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  ) بين المللی در ايران ICDLمتولی (دفتر تکنولوژی آموزشی

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

  .  باشد دفتر تکنولوژی آموزشیجازه رسمی ازآن بصورت هر نوع چاپ ، استفاده در سی دی و يا صفحه های وب بايد با کسب ا
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

  اطلاعات و ارتباطات،هفتممهارت  :ICDLدرسهای مهارتهای هفتگانه
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 هفتمعملی مهارت  -تئوری هت گذراندن آزمون جمی باشد که دانش اساسی   ،هفتم  مهارتهای، درسفرماييد ن چه در زير مطا لعه میآ

  .را برای داوطلب فراهم می سازد
  
  
  
  

 
  

  : به دوبخش تقسيم می شود،هفتم تمهار
برخی از مفاهيم و اصطلاحات اينترنتی را درک و به بعضی از نکته های  که می خواهدزداوطلب ا  ،اطلاعات  :خش نخست ب

 Book وی می بايست قادر به .به انجام تکاليف عمومی جستجو در وب باشد قادر يستبامی همچنين داوطلب .امنيتی توجه نمايد
Mark داوطلب بايد قادر به تکميل .نمايدرا و داده های جستجو شده چاپ  صفحات وب وب بوده و صفحات ) علامت گذاری( کردن 

  .های تحت وب باشد مفر
را درک کرده و به نکات امنيتی در رابطه با  (e-mail) ارتباطات، داوطلب بايد برخی از مفاهيم پست الکترونيکی :دربخش دوم 

د صلاحيت خود را در استفاده از نرم افزارپست الکترونيکی برای ارسال و همچنين وی باي.توجه نمايداستفاده از پست الکترونيکی 
 داوطلب بايد قادر به سازمان دهی و مديريت فولدرهای حاوی پيام موجود در .دريافت پيامها ، و ضميمه ساختن فايلها به آنها نشان دهد

  .نرم افزار پست الکترونيکی باشد
  

  اطلاعات: بخش نخست 
  

  چهارچوب آموزشی  مرجع  درس  سته بندید

درک و تشخيص تفاوت مابين اينترنت و شبکه جهانی وب   ١-١-١-٧
(www).   

 HTTP، URL ،Hyperlinkدرک و توضيح اصطلاحات   ٢-١-١-٧
 ،ISP ، FTP.  

 .يک آدرس وب و ساختار آننحوه ايجاد درک   ٣-١-١-٧

  .ورگر وب و آگاهی از کاربرد آنشناخت مر  ۴-١-١-٧

 اصطلاحات/ مفاهيم ١-١-٧   اينترنت ١-٧

 . و کاربرد آن(Search Engine)  جستجودرک يک موتور  ۵-١-١-٧

  اطلاعات و ارتباطات :هفتم تمهار

  هفتم تاهداف مهار
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١-١-٧-۶  
  .Cookie ، Catchدرک اصطلاحات   

استفاده از شناسه  ( درک معنای يک سايت حفاظت شده  ١-٢-١-٧
   .)کاربری و رمز عبور

  .(Digital Certificate)يه ديجيتالی آشنا بودن با تاييد  ٢-٢-١-٧

  .آگاهی از رمزگذاری و علت آن  ٣-٢-١-٧

آگاهی از خطرات ابتلای کامپيوتر به ويروس در اثردريافت   ۴-٢-١-٧
  .فايل

آگاهی از امکان سوء استفاده ديگران از کارت اعتباری   ۵-٢-١-٧
  .افراد در اينترنت

   نکات امنيتی ٢-١-٧

  .(Firewall)درک ديواره آتش   ۶-٢-١-٧

  .باز و بسته کردن يک برنامه مرورگر وب  ١-٣-١-٧

  .تغييرصفحه شروع يک مرورگر وب  ٢-٣-١-٧

  .نمايش دادن يک صفحه وب در يک پنجره جديد  ٣-٣-١-٧

 يک صفحه (Download)متوقف ساختن روند بارگذاری   ۴-٣-١-٧
  .وب

  .(Refresh)يد کردن يک صفحه وب تجد  ۵-٣-١-٧

 قدم های نخست در ٣-١-٧
  کار با مرورگر وب

  .استفاده از ويژگی های در دسترس راهنمای داخل برنامه  ۶-٣-١-٧
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  .نمايش و پنهان ساختن نوار ابزارهای برنامه  ١-۴-١-٧

  .نمايش و پنهان ساختن تصويرهای يک صفحه وب  ٢-۴-١-٧

که قبلا )  آدرس های صفحات وب ( هايی URLآوردن   ٣-۴-١-٧
  . با استفاده از نوار آدرس مرورگر وبمشاهده شده اند

   تنظيمات۴-١-٧

  . يک مرورگر وب(History)حذف تاريخچه   ۴-۴-١-٧

  .)آدرس يک صفحه وب  (URLرفتن به يک   ١-١-٢-٧

 Image)استفاده از يک پيوند ابرمتن يا تصوير   ٢-١-٢-٧
link/Hyperlink)  

ی که قبلا مشاهده  به جلو و عقب رفتن در بين صفحات وب  3-١-٢-٧
  .شده اند

 دستيابی به صفحات ١-٢-٧
  وب

تکميل يک فرم تحت وب و وارد کردن اطلاعات در آن به   ۴-١-٢-٧
  .جهت انجام معاملات

 Book استفاده از ٢-٢-٧
Mark) علامت گذاری در

  )صفحات وب
١-٢-٢-٧  Book Markکردن يک صفحه وب .  

   هاBook Markايجاد يک فولدر مخصوص برای   ١--٢3-٧

  .Book Markافزودن صفحات وب به يک فولدر  ٢--٢3-٧

   گشت و گذار در وب٢-٧

 سازمان دهی ٣-٢-٧
Book Markها   

   .Book Markحذف يک   ٣--٢3-٧

   خاص(Search Engine) انتخاب يک موتور جستجوگر  ١-١-٣-٧

انجام جستجوبرای دريافت اطلاعات خاص با استفاده از   ٢-١-٣-٧
  .لغات يا عبارات کليدی

استفاده از از موتور ١-٣-٧   جستجو در وب٣-٧
  خاص جستجوگر

(Search Engine)  

  .ترکيب معيارهای انتخابی در انجام جستجو  ٣-١-٣-٧
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 از يک صفحه وب به URLکپی کردن متن ، تصوير يا   ۴-١-٣-٧
  .يک سند

درس مشخص برروی ذخيره کردن يک صفحه وب در يک آ  ۵-١-٣-٧
  .HTMLدرايو به صورت يک فايل متنی يا 

  فايل متنی ، عکسی،(Download) دريافت و انتقال  ۶-١-٣-٧
  . نرم افزاری از يک صفحه وب،تصويری صوتی،

  .مشاهده يک صفحه وبپيش   ١-٢-٣-٧

تغيير در نحوه ی رويت صفحه وب به صورت افقی،   ٢-٢-٣-٧
  .ودی و تغيير اندازه صفحه کاغذعم

   آمادگی نهايی ٢-٣-٧

  .تغييرحاشيه های صفحه وب به بالا،پايين ،چپ،راست  ٣-٢-٣-٧

   چاپ٣-٣-٧

١-٣-٣-٧  

  
: انتخاب گزينه های خروجی صفحه وب برای چاپ مانند 
کل صفحه وب، صفحه يا صفحات انتخابی ، چارچوب 

   ، تعداد کپی ها و چاپ(Frame)خاص 
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   ارتباطات : دومبخش
  

  چهارچوب آموزشی  مرجع  درس  دسته بندی

   يک آدرس پست الکترونيکی  ايجاددرک ساختاروچگونگی  ١-١-۴-٧

٧-۴-٢-١  

  
سرعت : درک مزايای يک سيستم پست الکترونيکی همانند 

 (Flexibility) هزينه ی کم و قابليت تنظيم در تحويل،
 پست الکترونيکی تحت وب در Accountاستفاده از يک 
  .مکانهای متفاوت

  

  مفاهيم واصطلاحات١-۴-٧

٧-۴-٣-١  

  
استفاده از يک توصيف : درک اهميت قواعد اينترنتی همانند 

درست درقسمت عنوان پيام ، رعايت اختصاردرپاسخ ها، 
 قبل ازارسال پست ،کنترل صحيح بودن عبارت ولغات

  .الکترونيکی 
  

آگاهی از امکان دريافت نامه ی الکترونيکی که درخواست   ١-٢-۴-٧
  .نشده است

ويروس از طريق باز آگاهی از خطر ابتلای کامپيوتر به   ٢-٢-۴-٧
  . محتوای ضميمه آنکردن پيام ناشناس و يا

   نکات امنيتی٢-۴-٧

  آشنايی با امضای ديجيتالی  ٣-٢-۴-٧

  .يک برنامه پست الکترونيکی) و بستن( باز کردن   ١-٣-۴-٧

  .بازکردن نامه الکترونيکی ارسال شده توسط يک کاربر  ٢-٣-۴-٧

  .باز کردن يک يا چند پيام پستی   ٣-٣-۴-٧

 پست الکترونيکی   ۴-٧
(e-mail) 

 قدم های نخست با ٣-۴-٧
  ونيکیپست الکتر

  .سوييچ کردن مابين پيام های باز  ۴-٣-۴-٧
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  .بستن يک پيام پستی  ۵-٣-۴-٧

  .ويژگی های در دسترس راهنمای برنامهاستفاده از   ۶-٣-۴-٧

: اضافه کردن به و يا حذف کردن از عنوان های پيام همانند   ١-۴-۴-٧
  .فرستنده ، موضوع و تاريخ دريافت

   تنظيمات۴-۴-٧

  . نمايش و مخفی کردن نوار ابزارهای برنامه  ٢-۴-۴-٧

 و برداشتن نشانه (Flag)ک پيام پستی نشانه گذاشتن برای ي  ١-١-۵-٧
  .از آن

يا خوانده و علامت گذاری يک پيام به عنوان خوانده شده   ٢-١-۵-٧
  .نشده

   خواندن پيام١-۵-٧

باز و ذخيره کردن ضميمه يک فايلل در يک آدرس مشخص   ٣-١-۵-٧
  .بر روی درايو

  .ه هااستفاده از دستور پاسخ، به يک يا همه نام  ١-٢-۵-٧

   پاسخ به يک پيام٢-۵-٧

دن به نامه ها ، با يا بدون قرار دادن متن نامه اپاسخ د  ٢-٢-۵-٧
  .دريافت نشده

  .ايجاد يک پيام جديد  ١-٣-۵-٧

قراردادن يک آدرس پستی درقسمت مربوط به گيرنده   ٢-٣-۵-٧
(TO).  

   پيام ها۵-٧

   ارسال پيام٣-۵-٧

٧-۵-٣-٣  cc يا bcc ١ کردن يک پيام به يک آدرس يا چند آدرس  
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)١( ccبه آدرس ديگری به طورهمزمان، ، کربن کپی ، فرستادن يک نسخه از نامه الکترونيکی ارسالی . Bcc ،  کربن کپيی که
  .بصورت مخفی انجام می گيرد

  

قرار دادن عنوان نامه در قسمت مربوط به موضوع نامه   ۴-٣-۵-٧
(Subject).  

 غلط های استفاده از ابزار غلط گير املايی ، برای تصحيح  ۵-٣-۵-٧
  .املايی و حذف لغات تکراری

  . ضميمه کردن يک فايل به پيام  ۶-٣-۵-٧

  . ارسال پيام با در نظر گرفتن اولويت  ٧-٣-۵-٧

  . فرستادن پيام با استفاده از فهرست ارسال  ٨-٣-۵-٧

  

فرستادن يک نامه دريافت شده به شخص ديگر   ٩-٣-۵-٧
(Forward) .  

  .کپی،انتقال متن در يک پيام يا در بين پيامهای فعال ديگر  ١-۵-۴-٧

  .کپی گرفتن از متن منابع ديگر و انتقال آن به پيام  ٢-۵-۴-٧

  .حذف متن از پيام  ٣-۵-۴-٧

  

ذف،انتقال،ح٢ کپی۵-۴-٧  

  .حذف يک فايل ضميمه از يک پيام آماده برای ارسال  ۵-۴-۴-٧

   روش ها١-۶-٧

٧-۶-١-١  

  
  نامه ها،مديريت در موثر شناسايی برخی ازتکنيک ها

نامگذاری فولدرها، انتقال پيام ها به   ايجاد، :همانند
حذف نامه های الکترونيکی غير  فولدرهای مناسب،

  .ضروری واستفاده از فهرست آدرس ها
  

  . جديدفهرست ارسال  /راهنمای آدرس ايجاد يک  ١-٢-۶-٧

  .اضافه کردن يک آدرس پستی به فهرست آدرس ها  ٢-٢-۶-٧

   مديريت نامه ها۶-٧

 استفاده از دفترچه ٢-۶-٧
  راهنمای آدرس ها

  .حذف يک آدرس پستی از فهرست آدرس ها  ٣-٢-۶-٧
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تکميل کردن راهنمای آدرس ها با هربار دريافت يک نامه   ۴-٢-۶-٧
  .جديد

  .موضوع ، محتوی نامه فرستنده ،: جستجوی پيام از طريق   ١-٣-۶-٧

  .جاد يک فولدر جديد برای نامهاي  ٢-٣-۶-٧

  .انتقال پيامها به يک فولدر جديد برای ارسال  ٣-٣-۶-٧

  . يا تاريخمرتب کردن پيامها بر اساس نام  ۴-٣-۶-٧

  .حذف يک پيام  ۵-٣-۶-٧

  ).لاسطل آشغ (mail bin بازيابی يک پيام حذف شده از  ۶-٣-۶-٧

   سازمان دهی پيامها٣-۶-٧

  .mail binخالی کردن   ٧-٣-۶-٧

  .پيش نمايش يک پيام قبل ازچاپ  ١-۶-۴-٧
   آمادگی برای چاپ۶-۴-٧

٧-۶-۴-٢  

  
انتخاب کل :  گزينه های خروجی برای چاپ همانند انتخاب

  .پيام ، بخش های خاصی ازيک پيام، تعدد کپی ها وچاپ
  

 
 

  . باشدمینتقال کپی  به منظور استفاده از روش ها و ابزارکپی گرفتن و ا(Duplicate)در درسها واژه :  (Duplicate) کپی )٢(
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  ) بين المللی در ايران ICDLمتولی (دفتر تکنولوژی آموزشی
  

 هرگونه برداشت از تمام يا بخشی از .است)  بين المللی در ايران ICDLمتولی (کليه حقوق اين اثر متعلق به دفتر تکنولوژی آموزشی
  . باشد دفتر تکنولوژی آموزشی سی دی و يا صفحه های وب بايد با کسب اجازه رسمی ازآن بصورت هر نوع چاپ ، استفاده در

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

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

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