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 وضعیت کلي ارزشیابي:

 شرح موضوع ردیف

 هدف از ارزشیابي 1
 گواهینامه شایستگياعطای  شغلاعطای گواهینامه 

*    

 ارزیابي شونده 2
 مهارت آموخته

داوطلب آزاد)بدون طي دوره 

  آموزش(
 سایر)تفاهم نامه(

*   * *  

 ارزیابي کننده 3
  مربي کارگاه )صنف(کارفرما 

سایر )مربي  

 سازماني(

  *   * 

4 
نوع ارزشیابي بر حسب 

 زمان

 پایاني تکویني

   * 

 ارزشیابينوع  5

 کمي

 
 قضاوتي  کیفي 

*   

 ابزارهای ارزشیابي 6

 مصاحبه مشاهده پروژه آزمون کتبي 

 *     

 پژوهش موردی سنجش عملکردی گزارش کارپوشه
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 مشخصات استاندارد:

 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
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 اجرای  پروژه:توضیح مختصر فرایند   
 

    اهداف پروژه:

 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

 

 سایر نکات یا مواردی که رعایت آن در اجرای پروژه الزامي مي باشد:

 .........................................................................:............................................................................................................................الف( 

 .................................................................................................................................................ب( :.....................................................

 ..............................................................................................ج( :..........................................................................................................

 .................................................................................د( :.........................................................................................................................
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 ارزشیابي  مفاهیم نظری
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     نقشه کار عملي

 محتویات

 هايي تحويل داده شده به شما : لیست فايل 

1.   

 معرفي

ا از شما مشغول بکار شويد و در اين حوزه کارفرما فعالیت هاي زير ر شرکت ساختمانيشما قرار است در يک 

 خواسته است

 توصیه به شرکت کنندگان

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

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

 . طراحي کرده باشید

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

 

 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

 صندوق بازيافت تغییر کند .ترتیبي اعمال کنید که آيکن  .1

 علاوه بر زبان هاي انگلیسي و فارسي زبان فرانسه را نیز اضافه کنید .2

 ايجاد کنید  فجهرا بر روي ص Wordنرم افزار میانبري از  .3

 ، مکان نمايشگر موس مشاهده شود . CTRL  تنظیمي اعمال کنید که با فشردن کلید .4

   داده شود . تنظیمي اعمال کنید که پسوند فايل ها نمايش .5

پوشه ي  ايجاد و دو فايل متني ، تصويري در آن قرار دهید و سپس Dپوشه اي بنام خود در درايو  .6

 مورد نظر را فشرده نمايید .

 را بر حسب جزئیات نمايش دهید .  Dآيکن هاي درايو  .7

 

 



 

8 
 

   انجام امورات مربوط به چاپ و نامه هاي اداري1.2

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

 فهرست توانايي بسازيد نکاتي که بايد در اين قسمت رعايت گردد:

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

 مربوطه ذخیره نمايید

 ام و نام خانوادگي خود را به صورت هنري بروي صفحه ي اول نمايش دهید . ن -2

اين منظور در نظر گرفته شده  براي Artبصورت در نظر گرفته شود و همچنین حاشیه  A3ات فحاندازه ص -3

 باشد)کادر(

نام و نام خانوادگي نام پدر کد  رديف نفر از کارمندان با مشخصات 6ر آن اسامي جدولي ايجاد کنید که د -4

 ملي تاريخ تولد و محل تولد. اعداد حتما بايد بصورت فارسي باشد.

 باشد Align Centerنوشته ها داخل جدول بايد بصورت  -5

 کلمه رديف بصورت عمودي نوشته شود  -6

 () فايل پیوست مي باشد بصورت اتوماتیک شماره گذاري شودصفحات يا صفحه  -7

 لب بندي بايد موارد زير را رعايت کنیددر قا-8

 در نظر گرفته شود  Nazanin 12و متون با فونت   Jadid 13 عنوان تیتر ها با فونت  -8-1

 ندان را بصورت دوخطي و ضخیم ترسیم کنید . خط دور جدول کارم -8-2

 

 انجام امورات آماري و صفحه گسترده شرکت 1.3
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 . نمايید سازي پیاده آن روي را شده خواسته عملیات و کنید ترسیم Sheet 1 در را ذيل جدول

 رديف
نام و نام 

 خانوادگي
 حقوق پايه

 پاداش

اضافه  حقوق کل مالیات بیمه

 کاري

حق 

 مديريت

 ؟ ؟ ؟ 87000 200000 2600000 علي ويسي 1

 ؟ ؟ ؟ 160000 240000 2950000 محمد تهراني 2

 ؟ ؟ ؟ 100000 620000 3940000 هاشم دماوندي 3

 ؟ ؟ ؟ 110000 345000 3100000 مصطفي آقايي 4

 ؟ ؟ ؟ 99000 410000 3360000 اسعد ويس 5

 ؟ ؟ ؟ 125000 730000 4000000 نادر سلطاني 6

 

 موارد خواسته شده را بدست آوريد

 . باشد داشته کننده جدا رقم3رقم 3 ستونها اعداد تمامي -1

 درآيد % بصورت بیمه ستون درون اعداد -2

 : ذيل بصورت جدول قالب -3

 قرمز عمودي خطوط و چین نقطه آبي افقي خطهاي قرمز خطه 2 جدول دور

 چرخش درجه -30 " پايه حقوق" متن حاوي سلول و باشد رنگ قهوه اي هاشور داراي جدول اول سطر

 .باشد داشته

 . باشند گرفته قرار سلولها مرکز در ها نوشته تمامي

 ( .نمايید ايجاد مالیات سلول روي "باشد مي پايه حقوق 10 % مالیات" عنوان با توضیحي متن يک -4

Comment 
 کنید درج را افراد ملي کد و اضافه جدول انتهاي به ستون يک -5

 .شود تنظیم اعشار رقم بدون Currency بصورت کل حقوق ستون -6

 در آيد هزار با رنگ قرمز 100 مساوي يا کمتر اعداد که دهید انجام کاري اضافه ستون روي را تنظیمي -7

 . نمايید محاسبه روبرو فرمول با را کل حقوق ستون اعداد -8

 کل حقوق = پايه حقوق + کاري اضافه پاداش + مديريت پاداش  - بیمه – مالیات

 جداگانه نمايش داده شود sheetحقوق کل به صورت نمودار دايره اي در يک  -9
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Power Point 

 .ايیدنم سازي پیاده آن در را شده خواسته عملیات و نمايید ايجاد خودتان نام به presentation يک  -1

 : که اي گونه به نمايید ايجاد اسلايد 3  -2

 اسلايد از هم با همزمان سپس شوند اسلايد وارد هم با همزمان مثلث يک و دايره يک اول اسلايد در

 .شوند محو

 3 ره سپس شوند ظاهر اسلايد در ديگري از پس يکي شماره ترتیب به ذيل کادرهاي دوم اسلايد در -3

 .شوند خارج اسلايد از شماره ترتیب به نهايتا و حرکت راست سمت به همزمان

 

 

 

 متحرك حالت با آنها همه باشند، اي ثانیه 6 5 6 بندي زمان با متفاوت design داراي اسلايدها همه -4

 شوند اسلايد وارد

 .باشد مخفي 2 شماره اسلايد -5

 شده ذکر پروژه نام و خودتان خانوادگي ونام نام ، صفحه شماره )صفحه پا( footer اسلايدها تمامي در -6

 .باشد

 .باشد ها اسلايد روي آخر تا اول از آهنگ يک -7

 آبي عنوان هاي نوشته و زرد اسلايدها زمینه پیش رنگ که اي گونه به کنید ايجاد master اسلايد يک -8

 .باشد داشته وجود خروج و بعدي قبلي اسلايد به رفتن جهت عملیاتي دکمه اسلايدها تمام روي -9

 

 

 ساخت بانک اطلاعاتي پرسنلي 1.5

 اطلاعات پرسنلي شرکت را مطابق موارد خواسته شده انجام دهید

 ودتانخ نام به را آن سپس ، کنید سازي پیاده را درآن شده خواسته عملیات و نمايید طراحي را زير جدول

 کنید انتخاب صحیح طور به را فیلدها نوع.  کنید ذخیره

 

 

 آموزش مهارت شغل
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 نام رديف
نام 

 خانوادگي

مدرك 

 تحصیلي

نوع 

 دوره

نمره میان 

 دوره

نمره پايان 

 دوره
 نمره نهايي

 VB 100 45 50 لیسانس ويسي علي  1

 لیسانس تهراني محمد  2
Python 80 75 65 

 لیسانس دماوندي هاشم  3
VB 75 55 78 

 VB 84 75 66 ديپلم آقايي مصطفي  4

 Java 90 80 80 فوق ديپلم ويس اسعد  5

 Word 87 66 83 دکترا سلطاني نادر  6

 

 .روبروباشد هاي آيتم از افتادني پايین لیست يک شامل تحصیلي مدرك -1

 ،دکتري لیسانس ، ديپلم فوق ، ديپلم

 روبروباشد هاي آيتم از افتادني پايین لیست يک شامل دوره نوع  -2

VB-Java-Word-Python 

 .باشد اجباري رکورد هر ازاء به دوره نوع کردن وارد -3

 . شود ديده " درسي واحد نام" دوره نوع فیلد نام -4

 ظاهر ناسبم پیغام صورت اين غیر در باشد 100 تا 10 بین ) نهايي ، دوره پايان ، دوره میان ( نمره 3 هر -5

 ). باشد صحیح محدوده از خارج شده وارد نمره : مثال( . گردد

 .شود ديده شده مرتب کوچک به بزرگ از خانوادگي نام اساس بر جدول -6

 .باشد کارکتر 10 تعداد " نام" فیلد سايز -7

 .باشد byte آخر ستون 3 در شده وارد اعداد نوع -8

 .باشد VB " درسي واحد نام" يا دوره نوع فرض پیش -9

 

 رقم 3و لاو رقم 4 در آن اعداد بطوريکه نمايید اضافه فیلدها آخر در همراه شماره نام به ستون يک -10

 (1234-871-0918)  .شوند جدا اتوماتیک بطور آخر رقم چهار و )کد ( وسط

 .دهید قرار آن زمینه پشت طرح يک و نمايید وارد Form1 طريق از را بالا هاي داده -11

 سانسلی تحصیلي مدرك داراي افراد فقط طوريکه به ايجاد فوق جدول از Query 1به نام   Queryيک   -12

 مشاهد شود 75نهايي بالاي  نمره با

از  پايان دوره نمره ترتیب به افراد که نمايید طراحي  (Table) سبک به فوق جدول از گزارش يک -13

 شوند داده نشان کمتر به بیشتر
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 اينترنت 1.6

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

 را به عنوان صفحه خانگي تنظیم نمايید google.comسايت  .1

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

 ذخیره نمايید

a. مسابقات ملي مهارت 

b. جايگاه آموزش هاي فني و حرفه اي در بازار کار 

c. فرصت هاي شغلي موجود در اينترنت 

 دلازم بذکر است که تحقیق شما بايد حداقل ده صفحه باشد و قالب بندي مناسبي داشته باش .3

 از عکس مناسب در تحقیق استفاده گردد .4

 در پايان فايل ساخته شده را به آدرس مدير شرکت ارسال نمايید. .5
 

 توضیحات: 
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 فرایند اجرای پروژه:

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 
ايجاد حساب 

 کاربري و رمز
 3 5   

تنظیمات نوار 

 وظیفه
 1 1   

   1 1  مرتب سازي 

مشاهده اطلاعات 

 سیستمي رايانه
 1 2   

مرحله 

 دوم
 3 اینترنت با کار

   5 3  مرورگر وب

  outlook  7 5 کار با 

مرحله 

 سوم
 با پردازی واژه

word 
4 

   5 2  تنظیمات صفحه

   15 21  جدول

   5 2  درج تصوير

مرحله 

 چهارم

 صفحه با کار

 گسترده

Excel 

5 

   2 2  ذخیره سازي فايل

جدول و ترسیم 

قالب بندي و 

 فرمول نويسي
 15 10 

 
 

سازماندهي داده 

 ها
 2 1   

   2 2  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      
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 امتیاز بندی:
 امتیاز بندی پروژه بر اساس پروژه کمیجدول ریز "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

20 15    

    word 20 25 با پردازی واژه 2

    Excel 20 25 گسترده صفحه با کار 3

    powerpoint 10 10 با مطلب ارائه 4

    Access 15 15 داده پایگاه با کار 5

    10 10 اینترنت با کار 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

       خويشتن دار است و در يک روش کنترل شده کارمي کند 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

       کتبي  پیروي مي کندو  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

       تولیدوآهنگ کاري خوب داردسرعت 

       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 :
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