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 و پوشه داوطلبی خود ذخیره کنید. Cدر مسیر درایو  docx.و پسوند   Bookسند جاری را با نام  .1

 save as type  :  wordو در قسمت   file name : Bookدر قسمت      office        save as  دکمه 

document        مسیر ذخیره سازی را در درایوc  و پوشه داوطلبی تعیین کنید   save 

 کنید. Boldرا در سند جاری   there are many computersعبارت  .2

 کلیک کنید بر روی دکمه ی  fontگروه   homeعبارت مورد نظر را انتخاب کرده و از سربرگ 

 را وسط چین کنید.  Agenda کلمه .3

 کلیک کنید بر روی دکمه ی  Paragraphگروه   homeکلمه مورد نظر را انتخاب کنید و از سربرگ 

 ( کنید.Align Leftدر سند جاری را به چپ چین ) سومپاراگراف  .4

بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeبار کلیک کردن در پاراگراف انتخاب کنید و از سربرگ  3را با    پاراگراف سوم

 کلیک کنید ی 

 را در سند انتخاب کرده و رنگ قلم آن را به دلخواه تغییر دهید. Microsoft office word 2007عبارت  .5

 تغییر دهید  عبارت مورد نظر را با کلیک و درگ کردن انتخاب کنید و رنگ قلم را با استفاده از فلش کنار دکمه 

 برای علامت پرچم ها رنگ فونت سبز در نظر بگیرید. .6

 کلیک کنید. فاده از فلش کنار دکمه پرچم ها انتخاب کنید و رنگ فونت سبز را با است

 را انتخاب و آن را زیر خط دار کنید. Post and Packing Changeجمله  .7

 کلیک کنید  homeاز سربرگ   fontدر گروه  جمله را انتخاب  و روی دکمه 

 تغییر دهید. Tahomaرا انتخاب کرده و نوع فونت آن را به  The information distribution Groupمتن  .8

 

 پاراگراف سوم را حذف کنید. .9

 صفحه کلید را فشار دهید  deleteکلیک  بر روی پاراگراف سوم چند بار کلیک کنید تا انتخاب شود 

 را در سند جاری حذف کنید. …………As a consumer you haveعبارت  .11

 صفحه کلید را فشار دهید  deleteکلید  عبارت را با درگ انتخاب کنید 

 

 

 در سند را حذف کنید. کامپیوترتصویر  .11

 صفحه کلید را فشار دهید  deleteکلید   بر روی تصویر کلیک کنید تا انتخاب شود 

 ( را برای سند جاری اعمال کنید.Hyphenationخط گذاری اتوماتیک ) .12

را  Automaticکلیک کنید و دستور     بر روی دکمه page setupگروه   page Layoutاز سربرگ 

 انتخاب کنید 

 .تغییر دهید Web Layoutنمای صفحه را به  .13
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 که شکل کره زمین کنار آن است کلیک کنید سوم در نوار وضعیت بر روی آیکون 

 تنظیم کنید.  Landscapeجهت سند را بر روی  .14

 کنیدرا انتخاب   Landscapeکلیک کنید و   بر روی دکمه  page setupگروه   page Layoutاز سربرگ 

 تنظیم کنید. cm2.6حاشیه سمت راست سند جاری را بر روی  .15

روش اول : بر روی خط کش افقی قسمت آبی رنگ سمت راست خط کش را با قرار دادن ماوس در مرز بین سفید 

 سانتی متر شود 6.2و آبی خط کش کلیک کنید و درگ کنید که قسمت آبی رنگ به اندازه 

  custom marginsکلیک کنید   بر روی دکمه  page setupگروه   page Layoutاز سربرگ روش دوم : 

  okوارد کنید و  cm6.2مقدار   rightدر کادر مقابل  marginsسربرگ 

 بگذارید. Print Layoutحالت نمایش سند را  .16

 کلیک کنید  اول از سمت چپ  در نوار وضعیت بر روی آیکون

  تغییر دهید. cm1.8و سمت راست را به  cm2.75حاشیه سمت چپ صفحه را به  .17

 چپ نیز انجام میدهیم ولی برای سمت  51جواب سئوال مطابق 

 .تنظیم کنید  Letterاندازه کاغذ را بر روی  .51

 را انتخاب کنید  Letterکلیک کنید و   بر روی دکمه  page setupگروه   page Layoutاز سربرگ  .51

 شروع می شود یک پاراگراف جدید ایجاد کنید.  A key concept in thisاز ابتدای جمله ای که با  .21

 را یک بار فشار دهید  Enterقراد دهید و کلید  Aمکان نما را قبل از حرف 

را به  ROME SPECIAL OFFER APPLIES ONLY TO EASTER HOLIDAY PERIODحالت حروف متن   .21

Sentence case .تغییر دهید 

 

 را در نظر بگیرید.  center blueسبک پاراگراف  Leaflet 1-How to buy onlineبرای عنوان  .22

 کنید.  justifyمتن پاراگراف دوم را  .23

 کلیک کنید بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeمکان نما را در پاراگراف دوم قرار دهید و از سربرگ 
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کوچکی   Line Breakشروع می شود   ……if you enjoyدر انتهای اولین خط از پاراگرافی که با کلمات  .24

 وجود دارد را حذف کنید.  youکه بعد از 

را  کلیک کنید تا علائم مخفی را نمایش دهد و پس از آن علامت  paragraphاز گروه  بر روی دکمه ی 

 صفحه کلید پاک کنید   deleteانتخاب و با کلید 

 

 یک پاراگراف جدید ایجاد کنید. ……Make sureدر پاراگراف موجود قبل از جمله  .25

 صفحه کلید را فشار دهید   Enterمکان نما را قبل از جمله قرار دهید و 

 ( کنید.Link) لینکز کلمات موجود در سند را به یک فایل تصویری یکی ا .26

در کادر  کلیک کنید  بر روی دکمه ی  linksگروه  insertاز سربرگ  کلمه مورد نظر را انتخاب کنید 

  okمسیر فایل تصویر را از بالا انتخاب کنید    addressباز شده در قسمت 

 را وارد کنید.  ©آغاز می شود علامت  .…The informationدر ابتدای جمله ای که با عبارت  .27

 ©کلیک کنید و بر روی علامت  بر روی دکمه ی  symbolsگروه   insertاز سربرگ 

 پیدا کنید  .. more symbolsکلیک کنید اگر در این قسمت نبود در  

 تغییر دهید.  Heading-1را به  Microsoft office word 2007سبک متن  .28

 کلیک کنید   بر روی   stylesگروه   homeاز سربرگ متن را انتخاب و 

 دار تغییر دهید. bulletلیست شماره دار در سند را به لیست  .29

 کلیک کنید   paragraphگروه  homeاز سربرگ  بر روی  مکان نما را در قسمتی از لیست قرار دهید 

 تغییر دهید. (subscript)را به شکل اندیس پایین  1در عبارت محاسباتی نوشته شده عدد  .31

 کلیک کنید  fontگروه   homeاز سربرگ  را انتخاب کنید و بر روی دکمه  5عدد 

 را به شکل توان در آورید. The reaperدر عبارت  TMکاراکتر   .31

 کلیک کنید  fontگروه   homeاز سربرگ  کاراکتر را انتخاب کنید و بر روی دکمه 

 

 برای لیست موضوعات در سند شماره گذاری اتوماتیک را فعال کنید. .32

 کلیک کنید  بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeلیست را انتخاب کنید و از سربرگ 

 

 تغییر دهید. Doubleفاصله بین خطوط لیست موضوعات را به  .33
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 spacingو در قسمت  کلیک کنید لانچر بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeاز سربرگ  لیست را انتخاب کنید 

 قرار دهید   doubleرا برابر   line spacingمقدار  

 .…Reputation – Be awareشروع و تا عبارت  Post and packingفاصله بین خطی که از عبارت .... .34

 تغییر دهید. 1.5خاتمه می یابد را به 

کلیک کنید و در منوی باز شده  بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeاز سربرگ  خطوط را انتخاب کنید 

 را انتخاب کنید  5.1مقدار 

 دو فاصله ایجاد کنید. ..…After you have placedقبل از عبارت  tabبا استفاده از کلید  .35

شروع می شود را طوری تغییر دهید  .…After you have placedفاصله گذاری پاراگرافی که با عبارت  .36

 فاصله داشته باشد. pt 12که با پاراگراف بعدی به اندازه 

د در پنجره باز شده کلیک کنی بر روی دکمه لانچر  Paragraphگروه   homeدر پاراگراف کلیک کنید و از سربرگ 

 okتنظیم کنید و 

 ایجاد کنید.  0.62cmبرای پاراگراف اول تورفتگی به اندازه  .37

کلیک کنید در پنجره باز  بر روی دکمه لانچر  Paragraphگروه   homeدر پاراگراف اول کلیک کنید  و از سربرگ 

 تنظیم کنید شده 

و بعد از پاراگراف  pt 0.6در صفحه را طوری تنظیم کنید که قبل از پاراگرف  Office Buttonsعبارت  .38

0.6pt .فاصله داشته باشد 

کلیک  بر روی دکمه لانچر  Paragraphگروه   homeو از سربرگ  مکان نما را در عبارت مورد نظر قرار دهید 

 تنظیم کنیدکنید در پنجره باز شده 

شروع می شود را طوری تنظیم کنید که به   ...Online shopping canخط اول پاراگرافی که با عبارت  .39

  داشته باشد. (Hanging) زائدگی 1cmاندازه 

کلیک کنید در پنجره باز  بر روی دکمه لانچر  Paragraphگروه   homeدر پاراگراف اول کلیک کنید  و از سربرگ 

 تنظیم کنید  شده

 فعال کنید.در سمت راست پاصفحه برای سند موجود شماره صفحه  .41

نمونه ای   bottom of pageو از زیر منوی   page Numberبر روی  Header & Footerگروه   insertاز سربرگ 

 که در سمت راست قرار دارد را انتخاب کنید 

 تغییر دهید.  weرا به   youدر کل سند کلمات  .41

کلمه   Find whatکلیک کنید و در پنجره باز شده در کادر  Replaceبر روی دکمه  editingگروه   Homeاز سربرگ 

you  و در کادرreplace with   کلمهwe  را تایپ کنید و بر رویReplace All  کلیک کنید 

  را که غلط تایپ شده اند اصلاح کنید.در کل سند فقط سه کلمه از کلماتی  .42

یی با یک خط قرمز رنگ مو  دار در زیر آن مشخ  شده است روی آن راست کلیک کنید در صورتی غلط های املا

 و کلمه پیشنهادی مناسب را جایگزین کنید 

 از یک برنامه ویرایشگر املایی استفاده کنید و تمامی کلمات غلط موجود در سند را اصلاح کنید. .43
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       در پنجره باز شده میتوان با زدن دکمهchange  غلط را اصلاح کرد 

 جدولی با سه ستون و پنج سطر ایجاد کنید. .44

در پنجره باز شده  کلیک کنید و   tableبر روی   tableگروه   insertاز سربرگ 

 okسطر و ستون را مقدار دهی کنید و  

 تغییر دهید. 3cmپهنای ستون سوم جدول را به  .45

را فشار دهید تا  Enterکلید      مکان نما را در ستون سوم قرار دهید و 

 اعمال شود

 را به دلخواه سایه بزنید. جدول سطر اول .46

مکان را را خار  از جدول کنار سطر اول قرار دهید تا ماوس به شکل اشاره گر ماوس شود و کلیک کنید تا سطر 

 و رنگ مورد نظر را انتخاب کنید  table styles در گروه     انتخاب شود 

 .کنیدتنظیم   pt ¼ 2ضخامت تمامی خطوط جدول را به  .47

    در گروهtable styles      و

 okو  و  

 

 یکی از سطرهای جدول را به دلخواه پاک کنید. .48

بر روی   گروه   layoutمکان نما را در سطر مورد نظر قرار دهید و از سربرگ 

 را کلیک کنید  کلیک کنید و از منوی باز شده دستور  

 جدول موجود در صفحه دوم را انتخاب کرده و به آن سایه ای با رنگ دلخواه تنظیم کنید. .49

 tableدر گروه     در کنار جدول کلیک کنید تا جدول انتخاب شود  بر روی علامت 

styles   و رنگ مورد نظر را انتخاب کنید 

  

 ارد کنید.در ستون سوم جدول صفحه دو مقادیر زیر را و .51

51. Author 

52. James 



6 

 

white 

53. robert 

badeau 

 

 . یک قاب سیاه رنگ با سایه آبی برای پاراگراف موجود در نظر بگیرید.51

کلیک کنید و رنگ آبی را  بر روی دکمه ی  Paragraphگروه   homeاز سربرگ  در پاراگراف کلیک کنید 

 کلیک کنید  و بر روی دکمه  انتخاب کنید 

 

  webرا به   internetشروع می شود کلمه  there are many internet. در پاراگرافی که با عبارت 51

 تغییر دهید. 

کلیک کنید و در پنجره باز شده در کادر  Findبر روی دکمه  editingگروه   Homeپاراگراف را انتخاب کنید و از سربرگ 

Find what   کلمهinternet   را تایپ کنید و در قسمتFind in  و   بر رویFind next   و

کلیک  replace Allرا تایپ کنید و بر روی دکمه     webکلمه   replace withو در کادر   replaceپس از آن در سربرگ 

 کنید

 تغییر دهید. 2.75cmرا به   shopping.jpgارتفاع فایل تصویری . 52

 قرار دهید  1..6را برابر   Heightمقدار   Sizeگروه  Formatاز سربرگ  بر روی تصویر کلیک کنید تا انتخاب شود 

ایجاد  قرمزو رنگ  3ptیک کادر به ضخامت  SHOPPING? ONLINE IS SAFE HOWبرای عبارت  .54

 کنید.

 کلیک کنید  بر روی دکمه  Paragraphگروه   homeعبارت مورد نظر را انتخاب کنید و از سربرگ 

      ok 

 اضافه کنید. عنوان سند موجودرا از پوشه داوطلبی خود در زیر  Sali.jpgفایل تصویری  .55

کلیک کنید و در پنجره باز شده به مسیر پوشه  بر روی دکمه  Illustrationsگروه  insertاز سربرگ 

 openداوطلبی خود رفته و فایل تصویری مورد نظر را انتخاب کنید 

تغییر  2.9cm( آن را به widthو عرض ) cm 2.3تصویر کره زمین در سند جاری را به   (Heightارتفاع ) .56

 دهید.

را  weightو  2.3را برابر   Heightمقدار   Sizeگروه  Formatاز سربرگ  بر روی تصویر کلیک کنید تا انتخاب شود 

 قرار دهید 6.1برابر 

 شماره داوطلبی خود را سمت چپ سرصفحه وارد کنید. .57



7 

 

شماره داوطلبی  در سمت چپ کلیک کرده تا مکان نما ظاهر شود  در محدوده سرصفحه دو بار کلیک کنید 

را از  محدوده متن چند بار کلیک کنید یا دکمه برای خار  شدن از سرصفحه در  خود را تایپ کنید 

 کلیک کنید   designسربرگ 

 یک فیلد راست چین به پاصفحه سند جاری وارد کنید به طوریکه نام فایل را نمایش دهد. .58

  بر روی دکمه   insertگروه  designاز سربرگ  در محدوده سمت راست پاصفحه دو بار کلیک کنید 

 fieldدر پنجره باز شده  در قسمت  کلیک کنید  از زیر منوی باز شده بر روی  کلیک کنید 

names   بر روی فیلدFile name  کلیک کنید 

 buying online.docx فایل در را آن و کرده کپی را شود می شروع if you enjoy کلمه با که . پاراگرافی58

 شود می آغاز….  the development of کلمات با که پاراگرافی زیر در درست داوطلبی، پوشه در موجود ،

past فایل. کنید buying online.docx  ببندید و کرده ذخیره را. 

فایل مورد نظر را  openدستور  office buttonمنوی  Copy کلیک راست  پارگراف را با چند بار کلیک انتخاب کنید 

 past  save   closeباز کنید و  در زیر پاراگراف تعیین شده راست کلیک 

 .نمایید تکمیل زیر شکل به را یادداشت. کنید باز خود داوطلبی پوشه از را memo.dotx فایل. 11

To: Jim miller    

From: Paul Jones 

Re: Finance meeting 

We will meet at 3 pm. Today in the boardroom 
 

            (                                                                                                                            ویرایش شوند Edit Fieldفیلد های موجود از طریق )سند جاري را مانند زير تكمیل كنید .61

                                                   To: Adam Jones   

                                                From: James Allen    

                   Re: Brussels Meeting            pages: 1         

       Fax Content: We Will Review the Directives   

 
 

 . استفاده كنید mail mergeاز سند جاری  به عنوان يك فرم در قالب نامه براي ایجاد یک . 61

به عنوان منبع اطلاعاتي جهت ادغام با فرم نامه سند جاري استفاده پوشه  در مسیر contact.docxاز فايل 

 .كنید

ايجاد شود به طوريكه تمام  mail mergeفايل منبع اطلاعاتي لیست آدرس ها را با نامه ادغام كنید تا يك سند 

پوشه داوطلبی خود در مسیر . docxو پسوند presentationرا با نام  mail mergeسند . مخاطبان را نشان دهد

 .ذخیره كنید
 کتاب  511تا  513صفحه 
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 پستی ادغام برای نامه قالب عنوان به سند از. کنید باز خود داوطلبی پوشه از را coverletter.docx. فایل62

 .کنید استفاده

 coverletter.docx نامه قالب در ادغام برای اطلاعات منبع عنوان به خود داوطلبی پوشه در list.docx فایل از

 ایجاد پستی ادغام سند یک تا کنید ادغام نامه با را اطلاعات منبع فایل در موجود آدرس کنید. لیست استفاده

 پوشه در month one.docx نام با را پستی ادغام سند. دهد نشان را ها آدرس و ها نام تمام طوریکه به شود؛

  .کنید ذخیره خود داوطلبی
  کتاب 511تا  513صفحه 

 در پوشه داوطلبی خود ذخیره کنید. dotx.و پسوند  template. سند جاری را با نام 63

       نام فایل راtemplate   تایپ کنید

 saveو مسیر را در پوشه داوطلبی خود مشخ  کنید و 
 رنگ زمینه سند جاری را به دلخواه تغییر دهید.. 64

      
 

حال شما این اشتباه . استفاده شده است Space barدر ابتدای پاراگراف اول ، برای فاصله گذاری از . 65

 .سانتی متر اصلاح کنید 1..7به اندازه  tabفاصله گذاری را با قرار دادن یک 

صفحه کلید فاصله را پاک کنید و از گروه پاراگراف بر روی لانچر کلیک کنید و در پنجره باز شده بر روی دکمه   backspaceبا  

راگراف قرار قرار دهید و مکان نما را ابتدای پا .5.6را برابر   default tab stopsکلیک کنید و مقدار  …Tabsپایین پنجره 

 صفحه کلید را یک بار فشار دهید   tabدهید و سپس کلید 

 
 
 


