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 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

       Ms – wordكارورعنوان حرفه:                                                          

          

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارزشیابی مهارتدفتر                             
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 1 فرم

 شغلی مهارت عملی ارزشیابی      

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 عملی ارزشیابیفهرست محتوي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ندارد دارد فهرست محتوي ديفر

   ) كلیات ( عملیارزشیابی  توضیح مختصر در مورد  1

   ازي تجهیزات ، فرم ارزيابی ، كارنامه و .... () آماده س دستورات براي آزمونگر  2

3  
گززار  كزار و كلیزات     ) دستورالعمل اجرايی  دستورات براي آزمون دهنده

 محتواي ارزشیابی (
  

   عملی ) مرحله به مرحله ( انجام آزمونو زمانبندي  مراحل  4

   فهرست تجهیزات و ابزار ) آزمونگر / آزمون دهنده (  5

   واد مصرفیفهرست م  6

   نقشه كار عملی  7

   عملیكار كارنامه ارزشیابی  8
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 2فرم 

 شغلی مهارت عملی ارزشیابی    

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 )مشخصات و ويژگی كلی نقشه كار( عملیارزشیابی توضیح مختصر در مورد 

 «بسمه تعالی»

( برگزار می شود اين پروژه  مطابق با  استاندارد مهارت آموزشی دقیقه50در مدت ) MS-WORDه عملی رايانه كار پروژ

طراحی شده وآزمون شونده بايد به سئولاتی كه در پروژه عملی طرح گرديده است درمدت تعیین شده پاسخ دهد و ضمناًًًً 

 سرعت و دقت در كار  داراي اهمیت می باشد.

 باز كنید .  Wordدر محیط  . يك فايل1

 ذخیره كنید .  Dداخل درايو  azmoon. اين سند را با نام) آموز  فنی و حرفه اي ( در داخل پوشه 2

 سانتی متر تنظیم كنید . 5/1را به اندازه   حاشیه متن. 3

سر صفحه صفحات فرد و در  (سازمان آموز  فنی و حرفه اي)صفحه ايجاد نموده و در سرصفحه صفحات زوج عبارت  10. 8

 را تايپ كنید . (اداره كل آموز  فنی و حرفه اي )عبارت

 . شماره صفحات را در پايین صفحه و در سمت چپ  اين سند درج كنید .5

 كنید . ايجاد . متن را تايپ كرده و پاورقی 6

 سه ستون ايجاد نمايید .  .5

 جدول را كامل درج كنید .در ستون اول  . 4 

 را ايجاد كنید. autoshapدوم متن هنري را ايجاد كرده و در ستون . 9

 را درج نموده و متن را تايپ كرده و تصوير را به آن اضافه كنید . Autoshapدر ستون سوم . 10

 دقیقه يكبار به صورت خودكار ذخیره گردد. 5طوري تنظیم كنید كه سند هر  .11

 تعريف كنید كلمه قالبندي را تايپ كند . alt+sكلید  و براي دو formatماكرويی ايجاد كنید به نام -12

 را درج كند.تنظیم  كنید كه علامت  shift+aبراي كلید -13
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 2-1فرم 

 مهارت شغلی عملی ارزشیابی  

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 دستورات براي آزمونگر

 

 زمون بايد انجام دهد :كارهايی كه آزمونگر دراجراي آ

 هماهنگی با ساير عوامل ) آزمونگران ( برگزار كننده آزمون  . -

دريافت مجموعه اطلاعات ارزشیابی عملی مهارت شغل از مسئولین مربوطه .  -

تكمیل و آماده سازي چیدمان تجهیزات و مواد بر اساس فهرست پیوست ارزشیابی عملی .  -

رس قرار دادن ابزار و تجهیزات و ..... ( تجهیزات و ابزار و مواد بر اساس در دست ،آماده سازي ) عیب گذاري  -

دستورالعمل مربوطه . 

ابزار و مواد و نرم افزارهاي جديد و مشابه به آزمون دهنده ها .  ،ارائه آموز  در خصوص تجهیزات -

ه . تكثیر فرمهاي ارزشیابی ) دستورالعمل ( هر مرحله به آزمون دهنده ها در هر مرحل -

تحويل فرمهاي ارزشیابی )دستور العمل ( هر مرحله به آزمون دهنده ها در هر مرحله .  -

ارزشیابی مرحله اي )پايانی ( محصول ) فرآيند ( كار براي فرمهاي زمان بندي و بارم بندي .  -

تكمیل كارنامه ارزشیابی عملی .  -

با لباس كار مناسب در محل آزمون حضور يابد .  -

مل در طی انجام كار نكات ايمنی و حفاظتی كاملاًً رعايت شود . با نظارت كا -

در صورت بروز حادثه و سانحه ضمن قطع آزمون كمك رسانی لازم را انجام دهد .  -

شیابی . زعكس و ساير اسناد لازم آزمون دهنده از ابتدا تا انتهاي ار ،كنترل مشخصات  -

- 

- 

- 

 جام دهد : كارهايی كه آزمونگر در اجراي آزمون نبايد ان

به هیچ سؤال آزمون شونده پاسخ داده نشود .  -

از آزمون شونده سؤالات شفاهی در مورد پروژه عملی يا خارج از موضوع پرسیده نشود .  -

از تلفن همراه در محل ارزشیابی استفاده نشود .  -

برنامه زمان بندي تغییر داده نشود .  -

در طی برگزاري ) كارگاه ( خارج نشود .  -

لی كه منجر به عدم كنترل كامل آزمون دهنده و مراحل انجام كار شود ی مدت برگزاري آزمون از هر عمدر ط -

خودداري ورزد . 

- 
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 2-2فرم 

 مهارت شغلی عملی ارزشیابی  

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

                                                                           دهنده براي اجراي نقشه كارعملی بايد انجام دهد ( )كارهايی كه آزمونبراي آزمون دهنده   لازم  دستورات

 

 موارد زير قبل از شروع كار به آزمون دهنده توصیه و يادآوري شود : 

 

رعايت كامل موارد ايمنی و حفاظتی در حین آزمون عملی  -

و كفش و ساير تجهیرات انفرادي ايمنی مورد نیاز استفاده از لباس  -

توجه به دستورات آزمونگران در طی انجام ارزشیابی  -

مطالعه كامل دستورالعمل هاي ويژه آزمون دهندگان  -

رعايت اصول ايمنی در حین كار با ابزار و تجهیزات و استفاده اصولی از آنها  -

ي اراده شده و يا مندرج در استانداردرعايت مراحل انحام كار بر اساس دستورالعمل ها -

رعايت محدود زمان تعیین شده مندرج در فرمها و دستورالعمل ها -

عدم گفتگو ) طرح سؤال شفاهی ( با آزمونگران و ساير عوامل حاضر در ارزشیابی عملی در هر خصوص  -

تحويل تلفن همراه از زمان آغاز ارزشیابی تا پايان آن  -

دريافت دستورالعمل انجام كار عملی در هر مرحله  -

تكمیل فرمهاي گزار  كار و تحويل آن به آزمونگر ) آزمونگران ( مربوطه  -

نحوه اعلام پايان كار در مرحله و تحويل آن به آزمونگر مربوطه  -

كنترل مشخصات خود با مشخصات خود با مشخصات مندرج در مجموعه اطلاعات و فرمهاي ارزشیابی  -

- 

- 

- 

 


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2-3فرم 

 مهارت شغلی            عملی ارزشیابی  

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 عملی  انجام آزمون و زمانبندي  مراحل

 

 ساعت /

 روز

4:15 -  4 4:30 – 4:15 4:80 -4:30   4:50-4:80 

 

 

 روز اول

 

 

 

 

ايجاد يك فايل و ذخیره 

 كردن آن

  تنظیم حاشیه هاي متن

ايجاد  صفحه و تنظیم 

 سرصفحه و پاصفحه

ايجاد صفحه و درج شماره 

 صفحه

و   Autoshapeدرج_

 متن داخل ان

 تايپ متن و ايجاد پاورقی

  ايجاد ستون 

ايجاد جدول در ستون 

 اول

 

ايجاد متن هنري و درج _

autoshap در ستون دوم 

درج  autoshapدرج _

ن تصوير در متن در ستو

  سوم 

 word artدرج 

ذخیره سند بصورت 

 اتوماتیك

 ايجاد ماكرو

براي  ايجاد كلید میانبر

 ماكرو و نماد گوشی

     دومروز

    سوم روز

 

 

 

    چهارم روز
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 3فرم 

 مهارت شغلی عملی ارزشیابی  

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 آزمونگر              آزمون دهندهبراي هرموردنیاز  وابزار فهرست تجهیزات                                            

 ملاحظات تامین كننده واحد تعداد مشخصات فنی تجهیزات /ابزار  نام رديف

1  
 كامپیوتر

P3    به بالا حداقل

RAM  124 MB 
  دستگاه 1

 1براي هر كار آموز 

 دستگاه

     Windows XPسیستم عامل   2

 براي هر دستگاه     MS-WORDنرم افزار   3

   دستگاه hp,  Epson 1 چاپگر  4

5        

6        

7        

8        

9        

11        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

21        

21        

22        

23        

24        

25        

26        

27        

28        

29        
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 8فرم

                                                 
 مهارت شغلی عملی ارزشیابی

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 

 براي هرآزمون دهنده  فهرست مواد مصرفی

 ملاحظات واحد تعداد مشخصات فنی نام مواد مصرفی رديف

  عدد A 4 1 غذكا  1
2      

3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
11     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18       
19       
21      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27     
28     
29     
31     
31     
32     
33     
34     
35     
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 5 فرم

 مهارت شغلی عملی ارزشیابی        

 

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 ( عملیارزشیابی نقشه كار عملی )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عملی :ارزشیابی نام 

 Ms-Wordكارور  

 

 

 ترسیم كننده نقشه :

 اكرم جودكی   

 A4   مقیاس نقشه :

 ه :تائید كنند
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 6فرم 

 مهارت شغلی عملی ارزشیابی              

   

 0-55/48/ 5/1 كد استاندارد:

 0-55/48/ 1/45كد شناسه  : 

 تاريخ آزمون :                          شماره داوطلبی :                                             نام شركت كننده :                 

 عملیكارارزشیابی  نمره ( )بارم امتیاز

 عملی كار كارنامه ارزشیابی

 شزززرح كزززار ) توانايی ( رديف

 

 

 

 

 بزززارم

برمبناي 

 صد

 

 

 

 

 

 

بر مبناي 

 صد

 میانگین آزمونگززززر

 دوم اول

    2 رعايت نكات ايمنی   1

    1 استفاده درست از ابزار و مواد مصرفی   2

    1 دقت دركار   3

    1 سرعت دركار  4

    5 ايجاد كردن يك فايل   5

    5  ذخیره سند در پوشه   6

    10   تنظیم حاشیه هاي متن   7

    10  ايجاد صفحه و تنظیم سرصفحه و پاصفحه   8

    5 شماره گذاري صفحات   9

    10 تايپ متن و ايجاد پاورقی   11

    10 ايجاد ستون   11

    10  ايجاد جدول در ستون اول   12

    5 در ستون دوم  autoshapeايجاد  تن هنري و تايپ م  13

    5 ،  درج تصوير وتايپ متن در ستون سوم  autoshapدرج   14

    5  ذخیره اتوماتیك  15

    10 درج ماكرو   16

    5 ايجاد كلید میانبر جهت درج سمبل  17

18       

    100 جزززمع

خانوادگی و امضاء آزمونگردوم                                                                                 نام و نام     نام و نام خانوادگی و امضاء آزمونگر اول

 نام و نام خانوادگی و امضاء ناظر     تصحیح نام و امضاء رئیس حوزه 

 


