رشنگ  

 

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 كتا  قمآ  جه     ساعآ هن ت   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

 ا خفن زهاق  تک كننز  )ق ا ا خفنر( قا چت   ت يت عب -

 مااا قاق  كتغذهتن بتطل  قا سح  بتر تيآ -

تجهیزات ، ابزار ومواد 

 مصرفی

   هها قسف ت  سف ت  اس نامبه   قسف ت  ج ثيا  ق writerاا تم  ا زي ن  م وزاامز  كتغذ   ا نفا  قسف ت  

اار    تكآ  كت اقا اقاان ب  ج  يک قا اب تق زخفلف   طلق  ينا  یي نقسف ت   اتير اقاان   كتغذ هتج ثيا  

   CDقاا قا اب تق زخفلف    هتن   آ چ   هتن زخبهد كتغذ قا اب تق زخفلف  اجي آ گيا  اب تق زخفلف  

DVD ( لز  ت كت اهتن زخبهد   CD   DVD زتژ ک زخ  )( بهدCD   DVD ) 

 خهامز    مهیفن   یمتاف اعزاق   خهامز  جتا خ  زاتسبتم ا ت ر) مع   ج ا ق( دانش پايه)غیر فنی(

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



37 
 

 کمک خدمات اداری رشته : صحافی مقدماتی نشريات و جزواتمهارت شايستگی

ز   طلق  یياار  كاق    ينان كاق  اا بت اعت آ ا ها ا منر   ر ا متا ا ن  هقزت  جهامت ر زنتم كاق    اتم چتپ ی: مهارت شرح شايستگی

 كنز.  هناوزهر يااهم زر

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

منظم كردن )ترتيب( 

 اوراق

 یهق.   اتم  چتپ یز  با  استص یمتا  جاجي  زر -

 نتم زر یهق   اتم جاجي  یز   س ار با رق  ب   هام قسف  كفتبر)بلهک (وزتق    ز -

 جلدگذاري جزوات
 یهق.    ...( امفختب زرa1 a5 لز زيها ر  ت طلق   ... زفنتس  بت مهع كتا) -

 یهق.   لز امفختب یز  با ا ن    ام مااا قاق  زر -

سوراخ كردن اوراق به 

 وسيله دستگاه پانچ

 نتم امفختب زر یهق. ج زاق   اتم زفنتس  بت  جم  ا قن قسف ت   تمچ   ب   هام قسف  هتن ز -

 یهق.    اتم  تمچ یز     لز ب   هام زنتم با ا ن هم مااا قاق  زر -

 یهق.  م تم ا منر كتا اعت آ زر -

قرار دادن فنر بر روي 

 صفحات پانچ شده 

 یهق.  ينا زفنتس  بت  جم    ام امفختب زر - -

 ينا قا قا   قسف ت  مااا قاق  زر یهق. -

  ت  بتر زر یهق.ينا قا قا   قسف -

 یهق.    اتم    لز  تمچ یز  ب  طها زنتم   جاجي  و  هت قا   ينا مااا قاق  زر -

 یهق.  یهق    ام ار قسف ت  بيا   و اق  زر ينا ب ف  زر -

  اآ امجت  كتا اعت آ زر یهق.  -

 یهق. م تم ا منر كتا اعت آ زر -

ته بند)شيرازه ( كردن 

 جزوات

 یهق.  زفنتس  بت  جم   اتم امفختب زر ج  بنز )یياار ( -

 یهق.   ب  ج  بنز )یياار ( ار سمآ ااسآ        با ا ن و  ك يز  زر -

  اآ امجت  كتا اعت آ زر یهق.   -

 یهق. م تم ا منر كتا اعت آ زر -

 بندي جزوات بسته

 یهق.     ام وزتق  یز  زفنتس  بتج زاق قاخهاسفر قسف  بنزن زر -

 م بت جه   ب   جم    ختزآ و  امفختب زر یهق.كت ا    ا -

 یهق.     ام قسف  بنزن یز  قا ب ف  بنزن )كت ا( مااا قاق   زر -

 گياق.  باچ    ت ن اطععتم ياسفنز    گيامز  قا  هام      با ا ن ب ف  مااا زر -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 3مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن یغلر 3مما   ااریيتبر كفبر   11لر مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عم22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (    

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

                                                 2 

  ر ا اسآ:مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 
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 ز تهيم ینتخفر ج ا ف یز  باان  ا ق ب  ق ا  ق   زفهسح   اي  ان نیاز مفاهیم شناختی پیش

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 یهق.  بتص كتا جمي   هیيز  زرتگی ظاهري: آراس
  زر گذااق.قا  تن خهق اا  س ار  ت ت  كتا  ست   نظم وترتيب: 

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زرپذيري:  مسئوليت
 قهز. بت هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز. گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر  اژ هاي ارتباطی:  مهارت

 ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز.

 یه ز.  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زررعايت بهداشت فردي: 
 قهز. ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز .كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر وقت شناسی:

 زايط كتاگت  امكانات )فضای فیزيكی(

 ييلم وزهریر زاجبط نرم افزار

 نیروی انسانی
جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر متز   باان

IT  .ت ق پلم ایف  چتپ بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز    

 كف  كمک وزهریر منابع
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 صحافی مقدماتی نشريات و جزوات:مهارتبرنامه درسی شايستگی   خدمات اداری کمک رشته

 عناصر شايستگی اجزای شايستگی

 :دانش

 ینتخآ ا ها چيز  قاسآ ا ااق چتپ یز  ا ن زي  بت جه   ب  یمتا    ا    ج زاق   اتم -

 ماه  مااا قاق    اتم ا ن هم   زنتم كاق  و  هت )اقاز  كتا جت  ت ت  ج زاق    ام( -
 منظم کردن)ترتیب(اوراق

 :مهارت

 چيز    اتم چتپ یز  با استص جاجي  یمتا    اتم ا ن زي  -

 قسف  بنزن كاق  ا ااق ها      ب  جاجي  یمتا    ا  -

 :دانش 

 ینتخآ امهاع  لز ار متا  نس )زيها ر  طلق(   اب تق و   -

 ماه  مااا قهر  لز قا ا      آ     -
 جلدگذاری جزوات

 :مهارت

 كتا امفختب  لز زفنتس  بت مهع -

 مااا قاق   لز ب  طها  ايح قا   آ   ا ن كتا -

 :دانش 

 ینتخآ ا ه ر عمل اق قسف ت   تمچ   چ هم ر كتا بت و  -

 ینتخآ زهااق ا منر قسف ت     لهگيان ار خحاام -

 سوراخ کردن اوراق به ینتخآ ماه  مااا قاق  ا ااق قا قسف ت   تمچ ب  زنتها  لهگيان ار كج  تمچ یز  كتا -

 :مهارت  وسیله دستگاه پانچ

 مااا قاق  ا ااق)بت  جم زنتس ( قا قا   قسف ت   تمچ   سهااخ كاق  و  -

 مااا قاق    اتم  تمچ یز  ب  طها زنتم ا ن   ز  ا -

 :دانش

 ینتخآ امهاع ينا ار متا  ختزآ    نس)يل ن   عسفي ر( -

 وینت ر بت ماه  مااا قاق  ينا قا قسف ت   تمچ -

 نتخآ  چ هم ر بتركاق     مع كاق  ينای -

 ماه  مااا قاق  ينا قا قا   قسف ت   تمچ   طا ي  بتر كاق  و  -

 ماه  مااا قاق    اتم  تمچ یز  ب  طها  ايح قا   ينا -

 ماه  چ هم ر ب ف  یز  ينا -

 ماه  كنفاا  اآ كتا)مااا گايفن جمتزر ا ااق قا   ينا  ب ف  یز  ينا ب  طها  ايح( -
قرار دادن فنر بر روی 

 صفحات پانچ شده
 :مهارت

 امفختب ينا زنتس  بت  جم كتا -

 مااا قاق  ينا قا   قسف ت   تمچ   بتر كاق  و  -

 مااا قاق  ا ااق قا   ينا -

 ب فن ينا ب   سيل  اها  قسف ت    بيا   و اق       -

 بااسر  اآ كتا -

 :دانش

 ن امهاع  ختزآ هتن زخفلف    امینتخآ امهاع ج  بنز)یياار (باا -

   و ا ماه  بتر كاق  ج  بنز)یياار (   مااا قاق  ا ااق ق -

 (ماه  كنفاا  اآ كتا)مااا گايفن جمتزر ا ااق قا قا   یياار    بت  ختزآ    ت  -

ته بند )شیرازه ( کردن 

 جزوات
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 مهارت:
 انتخاب ته بند متناسب با حجم جزوه -
 رار دادن اوراق درون آنباز کردن ته بند و ق -
 کنترل صحت کار -

 دانش:

 ماه  امفختب كت ا  ت  تكآ زنتس  بت جه   ب   جم    ام -

 ماه   زاكاق  ج زاق زنتس     ام بت جه   ب  قسفهاا  م  -

تا ت ر    ت ماه  قاج اطععتم زهاق مماه  چ بتمز  اطععتم زابهط ب  ياسفنز    گيامز  ا ن كت ا ااس -

 كت اا ن 
 بسته بندی جزوات

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

   ججوي ام كتاگتهراعت آ م تم ا منر  من كتا بت  ست    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر -

 ت زهاق)كتغذ   زهااق ز تب (اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا ب -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا  -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا -

 بهداشت و ايمنی

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير   -

 نگرش

 توجهات زيست محیطی تيآ كتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

قسف ت   تمچ  ينا  طلق  یياار   كتغذ - تجهیزات ، ابزار ومواد  

 مصرفی

  اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
 فنی( غیر)پايه دانش
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 خدمات اداری کمک رشته (9)تايپ با رايانه : مهارت شايستگی

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

 .كند را با رعايت اصول زير نظر مربی فراهم می Wordيک فايل 

 معیارهای عملكرد

 عناصر شايستگی

تغيير زبان از 

فارسی به انگليسی 

 و بالعکس

 Alt + Shiftتم ام لي ر   هق قااق بت رق  كليز قا زالر ار زفن يتاسر ك   ام  ت  غ -

 . یهق ربت  اا تم  جغييا قاق  زر

ربت  اا تم  ب   Alt + Shift س ار جت پ  ا م   كلمتم ام لي ر زجزقا  بت رق  كليز  -

 .یهق يتاسر باگاقامز  زر

اضافه كردن شماره 

 صفحه

متا    ا    امفختب باان ا تي  كاق  ی Page Number  م مآ Insertگ  ن    -

 . یهق زر

 . یهق مت   ق خها  باان یمتا    ا  امفختب زر -

 .یهق باان اعمتا یمتا    ا  امفختب زر okقكم   -

 تيتربندي

 . و ز زفن زهاق متا باان جيفا ب   ت آ امفختب یز  قا زر -

 . یهق مهع   ست   ملم باان جبز   زفن امفختبر ب  جيفا امفختب زر -

قا  ت ر ك  جيفا جت پ یز   جيفا ق خها  بت مهع   ست   ملم زهاق متا  enterرق  كليز  بت -

 . یهق ا تي  زر

 بندي پاراگراف
 . یهق هتن ق خها  رق  زر باان ا جتق  تااگاام enterكليز  -

 . یهق رق  زر enter س ار جت پ ها بخن ار زفن  باان ا جتق  ک  تااگاام  ز ز كليز  -

 .یهق كلم  ها  تااگاام  ز ز بت چنز كتااكفا يت ل  م بآ ب  یا ع خط جت پ زرا  ين -

ويرايش فايل 

Word 

 . یهق جت پ یز    یخيا  یز  قا اا تم  بت قب  كليک ا ن مت  و  بتر زر wordيت    -

هتن زهاق متا اعم ار ا تي  كاق  زفن   ذم زفن  جغييا مهع   ست   ملم  جيفابنزن    اا ن -

 . یهق با ا ن زفن اعمتا زر...   

 . یهق بت مت   ز ز قا زا   ز ز یخيا  زر save asيت   ا عح یز  بت گ  ن   -

 (ا ق يت   مبلر ار بين زر)جهامز با ا ن يت   مبلر یخيا  یهق  يت   ا عح یز  زر -

، خط Tabکار با 

کش و ابزار 

Format 
Painter 

 .  قا جت پ سنز امجت  زر یهقطبق قسفهاا  م Tabاسف تق  ار  -

 .ار خط كن باان جااربنزن زحتبق قسفهاا  م  اسف تق  زر یهق -

 .زحتبق قسفهاا  م  اسف تق  زر یهق format painterار اب اا  -

 راهنمای آزمون

مماا      3مماا   ااریايتبر كفبار      11مماا  زار بتیاز. ) ااریايتبر عملار      22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (   3ریيتبر ار ايفتاهتن یغلراا  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

                                                 2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق   زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما

3 

مفاهیم شناختی 

 نیاز پیش

 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 
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های  پودمان

 نیاز نیاز و هم پیش

 (2) جت پ بت اا تم   (1)جت پ بت اا تم  

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهري

   س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر گذااق.: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت

بت . قهز گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر. هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .ؤقبتم   ابآ زر كنزق  اا  ز

 ز.یه   س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

فضای )امكانات 

 (فیزيكی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ 

   ااست ر ار سترزت  wordاي اا  قاص Microsoft office نرم افزار

 انسانی
 باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر متز  

IT بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز . 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری   (9تايپ با رايانه ) مهارت : شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

تغییر زبان از فارسی 

 رعكسبه انگلیسی و ب

 دانش:

 (Alt + Shift)جت پ كليزهتن جبز   ربت   تقو ان  -

 مهارت:

 جت پ زفن زهاق متا بت  ا م يتاسر  -

 لي رب  ام  Alt + Shiftجغييا ربت  بت اسف تق  ار كليزهتن  -

 زهاق متا بت  ا م ام لي ر  ا م  ت كلم   جت پ -

 ب  يتاسر Alt + Shiftجغييا ربت  بت اسف تق  ار كليزهتن  -

 جت پ زفن زهاق متا بت  ا م يتاسر -

اضافه کردن شماره 

 صفحه

 دانش:

  ا ام اسف تق  ار یمتا    ا    كتاباق و   -

 ( Insert) ربتم   Page Numberزا  گ  ن   تقو ان  -

 )باان جمتزر مت   هت(insertقا ربتم   Page Numberعمل اق گ  ن   ماه  -

 مهارت:

  Insertربتم  ن  ار Page Numberاي  ق  یمتا    ا  بت اسف تق  ار  -

 ا جتق یمتا    ا  قا جمت   تلام زم ن )زا  هتن مااا گيان یمتا    ا ( -

 جغييا مهع   امزار  ملم یمتا    ا  -

 ا    ا اي  ق  كتااكفا ب  یمت -

 (Format Page Number)ا  ين عزق یمتا    ا  ج يين يازآ یمتا    ا     -

 (Remove Page Number) ذم كاق  یمتا    ا   -

 تیتر بندی

 دانش:

  ا ام جيفا بنزن زفه  -

 ماه  جيفا بنزن زفه  -

 مهارت:

 عنها  جيفا  جت پ زفن زهاق متا باان جيفا    ت امفختب زفن جت پ یز  ب -

 مهع   ست   ملم امفختب  -

 , كليک كاق  زت ص    ت  اكآ ز ت  ممت بت اسف تق  ار كليزهتن  وآ قاا باان اجمت  كتاenterي اق  كليز  -

 پاراگراف بندی

 دانش:

 زفن  ا ام  تااگاام بنزن -

 ماه  ا جتق  تااگاام قا زفن -

 مهارت:

 قا  من جت پ Enterوغتر  تااگاام  ز ز بت ي اق  كليز  -

 كتااكفا ار یا ع سحا 8 ا  تااگاام بت يت ل  جت پ كلم  ا -

 wordويرايش فايل 
 دانش:

 وینت ر بت ز وه    اا ن زفن -
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 مهارت:

بت ا ف هتن زه هق )قاب  كليک ا ن مت  يت   قا زا  ماااگيان و     ت اسف تق  ار گ  ن   wordبتر كاق  يت    -

open) 

 امفختب بخ ر ار زفن   جغييا مهع   امزار  ملم و  -

 اي  ق  جيفا ب  زفن -

 كپر كاق  بخ ر ار زفن قا زا  ق  ا -

 با ز  بخ ر ار زفن   اي  ق  و  قا زا  ق  ا -

  ذم م مفر ار زفن -

 (Save as)یخيا  يت   بت مت  ق  ا قا همت  وقاص    ت وقاص ق  ا  -

 (Save)یخيا  يت    ز ز ب  ا ن يت   مز م  -

خط کش  ,Tabکار با 

 Formatو ابزار 

Painter 

 انش:د

 قلا     ماه  اسف تق  ار خط كن -

 wordماه  ممت ن   عز  ممت ن خط كن قا زايط  -

   ماه  عمل اق و  Tabكتاباق  -

 Tabوینت ر بت  ين ياض هتن  -

 Format Painterعمل اق  -

خط کش  ,Tabکار با 

 Formatو ابزار 

Painter 

 مهارت:

 viewار ربتم   تتها    نوت  كاق  خط كن -

 بت اسف تق  ار خط كن Tabز خق بت ج يين يت ل  هتن  -

 Tabجت پ زفن بت يت ل  هتن ز خق یز  جهسط  -

 هتن ج يين یز  Tabجمتزر ذم  ک  ت  -

 امزار    امگ ملم بخ ر ار زفن ,جغييا مهع  -

 (Format Painter)ق  ان ار زفن زحتبق بت جغيياام قاق  یز  قا زا ل  مب   م مآ  خبه يتمهم ت  سترن  -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت  -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق)كتغذ   زهااق ز تب ( -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا  -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا -

 نگرش
   كتاععم  زنزن ب  -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -              قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

توجهات زيست 

 محیطی

    تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن  -

تجهیزات ، ابزار 

 ومواد مصرفی

، نگهدارنده كاغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8  

 دانش پايه)غیرفنی(
  اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (9تايپ با  رايانه ) مهارت  شايستگیفهرست وارسی 

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

 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 زر كنز.زفن زهاق متا اا بت  ا م يتاسر 

    ربت  اا ب  ام لي ر جغييا زر قهز.

    قا زا  زهاق متا  ام  ت كلم  ام لي ر اا جت پ زر كنز .

ربت  اا ب  يتاسر جغييا زر قهز   قا زا  زهاق متا يتاسر جت پ زر 

 كنز.

   

اضافه كردن شماره 

 صفحه

 

    یمتا    ا  اا قا زا  هتن زخفلف ا تي  زر كنز.

    مهع   امزار  ملم یمتا    ا  اا جغييا زر قهز.

    ب  یمتا    ا  كتااكفا ا تي  زر كنز.

    .كنزج يين زر یا ع یمتا    ا  اا قعزيازآ یمتا    ا   

    اا  ذم زر كنز. یمتا    ا 

 تيتر بندي

زفن زهاق متا باان جيفا اا جت پ    ت زفن جت پ یز  اا ب  عنها  جيفا 

 امفختب زر كنز.

   

    قهز.جغييازر ست   ملم زفن امفختب یز  ب  عنها  جيفا اا مهع  

كاق  زت ص    ت  اكآ ز ت  ممت بت  , كليکenterبت ي اق  كليز 

 اسف تق  ار كليزهتن  وآ قاا كتا اا جمت  زر كنز.

   

 پاراگراف بندي

    زفن زهاق متا اا جت پ زر كنز.

     تااگاام  ز ز اا وغتر زر كنز. Enterبت ي اق  كليز 

    كتااكفا ار یا ع سحا جت پ زر كنز. 8كلم  ا ا  تااگاام اا بت يت ل  

 Wordويرايش فايل 

 اا بت   ر ار ا ف هتن زه هق بتر زر كنز. wordيت   

 یخيا  زر كنز. (Save)يت    ز ز اا ب  ا ن يت   مز م 

   

    بخ ر ار زفن اا امفختب زر كنز  مهع   امزار  ملم و  اا جغييا زر قهز.

    جيفا ب  زفن ا تي  زر كنز.
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 يابیشاخص های ارز عنصر شايستگی

ل
تق

مس
ر 

طو
ه 

ب
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ی ت
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ی  
لام

 ک
ی
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ی  
لام

 ک
ی

ماي
هن
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ز 
 نی

ی
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م

د. 
وان

ت
 

 Wordويرايش فايل 

    بخ ر ار زفن اا قا زا  ق  ا كپر زر كنز.

    بخ ر ار زفن  اا زر باق   و  اا قا زا  ق  ان ا تي  زر كنز.

    م مفر ار زفن اا  ذم زر كنز.

    كنز.يت   اابتمت  ق  اقاهمت  وقاص   ت وقاص ق  ایخيا  زر

    يت    ز ز اا ا ن يت   مز م یخيا  زر كنز.

خط كش و  ,Tabكار با 

 Format Painterابزار 

    خط كن اا تتها    نوت  زر كنز.

  بت اسف تق  ار خط كن ج يين  Tabيت ل  هتن ز خق اا بت 

    زر كنز.

    جت پ زر كنز. Tabا بت يت ل  هتن ز خق یز  جهسط زفن ا

    هتن ج يين یز  اا  ذم زر كنز. Tab ک  ت جمتزر 

امزار    امگ ملم بخ ر ار زفن اا جغييا زر قهز    ,مهع 

خبه يتم م مآ ق  ان ارزفن اا بت ا ن جغيياام هم ت  زر 

 كنز.

   

 مما  عملر قامن وزهر

 ناوزهر                                                                             جتا خ   ازتتمت    مت  ختمهاقگر ه
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 رشته کمک خدمات اداری   (4)تايپ با رايانه : مهارت  شايستگی

يا امگ ملم   رزين   ا تي  كاق  جبه ا  ا تي  ا ن  هقزت  جهامت ر جت پ كاق   ک زفن ب  هماا  مااا قاق   تیي    جغي: مهارت شرح شايستگی

  .كنز گذاان اا با استص قسفهاام هناوزهر يااهم زر   ايير   عمهقن كاق  زفن   یمتا wordartكاق  

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 .  زر یهقامفختب   با ا ن زفن جت پ یز  مااا قاق  تیي  زهاق متا borders pageار گ  ن   - ايجاد حاشيه

 .   ست   جغيياام لار  ا ن  تیي  اعمتا زر یهق  هتن وزتق  امگ بت اسف تق  ار مت   -

تغيير رنگ قلم و 

 زمينه

 . یهق امگ ملم زهاق متا امفختب   با ا ن زفن امفختبر اعمتا زر fontار گا    -

 . و ز  خها  قا زرب  امگ ق text Highlight color س رزين  زفن زهاق متا ب  كمک گ  ن   -

اضافه كردن 

 تصوير

 . یهق ب  زفن ا تي  زر insertجبه ا زهاق متا ك  مبع  قا اا تم  یخيا  یز  ب  كمک گ  ن   -

 . یهق   اا ن زر pictureهتن  جبه ا ا تي  یز  ب  كمک گ  ن  -

 .قا زا  زنتس  مااا قاق  زر یهق pictureهتن  جبه ا ا تي  یز  ب  كمک گ  ن  -

اضافه كردن 
wordart 

 . یهق امفختب زر wordartم مآ  insertار گ  ن   -

 . یهق جت پ زر wordartزفن ق خها  قا  نجا   -

 . یهق زفن ا جتق یز   س ار جي يز ب  زفن ا تي  یز    قا زا  زنتس  مااا قاق  زر -

افقی و عمودي 

 كردن

 . و ز   اا  ر ب   ت آ عمهقن  ت ايير قا زر هتن زفن زهاق متا  س ار امفختب ب  كمک قكم  -

 یهق هتن   اا  ر ب   هام ق  سفهم  جبز   زر زفن زهاق متا  س ار امفختب ب  كمک قكم  -

گذاري  شماره
bulleting 

 .یهق زهاق متا امفختب زر bulletمهع  bulletingار گ  ن   -

 .شود تايپ می bulletزفن قا  لهن  -

 . یهق هتن   اا  ر    اا ن زر كمک گ  ن  زفن جت پ یز  ب  -

 . شود بعدي ايجاد می enter  bulletبت رق   -

گذاري  شماره
numbering 

 .یهق زهاق متا امفختب زر Num beringمهع  bulletingار گ  ن   -

 .شود تايپ می numberزفن قا  لهن  -

  .یهق هتن   اا  ر    اا ن زر زفن جت پ یز  ب  كمک گ  ن  -

  .یهق ب زن ا جتق زر enter  numberبت رق   -

جستجو و 

جايگزينی در 

 سند

 . یهق زفن   كلم   ت كتااكفا زهاق متا قا سنز  طبق قسفهاا  م    فجه زر -

 . یهق زفن   كلم   ت كتااكفا زهاق متا قا سنز  طبق قسفهاا  م   ت    ن زر -

 .یهق زر( ایا  ت بر)ه هتن زخفلف  غ وخا ن عم  امجت  یز  ب  ا ف -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *قامن وزهرمما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر مما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 (2) جت پ بت اا تم   (1)جت پ بت اا تم  

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهري

   س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر گذااق.: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت

گ ااف كتا خهق اا ب  زابر . ط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنزهتن زا به  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

  Microsoft office،  ااست ر ار سترزت  wordقاص اي اا  نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 .جبط زهاق ميتر زر بتیزبت  ک ستا ستبي  كتا زا IT متز  

 كف  كمک وزهریر منابع
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  کمک خدمات اداری رشته (4): تايپ با رايانه مهارت  برنامه درسی شايستگی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 ايجاد حاشیه

 دانش:

 ق ي  قاج  تیي  قا سنز -

 (Page Layout)ربتم  ن  Page Borders تقو ان زا  گ  ن   -

 :مهارت

  Page Bordersتیي  قا سنز بت اسف تق  ار گ  ن  قاج   -

 Artجغييا ی    تیي  سنز بت اسف تق  ار مت   هتن وزتق   -

 جغييا امگ  تیي  سنز -

 جغييا ست    تیي  سنز -

 تغییر رنگ قلم و زمینه

 دانش:

 كتاباق زفمت   كاق  بخ ر ار زفن بت اسف تق  ار امگ ملم   رزين   ت هاق   -

 Text Highlight Color   (Font Color (جغييا امگ   رزين  ملم   تقو ان زا  اب اا -

 ماه  عمل اق  اب اا امگ ملم   زفن ملم  -

 :مهارت

 جت پ زفن    ت امفختب زفن جت پ یز  -

 Font Colorامفختب بخ ر ارزفن   جغييا امگ ملم و  بت  -

 Text Highlight Colorامفختب بخ ر ار زفن   جغييا امگ رزين  و  بت  -

 امفختب بخ ر ار زفن   جغييا امگ ملم   رزين  و  -

 اضافه کردن تصوير

 دانش:

 Insert (Picture) تقو ان زا  گ  ن  قاج جبه ا قا ربتم  ن  -

 امفختب زا  زنتس  باان مااا قاق  جبه ا قا زفن بت جه   ب  مهع زفن   جبه ا -

 :مهارت

 بتر كاق  سنز زه هق -

 Pictureسنز بت گ  ن   امفختب جبه ا زه هق   قاج و  قا -

  Picture Tools  اا ن جبه ا بت اسف تق  ار  -

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

Border, Picture style) 

 (Picture Position)ماااقاق  جبه ا قا زا  زنتس  ار سنز  -

اضافه کردن 

WordArt 

 دانش:

  Insertقا ربتم  ن  WordArtزا  گ  ن  قاج  تقو ان  -

   WordArtقلا     زهااق زنتس  باان اسف تق  ار  -

 :مهارت

 Insertار ربتم  ن  WordArtامفختب گ  ن   -

 جت پ زفن زهاق متا قا زابع زابهط  -

 ب  زا  زهاق متا قا سنز WordArtامفيتا زابع  -

   اجمت  كتا WordArtخا ج ار زاز ق   -
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 ودی کردنافقی و عم

 دانش:

 كتاباق جغييا  وآ زفن قا سنز   خبه ت  قا  زا ا -

 Text Direction تقو ان زا  ماااگيان گ  ن   -

 :مهارت

 جت پ زفن يتاسر  ت لاجين -

 امفختب بخ ر ار زفن   جغييا  وآ و  ب   هام عمهقن -

 امفختب زفن عمهقن   جغييا  وآ و  ب   هام ايير -

 علامت گذاری لیست 

Bulleting 

 دانش:

 قلا   اسف تق  ار  ي آ هتن ععزآ قاا  كتاباق هتن و  -

 (Home)ربتم  ن  Bulletوینت ر بت زا  گ  ن   -

 bulletماه  عمل اق گ  ن   -

 :مهارت

   م تم  زهاق متا باان ا جتق  ک  ي آ Bulletامفختب گ  ن   -

 جت پ  ک خط زفن يتاسر  -

 قاا  ا جتق خط  ز ز م تم   Enterي تا قاق  كليز  -

   اا ن زفن جت پ یز  بت اسف تق  ار اب اا   اا ن زفن -

 ی لیستشماره گذار

Numbering 

 

 دانش:

 قلا   اسف تق  ار  ي آ هتن یمتا  قاا  كتاباق هتن و  -

 (Paragraphم مآ  Home)ربتم  ن  Numbering تقو ان زا  گ  ن   -

 مهارت:

   ا جتق  ک  ي آ یمتا  قاا Numberingامفختب گ  ن   -

 جت پ  ک خط زفن يتاسر  -

   یا ع خحر بت یمتا   ز ز Enterي تا قاق  كليز  -

   اا ن زفن جت پ یز  بت اسف تق  ار اب اا   اا ن زفن -

جستجو و جايگزينی 

 در سند

 دانش:

   ماه  عمل اق و   كتاباق اب اا   فجه قا زفن -

 كتاباق اب اا  ت    نر قا زفن   ماه  عمل اق و  -

 (Editingم مآ  Home) ربتم  ن  Findاااگيان گ  ن  وینت ر بت زا  م -

 (Editingم مآ  Home) ربتم  ن  Replaceوینت ر بت زا  ماااگيان گ  ن   -

 (Ctrl+F)كليزهتن بتر كاق   نجا    فجه    ت    نر وینت ر بت -

 ماه  عمل اق اب اا   فجه    ت    نر -

 Redoعمل اق اب اا  -

 Ctrl+Z  كليزهتن  Redo تقو ان زا  ماااگيان اب اا  -

 مهارت:

 جت پ زفن يتاسر  -

   جت پ عبتام زهاق متا قا  ز فحي    فجه Findامفختب اب اا  -

   ت كليزهتن  Replaceبت اسف تق  ار اب اا  (Find and Replace)بتر كاق   نجا    فجه    ت    نر  -

Ctrl+F 
 Replaceجت پ عبتام زهاق متا باان  ت    نر قا ز فحي   -

  نر عبتام جت پ یز  ب   هام زهاقن    ت كلر ت    -

 Ctrl+Z   ت كليزهتن  Redoبترگاقامز  زفن ب   ت آ مبلر بت اسف تق  ار اب اا  -
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 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

  هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق)   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش
 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآي  قا سح  بتركتغذهتن ا تا خفن 

تجهیزات ، ابزار و 

 مواد مصرفی

   م وزاامز  كتغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  - دانش پايه)غیر فنی(
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 (4تايپ با رايانه ) مهارت  شايستگی فهرست 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  
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

    ز قاج زر كنز. قا سنان  تیي  
    جغييا زر قهز. Artی    تیي  سنز اا بت اسف تق  ار مت   هتن وزتق  

    امگ  تیي  سنز اا جغييا زر قهز.

    ست    تیي  سنز اا جغييا زر قهز.

 تغییر رنگ قلم و زمینه
 

بخ ر ارزفن  جت پ یز  اا امفختب زر كنز   امگ ملم و  اا جغييا زر 

 قهز.
   

بخ ر ار زفن جت پ یز  اا امفختب زر كنز   امگ رزين  و  اا جغييا 

 زر قهز.
   

 اضافه کردن تصوير

    جبه ا زه هقن اا امفختب   قا سنز قاج زر كنز.
   اا ن زر كنز. Picture Toolsجبه ا اا بت اسف تق  ار 

(Remove Background, Corrections, Color, Artistic 

Effects, Reset Picture, Picture Border, Picture style) 

   

    جبه ا اا قا زا  زنتسبر ار سنز مااا زر قهز.

 wordartاضافه کردن 

    بت زت ص م ت  زر قهز.اا   WordArtزا  مااا گيان گ  ن  
WordArt .اا امفختب  قا و  زفن زهاق متا اا جت پ زر كنز    

    ن قا سنز امفيتا زر قهز.زفن جت پ یز  اا ب  زا  ق  ا
    اا ب  سنز ا تي  زر كنز. WordArtبت  ت ت  كتا 

 افقی و عمودی کردن

    زفن يتاسر  ت لاجين اا امفختب زر كنز.
    اا ب   هام عمهقن جغييازر قهز.زفن  وآ 

 وآ و  اا ب   هام ايير جغييا زر    زفن عمهقن  اا امفختب زر كنز

 قهز.
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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
 

 ليست علامت دار ايجاد

  م تم  زهاق متا باان ا جتق  ک  ي آ اا امفختب زر  Bulletگ  ن  

    كنز.

 Enter    بت ي تا قاق  كليز  ک خط زفن يتاسر  ت ام لي ر جت پ كاق

    خط  ز ز ععزآ قاان ا جتق زر كنز.

    كنز.زفن جت پ یز  اا بت اسف تق  ار اب اا   اا ن زفن ,   اا ن زر

 ايجاد ليست شماره دار

اا امفختب    ک  ي آ یمتا  قاا اا ا جتق زر  Numberingگ  ن  

    كنز.

 Enterاق    بت ي تا قاق  كليز  ک خط زفن يتاسر  ت ام لي ر جت پ ك

    خط بت یمتا   ز ز ا جتق زر كنز.

    كنز.زفن جت پ یز  اا بت اسف تق  ار اب اا   اا ن زفن ,   اا ن زر

جستجو و جايگزينی در 

 سند

اا امفختب   عبتام زهاق متا اا قا ز فحي    فجه جت پ   Findاب اا

    .زر كنز

    اا بتر زر كنز. (Find and Replace) نجا    فجه    ت    نر 

 جت پ اا  Replaceعبتام زهاق متا باان  ت    نر قا ز فحي  

    زر كنز.

     ت    نر عبتام جت پ یز  اا ب   هام زهاقن    ت كلر امجت  زر قهز.

ب   ت آ مبلر بتر  Ctrl+Z  كليزهتن  Redoزفن اا بت اسف تق  ار اب اا 

    زر گاقامز.

 مما  عملر قامن وزهر

   ازتتمت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                                             جتا خ 
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 رشته کمک خدمات اداری   (5)تايپ با رايانه : مهارت شايستگی

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

 . . کند های مختلف متن، تغییر پس زمینه متن را بر اساس دستورات هنرآموز فراهم می جداسازی بخش

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

س
شاي

ر 
ص

نا
ع

 

 ايجاد سر صفحه

 . یهق امفختب زر Headerا ن و  ه  ا تي  كاق   سا   ا  با Page Setupار گا    -

 . یهق ززا سا   ا  ميز یز  ار امع   ي نوتقن امفختب زر -

 . گاقق ززا امفختب یز  با استص زفن زهاق متا   اا ن زر -

 ايجاد پا صفحه
 .یهق زر Footerززا امفختب یز  با استص زفن زهاق متا  ت   ا   -

 . گاقق   با استص زفن زهاق متا   اا ن زرززا امفختب یز -

 چاپ به وسيله چاپگر

 . یهق امفختب زر Printو  ه   Office ت قكم   Failار گ  ن   -

 . یهق  ک ا   ت ق  ا  بهق  امجت  زر/ جنتيمتم زهاق متا زتمنز ست   كتغذ -

 . یهق هتن زهاق متا باان چتپ ج يين زر ج زاق م خ  -

 . یهق باان ااستا ب  چت  ا كليک زر Printبا ا ن گ  ن   -

 ايجاد صفحه خالی

 . یهق كليک زر Insertار گا    Page Breakبا ا ن گ  ن   -

 .قا ميح  ق خها    ا  زهاق متا ب   هام خت ر قاج زر یهق -

 . یهق قا   ا  قاج یز  زفن قاخهاسفر  ااق زر -

 ها جداسازي بخش

 . یهق ق متا باان  زاسترن زفن   جبز   ب  بخن زف ت م امجت  زرامزازتم لار  قا زا  زها -

 .باان  زا سترن كليک زر یهق Page layoutار گا   Breakبا ا ن گ  ن  -

 .یهق هتن ا جتق یز  امجت  زر جنتيمتم موت ر قا بخن -

 تغيير پس زمينه

 .هقكليک زر ی page backgroundار گا       page layoutبا ا ن گ  ن  -

 . یهق هتن  ي نوتقن  ت جبه ا زهاق متا  ک زهاق امفختب    باان قاج اعمتا زر ار طاح -

 .یهق طاح امفختبر باان اعمتا ب  عنها   س رزين    اتم جي يز زر -

ون
زم

ي آ
ما

هن
را

 

  ااریيتبر ار ايفتاهتن مما   3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام 

                                                                                    3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم

(1) جت پ بت اا تم   (3)جت پ بت اا تم    

 

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

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

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت

گزارش کار خود را به مربی . ان می کندهای مر بوط به کار خود را به درستی بی واژه: های ارتباطی مهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهد می

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

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

 متر مربع 10×  9کارگاه رایانه با مساحت  (فضای فیزيكی)امكانات 

   ااست ر ار سترزت  wordقاص اي اا  Microsoft office نرم افزار

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

 . می باشدبا یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز  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:

 قلا   ا جتق سا  ا    كتاباقهتن و  -

 (Insert)ربتم  ن  Headerزا  گ  ن  وینت ر بت  -

 headerماه  عمل اق  گ  ن   وینت ر بت -

 مهارت:

  Headerا جتق سا  ا  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 ار ززا هتن وزتق  سا   ا  رامفختب    -

 (Edit Footer)قاج زفن زهاق متا قا سا   ا  ا جتق یز   -

 (Remove Header) ذم سا  ا   -

حه
صف

پا 
د 

جا
اي

 

 دانش:

 قلا   ا جتق  ت  ا    كتاباقهتن و  -

 (Insert)ربتم  ن  Footerزا  گ  ن   وینت ر بت -

 Footerوینت ر بت ماه  عمل اق  گ  ن   -

 مهارت:

  Footerا جتق  ت  ا  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 ار ززا هتن وزتق   ت  ا  رامفختب    -

 (Edit Footer)قاج زفن زهاق متا قا  ت  ا  ا جتق یز   -

 (Remove Footer) ذم  ت  ا   -

گر
چاپ

ه 
سیل

 و
به

پ 
چا

 

 نش:دا

 كتاباقهتن چتپ سنز -

 (File ت ربتم  ن  Office) قكم    Printزا  گ  ن  وینت ر بت  -

   Printوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 مهارت:

 بتر كاق  سنز زه هق -

  Printامفختب گ  ن   -

 جنتيم امزار  كتغذ -

 لار  باان چتپج يين ج زاق م خ  هتن  -

 ج يين  ک ا   ت ق  ا  بهق  چتپ -

 اق   اتم زهاق متا باان چتپ )   ا   تان, چنز   ا , جمتزر   اتم(ج يين ج ز -

  امجت  عم  چتپ -

  

ی
خال

ه 
فح

 ص
اد

يج
ا

 

 دانش:

 Pagesگا    Insertقا ربتم  ن  Page Breakزا  گ  ن  وینت ر بت  -

 Page Breakوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 مهارت:

  ا  خت رامفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان اي  ق    -

   قاج   ا  خت ر Insertار ربتم  ن  Page Breakكليک ا ن گ  ن   -

 جت پ زفن زهاق متا قا   ا  ا جتق یز  -
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ها
ش 

بخ
ی 

از
 س

دا
ج

 

 دانش:

 ا جتق بخن هتن  زاگتم    كتاباقهتن و  ا ام  -

 Page Setupگا    Page layoutقا ربتم  ن  Breaksزا  ماااگيان گ  ن  وینت ر بت  -

 Breaksماه  عمل اق گ  ن  وینت ر بت  -

 مهارت:

امفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان  زاسترن بت جه   ب  مهع و  ) زا سترن قا   ا   ت ا جتق بخن  زا كننز   -

 بين   اتم(

 (Page , Section)  امفختب  زا سترن زهاق متا Breaksكليک ا ن گ  ن   -

 امجت  جنتيمتم لار  باان  زاسترن زهاق متا -

نه
می

 ز
س

ر پ
غیی

ت
 

 دانش:

 كتاباقهتن جغييا  س رزين  -

 (Page Backgroundگا   Page Layout)ربتم  ن  Watermarkگ  ن زا وینت ر بت  -

 Watermarkوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 مهارت:

   امفختب رزين  زهاق متا Watermarkكليک ا ن گ  ن   -

 (Custom Watermark)جغييا زفن رزين  امفختب یز  ب  زفن ق خها   -

 امجت  جنتيمتم   جغيياام لار  -

 ج يين جبه ا زه هق ب  عنها  رزين  سنز -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 ب (اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز ت   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

ار و تجهیزات ، ابز

 مواد مصرف

 م وزاامز  كتغذ   پرینتر  قسف ت  اا تم  ا زي ن 8

دانش پايه)غیر 

 فنی(

  اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (5فهرست وارسی پودمان تايپ با رايانه )

 زمون نوبت دوم:........: ...................     تاريخ آپايهنام و نام خانوادگی دانش آموز: ...................... رشته:.... .........                       
 

 

 

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
ل

تق
مس

ر 
طو

ه 
ب

 

 
ند

وا
ی ت

م
ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
ی م

رب
  م

ی
لام

ک

د.
وان

ت
 

نم
اه

 ر
با

ی 
اي

ز 
 نی

ی
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

 

 ايجاد سرصفحه

     سا   ا  بت ززا ج يين یز  ا جتق زر كنز.

    زفن زهاق متا اا قا سا   ا  ا جتق یز  زر مه  ز.

    سا  ا  ج يين یز  اا  ذم زر كنز.

 ايجاد پاصفحه

      ت  ا  بت ززا ج يين یز  ا جتق زر كنز.

      ا  ا جتق یز  زر مه  ز.زفن زهاق متا اا قا  ت

     ت  ا  ج يين یز  اا  ذم زر كنز.

 چاپ به وسیله چاپگر

    اا امفختب زر كنز. Printگ  ن  یخيا  یز  اا بتر    سنز

    جنتيمتم كتغذ اا امجت  زر قهز.

    لار  باان چتپ اا ج يين زر كنز.م خ  هتن 

    زر كنز.ت ق  ا  بهق  چتپ اا ج يين  ک ا   

    ج زاق   اتم زهاق متا باان چتپ اا ج يين زر كنز.

    سنز اا ب   هام خهاسف  یز  چتپ زر كنز.

 ايجاد صفحه خالی

    بت زت ص م ت  زر قهز.اا  Page Breakزا  مااا گيان گ  ن  

      ا  خت ر اا قا زا  ج يين یز  قاج زر كنز.

     ر جت پ زر كنز.زفن زهاق متا اا قا   ا  خت

 جدا سازی بخش ها

    بت زت ص م ت  زر قهز. اا  Breaksزا  مااا گيان گ  ن  

    ا  ان  ک   ا  اا  زا زر كنز.

     ک سنز اا ب  بخن هتن  زاگتم  جي يم زر كنز.

    جنتيمتم لار  باان  زاسترن زهاق متا اا امجت  زر قهز.

 تغییر پس زمینه

    بت زت ص م ت  زر قهز. اا  Watermarkان گ  ن  زا  ماااگي

     س رزين  زهاق متا اا باان قاج سنز امفختب زر كنز.

    رزين  سنز اا جغييا زر قهز. 

    جنتيمتم   جغيياام لار  اا امجت  زر قهز.

    جبه ا زه هق اا ب  عنها  رزين  سنز امفختب زر كنز.

 مما  عملر قامن وزهر

 ت    مت  ختمهاقگر هنا وزهر                                                                                  جتا خ   ازتتء م
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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

 . آورد دستورالعمل هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 ایجاد جدول

 . یهق باان قاج  ز ا امفختب زر tableگ  ن   Insertار گا    -

 . یهق ج يين زر drawهت قا ا ف  ج زاق سحا   سفه  -

 . یهق هتن  ز ا ج يين زر  ونتن لار  باان ختم  -

 درج سطر
 . یهق قا  ز ا جوي  یز  قا  تن زهاق متا كليک ااسآ زر -

 . یهق امفختب زر Insert drawو  ه   Insert ار گ  ن  -

 . یهق امفختب زر Insert Columnو  ه   Insertار گ  ن   - درج ستون

 ورود اطلاعات به جدول

 . یهق اطععتم زهاق متا جت پ زر( ختم )قا  ز ا ا جتق یز  زفنتس  بت ها سلها  -

 .یهق راسف تق  ز tabهتن  ز ا ار كليز  باان  اكآ قا ختم  -

 . یهق اق ف  ز ز ا جتق زر enterقا ختم  امفوت ر بت رق  كليز  -

 حذف سطر

 . یهق قا  ز ا جوي  یز  قا  تن زهاق متا كليک ااسآ زر -

 . یهق و  ه   ذم سحا امفختب زر deleteار گ  ن   -

 . یهق هتن بتمر زتمز  ب   تن  ز ز زنفي  زر سفه  -

 حذف ستون

 . یهق ز  قا  تن زهاق متا كليک ااسآ زرقا  ز ا جوي  ی -

 . یهق و  ه   ذم سفه  امفختب زر deleteار گ  ن   -

 .یهق سحاهتن بتمر زتمز  ب   تن  ز ز زنفي  زر -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

فتاهتن مما    ااریيتبر ار اي 3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 مهبآ ق  زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما 

                                                                                    3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم

(3) جت پ بت اا تم   (1)جت پ بت اا تم    

 

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت
خهق اا ب  زابر  گ ااف كتا. هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز مب     س ار  ت ت  كتا قسآ    هام خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي
 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 12×  6 آ كتاگت  اا تم  بت ز ت (فضای فیزيكی)امكانات 

   ااست ر ار سترزت  wordقاص اي اا  Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز  

   كمک وزهریركف منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (6تايپ با رايانه ) برنامه درسی شايستگی مهارت:

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

ول
جد

د 
جا

اي
 

 دانش:

 وینت ر بت ز تهيم  ز ا , سحا, سفه    سلها )ختم   ز ا( -

 قلا   ا جتق  ز ا   كتاباقهتن و  -

 (Insertربتم  ن ) Tableزا  گ  ن  وینت ر بت  -

 وینت ر بت ماه  قاج  ز ا)ج زاق سفه  هت   سحاهت( -

 Table Tools (Width)ربتم  ن هتن  ز ا بت اسف تق  ارزت ص   جنتيم  ونتن ختم وینت ر بت ماه   -

 (Table Tools- Distribute Columns)سفه  هت ب   هام ز ت ن  نج يين  ونتوینت ر بت ماه   -

 Table Tools (Height)ربتم  نااج تع ختم  هتن  ز ا بت اسف تق  ارزت ص    جنتيم وینت ر بت ماه   -

 (Table Tools- Distribute Columns)ج يين ااج تع سحاهت ب   هام ز ت ن وینت ر بت ماه   -

 مهارت:

  Tableا جتق  ز ا بت اسف تق  ار گ  ن   -

 ت امفختب ج زاق سفه  هت   سحاهتن  ز ا بت قاگ كاق  ا ن ختم  ه -

 Table Tools (Width)ربتم  ن هتن  ز ا بت اسف تق  ارزت ص   جنتيم  ونتن ختم  -

 (Table Tools- Distribute Columns)ج يين  ونت سفه  هت ب   هام ز ت ن  -

 Table Tools (Height)ربتم  نجنتيم  ااج تع ختم  هتن  ز ا بت اسف تق  ارزت ص    -

 (Table Tools- Distribute Columns)ج يين ااج تع سحاهت ب   هام ز ت ن  -

طر
 س

ج
در

 

 دانش: 

 Insert  (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 ینتخفن گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ -

  Insert وینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن  -

 مهارت:

  امفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان اي  ق  سحا -

 Layoutقا ربتم  ن  Insert  زهاق متا بت اسف تق  ار گ  ن  قاج سحا قا بتلا  ت  ت ين زا -

 قا زنهن كليک ااسآ Insert بت اسف تق  ار گ  ن   قاج سحا قا بتلا  ت  ت ين زا  زهاق متا -
ن

تو
 س

ج
در

 

 دانش:

 Insert  (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 ینتخفن گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ -

 Insert ه  عمل اق گ  ن وینت ر بت ما -

 مهارت:

  امفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان اي  ق  سفه  -

 Layoutقا ربتم  ن  Insertقاج سفه  قا چپ  ت ااسآ زا  زهاق متا  بت امفختب  -

 قا زنهن كليک ااسآ Insert بت امفختب  قاج سفه  قا چپ  ت ااسآ زا  زهاق متا -

ه 
ت ب

عا
لا

اط
د 

رو
و

ول
جد

 

 دانش:

 )ز فييم   ز  هص( Tabنت ر بت ماه   اكآ بين ختم  هتن  ز ا بت كليز وی -

 ختم  هتن  ز اجت پ قا وینت ر بت ماه   -

 ختم  هتن  ز اا جتق كاق  سحا  ز ز قا وینت ر بت ماه   -
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 مهارت:

 قا ختم  هتن  ز اTab اكآ بت كليز  -

 جت پ زفن زهاق متا قا ختم  هتن  ز ا -

 قاختم  امفوت ر Enter   ت كليز  Tabبت ي اق  كليز  اي  ق  سحا ب  امفوتن  ز ا -

طر
 س

ف
حذ

 

 دانش:

 Delete  (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 قا زنهن كليک ااسآ Deleteینتخفن گ  ن   -

 Deleteعمل اق گ  ن  وینت ر بت ماه   -

 مهارت:

 امفيتا ز ت  ممت ب  سحا زهاق متا -

 Layoutقا ربتم  ن  Delete  ذم سحا زهاق متا  بت امفختب -

 قا زنهن كليک ااسآ Delete بت امفختب   ذم سحا زهاق متا -

 امفختب ق   ت چنز سحا    ذم وموت -

ن
تو

 س
ف

حذ
 

 دانش: 

 Delete  (-Layout Table Tools)ب   تق قایفن زا  گ  ن   -

 قا زنهن كليک ااسآ Deleteینتخفن گ  ن   -

 مهارت:

  متا امفيتا ز ت  ممت ب  سفه  زهاق -

قا ربتم   Delete ذم سفه  زهاق متا   امفختب چپ  ت ااسآ باان امفيتا سفه  هتن بتميمتمز  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 Layoutن 

قا  Delete  ذم سفه  زهاق متا   امفختب چپ  ت ااسآ باان امفيتا سفه  هتن بتميمتمز  بت اسف تقق  ار گ  ن   -

 زنهن كليک ااسآ

      ذم وموتامفختب ق   ت چنز سفه -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

  ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتاماااقاق     -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات ، ابزار و 

 مواد مصرفی

   م وزاامز  كتغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 قمآ  متم  هم تان   اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز 

 

 

 



63 
 

 (6فهرست وارسی پودمان تايپ با رايانه )

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

 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 زت ص م ت  قهز.اا  Tableزا  ماااگيان گ  ن  

     ز ا اا بت ج زاق سحا   سفه  خهاسف  یز  ا جتق زر كنز.

    هتن  ز ا اا بت اسف تق  ارزت ص جنتيم زر كنز.  ونتن ختم

    جنتيم زر كنز. Widthهتن  ز ا اا بت اسف تق  ار گ  ن   ونتن ختم 

     ونتن سفه  هت اا ب   هام ز ت ن ج يين زر كنز.

     ونتن سحاهت اا ب   هام ز ت ن ج يين زر كنز.

 درج سطر

 Layoutقا ربتم  ن  Insertاسف تق  ار گ  ن   قا بتلا  ت  ت ين زا  زهاق متا بت

 سحان قاج زر كنز.

   

قا زنهن كليک  Insert بت اسف تق  ار گ  ن   قا بتلا  ت  ت ين زا  زهاق متا

 ااسآ سحان قاج زر كنز.

   

 درج ستون

سفهمر  Layoutقا ربتم  ن  Insertقا چپ  ت ااسآ زا  زهاق متا  بت امفختب 

 قاج زر كنز.

   

قا زنهن كليک ااسآ  Insert بت امفختب  قا چپ  ت ااسآ زا  زهاق متا

 سحان قاج زر كنز.

   

 ورود اطلاعات به جدول

    قا ختم  هتن  ز ا  اكآ زر كنز.Tabبت كليز 

    زفن زهاق متا اا قا ختم  هتن  ز ا جت پ زر كنز.

    ا تي  زر كنز. ب  امفوتن  ز ا قاختم  امفوت ر سحان  Tabبت ي اق  كليز 

    ب  امفوتن  ز ا ا تي  زر كنز. قاختم  امفوت ر سحان  Enterي اق  كليز بت 

 حذف سطر

     ذم زر كنز. Layoutقا ربتم  ن  Deleteبت امفختب اا سحا زهاق متا 

    قا زنهن كليک ااسآ  ذم زر كنز. Delete بت امفختب  ااسحا زهاق متا

    م زت   ذم زر كنز.ق   ت چنز سحا اا ه

 حذف ستون

 ذم زر  Layoutقا ربتم  ن  Deleteسفه  زهاق متا اا بت اسف تق  ار گ  ن  

 كنز   سفه  هتن بتميمتمز   اا قا  وآ خهاسف  یز  زنفي  زر كنز.

   

قا زنهن كليک ااسآ  ذم  Delete سفه  زهاق متا اا بت اسف تق  ار گ  ن  

 تمز   اا قا  وآ خهاسف  یز  زنفي  زر كنز.زر كنز   سفه  هتن بتميم

   

    ق   ت چنز سفه  اا هم زت   ذم زر كنز.

 مما  عملر قامن وزهر

 مت    مت  ختمهاقگر  هنا وزهر                                                                         جتا خ   ازتت
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 رشته کمک خدمات اداری (7)انه تايپ با راي: مهارت  شايستگی

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

 . آورد جدول را طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 

 حذف یک خانه در جدول

 . و ز ختم  خهاسف  یز  باان  ذم ب   ت آ امفختب یز  قا زر -

 . یهق   سلها امفختب یز   ذم زر deleteبت ااسآ كليک   امفختب گ  ن   -

 .یهق هت ب  زا   ز ز قا  هام      امجت  زر امفيتا ست ا ختم  -

 . و ز ك   ز ا باان  ذم ب   ت آ امفختب یز  قا زر - حذف جدول

 .یهق  ز ا  ذم زر cutيک ااسآ   امفختب گ  ن  بت كل -

 های جدول ادغام خانه

 . و ز هتن زهاق متا باان اقغت  ب   ت آ امفختب یز  قا زر ختم  -

 .یهق هتن امفختبر اقغت  زر   ختم  Mergeبت كليک ااسآ   گ  ن   -

 .یهق زافها قا قا   ختم   ز ز  ااق زر -

 های جدول جدا کردن خانه

 . و ز هتن زهاق متا باان اقغت  ب   ت آ امفختب یز  قا زر ختم  -

 .یهق زر زا هتن امفختبر  ختم  Splitبت كليک ااسآ   گ  ن   -

 .یهق زافها قا قا   ختم   ز ز  ااق زر -

 . و ز ا زرهت جنتيم یهق ب   ت آ امفختب یز  ق هت ر ك  مااا اسآ جااربنزن و  زافهان ختم  - ترازبندی محتوای جدول

 . یهق امفختب زر چين چين    سط چين  ااسآ هتن   اا  ر چپ گ  ن  Homeار گا    -

 و رنگ آن  اضافه کردن شکل

 . یهق ی   زهاق متا زتمنز بيتر  قا ا   ز فحي  امفختب زر Drawingار گ  ن   -

 . یهق بت زهص ی   امفختب یز  قا   ا  قاج زر -

 . یهق طععتم لار   ااق زرقا زيت  ی   قاج یز  ا -

 . یهق امگ ای تا ب  ق خها  جغييا قاق  زر Colorار گ  ن   -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 مااا ی   اسآ: و  ب  نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

                                                                                    3 
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 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر  نیاز مفاهیم شناختی پیش

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم

 

(9) جت پ بت اا تم   (5)جت پ بت اا تم    

 رفتارهای شغلی

 .شود می لباس كار تميز پوشيده: آراستگی ظاهري

 . یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت

گ ااف كتا خهق اا ب  زابر . هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .زبت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كن. قهز زر

 .یه ز مب     س ار  ت ت  كتا قسآ    هام خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 12×  6كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

 م وزهریر زاجبطييل   Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز  

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (7رايانه )تايپ با  مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

ول
جد

ك 
ر ي

 د
نه

خا
ك 

ف ي
حذ

 

 دانش:

 Delete (Table Tools- Layout)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ ینتخفن -

 -Table Toolsقاربتم  ن  Delete Cells  Delete <-بت گ  ن  هتن  ز ا   ذم ختم وینت ر بت ماه   -

Layout امفيتا بيي  ختم  هت قا  وآ زهاق متا   

قا زنهن كليک ااسآ   امفيتا بيي   Delete Cellsبت اسف تق  ار گ  ن   هتن  ز ا   ذم ختم وینت ر بت ماه   -

 ختم  هت قا  وآ زهاق متاینتخفن گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ

 Deleteوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 رت:مها

 امفيتا ز ت  ممت ب  ختم  زهاق متا )كليک ا ن ختم  زهاق متا( -

  امفيتا بيي  ختم  هت قا  Table Tools- Layoutقاربتم  ن  Delete Cells  Delete <- ذم ختم  بت گ  ن  -

  وآ زهاق متا

  وآ زهاق متا قا زنهن كليک ااسآ   امفيتا بيي  ختم  هت قا Delete Cells ذم ختم  بت اسف تق  ار گ  ن    -

ول
جد

ف 
حذ

 

 دانش: 

 Delete (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ ینتخفن -

 Table Tools- Layoutقا ربتم  ن  Delete ->Delete Table ذم  ز ا بت گ  ن  وینت ر بت ماه   -

 ن كليک ااسآار زنه Delete Table ذم  ز ا بت گ  ن  وینت ر بت ماه   -

 Deleteوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 مهارت:

 امفختب ك   ز ا )كليک ا ن ععزآ + قا بتلاجا ن گهی  هم  وآ بت  وآ  ز ا( -

 Table Tools- Layoutقا ربتم  ن  Delete ->Delete Table ذم  ز ا بت گ  ن   -

 ار زنهن كليک ااسآ Delete Table ذم  ز ا بت گ  ن   -
خان

م 
غا

اد
ول

جد
ي 

ها
ه 

 

 دانش:

 Merge cells  (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 ینتخفن گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ -

   ت قا زنهن كليک  Table Tools- Layoutقا ربتم  ن  Merge Cellsاقغت  ختم  هت ن امفختب یز  بت گ  ن   -

 ااسآ.

   Merge cells وینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن  -

 مهارت:

  امفختب ختم  هتن زهاق متا باان اقغت  -

   ت قا زنهن كليک  Table Tools- Layoutقا ربتم  ن  Merge Cellsاقغت  ختم  هت ن امفختب یز  بت گ  ن   -

 ااسآ.

 جت پ زفن زهاق متا قا ختم   ز ز. -
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ول
جد

ي 
ها

ه 
خان

ن 
رد

ا ك
جد

 

 دانش:

 Split cells  (-Layout Table Tools)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 ینتخفن گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ -

 ج يين ج زاق سحا   سفه  هتن زهاق متا باان جي يم   جي يز باان  زاسترنوینت ر بت ماه   -

   Split cells وینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن  -

 مهارت:

 .امفيتا ز ت  ممت ب  ختم  ان ك  مااا اسآ ب  چنز ختم  جي يم یهق -

 حا   سفه  هتن زهاق متا باان جي يم   جي يز باان  زاسترنج يين ج زاق س -

    ت زنهن كليک ااسآ  Table Tools- Layoutقا ربتم  ن  Split Cellsامفختب گ  ن   -

ي 
وا

حت
ي م

ند
ازب

تر

ول
جد

 

 دانش: 

 **** قامن ا ن م مآ مبع ك   یز  ****** -

 مهارت:

 .ااربنزن یهمزامفختب ختم  / ختم  هتن  ز ا ك  زافهان و  بت ز ج -

  Paragraphگا    Homeامفختب جاار بنزن زهاق متا )چپ چين, ااسآ چين,  سط چين( ار ربتم  ن  -

آن
گ 

 رن
ل و

شک
ن 

رد
ه ك

ضاف
ا

 

 دانش: 

 (Insert – Illustrations)باان اسم ی    Shapesزا  مااا گيان وینت ر بت  -

 Drawing Toolsلار  قا   وینت ر بت اب اا -

  Shapes  مل اق گ  ن وینت ر بت ماه  ع -

  Shapesامفختب ی   زهاق متا ار زجمهع  ای تا زه هق قا وینت ر بت ماه   -

 اسم ی   امفختب یز  قا زا  زهاق متا سنز ب  ا ف قاگ كاق  زت صوینت ر بت ماه   -

 Drawing Toolsقا  Shape fillجغييا امگ ی   بت اسف تق  ار وینت ر بت ماه   -

 Drawing Toolsقا  Shape Outlineامگ خط ق ا ی   بت اسف تق  ار جغييا وینت ر بت ماه   -

 جت پ زفن زهاق متا قا ی  وینت ر بت ماه   -

 امفختب زفن جت پ یز  قا ی  وینت ر بت ماه   -

 Drawing Toolsقا  Text Fillجغييا امگ و  بت اسف تق  ار وینت ر بت ماه   -

 مهارت:

  Shapesزه هق قا امفختب ی   زهاق متا ار زجمهع  ای تا  -

 اسم ی   امفختب یز  قا زا  زهاق متا سنز ب  ا ف قاگ كاق  زت ص -

 Drawing Toolsقا  Shape fillجغييا امگ ی   بت اسف تق  ار  -

 Drawing Toolsقا  Shape Outlineجغييا امگ خط ق ا ی   بت اسف تق  ار  -

 جت پ زفن زهاق متا قا ی   -

 امفختب زفن جت پ یز  قا ی   -

 Drawing Toolsقا  Text Fillامگ و  بت اسف تق  ار  جغييا -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم  -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) كتااعت آ بوزایآ يي   ر بز   من    -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش
 ععم  زنزن ب  كتا -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -
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توجهات زيست 

 محيطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهيزات ، ابزار و مواد 

 مصرفی

   م وزاامز  كتغذنقسف ت  اا تم  ا زي  8

 قمآ  متم  هم تان  اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  - دانش پايه)غير فنی(
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 (7تايپ با رايانه )فهرست وارسی پودمان 

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

 

 

 

 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

    ز ت  ممت اا ب  ختم  زهاق متا زنفي  زر كنز.
كنز   بيي  ختم  هت اا قا  وآ  ذم زر Table Toolsتم  زهاق متااا بت اسف تق  ار خ

 زهاق متا امفيتا زر قهز.
   

قا زنهن كليک ااسآ   ذم زر  Delete Cellsختم  زهاق متا اا بت اسف تق  ار گ  ن   

 كنز   بيي  ختم  هت اا قا  وآ زهاق متا امفيتا زر قهز.
   

 حذف جدول

    اا امفختب زر كنز. ك   ز ا
    . ز ا اا  ذم زر كنز Table Toolsبت اسف تق  ار 

    .ار زنهن كليک ااسآ  ذم زر كنز Delete Table ز ا اا بت گ  ن  

ادغام خانه های 

 جدول

    اا امفختب زر كنز. ختم  هتن زهاق متا باان اقغت 
  Table Tools- Layoutقاربتم  ن  Merge Cellsبتگ  ن  

 ختم  هت اا اقغت  زر كنز.
   

    قا زنهن كليک ااسآ ختم  هت اا اقغت  زر كنز. Merge Cellsبت گ  ن  
    زفن زهاق متا اا قا ختم   ز ز جت پ زر كنز.

جدا کردن خانه 

 های جدول

 ز ت  ممت اا ب  ختم  ان ك  مااا اسآ ب  چنز ختم  جي يم یهق

 زنفي  زر كنز. 
   

ج زاق سحا   سفه  هتن زهاق متا  Table Toolsفختب گ  ن  زابهط  قا بت ام

 باان جي يم اا ج يين كاق    عم   زاسترن اا امجت  زر قهز.
   

بت امفختب گ  ن  زابهط  قا زنهن كليک ااسآ ج زاق سحا   سفه  هتن زهاق متا 

 باان جي يم اا ج يين كاق    عم   زاسترن اا امجت  زر قهز.
   

رازبندی محتوای ت

 جدول

 ختم / ختم  هتن  ز ا ك  زافهان و  بت ز جااربنزن یهمز اا امفختب زر كنز.

  جاار بنزن زهاق متا )چپ چين, ااسآ چين,  سط چين( اا امجت  زر قهز.
   

 

اضافه کردن شكل و 

 رنگ آن

 ی   زهاق متا ار زجمهع  ای تا زه هق اا امفختب زر كنز.

 ا زا  زهاق متا سنز اسم زر كنز.ی   امفختب یز  اا ق

 امگ ی   اا جغييا زر قهز.

 امگ خط ق ا ی   اا جغييا زر قهز.

 زفن زهاق متا اا قا ی   جت پ زر كنز.

 امگ زفن جت پ یز  اا جغييا زر قهز.

   

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتتء              مت    مت  ختمهاقگر هنا وزهر                                              
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 (1)تايپ با رايانه : مهارت  شايستگی

این پودمان توانایی ایجاد و درج اشکال، ترسیمات گرافیکی از جمله ترسیم و تغییر اندازه را طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم : شايستگی مهارت شرح

 . آورد می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 گ کردن آنرسم شکل و رن

 Drawingبا استفاده از نوار ابزار ... ترسیمات ساده از قبیل مستطیل، بیضی، دایره و  -

 . طبق دستورالعمل ایجاد می شود

 . شود  رنگ خطوط یا پس زمینه اشکال طبق دستورالعمل تعیین می -

 جایی اشکال تغییر اندازه و جابه

 .جا مي شود زه یا جابهاشکال رسم شده طبق دستورالعمل تغییر اندا -

 .اشکال رسم شده نسبت به متن تایپ شده طبق دستورالعمل تعیین محل مي شود -

 .مي شود اشکال رسم شده نسبت به اشکال دیگر طبق دستورالعمل تعیین محل -

 چرخاندن اشکال
 .های ساعت یا خلاف آن چرخانده مي شود اشکال رسم شده  در جهت عقربه -

 .ه  نسبت به شرایط اولیه طبق دستورالعمل قرینه مي شوداشکال رسم شد -

 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 -

 .شودجا مي  یک 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 شود تصاویر اضافه شده طبق دستورالعمل به منظور به هم نریختن متن گروه -

آز
ی 

ما
هن

را
ن

مو
 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 ریتز  زهااق ر ا اسآ:مما  ج ه نر قامن وزه 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

                                                                                    3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ف یز  باان  ا قج ا ز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
(9) جت پ بت اا تم   (5)جت پ بت اا تم    

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتيب

 .قهز    اا ب  قاسفر امجت  زركتا زاه: پذيري مسئوليت
گ ااف كتا خهق اا ب  زابر . هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز مب     س ار  ت ت  كتا قسآ    هام خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي
 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.اگت   تها  يزا زر كنز ب  زهمع قا كت :وقت شناسی

 زفا زابع 12×  6كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

   ااست ر ار سترزت  wordقاص اي اا  ،Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
 زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر  باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز  

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (1تايپ با رايانه )مهارت :  شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

رد
گ ك

 رن
ل و

شک
م 

رس
آن

ن 
 

 دانش: 

 (Insert – Illustrations)باان اسم ی    Shapes تقو ان زا  مااا گيان  -

 Drawing Tools  وینت ر بت اب اا -

 Shapesوینت ر بت ماه  عمل اق گ  ن   -

 وینت ر بت ماه  اسم ی   امفختب یز  قا زا  زهاق متا سنز ب  ا ف قاگ كاق  زت ص -

 Drawing Toolsقا  Shape fillتق  ار وینت ر بت ماه  جغييا امگ ی   بت اسف  -

 Drawing Toolsقا  Shape Outlineوینت ر بت ماه  جغييا امگ خط ق ا ی   بت اسف تق  ار  -

 مهارت:

 )ز فحي , بيتر, قا ا    ...( Shapesامفختب ی   زهاق متا ار زجمهع  ای تا زه هق قا  -

 اق  زت صاسم ی   امفختب یز  قا زا  زهاق متا سنز ب  ا ف قاگ ك -

 Drawing Toolsقا  Shape fillجغييا امگ ی   بت اسف تق  ار  -

 Drawing Toolsقا  Shape Outlineجغييا امگ خط ق ا ی   بت اسف تق  ار  -

 جت پ زفن زهاق متا قا ی   -

 امفختب زفن جت پ یز  قا ی   -

 Drawing Toolsقا  Text Fillجغييا امگ زفن بت اسف تق  ار  -

جا
 و 

زه
دا

ر ان
يي

تغ
ال

شک
ی ا

جاي
ب

 

 دانش: 

 ماه  امفختب ی   -

   ها  ک ار ای تا كهچک زابع   قا ا  اطاام ی                  عمل اق ععزآ  تبجت روینت ر بت  -

 (Drawing Tools – Format)قا  ا ی  زا ج يينباان Align گ  ن وینت ر بت زا   -

 – Drawing Tools)ا  ی   م بآ ب  زفن باان ج يين ز Positionوینت ر بت زا  مااا گيان گ  ن   -

Arrange) 
ب  باان ج يين زا  ی   م بآ  Send Backward  Bring Forward وینت ر بت زا  مااا گيان گ  ن  هتن -

 (Drawing Tools – Arrange) ای تا ق  ا

 مهارت:

 امفختب ی   اسم یز  -

  ر تبجت ر ی   امفختب یز  بت قاگ كاق  زت ص ا ن ععزآ  تبجت  -

 )جمتزر  تلام زم ن( Align تبجت ر ی   امفختب یز  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 جغييا امزار  ی   بت قاگ كاق  قا ا  هت   زابع هتن كهچک اطاام ی   -

 Positionج يين زا  ی   اسم یز  م بآ ب  زفن جت پ یز  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 اسم ی   ق  ا قا زا  مااا گيان ی   ا ا -

 Send Backwardق   ب    آ ی   ا ا بت اسف تق  ار امفيتا ی    -

 Bring Forwardامفيتا ی   ق   ا ن ی   ا ا بت اسف تق  ار گ  ن   -

ي 
ند

ه ب
رو

و گ
ن 

ند
خا

چر

ال
شک

ا
  

 دانش:

 Rotate (Drawing Tools-Arrange)زا  مااا گيان گ  ن  وینت ر بت  -

قا  وآ  ت خعم  وآ عياب    هقن, ايير   ...(ماه  عمل اق گ  ن  هتن زخفلف چاختمز  ی   )عموینت ر بت  -

 هتن ستعآ

 ز وه  گا   بنزن   كتاباق و  -

 Group (Drawing Tools-Arrange)زا  گ  ن  وینت ر بت  -
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 مهارت:

 اسم ق   ت چنز ی    -

  Rotateزم ن بت اسف تق  ار گ  ن   هتن  ت آجمتزر چاختمز  ی   اسم یز  قا  -

 گا   بنزن ای تا اسم یز   -

 گا   بنزن یز  ار  ت آ ای تا اج كاق  خت -

ن 
رد

ه ك
ضاف

ا
Sy

m
b

o
l

 

 دانش:

 هت   كتاباق و  هت Symbolوینت ر بت  -

  Symbol (Insert – Symbols)زا  مااا گيان گ  ن  وینت ر بت  -

 امفختب سمب  ا تي  یز     ذم و وینت ر بت ماه   -

 زفن بت قاگ كاق    امفختب سمب  ا تي  یز     تبجت كاق  و  قا وینت ر بت ماه   -

 مهارت:

 Symbolا تي  كاق   ک سمب  ب  زفن بت اسف تق  ار گ  ن   -

 امفختب سمب  ا تي  یز     ذم و  -

 امفختب سمب  ا تي  یز     تبجت كاق  و  قا زفن بت قاگ كاق     -

ن
مت

در 
ی 

يک
راف

ر گ
وي

صا
ج ت

در
 

 دانش: 

 Picture (Insert-Illustrations)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 وینت ر بت گا   بنزن    كتاباق گا   بنزن جبت  ا   ای تا -

 Group (Picture  Format-Arrange)زا  گ  ن  وینت ر بت  -

 مهارت:

 ا تي  كاق  جبه ا ق خها  ار وقاص زهاق متا   -

 ا تي  كاق   ک  ت چنز جبه ا ق  ا -

 جبه ا هتجمتزر امفختب  -

  Groupبت اسف تق  ار گ  ن   گا   بنزن جبت  ا -

 بهداشت و ايمنی

 اعت آ م تم ا منر  من كتا بت اا تم  -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 خهق  س ار اجمت  كتاماااقاق   ست   قا  تن    -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محيطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهيزات ، ابزار و مواد 

 مصرفی

   م وزاامز  كتغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

 دانش پايه)غيرفنی(
  اعزاق   كلمتم هیفنم   خهامز 
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 (1تايپ با رايانه )فهرست وارسی پودمان 

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

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی
 به

ل
ستق

ر م
طو

 

 
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   زهاق متا ار زجمهع  ای تا زه هق اا امفختب زر كنز.
    ی   امفختب یز  اا قا زا  زهاق متا سنز اسم زر كنز.

    امگ ی   اا جغييا زر قهز.
    امگ خط ق ا ی   اا جغييا زر قهز.

    زفن زهاق متا اا قا ی   جت پ زر كنز.
    امگ زفن جت پ یز  اا جغييا زر قهز.

تغییر اندازه و 

 جابجايی اشكال

    ی   اا امفختب زر كنز.
    اسف تق  ار ععزآ  تبجت ر,  تبجت زر كنز. بت ی   اا

     تبجت زر كنز. Alignن  ی   اا بت اسف تق  ار گ  
    امزار  ی   اا ب  زي ا  خهاسف  یز  جغييا زر قهز.

م بآ ب  زفن جت پ یز  بت اسف تق  ار گ  ن   اا زا  ی   اسم یز 

Position .جغييا زر قهز 
   

ق  ی   اسم زر كنز   زا  ماااگيان و  هت اا ومحها ك  خهاسف  یز  

 جغييا زر قهز.

   

چرخاندن و گروه 

 بندی اشكال

    ای تا اسم یز  ااقا وآ    ت آ خهاسف  یز  زر چاختمز.
    ای تا اسم یز  اا م   ب  یاا ط ا  ي  ما ن  زر كنز.

    ای تا اسم یز  اا گا   بنزن زر كنز.
    ای تا گا   بنزن یز  اا ار  ت آ گا   قا زر و اق.

اضافه کردن 
Symbol 

    ف  یز  اا ب  زفن ا تي  زر كنز.سمب  خهاس
    سمب  زه هق قا زفن اا  ذم زر كنز.

    سمب  زه هق قا زفن اا  تبجت زر كنز.   

درج تصاوير 

 گرافیكی در متن

    جبت  اخهاسف  یز  اااروقاص زهاقمتا قاسنز ا تي  زر كنز.
    جبه ا زه هق اا   اا ن زر كنز.

    اا گا   بنزن زر كنز.جبت  ا زه هق قا زفن 

 مما  عملر قامن وزهر

 مت   مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                         جتا خ   ازتتء
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 کمک خدمات اداریرشته  DVDو  CDتكثیر : مهارت شايستگی

های لوح فشرده از روی نسخه اصلی را طبق دستورالعمل با رعایت اصول  کردن نسخهاین پودمان توانایی کپی  مهارت: شايستگی شرح

 . کند زیر نظر مربی فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

توانايی تکثير لوح فشرده 

 با كمك رايانه

 . یهق ج يين زر  CD  DVDمهع  هح ي اق   ار ميح  متا  -

 . یهق مااا قاق  زر writer هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

 . یهق   ج زاق قاخهاسفر زفنتس  بت  هح ي اق  امفختب زر copyقا ما  اي اا گ  ن   -

 س ار اجمت  عمليتم خهامز  م خ  ا لر  ب  ج زاق قاخهاسفر  ها بتا  هح خت  قا قسف ت  مااا قاق   -

 . یهق زر

  .یهق ا ن م خ  ج ثيا یز  عنها  طاح بت زتژ ک مهیف  زر -

توانايی تکثير لوح فشرده 

 با

Lab Top 

 . یهق ج يين زر CD  DVDمهع  هح ي اق   ار ميح  متا  -

 . یهق مااا قاق  زر writer هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

 . یهق   ج زاق قاخهاسفر زفنتس  بت  هح ي اق  امفختب زر copyقا ما  اي اا گ  ن   -

ا لر  ب  ج زاق قاخهاسفر  ها بتا  هح خت  قا قسف ت  مااا قاق    س ار اجمت  عمليتم خهامز  م خ  -

 . یهق زر

 .یهق ا ن م خ  ج ثيا یز  عنها  طاح بت زتژ ک مهیف  زر -

توانايی تکثير لوح فشرده 

 با دستگاه تکثير انبوه

 . یهق ب  ج زاق قاا هاهتن قسف ت  ج ثيا امبه    هح خت  قا قسف ت  مااا قاق  زر -

 . یهق قسف ت  رق  زر Copy  گ  ن -

 . یهق هتن كپر یز   اطععتم زهاق متا بت زتژ ک مهیف  زر  س ار عمليتم با ا ن ق  ک -

 . یهق عمليتم بتلا جت اجمت  كتا ج ااا زر -

بندي  توانايی بسته

 هاي فشرده لوح

 . یهق متب زهاق متا امفختب زر -

 .یهق    متب   لز  ت   ب  مااا قاق  زرهتن ي اق  زفنتس  بت قسفهاا  م    قا  هح -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما  ورزه  مهبآ قمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر  نیاز مفاهیم شناختی پیش

 

 --------- نیاز نیاز و هم های پیش پودمان

 

 

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهري
   س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر گذااق.: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت
گ ااف كتا خهق اا ب  . اا ب  قاسفر بيت  زر كنز هتن زا بهط ب  كتا خهق  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زابر زر
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 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي رفتارهای شغلی
 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 كتاگت  اا تم  (فضای فیزيكی)امكانات 

 ييلم وزهریر زاجبط   Microsoft office نرم افزار

باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن  نیروی انسانی

 .  بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT گهاهر متز 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  DVDو  CDتكثیر :  مهارت شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

توانايی تکثير لوح 

فشرده با كمك 

  رايانه 

 دانش:

 با استص  جم متب  یخيا  یز  اطععتم  cd,DvDبت وینت ر  -

 writerوینت ر بت ماه  مااا قاق   هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

   ج زاق قاخهاسآ  هح ي اق   copyوینت ر بت گ  ن   -

 اصلی  س ار امجت  عمليت  خهامز  م خ   writerوینت ر بت رزت  مااا قاق   هح هتن خت  قا قسف ت  ج ثيا   -

 وینت ر بت  اآ امجت  كتا -

 مهارتی:

    ار   ز  ا  cd   DVDج خيق  -

  writerمااا قاق   هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

 ج يين ج زاق قاخهاسآ  هح هتن ي اق   وآ كپر قا م مآ كپر -

 كليک با ا ن گ  ن  هتن زابهط ب  عمليتم كپر -

 بتربينر  هح ي اق  كپر یز  -

   امجت  كپرwriter ي اق  ق  ا قا  قسف ت  ج ثيا  مااا قاق   هح -

 قاج عنها   هح ي اق  ا ن و  بت زتژ م زخبهد -

توانايی تکثير لوح 

 فشرده با

Lab Top 

 دانش:

 writerوینت ر بت ماه  مااا قاق   هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

   copyوینت ر بت گ  ن   -

 وینت ر بت  اآ امجت  كتا -

  مهارتی:

  writerمااا قاق   هح ي اق  قا قسف ت  ج ثيا  -

 كليک با ا ن گ  ن  هتن زابهط ب  عمليتم كپر -

 بتربينر  هح ي اق  كپر یز  -

 قاج عنها   هح ي اق  ا ن و  بت زتژ ک  زخبهد -

توانايی تکثير لوح 

فشرده با دستگاه 

 تکثير انبوه

  دانش: 

 وینت ر بت قسف ت  ج ثيا امبه  -

 writerر بت ماه  مااا قاق   هح هتن ي اق  قا قسف ت  ج ثيا وینت  -

   copyوینت ر بت گ  ن   -

 وینت ر بت  اآ امجت  كتا -

 مهارتی:

 مااا قاق  ج زاق  هح هتن ي اق  خت  قا قاا ههتن قسف ت  ج ثيا امبه   -

 copyكليک ا ن گ  ن   -

 قاج عنها   هح ي اق  ا ن و  بت زتژ ک  زخبهد -

انايی تو

بندي  بسته

 هاي فشرده لوح

 دانش:

 وینت ر بت متب هتن زهاق متا م   قاان  هح هتن ي اق  )متب   لز    ب ( -

 قسفهاا  م  قا   متب   لز    ب  وینت ر بت ماه  مااا قاق   هح ي اق  زفنتس  بت -
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 مهارتی:

 ج خيق متب هتن زهاق متا م   قاان  هح هتن ي اق )متب   لز    ب ( -

 مااا قاق   هح هتن ي اق  قا   متب   لز    ب  -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) كتااعت آ بوزایآ يي   ر بز   من    -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محيطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهيزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

، كاغذ یرایانه رومیزدستگاه  8  

 زتژ ک زخبهد  .خت  CD   DVD   امبه  writerسف ت  ق

دانش پايه)غير 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 کمک خدمات اداریرشته  (8)ارائه مطالب با رايانه : مهارت شايستگی

ینت ،تایپ متن در صفحه اصلی،بازکردن صفحه جدید و ذخیره این پودمان توانایی باز کردن نرم افزار پاور پو :مهارت شرح شايستگی

 .کردن طبق دستورالعمل مربی با رعایت اصول ایمنی فراهم می نماید

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

باز كردن نرم افزار 

 پاور پوينت

 .یهق ما  اي اا  ت ا  ه نآ بتر زر -

 .زفن زهاق متا قا   ا  ا ا جت پ زر یهق -

 .ن جت پ زفن بي فا    ا  هتن بي فان بتر زر یهقباا -

 .امفختب زر یهق saveگ  ن    file ت ربتم   officeبت اسف تق  ار قكم   -

 ويرايش متن
 . یز  بتر   ا عح  ت   اا ن زر یهق saveيت    -

 .زر یهق  save س ار ا عح زفن يت   زجزقأ -

سازي مجدد  ذخيره

 اسلايد

 .ز  بتر   ا عح زر یهقيت   یخيا  ی -

 .یهق امفختب زر saveگ  ن    file ت ربتم   Officeباان م   قاان زجزق ار -

 . یهق زا    مت  و  ج يين زر save asاگا اسع ز باان ا  ين بتا بخهاهز یخيا  یهق قا كتقا  -

 .  یهق كليک زر Saveبا قكم   -

 بستن اسلايد
 .یهق امفختب زر closeگ  ن   Officeار قكم   -

 . یهق امفختب زر exitقكم   Officeباان ب فن بامتز  ار  -

بازكردن اسلايد 

 موجود

 .امفختب زر یهق openگ  ن    file ت ربتم   officeار قكم  -

 .يت   ز خق یز  امفختب زر یهقopenقا  نجا  -

 .كليک زر یهقopenباان ا اان اسع ز با ا ن قكم  -

يد با نام ذخيره اسلا

 جديد

 .امفختب زر یهق  save asگ  ن  officeقا قكم  -

 .ج يين زر یهق )قمآ قا   همز زهاق متا(زا    مت   ز ز اسع ز save asقا كتقا   -

 .كليک زر یهق saveبا ا ن گ  ن   -

 اجرا و مشاهده اسلايد
 .امفختب زر یهق slide show viewگ  ن   viewار ربتم   -

ار طا ق زت ص بت كليک ااسآ   ).اسف تق  زر یهق Escب  ممتن عتقن ار كليز  باان باگ آ -

 (.باگ آ امجت  زر یهق end showامفختب گ  ن  
ن

مو
آز

ی 
ما

هن
را

 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 
 
 
 
 

 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر  نیاز هیم شناختی پیشمفا
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نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهري

 گذااق.   س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر: نظم وترتيب

 .قهز ب  قاسفر امجت  زر كتا زاه   اا: پذيري مسئوليت

. قهز گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر. هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.كنز ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر  :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ   (فضای فیزيكی)امكانات 

 ييلم وزهریر زاجبط   Microsoft office نرم افزار

قایفن گهاهر باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت  نیروی انسانی

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری   (8ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

برنامه باز کردن 

پاورپوينت و کار با 

 آن

 دانش:

 ماه  عمل اق ما  اي اا ااائ  زحل  -

   ت ااسآ كليک   امفختب  PowerPoint) ار طا ق قب  كليک و  ه   PowerPointا ف ا اان ما  اي اا  -

 (openگ  ن  

 وینت ر بت اسع ز   كتاباق و  -

 وینت ر بت زنههتن زه هق   مهاا ا به   -

 New Slideوینت ر بت زا  ماااگيان  -

 مهارت:

  امفختب بامتز   Microsoft  office  بتركاق  بامتز   all program   امفختب  startهن بتر كاق  زن -

PowerPoint   
   PowerPointو  ه   ا ن ب  كليکاار طا ق ق  PowerPointتر كاق  ما  اي اا ب -

 openار طا ق ااسآ كليک   امفختب گ  ن    PowerPointبتر كاق  ما  اي اا  -

 زه هقجت پ زفن ا ن اسع ز  -

 Homeار ربتم   New Slideبت اسف تق  ار ا جتق اسع ز  ز ز  -

 جت پ زفن ا ن اسع ز  ز ز -

 مت  يت     زا  یخيا  سترن و  ج يين زر گاقق( Save as) باان ا  ين بتا قاكتقا  (Save)قخيا  يت     -

و   ويرايش متن

خیره سازی مجدد ذ

 اسلايد

 دانش: 

 ز وه    اا ن وینت ر بت -

 بت باخر ا ها ستق    اا ن)كنفاا  ايح كلمتم  گذایفن ععزآ هت  ...( وینت ر -

 مهارت:

   اا ن زفن جت پ یز  ا ن اسع زهتن زه هق -

 یخيا  يت    ز ز ا ن يت   مبلر -

ارائه  بستن فايل

 مطلب

 دانش:

 Closeزا  گ  ن   تقو ان  -

 Closeعمل اق  -

 مهارت:

  Fileربتم   ت  Officeار قكم   Closeامفختب گ  ن   -

 ب فن يت   ااائ  زحل   -

  File ت ربتم   Officeار قكم   Exitامفختب گ  ن   -

 PowerPointخا ج ار ما  اي اا  -

بازکردن فايل ارائه 

 مطلب موجود

 دانش:

 Openزا  گ  ن   تقو ان  -

 مهارت:

  File ت ربتم   Officeار قكم   Openامفختب گ  ن   -

 Openاق متا   كليک ا ن قكم  امفختب يت   زه هق قا وقاص زه -

ذخیره فايل ارائه 

 مطلب با نام جديد

 دانش: 

 Save Asزا  مااا گيان گ  ن    تقو ان -

 Save Asعمل اق گ  ن   -

 ماه  كنفاا یخيا  امجت  یز  -
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 مهارت:

 File ت ربتم   Officeار قكم   Save Asامفختب گ  ن   -

 Save Asا ج يين زا    مت   ز ز يت   ااائ  زحل  قا كتق -

 Save Asكليک ا ن قكم   -

  كنفاا یخيا  یز  زحل  ب  طها  ايح -

اجرا و مشاهده 

 اسلايد

 دانش: 

 قا مهاا    يآ Show  Slideزا  مااا گيان و  نوینت ر بت  -

 (Slide Showگ  ن  هتن ممت ن اسع ز )ربتم  وینت ر بت  -

 Slide Showعمل اق  -

 مهارت:

  هقبتر كاق  يت   ااائ  زحل  زه  -

 ا ن مهاا    يآ  Slide Showممت ن اسع ز  تان بت كليک و  ن  -

 ESCخا ج ار    يآ ممت ن بت ي تا قكم   -

 Slide Showار ربتم   From Current Slideامفختب گ  ن    ممت ن اسع ز  تان بت -

 ار زنهن كليک ااسآ End Showخا ج ار    يآ ممت ن بت امفختب گ  ن   -

 Slide Showار ربتم   from beginningر بت امفختب گ  ن  بترگ آ ب  اسع ز ا   -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر )    من كتااعت آ بوزایآ يي   ر بز   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذا زي ن قسف ت  اا تم  8

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -

 

 

 

 

 

 



83 
 

 (8ارائه مطلب با رايانه )شايستگی مهارت فهرست وارسی 

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

 

 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 

ی 
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
نی

 

برنامه باز کردن 

 پاورپوينت

 اا ار طا ق  و  ه  زابهط  قا   ا  ممت ن  Power Pointما  اي اا 

 بتر زر كنز.

   

    بتر زر كنز.  startاا ار طا ق   Power Pointما  اي اا 
    .ا ن اسع ز زه هق زفن زهاق متا اا جت پ زر كنز

    اسع ز  ز ز ا جتق زر كنز.
    يت   ااائ  زحل  اا یخيا  زر كنز.

ويرايش متن و ذخیره 

مجدد فايل ارائه 

 مطلب

     زهتن زه هق اا   اا ن زر كنز.زفن جت پ یز  ا ن اسع
    اطععتم  ز ز اا ا ن يت   مبلر یخيا  زر كنز.

 بستن فايل ارائه مطلب

    بت زت ص م ت  زر قهز.اا  Close   Exitزا  مااا گيان گ  ن  هتن 
    يت   ااائ  زحل  اا زر بنزق.

    اا زر بنزق. Power Pointما  اي اا 

ائه بازکردن فايل ار

 مطلب موجود

    بت زت ص م ت  زر قهز. اا  Openزا  مااا گيان گ  ن  
    يت   ااائ  زحل  زه هق قا وقاص زهاق متا اا بتر زر كنز.

ذخیره فايل ارائه 

 مطلب با نام جديد

    بت زت ص م ت  زر قهز. اا  Save Asزا  مااا گيان گ  ن  
 ز   قا وقاص زهاق متا یخيا  يت   ااائ  زحل  بتر یز  اا بت مت   ز

 زر كنز.
   

 اجرا و مشاهده اسلايد

ا ن مهاا    يآ   Slide Showاسع ز  تان اا بت اسف تق  ار و  ن 

 ممت ن زر قهز.
   

 Slideار زنهن  From Current Slideگ  ن    اسع ز  تان اا بت

Show .ممت ن زر قهز 
   

    تاج زر یهق.خ ESCار    يآ ممت ن بت ي تا قكم  
ار زنهن كليک ااسآ  End Showار    يآ ممت ن بت امفختب گ  ن  

 ختاج زر یهق.
   

ا  ين   Slide Showار ربتم   from beginningبت امفختب گ  ن   

 اسع ز اا ممت ن زر قهز.
   

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتت                                                         مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                             
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 کمک خدمات اداریرشته  (2)ارائه مطالب با رايانه : مهارت  شايستگی

زیر  این پودمان توانایی باز کردن اسلاید موجود، ذخیره اسلاید با نام جدید و نمادهای نمایش را با رعایت اصول مهارت: شرح شايستگی

 .نماید نظر هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

و نمايی  تغيير بزرگ

كوچك نمايی 

 اسلايد

 . یهق  اكآ قاق  زر( جا قایآ)ب  سمآ ااسآ  toolsbarsممت ر با ا ن زنهن  قسف يا  ب اگ - 

 .یهق ق  زر اكآ قا( جا ا  )ب  سمآ چپ  toolsbarsممت ر با ا ن زنهن  قسف يا  ب اگ -

 ايجاد اسلايد جديد

 . یهق كليک زر new slide  گ  ن   slidesگا    homeبا ا ن ربتم   -

 new slideقا بين اسع زهتن زه هق ز ت  ممتن زهص اا بين اسع زهتن زهاق متا باق    ا ن گ  ن   -

 .یهق كليک زر

 .یهق  ک اسع ز  ز ز خت ر هماا  بت  ت م وزااهت ا جتق زر -

 درج متن در اسلايد
 . یهق قاامز  زفن كليک زر با ا ن  تن م   -

 . یهق زفن زهاق متا ز فييمت  قاخ  و  جت پ زر -

 . یهق جنتيمتم لار  امجت  زر auto fitباان   ت یز  زفن قا زاز ق  بت قكم   -

 ويرايش متن
 . و ز آ امفختب قا زرب   ت (  ام  كلم    مل    تااگاام  ت ك  زفن)زفن لار  یتز   -

 . یهق  ذم زر deleteباان  ذم زفن  زفن امفختب یز  ب   سيل  كليز  -

 . یهق جت  ت    ن زفن مبلر گاقق زفن  ز ز جت پ زر -

استفاده از الگوي 

 طراحی

 . یهق امفختب زر newگ  ن   Officeار قكم   -

 . یهق ا  ههتن زهاق متا امفختب زر new presentationاركتقا  -

 . یهق كليک زر createبا ا ن قكم   -

راهنمای 

 آزمون

 
مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *هبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما  ورزه  ممما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 
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    اي  انق ا  ق   زفهسح ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر  نیاز مفاهیم شناختی پیش

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهري

 گذااق.   س ار  ت ت  كتا  ست   اا قا  تن خهق زر: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت

. قهز گ ااف كتا خهق اا ب  زابر زر. ق اا ب  قاسفر بيت  زر كنزهتن زا بهط ب  كتا خه  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ   (یفضای فیزيك)امكانات 

 ييلم وزهریر زاجبط   Microsoft office نرم افزار

باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر  نیروی انسانی

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز 

 كف  كمک وزهریر نابعم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



86 
 

 کمک خدمات اداریرشته  (2ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

نمايی  تغییر و بزرگ

 اسلايد

 دانش:

 كتاباق ب اگ ممت ر -

 زا  مااا گيان اب اا ب اگ ممت روینت ر بت  -

 مهارت:

   ممت بت قاگ كاق  قسف يا  ب اگ ممت ر ب  ااسآب اگفا م ت  قاق -

 كهچ فا م ت  قاق  ممت بت قاگ كاق  قسف يا  ب اگ ممت ر ب  چپ -

  كليک ا ن قا ز ب اگ ممت ر   امفختب امزار  زهاق متا باان ممت ن -

 ايجاد اسلايد جديد

 دانش: 

 (Home – Slides) ار ربتم New slideزا  مااا گيان گ  ن  وینت ر بت  -

 ینت ر بت ماه  ا تي  كاق  اسعن  ز زو -

 مهارت:

  New Slideا جتق چنز اسع ز  ز ز بت اسف تق  ار گ  ن   -

 امفيتا ز ت  ممت ا ن اسع ز زهاق متا   ا جتق اسع ز  ز ز بين اسع زهتن زه هق -

 درج متن در اسلايد

 دانش:

 وینت ر بت  ت م وزاا هت -

 هتوینت ر بت ماه  قاج زفن قا  تم وزاا -

 مهارت:

 كليک ا ن  ت م وزاا زهاق متا -

 قاج زفن قا  ت م وزاا -

 ويرايش متن

 دانش:

  تقو ان ز وه    اا ن زفن -

  تقو ان ماه  عمل اق   اا ن زفن -

 مهارت:

 امفختب زفن زهاق متا باان   اا ن -

 جت پ زفن  ز ز ب   تن زفن مبلر -

 امفختب زفن زهاق متا باان  ذم -

 Deleteهسط كليز  ذم زفن امفختب یز   ج -

ستفاده از الگوی ا

 طراحی

 دانش: 

 PowerPointوینت ر بت ز وه  ا  ه   ا  ههتن زه هق قا ما  اي اا  -

 ( File ت ربتم   Office) ار قكم   Newوینت ر بت زا  ماااگيان گ  ن   -

 امفختب ا  هن زنتس  باان يت   ااائ  زحل ماه  وینت ر بت  -

 مهارت:

  Newامفختب گ  ن    -

 امفختب ا  هن زنتس  باان يت   ااائ  زحل  -

   ا جتق يت   ااائ  زحل   ز ز. Createكليک ا ن قكم   -
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 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت      -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

   زهااق ز تب (اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز     -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

هیزات، ابزار و تج

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

 دانش پايه)غیر فنی(
 اعزاق  كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (2ارائه مطلب با رايانه )شايستگی مهارت فهرست وارسی 

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

 لايد اس کوچک نمايی

 بت قاگ كاق  قسف يا  ب اگ ممت ر, ممت اا كهچ فا زر كنز. -

 بت قاگ كاق  قسف يا  ب اگ ممت ر, ممت اا ب اگفا زر كنز. -

قا ز زهاق متا خهق اا باان ممت ن بت كليک ا ن عزق ب اگ ممت ر  -

 ج يين زر كنز.

   

   

   

 ايجاد اسلايد جديد
 .اسع ز  ز ز اا ا جتق زر كنز -

اسع ز  ز ز اا بين اسع زهتن زه هق قا زا  خهاسف  یز  ا جتق  -

 زر كنز.

   

   

 درج متن در اسلايد
  ت م وزاا زهاق متا اا امفختب زر كنز. -

 زفن اا قا  ت م وزاا زهاق متا جت پ زر كنز. -
   

   

 ويرايش متن

 زفن زهاق متا باان   اا ن اا امفختب زر كنز. -

  ز ب   تن زفن مبلر جت پ زر كنز.فن  زز -

 زفن امفختب یز  اا  ذم زر كنز. -

   

   

   

استفاده از الگوی 

 طراحی

 م ت  زر قهز.اا  Newزا  ماااگيان گ  ن   -

 ا  هن زنتس  باان يت   ااائ  زحل  اا امفختب زر كنز. -

 يت   ااائ  زحل   ز ز اا بتا  هن خهاسف  یز  ا جتق زر كنز. -

   

   

   
 مما  عملر قامن وزهر

 تمت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                                        جتا خ   ازت
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 کمک خدمات اداریرشته  (9)ارائه مطالب با رايانه : مهارت  شايستگی

این پودمان توانایی ایجاد اسلاید جدید، درج متن در اسلاید و ویرایش متن در اسلاید را با رعایت اصول زیر نظر هنرآموز : تمهار شرح شايستگی

 . نماید فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 themesاستفاده از 
 . یهق امفختب زر themes ک  themesگا    designار ربتم   -

- themes یهق   ب  كلي  اسع زهت اعمتا زرامفختب یز . 

 تغییر پس زمینه اسلاید

 . یهق كليک زر background stylesبا ا ن  ي ت  كنتا اب اا  designقا ربتم   -

 . یهق هتن ممت ن قاق  یز   ک امگ امفختب زر ممت ن طاح ار  ين -

 . یهق كليک زر apply to allقكم   -

 متن و اسلاید سازی متحرک

 .یهق امفختب زر custom Animationقكم   Animationsر ربتم  ا -

 .یهق كليک زر Entranceا ن  Add Effect س ار امفختب  مل   ت كلم  زهاق متا  ار قكم   -

 .یهق سترن  مل   ت كلم  امفختب زر هتن زفااک  ت آ Entranceار زنهن  -

 مهع  اكآ اا ج يين زر كنز. transition to this dlide س ار امفختب اسع ز زهاق متا ار گا    -

 . یهق زر Save  بامتز  كتا  س ار اجمت  -

 درج عکس

 . یهق كليک زر Picture  ا ن قكم  insertار ربتم   -

 . یهق جبه ا زهاق متا ار يت   زهاق متا امفختب زر -

 . یهق كليک زر insertا ن قكم   -

 .یهق زر Save بامتز   كتا  س ار اجمت  -

تغییر اندازه و جابه جایی ، 

 چرخش تصویر

 .یهق جبه ا زهاق متا قا اسع ز امفختب    تن قاق  زر -

 . یهق بت كليک با ا ن جبه ا ب  كمک ععئم ا ن زايط جبه ا  امزار  جبه ا جغييا قاق  زر -

 . یهق جبه ا جغييا قاق  زر وآ قایفن قا ا  چاخن     چاخن و   بت م   -

 .یهق زر Save  بامتز  كتا ار اجمت  س  -

 درج قاب برای عکس

 .یهق ا ن جبه ا زهاق متا قب  كليک زر -

 . یهق زهاق متا امفختب زرمتب  picture stylesار  formatبت ي تا یز  ربتم   -

 .یهق زر Save س ار اجمت  كتا  يت    -
ن

مو
آز

ی 
ما

هن
را

 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11بتیز. ) ااریيتبر عملر مما  زر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 ن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  زيتم ين مماام ورزه  هت

3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 (2ااائ  زحل  بت اا تم  )

 رفتارهای شغلی

 .شود س كار تميز پوشيده میلبا: آراستگی ظاهري

 . یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت

گ ااف كتا خهق اا ب  زابر . هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .ؤقبتم   ابآ زر كنزبت ق  اا  ز. قهز زر

 .یه ز مب     س ار  ت ت  كتا قسآ    هام خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 12*6كتاگت  اا تم  ب  ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

 ييلم وزهریر زاجبط   Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز  

 كف  كمک وزهریر منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (9ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: برنامه درسی شايستگی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 Themesاستفاده از 

 دانش:

 Themes (Design – Themes)زا  مااا گيان وینت ر بت  -

 هتن زه هق Themeار گا    Themeامفختب  ک وینت ر بت ماه   -

   اسع زهتب  جمت امفختب یز  Themeاعمتا وینت ر بت ماه   -

  Colors (Design – Themes)زا  مااا گيان وینت ر بت   -

 ب    ر ار زجمهع  امگ هتن زه هق Themeجغييا امگ وینت ر بت ماه   -

 مهارت:

 هتن زه هق Themesار گا     Theme امفختب  ک  -

 اعمتا و  ب  جمت  اسع زهت -

 Colorsامفختب گ  ن   -

 مگ هتن زه هقب    ر ار زجمهع  ا Themeجغييا امگ  -

 یخيا  سترن يت   باان اعمتا جغيياام امجت  یز . -

تغییر پس زمینه 

 اسلايد

 دانش:

 Background Styles (Design – Background)زا  مااا گيان وینت ر بت  -

  Background Styles وینت ر بت ماه  عمل اق -

    ت زنهن كليک ااسآ Background Format (Design – Background)زا  ماااگيان وینت ر بت  -

 Background Format وینت ر بت ماه  عمل اق -

 مهارت:

 هتن زه هق Backgroundار گا    Backgroundامفختب  ک   -

  Backgroundكليک ا ن  ي ت  كهچک كنتا گا    -

 Backgroundجغييا امگ   مي    -

 ار زنهن كليک ااسآ Background Formatامفختب  -

 Backgroundجغييا امگ   مي    -

 یخيا  سترن يت   باان اعمتا جغيياام امجت  یز . -

متحرک سازی متن و 

 اسلايد

 دانش:

 وینت ر بت زفااک سترن   كتاباق و  -

  قا   Animations – Custom Animation  2221قا م خ   ( Animationوینت ر بت زا  مااا گيان  -

 Animations –Animation) 2212م خ  

  Entrance  امفختب گ  ن   Add Effectبت كليک با ا ن قكم  مهع  اكآ امفختب ماه  وینت ر بت  -

 Transitions    2221قام خ  Animations ربتم   ( Transition to this slideوینت ر بت زا  مااگيان  -

 ) 2212قا م خ  

 Transitions to this slideامفختب مهع  اكآ ار گا   ماه  وینت ر بت  -
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 مهارت:
 زفن زهاق متا جت پ -

 امفختب كلم ,  مل    زفن زهاق متا -

امفختب    2212) قا م خ   Entrance  امفختب گ  ن   Add Effectبت كليک با ا ن قكم  امفختب مهع  اكآ  -

 ( Animationار گا   

 امفختب اسع ز زهاق متا -

 Transitions to this slideامفختب مهع  اكآ ار گا    -

 اعمتا جغيياام امجت  یز .یخيا  سترن يت   باان  -

 درج عكس

 دانش:
 Picture (Insert – Illustrations)زا  ماااگيان گ  ن  وینت ر بت  -

 Insertار ربتم   Pictureامفختب وینت ر بت ماه   -

 امفختب جبه ا ار وقاص زهاق متاوینت ر بت ماه   -

 مهارت:
 Insertار ربتم   Pictureامفختب  -

 اق متاامفختب جبه ا ار وقاص زه -

 Insertكليک قكم   -

 یخيا  سترن بامتز  باان اعمتا جغيياام امجت  یز . -

جابجايی ,تغییر 

اندازه و چرخش 

 تصوير

  دانش:

   ها  ک ار ای تا كهچک زابع   قا ا  اطاام جبه ا             تبجت ر  عمل اق ععزآوینت ر بت  -

 (Picture Tools – Format) ا قا جبه ازا ج يينباان Align گ  ن زا وینت ر بت  -

  تلام زم ن(جمتزر ) Align تبجت ر جبه ا امفختب یز  بت اسف تق  ار گ  ن  وینت ر بت ماه   -

 Rotate (Picture Tools-Arrange)زا  مااا گيان گ  ن  وینت ر بت  -

 عياب  هتن ستعآقا  وآ  ت خعم  وآ   ماه  عمل اق گ  ن  هتن زخفلف چاختمز  جبه ا )عمهقن, ايير   ...( -

 مهارت:
 امفختب جبه ا اسم یز  -

  زت ص ا ن ععزآ  تبجت ر   تبجت ر جبه ا امفختب یز  بت قاگ كاق -

  تلام زم ن(جمتزر ) Align تبجت ر جبه ا امفختب یز  بت اسف تق  ار گ  ن   -

 جغييا امزار  جبه ا بت اسف تق  ار قاگ كاق  قا ا  هت   زابع هتن كهچک اطاام ی   -

  Rotateزم ن بت اسف تق  ار گ  ن   هتن   ت آجمتزر تمز  جبه ا اسم یز  قا چاخ -

 یخيا  سترن بامتز  باان اعمتا جغيياام امجت  یز . -

 درج قاب برای عكس

  دانش:

 Picture styles (Picture Tools )زا  ماااگيان وینت ر بت  -

 Picture stylesگ  ن  وینت ر بت ماه  عمل اق  -

 Picture Stylesامفختب متب زهاق متا ار  وینت ر بت ماه  -

 مهارت:
 قاب  كليک ا ن جبه ا زهاق متا -

 Picture Stylesامفختب متب زهاق متا ار  -

 یخيا  بامتز  باان اعمتا جغيياام قاق  یز  -
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 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت      -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

 زباير اي   ه ر قا زهاق   -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

 دانش پايه)غیر فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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(9ارائه مطلب با رايانه) فهرست وارسی پودمان  

.پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:.........   .........دانش آموز: ....................     رشته:...وادگی نام و نام خان  
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استفاده از 
Theme 

    .kahk ld ninاا  Themeزا  ماااگيان گ  ن  
    هتن زه هق اا امفختب زر كنز. Themesار Theme ک 

    اا ب    ر ار زجمهع  امگ هتن زه هق جغييا زر قهز. Themeامگ 

تغییر پس زمینه 

 اسلايد

    م ت  زر قهز. اا  Backgroundزا  مااا گيان گ  ن  زابهط ب  جغييا 
    هتن زه هق اا امفختب زر كنز. Backgroundار گا    Background ک 

اا بت كليک ا ن  ي ت  كهچک كنتا گا    Backgroundامگ   مي   

Background .جغييا زر قهز 
   

    اا بت اسف تق  ار زنهن كليک ااسآ جغييا زر قهز.  Backgroundامگ   مي   

 متحرک سازی

    كلم ,  مل     ت زفن زهاق متا اا امفختب زر كنز.
    ااباان زهاق امفختب یز  ج يين زر كنز.مهع  اكآ زهاقمتا  

    باان اسع ز زهاق متا مهع عبها ز خبر اا ج يين زر كنز.
    يت   اا باان اعمتا جغيياام امجت  یز  یخيا  زر كنز.

 درج عكس

    م ت  زر قهز.اا  Pictureزا  مااا گيان گ  ن  
    جبه ا اا ار وقاص زهاق متا قا اسع ز قاج زر كنز.

    يت   اا باان اعمتا جغيياام امجت  یز  یخيا  زر كنز.

جابجايی, تغییر 

اندازه و چرخش 

 تصوير

    جبه ا قاج یز  اا امفختب زر كنز.
زا  گ ف  یز   تبجت زر  ب  جبه ا امفختب یز  اا بت قاگ كاق  ععزآ  تبجت ر 

 كنز.
   

    ب  زا  گ ف  یز   تبجت زر كنز. Alignجبه ا امفختب یز  اا بت اسف تق  ار گ  ن  
    جغييا زر قهز.  امزار  جبه ا اا ب  زي ا  گ ف  یز 

    زر چاختمز.  قا  وآ گ ف  یز  اا جبه ا اسم یز 
    خيا  زر كنز.يت   اا باان اعمتا جغيياام امجت  یز  ی

درج قاب برای 

 عكس

    ا ن جبه ا زهاق متا قاب  كليک زر كنز.
    متب زهاق متا اا امفختب زر كنز.

    يت   اا باان اعمتا جغيياام امجت  یز  یخيا  زر كنز.

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتتء           مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                          
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 کمک خدمات اداریرشته  (4)ارائه مطالب با رايانه : پودمان شايستگی

 . نماید سازی آنها را با رعایت اصول و زیر نظر هنرآموز فراهم می جایی اسلایدها و مرتب این پودمان توانایی انتخاب، حذف و جابه: شرح پودمان

 معیارهای عملكرد 

ست
شاي

ر 
اص

عن
ی

گ
 

 

 انتخاب اسلاید

 . شود در نمای عادی در زبانه اسلاید برای انتخاب یک اسلاید روی آن کلیک می -

را نگه داشته و روی اسلاید آخر کلیک  shiftانتخاب چند اسلاید متوالی روی اولین اسلاید  ايبر -

 . شود می

و نگه داشته  Ctrlکلید برای انتخاب چند اسلاید غیر متوالی روی اولین اسلاید کلیک کرده و  -

 . دشو اسلایدهای مورد نظر کلیک می

 حذف اسلاید
 . آیند اسلاید یا اسلایدهای مورد نظر برای حذف به حالت انتخاب در می -

 . شود از صفحه کلید فشار داده می deleteکلید  -

 

 کپی کردن اسلاید

 . شود ، اسلاید مورد نظر انتخاب میslide sorterدر نمای  -

 . شود ابزار کپی کلیک می homeاز زبانه  -

 . شود کلیک می pasteابزار  click boardموس به محل مقصد برده شده و از گروه  -

 جا کردن اسلایدها جابه

 . آید اسلاید مورد نظر به حالت انتخاب در می slide sorterدر نمای  -

 . شود لیک میک click boardاز گروه cutروی ابزار  homeاز زبانه  -

 . شود کلیک می pasteابزار  click boardموس به محل مقصد برده شده و از گروه  -

 سازی اسلاید مرتب
 . شود جا می اسلایدها جابه ،  به کمک روش کشیدن و رها کردن slide sorterدر نمای  -

 . شود زی انجام میسا مرتب ،  در نمای عادی در زبانه اسلاید به کمک روش کشیدن و رها کردن -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *وزهر مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامنمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

                                                                                    3              
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 (3ااائ  زحل  بت اا تم )

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

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

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت

با . دهد گزارش کار خود را به مربی می. های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

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

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

 متر مربع 10*9به مساحت  کارگاه رایانه (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

 دررشته رایانه یا داشتن گواهی نامهمدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با  نیروی انسانی
IT با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشد. 

 کتب کمک آموزشی منابع
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 رشته کمک خدمات اداری (4ارائه مطلب با رايانه ) مهارت: شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

ان
يد

لا
اس

ب 
خا

ت
 

 دانش:

 ا ف امفختب  ک اسع ز -

 ا ف امفختب  ک سان اسع ز   آ سا هم -

 ا ف امفختب چنز اسع ز ب  طها  ااكنز  -

 مهارت:

 امفختب اسع ز زهاق متا )كليک ا ن اسع ز زهاق متا(   -

 خا ن اسع ز(  كليز ا ن و Shiftامفختب چنز اسع ز    آ سا هم )كليک ا ن  ک اسع ز , م   قایفن كليز  -

  كليک ا ن جک جک اسع زهتن  Ctrlامفختب چنز اسع ز غيا زجت ا )كليک ا ن اسع ز ا ا, م   قایفن كليز  -

 زهاق متا(

يد
لا

اس
ف 

حذ
 

 دانش:

 ار زنهن كليک ااسآ( Delete   Delete Slideا ف هتن زم ن  ذم اسع ز ) كليز  -

 مهارت:

 امفختب اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا -

 Deleteذم اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا بت ي تا قكم    -

  ذم اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا بت اسف تق  ار زنهن كليک ااسآ -

يد
لا

اس
ن 

رد
 ک

ی
کپ

 

 دانش:

 Slide Sorterوینت ر بت ممتن  -

   زنهن كليک ااسآ( Homeا ف هتن زم ن كپر كاق  اسع ز )گ  ن  هتن ربتم   -

 مهارت:

  Slide Sorteهت قا ممتن ممت ن اسع ز  -

 امفختب اسع ز زهاق متا -

   Homeامفختب  اب اا كپر قا ربتم   -

 امفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان ا جتق كپر -

 باان ا جتق م خ  كپر اسع ز Homeقا ربتم   Pasteاسف تق  ار اب اا  -

 امفختب اسع ز زهاق متا -

 اسف تق  ار اب اا كپر قا زنهن كليک ااسآ  -

 قازنهن كليک ااسآ باان ا جتق كپر Pasteمفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاقمتا اسف تق  اراب ااا -

ها
يد

لا
اس

ن 
رد

 ک
جا

جاب
 

 دانش:

   زنهن كليک ااسآ( Homeا ف هتن زم ن  تبجت كاق  اسع ز ) گ  ن  هتن ربتم   -

 مهارت:

  Slide Sorteممت ن اسع ز هت قا ممتن  -

 امفختب اسع ز زهاق متا -

   Homeقا ربتم   Cutب  اب اا امفخت -

 امفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا باان ا جتق كپر -

 امفيتا اسع ز  باان Homeقا ربتم   Pasteاسف تق  ار اب اا  -

 امفختب اسع ز زهاق متا -

 قا زنهن كليک ااسآ  Cutاسف تق  ار اب اا  -

 باان امفيتا اسع ز  زنهن كليک ااسآقا   Pasteامفيتا ز ت  ممت ب  زا  زهاق متا   اسف تق  ار اب اا -
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ها
يد

لا
اس

ی 
از

 س
ب

رت
م

 

 دانش:

 *****قامن خت ر لار  مزااق***** -

 مهارت:

 Slide Sorterممت ن اسع ز هت قا ممتن عتقن    -

 قاگ كاق  اسع ز زهاق متا بت زت ص   اهت كاق  و  قا زا   ز ز قا ها ق  ممت -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم  من كتا بت اعت آ م تم ا منر      -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ن ب  كتاععم  زنز -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذ رایانه رومیزیدستگاه  8

 دانش پايه)غیر فنی(
 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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(4ارائه مطلب با رايانه ) فهرست وارسی پودمان  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
تق

مس
ر 

طو
ه 

ب
 

 
تو

ی 
م

ند
ا

 

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 اسع ز اا امفختب زر كنز.
    چنز اسع ز   آ سا هم اا امفختب زر كنز.
    چنز اسع ز غيا همجهاا اا امفختب زر كنز.

 حذف اسلايد

    امفختب زر كنز. اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا اا 
     ذم زر كنز. Deleteبت ي تا قكم   اا اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا 
بت اسف تق  ار زنهن كليک ااسآ  ذم  اا اسع ز  ت اسع زهتن زهاق متا 

 زر كنز.

   

 کپی کردن اسلايد

    اسع ز زهاق متا اا امفختب زر كنز. 
    زر كنز. كپر Homeتم  بت اب اا رب اا اسع ز زهاق متا 

    زر كنز. كپر بت اب اا زنهن كليک ااسآ اسع ز زهاق متا اا

جابجا کردن اسلايد 

 ها

    اسع ز زهاق متا اا امفختب زر كنز. 
    زر كنز.  ت بجت Homeبت اب اا ربتم   اسع ز زهاق متا اا 

    ر كنز.ز  تبجت بت اب اا زنهن كليک ااسآ اا اسع ز زهاق متا

مرتب سازی 

 اسلايدها

    قا ممتن عتقن  تبجت زر كنز. اا اسع ز زهاق متا 
    زر كنز.  ت بجت Slide Sorterقا ممتن  اا اسع ز زهاق متا 

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتتمت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                   
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 کمک خدمات اداریرشته  استفاده از اينترنت : مهارت  شايستگی

  چتپ اطععتم قا  webیخيا  كاق   ک   ا   -  زهجهاهتن   فجهwebا ن  هقزت  جهامت ر كتا بت زا اگاهتن : مهارت شرح شايستگی

web كنز اهم زراا بت اعت آ ا ها ا منر   با استص قسفهاا  م  هناوزهر يا.  

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 Internetکار با مرورگر 
Explorer 

 . یهق بتر زر startار ا ن زي  كتا  ت زنهن  Internet Explorerما  اي اا زا اگا  -

باان ا جتق  ک   ا   ز ز ار . یهق جت پ زر adressbarوقاص ا نفامفر زهاق متا قا م مآ  -

 . یهق رق  زر ctrl+n ت  new windowsزنهن يت   قكم  

 . یهق امفختب زر new tab ز ز ار زنهن يت   گ  ن   tabباان ا جتق  ک  -

 .یهق اسف تق  زر × ت قكم  ب فن  Exitباان خا ج ار زنهن يت   قكم   -

در  ی کلمه یا تصویرجستجو

 اینترنت

بتر  Internet Explorerباان   فجهن كلم   ت جبه ا قاخهاسفر قا ا نفامآ زا اگا  -

 . یهق زر

 . یهق قا زا اگا ا نفامآ وقاص  ک زهجها   فجه رق  زر -

 . یهق زهجها   فجه كلم  ق خها  جت پ زر searchbarقا  -

 . یهق كليک زر searchبا ا ن گ  ن   -

 زر یهق.زهاق متا بااسر زه هع مفت ج خا  ر ب  زنتها قسفيتبر ب   -

 ذخیره کردن یک صفحه

web 

ار  saveمفت ج زهاق   فجه بت  ک   ا  بتر یز  ب  زنتها یخيا  ب   هام كتز  ار گ  ن   -

 . یهق زنهن يت   با ا ن اا تم  یخيا  زر

 copy   past س ار امفختب وموت عمليتم  webهتن زخفلف  ک   ا   باان یخيا  م مآ -

 . یهق امجت  زر

یهق   وقاص زهاق  امفختب زر favoritهن يت   گ  ن  باان ا جتق  ک   ا  زهاق ععم  ار زن -

 زر یهق. هت ا تي  زنزن متا ب   ي آ ععم 

 save س ار كليک ااسآ با ا ن و  گ  ن   webباان یخيا   ک جبه ا زه هق قا  ک   ا   -

image as یهق قهر زا  ق خها  یخيا  زر رق  یز     س ار و  وقاص . 

 webچاپ یک صفحه 

قایف  بتیز بت رق  و    ا  زهاق متا با ا ن  print ت يا  و  گ  ن   webک   ا  اگا   -

 . یهق چت  ا چتپ زر

ار زنهن يت   گ  ن   ا نآ اا امفختب كاق    قا  نجا  بتر یز   webباان چتپ كتز   ک   ا   -

 . یهق كليک زر okقكم  

   س ار امفيتا ب  زايط ما  و  اا امفختب كاق   webباان چتپ  ک م مآ ختد ار   ا   -

 . ار م مآ چتپ و  اسف تق  زر یهق wordاي اا 

راهنمای 

 آزمون

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 :و  ب  مااا ی   اسآ نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 



101 
 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان  ا ق ج ا ف یز  باانز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهری

  .یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتیب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذیری مسئولیت

زابر  گ ااف كتا خهق اا ب . هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : های ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعایت بهداشت فردی

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (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

 .بط مورد نیاز می باشدبا یك سال سابقه كار مرت IT گواهی نامه 

 کتب کمک آموزشی منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



102 
 

 کمک خدمات اداری رشته : استفاده از اينترنت مهارت شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

 کاربا

 Enternetگررمرو

Explorer  

 دانش:

 ماه  عمل اق زا اگاهت -

 startار طا ق   Internet Explorerماه  بتركاق  زا اگا  -

 ار طا ق قب  كليک ا ن و  ه  زا اگا    Internet Explorerماه  بتركاق  زا اگا  -

 openبت ااسآ كليک ا ن و  ه  و    امفختب گ  ن    Internet Explorerماه  بتركاق  زا اگا  -

   م مآ هتن زخفلف و   Internet Explorerوینت ر بت زايط زا اگا  -

   ج  ي  و ز وه  وقاص  ب   ماه -

 ماه  مهیفن وقاص  ب قا زا  وقاص   هزا آ زا اگا ب  وقاص زهاق متا -

 ( File)زنهن  New Windowsوینت ر بت زا  مااا گيان گ  ن   -

 باان بتر كاق   نجا   ز ز Ctrl+Nوینت ر بت كليزهتن جاكيبر  -

 (File)زنهن  New Tabوینت ر بت زا  ماااكيان گ  ن   -

 بتلان  نجا  X  ععزآ  Exitب فن و  ار طا ق گ  ن   ماه  خا ج ار زا اگا   -

 مهارت:

 All Programsبتركاق  زا اگا ار طا ق كليک و  ه  و  قا زنهن  -

  ار طا ق قب  كليک و  ه  و  بتر كاق  زا اگا -

 openار طا ق ااسآ كليک   امفختب گ  ن   بتر كاق  زا اگا -

 Enter ت ي تا قكم   ا ن ععزآ وقاص   كليک جت پ وقاص  ب زهاق متا قا م مآ  -

 Fileبتر كاق   نجا   ز ز بت اسف تق  ار زنهن  -

 Ctrl+Nبتر كاق   نجا   ز ز بت اسف تق  ار كليزهتن جاكيبر  -

  ز ز Tabبتر كاق   ک  -

 Exitخا ج ار زا اگا   ب فن و  ار طا ق گ  ن   -

 Xخا ج ار زا اگا   ب فن و  بت كليک ععزآ  -

ر کلمه يا تصويجستجو 

 در اينترنت

 دانش:

 وینت ر بت زهجها   فجه   عمل اق و  -

 ماه    فجهن زفن  ت جبه ا قا  ب -

   ماه  عمل اق و  Linkز وه   -

 

 

 زهاق متا ممر بتیز. advance searchم ف ::

 

 

 مهارت:

 بتر كاق  زا اگا -

   هزا آ زا اگا ب  وقاص زهجها   فجه  جت پ وقاص زهجها   فجه قا زا  وقاص -

 Search Barلم  زهاق متا قا جت پ ك -

 Searchكليک با ا ن گ  ن   -

 بااسر مفت ج   فجه باان اسيز  ب  زه هع زهاق متا -

 كليک ا ن  ينک   ر ار مفت ج   فجه   ايفن ب    ا  زابهط  -
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ذخیره کردن يک 

صفحه وب و يا بخشی 

 از اطلاعات آن

 دانش:

 ماه  یخيا   ک   ا   ب بحها كتز  -

 ر اطععتم  ک   ا ماه  یخيا  بخ ر ا -

 ماه  یخيا  جبه ا زه هق قا  ک   ا   ب -

 يت   هت Downloadوینت ر بت ز وه   -

 Downloadيت   هت بت كليک با ا ن قكم   ت  ينک   Downloadماه   -

 ماه  یخيا  يت   زه هق قا  ک   ا   ب -

 Favoriteماه  یخيا  وقاص  ک   ا  قا  -

 مهارت:

 بتر كاق  زا اگا -

 فجه قا زهجها   فجهامجت   ک    -

 كليک با ا ن  ينک   ر ار مفت ج   فجه    ايفن ب  وقاص زابهط  -

 Save asیخيا  كتز    ا   ب بت اسف تق  ار گ  ن   -

 Save Image Asكليک ااسآ با ا ن جبه ا زه هق   یخيا  جبه ا بت گ  ن   -

 Save link Asكليک ااسآ با ا ن يت   زه هق   یخيا  و  بت گ  ن   -

- Download   ک يت   بت اسف تق  ار كليک ا ن  ينک  ت قكم Download 

 امفختب بخ ر ار زفن زه هق قا   ا   ب -

  امفيتا و  ب  زايط ما  اي اا  copyیخيا  بخ ر ار زفن زه هق قا   ا   ب بت اسف تق  ار اب ااهتن  -

word   بت اسف تق  ار گ  نpaste 

 یز یخيا  يت   باان م وزاان اطععتم زنفي   -

 webچاپ یک صفحه 

 دانش:

 Printماه  چتپ كاق  اطععتم  ک   ا  بت قكم   ت  ينک  -

 Fileزنهن  Printماه  چتپ  ک   ا   ب كتز  بت اسف تق  ار گ  ن   -

  وآ چتپ  wordماه  امفيتا اطععتم ب    ا   -

 چتپ هتن بااسر ج ت م ا ف  -

 ماه  چتپ م مفر ار اطععتم  ک   ا  -

 مهارت: 

 ق  زا اگابتر كا -

 امجت   ک   فجه -

 كليک با ا ن  ينک   ر ار مفت ج   فجه    ايفن ب  وقاص زابهط  -

 ار زنهن يت    Printامفختب گ  ن   -

 OKكليک ا ن قكم   -

 زه هق قا   ا   ب  Printچتپ اطععتم  ک   ا   ب بت اسف تق  ار  قكم   ت  ينک  -

  Copyو  بت اسف تق  ار اب اا امفختب بخ ر ار اطععتم  ک   ا    كپر باقاان ار  -

  Pasteبت اسف تق  ار اب اا  Wordامفيتا اطععتم ب  زايط ما  اي اا  -

 Fileزنهن  Printبت اسف تق  ار گ  ن   Wordچتپ اطععتم قا زايط ما  اي اا  -
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 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 هراعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگت   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

 قا زهاق زباير اي   ه ر   -

 توجهات زيست محیطی
  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

 ، نگهدارنده كاغذقسف ت  اا تم  ا زي ن 8

 دانش پايه)غیر فنی(
 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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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

ستق
ر م
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ه 
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ی  

ماي
هن

را
با 

ی 
رب

  م
ی

لام
ک

د.
وان

ی ت
م

 

با 
ی 

ماي
هن

را

ی 
رب

ی م
لام

ک

د. 
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ی ت
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ز 
نی

 

کار با مرورگر 
Internet 
Explorer 

    بتر زر كنز. All Programsزا اگااا ار طا ق كليک و  ه  و  قازنهن 

    بتر زر كنز. ا ن و  ه  و   ار طا ق قاب  كليک زا اگااا

بتر  openاا ار طا ق ااسآ كليک ا ن و  ه  و    امفختب گ  ن   زا اگا

 زر كنز.

   

    وقاص جت پ زر كنز.وقاص  ب زهاق متا اا قا م مآ 

ب  وقاص زهاق متا زر   ت كليک ا ن ععزآ  Enterبت ي تا قكم  

 ا ق.

   

    بتر زر كنز. File نجا   ز زن بت اسف تق  ار زنهن 

    بتر زر كنز. نجا   ز زن اا بت اسف تق  ار كليزهتن جاكيبر 

     ز ز اا بتر زر كنز. Tab ک  

    ختاج زر یهق. Exitار زا اگا جهسط گ  ن  

    قا بتلان  نجا  و  زر بنزق. Xزا اگا اا بت كليک ععزآ 

کلمه يا جستجو 

 در اينترنتتصوير 
 

    اا بتر زر كنز.  زا اگا

وقاص زهجها   فجه  اا قا زا  وقاص جت پ كاق    زا اگا اا ب  وقاص  

 ها   فجه هزا آ زر كنز.زهج

   

    جت پ زر كنز. Search Barكلم  زهاق متا اا قا 

    كليک زر كنز. Searchبا ا ن گ  ن  

    ا ن  ينک   ر ار مفت ج   فجه كليک زر كنز .

ذخیره کردن يک 

 صفحه وب

     ک   ا   ب  اا بحها كتز  یخيا  زر كنز.

    قا وقاص زهاق متا یخيا  زر كنز. جبه ا زه هق قا  ک   ا   ب اا 

    يت   زه هق قا  ک   ا   ب اا یخيا  زر كنز. 

    زر كنز. Download ک يت   اا ار  ک   ا   ب 

    بخ ر ار زفن زه هق قا   ا   ب اا یخيا  زر كنز.

چاپ يک صفحه 

 وب

 Fileزنهن  Printطها كتز  بت اسف تق  ار  گ  ن    باا  ک   ا   ب 

 چتپ زر كنز.
   

    چتپ زر كنز. Wordقا زايط ما  اي اا اا بخ ر ار اطععتم  ک   ا  
زه هق قا   ا   ب  printبت  ينک  ت قكم   اا  اطععتم  ک   ا   ب

 چتپ زر كنز.
   

 مما  عملر قامن وزهر

 جتا خ   ازتت                        مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                           
 

 

 



106 
 

 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

 . یر نظر هنر آموز فراهم می نمایدبا رعایت اصول ایمنی ز

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 نصب نرم افزار ویروس یاب 

سر قن زابهط قا   قاا ه سر قن مااا قاق  زر یهق جت  هی   ت ن يت   ممت ن قاق   -

 .یهق

 .بت اسف تق  ار    ااق زابهط ما  اي اا   ا ص  تب مب  زر یهق -

زر  okا ا ن و  ه  مب  یز  با ا ن زي  كتا  ما  اي اا  س ار امجت  زاا   بت كليک ب -

 .یهق

 ویروس یابی حافظه فلش

     زر یهق  usb portب  زنتها   ا ص  تبر  تيت  يلن   تيت  ب   -

 . بت كليک با ا ن و  ه  بامتز  ما  اي اا   ا ص  تب بتر زر یهق -

 .رق  زر یهق scanقا  نجا  بتر یز  گ  ن  - -

 .  یز  قاا ه زابهط ب   تيت  يلن امفختب زر یهققا ز يا خهاسف -

 .با ا ن قكم  اس ن كليک زر یهق جت   ا ص  تبر امجت  یهق -

ویروس یابی یک پارتیشن 

 رایانه

 .ب  زنتها   ا ص  تبر  ک  تاجي ن اا تم   ما  اي اا   ا ص  تب بتر زر یهق -

 .رق  زر یهقscanقا  نجا  بتر یز  گ  ن   -

 .یز    تاجي ن زابهط امفختب زر یهققا ز يا خهاسف   -

 .كليک زر یهق جت   ا ص  تبر و  بخن هتاق امجت  گاققscanبا ا ن قكم   -

 ویروس یابی کل دیسک سخت

 .به منظور ویروس یابی کل دیسک سخت رایانه ،نرم افزار ویروس یاب باز می شود-

 .زده می شودscanدر پنجره باز شده گزینه -

 .انتخاب می شودfull scanه گزینه در مسیر خواسته شد-

 .کلیک می شود تا کل فضای دیسک  سخت بررسی شودscanبر روی دکمه -

راهنمای 

 آزمون

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: يانینمره پاماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قم ینتخفر ز تهي

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 قا ااائ  خززتم(1)اسف تق  ارسي فم عتز  

 رفتارهای شغلی
 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهری

 مي گذارد.در جای خود را پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت
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گزارش کار خود را به . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهد مربی می

 .شوید پس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهد کار خود را در زمان تعیین شده انجام می.ضور پیدا می کند به موقع در کارگاه ح :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

   ييلم وزهریر زاجبطMicrosoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
کامپیوتر  یا داشتن  برای تدریس این شایستگی به یک هنرآموز با مدرک تحصیلی حداقل فوق دیپلم در رشته

 . 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 عناصر شايستگی

ر نصب نرم افزا

ويروس ياب 

NOD32 

 دانش:

 Autorunهتن  CD/DVDوینت ر بت  -

 ن زهاق ميترماه  مب  ما  اي ااهت  -

 وینت ر بت ز وه    اا ن   عمل اق زخاب و  قا اا تم  -

 ماه  مب    ا ص  تب -

 مهارت:

 زابهط  قا   قاا ه CD/DVDمااا قاق   -

 CD/DVDمبهق   Autorun ا ق ب  ك هن ما  اي اا   ا ص  تب قا  هام  -

 CD/DVDمبهق   Autorunباان مب  ما  اي اا قا  هام  Setupا اان بامتز   -

 قمبتا كاق  قسفهاا  م  هتن    ااق زابهط ب  مب  ما  اي اا -

ويروس يابی حافظه 

 فلش

 دانش:

 ماه    ا ص  تبر  تيت  يلن ار طا ق ا اان ما  اي اا   ا ص  تب -

 زنهن كليک ااسآماه    ا ص  تبر  تيت  يلن بت اسف تق  ار  -

 مهارت:

 USB     تيت  يلن ب   هام  -

 ا اان بامتز    ا ص  تب -

 custom scanكليک ا ن گ  ن   -

 (Removable Disk)امفختب  تيت  يلن  -

 scanكليک ا ن قكم   -

 باان  ت ت  كتا Okكليک ا ن قكم   -

  My Computerبتر كاق   نجا    -

 (Removable Disk)كليک ااسآ ا ن و  ه   تيت  يلن  -

 Scanامفختب گ  ن   -

ويروس يابی يک 

 پارتیشن رايانه

 دانش:

 NOD32 ار طا ق ا اان ما  اي اا   ا ص  تب  ک  تاجي نماه    ا ص  تبر  -

 ماه    ا ص  تبر  ک  تاجي ن بت اسف تق  ار زنهن كليک ااسآ -

 مهارت:

 ا اان بامتز    ا ص  تب -

 custom scanكليک ا ن گ  ن   -

 اق متاامفختب قاا ه زه -

  scanكليک ا ن قكم   -

 باان  ت ت  كتا Okكليک ا ن قكم   -

  My Computerبتر كاق   نجا    -

 كليک ااسآ ا ن و  ه   تاجي ن زهاق متا -

 ……… Scan with ESETامفختب گ  ن   -

ويروس يابی کل 

 ديسک سخت

 دانش:

 ار طا ق ا اان ما  اي اا   ا ص  تب  ک  تاجي نماه    ا ص  تبر  -
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 مهارت:

 NOD32 ا اان بامتز    ا ص  تب -

 custom scanكليک ا ن گ  ن   -

  Scan targetsار  ي آ  Local Drivesامفختب گ  ن   -

  scanكليک ا ن قكم   -

 باان  ت ت  كتا Okكليک ا ن قكم   -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 عت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (ا   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

 زباير اي   ه ر قا زهاق   -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 قسف ت  اا تم  ا زي ن 8

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 ( در ارائه خدمات2سیستم عامل )استفاده از شايستگی مهارت  فهرست وارسی 

 ...ون نوبت دوم:..........خانوادگی دانش آموز: ......................        رشته:.... .........             پايه : ...................        تاريخ آزمنام و نام 
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نصب نرم افزار 

  ويروس ياب

NOD32   

 CD/DVD .زابهط  اا قا   قاا ه مااا زر قهز    
 CD/DVDمبهق   Autorunب  ك هن ما  اي اا   ا ص  تب قا  هام  

 اا ا اا زر كنز. setup ااق زر یهق   بامتز  
   

  ما  اي اا اا مب  زر قسفهاا  م  هتن زابهط ب  مب  ما  اي اا اا قمبتا 

 كنز.
   

ويروس يابی حافظه 

 فلش

        زر كنز. USB تيت  يلن اا ب   هام  
    بامتز    ا ص  تب اا ا اا زر كنز. 

     تيت  يلن اا امفختب زر كنز.
    عم    ا ص  تبر اا بحها كتز  امجت  زر قهز.

    اا بتر زر كنز. My Computer نجا   
    كليک ااسآ زر كنز. (Removable Disk)و  ه   تيت  يلن  ا ن

     تيت  يلن اا   ا ص  تبر زر كنز. Scanبت امفختب گ  ن  

ويروس يابی يک 

 پارتیشن رايانه

    بامتز    ا ص  تب اا ا اا زر كنز. 
     تاجي ن زهاق متا اا امفختب زر كنز.
    زر قهز.عم    ا ص  تبر اا بحها كتز  امجت  

    اا بتر زر كنز. My Computer نجا   
    ا ن و  ه   تاجي ن زهاق متا كليک ااسآ زر كنز.

     تاجي ن زهاقمتااا  ا ص  تبر زر كنز. Scanبتامفختب گ  ن  

ويروس يابی کل 

 ديسک سخت

    بامتز    ا ص  تب اا ا اا زر كنز. 
    امفختب زر كنز. Scan targetsقاا ه هتن زالر اا ار  ي آ 

    عم    ا ص  تبر اا بحها كتز  امجت  زر قهز.
 مما  عملر قامن وزهر

 مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                    جتا خ   ازتت
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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 ايستگیشرح ش

ها و ارسال نامه به چند نفر و یک گروه را با رعایت اصول ایمنی و زیر نظر  پاسخ دادن به فرستنده، ارجاع نامه، استفاده از لیست آدرس

 . کند مربی فراهم می

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 Emailارسال / ايجاد

 . یهق كليک زر composباان ا جتق  ک متز   ز ز قا  نز ق   آ ا  فا مي ر با ا ن گ  ن   -

 . یهق جت پ زر ..…:toوقاص ا مي  گيامز  قا م مآ  -

 . یهق زفن متز  قا م مآ س يز جت پ زر -

 . یهق  پ زرجت subjectعنها  متز  قا م مآ  -

 . یهق كليک زر sendباان ااستا با ا ن قكم   -

 ضمیمه کردن پیوست

 . یهق كليک زر attachباان  ميم  كاق   يهسآ  س ار امجت  زاا   ا جتق با ا ن قكم   -

 . یهق قا  نجا  بتر یز  جبه ا  ت يت   زهاق متا امفختب زر -

 . یهق آ زرب  متز   يهس( جبه ا)يت    okبت رق  قكم   -

 . هتن بين ار   ر ا ن عم  چنز ن بتا ج ااا خهاهز یز ب  زنتها ا جتق  يهسآ -

باز کردن و خواندن و 

های  ذخیره پیوست

 احتمالی

یز  مااا قااق كليک  Boldقا  نز ق   آ ا  فا مي ر با ا ن متز  قا تيفر ك  ب   ت آ  -

 . یهق زر

 . یهق متز  بتر یز  ب ف  زر ×رق  قكم   س ار بتر یز  متز    خهامز  و  بت  -

قا  ت ين متز  ب  ععزآ سنجتق   ج يين  downloadقا  هام قایفن  يهسآ بت رق  قكم   -

 . یهق وقاص زا  یخيا   يهسآ یخيا  زر

 . یهق هت  ذم زر متز  ار  ي آ متز  deleteهت  بت امفختب متز    رق  قكم   قا  ي آ متز  -

 جاع نامهپاسخ دادن و ار

قا  ت آ وزتق   تسخ مااا  Replayمتز  بتر یز  قا  نز ق   آ ا  فا مي ر بت رق  قكم   -

 .گياق زر

 . یهق رق  زر sendزفن  تسخ قا  ت ين   ا  جت پ یز    قكم   -

قا  ت آ وزتق  اا تع مااا  forwardباان اا تع متز  ب  ايااق زخفلف  متز  بتر یز  بت رق  قكم   -

 . اقگي زر

جت پ  bcc ت  cc ت  to ي آ ا مي  ايااقن ك  لار  اسآ متز  ب  وموت اا تع یز  قا م مآ  -

 . یهق زر

 . یهق باان ااستا موت ر رق  زر sendقكم   -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

ر ار ايفتاهتن مما    ااریيتب 3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 ز فما مهبآ ق   زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن

3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 ا نفامآ

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهری

 ذارد.مي گدر جای خود را پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت

گزارش کار خود را به . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهد مربی می

 .شوید پس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

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

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

 فیلم آموزشی مرتبط،  Microsoft office نرم افزار

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

 .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:

 ز وه    آ ا  فا مي ر وینت ر بت -

 ز تهيم ياسفنز    گيامز    زه هع متز  -

 )ینتس   ست آ ااائ  قهنز    آ ا  فا مي ر (  م مآ هتن ج  ي  قهنز  و  Emailوینت ر بت  ک وقاص  -

 ماه  ا جتق  ک متز   ز ز -

 وینت ر بت م مآ هتن زخفلف  ک متز   ز ز -

 ماه  ااستا متز  -

 مهارت:

 بتر كاق  زا اگا -

 ق یز  ب    ا  سا  س قهنز  ا مي  اا -

 Composeكليک ا ن كلم   -

 :Toجت پ وقاص ا مي  گيامز  قا م مآ  -

 جت پ زفن متز  قا م مآ بزم  -

 Subjectمتز  قا م مآ زه هع جت پ  -

   ااستا متز  sendكليک ا ن قكم   -

ضمیمه کردن 

 پیوست

 دانش:

 وینت ر بت ز وه   ميم  كاق  -

 attachيت   هماا  متز  ار طا ق  وینت ر بت ماه   يهسآ كاق  -

 مهارت:

 ا جتق  ک متز   ز ز -

 جت پ زفن   عنها    وقاص قا زا  هتن ج يين یز  -

  Attachكليک ا ن ععزآ  ت قكم   -

 امفختب يت    ميم  ار وقاص زهاق متا -

 باان  يهسآ یز  يت    ميم  Okكليک قكم   -

   ااستا متز   يهسآ  متئم ق  ا ب  متز  -

،  بازکردن

خواندن  ذخیره 

و پیوست های 

احتمالی و 

 Emailحذف 

 دانش:

 م ت  قاق  زر یهق( Boldوینت ر بت م تم  تتهان متز  هتن خهامز  م ز )ببهام  -

 قا  ت ين متز ( downloadوینت ر بت م تم   ميم  قاا بهق  متز  )   هق  ينک  -

 ماه  بتر كاق  متز  -

 ماه   ذم متز  -

 ماه  یخيا  كاق   متئم -
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 مهارت:

 كليک ا ن  ک متز  خهامز  م ز   -

  Xخهامز    ب فن متز  بت كليک ا ن ععزآ  -

 قا  هام  ميم  قاا بهق  متز  downloadكليک ا ن  ينک  -

 ج يين زا  وقاص یخيا  متز  قا  نجا  بتر یز   -

 باان  ت ت  عمليتم یخيا  سترن saveكليک قكم   -

 ز امفختب متز  بت كليک كاق  قا زابع كنتا مت -

 )ز مهلا سح  ربت  ( باان  ذم متز  deleteرق  قكم   ت   ينک   -

پاسخ دادن و 

 ارجاع نامه

 دانش:

 (cc,Bcc)وینت ر بت ز تهيم ا مهیآ   ا مهیآ زخ ر  -

 replyماه   تسخ قاق  متز  ار ا ف  -

 Forward ماه  اا تع قاق  متز  ار ا ف -

 ماه  اسف تق  ار  ي آ زختط  هت -

 مهارت:

 Email ا  سا  س قهنز   ا ق ب    -

 بتر كاق  متز   -

 ب  ياق  يت  قهنز  باان قاق   تسخ Replyكليک ا ن  ينک  ت قكم   -

 مهیفن زفن متز  قا زا  و  -

 باان ااستا متز  sendكليک ا ن قكم   ت  ينک  -

 بتر كاق  متز   -

 باان اا تع متز  ب  ست ا ايااق Forwardكليک ا ن قكم   ت  ينک  -

 باان امفختب زختط  زهاق متا ار  ي آ زختطبت  Toكليک ا ن قكم    -

باان امفختب زختطبتمر ك  باان و  هت ا مهیآ بت ز ياسفتق  یهق ار  ي آ    ت  Bcc   Ccكليک ا ن قكم   -

 جت پ وقاص ا مي  و  هت.

 باان ااستا متز  sendكليک ا ن قكم   ت  ينک  -

بهداشت و 

 ايمنی

 ا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت ا   -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار 

 و مواد مصرفی

 قسف ت  اا تم  ا زي ن 8

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 Emailشايستگی مهارت هرست وارسی ف

 ....     پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:...............شته:....رو نام خانوادگی دانش آموز: ......................  نام

 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 

رب
ی م

لام
ک

ز 
 نی

ی د. 
وان

ی ت
نم

 

 ايجاد/ارسال

Email 

     ااق زر یهق. ب    ا  سا  س قهنز  ا مي 
    كليک زر كنز. Composeا ن كلم  

    جت پ زر كنز. :Toوقاص ا مي  گيامز  اا قا م مآ  
    زفن متز  اا قا م مآ بزم  جت پ زر كنز.

    جت پ زر كنز. Subjectعنها  متز  اا قا م مآ 
    متز  اا ااستا زر كنز.

ضمیمه کردن 

 پیوست

     ک متز   ز ز اا ا جتق زر كنز.
    قا زا  هتن ج يين یز  جت پ زر كنز. اا عنها    وقاص  زفن

    كليک زر كنز. Attachا ن ععزآ  ت قكم  
    كنز.يت    ميم  اااروقاص زهاقمتاامفختب  ب  متز   يهسآ زر

       يت   ق  ان اا مي   ميم  متز  زر كنز.قا  هام   

باز کردن و 

خواندن و ذخیره 

پیوست های 

احتمالی و حذف 

 ايمیل

     ک متز  خهامز  م ز  اا بتر زر كنز.

     متز  كليک زر كنز. downloadا ن  ينک 

    متز  اا  س ار خهامز  زر بنزق.  

    اا یخيا  زر كنز.زا  وقاص یخيا   يهسآ متز  ج يين  و   

     ک متز  اا امفختب زر كنز .

    متز  امفختب یز  اا  ذم زر كنز.

پاسخ دادن و 

 ارجاع نامه

    متز  ا  فا مي ر اا بتر زر كنز.

    باان  تسخ قاق  كليک زر كنز. Replyا ن  ينک  ت قكم   

    ر كنز.زفن  تسخ متز  ااقازا  و  زر مه  ز  متز  اا ااستا ز 

    كليک زر كنز.  forward باان اا تع متز  ا ن قكم   ت  ينک 

    زختط  زهاق متا اا ار  ي آ زختطبت  امفختب زر كنز.

وقاص ايااقن ك  بت ز باان ومت  ا مهیآ ياسفتق  یهق اا ار  ي آ 

 زختطبت  امفختب  ت جت پ زر كنز   متز  اا ااستا زر كنز.

   



116 
 

 
 

 

 
 

 

 کمک خدمات اداریرشته  شايستگی مهارت : تكثیر اوراق

را با رعایت اصول ایمنی و زیر نظر مربی فراهم  های چند کاره ساده این پودمان توانایی تکثیر اوراق با دستگاه: مهارت شرح شايستگی

 . کند می

 معیارهای عملكرد 

عناصر 

 شايستگی

 تنظيم كردن اوراق
 . یهق ا ااق زهاق متا  وآ ج ثيا ار متا امزار  ز خق   امفختب زر -

 . یهق كتغذ زفنتس  بت قسف ت  ج ثيا ز خق زر(   آ  ت ا ن) وآ  -

 . یهق تغذ با ا ن قسف ت  ج يين زرايير   عمهقن مااا گايفن ك -

 دستگاهآماده سازي 
 . یهق قسف ت  ب  زنتها وغتر عمليتم ج ثيا كنفاا زر( كتسآ)زخ    -

 .یهق كتغذ ب  زي ا  زهاق ميتر قا زخ   زابهط  مااا قاق  زر -

 . یهق  ام  ج ثيا بت جه   ب  ميترهتن ج يين یز  با ا ن   ا  قسف ت   مااا قاق  زر -

گرفتن تنظيم دستگاه و

 اوليه خروجی

 قسف ت  ج ثيا ا ین زر یهق. -

 .یهق ج زاق ا ااق زهاق متا باان ج ثيا بت اسف تق  ار كليزهتن قسف ت  ج يين زر -

 . یهق زي ا  امگ زهاق متا باان ج ثيا ج يين زر -

 . یهق باان یا ع عمليتم ج ثيا رق  زر startكليز  -

 گرفتن خروجی خاص

 . یهق  زاق ا ااق زهاق متا باان ج ثيا بت جه   ب  كليزهتن قسف ت  ج يين زرج -

 . یهق زي ا  امگ زهاق متا باان ج ثيا ج يين زر -

كتغذهتن ار مب  ج ثيا یز  باان ج ثيا ق  ا    زفنتس  بت عمل اق قسف ت  قا زخ   زابهط مااا  -

 .یهق قاق  زر

 . یهق ا رق  زرباان اقاز  عمليتم ج ثي startكليز  -

 . یهق  اآ امجت  كتا ار متا سا   ج  مبهق  كنفاا زر -

راهنمای 

 آزمون

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرما   ت تمر= م

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان  قج ا ف یز  باان  از تهيم ینتخفر 

 

 امن وزهرمما  عملر ق

 مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                         جتا خ   ازتت
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نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

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

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت

گزارش کار خود را به مربی . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند هواژ: های ارتباطی مهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهد می

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

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

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (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 

 .چاپ با یك سال سابقه كار مرتبط مورد نیاز می باشدبا دیپلم رشته  IT گواهی نامه

 کتب کمک آموزشی منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  تكثیر اوراق:  مهارت شايستگیبرنامه درسی 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

تنظیم کردن 

 اوراق

 دانش:

 نس)كتغذ ر  زيها ر  گعس    ...(وینت ر بت كتغذ ج ثيا   امهاع و  هت ار متا   -

 وینت ر بت امهاع كتغذ ج ثيا ار متا اب تق -

 وینت ر بت امفختب كتغذ زنتس  ار متا اب تق زفنتس  بت كتا قاخهاسفر -

 وینت ر بت ماه  گذایفن م خ  ا لر ا ن   ا  قسف ت  -

 وینت ر بت ماه  ايير   عمهقن مااا گايفن كتغذ ا ن   ا  قسف ت  -

 نت ر بت تاييآ زخ   كتغذوی -

 وینت ر بت ماه  كنفاا كتا )مااا گايفن قميق كتغذ قا زاز ق  خحهط ج يين یز ( -

 مهارتی:

 امفختب كتغذ زفنتس  بت مهع كتا) اق ز مه ر  زيها( -

 امفختب كتغذ ار متا اب تق زفنتس  بت قاخهاسآ زهاق متا -

 ايير  ت عمهقنگذایفن م خ  ا لر ا ن   ا  قسف ت  ب   هام  -

 اعت آ كنفاا  اآ كتا -

آماده سازی 

 دستگاه

 دانش:

 اا  امزارن قسف ت )كليز   ا    سيم اابط( وینت ر بت ا ها زيززتجر -

 وینت ر بت قسف ت  ج ثيا   ا  ان ا لر و )كليز ا ین   ختزهف كاق  قسف ت   زخ   كتغذ    ا  ممت ن( -

 زخ   قسف ت وینت ر بت ماه  مااا قاق  كتغذ قا  -

 وینت ر بت ععئم زه هق قا   ا  ممت ن)ای تا بامر  گيا كاق  كتغذ  زيزاا جهما  ...( -

  وینت ر بت ماه  مااا قاق  كتغذ ا ن   ا  قسف ت  -

 مهارتی:

 ا ین كاق  قسف ت  ج ثيا ب  طها  ايح -

 كنفاا ممهق  زخ   قسف ت  -

  ايح قا زخ   مااا قاق  كتغذ ب  زي ا  زنتس    ب  طها -

 كنفاا زي ا  جهما قسف ت  -

  مااا قاق  م خ  ا لر ا ن   ا  قسف ت  -
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تنظیم دستگاه 

 گرفتن خروجیو

 اولیه

 دانش:

 وینت ر بت ماه  ز خق كاق  ج زاق ا ااق زهاق ميتر باان ج ثيا -

 وینت ر بت جنتيم زي ا  ا ینر  ت جياگر باگ  ج ثيا -

  startوینت ر بت ماه  رق  كليز  -

 وینت ر بت ماه  باطام كاق  گيا كتغذ -

   وینت ر بت ماه  كنفاا  اآ كتا)گايفن م خ  ان  وآ  اآ كتا( -

 مهارتی:

 ج يين زي ا  زهاق ميتر باان ج ثيا -

 جنتيم ا ینر  ت جياگر باگ  ج ثيا -

 startرق  كليز  -

 ج خيق زا  گيا كتغذ   قا و اق  و  -

 ار متا  اآ كتغا)امگ زنتس   كپر كتز    ا    ...(كنفاا كتغذ ج ثيا یز   -

گرفتن خروجی 

 خاص

 قامن:
 وینت ر بت ماه  ج ثيا ق ا )ماه  مااا قاق  كتغذهتن ج ثيا یز  قا زخ   قسف ت  بت اعت آ  وآ كتغذ( -

 وینت ر بت ماه  كنفاا  اآ كتا)گايفن م خ  ان  وآ  اآ كتا( -

 زوتاجر:
 ب  طها  ايح قا زخ   قسف ت  مااا قاق  كتغذ ج ثيا -

 مااا قاق  ا ن ق     ا  ب  طها  ايح ا ن   ا  قسف ت  -

 ا ین كاق  قسف ت  -

 كنفاا  اآ ج ثيا امجت  یز )سا ج  مبهق  ا ااق   ...( -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب ( اعت آ   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

 ر اي   ه ر قا زهاق زباي  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی
 ورق به میزان و اندازه مورد نیاز، دستگاه تکثیر، جوهر دستگاه تکثیر -رایانه رومیزی

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   هامز خ -

 

 

 



120 
 

 

 کمک خدمات اداریرشته  (8)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 

 بتر زر یهق. startار زنهن  Microsoft officeبامتز   -

 .بتر زر یهق publisherما  اي اا  و  ه  -

- Folder زهاق متا با استص قسفها كتا قا   ا  امفختب زر یهق. 

 .جت پ زر یهق(ااائ  یز  )زفن زهاق متا  -

 .ب ف  زر یهق  saveما  اي اا  س ار  -

 درج تصویر

 . هی  زهاق متا بتر   زفن ااائ  یز  جت پ زر یهق -

 .ا امفختب    قا   ا   ت زهر زر یهقجبه ا زهاق مت -

 .بامتز  یخيا    سپس ب ف  زر یهق -

 برچسب ساخت

 Labels 

 .ر زر یهقبت labels ار   ا  ا لر  هی   -

 .ا  هن زنتس  بت زفن امفختب زر یهق -

 .زفن زهاق متا جت پ زر یهق -

 .جبه ا زهاق متا امفختب   قا   ا   ت زهر زر یهق -

 .زر یهق بامتز  یخيا    سپس ب ف  -

 بروشور ساخت

Brochures 

 .بتر زر یهق Brochuresار   ا  ا لر  هی   -

 .ا  هن زنتس  بت زفن امفختب زر یهق -

 .زاا   جبه ا گذاان امجت  زر یهق -

 .بامتز  یخيا    سپس ب ف  زر یهق -

 آگهی  ساخت

 Flyers 

 .بتر زر یهق  flyersار   ا  ا لر  -

 .قا  هن زنتس  بت زفن امفختب زر یه -

 .زفن زهاق متا جت پ زر یهق -

 .جبه ا زنتس   ت زهر زر یهق -

 .بامتز   س ار اجمت  كتا یخيا    سپس ب ف  زر یهق -

راهنمای 

 آزمون

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیسب  ماه  زات

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

 نیاز و  های پیش پودمان
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 نیاز هم

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهری

 . د مي گذارددر جای خورا پس از پایان کار وسایل : نظم وترتیب

 .دهد م میکار محوله را به درستی انجا: پذیری مسئولیت

گزارش کار خود را به مربی . های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .با دیگران مؤدبانه صحبت می کند. دهد می

 .شوید پس از پایان کار دست خود را می: رعایت بهداشت فردی

 .دهد ا در زمان تعیین شده انجام میکار خود ر.به موقع در کارگاه حضور پیدا می کند  :وقت شناسی

 زفا زابع 8*9 كتاگت  اا تم  بت ز ت آ  (فضای فیزيكی)امكانات 

 Microsoft office نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قا ایف  كتزپيهجا   ت قایفن 

 . بي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیزبت  ک ستا ست ITگهاهر متز 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  (8)لیشرکار با پاب:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

باز کردن نرم 

افزار 

Publisher 

 دانش:

 Publisher وینت ر بت عمل اق ما  اي اا -

 startار طا ق  Publisher   ماه  بتر كاق  ما  اي اا Microsoft officeبت وینت ر  -

) ار طا ق قاب  كليک با ا ن و  ه     ت ااسآ كليک با ا ن   ا   Publisherوینت ر بت ا ف ا اان ما  اي اا  -

 (Publisherممت ن   امفختب گ  ن  

 (Labels  Brochures  Flyersوینت ر بت   ا  ا لر   باخر ار  هی  هت)  - 

 مهارتی:

   بتر كاق  و  startار زنهن   Microsoft office  يزا كاق  بامتز  -

   بتر كاق  و  Publisher يزا كاق  بامتز   -

 ار طا ق قاب  كليک ا ن و  ه  Publisherما  اي اا بتر كاق   -

 ار طا ق ااسآ كليک ا ن   ا  ممت ن Publisherما  اي اابتر كاق   -

 امفختب  هی  زهاق متا -

ساخت 

Brochures  

 دانش:

   كتاباق و  Brochuresوینت ر بت ز وه   -

  Publisher قا بامتز  Brochuresوینت ر بت ماه  بتر كاق   هی   -

  Brochuresوینت ر بت  ا  ههتن زنتس   -

 Brochuresوینت ر بت جغييا امزار    اتم  -

   ا    مت   بنزن زفن وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب  -

 بت جه   ب  ا  هن امفختبر Brochuresوینت ر بت جت پ زفن قا  -
   جت پ زفن قا و  Brochuresوینت ر بت ماه  امفختب   ا  ق    -

  Brochuresوینت ر بت ماه  قاج جبه ا قا  -

 يت     ر بت ماه  یخيا  كاق وینت -

  مهارتی:

 Brochuresامفختب  هی     Publisherبتر كاق  بامتز   -

 Brochures امفختب ا  هن زنتس   وآ طاا ر  -

  Brochuresجغييا امزار    اتم  -

 جنتيم ز خبتم   ا    مت   بنزن زفن -

 Brochuresجت پ زفن زهاق متاقا ز ت  هتن ز خق یز  قا   اتم ا ا   ق    -

 یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز  -

 درج تصوير

  دانش: 

 ینت ر بت ماه  امفختب جبه او -

 وینت ر بت ماه  مااا قاق  جبه ا ا ن   ا  -

 وینت ر بت ماه   ت زهر جبه ا قا  تن زنتس  -

 وینت ر بت ماه  یخيا  جبه ا  -

 وینت ر بت ماه  كنفاا كتا -
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 مهارتی:

 pictureگ  ن   insertامفختب جبه ا ار ربتم   -

  تن زنتس مااا قاق  جبه ا ا ن   ا    قا  -

 كنفاا  اآ كتا -

 یخيا  كاق  جبه ا -

 Labelsساخت 

 دانش:

   كتاباق و  Labelsوینت ر بت ز وه   -

 Publisherقا بامتز   Labelsوینت ر بت ماه  بتر كاق   هی   -

  Labelsا  ههتن زخفلف  وینت ر بت  -

  Labelsوینت ر بت جت پ زفن قا ز ت  هتن زخفلف  -

 Labels   بنزن زفن قاوینت ر بت مت  -

 Labelsوینت ر بت قاج جبه ا قا  -

 وینت ر بت  ين ممت ن چتپ   چتپ -

  وینت ر بت ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز   -

 مهارتی: 

 Labels  امفختب  هی   Publisherبتر كاق  بامتز   -

  Labels وآ طاا ر زنتس   ا  هن امفختب -

 Labels ز ت  هتن زافلف قا  جت پ زفن زهاق متا -

  Labels مت   بنزن زفن قاجنتيم  -

  Labelsقاج جبه ا زهاق متاقا  -

 ز تهز   ين ممت ن چتپ   چتپ -

    ب فن بامتز  يت   یخيا  كاق   -

 Flyersساخت 

 دانش:

 و كاربرد آن Flyersوینت ر بت ز وه   -

 Publisherدر برنامه Flyers  آشنایي با نحوه باز كردن پوشه -

 Flyers ا  ههتنآشنایي با  -

 Flyersآشنایی با تغییر اندازه صفحه  -

 وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب    ا    مت   بنزن زفن -

 بت جه   ب  ا  هن امفختبر Flyersوینت ر بت جت پ زفن قا  -
 Flyers آشنایی با نحوه درج تصویر در -

    امتز  وینت ر بت ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن ب -

 مهارتی:

 Flyers  امفختب  هی   Publisherبتر كاق  بامتز   -

 Flyers  وآ طاا ر زنتس ا  هن امفختب  -

 Flyersتغییر اندازه صفحه  -

 جنتيم ز خبتم   ا    مت   بنزن زفن -

  Flyersجت پ زفن زهاق متا قا  -
 درج تصویر درمکان های مورد نظر الگوی انتخابی -

    اق  يت     ب فن بامتز  یخيا  ك -
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 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

، كاغذرایانه رومیزیدستگاه  8  

 

غیر دانش پايه)

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (8شايستگی مهارت کاربا پابلیشر)فهرست وارسی 

 .....................           پايه : ...................                تاريخ آزمون نوبت دوم:.....رشته:....نام 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 

ی 
رب

ی م
لام

ک

د. 
وان

ی ت
نم

ز 
نی

 

باز کردن نرم 

افزار 

Publisher 

    بتر زر كنز.start اا ار طا ق   Publisherبامتز  

      زابهط  قا   ا  ممت ن بتر زر كنز.اا ار طا ق  و  ه Publisherبامتز  

    اا ار طا ق ااسآ كليک با ا ن   ا  ممت ن بتر زر كنز. Publisherبامتز  

    اا بت زت ص م ت  زر قهز. Labels  Brochures  Flyers  هی  هتن 

ساخت 

Brochures 

    بتر زر كنز. Publisher اا ار طا ق بامتز    Brochures  هی  

    اا امفختب زر كنز.Brochures   هن زنتس   وآ طاا ر ا

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

    اا باان اقاز  جت پ زفن امفختب زر كنز.Brochures   ا  ق   

    جت پ زر كنز. Brochures بيي  زفن اا قا   ا  ق   

    امجت  زر قهز.   اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا

    زحت   اا یخيا    بامتز  اا زر بنزق.

 درج تصوير

    امفختب زر كنز. pictureگ  ن    insertجبه ا زهاق متا اا ار ربتم 

    جبه ا امفختبر اا قا  تن زنتس  ا ن   ا  مااا زر قهز.

    جبه ا اا یخيا  زر كنز.

ساخت 

Labels 

    بتر زر كنز. Publisher ا ق بامتز  اا ار ط  Labels   هی  

    اا امفختب زر كنز. Labels ا  هن زنتس   وآ طاا ر 

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

      اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا امجت  زر قهز.

    زحت   اا یخيا    بامتز  اا زر بنزق.

ساخت 

Flyers 

    بتر زر كنز. Publisher اا ار طا ق بامتز   Flyers   هی  

    اا امفختب زر كنز.  Flyers ا  هن زنتس   وآ طاا ر 

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

    جبه ا امفختبر اا قا  تن زنتس  ا ن   ا  مااا زر قهز.

    جت  زر قهز.  اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا ام

    زحت   اا یخيا    بامتز  اا زر بنزق.

 مما  عملر قامن وزهر

 مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                         جتا خ   ازتت
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 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 : تگی مهارتشايس شرح

 .می کند

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

         ساخت کارت تجاری

Business cards 

 .بتر زر یهق Business cards  هی   بامتز   ار   ا  ا لر -

 .  ه زنتس  بت زفن امفختب زر یهقا -

 .زفن زهاق متا جت پ زر یهق -

 .زر یهق  ذاانقا  هام ميتر جبه ا زهاق متا  ت  -

 .بامتز  یخيا    سپس ب ف  زر یهق -

 (کارت پستال)ساخت 

Greeting card 

 .ر زر یهقبت Greeting card  هی   ار   ا  ا لر بامتز  -

 .قا  ه زنتس  بت زفن كتام امفختب زر یه -

 .جت پ زر یهق (ااائ  یز )زفن زهاق متا  -

 زهاق متا امفختب   قا   ا   ت  ذاان زر یهق. جبه ا -

 .ب ف  زر یهقبامتز  یخيا    سپس يت    -

 (بنر) ساخت

Banners 

 .بتر زر یهق Banners   هی  بامتز      ا  ا لرار -

 .ا  هن زنتس  بت زفن ااائ  یز  امفختب زر یهق -

 .جت پ زر یهق (ئ  یز ااا)زفن زهاق متا  -

 زهاق متا امفختب   قا   ا   ت  ذاان زر یهق. جبه ا قا  هام      -

 .ب ف  زر یهق بامتز   یخيا    سپسيت    -

 (پاکت نامه)ساخت 

Envelopes 

 .بتر زر یهق Envelopes هی     بامتز    ا  ا لرار -

 .ا  هن زنتس  بت زفن ااائ  یز  امفختب زر یهق -

 .ت پ زر یهقزفن زهاق متا ج -

 .زر یهق  ذاانامفختب   قا   ا   ت  ا لرزا  وا  زهاق متا ار  -

 زاا   جبه ا گذاان امجت  زر یهق. -

 .ب ف  زر یهق بامتز   یخيا    سپسيت    -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

بر ار ايفتاهتن مما    ااریيت 3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 ن ز فما مهبآ ق  زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هت

                                                                                   3 
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 (1)كتا بت  تبلي ا

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

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

 .دهد کار محوله را به درستی انجام می: پذیری مسئولیت

با . دهد یگزارش کار خود را به مربی م. های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

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

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

 متر مربع9×10به مساحت کارگاه رایانه (فضای فیزيكی)امكانات 

   ييلم وزهریر زاجبط Office Microsoft رم افزارن

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 :

   وینت ر بت ز وهBusiness cards   كتاباق و   

   وینت ر بت ماه  بتركاق   هیssBnisBB sdraB  قا بامتز Publisher  

 ا  ههتن  وینت ر بتBusiness cards 

  وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب    ا    مت   بنزن زفن 

  وینت ر بت جت پ زفن قاBusiness cards بت جه   ب  ا  هن امفختبر  

      وینت ر بت ماه  قاج جبه ا  یborder  اخفبت ر قاBusiness cards جنتيمتم و  هت   

 امتز ینت ر بت ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن بو -

 مهارتی :

   بتركاق  بامتزPublisher  امفختب  هی   Business cards 

  امفختب ا  هن زنتس   وآ طاا رBusiness cards 

  جنتيم ز خبتم   ا    مت   بنزن زفن 

  جت پ زفن زهاقمتا قاBusiness cards 

      قاج جبه ا  یborder ا و  هت  ا جتق جغيياام لار  ق اخفبت ر قا ا  هن امفختبر 

 یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز  -

 ساخت کارت پستال

Greeting card)) 

 دانش :

   وینت ر بت ز وهGreeting card   كتاباق و   

   وینت ر بت ماه  بتركاق   هیGreeting card  قا بامتز Publisher  

  وینت ر بت ا  ههتنGreeting card 

   ا  ر زابهط ب  جبه ا    ا  زابهط ب  زفن     ا    آ وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب    اتم )   ا

 كتام   فتا (   مت   بنزن زفن 

  وینت ر بت جت پ زفن قاGreeting card بت جه   ب  ا  هن امفختبر  

      ا جتق جغيياام لار  قا و  هتوینت ر بت ماه  قاج جبه ا  ی  

 وینت ر بت ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز  -

 : مهارتی

   بتركاق  بامتزPublisher  امفختب  هی   Greeting card 

  امفختب ا  هن زنتس   وآ طاا رGreeting card 

   ) جنتيم ز خبتم   اتم )   ا  ا  ر زابهط ب  جبه ا    ا  زابهط ب  زفن     ا    آ كتام   فتا

   مت   بنزن زفن 

   جت پ زفن قا   ا  ن اGreeting card 

  ا جتق جغيياام لار  قا و  هتقاج جبه ا   ی     

 یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز  -
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 ساخت بنرتبلیغاتی

(Banners) 

 دانش:

   وینت ر بت ز وهBanners    كتاباق و   

 Publisher بامتز   Bannersوینت ر بت ماه  بتركاق   هی       -

  وینت ر بت ا  ههتنBanners 

 بنزن زفن وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب    ا    مت    

  وینت ر بت جت پ زفن قاBanners بت جه   ب  ا  هن امفختبر  

  وینت ر بت ماه  قاج جبه ا   ی   قاBanners  جنتيمتم و  هت   

 وینت ر بت ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز      -

 مهارتی :

   بتركاق  بامتزPublisher  امفختب  هی   Banners 

   وآ طاا ر امفختب ا  هن زنتس Banners 

  جنتيم ز خبتم   ا    مت   بنزن زفن 

  جت پ زفن زهاقمتا قاBanners 

 قاج جبه ا   ی     ا جتق جغيياام لار  قا و  هت 

 یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز      -

 ساخت پاکت نامه

(Envelopes) 

 

 دانش :

   وینت ر بت ز وهEnvelopes    كتاباق و   

 ركاق   هی  وینت ر بت ماه  بتEnvelopes  بامتز Publisher  

  وینت ر بت ا  ههتنEnvelopes 

   وینت ر بت جنتيمتم زابهط ب    ا    مت   بنزن زفن 

  وینت ر بت جت پ زفن قاEnvelopes بت جه   ب  ا  هن امفختبر  

  وینت ر بت ماه  قاج جبه ا  ی     وا  قاEnvelopes جنتيمتم و  هت   

 ماه  یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز وینت ر بت      -

 مهارتی :

   بتركاق  بامتزPublisher  امفختب  هی   Envelopes 

  امفختب ا  هن زنتس   وآ طاا رEnvelopes 

  جنتيم ز خبتم   ا    مت   بنزن زفن 

  جت پ زفن زهاقمتا قاEnvelopes 

 قاج جبه ا   ی     وا  قا Envelopesو  هت   ا جتق جغيياام لار  قا 

 یخيا  كاق  يت     ب فن بامتز      -

 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر  )اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 
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تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

اغذ، كرایانه رومیزیدستگاه  8  

 

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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 (2شايستگی مهارت کاربا پابلیشر)فهرست وارسی 

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

 

 شاخص های ارزيابی عنصر شايستگی

ل
ستق

ر م
طو

ه 
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ند

وا
ی ت

م
ی  
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ک
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ز 
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 تجاری  ساخت کارت

Business cards)) 

    بتر زر كنز. Publisher اا ار طا ق بامتز    Business cards  هی  

    اا امفختب زر كنز. Business cardsا  هن زنتس   وآ 

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

    جبه ا امفختبر اا قا  تن زنتس  ا ن   ا  مااا زر قهز.

      اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا امجت  زر قهز.

    امتز  اا زر بنزق.زحت   اا یخيا    ب

 ساخت کارت پستال

Greeting card)) 

    بتر زر كنز. Publisher اا ار طا ق بامتز     Greeting card  هی  

     اا امفختب زر كنز. Greeting cardطاا ر ا  هن زنتس   وآ

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

    قا  تن زنتس  ا ن   ا  مااا زر قهز جبه ا امفختبر اا

      اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا امجت  زر قهز.

    زحت   اا یخيا    بامتز  اا زر بنزق.

 ساخت بنرتبلیغاتی

(Banners) 

    بتر زر كنز. Publisher اا ار طا ق بامتز    Banners هی  

    ر كنز.اا امفختب ز Banners ا  هن زنتس   وآ طاا ر

    زفن زهاق متا اا بت جه   ب  ا  هن امفختبر جت پ زر كنز.

    جبه ا امفختبر اا قا  تن زنتس  ا ن   ا  مااا زر قهز.

      اا ن هتن ا فمت ر قا زفن اا امجت  زر قهز.

    زحت   اا یخيا    بامتز  اا زر بنزق.

 ساخت پاکت نامه

(Envelopes) 

 

    .كنز زر بتر Publisher  بامتز  طا ق ار Envelopes  هی 

    .كنز زر امفختب اا Envelopes رطاا   وآ زنتس  ا  هن

    .كنز زر جت پ امفختبر ا  هن ب  جه   بت اا متا زهاق زفن

    .قهز زر مااا   ا  ا ن زنتس   تن قا اا امفختبر جبه ا

    .هزق زر امجت  اا زفن قا ا فمت ر هتن   اا ن

    .بنزق زر اا بامتز    یخيا  اا زحت  

 مما  عملر قامن وزهر

 مت    مت  ختمهاقگر هناوزهر                                                                         جتا خ   ازتت
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 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 شرح شايستگی

 . کند ایمنی و طبق دستورالعمل هنرآموز فراهم می

 معیارهای عملكرد

عناصر 

 شايستگی

 عملیات قبل از چاپ

  .یهق زفه  زهاق متا باان چتپ قا ما  اي اا زهاق متا ز خق زر -

 . یهق جنتيمتم مهع   امزار  ملم مب  ار ااستا ب  چت  ا بااسر زر -

 . یهق ياض ز خق زر ار بين چت  اهتن مب  یز  با ا ن اا تم   چت  ا  ين -

  .گياق كتغذ ب  زي ا  زهاق ميتر قا زخ   زابهط مااا زر -

 و ارسال متن به چاپگر

 گرفتن خروجی

 . یهق  ا قا ما  اي اا زهاق اسف تق  رق  زر ت چتپ زفن  ت جبه printگ  ن   -

 . یهق ج يين زر... ست   كتغذ   / ايير عمهقن بهق  چتپ/ ج زاق ا ااق -

 . یهق قا  نجا  زهاق متا رق  زر printگ  ن   -

 . یهق وزي  بهق  ار  ا نفا ختاج زر هتن چتپ یز  قا  هام زهيييآ خا  ر -

 .یهق زر sortهت  تا    ا هتن  ا نآ یز  زفنتس  بت یم باگ  -

سخت )رفع ایرادات ساده 

 (افزاری

 . یهق قا  هام گيا كاق  كتغذ قا  ا نفا قا  وآ زنتس  كتغذ ختاج زر -

 . یهق قا  هام اجمت  جهما كتاجا ج  كتاجا ج  ز ز  ت    ن كتاجا ج مز مر زر -

 . یهق ا تم  بااسر زرقا  هام ب  كتا مي فتق  قسف ت  اجبتلام چت  ا   ا   باق   ا -

راهنمای 

 آزمون

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *امن وزهرمما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

3 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

از و نی های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .یهق  بتص كتا جمي   هیيز  زر: آراستگی ظاهری

 زر گذااق.قا  تن خهق اا  س ار  ت ت  كتا  ست   : نظم وترتیب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذیری مسئولیت

زابر  اف كتا خهق اا ب گ ا. هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب  قاسفر بيت  زر كنز  اژ : های ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز  س ار  ت ت  كتا قسآ خهق اا زر: رعایت بهداشت فردی

 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

 زايط كتاگت   (فضای فیزيكی)امكانات 
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    ييلم وزهریر زاجبط Office Microsoft نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز  

 كف  كمک وزهریر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  چاپ اوراق:  مهارت  شايستگی درسیبرنامه 

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

عملیات قبل از 

 چاپ

 دانش:

 وینت ر بت ماه  امفختب زفن قا بامتز  زهاق متا -

 وینت ر بت جنتيمتم مهع   امزار  ملم مب  ار ااستا باان چتپ -

 وینت ر بت مت  چت  ا زهاق متا باان چتپ -

 1a   a5نت ر بت ماه  مااا گايفن كتغذ قا زخ   هتن زابهط ب  كتغذوی-

 1a   a5وینت ر بت اها  جنتيم امزار  كتغذ زفنتس   بت  -

 

 مهارتی:

 امفختب زفن قا بامتز  زهاق متا -

 امجت  جنتيمتم مهع   امزار  ملم مب  ار ااستا باان چتپ -

 امفختب چت  ا زهاق متا باان =چتپ -

 1a   a5اق  كتغذ قا زخ   كتغذ زفنتس  بت امزار  زفن زهاق متا باان چتپ مااا ق -

ارسال متن به 

 و چاپگر

 گرفتن خروجی

 دانش:

  وآ چتپ زفن printوینت ر بت گ  ن   -

  وینت ر بت جنتيمتم ج زاق  ايير  ت عمهقن  اق   امزار  كتغذ  وآ چتپ -

   ا  ان ختد  بخ ر ار   اتم زهاق متا باان چتپ( وینت ر بت ماه  زاز ق   چتپ ) جمتزر   اتم  -

  وآ امجت  چتپ printوینت ر بت گ  ن   -

 وینت ر بت زا  مااا گايفن كتغذهتن چتپ یز  -

 وینت ر بت جاجي  مااا قاق  كتغذهتن چتپ یز  -

  مهارتی:

  وآ چتپ printكليک ا ن گ  ن   -

 مهقن بهق    امزار  كتغذامجت  جنتيمتم زابهط ب  ج زاق   ايير  ت ع -

 جمتزر   اتم    ا  ان ختد  بخ ر ار   اتم زهاق متا باان چتپ(امجت  جنتيمتم زابهط ب  زاز   چتپ) -

 printكليک با ا ن گ  ن   -

 ختاج كاق  كتغذهتن چتپ یز  ار زا  خا  ر كتغذ -

 زاج  كاق  كتغذهتن چتپ یز  -

رفع ایرادات ساده 

 (سخت افزاری)

  دانش: 

 وینت ر بت ايع مهامق  ت ا ااقام ا فمت ر قا  ين كتا زتمنز گيا كاق  كتغذ -

 وینت ر بت رزت    چ هم ر ج ه ض كتاجا ج  -

 وینت ر بت ماه   ت    نر كتاجا ج  ز ز -

 وینت ر بت بااسر اجبتلام چت  ا قا  هام ار كتا ايفتق  قسف ت  -

 مهارتی:

  ت  قا  وآ زنتس  خا ج كتغذختاج كاق  كتغذ گيا كاق  قا قسف -

 قاو اق  كتاجا ج جمت  یز     ت    نر كتاجا ج  ز ز ب   تن و  -

 بااسر اجبتلام قسف ت  )چت  ا   ا    اا تم ( -
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 بهداشت و ايمنی

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 ر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (اعت آ م تم ا منر   بوزایف   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 ماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت  كتا   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

توجهات زيست 

 محیطی

  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و 

 مواد مصرفی

 كاغذ، پرینتر، كارتریج

 

دانش پايه)غیر 

 فنی(

 خهامز    مهیفن اعزاق   كلمتم -
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 کمک خدمات اداریرشته  فكس اسناد: مهارت شايستگی

را با رعایت و رفع اشکالات ساده دستگاه ( فکس)افت فکس با دستگاه چند کاره ساده این پودمان توانایی کار ارسال و دری: مهارت شرح شايستگی

 . کند اصول ایمنی و زیر نظر مربی فراهم می

 (دانشجویی)اداری در دفاتر خدمات . دارد :زايی های اشتغال قابلیت

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 دريافت فكس به صورت دستی

 

 .یهق ب   ا   جل ن كنفاا زراجبتا قسف ت  ي س  -

 .یهق بت رمگ جل ن قسف ت  ي س گهیر زابهط  باقایف  زر-

 . یهق رق  زر startبت ینيز  زه هع قا تيآ ي س ب   سيل  ا ااجها   آ خط  كليز  -

 .یهق قا  هام زفهمف یز  عمليتم  ت خحت كتغذ قا تيفر ار قسف ت  ختاج زر -

دريافت فكس به صورت 

 اتوماتیک

 

 . یهق قسف ت  ب   هام اجهزتجيک جنتيم زر -

 . یهق قا  هام با ر خحتن ا فمت ر كتغذ ار قسف ت  ختاج زر -

 ارسال فكس

 

 . یهق كتغز زهاق متا باان ااستا بت  وآ زنتس  قا قسف ت   مااا قاق  زر -

 . یهق گيان زر یمتا  ي س زيبز یمتا  -

 .یهق  س  رق  زرباان وغتر عمليتم ااستا ي startكليز  -

ب  ا ااجها  startقا  هاجر ك  قسف ت  زيبز ب   هام اجهزتجيک جنتيم م ز  بتیز مب  ار رق  كليز  -

 . یهق اطعع قاق  زر startزيبز باان رق  قكم  

 اسيز ااستا ي س ب  كتغذ ا بتق زر یهق. -

 رفع ايرادات احتمالی

 

 . یهق   طها  ايح ختاج زرقا  هام گيا كاق  كتغذ  كتغذ ار قسف ت  ب -

 . یهق زرا ا ي س ج ه ض امگ یز    قا  هام كم -

 . یهق قا  هام م نيز   زان بهق وراق  اجبتا قسف ت  ب   ا   جل ن بااسر زر -

 . یهق قا  هام ا ین م ز  قسف ت   اجبتا قسف ت  ب   ا   باق كنفاا زر -

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

 :مما  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ 

 م ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  زيتم ين مماا

                                                                              3 

 

 

 

 



137 
 

 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قز تهيم ینتخفر 

 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس كار تميز پوشيده می: آراستگی ظاهري
 . یهق  س ار  ت ت  كتا  ست   قا  تن خهق مااا قاق  زر: نظم وترتيب

 .قهز كتا زاه   اا ب  قاسفر امجت  زر: پذيري مسئوليت
گ ااف كتا خهق اا ب  زابر . قاسفر بيت  زر كنز هتن زا بهط ب  كتا خهق اا ب   اژ : هاي ارتباطی مهارت

 .بت ق  اا  زؤقبتم   ابآ زر كنز. قهز زر

 .یه ز مب     س ار  ت ت  كتا قسآ    هام خهق اا زر: رعايت بهداشت فردي
 .قهز كتا خهق اا قا رزت  ج يين یز  امجت  زر.ب  زهمع قا كتاگت   تها  يزا زر كنز  :وقت شناسی

  (فیزيكی فضای)امكانات 

    ييلم وزهریر زاجبط Office Microsoft نرم افزار

 نیروی انسانی
باان جزا س ا ن یت  ف ر ب   ک هناوزهر بت ززاک جابيلر  زام  يهق ق پلم قاایف  اا تم   ت قایفن گهاهر 

 . بت  ک ستا ستبي  كتا زاجبط زهاق ميتر زر بتیز IT متز 

 كف  كمک وزهریر منابع
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 کمک خدمات اداریرشته  فكس اسناد:  مهارت  شايستگی برنامه درسی

 اجزای شايستگی عناصر شايستگی

دريافت فكس به صورت 

 دستی

 دانش:

وینت ر بت قسف ت  ي س   ا  ان كتاباقن و )كليز اسفتام  زا   ت زهر كتغذ ماه   جنتيم اها   -

 زفنتس  بت كتغذ  ...( 

 ف ت  ب   ا   جل ن   باقوینت ر بت ماه  اجبتا قس -

 وینت ر بت ماه  گذایفن ا ا كتغذ قا قسف ت  -

 وینت ر بت ماه  قا تيآ ي س ب   هام قسفر -

 وینت ر بت طا ي  ختاج كاق  كتغذ ار قسف ت  -

 

 مهارتی:

م ت  قاق  ا  ان قسف ت  ي س )زا  اجبتا  ا   جل ن  زا  اجبتا سيم قسف ت  ي س ب   ا   باق   -

  ا ا  زا  مااا قاق  ا ا كتغذ  ها  هتن جنتيم كتغذغذ  ا  گيا  زا  مااا قاق  كتقكم  هتن یمتا

 (قا قسف ت   .. ي س

 ماااقاق  ا ا كتغذ قا زا  زخبهد و  -

 اجبتا سيم اابط قسف ت  ي س ب   ا   جل ن -

 اجبتا سيم قسف ت  ي س ب   ا   باق -

 رمگ   اعع  ا ااجهاباقایفن گهیر جل ن   رق  قكم  اسفتام ب ز ار ینيز   زان  -

 بااسر ا ا ي س   ماه  مااا گايفن كتغذ ي س    ت زهر قاسآ و  قا  هام ز تهز  ای تا -

دريافت فكس به صورت 

 اتوماتیک

 دانش:

 قا تيآ ي س ب   هام اجهزتجيک ماه  جنتيم قسف ت   وآوینت ر بت  -

 قا تيآ يتكس -

 وینت ر بت ايع ای تلام ا فمت ر قا قا تيآ ي س -

  تی:مهار

 جنتيم قسف ت  ي س قا  ت آ اجهزتجيک -

 قا تيآ ي س ااستا یز  -

 بااسر ا ا ي س   ماه  مااا گايفن كتغذ ي س    ت زهر قاسآ و  قا  هام ز تهز  ای تا -

 ارسال فكس

 

 دانش: 

 وینت ر بت ماه  زاج  كاق  كتغذهت با استص یمتا    ا  -

 بت جه   ب  ززا قسف ت (قا قسف ت  ي س)باگ  هت وینت ر بت ماه  مااا قاق   -

 وینت ر بت ماه  یمتا  گيان    ااق كاق  كز قا  هام ميتر -

 وینت ر بت ماه  ااستا ي س)ینيز   زان بهق رق  قكم  اسفتام قا تيآ جت يز   ي س( -

 مهارتی:

 زاج  كاق  باگ  هت با استص یمتا    ا  -

 مااا قاق  باگ  هت قا قسف ت  ي س بت جه   ب  ززا و  -

 اق  یمتا  جل ن گيامز  قا  هام ميتر ب  هماا  كز ااق ك -

 رق  قكم  اسفتام  س ار ینيز   زان بهق -

 ز تهز    ا  ممت ن زبنر با زهيق بهق  ااستا ي س   قا تيآ جت يز   -

-  
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 رفع ايرادات احتمالی

 

  دانش: 

  ا ین وینت ر بت ايع ا ااقام ا فمت ر قسف ت  ي س)گيا كاق  كتغذ  كم امگ یز  ي س قا تيفر -

 م ز  قسف ت   محع جل ن  ...(

 مهارتی:

 ار قسف ت  قا  هام گيا كاق  و  ب  طها  ايح ختاج كاق  كتغذ -

 ج ه ض ا ا ي س قا  هام ميتر -

 بااسر اجبتا سيم قسف ت  ب   ا   جل ن -

 بااسر اجبتا سيم قستگت  ب   ا   باق -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر قا  ين امجت  كتا -

 منیبهداشت و اي

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

 مت  كتاماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اج   -

 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

 توجهات زيست محیطی
 ا خفن كتغذهتن ا تير قا سح  بتر تيآ -

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

 كاغذ، رول فکس، دستگاه فکس

 

 دانش پايه)غیر فنی(
 اعزاق   كلمتم مهیفن   خهامز  -
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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 ایمنی این پودمان توانایی اسکن اوراق با دستگاه: مهارت شرح شايستگی

 . کند مربی فراهم می

 ت دانشجوییدر دفاتر خدما.دارد :زايی های اشتغال قابلیت

 معیارهای عملكرد

ی
تگ

يس
شا

ر 
اص

عن
 

 تنظیم کردن اوراق

 .یهق ا ااق زهاق متا  وآ  اس ن ار متا امزار  ز خق   امفختب زر -

 .یهق  وآ بتلا    ت ين كتغذ زفنتس  بت قسف ت  اس ن  ز خق زر -

 .یهق ايير   عمهقن مااا گايفن كتغذ با ا ن قسف ت  ج يين زر -

 تنظیم دستگاه

 

 .یهق اجبتا قسف ت  ب  زنتها وغتر عمليتم اس ن بت اا تم   كنفاا زر -

 .یهق ما  اي اا زهاق متا باان اس ن بتر زر -

 . یهق  ام  اس ن بت جه   ب  ميترهتن ج يين یز  با ا ن   ا  قسف ت  مااا قاق  زر -

 گرفتن خروجی

 . یهق قا م   اي اا امجت  زر... هت    جنتيمتم زهاق متا ار  وآ امگ  زي ا   ي    -

 . یهق ماه  بتر كاق  خا  ر اس ن یز   قا ما  اي اا زيبز ج يين زر -

 . یهق اي اا اا تم  رق  زر باان یا ع عمليتم ار ا ن قسف ت   ت قاخ  ما  startقكم   -

 . یهق قا  هام زحلهب مبهق  يت   عمليتم اس ن زجزق امجت  زر -

 . یهق ما  اي اا   اا ن جبه ا بتر یز    سپس یخيا  زر خا  ر اس ن یز  قا  ک -

 .یهق خا  ر اس ن یز  قا  هام ميتر بت كمک  ا نفا چتپ زر -

سخت )رفع اشکالات ساده 

 (افزاری

قا  هام كتا م اق   ايح قسف ت   س ار بااسر اجبتلام   ا ع تم لار  امجت  زر یهق    ت  -

 . قیه استمر زر ب  ز ئها بخن اطعع

ن
مو

آز
ی 

ما
هن

را
 

 

مما    ااریيتبر ار ايفتاهتن  3مما   ااریيتبر كفبر   11مما  زر بتیز. ) ااریيتبر عملر 22ااریيتبر ا ن یت  ف ر با زبنتن

مما  (  3یغلر  

 و  ب  مااا ی   اسآ: نمره پايانیماه  زاتسب  

 *مما  ورزه  مهبآ ق  + مما  ج ه نر قامن وزهرمما   ت تمر= 

2 

  ج ه نر قامن وزهریتز  زهااق ر ا اسآ: مما 

 زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ا ا+ مما  ورزه  مهبآ ا ا+ زيتم ين مماام ورزه  هتن ز فما مهبآ ق  

                                                                             3          
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 نیاز مفاهیم شناختی پیش
 ق ا  ق   زفهسح   اي  ان ج ا ف یز  باان  ا قتهيم ینتخفر ز 
 

نیاز و  های پیش پودمان

 نیاز هم
 

 رفتارهای شغلی

 .شود لباس کار تمیز پوشیده می: آراستگی ظاهری

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

 .دهد یکار محوله را به درستی انجام م: پذیری مسئولیت

با . دهد گزارش کار خود را به مربی می. های مر بوط به کار خود را به درستی بیان می کند واژه: های ارتباطی مهارت

 .دیگران مؤدبانه صحبت می کند

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

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

 متر مربع10×9به مساحت  کارگاه رایانه (فضای فیزيكی)امكانات 

   ييلم وزهریر زاجبط Office Microsoft نرم افزار

 گواهی نامه دررشته رایانه یا داشتن 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 a1  a5اب تق ا ااق)وینت ر بت  -

 ر بت ماه  گذایفن كتغذ قا قسف ت )جک   ا  ان   چنز   ا  ان( وینت  -

 

 مهارتی:

 ماااقاق  كتغذ قا زا  زخبهد و  -

 جنتيم اها  هتن سينر كتغذ بت جه   ب  اب تق كتغذ -

 تنظيم دستگاه

 دانش:

 وینت ر بت ماه  اجبتا قسف ت  ب  اا تم  -

 ینتخآ و  ن بامتز  اس ن -

 ز  اس نوینت ر بت ماه  بتر كاق  بامت -

  مهارتی:

 اجبتا قسف ت  اس نا ب  كتزپيهجا -

 بتر كاق  بامتز  اس نا ار طا ق زنهن  -

Start/all programs/windows  fax and scan 
 مااا قاق  كتغذ بت جه   ب  ج زاق   اتم با ا ص یي   اس نا  ت قا  تن م وزاا كتغذ -

 گرفتن خروجی

 دانش: 

 كاق )امگ    هح جبه ا  مهع يت    ...( وینت ر بت ماه  جنتيمتم  وآ اس ن -

 وینت ر بت ماه  اس ن كاق    اتم -

 وینت ر بت ماه  یخيا    اتم اس ن یز  -

  وینت ر بت ماه  چتپ   اتم اس ن یز  -

 مهارتی:

 امجت  جنتيمتم زهاق متا  وآ اس ن   اتم -

 كنفاا جنتيمتم بامتز  مب  ار اس ن كاق    اتم -

 اس ن   اتم زهاق متا -

     اتم قا يت   زهاق متایخيا -

  ا نآ   اتم اس ن یز  -

 
سخت )رفع اشکالات ساده 

 (افزاری

  دانش: 

 )بااسر اجبتلام   ...(ايع ا ااقام ا فمت ر  بخن هتن سخآ اي اان اس نا  وآ وینت ر بت -

 مهارتی:

 بااسر اجبتلام قسف ت  -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر قا  ين امجت  كتا -

 یبهداشت و ايمن

 اا تم اعت آ م تم ا منر  من كتا بت    -

 اعت آ بوزایآ   متتيآ ياقن  كتاگتهر   -

 اعت آ م تم ا منر   بوزایفر  من كتا بت زهاق) هها اسپان  تک كننز    زهااق ز تب (   -

 (ا ها ااگهمهزر ) اعت آ بوزایآ يي   ر بز   من كتا   -

   كتاماااقاق   ست   قا  تن خهق  س ار اجمت   -
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 نگرش

 ععم  زنزن ب  كتا  -

 قمآ  جه     ساعآ هن ت  كتا   -

  اي   ه ر قا زهاق زباير  -

 توجهات زيست محیطی
  تيآكتغذهتن ا تي  قا سح  بترا خفن 

تجهیزات، ابزار و مواد 

 مصرفی

،اسکنر، كاغذ، پرینتررایانه رومیزی  

 

 دانش پايه)غیر فنی(
 متماعزاق   كل مهیفن   خهامز  -
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 توصیه های  آموزشی
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 توصیه های آموزشی

  .ااائ  ممت يز( گت  ب  گت )بت جه   ب     گر قامن وزهرا    وزهرف خهق اا ب  ا ف جالي  ي ت يآ  -

 جمتزر زاا   امجت  كتا جهسط قامن وزهرا  بت متتام یمت هناوزهر ع    امجت  یهق. -

 زهرا  متتام قميق امجت  قهيز جت ار ی   گيان عتقم هتن غلط  لهگيان گاقق.با عمل اق قامن و -

 زحت   متان   عملر اا ب   هام هم رزت  ااائ  قهيز. -

قاق   ماآ ا اتي   كهچاک    : زتمناز ) زفنتس  بت    يآ ها  ک ار قامن وزهرا    ار زنتس  سترن هتن ختد  -

 .بوا  ب يا ز...( كاق  گت  هتن ي ت يآ   

جت  باخر زنتس  سترن هت قا ججوي ام   اب اا   ا ف كتا  ار ز ت ا  مياا ن جاها  بخ ار باخاهاقاا      وآ ام -

 .یه ز

  يت  هت   قسفهاا  م  هتن خهق اا ب   هام ا ین   ی تم ب  قامن وزهرا  امفيتا قهيز. -

 قا  هام ميتر ار كتام هتن ااهنمت باان هزا آ وزهریر قامن وزهرا  اسف تق  كنيز. -

  آ ايفتاهتن یغلر ار سهن قامن وزهرا  جه    زن قایف  بتیيز.ب  اعت -

 قامن وزهرا  اا قا اسف تق   ايح   بوين  ار زهاق  اب اا   ججوي ام كتاگتهر ااهنمت ر كنيز. -

 ار قامن وزهرا  بخهاهيز هن ت  كتا زاام  كتب  هت    ا  هتن باق بتینز. -

 خهققاان ار چتپ هتن غيا  ا ان جاغي  كنيز. قامن وزهرا  اا ب   اي   ه ر قا زبام كتغذ    -

  ت يع ر قا اا تم   بت یمت همتهن ر هتن لار  اا امجت  قهنز. cdار قامن وزهرا  بخهاهيز مب  ار مااا قاق   -

 یاا حر اا باان بترق ز قامن وزهرا  ار قيتجا خززتم اقاان   ينر   قام جه ر   چت ختم  هت   .... يااهم كنيز. -

   جبت  ا   اسع زهتن زاجبط بت زه هعتم باان ج ويم بوفا زحت   اسف تق  كنيز.ار ييلم  -

 باان ايع خ ف ر قا  ين امجت  كتا چنز  اكآ ماز ر ستق  امجت  قهيز. -

ار قامن وزهرا  بخهاهيز ك  همي   قا  ين امجت  كتا  ماه  كتا خاهق اا بااسار كنناز جات م ابآ با  اياع         -

 ت امزا  ممت نز.ای تلام خهق بت ااهنمت ر یم

 ب  هن ت  اسف تق  ار  ست     اب اا كتاگتهر   ... م تم ا منر اا اعت آ كننز. -

 قا رزت  بلنز كاق  ا  ت  ار ا ن رزين م تم بوزایفر زابهط ب  امزا  خهق اا اعت آ كننز. -

 اریهخر هتن بيجت ك  زه   وراا استمز  ب  ق سفتم ت  زر یهق  خهققاان كننز. -

 ها  سيل  اا قا  تن زنتس  خهق مااا قهنز    ست   بامر اا ختزهف كننز. قا  ت ت  كتا -

باخر كلمتم  اكتاباق ام لي ر قا كتا بت اا تم  اا ب  هماا  ز تمر يتاسر و  ب  جازا ج قا جاتبلهن كاعص ماااا      -

 قهيز جت قامن وزهرا  بت اسف تق  ار  تيت  ببان خهق  غتم اا ب  ختطا ب پتامز. 

ب   هام كفبر    ت یا تهر ااائا      ي ت يآ ار قامن وزهرا  بخهاهيز گ اایر ار كتا   ز تهزام خهققا  ت ت  ها  -

چواتاچهب   )قهنز.  ي نوتق زر یهق مب  ار امجت  ا ن زوم  و  هت اا بت چ هم ر جوي   اک گا ااف ویانت كنياز.    

 (:گ ااف اا ز خق كنيز 

 

 زثع  چ  كتان اا امجت  قاق  ؟
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 ن اسف تق  كاق  ؟ار چ  اب اا   زهاق

 یز ؟ بت چ  ز  لر قا كتا ا با 

 باان ايع ز    خهق چ  امزازر امجت  قاق  ؟

 قا كتاگا هر چ   تي   ان ب  عوز  قایفم ؟

 ار قامن وزهرا  بخهاهيز  س ار امجت  كتاقسآ خهق اا بت وب    تبه  ب ه نز. -

 

 

 ر جلسات مختلف آموزشی ياد آوری كنيد.همكاران گرامی توصيه های عمومی به دانش آموزان را د      
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 فضا و تجهیزات کارگاهی
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ان قا اخفيتا قایفن زايط اسفتمزااق  ججويا ام   ابا اا زفنتسا  بات      هتن زهیا قا وزهرف  اي    ر ار زه   

ان چيززت  یهقك  ب  زاايط   ب  گهم هتن زوتاجر بت ز  اب ااكتا   ججوي ام ایف   بتیز.يتتن وزهرف ایف  زوتاجر زر

 كتا  ام ر یبي  بتیز. 

بتینز بت ز قا طاا ر يتت   امفختب اب اا زع تتم خت ار   وزهرامر ك  قااان ز  عم  اكفر زر باان قامن

قا ا ان  آماوز.  به عنوان نمونه مناسب كردن ارتفاع ميز كار با  صندلی مخصاوص داناش  زهاق جه   مااا گياق 

ب  ااائ  يواسآ ججوي ام  ابا اا   زاهاق   م مآ  ز ار ز ت ا  ميا ن جهامبخ ر باخهاقاا یه ز. قا ا ن خبهد  فمت  بت

 . اقار م زباير زر

 تعداد موادمصرفی تعداد ابزار تعداد تجهیزات

ب  ج زاق قامن  قسف ت  اا تم 

 وزهرا 

ب  ج زاق قامن  م وزاامز  كتغذ

 وزهرا 

 هها قسف ت  

 ج ثيا

 ميترب  زي ا  زهاق 

  نز ر چاخت 

 

ب  ج زاق قامن 

  وزهرا 

سح  ربت   زخبهد 

  متمزهتن 

 خ ک)كتغذ(

كتغذ قا اب تق  عزق 1

-A3-A1زخفلف 

A5 

 ب  زي ا  زهاق ميتر

ب  ج زاق قامن  زي  كتزپيهجا

 وزهرا 

 ب  زي ا  زهاق ميتر كتغذ زيها ر  

 ب  زي ا  زهاق ميتر ينا   عزق1 امبه  writerقسف ت  

 ب  زي ا  زهاق ميتر  تكآ   ب  ج زاق زهاق ميتر    تمچقسف ت

كت ا قا اب تق     قسف ت  ي س

 زخفلف

 ب  زي ا  زهاق ميتر

گيا  هتن     قسف ت  اس نا

 زخبهد كتغذ

 ب  زي ا  زهاق ميتر

اجي آ   آ چ      عزق2 ا نفا 

 قاا

 ب  زي ا  زهاق ميتر

 ب  زي ا  زهاق ميتر CD   عزق2 قسف ت  ج ثيا

قسف ت   اتير 

)قسفر زخبهد اقاان

 يناهتن  عسفي ر(

 ب  زي ا  زهاق ميتر DVD   عزق2

 ب  زي ا  زهاق ميتر CD   DVD   لز   ا عزق كمز  ست  

 زتژ ک زخبهد     

CD   DVD 

 ب  زي ا  زهاق ميتر

 ب  زي ا  زهاق ميتر   یياار  طلق    

 ب  زي ا  زهاق ميتر   ا ا ي سجهما    
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 کارورزی

دوره تجرباه كااري مبتنای بار     هاتن وزاهرف  ايا  ان ياااهم كااق          ر ار    گر هتن استسر بامتزا  

ججاب  كتا قا زايط  ام ر چنز ن هزم اا قمبتا زر كنز كا  ا ان هازم هات ممار جهاماز قا       . اسآ جامعه)كارورزي(

 . ين یهقوزهرف  اي  ان زبفنر با ززاس  جيز

 کارورزی مبتنی بر جامعه

 قامن وزهرا  اا قا ز اض جمتص ز اا   ززا   بت كتاكنت    سا اسفت  مااا زر قهز. 

 قامن وزهرا  ماااا   ججاب  قسآ ا ا باان باو اق  جيت تهتن جه يز   كتاكاق  قا زايط ججتان ي تا قا اخفيتا

 .زر قهز

 ي  ان  اب ف  ب  و  قا  ک زايط كتا  ام ر يااهم زر كنزيا فر اا باان ینتست ر   وزهرف زوتام هتن  ا. 

 ججاب  كتا زبفنر با  تز     امفيتا  ام ر بين وزهرف قا تيآ یز     ت    نر یغلر اا ا جتق زر ممت ز. 

   ا اان قاص كتا ارن ب  قامن وزهرا  كمک زر كنز جت زوتام هتن ك   یز  خهق اا قا  ت  ت  ك     كاتا

 .ننز   ب  جهامت ر قامن وزهرا  باان ایفغتا قا  ک زايط یغلر امتبفر اعفبتا زر بخ زجما ن   كتز  ك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کاروزی برنامه

 كمك خدمات اداري رشته  برنامه كارورزي 

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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 هايی برای درس کارورزی توصیه

 چگونگی اجرا محل های پیشنهاد اجرا هدف کلی

عمق بخشي به آموخته هاي * 

 مهارتي 

تطابق آموخته ها با ضرورت * 

 هاي حوزه ي اجرا 

آ شنايي با جامعه و ساختار *

 مشاغل 

تمرين براي ورود به كار * 

 واقعي 

گسترش مهارت ها در حوزه * 

 حرفه اي 

يت رفتارهاي وابسته به تقو* 

 شغل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دفاااااااتر خاااااادمات اداری ،  * 

 دانشجويی ، فنی

****** 

در صورت عدم دسترسی به 

محل های ذكر شد، در كارگاه 

های شبيه سازی شده مدارس 

 شود. انجام

تقساايم بناادی دانااش آمااوزان ب ااورت  * 

چرخشی امكان فعاليت دانش آموزان را در 

 .سازد های مختلف فراهم می فعاليت

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
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 هایرسانه

 کمکآموزشی
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 رسانه های آموزشی

  هتن كمک خززتم اقاان قا باگيامز  ن زجمهع  ان ار یت  ف ر هتن ا لر   اخفيتان زر  هقزت  هتن  ایف    

بتیز ك  بنتبا زه هع   هزم بامتز  ا  ن لار  اسآ ار  ست     زهاق كمک وزهریر   زنتبع وزهریر اسف تق  ممت يز. 

 با همين استص ب  باخر ار استم  هتن زاجبط   ب  یاح ر ا ایتا  زر گاقق.

 منابع کمک آموزشی وسايل و مواد کمک آموزشی کد های آموزشی کتاب نام رديف

4 

 

كفتب وزهرف اا تم  ستا ا ا ق ا  ق   

 زفهسح   اي  ان
16/181 

جوي   wordقاص اي اا وزهرف 

یز  قا سترزت  وزهرف    ا اف 

 اسفثنت ر 

 ينت ان اطععتم   ااجبتطتم 

)     مه هامت ( س   لز 

 جت يف همت زلک

 ایاامر( -مف تاام   تا)ا

 

4 

كفتب وزهرف اا تم  ستا ق   ق ا  ق   

 زفهسح   اي  ان
16/182 Cd  ييلم هتن وزهریر    

 

3 

كفتب وزهرف اا تم  ستا سه  ق ا  ق   

 زفهسح   اي  ان
1/183 

قيتجا خززتم اقاان بترق ز ار 

قام جه ر   چت ختم  هتن اطاام 

 وزهری ت 

 

 

4 

بط بت ایف  كفتب هتن وزهریر زاج

 اا تم  قا یتخ  كتاقامن
   

 

 

 

 

 

 

 

 


