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 شایستگي:                               :شغل

 فناوری اطلاعات  گروه خدمات    خوشه

 کد آموزش استاندارد:        نام استاندارد

میزان 

ساعت 

 آموزش

 30 تئوري

 icdl 732120530140001کاربر 

 100 عملي

 0 پروژه

 0 کارورزي

    بودجه بندي آزمون:

 عناوين شايستگي/توانايي رديف
 میزان ساعت آموزش عملي 

 جمع عملي تئوري

 5 3 2 سیستمبکارگیري  1

 19 14 5 کار با سیستم عامل  2

 16 12 4 کار با اينترنت 3

 word  4 24 28واژه پردازي با  4

 Excel 5 22 27کار با صفحه گسترده  5

 Access 6 13 19کار با پايگاه داده  6

 powerpoint 4 12 16ارائه مطلب با  7

8     

9     

10     

11     

12     
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 فرایندی                                تولیدی       

 در این پروژه :

 نمي باشد.    مي باشد.                  زمان انجام فرايند حائز اهمیت                                       (1

 مي باشد.                نمي باشد.           رعايت توالي انجام مراحل فعالیت مهم                         (2

 است.                 نیست.      مقدار استفاده از مواد مصرفي داراي اهمیت                            (3

 نمي باشد.   مي باشد.                        ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه                      (4

 مي باشد.                نمي باشد.                   عیب يابي و کنترل از مراحل مهم پروژه                (5

 مي باشد.                 نمي باشد.              رعايت نکات ايمني و حفاظتي الزامي                        (6

 مي باشد.                 نمي باشد.               گزارش فعالیت  انجام شده توسط کارآموز الزامي         (7
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     نقشه کار عملي

 محتویات

 هايي تحويل داده شده به شما : لیست فايل 

1.   

 معرفي

نتظار مي ايک شرکت فرهنگي در راستاي انجام کارهاي اداري، فعالیت هاي مختلفي انجام مي دهد لذا از شما 

 مديرعامل را انجام دهید رود فرايند هاي مورد نیاز

 توصیه به شرکت کنندگان

 قبل از شروع فعالیت سیستم خود را چک کنید و فايل هاي مورد نیاز را دريافت کنید

معنا  حتما اطمینان حاصل پیدا کنید که براي شرط هاي درنظر گرفته شده و خطاهاي سیستم پیغام هاي با

 . طراحي کرده باشید

 ساخته و فايل هاي خود را با نام مشخصي ذخیره نمايید.يک پوشه در دسکتاپ 

 

 تنظیمات سیستم عامل  1.1

اي زير را انجام هسیستم عامل خود را تنظیم نمايید براي اين کار فعالیت در ابتدا شرکت از شما مي خواهد که 

 دهید

 سیستم را طوري تنظیم کنید که با يک بار کلیک فايل ها اجرا گردند. .1

 ز قرار دهیدآموزش از اينترنت دانلود کرده و آن را به عنوان پس زمینه ويندو با موضوع  تصويريک  .2

 انتقال دهید. a2. الف( فايل متني ايجاد شده را به پوشه ساختار درختي را مانند نمونه ايجاد کنید .3

 را مخفي نمايید a4ب(پوشه 

 

 مرتب نمايید. را بر حسب تاريخ بصورت صعودي  cفايلها و پوشه هاي درايو -4



 

7 
 

 ن حساب را به حالت پیشرفته در آوريد.قرار دهید و ماشی desktopمیانبري از ماشین حساب برروي -5

 اجرا شود. wordpadت ويندوز را بگونه اي انجام دهید که به محض بالا آمدن سیستم برنامه تنظیما -6

 

 

 

 

   پ و نامه هاي اداريانجام امورات مربوط به چا1.2

براي آن  شرکت يک فايل در اختیار شما قرار داده است که بايد ابتدا آن را  صفحه بندي نمايید و سپس

 فهرست بسازيد نکاتي که بايد در اين قسمت رعايت گردد:

خود در پوشه  ا نامب.فايل در اختیار شما قرار مي گیرد نیاز به ساخت فايل نیست ولي بايد فايل اصلاح شده را 1

 مربوطه ذخیره نمايید

 . در قالب بندي بايد موارد زير را رعايت کنید2

 در نظر گرفته شود  Nazanin 12و متون با فونت   titr 14عنوان تیتر ها با فونت 

 شده باشد)کادر( باشند و همچنین حاشیه دور براي اين منظور در نظر گرفته  A4. بايد کلیه صفحات در اندازه 3

 ام گیردجان ات زوجشماره گذاري صفحات بايد در پايین صفحه .4

 د نمايیددر انتهاي صفحه جدولي به شرح ذيل ايجا -5
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 ي دلخواه بعد از جدول قراردهید. تصوير-7

 

 انجام امورات آماري و صفحه گسترده شرکت 1.3

 ات مختلف صورت داده هاي خامي در اختیار شما قرار گرفته است که لازم است بر روي آنها عملیدر اين مرحله 

 گیرد و گزارش هاي خواسته شده تدوين گردند

ذکر است که فايل مربوطه تحويل شما خواهد شد و لازم نیست که داده هاي خام را تولید کنید لازم ب .1

 نسخه نهايي در پوشه خود ذخیره نمايید

ده وارد کرد فوق را طوري تنظیم کنید که در صورتي که کاربر به اشتباه داده اي خارج از محدو فايل .2

 پیغام خطاي مناسب نمايش دهد.

)نکته فايل فوق را طوري تنظیم کنید که سطر اول به صورت ثابت در همه صفحات نمايش داده شود .3

 انجام دهید( : توجه کنید بايد در صفحه نمايش و محیط چاپ تنظیمات فوق را

ول با فونت فايل فوق فاقد قالب بندي مناسب مي باشد آن را در قالب مناسب قرار دهید و عنوان جدا .4

titr 14   و بقیه جدول باNazanin 14  نمايش داده شود 

در اختیار  وترسیم کنید سال دارند را  24ستوني از نام ، سن و حقوق افرادي که  کمتر از نمودار يک .5

 قرار دهیدمدير شرکت 

 

 ساخت فايل ارائه 1.4

 از دو فايل قبل يک فايل ارائه مطلب ايجاد کنید و آن را با نام خود ذخیره کنید

 نکته:

 اسلايد باشد 10فايل فوق بايد حداقل 

 در فايل فوق بايد از عکس ، نمودار و جدول در اسلايد هاي مختلف استفاده گردد

 نمايش در پوشه مربوطه ذخیره گردد پسوند فايل فوق با 

 فايل فوق بايد داراي قالب مناسب باشد 

 چرخشي وارد شود . افکت  بابايد  ، عنوان اسلايد  2اسلايد در 
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 و يک انیمیشن دلخواه خارج شود . نمايش داده شده ، با دوبار تکرار  5اسلايد 

 ساخت بانک اطلاعاتي پرسنلي 1.5

 در نظر دارد بانک اطلاعاتي براي پرسنل خود ايجاد نمايد.شرکت بازرگاني گلرخ 

 اشد(گزينه انتخابي ب 2الف(ايجاد جدولي به نام کارمند با مشخصات ذيل: مدرک تحصیلي)داراي 

 نباشد . 20بیشتر از  معدل( در جدول ذيل شرطي ايجاد کنید که  1-1

 تر باشد. کاراک 50ترتیبي اعمال کنید طول فیلد هاي نام و نام خانوادگي  ونام پدر حداکثر  2-1
فارغ  مدرک تحصیلي معدل

 التحصیل

 کد نام نام خانوادگي نام پدر

 1 علي احمدي حسین  لیسانس 18.5

 2 رضا اسدي بابک  فوق ديپلم 19

 3 مینا رزاقي مهدي  لیسانس 15.75

 هستند نمايان شود17ايجاد نمايید و افرادي که داراي معدل بالاي ب(پرس و جويي 

 ج(فرمي به روش ويزارد براي جدول کارمند با مدل پیش فرض ايجاد نمايید 

 ه قراردهید .يک لوگوي دلخواد(گزارشي بر اساس نام خانوادگي وقالب پیش فرض ايجاد و در سر صفحه آن 

 

 اينترنت 1.6

 مي خواهد که موارد زير را در استفاده از اينترنت در نظر بگیريد:مدير شرکت از شما 

 سايت شرکت را به عنوان صفحه خانگي تنظیم نمايید .1

ناسب در مورد يکي از موضوعات زير در داخل اينترنت جستجو نمايید سپس آن را در يک  فايل م .2

 ذخیره نمايید

a. اينترنت و کسب و کار 

b.  خواهد رفتشغل هايي که در آينده از دست 

c. فرصت هاي شغلي موجود در اينترنت 

 نتايج حاصل از جستجوي بالا را بصورت پیش نمايش چاپ يا چاپ به پرينتر پیش فرض سیستم .3

 (PDFارسال نمايد . )

 ذخیره  بصورت پیش نويش Outlookبا استفاده از  در پايان فايل ساخته شده را به آدرس مدير شرکت .4

 نمايید.
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رایند اجرای پروژه:ف  

توالي 

 کاریفرایند

 مرحله عنوان

 کاری

شماره 

توانایي / 

شایستگي 

 ها

عنوان فعالیت 

 یا کار

ریز فعالیت یا چگونگي روند 

 انجام کار

مدت انجام 

 )دقیقه(کار
 بارم

 مقیاس 

 کیفي کمي

مرحله 

 اول

 

 بکارگیری

 سیستم

 و 

 سیستم با کار

 عامل

 2و  1

مديريت فايل ها و 

 پوشه ها
 5 8   

   1 2  تنظیمات میز کار

  Paint  2 2 کار با 
کار با منوي 

 استارت
 2 5   

 Folderکار با 

Option 
 1 1   

   1 1  مرتب سازي 

   2 2  کار با فايل

مرحله 

 دوم
 3 اینترنت با کار

   5 3  مرورگر وب

  outlook  7 5 کار با 

مرحله 

 سوم
 با پردازی واژه

word 
4 

و  تنظیمات صفحه

 قالب بندي
 8 10   

   10 15  جدول

   5 2  درج تصوير

مرحله 

 چهارم

 صفحه با کار

 گسترده

Excel 

5 

   2 2  ذخیره سازي فايل

قالب  نمودار و 

 بندي 
 12 10   

سازماندهي داده 

 ها
 2 1   

   2 5  فیلتر

معتبر سازي داده 

 ها
 4 5   

مرحله 

 پنجم

 پایگاه با کار

 Access داده
6 

ايجاد جدول و 

افزودن فیلد 

 محاسباتي
 9 9 

 
 

   2 2  ايجاد پرس و جو
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   2 2  ايجاد فرم

   2 2  کار با گزارش

مرحله 

 ششم
 با مطلب ارائه

powerpoint 
7 

   1 1  ذخیره سازي فايل
کار با تصاوير و 

 نمودار
 2 2   

پويا نمايي و 

   2 2  انیمیشن

ايجاد دکمه هاي 

   2 2  عملیاتي

طراحي اسلايد و 

   3 3  قالب بندي

 

 لیست تجهیزات وابزارآلات  )به ازای هر شرکت کننده(

 وقیمت  لیست مواد مصرفي

واحد  تعداد مشخصات فني  نام مواد مصرفي  رديف 

 سنجه

واحد  قیمت 

 )ريال(

  توضیحات

       

       

       

       

       

 

 واحد تعداد مشخصات فني  نام تجهیزات و ابزار آلات   رديف 

 سنجه

 توضیحات 

 windows 10قابلیت  رايانه با متعلقات 1

  office 2016و 
   

     اينترنت پرسر عت  2

    به تعداد مناسب صندلي  3

     شبکه 4

5      

6      

7      

8      
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 امتیاز بندی:
 جدول ریز امتیاز بندی پروژه بر اساس پروژه کمی"الف"جدول 

زمان  کارانجام  زمان لازم نمره  پایه (مراحل کاریشرح فعالیت ) ردیف
 شده

کسر   نمره مقدار 
 شده

 نمره اکتسابی

سیستم بکارگیری 1  

 و 

 عامل سیستم با کار

15 15    

    10 21 اینترنت با کار 2

    word 20 25 با پردازی واژه 3

    Excel 20 25 گسترده صفحه با کار 4

    Access 14 15 داده پایگاه با کار 5

    powerpoint 12 10 با مطلب ارائه 6
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 جدول ریز امتیاز بندی "ج "جدول 

 مقیاس ارزیابی (مراحل کاریفعالیت ) عنوان  عنوان مرحله ردیف

 ریز نمره

 توضیحات
 اکتسابی نمره پایه

مرحله 
 اول

 
    کمی تنظیمات سیستم عامل

    کیفی

مرحله 
 دوم

 

انجام امورات مربوط به چاپ و 
و   (word)نامه هاي اداري

 بکارگیری سیستم

    کمی

    کیفی

 مرحله
 سوم

 

انجام امورات آماري و صفحه 
 (excel)گسترده 

    کمی

    کیفی

مرحله 
 چهارم

 

ساخت فايل 
 (powerpointارائه)

    کمی

    کیفی

مرحله 
 پنجم

 

ساخت بانک اطلاعاتي 
 (accessپرسنلي)

    کمی

    کیفی

مرحله 
 ششم

 اينترنت 
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 چك لیست معیار های نگرشي

 ردیف
مهارت های 

 شایستگي ها توانائي اشتغال

نمره  طیف ارزشیابي)امتیاز(

 داوطلب

 هرگز

 )صفر(

 گاهي

(0.25) 

 معمولا

(0.5) 

 اغلب

(0.75) 

 همیشه

  )یك(

1 

 اخلاق کاری

       و خود اتکائي نشان مي دهد به نفس اعتماد

       مسئولیت پذير است 2

       با مباهات  کار مي کند 3

       مي پذيرد مسئولیت رفتارهايش را 4

       کنترل شده کارمي کندخويشتن دار است و در يک روش  5

       خود ارزيابي مي کندرا  شکار 6

7 

مسئولیت 

 پذیری 

       کار را سازماندهي و زمان را به طور موثر مديريت مي کند

       توانائي تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمايش مي گذارد 8

       کندکتبي  پیروي مي و  بصري ازدستورات شفاهي، 9

       مي کند مواظبت خوبابزار آلات  ،مصرفي از مواد 10

11 

استدلال و 

 حل مساله

       واسته هاي شغلي تطابق پذيري داردخبا تغییرات 

       منطقي است و قضاوت هاي عیني مي سازد 12

       روش ها و قواعد را مي فهمد 13

       ابتکار نشان مي دهد 14

15 

سلامتي  و 

عادات 

 ایمني

       سرعت تولیدوآهنگ کاري خوب دارد

       نسبت به حفاظت و ايمني تجهیزات و دستگاه ها  اهتمام لازم دارد 16

       دقت  ، صحت و آراستگي در کار و عادات محیطي از خود به نمايش مي گذارد 17

       به شیوه مناسب و آراستگي لباس مي پوشد 18

        میدهدموقعیت هاي استرس زا را تشخیص  19

       را  به راحتي مديريت مي کند.موقعیت هاي استرس زا  20

       جمع کل
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 فرم نتیجه نهایي

 

 شرکت کننده :                                   و نام خانوادگي نام

 : حرفه 

 : کد استاندارد

 شماره داوطلبي :                            
 ردیف

 عنوان کلي
نمره  بارم نمره

 داوطلب

1 

 پروژه

  95 بخش ارزیابي کمي 

  0 بخش ارزیابي کبفي 2

  5 بخش نگرش 3

  100 نمره نهایي :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


