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 :راهنمای مر بوط به تحلیل وضعیت آموزشی هنر ستانهای فنی و حر فه ای و کار دانش

 :  دستور العمل 

 آماده سازی پو شه های کلاسی  (الف
 الضاهی است 2007officeیب  Officeًصب -1

تحلیل ًوشات هستوش سبل تحصیلی ) پَضِ ای بب ًبم  ( Eغیش اص دسایَی کِ ٍیٌذٍص ًصب هی ببضذ هبًٌذ دسایَ )دس یکی اص دسایَّب  -2

ٍ داخل آى بِ  ( ٌّشستبى ضْیذ چوشاى 96-95هثلاً تحلیل ًوشات هستوش سبل تحصیلی . ) بسبصیذ  ( " ًبم ٌّشستبى " 

 .تعذاد کلاس ّبی ٌّشستبى پَضِ دسست کٌیذ ٍ آى ّب سا بب اسن ّش کلاس ًبم گزاسی ًوبییذ 

 . ًوبییذ Past ٍ دس ّوِ پَضِ ّبی کلاسی COPYدٍفبیل اکسل چْبسهبِّ اٍل ٍ چْبس هبِّ دٍم سا اص پَضِ ًوشات هستوش  -3

 ثبت اطلاعات  (ب 

چْبس هبِّ اٍل ٍ چْبسهبِّ  )دس ٌّگبم ثبت اطلاعبت ٍ ًوشات ٍ یب ایجبد تغییشات دس فبیل ّبی ًوشات هستوش حتوبً ببیذ ّش دٍ فبیل  -4

 .سا ّوضهبى اجشا کٌیذ  (دٍم 

 ٍ – کلاس – دبیشاى –سا پیذا کٌیذ ٍ هطخصبت داًص آهَصاى  (ًوشات هْشهبُ  « sheet» صفحِ ی  )دس فبیل چْبس هبِّ اٍل  -5

 .ّش دٍ فبیل سا رخیشُ کٌیذ . سا ٍاسد ًوبییذ ؛ ایي اطلاعبت بِ صَست خَدکبس دس فبیل چْبسهبِّ دٍم ٍاسد هی ضًَذ... آهَصضگبُ ٍ 

 .ًوشات کلاسی داًص آهَصاى سا اص سٍی کبسبشگ دبیشاى هشبَطِ بصَست ّفتگی ثبت ٍ رخیشُ ًوبییذ  -6

 تجسیه و تحلیل و گسارش  (ج 
 بِ صفحِ ی کبسًبهِ دٍهبِّ اٍل بشٍیذ. دس پبیبى آببى هبُ دس صَستی کِ ًوشات هبّبًِ بِ صَست کبهل ٍاسد ضذُ ببضٌذ  -7

 . ٍ بشای ّشکلاس کبسًبهِ چبپ کٌیذ

 بِ ّویي تشتیب دسهبُ ّبی آرس ٍ دی ًیض ًوشات هستوش ّش کلاس سا ثبت ٍ رخیشُ ًوبییذ ٍ بب استفبسُ اص ًوَداس ّبی تشسیوی ٍ -8

 .ٍضعیت آهَصضی داًص آهَصاى ٍ کلاس ّب سا بشسسی ٍ بِ دبیشاى ٍ اٍلیبی داًص آهَصاى اطلاع دّیذ ...  ٍ 2 ٍ 1 فشم ّبی ضوبسُ 

 .ثبت ٍ رخیشُ ًوبییذ  ( اسدیبْطت – فشٍسدیي – اسفٌذ –بْوي  )ًوشات هشبَط بِ ًَبت دٍم سا دس فبیل چْبسهبِّ دٍم صفحبت  -9

 تزکش هْن بِ علت استببط هَجَد بیي دٍ فبیل دس توبم هشاحل ثبت ًوشات ٍ اطلاعبت ّشکلاس ببیذ ّش دٍ فبیل چْبسهبِّ اٍل 

 .ٍ دٍم ّوضهبى ببص ببضٌذ

کبسبشد ًشم افضاس فَق جْت ثبت ًوشات هستوش لاصم الاجشا بَدُ ٍ ضشٍسی است سبیش  ًشم افضاس ّبی ثبت ًوشات دس  ٌّش ستب ًْب   -10

  نگیردهَسد  استفبدُ قشاس

 گشٍُ ّبی آهَصضی ٍ سبیش هسئَلیي آهَصش دس ٌّگبم ببصدیذ اص آهَصضگبُ ّب هیضاى ثبت ًوشات سا بشسسی ٍ-11

 . %  گضاسش هی ًوبیٌذ 

 

 ّوذاى                                                                     اداسُ فٌی ٍ حشفِ ای ٍ کبسداًص استبى 
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