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كلمه گرپردازش-3ماژول 
.گرددبرگزار ميعملي آزمون به صورت . ورد پردازش كلمه مي باشددر م،ماژول سومبرنامه درسي موجود در 

ماژولاهداف اين 
،ها و سندهاي روزمرهجهت ايجاد نامهكلمهگري كاربردي پردازشاز برنامهبتواندكند تا داوطلب را ملزم ميسومماژول

.استفاده كند
:داوطلب قادر خواهد بود

.هاي مختلف فايل ذخيره نمايدكار كند و آنها را در قالبداسنابا �
.، انتخاب نمايدوريبهرهبالا بردنرا به منظور Helpتابعنظير ،كاربرديمربوط به برنامههاي گزينه�
.شوندمير تشو منهاي پردازش كلمه با سايز كوچك ايجاد و ويرايش نمايد كه براحتي به اشتراك گذاشته سند�
ي خوبي را در و تجربهكارا و زيبا باشندهاي گوناگوني براي سندها به كار ببريد تا آنها را قبل از انتشار قالب�

.بندي مناسب به دست آوردهاي قالبانتخاب گزينه
.تصاوير و اشياء ترسيمي را در سندها بگنجاندجداول، �
.را براي عمليات ادغام پستي آماده كنداسناد�
.ي سند را انجام دهد و قبل از چاپ نهايي سندها ، املا را بازبيني و تصحيح نمايدتنظيمات صفحه�

موضوع كار مرجععنوانبخش
استفاده از برنامه 3.1

كاربردي
؛ نيز باز برنامه كاربردي پردازش كلمهباز كردن و بستن 3.1.1.1كار با سندها 3.1.1

.كردن و بستن اسناد
، يا ديگر فرضبر اساس الگوي پيشايجاد يك سند جديد 3.1.1.2

.Memo،Fax  ،Agenda: مانند، الگوهاي موجود
سند با ؛ ذخيرهكاني بر روي يك درايومدر سندذخيره 3.1.1.3

.يك درايوي ديگر بروي نام
، فايل متني:فايل مانندبا فرمتهاي ديگرسندذخيره 3.1.1.4

)Text File(،هاي متني فايلRich Text Format ،
، ي خاصافزارنرم، پسوند فايل )Template(الگو 
.ي نسخه شماره

.تغيير سند فعال3.1.1.5
، برنام كار: برديبرنامه كاردرهاي اصلي گزينهتنظيم 3.1.2.1بهبود بهره وري- 3.1.2

.داسناذخيره،براي باز شدنفرضپيشايپوشه
.Helpبرنامهاز استفاده 3.1.2.2
).Zoom(گنمايي رهاي بزاز ابزاراستفاده3.1.2.3
.افزارنرمنوار ابزارهاي نمايش دادن، پنهان كردن 3.1.2.4

بازگرداندن به حالت اوليه و يا به حداقل رساندن نوار ابزار
.هاي نمايش صفحهحالتتغيير 3.2.1.1وارد كردن متن- 3.2.1ايجاد سند- 3.2

.متن در سندكردن وارد 3.2.1.2
©,®,™نمادها يا كاراكترهاي خاص نظير اضافه كردن 3.2.1.3

،غير چاپينمايش دادن ويا پنهان كردن كاراكترهاي 3.2.2.1–انتخاب كردن- 3.2.2
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موضوع كار مرجععنوانبخش
، 1دستي انفصال خطعلائم ،پاراگرافعلائم ، هافضا:مانندويرايش كردن 

.2كاراكتر پرش
گراف يا كل يك ، پارا، كلمه، سطر، جملهحروفانتخاب 3.2.2.2

.متن
حروف و بوسيله وارد كردن يا حذف كردن تنمويرايش3.2.2.3

جهت 3رونويسيييا بوسيلهو كلمات از متن موجود 
.جايگزيني متن موجود

كلمه يا عبارت جستجوي ساده براي دستوراز يك استفاده 3.2.2.4
.خاص

ساده براي يك كلمه يا دستور جايگزينياز يك استفاده 3.2.2.5
.خاصعبارت 

.ديگرداسنابه متن داخل يك سند ل انتقاكپي يا 3.2.2.6
.متنحذف 3.2.2.7
بازگرداندن عمليات و 4استفاده از دستور لغو عمليات فعلي3.2.2.8

.5لغو شده
.قلمسايز، نوع : بندي متنقالبتغيير 3.3.1.1متن- 3.3.1قالب بندي- 3.3

.دار ، زير خطمورب، پررنگحروف : بندي متنقالباعمال3.3.1.2
.زير نويس، بالا نويس: بندي متنقالباعمال 3.3.1.3
.متندرهاي مختلفرنگاعمال 3.3.1.4
.متندر حروف بزرگ و كوچك مختلف ت حالااعمال3.3.1.5
.متندر اتوماتيك 6گذاريخط تيرهاستفاده از 3.3.1.6

.آنهاادغامو ها پاراگرافايجاد 3.3.2.1پاراگراف ها- 3.3.2
 Line(خط كاراكتر انتقال نرم به سراستفاده يا حذف 3.3.2.2

Break(.
، استفاده از ترازبندي: اعمال تنظيمات مناسب براي متن3.3.2.3

به جاي گنجاندن فضاهاي  Tabرفتگي و ابزارهايتو
.خالي

دو هر از يا ، راست يا مركز ف چپرمتن از طترازبندي 3.3.2.4
.7طرف

.اولر، سطچپ، راستاز ها در پاراگرافايجاد تورفتگي 3.3.2.5
، راست، چپ، مركزآن ازتنظيم يا حذف ،Tabاز استفاده3.3.2.6
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موضوع كار مرجععنوانبخش
.-8مربوط به فرمت اعداد–)Decimal(دهدهي 

اعمال فاصله بين : پاراگرافگذاري مناسب در فاصله3.3.2.7
.Returnها به جاي استفاده از كليد پاراگراف

گذاري فاصله.هاگذاري در بالا و پايين پاراگراففاصله3.3.2.8
single ،1.5هادر داخل پاراگرافيخط و دو خط.

يك ليست تك گذاري درشمارهها و بالتاضافه و يا حذف 3.3.2.9
هاي هاي استاندارد يا سبكبين بالتتغيير مكان :سطحي

.شماره در يك ليست تك سطحي
به يكرنگي زمينه سپيا ، سايهيك كادركردن اضافه3.3.2.1

.پاراگراف
.متن انتخاب شدهدر،موجودكاراكتر 9يك سبكاعمال 3.3.3.1ها سبك- 3.3.3

.به يك يا چند پاراگراف، يك سبك پاراگراف موجوداعمال 3.3.3.2
.فرمتاز ابزار كپي استفاده 3.3.3.3

اشياء - 3.4
)Objects(

.دادهافزودنبراي ايجاد جدول 3.4.1.1ايجاد جدول- 3.4.1

.داده در يك جدولاضافه كردن  يا ويرايش 3.4.1.2
.ها يا كل جدولها، سلولها، ستونرديفانتخاب 3.4.1.3
.هاها يا ستونرديفيا حذف كردناضافه3.4.1.4

.فعرض ستون و ارتفاع رديتغيير 3.4.2.1قالب بندي جدول- 3.4.2
.هاي جدولخانهطوطخامت  و رنگ خ، ضنوعتغيير3.4.2.2
.يزمينه رنگسايه يا پسكردن اضافه 3.4.2.3

ا ر) ترسيميئ، نمودار، شعكس، تصوير(ء يك شيافزودن 3.4.3.1اشياء گرافيكي - 3.4.3
.در مكاني معين در داخل يك سند

.ئشانتخاب3.4.3.2
.ديگرباز اسنادبهداخل يك سنداز ئشل انتقاكپي يا 3.4.3.3
.ئشاندازهتغيير ياحذف3.4.3.4

به عنوان يك سند اصلي ماده كردن آنو آسندباز كردن 3.5.1.1آماده سازي- 3.5.1ادغام پستي- 3.5
.براي ادغام پستي

،ديگراطلاعاتيهاي هرست پستي و فايلانتخاب يك ف3.5.1.2
.ه براي يك ادغام پستيجهت استفاد

، نامه. (تيدر سند اصلي ادغام پسفيلدهاي داده ردنوارد ك3.5.1.3
.)هاي آدرسبرچسب

به سند زذن بر چسب ، با يك نامهليست پستي يك ادغام 3.5.2.1- 3.5.2
.صورت يك فايل يا خروجي چاپي

توضيح مترجم8
# !��$�
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موضوع كار مرجععنوانبخش
.هاها، برچسبنامه: پستينتايج ادغام چاپ 3.5.2.2

سازي آماده-3.6
خروجي ها

، يا )عمودي(Portrait: )كاغذ(سندجهتتغيير 3.6.1.1تنظيم ها -3.6.1
Landscape )كاغذسايز تغيير . )افقي.

.حاشيه هاي كل سند ، بالا ، پايين ، چپ و راستتغيير 3.6.1.2
يك ايجاد :صفحهروش مناسب براي اضافه كردن 3.6.1.3

BreakPageجاي استفاده از كليدبهReturn .
.در يك سندBreakPageاضافه يا حذف 3.6.1.4
.سر صفحات و پا صفحاتافزودن يا ويرايش متن در 3.6.1.5
ه مانندو پا صفحهدر سر صفحاضافه كردن فيلدهايي 3.6.1.6

.، نام فايل، اطلاعات شماره صفحهتاريخ
.براي صفحاتگذاري اتوماتيك اعمال شماره3.6.1.7

نظير تصحيح يتغييراتاعمال بيني املايي يك سند و باز3.6.2.1بازبيني و چاپ كردن -3.6.2
.هاي املايي، حذف كلمات تكراريغلط

با تعبيه شده در برنامهلغات به ديكشنريكردن اضافه 3.6.2.2
.املاكننده استفاده از چك

.نمايش چاپمشاهده پيش3.6.2.3
از با استفاده طريق يك چاپگر نصب شده از يك سند چاپ 3.6.2.4

چاپ ، كل سندچاپ نظير مربوط به چاپهاي گزينه
.چاپ از سندصفحاتي مشخص، تعداد 


