
 

 

 

 

 

 

آموزشی درسنامه رایگان 

 ICDLاستخدامی درس 

 توضیحات و نکات مهم برای شامل 

موفقیت در آزمون های استخدامی 

:کامل استخدامی مشخصات بسته

صفحه  79و  81دو جزوه شامل •

ICDLمهارت  7شامل •

 با قابلیت پرینت •

توجه !

تهیه و ثبت فروشگاه کالاهای دانلودی ایران عرضه اختصاصی توسط  به صورتحاضر  جزوه

پیگرد  ،بدون اخطار قبلیو انتشار آن توسط افراد سوجو، و هر گونه کپی برداری شده است 

 .به همراه خواهد داشت قانونی
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 برای خرید بسته کامل درسنامه آموزشی استخدامی درس مهارت های هفتگانه، اینجا کلیک کنید

 فهرست 

 
 

 فهرست بسته کامل درسنامه استخدامی درس

 ICDLفناوری اطلاعات و مهارت های هفتگانه 

 Officeبخش مهارت های 

 ( WORDواژه پرداز )  •

   ( Excelصفحه گسترده ) •

   ( Accessپایگاه داده ) •

 ( PowerPointعرضه مطلب ) •

 

 بخش مهارت های عمومی 

 مفاهیم عمومی   •

 استفاده از کامپیوتر  •

 اینترنت  •
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   Wordبازکردن و بستن برنامه واژه پرداز  -1

استفاده كنيد.    officeويندوز و يا از نوار ابزار   Startوجود دارد. شما مي توانيد از منوي    wordدو روش براي شروع به كار با برنامه واژه پرداز 

را روي   Mouseدر روي صفحه نمايش داده شود.    startكليك كنيد تا منوي    start)آيكون(    Iconروي    startبراي استفاده از روش منوي  

programs  برده و برنامهMicrosoft Word   .را از منويي كه باز مي شود انتخاب كنيد 

را با استفاده از نوار   Microsoft Word  ليك كنيد. قرار داده و ك  word( ، اشاره گر را روي آيكون  officeدر روش دوم )بكارگيري نوار ابزار  

را انتخاب    Exitرا باز كرده، گزينه    File، بايد از آن خارج شويد. بدين منظور منوي  wordداز  اجرا كنيد. پس از اتمام كار با واژه پر  officeابزار  

 . نماييد

  

 مقدمه -٢

( قرار title barمشاهده خواهيد كرد. در بخش بالاي اين صفحه نوار عنوان )  Microsoft Wordاين صفحه اي است كه با باز كردن نرم افزار  

را نشان ميدهد. در زير آن نوار منو قرار دارد. از طريق اين نوار شما مي توانيد به فعاليت   ار و سندي كه روي آن كار مي كنيددارد كه نام نرم افز

 دسترسي پيدا كنيد.   نماي صفحه د، تغيير فونت و تغييرهايي نظير باز كردن اسناد جدي 

د. در  دراين نرم افزار را فراهم ميساز  د. اين نوار امكان دسترسي آسان به ابزارهاي متداول مورد استفادهنوار منو، نوار ابزارها وجود داردر زير اين  

دهيد. در بخش انتها و سمت راست صفحه، نوار    عين حال شما ميتوانيد با تنظيم آن طيف گستردهاي از ابزار و كنترل ها را در اين نوار نمايش

 لغزنده قرار دارد. شما مي توانيد با استفاده از پيكان هاي جهتي صفحه سند را به سمت بالا، پايين، راست و يا چپ حركت دهيد.  

انجام هر فعاليت وجود دارد. اين  ، معمولاً بيش از يك روش براي  windowsبه خاطر داشته باشيد كه در هنگام استفاده از هر نرم افزار تحت  

ار نظير  روش ها معمولاً سريعتر از مراجعه به منوها هستند به غير از استفاده از منوهاي موجود، شما مي توانيد از آيكونهاي موجود در نوار ابز

open, new    وsave    دادن همزمان دو يا سه كليد مي  نيز استفاده كنيد. استفاده از ميانبرهاي صفحه كليد نيز كه در حقيقت همان فشار

 + Ctrlكرده و فشردن   (copy)   متن انتخاب شده را كپي   Ctrl + Cباشد، از روش هاي ديگر انجام برخي فعاليت ها است. بعنوان مثال فشردن  

V  ( آن متن را درجpasteمي كند ).  اي نيز اگر براي انجام فعاليتي آيكون يا ميا نبر صفحه كليد در نظر گرفته شده باشد، در منوهاي كركره

 نشان داده شده اند. 

  Word 2000ت ماوس منويي وابسته به محتوا را براي كارهاي خاص فرا خوانيد.  شما ميتوانيد با فشردن دكمه راس  در بعضي از نرم افزارها

( يعني گزينه هاي غير ضرور هنگامي  collapsing menusسيستم بسيار جديدي را براي منوهاي خود ارائه كرده است. منوهاي خلاصه شونده )

منو را كاملاً باز كنيد. مثلاً براي باز كردن يك    expandكردن روي فلشهاي   كه منو باز ميشود، ديده نميشوند. براي استفاده از آنها بايد باكليك

را انتخاب كنيد. راه ديگر براي   New windowرا انتخاب كرده و روي فلش كليك كنيد و نهايتاً گزينه    windowپنجره جديد، بايد اول منوي  

 صبر كنيد.  آن است كه وقتي منو باز است فقط چند ثانيه ،بازكردن كامل منوها 

 

 Word -واژه پرداز 
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 کردن اسناد موجود  باز -٣

را انتخاب كنيد. در اين صورت كادر محاوره اي باز مي    openدر نوار منو كليك كرده و گزينه    Fileبراي باز كردن يك سند موجود، روي گزينه  

  openشود كه ليست تمام فايل هاي موجود را ارائه مي كند. شما مي توانيد سند مورد نظر خود را از اين ليست انتخاب كنيد. سپس روي دكمه  

 را باز كنيد.   welcomeكليك كنيد. اكنون نوبت شماست. فايل 

يد با بيش از يك سند بطور همزمان كار كنيد. در اينصورت ميتوانيد سندها را در هنگام نياز باز كنيد و يا همه گاهي ممكن است شما بخواه

  openكليك كنيد. هنگامي كه كادر محاوره    openسندهاي مورد نياز را يكباره باز كنيد. براي اين منظور منوي فايل را باز كرده و سپس روي  

ز خود را انتخاب كنيد. اگر اين سندها بصورت پشت سرهم ليست شده اند، فقط كافي است روي سند اول كليك نمايان شد، سندهاي مورد نيا

و كليك كردن روي سند آخري، همه اسناد را انتخاب كنيد. اگر مي خواهيد فقط سند اول و آخر را   shiftكرده و با پايين نگاه داشتن دكمه  

 ، روي آخرين سند نيز كليك كنيد.  Ctrlكنيد و سپس با پايين نگه داشتن كليد انتخاب كنيد، ابتدا روي سند اول كليك 

 كليك كنيد. حال خودتان مراحل گفته شده را انجام دهيد.   openپس از اينكه انتخاب هاي خود را مشخص كرديد، روي دكمه 

ك از سندهاي باز شده استفاده نماييد. روش ديگر آن  ، از هر يwindowsشما مي توانيد با كليك كردن روي دكمه هاي اسناد در نوار وظيفه  

   انتخاب كنيد. windowاست كه سند مورد نظرتان را از منوي 

 

 

 سند جدید ) با الگوی پیش فرض ( باز کردن یک  -٤

انتخاب كنيد. در اين حالت  را    Newبرده و كليك كنيد. سپس گزينه    Fileبراي باز كردن يك سند جديد با استفاده از نوار منو، اشاره گر را روي  

وي مورد  يك كادر محاوره باز مي شود كه بوسيله آن مي توانيد انواع بيشماري از سندها را باز كنيد. با انتخاب زبانه هاي بالايي مي توانيد الگ

 نظرتان را انتخاب كنيد. حال چند الگو را بررسي كنيم.  

Letters & Faxes   انواع مختلف اسناد را ارائه مي دهد. هر كدام را كه بخواهيد ميتوانيد با كليك كردن روي آن انتخاب كنيد. در بخش پيش

آن را انتخاب كنيد. براي تهيه يك نامه رسمي، يكي از الگوهايي    okنمايش مي توانيد شكل آن را مشاهده نماييد و سپس با كليك كردن روي  

استفاده كنيد ولي    Wizardكنيد. براي ايجاد يك الگوي جديد براي نامه هاي رسمي از    okميبينيد ،انتخاب كرده و    Memoرا كه در زبانه  

، يك سند خالي را باز مي كنيم. چون اين سند در حال حاضر Generalيادتان باشد كه حتماً آن را ذخيره كنيد. در اين مثال با استفاده از  

  Generalرا انتخاب كنيد، سپس در زبانه    Newكليك ميكنيم. حال شما امتحان كنيد. منوي فايل را باز كنيد،    okانتخاب شده است ،فقط روي  

كليك    okرا انتخاب كنيد و روي    Professional Faxو سپس،    Letters & Faxesرا باز كنيد. حال زبانه    Blank documentالگوي  

 استفاده كنيد.   Contemporary Memoكنيد. حال شما يك نامه رسمي بسازيد و از الگوي 

 

 ذخیره سازی   -٥

را انتخاب كنيد. اگر در حال كار كردن با يك سند موجود هستيد، اين    save، گزينه  Fileذخيره سازي اسناد يك فرآيند ساده است. در منوي  

عمل بصورت خودكار باعث ذخيره سازي سند شما مي شود. اگر شما در حال كاركردن بر روي يك سند جديد هستيد، يك كادر محاوره باز  

با يك نام    File Nameخواهد شد( در انتهاي آن، كادر    از منوي فايل، باز هم اين كادر محاوره پديدار   save asميشود. )با انتخاب گزينه  

پ كرده  پيشنهادي وجود دارد. اين نام پيشنهادي از اولين لغاتي كه شما در سند خود نوشته ايد گرفته شده است. براي تغيير آن، نام جديد را تاي 

 كليك كنيد.   saveو روي گزينه 
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 ایران عرضه مرجع نمونه  

 سوالات آزمون های استخدامی

 

 محصول استخدامی  بسته کامل  خریدبرای 

 کلیک نمایید. اینجا جزوه مهارت های هفتگانه

 
 

 توجه !

تهیه و ثبت فروشگاه کالاهای دانلودی ایران عرضه اختصاصی توسط  به صورتحاضر  جزوه

پیگرد  ،بدون اخطار قبلیو انتشار آن توسط افراد سوجو، و هر گونه کپی برداری شده است 

 .به همراه خواهد داشت قانونی
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 :کامل استخدامی مشخصات بسته

 صفحه  79و  81شامل دو جزوه  •

 ICDLمهارت  7شامل  •
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