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سا " You can visit Microsoft Office Online directly from within your Web browser "عثاسذ -1

 .ذیی( ٕ٘اUnderlineخط داس) شیص

 سا تشهی گضیٌین. Underlineعثاست  Format  ٍFontش سا تا هاٍس اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی ظاتتذا تایذ هتي هَسد ًجَاب: 

 .ذی( ٕ٘ائsave) شٜیرخ C: ٛی. دس دساDocٚ فشٔر  File٘اْ  ایٗ سٙذ سا تا -2

کِ دس تاا  قاشاس    Save inسا اًتخاب ًوَدُ تا پٌحشُ هشتَط تِ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ اص قسوت   Save asگضیٌِ  Fileجَاب: اص هٌَی 

 save as typeسا ًَضاتِ ٍ دس قساوت   اسات   Fileًام فایل کِ  File nameداسد هسیش فایل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ دس پاییي دس قسوت 

 اص ّواى پٌحشُ کلیک هی کٌین. Saveسا تشای رخیشُ اًتخاب هی ًوائین ٍ تعذ تش سٍی دکوِ  Docفشهت 

 .ذیلشاس دٞ "Windows XP"عثاسذ  یسا ا٘سخاب وشدٜ ٚ دس ا٘سٟا ®(, symbol) ٕثُیتا اسسفادٜ اص خٙجشٜ س -3

گضیٌاِ   Insertکلیک کٌیذ تاا هاااى ًواا دس اًقاا قاشاس گیاشد ٍ تعاذ اص هٌاَی          Windows XPجَاب: اتتذا تایذ دس اًتْای عثاست 

Symbol    ِسا اًتخاب ًوَدُ تا پٌقضُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ اص تیي سیوثل ّای هَجَد سیوثل رکش ضذُ سا اًتخااب ٍ دکواInsert  سا

 ٍاسد ضَد. Windows XPدس ّواى پٌقشُ فطاس هی دّین تا دس اًتْای کلوِ 

 (Replace.)تا اسسفادٜ اص ذیدٞ شییزغ "txt"ٔٛجٛد دس ٔسٗ سا تٝ  "doc" یوّٕٝ ٞا ٝیّو -4

کلیک کشدُ تا پٌقشُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ دس ایي پٌحشُ دٍ کادس ٍجاَد داسد یاای تاا     Replaceتش سٍی گضیٌِ  Editجَاب: اص هٌَی 

 Replaceسا دس اًقا تایپ کٌیذ ٍ دس کادس دٍم تا عٌاَاى   Docیعٌی چِ چیضی سا پیذا کٌن کِ تایذ ضوا عثاست  Find whatعٌَاى 

with  یعٌی تا چی جایگضیي کٌن کِ ضوا عثاستtxt  ِسا دس اًقا ٍاسد هی ًوائیذ ٍ تعذ تش سٍی دکوReplace all   کلیک هی کٌیذ تاا

 تغییشات تش سٍی هتي اعوال ضَد.

 (Undo.)ذیعثاسذ خان ضذٜ دس ٔسٗ سا تش ٌشدا٘ -5

ًاام   Undoتش سٍی اٍلیي گضیٌِ کاِ   Editسا فطاس دّیذ ٍ یا اص هٌَی  Ctrl+zیٌااس ضوا هی تَاًیذ یا کلیذّای تشکیثی تشای ا جَاب:

 داسد کلیک کٌیذ.

 ثذ.وٙٞٓ جذا اص ذیصفحٝ ؤّٙاسة  ذی٘ٛضسٝ ضذٜ اسر، آٟ٘ا سا تا اسسفادٜ اص وّ ICDLدٚسٜ ی، ٟٔاسزٟاعثاسذدس -6

 )فاصلِ( سا اص صفحِ کلیذ فطاس هی دّیذ.Spaceاخش ّش عثاست تا هاٍس کلیک کشدُ ٍ کلیذ  جَاب: تشای ایي کاس دس

ٌ   ٝیه ٔسش ٘سثر تهٝ تم  یسا٘س 5وٝ تٝ ا٘ذاصٜ  ذ،یٕ٘ائ ٓیزٙظ یضذٜ سا طٛس جادیخط اَٚ خاساٌشاف ا -7  یخطهٛ،، صائهذ

(Hanging(.داضسٝ تاضذ )by=5) 

دٍ گضیٌاِ   Indentationک کشدُ تا پٌقشُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ اص قسوت کلی Paragraphتش سٍی گضیٌِ  Formatجَاب: اص هٌَی 

ٍاسد   byسا دس قساوت   5اتٌخاب ًواَدُ ٍ عاذد    spacingاص  Hangingٍجَد داسد کِ هی تَاًیذ گضیٌِ  spacing , byتا ًام ّای 

 سا فطاس دّیذ. okًوائیذ ٍ سپس 

( first line) یهتش  تاَسفتگ  یساًت 1خطَط، تِ اًذاصُ  ِیکِ ًسثت تِ تق ذ،یًوائ نیتٌظ یضذُ سا طَس قادیخط اٍل پاساگشاف ا -8

 داضتِ تاضذ .

 سا فطاس هی دّیذ. okسا اًتخاب ٍ  first lineگضیٌِ  Hangingجَاب: تشای ایٌااس ّواى هشاحل تا  سا طی ًوَدُ ٍلی فقط تِ جای 

 سطش تاضذ. 12ٚ زعذاد سطش ٞای آٖ  11ٟای آٖ ( ٔٛجٛد سا تٝ ٌٛ٘ٝ ای زغییش دٞیذ وٝ زعذاد سسTable٘ٛجذَٚ ) -9

سا تش گضیٌیذ تاا یاک    insert columnsجَاب: تشای ایٌااس ضوا هی تَاًیذ اتتذا ستًَْا سا اًتخاب ًوَدُ ٍ کلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ 

ضافِ کشدُ سدیا  های تَاًیاذ اص    تا تشسذ ٍ ًیض تشای ا 10ستَى اضافِ ضَد ٍ دس ضوي ایي کاس تا صهاًی اًقام دّیذ هِ تعذاد ستًَْا تِ 

سا اًتخاب ًوائیذ تا صهاًی اداهِ دّیاذ تاا تعاذاد     Rows Belowسفتِ  ٍ اص صیش هٌَی اى گضیٌِ  Insertتش سٍی گضیٌِ  Tableهٌَی 

 تا تشسذ. 12سدیفْا تِ 
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 .ذیزمسیٓ تٙذی ٕ٘ائ ی( ٔسColumnٙصفحاذ سٙذ ٔٛجٛد سا ٔا٘ٙذ صفحاذ سٚص٘أٝ ٚ ٔجلاذ تٝ سٝ سسٖٛ ) -11

 Numberکلیک کٌیذ تا پٌقشُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ دس پٌحشُ ظاّش ضذُ ٍ دس قساوت   columnتش سٍی  Formatجَاب: اص هٌَی 

of columns  هی تَاى تعذاد ستًَْا سا ٍاسد ًوَد.تعذok  .سا صد 

 ( ٞٙذسی  ٘طا٘ٝ ٌزاسی ٕ٘اییذ.Bulletوّیٝ خطٛ، ٔسٗ ٔٛجٛد، سا تا اسسفادٜ اص تاِر ٞای ) -11

 Bulletsگضیٌاِ   Formatتوام هتي سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعاذ اص هٌاَی    Select allٍ تا استفادُ اص گضیٌِ  Editاب: اتتذا اص هٌَی جَ

and numbering  سا اًتْاب کشدُ ٍ دس تةBullet  ٍ ُیای اص اضاال سا تِ دلخَاُ اًتخاب ًوَدok .سا هی صًین 

 (.Page Border)ذیٕ٘ائ ادجیا ةیس شیتا زصٛ یا ٝیسٙذ ٔٛجٛد حاض یتشا -12

 Page borderکلیک کشدُ تا پٌحشُ هشتَط تِ اجشا ضَد ٍ سپس اص تة  Border and shadingتش سٍی  Formatجَاب: اص هٌَی 

 سا فطاس هی دّین. okتصَیش هَسد ًطش اًتخاب ٍ  Artدس ّواى پٌحشُ کِ دٍهیي تة است دس پاییي ٍ اص قسوت 

 .ذیتا اسسفادٜ اص دسي وشدٖ اص وادس سسٓ خاسج ٕ٘ائ سسٓ وشدٜ سدس آٖ سا شٜیدا هی -13

سا اًتخااب تاا ًاَاس اتاضاس اى      Autoshapesٍ اص صیش هٌَی اى عثاست  Picturesٍ اص گضیٌِ   Insertجَاب: تشای ایٌااس اتتذا اص هٌَی 

تفادُ ا هااٍس دایاشُ سا گشفتاِ ٍ دس    ظاّش ضَد ٍ تعذ اص اضاال هَجَد دس اى تِ ٍسیلِ هاٍس یک دایشُ سسن کشدُ ٍ تعذ اص سسن تاا اسا  

 حالی کِ کلیک هاٍس پاییي است دایشُ سا داخل کادس تِ طشف پاییي هی کطین تا تِ طَس کاهل اص اى خاسج ضَد.

 ( ٕ٘ائیذ.Insertزصٛیش تٝ دِخٛاٜ تٝ سٙذ جاسی اضافٝ ) هی Clip Artاص زصاٚیش ٔٛجٛد دس ٔجٕٛعٝ ٞٙشی  -14

سا اًتخاب هی ًواائین تاا دس ساوت     Clip Artسفتِ ٍ اص صیش هٌَی تاص ضذُ تشای اى گضیٌِ  Picturesتش سٍی  insertجَاب: اص هٌَی 

دس ّواى صافحِ تاِ    Goساست پٌحشُ صفحِ ای ظاّش ضَد اگش دس ایي صفحِ تصَیشی هطاّذُ ًطذ هی تَاًیذ تا کلیک تش سٍی دکوِ 

 ى تش سٍی ّش یک اس تصاٍیش ، ّواى تصَیش دس صفحِ ًوایص هی یاتذ.تصاٍیش دست پیذا کٌیذ ٍ تعذ اص پیذا کشدى تصاٍیش تا کلیک کشد

 .ذیٔٙاسة سا ا٘سخاب ٕ٘ائ ٙٝی( ٌضPrint Previewچاج ) صیٕ٘ا صیخ ذٖید یتشا -15

 کلیک هی کٌین. Print Previewتش سٍی عثاست  Fileجَاب: اص هٌَی 

( اص سٙذ تهٝ صهٛسذ ٕٞضٔهاٖ    Two Pagesصفحٝ سا تٝ ٌٛ٘ٝ ای زٙظیٓ وٙیذ وٝ دٚ صفحٝ ) Zoomیا  ییتضسٌٕٙا -16

 ٕ٘ایص دادٜ ضٛ٘ذ.

 سا فطاس هی دّین. okاًتخاب ٍ  Two Pagesسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ گضیٌِ   Zoomگضیٌِ  Viewجَاب: اص هٌَی 

 .ذی( دس آٚسThumbnails( سا تٝ حاِر ٕ٘ایص صفحاذ )Viewصفحٝ ) یٕ٘ا -17

 کلیک هی کٌین تا دس صفحِ اعوال ضَد. Thumbnailsتش سٍی گضیٌِ  Viewجَاب: اص هٌَی 

 .  ذی( سا ظاٞش وStandardٙحزف ضذٜ دس ٘ٛاس اتضاس اسسا٘ذاسد ) یىٟٛ٘ایاص آ ىٖٛیسٝ آ -18

 ٍ اص صیش هٌَیی کِ تشای اى تاص هی ضَد هی تَاى ّش ایاًَی سا تِ ًَاس اتضاس اضافِ کشد. Toolbarsٍ گضیٌِ  Viewجَاب: اص هٌَی 

 تا ٘ٛع خط دِخٛاٜ، دس اطشاف ٔسٗ ٔٛجٛد ایجاد ٕ٘ائیذ.  (Borderیه وادس ) -19

کلیاک کاشدُ تاا پٌحاشُ      Border and shadingتاش سٍی   Formatجَاب:اتتذا تایذ هتي هَسد ًظش سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی 

 Boxتاش سٍی   Settingدس ّواى پٌحشُ کِ اٍلیي تة است دس سوت چاپ ٍ اص تخاص    Bordersهشتَط تِ اجشا ضَد ٍ سپس اص تة 

 کلیک کٌیذ تا دس اطشاف هتي کادسی ظاّشی ضَد.

 تشای سٙذ ٔٛجٛد زٙظیٓ ٕ٘ائیذ. "ICDL QUIZ"( تا عثاسذ Headerیه سشصفحٝ ) -21

کلیک کٌیذ تا دس تا  ٍ پاییي صفحِ کادسی ظاّش ضَد ٍ تعذ چاَى اص   Header and Footerتش سٍی گضیٌِ  Viewجَاب: اص هٌَی 

ٍ ًیاض تاشای ٍساط چایي     سا دس اى تایپ هی کٌیاذ.  ICDL QUIZاست دس کادس تا یی کلیک کشدُ ٍ عثاست  خَاستِ Headerضوا 
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سا اًتخااب   Left,Right,centerکشدى ، ساست چیي کشدى ٍ چپ چیي کشدى هی تَاًیذ اص اتاضاس تاا ی پٌقاشُ یاای اص ساِ گضیٌاِ       

 ًوائیذ.

 .ذیی( سا حزف ٕ٘اDrawing٘ٛاس اتضاس سسٓ اضىاَ ) یدوٕٝ اص دوٕٝ ٞا هی -21

سا اًتخااب   Customizeکلیک کشدُ تا صیش هٌَی اى تاص ضَد ٍ سپس اص صیش هٌَی اى گضیٌاِ   Toolbarsتش  Viewجَاب: اص هٌَی 

 Rearrange commandsًاام داسد تاش سٍی دکواِ      Commandsًوَدُ تا پٌقشُ اى اجشا ضَد ٍ تعذ اص تة دٍم ایي پٌحاشُ کاِ   

ًاام داسًاذ ضاوا     Menu bar  ٍToolbarشی سا تشای ضاوا ًواایص دّاذ ٍ اص دٍ گضیٌاِ تاا  تاش سٍی کاِ        کلیک کشدُ تا پٌحشُ دیگ

Toolbar  سا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص هٌَی کطَی اى تش سٍی ًامDrawing  کلیک کشدُ ٍدس پاییي اضاالی کِ تِ ضوا ًطاى هی دّذ هی

 .کلیک کٌیذ Deleteتَاًیذ یای سا اًتخاب کشدُ ٍ تش سٍی دکوِ 

 .ذی( ٕ٘ائDeleteخاساٌشاف دْٚ سا حزف ) -22

 سا فطاس هی دّیذ. Deleteجَاب: تا استفادُ اص هاٍس پاساگشاف دٍم سا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص صفحِ کلیذ دکوِ 

 ( ٕ٘ائیذ.Center) ٗیسا ٚسط چ "تٝ ٘اْ خذا"زشاص تٙذی عثاسذ  -23

هی تَاًیذ دس پٌقاشُ ظااّش ضاذُ ٍ اص     Paragraphًتخاب گضیٌِ ٍاص تا ا Formatجَاب: اتتذا هتي هَجَد سا اًتخاب ًوَدُ ٍاص هٌَی 

 تخاب ًوائیذ.ًسا ا centerعثاست  Alignmentتخص 

دس  ٕسشیسا٘س 3.15( سا Right Marginسٕر ساسر صفحٝ ) ٝی(، حاضPageSetupتا اسسفادٜ اص زٙظیٕاذ واغز ) -24

 ٘ظش تٍیشیذ.

 Marginشدُ تا پٌحشُ هشتَط تِ تٌظیوات کاغز تاص ضَد ٍ تعاذ اص تخاص   کلیک ک Page setupتش سٍی گضیٌِ  Fileجَاب: اس هٌَی 

 سا تٌا تِ دسخَاست تغییش هی دّین. Rightهقذاس 

 .ذیدٞ صی( افضاDouble( سا تٝ دٚ تشاتش )line Spacingسطشٞا) ٗیفاصّٝ ت -25

کاِ داسای هٌاَی    line Spacing کلیک کشدُ تا پٌحشُ اى ًوایص یاتذ تعذ اص تخص Paragraphتش سٍی  Formatجَاب: اص هٌَی 

 سا اًتخاب هی ًوائین. Doubleکطَی هی تاضذ عثاست 

 .ذیدٞ شییزغ  Arial Blackخط دس سٙذ ٔٛجٛد سا تٝ  ٗی( اFontِٚ٘ٛع لّٓ) -26

ایص کلیک هی کٌین تا پٌقشُ اى ًوا  Fontتش سٍی  Formatجَاب: اتتذا تا استفادُ اص هاٍس خط اٍل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی 

سا دس اى جستقَ های   Arial Blackکِ دس ایي پٌقشُ دٍ عذد هی تاضذ یای سا تِ اختیاس اًتخاب ٍ عثاست  Fontیاتذ ٍ تعذ اص تخص 

 سا هی صًیذ. okکٌیذ ٍ تعذ اص پیذا ضذى 

 .ذیدٞ شییزغ  11( عثاسذ ٔٛجٛد سا تٝ Sizeا٘ذاصٜ ) -27

سا کاِ دس اًقاا داسای هٌاَی کطاَی اسات های تَاًیاذ         Sizeعثاست  Fontاب جَاب: ّواى هسیش تا  سا طی ًوَدُ ٍلی تِ جای اًتخ

 سا تضًیذ. okتٌظین کٌیذ ٍ 

 .ذی( وJustifyٙضذٜ سا ٕٞسشاص ) جادیخاساٌشاف ا -28

هی تَاًیذ دس پٌقاشُ ظااّش ضاذُ ٍ اص     Paragraphٍاص تا اًتخاب گضیٌِ  Formatاتتذا هتي هَجَد سا اًتخاب ًوَدُ ٍاص هٌَی جَاب: 

 سا اًتخاب ًوائیذ. Justifyعثاست  Alignmentتخص 

 .ذیی(ٕ٘اDeleteٔٛجٛد دس سٙذ سا حزف ) hزٕاْ حشٚف   Replaceتا اسسفادٜ اص  -29

کلیک کشدُ تا پٌقشُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ دس ایي پٌحشُ دٍ کادس ٍجاَد داسد یاای تاا     Replaceتش سٍی گضیٌِ  Editجَاب: اص هٌَی 

 Replaceسا دس اًقا تایاپ کٌیاذ ٍ دس کاادس دٍم تاا عٌاَاى       hی سا پیذا کٌن کِ تایذ ضوا عثاست یعٌی چِ چیض Find whatعٌَاى 
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with        یعٌی تا چی جایگضیي کٌن کِ ضوا ًثایذ دس اى چیضی سا تٌَیسیذ تا ٌّگام جایگضیٌی تاا خاالی جاایگضیي ضاَد ٍ تعاذ تاش سٍی

 ل ضَد.کلیک هی کٌیذ تا تغییشات تش سٍی هتي اعوا Replace allدکوِ 

 ضشٚع ضٛ٘ذ. 11ضٕاسٜ ٌزاسی ٕ٘اییذ , ایٗ ضٕاسٜ ٞا تایذ اص   Insertصفحاذ سٙذ سا اص طشیك ٔٙٛی  -31

کلیاک کٌیاذ تاا     Formatسا اًتخاب ًوَدُ تا پٌحشُ ظاّش ضَد ٍ تعذ تش سٍی دکوِ  Page numberگضیٌِ  Insertجَاب: اص هٌَی 

 .okسا ٍاسد هی ًوائیذ ٍ تعذ  10عذد  Start atیي ٍ دس تخص پٌقشُ قالثٌذی ّای اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ دس سوت پای

 ٔسٗ ٔٛجٛد سسٓ ٕ٘ائیذ. ٗی(، دس تالا ٚ خائBorderدٚ خط افمی ) -31

ٍ دس کاادس ظااّش ضاذُ دس تاة      Border and shadingٍ اًتخااب   Formatجَاب: اتتذا هاتي سا اًتخااب ًواَدُ ٍ تعاذ اص هٌاَی      

ب ًوَدُ ٍ دس سوت ساست کِ ضال صفحِ سا تشای ها ًطاى هی دّذ هی تَاى تا اساتفادُ  سا اًتخا Box( دس سوت چپ Bordersاٍل)

اص دکوِ ّای کَچک کِ علاهت خط تش سٍی اًْا قشاس گشفتِ خط ّای کٌاسی سا تشداضت تا دٍ خط افقای ٍ عواَدی فقاط ًطااى دادُ     

 .okضَد  ٍ تعذ 

 ییش دٞیذ.ضذٜ سا تٝ دِخٛاٜ زغ جادی( اShadingصٔیٙٝ جذَٚ )  سً٘ خس -32

 .okٍ تعذ اًتخاب سًگ ٍ تعذ  shadingاًتخاب تة  Formatجَاب: اتتذا تایذ جذٍل اًتخاب گشدد  ٍ تعذ اص هٌَی 

 ( سا حزف ٕ٘ائیذ.Page Borderحاضیٝ ٞای زٙظیٓ ضذٜ تشای سٙذ ٔٛجٛد ) -33

عثااست   Settingس تخاص  ٍ دس کادس ظااّش ضاذُ دس ساوت چاپ ٍ د     Border and shadingٍ اًتخاب  Formatجَاب: اص هٌَی 

None .سا تش هی گضیٌین 

 .ذیدٞ شییزغ Text Width( سا تٝ Zoomسٙذ ) ییتضسٌٕٙا -34

 سا هی صًین. okسا اًتخاب ٍ  Text Widthسا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ عثاست  Zoomگضیٌِ  Viewجَاب: اص هٌَی 

 ( زثذیُ وٙیذ.lowercaseف وٛچه )، وّیٝ حشٚف ٔسٗ فٛق سا تٝ حشChange Caseٚتا اسسفادٜ اص  -35

 .okسا اًتخاب ٍ   lowercaseٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ عثاست  Change Caseاًتخاب گضیٌِ  Formatجَاب: هٌَی 

 .ذیدّ شییتغ 5سا تِ  Tab ذی( کلDefault Tab Stopsفشض ) صیهقذاس پشش پ -36

 .okسا ًَضتِ ٍ  5عذد  Default tab stopت ٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ دس قسو Tabsاًتخاب گضیٌِ  Formatجَاب: هٌَی 

 .ذیدٞ شیی( صفحاذ سٙذ ٔٛجٛد سا تٝ دِخٛاٜ زغBackground) ٙٝیسً٘ خس صٔ  -37

 ٍ اص سًگْای هَجَد دس اى اًتخاب یای اس سًگْا. Backgroundٍ اًتخاب گضیٌِ  Formatجَاب: هٌَی 

 زغییش دٞیذ. Verdanaسا تٝ  "icdlquiz"( عثاسذ Font٘ٛع لّٓ ) -38

کلیک هی کٌین تا پٌقشُ اى ًوایص یاتذ  Fontتش سٍی  Formatجَاب: اتتذا تا استفادُ اص هاٍس هتي سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی 

سا دس اى جستقَ های کٌیاذ ٍ    Verdanaکِ دس ایي پٌقشُ دٍ عذد هی تاضذ یای سا تِ اختیاس اًتخاب ٍ عثاست  Fontٍ تعذ اص تخص 

 هی صًیذ.سا  okتعذ اص پیذا ضذى 

 سا٘سی ٔسش زغییش دٞیذ. 2( خاساٌشاف ا٘سخاب ضذٜ  سا تٝ Before Textفاصّٝ لثُ اص ضشٚع ٔسٗ ) -39

 سا ٍاسد هی ًوائیذ. 2عذد  Before Textٍ تعذ دس تخص  Paragraphاًتخاب  Formatجَاب: هٌَی 

 .ذیدٞ شیی( وّیٝ عثاساذ ٔٛجٛد دس سٙذ سا تٝ سً٘ ٔٛسد ٘ظش زغFont Colorسً٘ لّٓ ) -41

اى های   Colorسا اًتخااب ًواَدُ ٍ اص تخاص      Fontگضیٌِ  Formatجَاب: اتتذا تایذ هتي هَسد ًظش سا اًتخاب کشدُ ٍ تعذ اص هٌَی 

 تَاى سًگ هتي سا تِ سًگ دلخَاُ خَد دساٍسد.

 .ذی( وItalicٙخاساٌشاف سْٛ سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ آٖ سا ٔٛسب) -41
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اى هی تَاى هتي دسخَاست ضاذُ سا   Styleگضیٌِ فًَت سا اًتخاب ًوَدُ ٍ اص تخص  جَاب: تشای هَسب کشدى پاساگشاف اص هٌَی فشهت

 تِ حالت هَسب دساٍسد.

 .ذیٕ٘ائ ٓی٘اصن زٙظ ی( سا تصٛسذ سٝ خطPage Borderصفحاذ سٙذ ) یٞا ٝیحاض -42

اّش ضاذُ دس تاة دٍم   ٍ دس کاادس ظا   Border and shadingٍ اًتخااب   Formatاتتذا هتي سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی  جَاب: 

Page Border  اص قسوتStyle  ٍ هی تَاى خط هَسد ًظش سا اًتخابok .سا صد 

 ضذٜ سا تٝ دِخٛاٜ زغییش دٞیذ. جادی( جذَٚ اBorder Colorسً٘ خطٛ، ) -43

کاشدُ تاا    سا کلیک Borders and shadingسفتِ ٍ اص اًقا  Formatجَاب: اتتذا تایذ جذٍل اًتخاب ضَد ٍ تعذ اص اًتخاب تِ هٌَی 

 سا هی صًین.  okسًگ سا اًتخاب کشدُ ٍ  Colorٍ تخص  Bordersپٌقشُ اى ًوایص یاتذ ٍ تعذ اص تة 

 ( ایجاد ٕ٘ائیذ.New) ذیسٙذ جذ هی -44

کلیک هی کٌین کِ تعذ اص کلیک کشدى دس سوت ساسات پااًلی ظااّش های      Newتشسٍی  Fileجَاب: تشای ایقاد سٌذ جذیذ اص هٌَی 

 هی تاضذ کِ تا کلیک تش سٍی اى صفحِ جذیذی ایقاد هی ضَد. Blank Document ضَد کِ حاٍی جولِ 

 (Close. )ذیٔٛجٛد سا تثٙذ یفمط دٚ سٙذ اص سٙذٞا -45

 سا دٍتاس فطاس هی دّین. Closeگضیٌِ  Fileجَاب: تشای ایٌااس اص هٌَی 

 .ذی( ٕ٘ائSelectسا ا٘سخاب ) wordدس ٔسٗ ٔٛجٛد فمط عثاسذ  -46

 سا سّا کٌیذ. ذسا تاطیذ ٍ تعذ اص اًتخاب کلی سهاٍ Wordسٍی عثاست دس حالیاِ کلیک هاٍس پاییي است هاٍس جَاب: تا استفادُ اص 

، آٖ سا تهٝ یهه   Standardدس ٘ٛاس اتضاس  Hyper Linkدس ٔسٗ فٛق وّٕٝ ای سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ تا اسسفادٜ اص اتضاس  -47

 ٕ٘ائیذ.  (Hyper Linkفایُ دِخٛاٜ خیٛ٘ذ )

سا اًتخاب هی کٌین تا پٌقشُ ای سا تشای ها تاص کٌذ هاا   Hyper Linkگضیٌِ  Insertکلوِ سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی  جَاب: اتتذا

 سا تضًین. okدس ایي پٌقشُ هی تَاًین ّش فایلی سا کِ هی خَاّین اًتخاب کشدُ ٍ 

 where they are granted"تٝ جّٕهٝ آخهش    Format Painterفشٔر خط اَٚ خاسٌشاف فٛق سا تا اسسفادٜ اص  -48

permission to contribute to the site" ٞذیا٘سماَ د. 

جَاب: اتتذا خط اٍل پاساگشاف سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص ًَاس اتضاس تش سٍی علاهت قلن هَ کِ تِ سًگ صسد هی تاضذ کلیک کشدُ ٍ تعاذ دس  

 جولِ اخش عثاست تا یی کلیک هی کٌین.

 غّط زایح ضذٜ ا٘ذ سا اصلاح ٕ٘ائیذ. ،یی٘ظش ألا سا وٝ اص یوّیٝ عثاساز -49

جَاب: تشای ایي کاس یا هی تَاًیذ تک تک تش سٍی ّش کذام اص غلط ّای اهلایی کِ صیشضاى علاهت قشهاض کطایذُ اسات کلیاک ساسات      

دس پٌقاشُ   Ignore allدکواِ  ٍ ًیض صدى  F7کشدُ ٍ یای اص عثاستْای دادُ ضذُ سا تشای اى اًتخاب ًوائیذ ٍ یا هی تَاًیذ تا صدى کلیذ 

 تاص ضذُ تِ ایي سَال پاسخ هثثت دّیذ.

 .ذیٕ٘ائ حیعثاساذ غّط ٔٛجٛد دس سٙذ سا زصح ٝیوّ -51

 Ignore onceٍ صدى دکوِ  F7جَاب: ّواى کلیذ 

 .ذییٕ٘ا حیزصح ییغّط سا تٝ دِخٛاٜ تا اسسفادٜ اص اتضاس غّط ألا 3اص عثاساذ غّط ٔٛجٛد دس ٔسٗ فمط  -51

 لیک ساست ٍ اًتخاب ضال صحیح کلوِ.جَاب: ّواى ک

 .ذیدٞ شییزغ 6ptضذٜ سا تٝ  جادی( خطٛ، جذَٚ اWidth) ضی، ساBorder and Shadingتا اسسفادٜ اص  -52

کیک کشدُ تا پٌقشُ اى اجشا ضَد ٍ تعذ دس تاة اٍل ّوااى پٌقاشُ ٍ دس     Border and Shadingتش سٍی  Formatجَاب: اص هٌَی 

 ل سا تٌا تِ دسخَاست تغییش هی دّین.اًذاصُ خطَط جذٍ Widthتخص 
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 .ذیٕ٘ائ جادیسسٖٛ ا 3سطش ٚ  5جذَٚ تا  هی -53

سا اًتخااب های ًواائین تاا پٌقاشُ اى تاِ        Tableٍ اص صیش هٌَی تاص ضذُ تشای اى  Insertٍ سفتي سٍی گضیٌِ  Tableجَاب: اص هٌَی 

تعاذاد ساطشّا    Number of Rowsئین ٍ دس قسوت تعذاد ستًَْا سا ٍاسد هی ًوا Number of columnsًوایص دسایذ ٍ تعذ دس 

 سا هی صًین. okسا ٍاسد کشدُ ٍ تعذ 

 .ذیٕ٘ائ یفشاخٛا٘ c ٛیاص دسا ُیفا هی -54

هسایش هاَسد ًطاش سا     Look inتاص ضَد ٍ تعاذ اص قساوت    openکلیک هی کٌین تا پٌقشُ  openتش سٍی گضیٌِ  Fileجَاب: اصهٌَی 

 سا هی صًین. openیک ٍ دکوِ اًتخاب ٍتعذ تش سٍی یای اص فایلْا کل

 .ذیدٞ صی( ٕ٘اPrint Layoutچاج ) یسا دس ٕ٘ا یسٙذ جاس -55

 کلیک هی کٌین. Print Layoutتش سٍی  Viewجَاب: اص هٌَی 

 .ذی( ٕ٘ائCutٔٙسمُ ) Line 2خط اَٚ سا تٝ خط دْٚ دس ٔماتُ عثاسذ : "In The Windows XP"عثاسذ  -56

سا اًتخااب های ًواائین ٍ تعاذ د سهقاتال       Cutگضیٌاِ   Editسا اًتخاب ٍ تعذ اص هٌَی  In The Windows XPجَاب: اتتذا عثاست 

 سا فطاس هی دّین. Pasteگضیٌِ  Editکلیک کشدُ ٍ اص هٌَی  Line2عثاست 

 .ذیخاسج ٕ٘ائ یٔسٗ فٛق سا اص حاِر ٘طا٘ٝ ٌزاس -57

ٍدس پٌقاشُ ظااّش ضاذُ دس تاة      Bullet and numberingٍ اًتخااب گضیٌاِ    Formatجَاب: اتتذا اًتخاب هاتي ٍ تعاذ اص هٌاَی    

Bullet  عثاستNone  ٍ سا اًتخابok .سا هی صًین 

 ( ٕ٘ائیذ.Numberingخطٛ، ٔسٗ فٛق سا ضٕاسٜ ٌزاسی ) -58

ٍدس پٌقاشُ ظااّش ضاذُ دس تاة      Bullet and numberingٍ اًتخااب گضیٌاِ    Formatجَاب:  اتتذا اًتخاب هتي ٍ تعاذ اص هٌاَی   

numbering  ص گضیٌِ ّا سا کِ داسای ضواسُ هی تاضٌذ سا تِ دلخَاُ اًتخاب ًوَدُ ٍ یای اok. 

 .ذیٕ٘ائ ٓی( زٙظLandscape) ی( ٘حٜٛ چاج واغز سا تٝ صٛسذ افمPage setupواغز ) ٕاذیتا اسسفادٜ اص زٙظ -59

 .okاًتخاب ٍ ( Landscape)عثاست  Orientationدس تخص ٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ  Page setupاًتخاب گضیٌِ  File اصجَاب: 

 ٕسشیسا٘س 2( واغز سا تٝ Bottom) ٗی( ٚ خائtopتالا ) یٞا ٝی( ٔمذاس حاضPage Setupواغز ) ٕاذیتا اسسفادٜ اص زٙظ-61

 .ذیدٞ شییزغ

 2ِ هقادیش حاضیِ ّای تا  ٍ پااییي سا تا   marginٍ اص پٌقشُ ظاّش ضذُ ٍ دس تخص  Page setupاًتخاب گضیٌِ  Fileجَاب: هٌَی 

 ساًتی هتش تغییش هی دّین.

زغییهش دادٜ تهٝ طٛسیىهٝ سهطش اَٚ ٚ      Table Autoformatٔذَ جذَٚ فٛق سا تٝ یىی اص ٕ٘ٛ٘ٝ ٞای ٔٛجٛد دس  -61

 تاضذ. ضیجذَٚ ٔسٕا یخا٘ٝ ٞا ٝیسسٖٛ آخش جذَٚ ٘سثر تٝ تم

سا اًتخاب کشدُ ٍ تعاذ دس   Table Autoformat جَاب: اتتذا جذٍل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ تش سٍی جذٍل کلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ

 . Applyسا تیک هی صًین ٍ تعذ  Heading rows  ٍLast columnsپٌقشُ تاص ضذُ هقادیش عثاستْای 

 (  ٕ٘ائیذ.Merge( سسٓ ضذٜ سا تا ٞٓ زشویة )Tableسٝ خا٘ٝ اص جذَٚ ) -61

ًتخاتی اص ستًَْا تاضذ ٍ یاا اص سدیفْا.تعاذ اص اًتخااب تاش     جَاب: اتتذا سِ خاًِ اص جذٍل سا اًتخاب ًوَدُ ، فشق ًوی کٌذ چِ سِ خاًِ ا

 سا اًتخاب هی ًوائین. Mergeسٍی ّواى سِ خاًِ اًتخاتی کلیک ساست ٍ گضیٌِ 

 . ذیجذَٚ ایجاد ضذٜ  اضافٝ ٕ٘ائ ی( تٝ ا٘سٟاRowسطش ) 5 - 62

سفتِ ٍ اص صیش هٌَی تاص ضاذُ   Insertص ضذُ تش سٍی ٍ اص هٌَی تا Tableجَاب: اتتذا سدی  اخش جذٍل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ اص هٌَی 

 تاس کلیک هی کٌین. 5سا  Rows Belowتشای اى عثاست 
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 جذَٚ فٛق ا٘سخاب ٕ٘ائیذ. یٔذَ تشا هی، Table Autoformatاص ٕ٘ٛ٘ٝ ٞای ٔٛجٛد دس  -62

تاا پٌحاشُ اى تااص     Table Autoformatجَاب: اتتذا جذٍل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ تعذ کلیک ساست تش سٍی اى جذٍل ٍ اًتخاب گضیٌاِ  

 .Applyیای اص جذاٍل سا اًتخاب ًوَدُ ٍ  Table Styleضَد ٍ تعذ اص ّویي پٌحشُ ٍ اص قسوت 

 زغییش دٞیذ. Tahoma( سٙذ فٛق سا تٝ Header( عثاسذ ٔٛجٛد دس سشصفحٝ )Font٘ٛع لّٓ ) -63

ال گشدد ٍ تعذ هتي سا اًتخاب ًواَدُ ٍ اص هٌاَی فشهات ٍ    فع Headerجَاب: اتتذا دس تخص تا یی صفحِ دٍتاس کلیک کشدُ تا قسات 

 سا تش هی گضیٌین. Tahomaکلوِ  Fontدس پٌقشُ تاص ضذُ دس تخص   Fontاًتخاب گضیٌِ 

 ( سسٓ ضذٜ، زایح ٕ٘ائیذ.AutoShapeسا تش سٚی ضىُ ) officeعثاسذ  -64

 Officeسا اًتخاب هی کٌین ٍ سپس عثااست   Add textکلیک ساست کشدُ ٍ گضیٌِ  AutoShapeجَاب: تشای ایي کاس اتتذا تش سٍی 

 سا دس داخل اى تایپ هی ًوائین.

 .ذیزغییش دٞ letter( سا تٝ Paper Size(، اتعاد واغز چاج )Page Setupتا اسسفادٜ اص زٙظیٕاذ واغز ) -65

 دّین.تغییش  letterسا تِاصُ کاغزاًذ Paper sizeاص تخصٍ Paperکلیک کشدُ ٍ تعذ اص تة Page setupتش سٍی Fileهٌَیجَاب: اص

 .ذیسا ٔخفی ٕ٘ائ standard  ٚWeb ی٘ٛاس اتضاسٞا -66

 سا تشداسیذ. standard  ٍWebشاحتی تا کلیک ساست دس قسوت خالی ٍ دس هقاتل ًَاس هٌَ کلیک ساست کشدُ ٍ تیک هیتَاًیذ تجَاب: 

 Menuٕ٘ٛدٜ ٚ دس ٔحذٚدٜ ٔشتٛ، تٝ ٘ٛاس ٞای اتضاس دس صیش ٘ٛاس ٔٙٛ )سا اص حاِر ضٙاٚس خاسج  Standard٘ٛاس اتضاس  -67

Bar.لشاس دٞیذ ) 

جَاب: دس ایي حالت ًَاساتضاس دس سٍی صفحِ قشاس گشفتِ است ٍ ضوا هی تَاًیذ تِ ساحتی تا داتل کلیک کشدى تش سٍی ّوایي ًاَاس اتاضاس    

 اى سا اص حالت ضٌاٍس خاسج ًوائیذ.

 ٕ٘اییذ. جادیا fullتٝ ٘اْ   ی٘ٛاس اتضاس سفاسض هی -68

سا اًتخاب ًوَدُ تا پٌقشُ اى تاِ   Customizeسفتِ ٍ اص صیش هٌَی تاص ضذُ تشای اى گضیٌِ  Toolbarتش سٍی  Viewجَاب: اص هٌَی 

 Toolbarsکلیک هی کٌین ٍتعذ دس پٌقشُ تاص ضذُ دیگاش ٍ دس قساوت    Newتش سٍی دکوِ  Toolbarsًوایص دسایذ ٍ تعذ اص تة 

name ً امFull  سا ٍاسد هی ًوائین ٍ تعذok. 

 اضافٝ وٙیذ. Full یسا تٝ ٘ٛاس اتضاس سفاسض Openاتضاس  -69

 Commandsسفتاِ ٍ اص تاة    Customizeتاِ   Toolbarsٍ اص  Viewهی تَاًیذ دٍتاسُ اص هٌَی  fullجَاب: تعذ اص ایقاد ًَاساتضاس 

دس ساوت ساسات صیاش    fileاست ٍ تعاذ اص اًتخااب    fileدس هٌَی  openسا اًتخاب ًوائیذ چَى  fileعثاست  categoriesٍدس قسوت 

سا تا هاٍس گشفتِ ٍ دس خالی کِ کلیک هاٍس سا پاییي ًگِ داضتِ ایاذ   openهٌَّای اى ًوایص دادُ هی ضَد کِ ضوا هی تَاًیذ اتضاس 

 دسگ کٌیذ. fullایي اتضاس سا تِ داخل ًَاس اتضاس 

 اضافٝ ٕ٘ائیذ. Full یاسض( سا تٝ ٘ٛاس اتضاس سفCutاتضاس تشش ) -71

سا اًتخاب های   Editهٌَی categoriesدس قسوت  fileجَاب: ایي سَال ًیض ّواًٌذ سَال قثلی است تا ایي تفاٍت کِ تِ جای هٌَی 

 دسگ هی کٌیذ. fullسا گشفتِ ٍ تِ ًَاس اتضاس   Cutکٌیذ ٍ تعذ اتضاس 

 .ذیتشٌشدا٘ ٝی( سا تٝ حاِر اMergeِٚضذٜ ) ىداسچٝی یخا٘ٝ ٞا -71

 سا اًتخاب هی کٌیذ. Undoگضیٌِ  Editجَاب: تشای ایي کاس اص هٌَی 

 دٞیذ. شییزغ A5 ای A3( سا تٝ Paper Sizeصفحٝ ) ضیسا -72

کلیک کشدُ ٍ تعذ اص هحتَیاات اى ٍ   Paperکلیک کشدُ ٍ اص پٌقشُ تاص ضذُ تش سٍی تة  Page setupتش سٍی  Fileجَاب: اص هٌَی 

 تغییش هی دّین. A5ٍ یا  A3سا تِ یای اص اًذاصُ ّای اًذاصُ  Paper sizeدس تخص 


