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شماره 
 جلسه

  :هدف کلی 
پس از پایان این جلسه قادر  فراگیر) :اهداف اختصاصی

 :(خواهد بود

 اهداف یهاطهیح
 )دانشی،نگرشی،

 شناختی،مهارتی،...(

 فعالیت استاد
سخنرانی،حل مسئله، )

 (پرسش و پاسخ، ...
 فعالیت دانشجو

 عرصه یادگیری
 )مکان آموزش(

 زمان
 )دقیقه(

رسانه کمک 
 آموزشی

 
 روش ارزیابی

 

 
 جلسه
 اول

 
 هدف کلی:

 یآمادگ زانیبا اهداف درس،  سنجش  م ییمعارفه، آشنا -
 سدر یمجدد محتوا یمهندس ،یریادگیجهت  ریفراگ

 اهداف اختصاصی:
 رئوس مطالب مصوب در مورد درس مربوطه حیتشر -
 یمحتوا یریدر مورد فراگ دانشجو یآمادگ زانیسنجش م -

 زییدرس در قالب کو
 یمجدد محتوا یمهندس ندیر فراد ریتعامل و مشارکت فراگ -

مطالب  ریدرس با سا یمحتوا یدرس به منظور حذف همپوشان
مجدد محتوا مطابق با  یزیرطرحو  ریشده به فراگ ارائه

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

 ر، کا تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

لیف محوله، تکا
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت سلاید، ا
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت
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 ...ریانتظارات فراگ
 آشنایی با ساختار کلی درس  -

 پس از پایان این جلسه قادر خواهد بود فراگیر
 را توضیح دهید. هارایانهتاریخچه پیدایش رایانه و انواع  -
و کاربرد هر کدام را  افزارنرمو  افزارسختمفاهیم  تفاوت -

 بیان کند.
 و ورژن های مختلف آن را شرح دهد. عاملسیستممفهوم  -
 ها را از لحاظ نوع پردازش شرح دهند. تفاوت رایانه -
 قسمتهای مختلف رایانه را معرفی کنند.  -

 
 جلسه
 دوم

 مبانی رایانه :یهدف کل

 :یاختصاص اهداف
 اصطلاحات رایج در هنگام خرید سیستم آشنا گردند.با مفهوم  -
 های هر کدام را شرح دهند.ها و ویژگیانواع حافظه -
رایند فسازی و های ترتیبی و دسترسی تصادفی، ذخیرهلفایبا  -

  خواندن فایلها از حافظه آشنا شود.
 ی رایانه آشنا شود.افزارسختبا قطعات  -
نواع دستگاههای ورودی و خروجی در رایانه را معرفی ا -

 کنند.
 تاریخچه چاپگر و انواع آن را شرح دهند. -
 را معرفی کند. یسینوبرنامههای انواع زبان -

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 

 قهدقی

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

 
 جلسه
 سوم

 ویندوز عاملسیستم :یهدف کل

 :یاختصاص اهداف
 آشنا گردند. Desktopبا محیط کار  -
کاربردی آن را معرفی  هایبرنامهویندوز و  عاملسیستم -

 کنند. 
 نحوه ایجاد و نامگذاری فایل و فولدر را توضیح دهند. -
 در محیط ویندوز آشنا گردند. انبریمبا کلیدهای  -
 ه آشنا گردند.تنظیم رایان یابزارهاو  panel Control با -
 گیرند.ها را فرا افزارنرمنحوه نصب  -
 اطلاعات را توضیح دهند. یسازفشردهچگونگی  -
 ,Notepad, Paint, Print Screenنحوه استفاده از  -

Sound Recorder را توضیح دهند. 

 افزایش سرعت ویندوز آشنا شود. منظوربهبا ترفندهایی  -

 -ی، روانشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت
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جلسه 
 چهارم

 word افزارنرمکاربرد  :یهدف کل

 :یاختصاص اهداف
 را معرفی کنند. word افزارنرمکلیدهای میانبر  -
 را معرفی کنند. word افزارمنرنوار ابزار و منوهای  -
ساختار صفحه و روشهای مختلف نمایش صفحه را نشان  -

 دهند.
 را توضیح دهند. wordنکات مهم در نگارش و تایپ در  -
را به صورت مناسب استفاده  fontکلیه ابزارهای قسمت  -

 کنند.
در نگارش متن استفاده کرده و شیوه چیدمان متن  Bulletاز  -

 را بدانند.
و ابزارهای این قسمت  و صفحهچگونگی تنظیم پاراگراف  -

 .داده و استفاده کنندرا توضیح 

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

 تکالیف محوله،
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

 
 جلسه

 نجمپ

 یسینوفهرست -word افزارنرمکاربرد  :یهدف کل

 :یاختصاص اهداف
 ها در نگارش متن استفاده کنند.styleاز انواع  -
 (Table of Content)نویسی ها، فهرستstyleبا استفاده از  -

 نامه یا کتاب انجام دهد.برای پایان
مودار در فایل متنی آشنا با قابلیت درج تصویر، شکل و ن -

 باشند.
ها و نویسی شکلاستفاده کرده و عنوان Captionاز  -

 نمودارها را به صورت صحیح انجام دهند.
 مختلف را در فایل متنی ایجاد کنند.  یهافرمتجداول با  -
 های لازم را برای جداول انجام دهند.تغییرات و ویرایش -

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  عاملیت سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

 
 جلسه

 شمش

 word افزارنرمکاربرد  :یهدف کل

 :یاختصاص اهداف
 ایجاد کنند. commentفایل متنی در  -
 د.نایجاد کن Footerو  Headerدر فایل متنی  -

 صفحات را انجام دهند.  یگذارشماره -
 را بدانند.  Hyperlinkنحوه استفاده از  -
 محتوای فایل ها را انجام دهند. (compare)مقایسه  -
 (Restriction)دسترسی به محتوا را محدود کنند.  -
 section breakو  page breakه نحو مناسب از بتوانند ب -

 استفاده کنند. 
 نحوه چندستونه کردن فایل متنی را بدانند.  -

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت
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 جلسه

 فتمه

 word افزارنرمکاربرد  هدف کلی:

 اهداف اختصاصی:
 برای متن را بدانند. footnoteنحوه ایجاد  -
استفاده کرده و برای متن نمایه ایجاد  Indexبتوانند از ابزار  -

 کنند. 
 استفاده کنند. در ورد (Mail merge) نگیلیتب ماز  -

 .نجام دهدارا  wordافزار نویسی در نرمفرمول -

اندنوت  افزارنرمبا استفاده از  را wordدر منبع نویسی  -
(End Note) .انجام دهد 

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هد، رایانبور

 اینترنت
 پایانی -کوینیت

جلسه 
  شتمه

 PowerPoint افزارنرمکاربرد  دف کلی:ه

 اهداف اختصاصی:
 استفاده کنند. PowerPointافزار بتوانند از منوهای نرم -
جدید ایجاد کرده و لایوتهای مختلف را برای بتوانند اسلاید  -

 آن استفاده کنند.
گذاری کرده و تصویر، نمودار و فیلم در رهاسلایدها را شما -

 آنها وارد کنند.
 استفاده کنند. footerاز قابلیت  -
استفاده کرده و نحوه  Designز طرحهای پیش فرض ا -

 ویرایش آنها را بدانند.
 .استفاده کنند Effectدر طراحی اسلایدها از  -

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
ر، حل مساله با کامپیوت

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 همن

 PowerPoint افزارنرمکاربرد دف کلی: ه

 اهداف اختصاصی:
 ر پاورپوینت آشنا باشند.د Animationبا قابلیت  -
 در صورت نیاز استفاده کنند. Animationاز انواع  -
 در صورت نیاز استفاده کند.  Transitionاز انواع  -
 را بدانند. Transitionنحوه تنظیم زمانی  -
ایجاد کرده و ویرایش و  commentدر فایل پاورپوینت  -

 حذف آن را انجام دهند. 
های دول، تصویر، نمودار، فیلم و فرمولدر فایل پاورپوینت ج -

 را وارد کنند. ریاضی

 اورپوینت را با فرمتهای مختلف نمایش دهد. پیک فایل  -

برای اصلاح مشکلات گرامری و مقایسه  Reviewاز تب  -
 پاورپوینت استفاده کند.دو فایل 

 -، روانیناختیش
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت



 5 

  آشنا شده و یک ماکرو ایجاد کند. viewکاربرد تب با  -
 بتواند خروجیهای مختلفی از فایل پاورپوینت بگیرد. -

جلسه 
 همد

 Excel افزارنرمکاربرد دف کلی: ه

 اهداف اختصاصی:
آشنا  و مفهوم سطر، ستون و صفحه اهمیت آن،با محیط اکسل -

 شوند.
و از کلیدهای ویرایش  یم سطرها و ستونها را انجام دادهتنظ -

  استفاده کنند.
 د. از کلیدهای میانبر در اکسل استفاده کنن -
 ها آشنا شوند.sheetبا نحوه ایجاد و نامگذاری  -
 با کاربرد توالی اعداد و حروف در اکسل آشنا باشند. -
 Replaceو  Number, Styles, Sort & filterاز تبهای  -

 استفاده کنند.
در اکسل  Conditional formattingو ها styleبا مفهوم  -

 آشنا بوده و از آنها استفاده کنند. 
فرمها، جداول و رسم نمودار در اکسل انواع مختلف راحی ط -

 در صورت نیاز آنها را ویرایش کند.و  ،را انجام دهند
انجام  درسمتمام موارد را در فایل تمرینی تهیه شده توسط  -

 داده و ارائه دهد.

 -، روانیناختیش
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 ازدهمی

 Excel افزارنرمکاربرد دف کلی: ه

 اهداف اختصاصی:
 sheetهای مختلف در اکسل و sheetبین فرمول نویسی  -

 واحد را انجام دهند.
را  و چاپ فرمها هالیتنظیمات صفحه و خروجی گرفتن از فا -

 اجرا کنند.
 ند. برای صفحات و اسناد اکسل رمز تعریف کن -
 استفاده کند. page layoutاز تمام منوهای تب  -
انجام  درسمتمام موارد را در فایل تمرینی تهیه شده توسط  -

 داده و ارائه دهد.

 -، روانیناختیش
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

الیف محوله، تک
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 دوازدهم

 Excel افزارنرمکاربرد هدف کلی: 

 اهداف اختصاصی:
  برای جدول مشخص ترسیم کند.  pivot tableیک  -
 در اکسل را اجرا کنند.   (If Function)توابع شرطی  -
 را بدانند. ORو  Andنحوه استفاده از تابع  -
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 استفاده کنند. Random Numbersاز قابلیت  -
 Text to column, Flashشامل  Data tools یابزارهااز  -

fill, Remove Duplicate, Data validation  فاده و ... است
 کند.

به صورت کامل استفاده  Viewو  Reviewاز منوهای تب  -
 کند.

انجام  درسمتمام موارد را در فایل تمرینی تهیه شده توسط  -
 داده و ارائه دهد.

جلسه 
 سیزدهم

 آشنایی با اینترنت هدف کلی:

 اهداف اختصاصی:
 با تاریخچه و ساختار اینترنت آشنا گردند. -
نا ینترنت و آدرسهای اینترنتی آشا در یدهآدرسبا نحوه  -

 گردند.
 چگونگی جستجو با موتورهای جستجو را فراگیرند.  -
 بتوانند از موتورهای جستجوگر عمومی استفاده کنند. -
با پایگاههای علمی فارسی برای جستجوی اطلاعات آشنا  -

 شوند.
 پیدا کردن مطالب استفاده کنند.از عملگرهای جستجو برای  -
داده علمی انجام جستجوی مقالات علمی را از پایگاههای  -

 دهند.
 استفاده کنند. EndNote افزارنرمبتوانند از  -

 

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 چهاردهم

 Access افزارنرمکاربرد  هدف کلی:

 اهداف اختصاصی:
با مفهوم بانک اطلاعاتی، داده، اطلاعات و مدیریت پایگاه  -

 داده آشنا شود. 
محل ذخیره و نوع ، Accessا نحوه ساخت فایل جدید ب -

 فایلها آشنا گردد. یسازرهیذخ
 اکسس آشنا شود. افزارنرما اجزای اصلی نوار ریبون ب -
و  Table, Form, Report جزای اصلی اکسس شاملا -

Query .را معرفی کند 
ک جدول با فیلدهای مشخص شده توسط مدرس طراحی ی -

 کند.

 ر کدام را توضیح دهد. و کاربرد ه Data typeانواع  -

 -، روانیناختیش
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان

 رنتاینت
 پایانی -کوینیت
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 شامل موارد زیر کار کند. ساکس منوهایبا   -

Input Mask, Decimal Places, Field Size, 
Validation Rule, Default Value, Caption 

Indexed،Text Align ،Required ،Text Validation  

جلسه 
 پانزدهم

 Access افزارنرمکاربرد  هدف کلی:
  اهداف اختصاصی:

 بین جداول مختلف در اکسس ارتباط برقرار کند. -
با روشهای مختلف و قابلیتهای مختلف ایجاد  Queryیک  -

 کند.
 گزارشی با فرمتها و دیزاینهای مختلف ایجاد کند. -
تعیین شده توسط  یهادادهرای با فرمها آشنا شده و فرمی ب -

 مدرس ایجاد کند.

 -، روانیشناختی
 حرکتی 

، کار  تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 و پرسش  و پاسخ

استفاده از رایانه 
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 شانزدهم

 Visio افزارنرمکاربرد  هدف کلی:

 اهداف اختصاصی:
 کار -
 شود. با محیط کار ویزیو و منوهای مختلف این ابزار آشنا -
مختلف را با استفاده از ابزارهای  یاگرام و نمودارهاید -

  ویزیو طراحی کند. 
را از اکسل و اکسس وارد ویزیو کرده و از آنها  هادادهبتواند  -

  استفاده کند.

 ی مختلف از فایل ویزیو بگیرد.بتواند خروجیها -

 -، روانیناختیش
 حرکتی 

، کار تعاملی سخنرانی
با کامپیوتر، حل مساله 

 پرسش  و پاسخ و

ستفاده از رایانه ا
در کلاس و انجام 

تکالیف محوله، 
 سؤالاتپاسخ به 

 کلاس درس
120 
 دقیقه

وایت اسلاید، 
و  هبورد، رایان
 اینترنت

 پایانی -کوینیت

جلسه 
 هفدهم

 ترمانیپاآزمون 

 
 

  هر جلسه  یبه ازاو حضور منظم در کلاس نمره برای  5/0در نظر گرفتن : دانشجو در کلاس درس  ریتأخسیاست مسئول دوره در مورد برخورد با غیبت و
 .گرددیمنمره کسر   25/0 بتیغ

  :نحوه ارزشیابی دانشجو و بارم مربوط به هر ارزشیابی 

          نمره 8: (... ترمانیمالف ( در طول دوره )کوئیز، تکالیف، امتحان،      

                                                                    نمره 21: ب ( پایان دوره       
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 (: رفرنسع اصلی درس) مناب 

 پاورپوینت فایلهای و درسی فایلهایمدرس،  فیلمهای آموزشی جزوات، شامل کلاسی مستندات -
 


