
 

  

 

 

 ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

  

 

 

 خاصاستاندارد آموزش 
 

 

 Wordواژه پردازي با 

     

 گروه شغلي 

 فناوري اطلاعات
 

 

 

 استاندارد شناسه

3 0 0 3 5 0 1 2 3 7 

 

 

 1/5/1337تاريخ تدوين: 



 

 

 

 

 

 

 1 

 اعضاء تیم تدوين استاندارد آموزش خاص                                                    استان: تهران

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرين مدرک تحصیلي  نام و نام خانوادگي رديف

 سال 12 مدير و مربي آموزشگاه فناوري اطلاعات کارشناسي ارشد دانیال پاتو 1

 سال 20 مدير و مربي آموزشگاه نرم افزار کارشناسي مرضیه عابد پور 2

3 
پرديس دهقان 

 طزرجاني
 سال 3 مدير و مربي آموزشگاه مهندسي سخت افزار کارشناسي

 کارشناسي جويا رشیدي 4
مهندسي نرم افزار و 

 شبکه

دبیر کارگروه برنامه ريزي 

 درسي فناوري اطلاعات
 سال 11

 کارشناسي فروزنده فاطمه  5
مهندسي فناوري 

 اطلاعات
 سال 14 مدير و موسس آموزشگاه

6 
محمدرضا کنجه 

 مرادي
 کارشناسي ارشد

مديريت فناوري 

 اطلاعات
 سال 10 کارشناس ستاد

 

 

 

 

 

اي کشور بووده و هرگونوه سووء اسوت اده      تاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفهکلیه حقوق مادي و معنوي اين اس

 مادي و معنوي از آن موجب پیگرد قانوني است.

بر اساس توافق نامه همکاري وزارت آموزش و پرورش و سازمان آموزش  Wordواژه پردازي با استاندارد آموزش خاص 

مهوارت  بوه شوماره     –زش هواي کوتواه مودت ويوژه مودارس اطورح ايوران        فني و حرفه اي کشور در اجراي طرح آمو

تدوين شده و به شرکت کنندگان در دوره گواهي حضور در دوره هاي آمووزش خواص    11/7/1336مورخ  24716/100

 اعطاء مي گردد .

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور  ازمان آموزش فني و حرفهس جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66513651دورنگار       

                    66513621تل ن           

 rpc@irantvto.irآدرس الکترونیکي : 
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 تعاريف :  

 استاندارد آموزش خاص

و ایمنی، نگرش و توجهات زیست محیطی برای تبیین یک شایستگی یا مجموعه ای از دانش، مهارت ، بهداشت  

 مجموعه چند مهارت است.

 طول دوره آموزش : 

 . استاندارد آموزش خاصحداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به یک 

 ويژگي كارآموز ورودي : 

 رود.  دوره آموزش انتظار میهایی كه از یک كارآموز در هنگام ورود به  ها و توانایی حداقل شایستگی

 اي مربيان :  صلاحيت حرفه

 رود. ای كه از مربیان دوره آموزشی انتظار می های آموزشی و حرفه  حداقل توانمندی

 شايستگي : 

 ها و شرایط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد.  توانایی انجام كار در محیط

 دانش : 

های ذهنی لازم برای رسیدن به یک شایستگی یاا تواناایی كاه     نظری و توانمندی ای از معلومات حداقل مجموعه

 (، تكنولوژی و زبان فنی باشد. ، زیست شناسی، شیمی، فیزیکتواند شامل علوم پایه)ریاضی می

 مهارت : 

رجاع های عملی ا حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم برای رسیدن به یک توانمندی یا شایستگی. معمولاً به مهارت

 شود.  می

 نگرش : 

هاای يیار فنای و     ای از رفتارهای عاطفی كه برای شایستگی در یک كار مورد نیاز است و شامل مهاارت  مجموعه

 باشد.   ای می اخلاق حرفه

 ايمني : 

 شود. مواردی است كه عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط كار می

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتی است كه در هر شغل باید رعایت و عمل شود كه كمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.
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 : خاص استاندارد آموزشنام 

 Word ی باواژه پرداز

 :خاصاستاندارد آموزش شرح 

وی رب فونات بار  استاندارد اموزشی در گروه فناوری اطلاعات است و شامل مهاارت ااای ن ا    Word ی باواژه پرداز

 Word تبديل فرمت فايال ، فايل ایا اای فونت، پاراگراف، فرمته جلو تنظیم، كار با مديريت فايل اا، یستم عاملس

 می باشد.  تنظیمات آنانجام و  چاپ، سو بالعک  PDF , XPSبه فرمت 

 : وروديهاي کارآموز  ويژگي

 پايان دوره ابتداييحداقل میزان تحصیلات : 

  سلامت کامل جسمي و ذهني:  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت    13      طول دوره آموزش                :     

 ساعت     3       و زمان آموزش نظري            :    

 ساعت    10      و زمان آموزش عملي            :    

 بندي ارزشیابيا به درصد    بودجه

 %25کتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیان : هاي حرفه صلاحیت

 سال سابقه كار در زمینه مربوطه 3يا حداقل  كارشناس كامپیوتر با گرايش مهندسی نرم افزار

 

* با توجه به سطح توانمندی كارآموزان و طول دوره آموزشی، انجام تمام وظايف كاری بايساتی تتات نظاارت مربای     

 انجام شود و كلیه موارد ايمنی رعايت شود.
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 خاص ستاندارد آموزشا

 برگه تحلیل آموزش 

 ساعت 3 زمان اسمي آموزش : دانش :

 وكاربردآنWordنرم افزار-

 مديريت فايل اا-

 نوشته اای چند ستونی، پس زمینه سند ،دياگرام الگو،-

 Style (Format Painter)سااابك ، Case Change ويژگااای-

 شاده، پارش ااا گزاریه نشان اای خودكار، لیست گرامری كنترل-

 فتهشاماره صا  سرصافته و پاصافته، جدول، فرمول نويسی،-

 hyperlink ويژگی-

  Auto textويژگی ،  Autocorrect ادغام پستی، ويژگی ،جداكننده سطر و صفته ،سمبل اا-

 ساعت 17زمان اسمي آموزش:  مهارت :

 Wordاجرای نرم افزار-

  Keyboardافزودن زبان جديد به  -

 ن ب فونت بروی سیستم عامل-

 كار با مديريت فايل اا-

 ااه نوشت تنظیم برگاه، فونات و ترازبنادی به ناوار ابازار، افزودن دكمه-

 فايل ایا اای فونت، پاراگراف، فرمته جلو تنظیم-

 جلوه انری متن ،نمودار ،یدرج ت وير، پاورق-

 فاصله ترتیب قرارگیری و گروه بندی اشکال، جداسازی كلمات با خط-

 العکسو ب  PDF , XPSبه فرمت  Wordتبديل فرمت فايل  -

 تنظیمات آن انجام و چاپ-

 نگرش:

 رعايت اصول اخلاق حرفه ای -

 رعايت نظم و انضباط فردی و كارگاای -
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 نگرش:

 دقت در انجام كار-

 مسئولیت پذيری-

 انجام كار گروای -

 استفاده بهینه از تجهیزات و ابزار-

 برقراری ارتباط موثر جهت اماانگی با عوامل موثر در كار -

 توجه به نقش ايده پردازی و خلاقیت در كار-

 صرفه جوئی در م رف مواد اولیه-

 صرفه جويی در م رف انرژی-

 نظافت متیط كار پس از اتمام كار-

 كنترل كیفیت كار-

 ايمني و بهداشت:

 رعايت اصول بهداشت فردی و متیطی متناسب با نوع كار-

 رعايت نکات ايمنی متناسب با نوع كار-

 استفاده از وسايل حفاظت و ايمنی فردی متناسب با نوع كار-

 رعايت نکات ايمنی در استفاده از ابزار كار-

 استفاده از ابزار كار ايمن و مناسب-

 رعايت اصول ارگونومی-

 حیطي:متوجهات زيست 

 دفع صتیح ضايعات حاصل از كار-

 مديريت صتیح منابع انرژی-

 مديريت صتیح منابع آب-

 جمع آوری مواد قابل بازيافت و استفاده از آن در چرخه بازيافت-

 حفظ متیط زيست در جهت توسعه پايدار-
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 ، ابزار و مواد مصرفي برگه استاندارد تجهیزات -

 توضیحات تعداد مشخصات فني و دقیق نام رديف

 برای دو نفر 1 بروز با تجهیزات كامل رايانه 1

 برای كارگاه 1 استاندارد ديتا پروژكتور 2

 برای كارگاه 1 ويژه كارگاه پرده ديتا پروژكتور 3

 برای دو نفر 1 دو نفره آموزشی میز رايانه 4

 برای ار نفر 1 آموزشی صندلی گردان 5

 برای كارگاه 1 سیاه و سفید يارنگی چاپگر لیزری 6

 برای كارگاه 1 خطوط مناسب ات ال تجهیزات ات ال به اينترنت 7

 برای كارگاه 1 معمولی بردوايت  8

 برای دو نفر 1 بروز با تجهیزات كامل رايانه 9

11 

 مربی

 برای كارگاه 5 وايت برد ماژيك

 برای دونفر A4 111 كاغذ 11

12 DVD برای دونفر 4 معمولی خام 

 برای دونفر 2 معمولی خودكار 13

 برای دونفر 1 دارای ات ال زمین كابل سیار پنج رااه 14

15 Cool disk برای دونفر 1 4بالاتر گیگابايت 

16 DVD  آموزشی نرم افزار

 مربوطه

 برای دونفر 1 نسخه اای جديد

17 DVD  ديکشنری انگلیسی به

 سیستم عامل DVDفارسی

 برای دونفر 1 بروز و جديد

18 DVD برای دونفر 1 بروز و جديد سیستم عامل 

  عدد 15 استاندارد صندلی كارآموز 19

  عدد 1 استاندارد دلی مربیصن 21

  عدد 5 استاندارد میز كارآموزی 21

  عدد 1 استاندارد میز مربی 22

  عدد 1 استاندارد تخته وايت برد 23

  عدد 2 كیلويی، پودر خشك 6 كپسول آتش نشانی 24

  سری 1 با كلیه تجهیزات جعبه كمك اای اولیه 25

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15فیت تجهیزات برای يك كارگاه به ظر -

 نفر متاسبه شود . 15مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفیت  -            

 ر به ازاء ار سه نفر متاسبه شود .ابزا -


