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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 037753023323335 :شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 مور مالی و بازرگانیا: ریزی درسی  اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی تحصیلی آخرین مدرک  نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 57 کارشناس و هنر آموز کاردانش حسابداري لیسانس الهام صالحي 1

 حسابداري فوق لیسانس بیتا خلیلي 2
استاد دانشگاه و حسابرس 

 شرکتهاي دولتي و خصوصي
 سال 12

 سال 70 جهاني کارشناس ارشد المپیاد مهندس شبکه و گرافیک کارشناس آنوش صیاد نژاد 3

 نر م افزار  لیسانس جويا رشیدي 4
رئیس کارگروه برنامه ريزي 

 درسي فناوري اطلاعات
 سال 71

 سال 75 آموزشگاه آزاد يو مرب ريمد نرم افزار لیسانس مريم اصلاني 5

 سال 71 مدير و مربي آموزشگاه آزاد کامپیوتر لیسانس مرضیه عابد پور 6

 مديريت آموزشي نسفوق لیسا نرگس هادي پور 7
دبیرکار گروه برنامه ريزي درسي 

 امور مالي و بازرگاني
 سال 71

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

اس تاندارد   دي  برگزار گرد  يو بازرگان يامور مال يدرس يزيکارگروه برنامه ر يبا حضور اعضا  1/75/31 خيکه در تار يجلسه ا يط

 ش غل و تح ت عن وا     يبررس037753023323337و  5077-02-373-1  هايبا کد  يمال يارکار حسابد انهيآموزش شغل  را

 قرار گرفت . دیمورد تائ 037753023323335با کد  يکاربر نرم افزار مال

اي کشور بوده و هرگون ه س وا اس تهاده     کلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازما  آموزش فني و حرفه

 از آ  موجب پیگرد قانوني است. مادي و معنوي

 ريزي درسي دفتر  پژوهش، طرح و برنامه :آدرس

 اي کشور  تهرا ، خیابا  آزادي، نبش خیابا  خوش جنوبي، سازما  آموزش فني و حرفه

                    11213151تلهن                                                     11213121دورنگار       

 rpc@irantvto.irآدرس الکترونیکي : 
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 تعاريف : 

 استاندارد شغل : 
 مشخصات شایستگی ها و توانمندی های مورد نیاز برای عملكرد موثر در محیط کاار را گویناد در بيضای از ماوارد اساتاندارد ار اه ای نیاز گ تاه         

 می شود.

 استاندارد آموزش : 
 رسیدن به شایستگی های موجود در استاندارد شغل . ی یادگیری برای  نقشه

 نام يک شغل :  
 به مجموعه ای از وظایف و توانمندی های خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار می رود اطلاق می شود . 

 شرح شغل : 
ل با مشاغل دیگر در یك اوزه شغلی ، مسئولیت هاا ،  بیانیه ای شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغ

 شرایط کاری و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 اداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به یك استاندارد آموزشی . 

 ويژگي کارآموز ورودي : 
 ام ورود به دوره آموزش انتظار می رود . اداقل شایستگی ها و توانایی هایی که از یك کارآموز در هنگ

 کارورزي:
کارورزی صر ا در مشاغلی است که بيد از آموزش نظری یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت مای گیارد و وارورت    

که  رد در محال آماوزش باه صاورت      دارد که در آن مشاغل خاص محیط واقيی برای مدتی تيریف شده تجربه شود.)مانند آموزش یك شایستگی
 تئوریك با است اده از عكس می آموزد و ورورت دارد مدتی در یك مكان واقيی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاری از مشاغل نمی گردد.(

 ارزشیابي : 
ی ، کتبای عملای و اخالاق     رآیند جمع آوری شواهد و قضاوت در مورد آنكه یك شایستگی بدست آمده است یا خیر ، که شاامل ساه بخام عملا    

 ای خواهد بود .  ار ه

 صلاحیت حرفه اي مربیا  : 
 اداقل توانمندی های آموزشی و ار ه ای که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می رود .

 شايستگي : 
 توانایی انجام کار در محیط ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
اوی اداقل مجموعه ای از ميلومات نظری و توانمندی های ذهنی لازم برای رسیدن به یك شایستگی یا توانایی . که می تواند شامل علوم پایه )ری

 ،  یزیك ، شیمی ، زیست شناسی ( ، تكنولوژی و زبان  نی باشد . 

 مهارت : 
 ایستگی . ميمولاً به مهارت های عملی ارجاع می شود . اداقل هماهنگی بین ذهن و جسم برای رسیدن به یك توانمندی یا ش

 نگرش : 
 مجموعه ای از ر تارهای عاط ی که برای شایستگی در یك کار مورد نیاز است و شامل مهارت های غیر  نی و اخلاق ار ه ای می باشد .  

 ايمني : 
 محیط کار می شود . مواردی است که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز اوادث و خطرات در

 توجهات زيست محیطي :

 ملااظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.

 ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 کاربر نرم افزار مالي

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

 ،عامال  ساتم یس یریبكاارگ کاربر نرم ا زار مالی از مشاغل اوزه امور مالی و بازرگانی است و شاامل شایساتگی هاای    

  ثبات  ،Excelصا حه گساترده    یریبكاارگ  ،یدر اسابدار Wordنرم ا زار واژه پرداز  یریبكارگ ،نترنتیا یریبكارگ

اساناد و مادارک    یگانیبا ،Power pointبا نرم ا زار    یمال یریگ گزارش ، Accessدر نرم ا زار   یمال یداده ها

مناساب باا     یهاا  اساا   کادین   ،یه از نرم ا زار اسابداردوره مالی با است اد ایجاد ،One noteدر نرم ا زار  یمال

 انجاام  ،عملیات مرباوط باه دریاا تی و پرداختای      انجام ،بندی اسا  های ت صیلی در نرم ا زار  طبقه ، يالیت شرکت

 در ارتباط است.با مشاغل کمك اسابدار و اسابدار می باشد و  و  روش محصولات و خدمات شرکت دیعملیات خر

 : وروديکارآموز  هاي ويژگي

 ) پايا  دوره راهنمايي(متوسطه اول حداقل میزا  تحصیلات : پايا  دوره 

 حداقل توانايي جسمي و ذهني : داشتن سلامت کامل جسماني و رواني

 مهارت هاي پیش نیاز  : ندارد 

 :آموزش دوره  طول

 ساعت   353طول دوره آموزش       :       

 ساعت    11     زما  آموزش نظري  :    

 ساعت   535  زما  آموزش عملي  :       

 ساعت    -  ورزي         :           زما  کار

 ساعت    -   زما  پروژه             :         

 بودجه بندي ارزشیابي ) به درصد ( 

 %52کتبي :  -

 %12عملي : -

 %73اخلاق حرفه اي : -

 صلاحیت هاي حرفه اي مربیا  :

 سال سابقه تدریس یا تجربه کاری 2اداقل با داقل مدرک تحصیلی لیسانس اسابداری یا مدیریت بازرگانی دارا بودن ا
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 تعريف دقیق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

با است اده صحیح از قابلیت های کامپیوتر با دقت و را  محاسبات و عملیات اسابداری ، رد پس از گذراندن این دوره

 دهد. می جام ان یسرعت بیشتر

 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

User accounting software 

 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 کمک حسابدار  -

 حسابدار -

 

 

 

 

 و سطح سختي کار : جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب شناسي ٭

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و کم آسیب  

 طبق سند و مرجع ......................................               ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت   

 د و مرجع ........................................طبق سن          ج : جزو مشاغل سخت و زيا  آور  

           د :  نیاز به استعلام از وزارت کار    
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 استاندارد آموزش شغل 

 هاشايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 50 71 1 عامل بكارگیری سیستم 1

 71 75 0 اینترنت بكارگیری 5

 51 50 0 در اسابداری Wordواژه پرداز زار نرم ا  بكارگیری 3

 Excel 73 03 23ص حه گسترده  یریبكارگ 0

 Access  73 50 30 ثبت داده های مالی در نرم ا زار  2

 Power point 0 75 71  با نرم ا زار مالی گزارش گیری  1

 One note 2 73 72نرم ا زار  بایگانی اسناد و مدارک مالی در 1

 52 72 73 با است اده از نرم ا زار اسابداری مالی رهدو ایجاد 1

 53 53 3 شرکت   يالیت با مناسب اسابهای  کدین  3

 52 72 73 ا زار  نرم در ت صیلی های اسا  بندی طبقه 73

 33 50 3 پرداختی  و دریا تی به مربوط عملیات انجام 77

 52 72 73 و  روش محصولات و خدمات شرکت دیانجام عملیات خر 75

 353 535 11 جمع کل
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 عامل ستمیس یریبكارگ

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 71 50 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانم :
 و متيلقات انهرای

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد
 دیتا پروژکتور
 A4کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
 خودکار

Cool disk 
 میز رایانه
 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار
 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به
  ارسی

 کابل سیار پنج راهه
 چاپگر لیزری

    (Software)نرم ا زار  و (hardware)سخت ا زار 

    (Network Types)نواع شبكه ا

    (Data Transfer)انتقال داده م هوم 

    (Electronic world)دنیای الكترونیك 

    (Communication)ارتباط 

 Memory and)اا ظه و مخازن ذخیره سازی 

Storage) 

   

    (Firewall)دیواره آتم 

    (Copyright)انون اق کپی ق

     محیط کار ویندوز

نحوه ، رمزگذاری ،رایانه و زبانساعت  ،تنظیم تاریخ اصول 

 دیساخت کاربر جد

   

    مشاهده اطلاعات سیستمی رایانه

 paint - Word padبرنامه های کاربردی و آموزشای ) 

- Notepad - calculator) 

   

    یل روشهای ایجاد انواع  ا

    (Data security)امنیت داده های  روش

    صندوق بازیا ت

    نحوه رایت سی دی
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 عامل ستمیس یریبكارگ

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

     ازماندهی در سیستم عاملشیوه س

    ابزار ذخیره سازی  ایل ها و پوشه ها

    (Antiviruses) ود ویروس هاو (Viruses)ویروس ها

    چاپ روش

  مهارت :

 Input/output)ابزارهاای ورودی و خروجای    بكار گیاری 

Devices) 

   

 Application)ناارم ا زارهااای کاااربردی   یریاابكااار گ

Software) 

   

     اتصال سرویس های اتصال به اینترنت و بررسی 

 
    ا ظ اطلاعات

    سیستم ایجاد امنیت در 

    بستن یك برنامه دارای مشكل و خاموش نمودن ایمن 

مرتب ساازی   و پوشه ها ،مدیریت  ایل ها)میزکار ویندوز ظیمتن

 (ایجاد میانبرو  ونمایم آیكنها

   

و اجم صدا و زبان  ظیم تاریخ  و ساعت رایانهنویندوز)تمدیریت 

 (ساخت کاربر جدید و رمزگذاری و

   

    ذخیره تصویر در ویندوز به روش های مختلف

    صندوق بازیا ت مدیریت

    رایت سی دی

     شرده سازی  ایل

    ویروس یابی

    اطلاعات چاپ
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزش برگه -

 

 عنوا  : 

 عامل بكار گیری سیستم

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 رعایت اخلاق ار ه ای-

 درک م اهیم پایه سیستم-

 

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوماصول  تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند -

 انرژیبهره وری و مدیریت -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 نترنتيا  يریبکارگ

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

0 75 71 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 ي و منابع آموزشيمصرف

 و متيلقات رایانه  دانم :
 وایت برد

 ماژیك  وایت برد
 دیتا پروژکتور
 A4کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
 خودکار

Cool disk 
 میز رایانه
 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار
 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به
  ارسی
 راههکابل سیار پنج 
 چاپگر لیزری

    و کاربردآن در اسابداری اینترنت

WWW    

    ساختار یك آدرس و 

    موارد دیگربا جستجوگر و  و ت اوت بین انواع آن 

    توابع راهنما

    جستجوگزینه 

    ذخیره یك ص حه و نحوه 

    دانلود و آپلود 

    آماده سازی چاپ و نحوه پیم نمایم

    و مزایای آن یپست الكترونیك

    ی الكترونیك نحوه ساختن پست

    outlookنرم ا زار 

مرتب سازی نامه های الكترونیكای براسااس ناام ، تااریخ     روش 

 دریا ت و سایز آنها

   

    یا تن یك نامه الكترونیكی روش 

  مهارت :

    موارد امنیتیانجام 

    است اده ازدیواره آتم

    به اینترنت  اتصال
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 نترنتيا  يریبکارگ

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

    Historyکار با و  رورگر و م تنظیم 

    نشانه گذاری سایت 

    انتخا  یك موتور جستجو 

    و مسیریابی اسابداریپایه  یجستجو 

    دانلود و آپلود نمودن مطالب و تصاویر اسابداری

    outlookاست اده از  نرم ا زار 

    یالكترونیك پستایجاد یك 

    ارسال نامه الكترونیكی

    ایمیل به همراه  ومائم ارسال

    است اده از سایت های اسابداری 

 گرش :ن

 لزوم است اده از اینترنت در اسابداری -

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوماصول  تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند -

 مدیریت بهره وری و انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 یدر اسابدار Wordنرم ا زار واژه پرداز  بكارگیری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

0 50 51 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانم :
 لقاتو متي رایانه

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد
 دیتا پروژکتور
 A4کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
 خودکار

Cool disk 
 میز رایانه
 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار
 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به
  ارسی

 کابل سیار پنج راهه
 چاپگر لیزری

    Word محیط

    دیاگرام  و الگو 

    پس زمینه سند

، وی گاای Auto textجداکننااده سااطر و صاا حه ، وی گاای 
Autocorrect 

   

    نوشته های چند ستونی

  مهارت :

    Wordابزارهای  است اده ازنوار

ا زودن دکمه به ناوار ابازار،تنظیم برگاه،  ونات و ترازبنادی       
 هانوشته

   

     ایلقالب بندیاف، ونت، پاراگر تنظیم 

    نمودار  ،درج تصویر، پاورقی 

 شاماره  پاصا حه،  و سرصا حه  نویسای،   رمول ول،اجدتنظیم 
 hyperlink وی گی ص حه

   

    سطر و ص حه کردنجدا

    Autocorrect و Auto textوی گی است اده از 

    چاپ  ایل ها

    نامه مالی  نگارش

    لی ایجاد یك جدول ما
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 یدر اسابدار Wordنرم ا زار واژه پرداز  یریبكارگ

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نگرش :

 Wordرک م اهیم واژه پرداز د -

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوماصول  تیرعا-

 : توجهات زیست محیطی

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  :

 Excelصهحه گسترده  يریبکارگ 

 

 زمان آموزش

 
 جمع عملی نظری

73 03 23 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانم :
 و متيلقات رایانه

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد
 دیتا پروژکتور
 A4کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
 خودکار

Cool disk 
 میز رایانه
 گردانصندلی 

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار
 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی
 به  ارسی

 کابل سیار پنج راهه
 رچاپگر لیزری

     Excelوی گی های نرم ا زار 

    روش های نشانه گذاری

    مدیریت داده هاچگونگی 

    توابع در اسابداری

 ،Excelه ها ،خطاها در نحوه یادداشت گذاری روی داد
ثابت نگهداشتن  ،Excelنمای برنامه  ،آدرس دهی خانه ها
 سطرها یا ستون ها

   

    Excelذخیره  ایل در  انواع

    نحوه تنظیم ص حه و چاپ

  مهارت :

آدرس  ،Excelیادداشاات گااذاری روی داده هااا ،خطاهااا در 

ن ساطرها  ثابت نگهداشت ،Excelنمای برنامه  ،دهی خانه ها

 یا ستون ها

   

، در اکسال  جادول  رسم ،سازماندهی داده هامدیریت داده ها )

 یلتار کاردن و    ،مرتاب کاردن داده هاا    ،قالب بندی خانه ها

نماااودار  رسااام ، رماااول نویسااای ،جساااتجوی داده هاااا

 (شرط رقراریب،اسابداری

   

    کپی نمودن  ایل ها  ،ارائه داده ها

    ودی، محا ظت از داده هاميتبر سازی داده های ور

    pivot table كینامیو دا یگزارشات ار ه ا یطراا

    conditional formatting یریبكارگ
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 

 عنوا  :

 Excelصهحه گسترده  يریبکارگ 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 يدانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمن

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

    مهارت:

 

-SUM-AVGشاامل   جیا و را یتوابع کااربرد  یریبكارگ

COUNT-MIN-MAX 

   

    text ای یتوابع متن یریبكارگ

    SUMIFSو  SUMIFشامل  یاویتوابع ر یریبكارگ

 Excel Statistical ایاا یتوابااع آمااار  یریبكااارگ

Functions شامل 

AVERAGEIF، AVERAGEIFS 

AVERAGEA 

, COUNTIF, COUNTBLANK 

COUNTA، MAXA, MINA, RANK 

   

 Lookup & Reference ایا توابع جستجو  یریبكارگ

Functions  تابع شاملVLOOKUP ای Vertical 

LOOKUP 

   

همراه  IFتابع شامل  Logical  ای  یتوابع منطق یریبكارگ

تاو   یها IFاست اده از  ،چندگانه AND/OR یبا شرط ها

 در تو در اکسل

   

 ,D sumشامل  Database ایداده  گاهیتوابع پا یریبكارگ

Average ,D max ,D min ,D count D 

   

    Excelذخیره نمودن  ایل ها در 

    چاپ ص حه و  تنظیم
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 

 عنوا  :

 Excelصهحه گسترده  يریگبکار 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

ص حه گسترده اکسلدرک م اهیم  -  
به قابلیت نرم ا زار اکسل در عملیات اسابداری اهمیت-  
 خلاق ار ه ایرعایت ا -

 ایمنی و بهداشت : 

یارگونوماصول  تیرعا-  

  رعایت اخلاق ار ه ای -

 : توجهات زیست محیطی

 پسماند تیریمد -

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  :

 Accessدر نرم افزار   يمال يثبت داده ها 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

73 50 30 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانم :

 سیستم عامل

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 خودکار

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
Cool disk 
 میز رایانه

 دلی گردانصن

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    و کاربرد آن Access نرم ا زار

    اصول طراای بانك اطلاعاتی

     ایجاد جدول به کمك ویزاردروش وی گی  یلدها و 

    (Indexشاخص)

    و نحوه ایجاد گذرواژه برای بانک اطلاعاتی رابطه ها

    پرس وجو و گزارش گیری ،کنترل ها ، رم ها

  مهارت :

    و باز کردن یك  ایل موجود ایجاد بانك اطلاعاتی جدید

در ، ایجاد باناك اطلاعاات   Datasheetایجاد جدول در نمای 

 داده های مالی 

   

، ا زودن  یلد محاسباتی به  ارم، پارس و    ولاجدوتنظیم  تولید 

 ) شاخص های مالی( جوها، پرس و جوی پارامتری

   

، Switchboard، یلتر نمودن داده ها، ایجاد  گیری گزارش

 چاپ همه موارد نمایم خودکار  رم،

   

    ارتباط جداول  وایجاد گذرواژه 

 نگرش :

 Accessدقت در کاربرد -
 در اسابداری Access  محیط  اهمیت است اده از -
 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 
 یارگونوماصول  تیرعا -
 رعایت اخلاق ار ه ای -

 توجهات زیست محیطی :
 پسماند تیریمد -
 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوا  : 

  Power point ه مطلب بائارا

 ان آموزشزم

 جمع عملی نظری 

0 75 71 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانم :

 رایانه

 سیستم عامل

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 خودکار

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 
Cool disk 

 ز رایانهمی

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

     PowerPoint ساختار

    درج تصویر ،نمودار ،جدول ،اسلایدروش ایجاد 

    روش درج  رمول و ميادله 

    PowerPoint ا زار نرمم ید در  تنظیمات

    وروش پیمایم اسلایدها Power pointنماهای 

  مهارت :

    Power point اجرای برنامه

    نماهای برنامهو   ایل جدید ، اسلاید تولید

، Transition، شاماره اسالاید،   درج اطلاعات )داده هاا ی ماالی(  

 نمایم س ارشی

   

    Slide Masterدکمه های عملیاتی 

و پاس زمیناه ، طرااای    ایجااد  )PowerPointنرم ا زار  تیریمد

پنهان نمودن اسلاید، کارکردن با تصاویر، صادا، نماودار، پویانماایی،    

 (انیمیشن متن

   

    نمایشی Package ،ساخت یدهازمانبندی نمایم اسلاپیوند،ایجاد

    ارائه گزارشهای مالی در اسلایدها

 نگرش :

 در ارائه مطلب Power pointاهمیت  -

 ه ایرعایت اخلاق ار  -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش  برگه -

 زمان آموزش One noteکار با نرم افزار عنوا  : 

 جمع عملی نظری 

2 73 72 

 نيايم  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه با تجهیزات کامل بروز  دانم :

 سیستم عامل بروز

 نرم ا زارهای مرتبط بروز

 وایت برد، ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ، پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 خودکار

Cool disk 

  دانرگ صندلی  یانهرا 

  ینترنتا به لتصاا اتتجهیز

DVD   ار زا منر شیزموآ 

  مربوطه

 DVD   نگلیسیا ییكشنرد 

  سیر ا به

  شیزموآو اسناد  استاندارد 

  ههرا پنج رسیا کابل 

 ریلیز چاپگر 

 روپوش کار

 

 

 

 

    One noteوی گی های  نرم ا زار 

    One noteروش ساخت یك د ترچه جدید در 

    و جابجایی آن دیزبانه جد ای Section كی روش ساخت

    Sectionص حه به و اذف  ا زودن روش 

    لیو الصاق  ا ریمتن، جدول، تصونحوه ایجاد 

    د ترچه مینما یروش ها

    OneNoteاسا  در  نیماش

    بانینسخه پشت

  مهارت : 

     notebooks د تر چه در  ایجاد و اذف

     numbering و Bullet  و ص حه اده ازاست 

     هابرچسب زدن یادداشتو  OneNote یادداشت برداری در

     notebook تغییرنام

     OneNote ارسال مطالب به

     اوا ه کردن  ایل های صوتی و تصویری

    شده یادداشت برداری ذخیره سازی  رمت های

     سازماندهی اطلاعات

     یسیرمول نو 

     OneNoteجداول در ایجاد

    OneNoteمشاهده گزارشات جداول ایجاد شده در 

 



 19 

 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 One noteکار با نرم افزار 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    بانیساخت نسخه پشت

 نگرش :

 One noteدرک م اهیم  -

 منحصر به فرد ادداشتيدفتر  کي به عنوا  One note نقشاهمیت و  -
 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 

 : توجهات زیست محیطی

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 با استهاده از نرم افزار حسابداري مالي دوره ايجاد 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

73 72 52 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

زار ، مواد تجهیزات ، اب

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه     دانم:

 سیستم عامل 

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 خودکار

Cool disk 

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

 سی ار

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    مالی دوره

    در شرکت آنها وظایف با ناسبتم دسترسی سطحو کاربر

  مهارت:

    شرکت  يالیت با  مناسب مالی دوره ایجاد

    صدور اسناد موقت و دائم

     کاربران دسترسی سطح  تيیین

 نگرش:

   مالی دوره تيریف در دقت-

 آنها دسترسی و کاربران يیینتدقت در -

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش    

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  :  

 الیتفع با مناسب حسابداري کدينگ بکارگیري

 شرکت

 

 زمان آموزش

 
 جمع عملی نظری

73 53 32 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه     دانم:

 سیستم عامل 

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 کارخود

Cool disk 

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    و سر صل ها کدین 

    آن انواع و ها اسا  سطوح

    اسا  سطح هر های وی گی

    ت صیلی(-ميین -کل-د اتر )روزنامهانواع 

    مالی های صورت سر صل

  مهارت:

    اسابداری کدین  ایجاد

    اسا  هر برای مناسب های وی گی انتصا 

    مالی های صورت سر صل با ها اسا  تطبیق

    چهارستونی( –گزارش تراز آزمایشی )دوستونی 

    ه(سرمای -سود و زیان -گزارش صورت های مالی )ترازنامه

 نگرش:

 شرکت اسابداری های نیاز و نوع به توجه با بها اسا کدین  انتخا  در دقت-

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش     

 زش ی تحلیل آمو برگه -

 عنوا  : 

 افزار نرم در تهصیلي هاي حساب بندي طبقه 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

73 72 52 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه     دانم:

 سیستم عامل 

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 ژکتوردیتا پرو

 کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 خودکار

Cool disk 

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    ت صیلی انواع اسابهای

    ت صیل نوع هر های وی گی

    پذیری ت صیل ایه اسا 

    مالی سال اولین ا تتاایه سند صدورروش 

  مهارت:

    ا زار نرم در ت صیل های اسا  ایجاد

    ا تتاایه سند تراز جهت مناسب ميین انتخا 

    منو از است اده با مالی سال اولین ا تتاایه سند صدور

 نگرش:

  يالیت شرکت نوع به توجه با یلیت ص های اسا  انواع دقت در است اده از -

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش    

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 يناختپرد و ينبه دريافت مربوط عملیات انجام 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

73 50 30 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط توجهات زيست محیطي

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه     دانم:

 سیستم عامل 

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 خودکار

Cool disk 

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    سند اسابداری

    اسابهای دریا تنی

    اسابهای پرداختنی

  مهارت:

    دریا تنی اسابهایگیری  گزارش

    پرداختنی اسابهایگیری  ارشگز

    دریا تها و پرداخت های نقدی گیری از گزارش

    ها بانك گیری موجودی نزد گزارش

    گزارش دارایی ثابت

 نگرش:

 پرداختی و دریا تی های چك عملیات ثبت در دقت-

 ها گزارشدقت در ارائه -

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 : بهداشت و ایمنی

 کار هنگام ارگونومی رعایت -

 : توجهات زیست محیطی

 یو انرژ یبهره ور تیریمد -
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 استاندارد آموزش     

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  :  

 خدمات و محصولات فروش عملیات خريد و انجام

 شرکت

 

 زمان آموزش

 
 جمع عملی نظری

73 72 52 

 دانش ، مهارت ، نگرش ،  ايمني

 مرتبط محیطي توجهات زيست

تجهیزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه     دانم:

 سیستم عامل 

 وایت برد

 ماژیك  وایت برد

 دیتا پروژکتور

 کاغذ

 پرده دیتا پروژکتور

DVD   خام 

 خودکار

Cool disk 

 میز رایانه

 صندلی گردان

 تجهیزات اتصال به اینترنت

DVD   آموزشی نرم ا زار

 مربوطه

DVD   دیكشنری انگلیسی به

  ارسی

 کابل سیار پنج راهه

 چاپگر لیزری

    اسابداری خرید و تخ ی ات

    اسابداری  روش و تخ ی ات

     برگشتی  اکتور و  روش  اکتور

     اکتور خرید

  مهارت:

    انجام عملیات ثبت اسابداری خرید و تخ ی ات

    و تخ ی اتانجام عملیات ثبت اسابداری  روش 

    محصولات  خرید و  روش گیری از گزارش

 نگرش:

  روش خرید و اکتور نگهداری و ثبت دقت در -

 دقت در ارائه گزارش ها-

 رعایت اخلاق ار ه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

  یارگونوم اصول  تیرعا -

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 برای دو ن ر 1 بروز با تجهیزات کامل رایانه 1

 برای کارگاه 1 وی ه کارگاه دیتا پروژکتور 2

 برای کارگاه 1 وی ه کارگاه پرده دیتا پروژکتور 3

 برای دو ن ر 1 شیدو ن ره آموز میز رایانه 4

 برای هر ن ر 1 آموزشی صندلی گردان 5

 برای کارگاه 1 سیاه و س ید یارنگی چاپگر لیزری 6

 برای کارگاه 1 خطوط مناسب اتصال تجهیزات اتصال به اینترنت 7

 برای کارگاه 1 ميمولی وایت برد 8

 برای دو ن ر 1 بروز با تجهیزات کامل رایانه 9

 توجه : 

 شود. نهر در نظر گرفته 72براي يک کارگاه به ظرفیت  تجهیزات -

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 برای کارگاه عدد5 وایت برد ماژیك  1

 برای دون ر برگA4 100 کاغذ 2

3 DVD  برای دون ر عدد4 ميمولی خام 

 برای دون ر ددع2 ميمولی خودکار 4

 برای هرسیستم عدد1 دارای اتصال زمین کابل سیار پنج راهه 5

 توجه : 

 محاسبه شود. نهر 72و يک کارگاه به ظرفیت مواد به ازاا يک نهر  -

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

1 Cool disk 4دون ر یبرا 1 بالاترگیگابایت یا 

2 DVD  دون ر یبرا 1 نسخه های جدید آموزشی نرم ا زار مربوطه 

3 DVD  دون ر یبرا 1 بروز و جدید دیكشنری انگلیسی به  ارسی 

4 DVD  دون ر یبرا 1 بروز و جدید سیستم عامل 

5 DVD  نرم ا زارOffice دون ر یبرا 1 بروز و جدید 

 توجه : 

 سه نهر محاسبه شود.ابزار به ازاا هر  -


