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هت گذراندن آزمون عملی مهارت سوم را جآن چه در زير مطا لعه ميفرماييد ، درسهای مهارت سوم می باشد که دانش اساسی 
  .برای داوطلب فراهم می سازد

  
  
  
  
  

داوطلب بايد قادر . می طلبد نامه واژه پرداز در يک کامپيوتر راداوطلب توانايی استفاده از بر، اززمهارت سوم، واژه پردا
 ايجاد ،شکل دهی و ذخيره سازی :باشد وظايف معمول روزمره را به انجام برساند و با استفاده ازدستورات واژه پرداز همانند

  .آنها را برای استفاده آماده سازد ،
داوطلب می بايست صلاحيت . داخل همان سند يا اسناد ديگر تکثير کندوی همچنين بايد بتواند از متن کپی گرفته ، آن را در 

 ساختن جدولهای استاندارد ، استفاده از تصاوير در يک سند و :خود را در استفاده از ديگر ابزارهای برنامه واژه پرداز همانند
  .ابزار ادغام پستی نشان دهد

  
  چهارچوب آموزشی  مرجع  درس  دسته بندی

  .باز کردن وبستن برنامه واژه پرداز  ١-١-١-٣

  .باز کردن يک يا چندين سند  ٢-١-١-٣

 .ايجاد يک سند جديد بر اساس الگوهای پيش فرض يا موجود  ٣-١-١-٣

  .سند را در آدرس مشخصی بر روی درايو ذخيره سازد  ۴-١-١-٣

  .نام ديگری ذخيره کندسند را با   ۵-١-١-٣

١-١-٣-۶  

  
 RTF ) Richانواع فايلها مانند فايلهای متنی ، متنی سند را در

Text Format ( ،HTML الگو ، (Template) پسوند خاص ، 
  . ذخيره سازد يک نرم افزار و شماره نسخه

  

  .توانايی سوئيچ کردن بين اسناد باز  ٧-١-١-٣

 قدم های اول با ١-١-٣  مه  کار با برنا١-٣
  واژه پرداز

  . راهنمای برنامه )Online( دردسترساستفاده از قابليتهای   ٨-١-١-٣

  واژه پرداز: مهارت سوم

  سوم تاهداف مهار



  . است) بين المللی در ایران ICDLمتولی (کليه حقوق این اثر متعلق به دفتر تکنولوژی آموزشی
Original Copyright: Copyright © 2002The European Computer Driving License Foundation Ltd 

  .بستن يک سند   ٩-١-١-٣

  .واژه پرداز نمايش صفحه تغيير نحوه  ١-٢-١-٣

  .استفاده از ابزار بزرگنمايی  ٢-٢-١-٣

  . برنامههای آشکار و مخفی ساختن نوار ابزار  ٣-٢-١-٣

  .آشکار و مخفی ساختن کاراکترهای غير چاپی  ۴-٢-١-٣

  تنظيمات ٢-١-٣

٢-١-٣-۵  

  
زينه های اصلی در برنامه واژه پردازمانند نام  کاربری تغيير گ

(Username)  و شاخه پيش فرض  Default Directory)  (
  .برای باز شدن و ذخيره کردن اسناد

  

  .ورود متن  ١-١-٢-٣
   ورود اطلاعات١-٢-٣

٢-١-٢-٣  
  .ورود کاراکترهای خاص و نمادها

  
  

  ١-٢-٢-٣   انتخاب داده ها٢-٢-٣
  

انتخاب کاراکترها ، واژه ها ، خطوط ،جمله ها ، پاراگراف ها 
  .وکل متن 

 ،ويرايش محتوی متن با ورود کاراکترها و واژه های جديد در آن  ١-٣-٢-٣
  .و جايگزين کردن متن جديد به جای متن حاضر

  Redo٢ و ١ Undoاستفاده از فرمان های 

   ويرايش داده ها٣-٢-٣

 ، فرمانی است که به کاربر امکان می دهد تا Undoفرمان ) ١(  ٢-٣-٢-٣
  .تاثيرات جديدترين عمليات را خنثی نمايد

 ، فرمانی است جهت بازگرداندن آخرين فرمان Redoفرمان ) ٢(
Undo  

  کپی کردن متن در يک سند و يا در چندين سند باز  ١-۴-٢-٣

  در يک سند و يا در چندين سند بازانتقال متن   ٢-۴-٢-٣

  کپی،انتقال، حذف۴-٢-٣

  حذف متن  ٣-۴-٢-٣

   عملکرد اصلی ٢-٣

 جستجو و ۵-٢-٣
  .استفاده از فرمان جستجو برای يافتن يک واژه يا عبارت خاص  ١-۵-٢-٣  جايگزينی
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يک واژه يا عبارت  برای  فرمان جايگزينحالت سادهاستفاده از  ٢-۵-٢-٣
  .خاص

   .(Font)يير ظاهر متن با تغييراندازه در اشکال مختلف فونتها تغ  ١-١-٣-٣

 ، زيرخط دار (Italic) ، مورب نويسی (Bold)ضخيم کردن   ٢-١-٣-٣
  . کردن فونتها برای تغيير دادن ظاهرمتن (Under Line)، کردن 

 در  )Superscript( و بالانويس )Subscript(ايجاد پايين نويس  ٣-١-٣-٣
  .)کردن زيرنويس و بالانويس در متناضافه (متن 

  .تغيير حالت حروف در متن  ۴-١-٣-٣

  . در متن رنگ های مختلفبردنکار ب  ۵-١-٣-٣

  . قسمتی از متن در قسمت ديگری از متنقالب بندیردن کپی ک  ۶-١-٣-٣

   قالب بندی متن١-٣-٣

 خط  يک واژه ،برای  موجود در برنامه های( Style )بردن کار ب  ٧-١-٣-٣
  . پاراگرافو

  .ايجاد يا حذف علامتهای پاراگراف  ١-٢-٣-٣

  ).علامت سر سطر (Line breakگذاشتن يا برداشتن   ٢-٢-٣-٣

٣-٢-٣-٣  

  
از چپ به راست ، از :  تنظيم کردن متن با استفاده ازدستورات 

ازهردو طرف صفحه به يک (راست به چپ ، در مرکز و يا تراز 
  .Justifyو ) رداندازه حاشيه می گذا

  

 پاراگراف از چپ ، از راست ، در خط (Indent)تنظيم تورفتگی   ۴-٢-٣-٣
  .اول يا بدون تورفتگی

  .تنظيم فاصله يک خطی يا دوخطی بين پاراگراف ها  ۵-٢-٣-٣

  .ايجاد فضای خالی در بالا و پايين پاراگراف ها  ۶-٢-٣-٣

   قالب بندی– ٣-٣

 قالب بندی ٢-٣-٣
  اراگرافپ

چپ ، راست ، وسط  : Tabتنظيم، برداشتن و استفاده از کليدهای   ٧-٢-٣-٣
  .و سيستم دهدهی
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 در يک ( Bullets , Numbers)  و اعدادالتبايجاد نمادهای   ٨-٢-٣-٣
  .فهرست يک سطحی و يا خارج کردن آنها از فهرست

 از طريق يک فهرست يک سطحی لتها و اعداداتغيير دادن حالت ب  ٩-٢-٣-٣
  .گزينه های استاندارد داخل برنامه

  .اضافه کردن حاشيه مستطيلی در بالا و پايين متن  ١٠-٢-٣-٣

  .اغذک سند و تغيير اندازه مودیعتغيير شکل در حالت افقی يا   ١-٣-٣-٣

  .تغيير حاشيه کل سند از سمت بالا ، پايين ، چپ و راست  ٢-٣-٣-٣

  .گذاشتن يا برداشتن قطع صفحه در يک سند  ٣-٣-٣-٣

 ها       صفحه ها و پاصفحهافه کردن و ويرايش متن سراض  ۴-٣-٣-٣
(Headers ,Footers).   

با استفاده ازتاريخ ، سرصفحه ها و پاصفحه ها اضافه کردن به   ۵-٣-٣-٣
  .شماره صفحه و محل فايل

   قالب بندی سند٣-٣-٣

  .شماره بندی خودکار صفحات  ۶-٣-٣-٣

  . ده سازی آن برای ورود متنايجاد يک جدول و آما  ١-١-۴-٣

  .ايجاد و ويرايش داده در يک جدول   ٢-١-۴-٣

  .انتخاب رديفها ، ستون ها ، خانه ها و کل جدول  ٣-١-۴-٣

  .ايجاد و حذف رديفها وستون ها  ۴-١-۴-٣

  .تعيين پهنای ستون ها و ارتفاع رديف ها  ۵-١-۴-٣

   جدولها١-۴-٣   عناصر ترسيمی۴-٣

  .گ آنهاتعيين پهنای خانه ها ، شکل و رن  ۶-١-۴-٣
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  . به خانه ها Shadingفزودن ا  ٧-١-۴-٣

  . يک سندردوارد کردن يک عکس ، تصوير و يا نمودار   ١-٢-۴-٣

  .انتخاب يک عکس ، تصوير و يا نمودار در يک سند  ٢-٢-۴-٣

يا نمودار در داخل خود سند و يا  کپی کردن يک عکس ، تصوير  ٣-٢-۴-٣
  .دين سند باز ديگردر چن

انتقال يک عکس ، تصوير يا نمودار در داخل خود سند و يا در   ۴-٢-۴-٣
  .چندين سند باز ديگر

  .تغيير اندازه دادن يک عکس ، تصوير و يا نمودار  ۵-٢-۴-٣

عکس ها، تصاوير ٢-۴-٣
  و نمودارها

  .حذف يک عکس ، تصوير و يا نمودار  ۶-٢-۴-٣

٣-۵-١-١  
 با ،و مفهوم ادغام داده اوليه) نامه ها(موضوع برنامه ادغام پستی 

يک سند اصلی مانند نامه يا سند طبقه بندی شده را کاملا درک 
  .نمايد

باز کردن و آماده سازی سند اصلی توسط دستور                         ٢-١-۵-٣
“ inserting data field”م نامه ها برای بخش ادغا.  

 ،باز کردن و آماده سازی فهرست پستی و فايلهای اطلاعاتی ديگر  ٣-١-۵-٣
  .برای استفاده از بخش ادغام نامه ها

ادغام ( ادغام پستی ۵-٣
 )Mail mergeنامه ها 

  س و تمرين در١-۵-٣

ادغام فهرست پستی با يک نامه ، يک سند و يا اسناد طبقه بندی   ۴-١-۵-٣
  .شده

٣-۶-١-١  
نند تصحيح و کنترل درک اهميت غلط گيری از متن ، هما

 اندازه و شکل مناسب ،)حاشيه ها(چهارچوب متن ، ظاهر متن 
  .فونتها و نداشتن اشتباهات نوشتاری

وشتاری نتصحيح هرگونه اشتباه  در متن و اشتباه نوشتاریبررسی   ٢-١-۶-٣
  .و حذف کلمات تکراری

  برنامهاضافه نمودن لغات به فرهنگ لغت شخصی همراه   ٣-١-۶-٣

   ١-۶-٣  آماده سازی خروجی۶-٣

  .مشاهده پيش نمايش سند  ۴-١-۶-٣
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 چاپ همه : همانند،انتخاب گزينه های چاپ برای متن آماده به چاپ  ١-٢-۶-٣
  .سند يا صفحات خاص و تکرار چاپ

   چاپ٢-۶-٣

 سند از طريق چاپگر نصب شده در کامپيوترهمراه با گزينه چاپ  ٢-٢-۶-٣
  .ش فرضهای تعريف شده از طريق تنظيمات پي
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 دفتر تکنولوژی  با کسب اجازه رسمی ازبخشی از آن بصورت هر نوع چاپ ، استفاده در سی دی و يا صفحه های وب بايد
  . باشدآموزشی

  
  ٧۵٢٢٩٢٣- ٧۶٠٢٢٨٠:  فکس٧۵٢۵۵٠٣- ٧۵٠٠٠٠٧: تلفن . ٨ پلاک - کوچه سمنان- خيابان بهار جنوبی-تهران : آدرس 

E-mail: info@iranicdl.com   Web site: www.iranicdl.com 
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