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هت گذراندن آزمون عملی مهارت دوم را  ج می باشد که دانش اساسیدوم  مهارتهای، درسن چه در زير مطا لعه ميفرماييد آ

  .برای داوطلب فراهم می سازد
  
  
  
  

عمومی ازکامپيوتر شخصی واز سيستم عامل استفاده های  می خواهد که دانش و مهارت خود را در داوطلبمهارت دوم،از
  .آن نشان دهد

 با برخوردداوطلب بايد قادر به کارکردن با تنظيمات اصلی بوده و از فهرست های راهنما و ويژگی های آن و چگونگی 
وازآيکونها ارکرده به راحتی ک) Desktop(بتواند در محيط روميزی يد اب  وی.بخوبی آگاه باشد  بی واکنشيک نرم افزار

  .و يا حذف کردن يک فايل را بداند روش کپی کردن، جا به جا نمودن.وپنجره ها بخوبی استفاده کند
می بايست بداند که ويروس کامپيوتری چه ).extract(از فشردگی درآوردکرده يا ) Zip(ها را فشرده  همچنين بتواند فايل

 کار با ابزارهای ساده نمايش نحوهقادر به . روس ياب کاملا آشنا باشدچيزی بوده وبا طرز استفاده از يک برنامه وي
  .ويرايشگری و قابليت های مديريت چاپ موجود در سيستم عامل باشد

  
  چهارچوب آموزشی  مرجع  درس  دسته بندی

  .کامپيوتر را روشن کند  ١-١-١-٢

  .نمايديوتر را ازراه درست و عادی آن خاموش کامپ  ٢-١-١-٢

کامپيوتر را ازراه درست و عادی آن دوباره راه اندازی   ٣-١-١-٢
  )Restart.(کند

 گامهای اول در کاربا ١-١-٢
  کامپيوتر

  .برنامه بی واکنش خاتمه دهديک به اجرای   ۴-١-١-٢

١-٢-١-٢  

ناسايی  و قادر به ش کردهاطلاعات عمومی کامپيوتر را پيدا
  همچنين.نوع سيستم عامل و شماره نسخه نصب شده آن باشد

نصب شده برروی سيستم را مشخص ) RAM(حافظه ميزان 
  .نمايد

   مفاهيم کلی١-٢

 اطلاعات و فرمانهای ٢-١-٢
  پايه

٢-٢-١-٢  

  
 کامپيوتر باشد ،ازقبيل Desktopقادر به تغيير پيکربندی 

، تنظيم صدا ،تغيير و تنظيم  ١تنظيم تاريخ وساعت سيستم
ت رنگ و وضوح صفحه نمايش روميزی که شامل تنظيما

  .نمايش و انواع گزينه های محافظ صفحه نمايش
  

  استفاده از کامپيوتر در مديريت فايل ها : مود تمهار

  دوم تاهداف مهار
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  .تنظيم و تغيير زبان صفحه کليد  ٣-٢-١-٢

  : ديسک های قابل حمل شامل( Format ) فرمت کردن  ۴-٢-١-٢
  .ديسکت و زيپ ديسک 

و يا از روی   نمودهبتواند يک نرم افزارکاربردی را نصب  ۵-٢-١-٢
  .کامپيوتر بردارد

صفحه کليد برای ) Print Screen(ازدکمه پرينت اسکرين   ۶-٢-١-٢
  .نمايد به محتويات يک سند استفاده  تصويراضافه کردن

  

  .نمايد راهنما استفاده )Online( از قابليت های در دسترس  ٧-٢-١-٢

 و يا يک برنامه ويرايش متن را اجرا نموده ، يک فايل را باز  ١-٣-١-٢
  .ايجاد نمايد

  .بتواند فايل را روی مسير مشخصی از درايو ذخيره کند  ٢-٣-١-٢

  

   ويرايش متن٣-١-٢

  .نددبرنامه ويرايش متن را بب  ٣-٣-١-٢

١-١-٢-٢  

  
 که  Desktop قادر به تشخيص آيکونهای معمول روی يک

، چاپگرها وسطل آشغال معرف فايلها ، فولدرها ،برنامه ها 
)Recycle Bin (هستند، باشد.  
  

  .را انتخاب و جابجا کند  Desktopآيکونهای   ٢-١-٢-٢

، يک فايل، فولدر يا برنامه را باز   Desktop  رویبتواند از  ٣-١-٢-٢
  .کند

  کارکردن با آيکونها١-٢-٢

قادر به ساخت آيکون ميان بر و ايجاد منوی جديدی در   ۴-١-٢-٢
Desktop  باشد.  

١-٢-٢-٢  

قادر به شناسايی قسمتهای مختلف يک پنجره همچون نوار 
، نوار ابزار ) Menu Bar(، نوار منو) Title Bar(عنوان 

)Tool Bar ( نوار وضعيت ،)Status Bar ( و ميله حرکتی
)Scroll Bar (باشد.  

٢-٢ Desktop )رو ميزی( 

  کار با پنجره ها٢-٢-٢

 قادر به کوچک کردن ، باز کردن ، تغيير اندازه دادن و  ٢-٢-٢-٢
  .جابجا کردن و بستن پنجره ها باشد
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  .بتواند بين پنجره های در حال اجرا سوئيچ کند  ٣-٢-٢-٢

١-١-٣-٢  
درک کند که چگونه يک سيستم عامل ،درايوها ، فولدرها و 

نشان می ) سلسله مراتبی (فايل ها را درساختار شاخه ای 
  .دهد

   مفاهيم١-٣-٢

٢-١-٣-٢  
 و ( CD-ROM )بداند که ديسک سخت ،ديسکت ،

درايوهای شبکه از وسايلی هستند که سيستم عامل از آنها 
  .برای ذخيره فايل ها وفولدرها استفاده می کند

  .به يک فايل يا فولدر در درايو دسترسی يابد  ١-٢-٣-٢

  .ايجاد نمايدزيرشاخه / فرعی   فولدر وشاخه/فولدربتواند   ٢-٢-٣-٢

  شاخه ها/ فولدر ها ٢-٣-٢

 ، اندازه و شاخه/ فولدر يک پنجره باز کرده و در آن ، اسم   ٣-٢-٣-٢
  . را روی درايو نشان دهدشاخه / فولدرمحل 

١-٣-٣-٢  
انواع فايلهای معمول از قبيل فايلهای واژه پرداز، صفحات 
گسترده ، بانک اطلاعاتی ،نمايشی ، صوتی ، تصويری ، 

  .فشرده و موقتی را بشناسد

 تعداد فايل ها ، فايل های خاص از يک نوع ، با  تعيينقادر به  ٢-٣-٣-٢
  .زير شاخه های آنها در يک فولدر باشد

ل فقط خواندنی را به هم خواندنی و هم وضعيت يک فاي  ٣-٣-٣-٢
  .نوشتنی و بالعکس تغيير دهد

 اندازه ، نوع و تاريخ ساخته بتواند فايلها را از روی نام ،  ۴-٣-٣-٢
  .شدن، مرتب نمايد

اهميت حفظ پسوند اصلی فايل را هنگام تغيير نام فايل درک   ۵-٣-٣-٢
  .کند

   کار با فايلها٣-٣-٢

  .دهد را تغييرشاخه ها/ افولدره ها ،  فايل نامبتواند  ۶-٣-٣-٢

را به تنهايی يا به صورت گروهی شاخه / فولدريک فايل ،   ١-۴-٣-٢
  .انتخاب کندغير مجاور و يا مجاور هم

 و درايو  شاخه ها/ فولدرها دررا شاخه ها /  فولدرهاوفايلها   ٢-۴-٣-٢
  . نمايد ديگر کپیهای

 مديريت فايلها ٣-٢
)Managing File(  

جابه جايی  کپی کردن و۴-٣-٢
)Duplicate ,move(  

 و درايو  شاخه ها/را به فولدرها شاخه ها / فايلها و فولدرها  ٣-۴-٣-٢
  .های ديگر جابه جا نمايد
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گرفتن نسخه پشتيبان از فايلهای مهم بر روی يک ابزار   ۴-۴-٣-٢
  .ذخيره سازی قابل جابجايی را درک کند

، حذف سطل آشغال را با انقال به شاخه ها/ ها فولدرفايلها ،  ١-۵-٣-٢
  .نمايد

  . حذف شده را بازيابی نمايدیشاخه ها/ فولدرهافايلها ،   ٢-۵-٣-٢

 حذف کردن و بازيابی ۵-٣-٢
)Delete / Restore(  

  .سطل آشغال را خالی کند  ٣-۵-٣-٢

استفاده  شاخه/  فولدراز ابزار جستجو برای يافتن يک فايل ،  ١-۶-٣-٢
  .نمايد

  

 جستجوکردن ۶-٣-٢
)Searching(  

٣-٢-۶-٢  

  
فايلها را ازطريق محتوا ، تاريخ ويرايش ، تاريخ ايجاد ، 

جستجو کرده ، ) Wildcards(اندازه و نويسه های جانشين 
  .بيابد

  

بداند که ويروس کامپيوتری چه بوده و اثرات احتمالی آن را   ١-١-۴-٢
  .درک نمايد

  .وس به کامپيوتر را درک کندبرخی از راههای ورود وير  ٢-١-۴-٢

  .فايده های يک نرم افزار ويروس ياب رابداند  ٣-١-۴-٢

   مفاهيم پايه١-۴-٢

  .مفهوم ويروس زدايی از يک فايل را دريابد  ۴-١-۴-٢

بتواند از يک نرم افزار ويروس ياب برای يافتن ويروسها در   ١-٢-۴-٢
  .ر استفاده نمايددرايوها ، فولدرها و فايلهای مورد نظ

   ويروسها۴-٢

   مقابله با ويروس ها٢-۴-٢

ک  منظم يک نرم افزار ويروس ياب را درآوریدليل به روز   ٢-٢-۴-٢
  .کند

بتواند از فهرست چاپگرهای نصب شده ،چاپگر پيش فرض   ١-١-۵-٢
  .را عوض کند

   نصب١-۵-٢   مديريت چاپ۵-٢

  .يک چاپگر جديد را بر روی کامپيوتر نصب نمايد  ٢-١-۵-٢
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  .يک سند را از طريق يک برنامه ويرايش متن چاپ نمايد  ١-٢-۵-٢

 روند چاپ را Desktopبا استفاده از مديرچاپ موجود در   ٢-٢-۵-٢
  .مشاهده کند

   چاپ کردن٢-۵-٢  

 روند چاپ را Desktopبا استفاده از مديرچاپ موجود در   ٣-٢-۵-٢
  .متوقف کرده ، از نو شروع نموده و حذف نمايد

 
چرا که اين تغييرات ممکن   هنگام انجام تغييرات تاريخ و زمان کامپيوتر به داوطلبان تفهيم شود ،ی بايست دقت عمل درم. ١

  . اثر بگذاردای کامپيوتریهاست درروش هماهنگی سيستم های شبکه 
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  ) بين المللی در ايران ICDLمتولی (دفتر تکنولوژی آموزشی

  
 هرگونه برداشت از تمام يا .است)  بين المللی در ايران ICDLمتولی ( اثر متعلق به دفتر تکنولوژی آموزشیکليه حقوق اين

 دفتر تکنولوژی بخشی از آن بصورت هر نوع چاپ ، استفاده در سی دی و يا صفحه های وب بايد با کسب اجازه رسمی از
  . باشدآموزشی

  
  ٧۵٢٢٩٢٣- ٧۶٠٢٢٨٠:  فکس٧۵٢۵۵٠٣- ٧۵٠٠٠٠٧: تلفن . ٨ پلاک -منان کوچه س- خيابان بهار جنوبی-تهران : آدرس 

E-mail: info@iranicdl.com   Web site: www.iranicdl.com 
  

 
 

  )۴٫٠نسخه ( گواهينامه بين المللی کاربری کامپيوتردرس
(ICDL, the International Computer Driving License) 
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