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 حق چاپ و تکثیر محفوظ است

 

 بین الملل ICDLآزمون  5ورژن  Wordنمونه سوالات آزمون 

 

 ذخیره کنید. Docxبا پسوند  Bookبه نام  C:\2993456فایل جاری را در مسیر  -1

نام   File nameرا انتخاب کنید در پنجره باز شده در قسمت  Saveگزینه  Office Buttonاز منوی دکمه 
را با  2993456و سپس فولدر  Cو بعد درایو  Computerت چپ ابتدا را وارد کنید و از سم Bookفایل یعنی 

 را کلیک کنید  Saveدابل کلیک باز کرده و دکمه 

 تورفتگی بدهید. 0.6 را سطر اول  پاراگراف اول -2

روی فلش کنار  Paragraphنوار ابزار  Homeپاراگراف را انتخاب کنید یا روی آن قرار بگیرید سپس از تب 

ودر  First Lineگزینه  Specialکلیک کنید و در پنجره باز شده در قسمت  Paragraphی عنوان آن یعن

 را کلیک کنید.  okرا تایپ کرده و 0.6عدد   Byقسمت 

 فاصله بگذارید. 6ptرا  (Before)را با پاراگراف قبلی  بین پاراگراف -3

کنار  پیکانروی  Paragraphنوار ابزار  Homeسپس از تب  .یا روی آن قرار بگیریدو پاراگراف را انتخاب کنید 

با فلش  Beforeو در قسمت  Spacingکلیک کنید و در پنجره باز شده در قسمت  Paragraphعنوان آن یعنی 

 را کلیک کنید. Okرا انتخاب کنید و  6PTکنار آن 

 شود تا آخرین پاراگراف را شماره گذاری کنید.شروع می Portاز پاراگرافی که با عبارت  -4

نوار ابزار  Homeخرین پاراگراف انتخاب کنید. سپس از تب شروع شده تا آ Portاز پاراگرافی که با عبارت 

Paragraph  روی فلش کنار دکمهNumbering ها را انتخاب کنید. کلیک کنید و یکی از شماره گذاری 

 خطاهای املایی متن موجود را به غیر از کلمات و اسامی خاص را خطایابی کنید. -5

 اسم خاص معمولاً اسمی هست که شروع آنها با حرف بزرگ است و یا در کنار اسامی خاصی مانند
 Book Window  قرار دارد.یعنی کتاب ویندوز کهWindow  .اسم خاص است 

کلیک   Spelling & Grammarروی دکمه  Proofingنوار ابزار  Reviewبرای اجرای این فرمان از تب 

نادید   Ignoreجایگزین کنید و اسامی خاص را با  Changeشود یکی یکی خطاها را با ای باز میکنید. پنجره
 (نام خاص نداریمدر متن )در آزمون بین الملل بگیرید. 

 ذخیره کنید. C:\435678در مسیر  Doxcبا پسوند  Sampleی را به نام فایل جار -6

 عمل کنید. 1مانند سوال 

را باز کرده پاراگراف اول آن را در فایل جاری بعد از  C:\2993456در مسیر  Internet explorerفایل  -7
 را ببندید. Internet explorerپاراگراف آخر کپی کنید. سپس فایل 

را انتخاب کنید و در پنجره باز شده از  Openگزینه  Office Buttonجاری باز است از منوی  در حالتی که فایل
 Internetبا دابل کلیک فایل  2993456و بعد فولدر  Cسپس درایو  Computerسمت چپ مسیر 

explorer  .باز کنید 
اب کنید . نام فایل قبلی در نوار پاراگراف اول آن را انتخاب کنید. روی آن کلیک سمت راست و گزینه کپی را انتخ

در  Enterویندوز است. روی آن کلیک کنید.چون در سوال گفته بعد از پاراگراف آخر با زدن  taskbarوظیفه یعنی 
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آن را کپی کنید.با کلیک روی نام فایل  Pasteانتهای پاراگراف آخر سر خط بروید و با کلیک سمت راست و گزینه 

Internet explorer وار وظیفه یعنی در نTaskbar  آن را باز کنید و از منویOffice Button  گزینه

Close .را انتخاب کنید 

 قلم تیتر موجود را رنگی کنید. -8

  Font Colorبا دکمه  Fontنوار ابزار  Homeعنوان یا تیتر موجود در فایل را انتخاب کنید سپس از تب 
 رنگ دلخواه را انتخاب کنید.

 را زیر خط دار کنید.قلم تیتر موجود  -9

 با دکمه  Fontنوار ابزار  Homeعنوان یا تیتر موجود در فایل را انتخاب کنید سپس از تب 

Underline .آن را زیر خط دار کنید 

 فعال کنید. Automatic را  Hyphenationگزینه  -10

کنید و گزینه  کلیک Hyphenationروی پیکان کنار دکمه  Page Setupنوار ابزار  Page layoutاز تب 

Automatic .را انتخاب کنید 

را جستجو کنید و اولین جمله در باره آن را در فایل جاری کپی  Insert Page Numberبا استفاده از راهنما عبارت  -11
 کنید.

شود در آن عبارت باز می Helpاست کلیک کنید و پنجره  Wordروی علامت سوال که در سمت راست برنامه 

Insert Page Number های اید با فشار دادن دکمهرا که از سوال کپی کردهCtrl+c   کپی کنید و یا تایپ
کنار آن را کلیک کنید تا جستجو کامل شود.اگر گفتن وارد اولین مورد جستجو شوید و اولین  Searchکنید دکمه 

ه کلیک کنید و بعد در پنجره باز جمله آن را در فایل موجود کپی کنید ابتدا روی اولین موردی که در جستجو پیدا شد

کنید. ولی اگر در سوال گفت اولین جمله پیدا شده را کپی کنید  Pasteشده اولین جمله را کپی و در فایل موجود 

  کنید. Pasteشده را کپی و در فایل اولین جمله در موردهای جستجو 

 ادغام پستی معرفی کنید.نامه برای را به عنوان  کنونیفایل  -12

 Start Mailروی پیکان کنار دکمه  Start Mail Mergeنوار ابزار  Mailingاجرای ادغام پستی از تب برای 

Merge  کلیک کنید و از منوی آن گزینهLetters .را انتخاب کنید 

 را به عنوان منبع ادغام پستی استفاده کنید.C: \2993456در مسیر  List. Docxفایل  -13

 Start Mailروی پیکان کنار دکمه  Start Mail Mergeنوار ابزار  Mailingبرای اجرای ادغام پستی از تب 

Merge کلیک کنید و از منوی آن گزینهMail Merge….. Step By Step  را انتخاب کنید در سمت راست

کلیک کنید و   Next Start Documentشود. در قسمت پایین آن روی گزینه  کادری باز می Wordبرنامه 

 Browseرا کلیک کنید. حال در مرحله سوم روی گزینه  Start Recipientsقسمت گزینه  مجدد در همین

آن را باز  Openکلیک کنید و در پنجره باز شده به مسیر فایل تعیین شده رفته و با کلیک آن را انتخاب و با دکمه 
 Complete theحله یعنی تا آخر مر … Nextرا کلیک کنید و با زدن دکمه  Okکنید. در پنجره باز شده دکمه 

merge   .را با کلیک پیش بروید 

 .کنید استفاده پستی ادغام منبع عنوان به را C:\435678 مسیر در List. Docx فایل  -14
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 عمل کنید. 13مانند سوال 

 را حذف کنید. موجود در فایلعکس  -15

روی صفحه کلید را فشار  Delete، آن را انتخاب کنید، سپس دکمه عکسداخل فایل عکسی است. با کلیک روی 
 دهید. 

 را در زیر پاراگراف اول قرار دهید. C:\435678را در مسیر  Photoفایل تصویری  -16

شود با دابل کلیک ای باز میکلیک کنید. پنجره Pictureروی گزینه  Illustrationsنوار ابزار  Insertاز تب 
ها که باشدروی هر کدام از عکسویر عین هم می. دو فایل تصشوید  435678و فولدر  Cدرایو  Computerوارد 

است انتخاب کنید و با دکمه  JPGکنید آن فایلی که پسوند آنقرار بگیرید پسوند آن را در کادری مشاهده می

Insert  .آن را وارد فایل کنید 

 یک پاراگراف جدید ایجاد کنید. Youکلمه در پاراگراف اول بعد از  -17

 را فشار دهید. enterو دکمه کلیک کنید  Youکنار کلمه 

 با خط بعدی ایجاد شده آن را از بین ببرید. Line Breakیک فاصله  Youبعد از  -18

کلیک کنید  Youبقیه جمله به خط بعدی رفته. ابتدا کنار کلمه  Youاین است که بعد از  Line Breakمنظور از 

 . روی صفحه کلید فاصله را از بین ببرید Deleteسپس با زدن دکمه 

 را وارد کنید. ©اول پاراگراف علامت  -19

کلیک  symbolروی پیکان کنار دکمه  Symbolنوار ابزار  Insertابتدای پاراگراف کلیک کنید سپس از تب 
 را کلیک کنید. ©کنید و علامت 

 سانت کنید. 2.5حاشیه بندی سند را از سمت راست  -20

کلیک  Page Setupر عنوان آن نوار ابزار یعنی روی فلش کنا Page Setupنوار ابزار  Page layoutاز تب 

 را کلیک کنید. okرا وارد کرده و  2.5عدد  Rightکنید و در پنجره باز شده در قسمت در قسمت 

 با رنگ دلخواه ایجاد کنید.  pt 1/4 2جمله اول موجود در سند را کادر دور با ضخامت  -21

نوار  Page layoutو کلیک انتخاب کنید سپس از تب  Ctrlجمله اول موجود در سند را با پایین نگه داشتن کلید 
، widthدر قسمت  Borderکلیک کنید و در زبانه  Page Borderروی گزینه  Page Backgroundابزار 

pt ¼2   را انتخاب و در قسمتColor  رنگ دلخواه را انتخاب وOk ید.را کلیک کن 

 اولین سطر جدول را رنگی کنید. -22

 table styleنوار ابزار  Designاز تب پیکان ماوس را کنار ردیف اول جدول بگذارید تا حالت خمیده شود سپس 

 کلیک کنید و رنگ را انتخاب کنید. Shadingکلیک کنید روی دکمه 

 سانت کنید. 5جدول را  هایپهنای ستون  -23

های جدول ستونگذاشته تا حالت پیکان عمودی به رنگ سیاه شود سپس با دراگ پیکان ماوس را بالای ستون اول 
 5سایز ستون را به  ،در قسمت ستون Cell Size نوار ابزار  Layoutرا انتخاب کنید. از تب 

 سانت تغییر دهید.

 عبارات موجود را در ستون اول جدول قرار دهید. -24
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 در ستون جدول تایپ کنید.عبارات موجود در سوال را 

 کد ملی خود را در سر صفحه در سمت راست قرار دهید. -25

کلیک کنید از منوی باز شده نمونه اول را  Headerروی دکمه  Header&footerنوار ابزار  insertاز تب 
نوار ابزار  Homeدر تب کنید با دکمه راست چینِ موجود را مشاهده می Type Textانتخاب کنید. عبارت 

Paragraph .آن را به سمت راست برده و کد ملی را در آن وارد کنید 

 دهد در پا صفحه در سمت چپ قرار دهید.میرا نشان  File nameیک فیلد که  -26

کلیک کنید از منوی باز شده نمونه اول را  Footerروی دکمه  Header&footerنوار ابزار  insertاز تب 
کلیک کنید و از زیر منوی آن  Quick Partروی دکمه  Insertنوار ابزار  Designسپس در تب  .انتخاب کنید

 Fileشوددر سمت چپ این پنجره با استفاده از نوار مرورگر عبارت  ای باز میرا انتخاب، پنجره Fieldگزینه 

name  را انتخاب وOk ن کرد حروف توان تعییرا کلیک کنید. )در این پنجره در سمت راست میFile name 
 (و... باشد..ک بزرگ، کوچ

 عبارات زیر را در جاهای تعیین شده وارد کنید. -27

 در این سوال عبارات مشابه عبارات زیر مشاهده می کنید :

From: KERMAN INFORMATIC 

Phone: [2443687] 

Fax: [2454480] 

Company Name: [ICDL] 

 کنید. ورت زیر مشاهده میدر فایل جاری این عبارات را به ص 

From: [Type Name] 

Phone: [Type the sender phone number] 

Fax: [Type the sender fax number] 

Company Name: [Type the sender company name] 

 حال باید عبارات بالای را روبروی جاهای تعیین شده یکی یکی کپی کنید.

 
 وی پاراگراف اول اعمال کنید.را ر Centerسبک پاراگرافی  -28

کلیک  Styleروی پیکان کنار عنوان نوار ابزار یعنی  Styleنوار ابزار  Homeپاراگراف اول را انتخاب کنید و از تب 

که معمولاً بالای این کادر است کلیک کنید تا سبک اعمال  Centerروی سبک شود باز می Styleکنید، کادر 
 شود.
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در همان  Windagm.docxباز کنید سپس با نام  C:\2993456را از پوشه  Sampletest32.docxفایل  -29
 مسیر ذخیره کنید.

را انتخاب کنید با استفاده از قسمت چپ این پنجره، وارد مسیر   openگزینه  Office Buttonابتدا از منوی 

C:\2993456  شده و فایلSampletest32.docx .را باز کنید 

 تنظیم کنید. (Portrait)ودی جهت سند را به صورت عم  -30

کلیک کنید و گزینه  Orientationروی  پیکان کنار دکمه  Page setupنوار ابزار  Page Layoutاز تب 

Portrait .را انتخاب کنید 

 تغییر دهید )پرینت نگیرید( و ذخیره کنید A4به  legalاندازه کاغذ را برای پرینت گرفتن از  -31

 را انتخاب کنید. A4اندازه  Sizeسپس گزینه  Page setupنوار ابزار  Page Layoutاز تب 

 وارد کنید.   To the members Of the Windsurfing Clubدر بالای عبارت  14/06/2008تاریخ  -32

باشد کلیک کنید و تاریخ را تایپ کنید ولی باشد بالای عبارت که در سوال ذکر شده و در سند میچون تاریخ روز نمی

بزنید عبارت یک خط پایین بیاید بعد  Enterی نبود ابتدای خط این عبارت کلیک کنید، یک اگر بالای عبارت جا
 تاریخ را تایپ کنید.

کلیک کنید   Time&Dateروی دکمه  Textنوار ابزار  Insertالبته اگر تاریخ جاری و به روز بود از تب 

 را کلیک کنید. Okشود تاریخی که با این فرمت نوشته شده انتخاب و ای باز میپنجره

 کنید.  Justifyشود را شروع می ..…this is a callمتن داخل باراگرافی که با عبارت   -33

کلیک کنید و  Justifyروی دکمه  paragraphنوار ابزار   homeروی پاراگراف قرار گرفته سپس از تب 

Justify .را انتخاب کنید 

 را وسط چین کنید. Agendaعبارت  -34

کلیک یعنی وسط چین  Centerروی دکمه  paragraphنوار ابزار   homeگرفته سپس از تب قرار  کلمهروی 
 .کنید

فاصله ابتدای پاراگراف  ……Expeditionتا آیتم  .……Election ofهای برنامه زمانی از آیتم برای آیتم -35
(indents)  ا ذخیره کنید.سانتی متر باشد. سند ر 2بگذارید به طوریکه که فاصله آن از حاشیه سمت چپ 

 ……Expeditionپاراگرافی که با عبارت آخر شود تا شروع می .……Election ofاز پاراگرافی که با عبارت 
روی پیکان کنار  عنوان نوار  Page setupنوار ابزار   Page layoutشود انتخاب کرده سپس از تب شروع می

را وارد  2عدد  Leftدر قسمت   Marginsد در زبانه شوای باز میکلیک کنید. پنجره Page setupابزار یعنی  

 را کلیک کنید. Okکرده و 

 (bullet)را بالت  ……Expeditionتا آیتم  .……Election ofهای برنامه زمانی از آیتم برای لیست آیتم -36
 اعمال کنید.
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 ……Expedition پاراگرافی که با عبارتآخر شود تا شروع می .……Election ofاز پاراگرافی که با عبارت 
بالت کلیک کنید بالت روی دکمه  Paragraphنوار ابزار  Home شود انتخاب کرده سپس از تبشروع می

 دلخواهی را انتخاب کنید.

 

تا  .……Election ofبین موارد بالت دار را از آیتم  (Double Line Break)فاصله بین خطوط دوتایی  -37
 اعمال کنید. ……Expeditionآیتم 

 ……Expeditionپاراگرافی که با عبارت آخر شود تا شروع می .……Election ofرافی که با عبارت از پاراگ
روی پیکان کنار عنوان نوار ابزار یعنی   Paragraphنوار ابزار  Home شود انتخاب کرده سپس از تبشروع می

Paragraph  ،در قسمت  شودای باز میپنجرهکلیک کردهspacing Line  گزینهdouble   را انتخاب کرده و

Ok .را کلیک کنید 

شود را حذف شروع می ..…there are still spacesدر پاراگرافی که با  Seaفاصله خطی کوچک بعد از کلمه  -38
 کنید.

 فاصله را از بین ببرید. Deleteکلیک کنید  سپس با  Seaکنار کلمه 

سانتی متر تنظیم  2.5به فاصله  tabشود یک آغاز می  .…Special Rate forاز سمت چپ متنی که با عبارت  -39
 و اعمال کنید.

کلیک کرده،  Paragraphروی پیکان کنار عنوان نوار ابزار یعنی   Paragraphنوار ابزار  Home از تب

 tab stop positionکه در پایین صفحه است کلیک کنید و در قسمت  Tabروی دکمه  شودای باز میپنجره

 را فشار دهید. Tabدکمه و  را کلیک کنید. Okرا وارد کرده و  2عدد 

 اعمال کرده و ذخیره کنید. Superscriptدر سند،  See Anne for detailsبرای عبارت  -40
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