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 طرح درس سالانه

    :تحصیلی سال کار و دانش تلاشهنرستان    -آموزش و پرورش : زهنر آمونام و نام خانوادگی 

 56105 :کد درس ایتایپ رایانه نام درس:  گرافیکرشته: 
 

 هفته فصل نام ماه
میزان 

 تدریس
 درس و عنوان موضوعات

 هدف های کلی درس

 )توانایی های هنرجو بعد از درس(
 پیش بینی شدهفعالیت های 

ـر
ــ

هـ
م

 

 8تا  1 اول 1

  آشنایی با نحوه اجرای

  word نرم افزار

 اجزای محیط افزار 

 ایجاد سند 

 ورد نرم افزار و کار باآشنایی 

  آشنایی با میزان اطلاعات

 عمومی و تخصصی هنرجویان

  افزار ورد ر با نرمکاشروع 

  پاسخ به سوالات و رفع

 هنرجویاناشکالات 

 11تا  9 دوم 1

 عملکرد ماوس 

  ذخیره اسناد در قالب

 های متفاوت

 باز کردن سند موجود 

  آشنایی با نحوه ذخیره

 سند

 توانایی ایجاد سند

 ذخیره سند

  پرسش از درس گذشته 

 ایجاد سند با نام هنرجو 

  ذخیره سند در یک مسیر

 خاص

 رفع اشکال 

 51تا  02 سوم 1
منوها ، توانایی کار با نوار ها

 ابزارهای آنو 

 کار با نماها

فی کردن نوار ابزار نمایش و مخ

 دسترسی سریع

د به بخش نحوه افزودن ابزار جدی

 دسترسی سریع

نمایش و مخفی کردن کاراکترهای 

 غیر قابل چاپ

 چند دقیقه ای از  پرسش

 دروس گذشته 

  مطالب جدید تدریس 

 تمرینات عملی 

  رفع اشکال 

 تایپ صحیحاصول اولیه  20تا  51 چهارم 1

 آشنایی با صفحه کلیدو  تایپ سریع

 سطر اعداد 

 قالب بندی متن

 قلمو جلوه اندازه  ،تغییر نوع

 نگارشتغییر سبک 

  مطالب جدید تدریس 

 تمرینات عملی 

 رفع اشکال و پرسش مستمر 

ن
آبا

 

 11تا  28 پنجم 0

تنطیمات پیشرفته پاراگراف 

 و متون

 

 تنظیم فاصله بین حروف

 پاراگرافقالب بندی 

 پاراگرافترازبندی 

تنظیم فاصله بین سطرهای یک 

 پاراگراف

 تنظیم فاصله بین پاراگراف ها

  1فصل از امتحان عملی 

  در مورد پرسش کلاسی

 مبحث جدید

  بررسی پاسخ های داده شده

 هافعالیتبه  هنرجویانتوسط 

  دادن تمرینات مرتبط با درس

 جدید

  رفع اشکال توسط هنرجویانی

 اند.را آموختهکه مطلب 
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 66تا  11 ششم 0

  تنطیمات پیشرفته

 پاراگراف و متون

  آشنایی با شماره گذاری

 سطرها

 تورفتگی پاراگراف

ظاهر کردن و نحوه  کار با خط کش

 آن

  Format painter کار با

 و تنظیم آن Tabکار با

و   Numbering و Bullet کار با

 دارهای شمارهایجاد لیست

  Auto format عملکرد

  هنرجویان در  هایپروژهارایه

 کلاس

 رفع اشکال و پرسش مستمر 

 42تا  66 هفتم 5
توانایی ویرایش متن به 

 صورت پیشرفته

 هادرج رونویسی متن

 متن رونویسیو اضافه یا درج کردن 

 درج کاراکترها و نمادهای ویژه

بر برای تعریف کلیدهای میان

 هاسی سریع به نماددستر

 انتخابی متنهای تکنیک

انتقال متن در یک سند یا کپی و 

 های مختلفبین سند

  0امتحان عملی فصل 

 مبحث جدید  رفع اشکال

 تدریس شده.

 91تا  46 هشتم 5
 زینیتوانایی جستجو و جایگ

 در متن

 متن و جستجو در سند

ای ویژه و متن کاراکتره یجستجو

 هایی با قالب خاص

 جستجو و جایگزینی متن

  Go To کار با

 ویرایش سند

 حذف بخشی از سند

  حل تمرینات داده شده توسط

 هنرجویان

 رفع اشکال 

ذر
آ

 

 نهم 2
تا  126

112 

های یرایش ابعاد و حاشیهو

 کاغذ

  Layout انتخاب

 اندازه کاغذ تعیین

 های کاغذتنظیم حاشیه

 page break ذف درج و ح

 اضافه کردن تصویر

 watermark ایجاد تصویر

  5فصل امتحان عملی 

  رفع اشکال و پاسخ آزمون با

 هنرجویانهمکاری 

 تدریس مطالب جدید 

 دهم 2
تا  112

104 

 گذاری صفحاتشماره 

 چند ستونی کردن متن 

 کار با سرصفحه و پاصفحه

گذاری شماره و شماره گذاری صفحه

 خطوط

 حذف شماره صفحه

 چند ستونی کردن متن

 Hyphenation تنطیم خطوط

خودکار در به صورت  Hyphen درج

 هنگام تایپ

 درج به صورت دستی و حذف آن

 ایجاد پاورقی

  امتحان تئوری از مطالب

 های قبلفصل

 های عملی.حل پروژه 

  دادن تمریناتی به هنرجویان

 برای یادگیری بیشتر.
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 یازدهم 1
تا  152

124 

آشنایی با سبک و 

 کاربرد آن

 کاربرد آنو تعریف  آشنایی با سبک

 کار با سبک

 با الگو و کاربرد آن آشنایی

 ایجاد الگو

 در مورد  پرسش کلاسی

-مبحث جدید و بررسی پاسخ

های داده شده توسط 

 هنرجویان

  رفع اشکال در مبحث جدید

 تدریس شده.

 4امتحان عملی و تئوری از مباحث فصل  دوازدهم 
بررسی نقاط قوت و ضعف هنرجویان 

 با توجه به نتیجه امتحان

ی
د

 

 برگزاری امتحانات نوبت اول 

ب
هــ

ــ
ن

م
 

 سیزدهم 6
تا  112

162 

تظیمات خودکار نرم افزار 

 برای ویرایش گرامری

  grammer & spelling کار با

  Auto correct کار با

کار با فرهنگ لغت، بررسی تعداد 

 کلمات

  هنرجویانپرسش از 

  انجام چند تمرین توسط

 هنرجویان

 رفع اشکال 

 چهاردهم 4
تا  142

144 

آشنایی با ایجاد یک 

 جدول

 ایجاد یک جدول

 درج و تغییر داده ها در جدول

ها و سطر اضافه و حذف نمودن سلول

 های جدولو ستون

  6امتحان عملی فصل 

  حل تمرینات عملی توسط

 هنرجویان

  و مطرح کردن مسایل متنوع

 حل آنها توسط هنرجویان

 پانزدهم 4
تا  186

022 
 ویرایش جدول

 های جدولتقسیم سلولادغام و 

 ایجاد جداول متداخل

 هاتنظیم اندازه سطرها و ستون

 بندی جدولقالب

 رفع اشکال 

  و برگزاری  عملیدادن سوالات

 از فصل قبلآزمون کتبی 

 شانزدهم 8
تا  026

002 

آشنایی با اشکال و 

 متن هنری

 کادرهای متنی
 word Art  

  Clip Art کار با تصاویر

در ترسیم  alt ,ctrl , shift کاربرد

 اشکال

  4امتحان عملی فصل  

  رفع اشکالات موجود در

 امتحان هنرجویان

  تدریس مباحث جدید در

قالب تمرین عملی و رفع 

 ایرادات هنرجویان

ـاس
فن

 دــ

 هفدهم 8
تا  002

052 
 آشنایی با تصاویر

 تصاویر format زبانه

تعیین رنگ خطوط و پس زمینه 

 تصاویر

  آزمون از فصل جاریبرگزاری 

  رفع اشکال مبحث جدید

 تدریس شده.

 هیجدهم 8
تا  052

059 
 ویرایش تصاویر

تعیین محل برقراری شکل نسبت به 

 متن و تصاویر دیگر

 بندی و جداسازی تصاویرگروه

 مرور مطالب گذشته 

 برگزاری آزمون 

 حل خود آزمایی 

 امتحانی هنرجویانرفع اشکالات  8امتحان عملی و تئوری فصل  نوزدهم 
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 مبیست 9
تا  022

012 

آشنایی با ماکرو و خصوصی 

 سازی سند

 کار با جدول محتویات

 برقراری پیوند

 کار با ماکروها

 ذخیره فایل به صورت خودکار

 Read Only رمزگذاری سند و

 کردن آن

 .مطالب جدید تدریس می شود 

 تمرینات عملی 

 رفع اشکال و پرسش مستمر 

ن
دی

ور
فر

 

 عید نوروز تعطیلات

9 
بیست و 

 یکم

تا  016

041 

آشنایی با فایل 

 پشتیبان

 ایجاد فایل پشتیبان

 کار با ادغام پستی

 Fieldاضافه کردن 

 رفع اشکال 

  توسط  پروژهپرسش و حل

 هنرجویان

- 
بیست و 

 دوم
 9امتحان تئوری وعملی از فصل 

  رسیدگی به ایرادات موجود در

 امتحان هنرجویان

ت
هش

دیب
ار

 

12 
بیست و 

 سوم

تا  080

081 
 توانایی چاپ سند

 چاپ سریع

 پیش نمایش صفحه

 انتخاب و تنظیم چاپگر

 Pdf چاپ فایل در

  پرسش چند دقیقه ای از

 دروس گذشته 

  تدریس مطالب جدید 

 تمرینات عملی 

 رفع اشکال 

12 
بیست و 

 چهارم

تا  086

090 
آشنایی با فکس در 

Word 

 Word فکس کردن در

 چاپ نامه

 و سندبرچسب 

 رفع اشکال 

  حل سوالات عملی توسط

 هنرجویان

 
بیست و 

 پنجم
 مرور 

رسیدگی به اشکالات هنرجویان و 

 حل سوالات عملی برای آنها
 رسیدگی به اشکالات هنرجویان

 
بیست و 

 ششم
 برگزاری آزمون تئوری و عملی  16برگزاری آزمون عملی از فصل 

اد
رد

خ
 

 مدو نوبتبرگزاری امتحانات 

 

 


