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  مقدمهمقدمه
، روز به روز چشم اندازها و  (ICT)   و ارتباطاتوري اطلاعاتافنّ تكنولوژي، بويژه پيشرفت سريع

تري را جهت تسخير قُلل علمي ، فني و صنعتي و حل مشكلات و مسائلِ بشر ارائه  هاي روشن افق
ر اي و كاربرد آنها د تك افراد و آحاد جامعه را به تلاش مضاعف در كسبِ مهارتهاي رايانه كند و تك مي

وريهاي جديد آ ، بنحوي كه امروزه افراد و جوامع ناتوان در بكارگيري فن سازد ساير علوم ملزم مي
المللي كاربري  دورة گواهينامة بينگواه اين امر پذيرش و اجراي كنند  سواد تلقي مي اي را بي رايانه

  .  كشور جهان است١٤٠ در بيش از   International Computer Driving License (ICDL)كامپيوتر
اي را به منظور بستر سازي ، توسعه و   تلاش همه جانبهتكفادر ايران نيز دولت با برنامة ملي موسوم به 

 را براي كلية كاركنان دولت ICDLو به همين منظور برنامة آموزش كند  دنبال مي ITآموزش همگاني 
اي و كاربردي با توسعه و  هاي فني و حرفه زش، متوليان آموكند مضافا اينكه  برنامه ريزي  و پيگيري مي

هاي مناسب و  اي و كاردانش گام هاي تحصيلي فني و حرفه گسترش دورهو  ITتجهيز مراكز آموزش 
،  آوري و نياز جامعه اند و بر همين اساس همگام با پيشرفت فن مفيدي را در اين راستا برداشته

  .ندا شده تدوين ياهاي لازم بازنگري  استاندارد
 مورد ECDL  كه اولين بار توسط كشور فنلاند پيشنهاد شد در اروپا تحت عنوانICDLگواهينامة 

گرچه مهمترين ويژگي اين استاندارد ، مستقل بودن آن از نرم افزار است ولي به . گيرد استفاده قرار مي
زمينه برگزار ميگردد ، ما افزارهاي رايج در اين  ترين نرم هاي مربوطه از مرسوم لحاظ اينكه اغلب آزمون

 ) ٤نسخة  ( ICDLنيز در اين كتاب نرم افزارهاي ميكروسافت را مطابق با جديدترين نسخة استاندارد 
  :باشد  اين گواهينامه داراي هفت مهارت به شرح زير مي. ايم  مورد آموزش قرار داده

  

  مهارت   نسخة چهار– (ICDL) كاربري كامپيوتر المللي بينگواهينامة 
  حداقل نمرة قبولي  نرم افزار مورد استفاده  نام مهارت

  %۷۵  -  مفاهيم پاية فنّاوري اطلاعات  اول
  Microsoft Windows XP ۷۵%  ها استفاده از كامپيوتر و مديريت فايل  دوم
  Microsoft Word XP  ۷۵%  واژه پرداز  سوم
  Microsoft Excel XP  ۷۵%  صفحه گسترده  چهارم
  Microsoft Access XP  ۷۵%  پايگاه داده  پنجم
  Microsoft PowerPoint XP  ۷۵%  ارائة مطالب  ششم
  Outlook Express , IE 6  ۷۵%  اطلاعات و ارتباطات  هفتم

  
  



 

بر اساس سالها  )گـام (هارتمموزش آروه گمولفينِ در راستاي تحقق اهداف ترسيم شدة فوق ، 
كاركنان دولت ، اي و با عنايت به نياز مبرم  رايانهريزي در علوم مختلف  تجربة تدريس ، تحقيق و برنامه

اي ،  هاي فني و حرفه مندان به فراگيري آموزش آموزان و ساير علاقه كارآموزان ، دانش، دانشجويان 
با ) ٤نسخة ( ICDL استاندارد جهاني  سرفصلِآخريناقدام به تهيه و تدوين اين مجموعه ، بر اساس 

  :اند  ير نمودهز  هاي منحصر به فرد ويژگي
  

شيوة آموزشي اين سري از كتابها خودآموز و گام به گام مي باشد ، به همين منظور  §
هاي  و جهت رعايت پيوستگي مطالب و سهولت در يادگيري ، در مواردي سرفصل

استاندارد جابجا شده يا مطالب تكميلي اضافه بر استاندارد به درس اضافه شده 
 . است

 .اند اهيم كليدي بصورت پر رنگ مشخص شدهتعاريف اصطلاحات و مف §
رئوس مطالب و موضوعات ارائه شده در هر فصل ، در ابتداي همان فصل آورده شده  §

است مضافا اينكه قبل از تشريح اغلب موضوعات ، جهت فراگيري آسان نوآموزان ، 
 .دسته بندي مناسبي از تيتر مطالب آن موضوع ارائه شده است 

المقدور تصاوير   در ابتداي آن مشخص شده است و حتيþمت هر گام عملي با علا §
 .لازم براي هر گام آورده شده است

ها به همراه ساير توضيحات لازم مشخص  ها و دكمه بر روي تصاوير عملكرد گزينه §
 .شده است

 .نكات اساسي و تكميلي در كادرهاي مخصوص نكته آورده شده است §
راي تشريح هر موضوع ، در جاي خود و در هاي لازم ب ها ، نمادها و آيكن دكمه §

داخل متن آورده شده است ، ضمن اينكه عملكرد آنها بصورت جداگانه در جداول 
 .ويژه يا بر روي تصوير مشخص شده است

 
تشكر  صفار انتشارات مديريت محترم اشراقيآقاي  بويژه، اندركاران مجموعه  در پايان از كلية دست

كمي و كيفي مجموعه سطح  را در جهت ارتقاء ياريگران و منتقدان كنيم و پيشاپيش نظرات مي
  . داريم گرامي مي
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