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 2، نسخه  (AM3)واژه پرداز پيشرفته 

 ٍاعت ارائِ ؽذُ جْاًٖ  ICDLتَعط تٌ٘اد  تَدُ کِ  پ٘ؾزفتِ ٍاصُ پزداستزًاهِ درعٖ هزتَط تِ اٗي هغتٌذ 

 .گزدد هحغَب هٖهثٌاٖٗ تزإ آسهَى ػولٖ اٗي، هاصٍل 

، ٍاصُ پهزداس ، ICDLتزًاههِ   3 ّا ٍ داًؾٖ اعت کِ در هاصٍل تز اس هْارت فزاتز ٍ گغتزدُ AM3تزًاهٔ درعٖ 

ّا ٍ  ؽَد کِ داٍطلة در حال حاضز هْارت تٌٖ٘ هٖ پ٘ؾزفتِ پ٘ؼ ٍاصُ پزداسدر هاصٍل  .ؽَد آهَسػ دادُ هٖ

 را کغة کزدُ اعت. ICDLتزًاهِ   3 داًؼ هؾخـ ؽذُ در هاصٍل

 

 ماژولاهذاف 

ِ   اعٌاد خزٍجٖتزإ تَل٘ذ  پزداس اس تزًاهٔ ٍاصُخَاّذ کِ  پ٘ؾزفتِ اس داٍطلة هٖپزداس ٍاصُ اعهتفادُ    پ٘ؾهزفت

 کٌذ.

 داٍطلة قادر خَاّذ تَد:

 هتي را تِ ٗک جذٍل ٗها تهزػکظ    .تٌذٕ پ٘ؾزفتٔ هتي، پاراگزاف، عتَى ٍ جذٍل را اػوال کٌذ  قالة

 تثذٗل کٌذ.

  ـفْزعهت ػٌهاٍٗي،    .دادى هثل پاٍرقٖ، ٗادداؽت ٍ سٗزًَٗظ کهار کٌهذ  ّإ ارجاع  ٍٗضگٖتا   ؽهاخ

(index)  ارجاع هتقاتل ٍ(cross reference) .اٗجاد کٌذ 

 ٍِرٕ را ارتقا دّذ. ّا، تْزُ ّا ٍ قالة کارگ٘زٕ ف٘لذّا، فزم تا ت 

 کزٍّا کار کٌذ.ّإ اتَهاعَ٘ى هثل ها ّإ پ٘ؾزفتٔ ادغام اٗو٘ل اعتفادُ کزدُ ٍ تا قاتل٘ت اس تکٌ٘ک 

  ّا اعتفادُ کٌذ. ّإ ارتثاط دادى ٍ تؼثِ٘ کزدى تزإ تزک٘ة دادُ قاتل٘تاس  

    تها   .رٍٕ اعٌاد کار کزدُ ٍ آًْها را تزرعهٖ کٌهذmaster documents     سٗهز عهٌذّا کهار کٌهذ ٍ. 

 ّإ اهٌ٘تٖ اعٌاد را اػوال کٌذ. ٍٗضگٖ

  تاwatermarkّا، عزففحِ ٍ  ، تخؼfooter .در ٗک عٌذ کار کٌذ 

 

 موضوع تكليف مرجع مجموعه مهارات گروه

 AM3.1    
طزاحٖ ارائِ 

 هطلة

AM3.1.1 هتي AM3.1.1.1 ِتٌذٕ هتي  تٌظ٘وات تغت(text wrapping)  ٕرا تزا

اؽ٘إ گزاف٘کٖ )ػکظ، تقَٗز، چارت، ًوَدار اؽ٘إ 

 ّا اػوال کٌ٘ذ. طزاحٖ ؽذُ(، جذٍل



  

 66976944فاکظ :     66488456-4فلغط٘ي  تلفي : ٌوا ع٘خ٘اتاى تزادراى هظفز، طثقِ سٗزٗي  -خ٘اتاى طالقاًٖ -تْزاى

 www.iranicdl.irعاٗت :  ٍب    info@iranicdl.irپغت الکتزًٍ٘ک : 
Page of 2 

AM3.1.1.2 ّإ جغتجَ ٍ جاٗگشٗي کزدى  اس قاتل٘ت(find & 

Replace) ّا، فزهت پاراگزاف، ػلائن  هاًٌذ فزهت فًَت

 اعتفادُ کٌ٘ذ. Page breakف، اپاراگز

AM3.1.1.3 ّٖإ خاؿ  اس ٍٗضگpaste تٌذٕ ؽذُ،  هاًٌذ هتي قالة

 تٌذٕ ًؾذُ اعتفادُ کٌ٘ذ. هتي قالة

AM3.1.2 
 ّا پاراگزاف

AM3.1.2.1 ِگذارٕ خطَط در ٗک پاراگزاف را اًجام دّ٘ذ فافل. At 

least ،exactly  /fixed ،multiple  /proportional 

AM3.1.2.2 ِتٌذٕ پاراگزاف را اػوال، حذف کٌ٘ذ. تٌظ٘وات ففح 

AM3.1.2.3 گذارٕ  ّإ چٌذ عطحٖ، ؽوارُ در ل٘غتoutline  را

 اػوال، ٍٗزاٗؼ کٌ٘ذ.

AM3.1.3 
Style 

AM3.1.3.1  ٗکStyle ِرٍسرعاًٖ تزإ ٗک حزف اٗجاد، ٍٗزاٗؼ، ت

 کٌ٘ذ.

AM3.1.3.2  ٗکStyle .پاراگزاف اٗجاد، ٍٗزاٗؼ، تِ رٍس رعاًٖ کٌ٘ذ 

AM3.1.4 

 ّا عتَى
AM3.1.4.1 ِتٌذٕ  در ٗک ففحِ .تٌذٕ چٌذ عتًَٖ اػوال کٌ٘ذ ففح

 ّا را تغ٘٘ز دّ٘ذ. عتَى تؼذاد عتَى

AM3.1.4.2  ٍ ّا  خطَط ت٘ي عتَى .ّا را تغ٘٘ز دّ٘ذ فافلِ عتَىپٌْا

 را حذف کٌ٘ذ.

AM3.1.4.3 Columns break حذف کٌ٘ذ.اػوال ، 

AM3.1.5 

 ّا جذٍل
AM3.1.5.1  فزهت اتَهات٘ک جذٍل(Autoformat)  /Style  جذٍل را

 اػوال کٌ٘ذ.

AM3.1.5.2 ٗاکزدُ تقغ٘ن  ،ّإ ٗک جذٍل را تِ دٍ ً٘ن علَل 

 ادغام کٌ٘ذ.ّا را  علَل

AM3.1.5.3 ِ٘چ٘ذهاى ، ّا ّإ علَل حاؽ(alignment) جْت هتي ،

 را تغ٘٘ز دّ٘ذ.

AM3.1.5.4 ّإ ت٘تز را تِ فَرت اتَهات٘ک در ّز ففحِ تکزار  ردٗف

 کٌ٘ذ.
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AM3.1.5.5  ّٕا در ه٘اى  ردٗفتٌظ٘ن جذاعاسٕ / ػذم جذاعاس

 ففحات.

AM3.1.5.6 ُطَر ّوشهاى  در ٗک عتَى، در چٌذ عتَى تِّا را  داد

 تٌذٕ کٌ٘ذ. طثقِ

AM3.1.5.7 .ٗک هتي هؼ٘ي را تِ ٗک جذٍل تثذٗل کٌ٘ذ 

AM3.1.5.8 .ٗک جذٍل را تِ هتي تثذٗل کٌ٘ذ 

AM3.2 
 ارجاع دادى

AM3.2.1 
سٗزًَٗظ، پاٍرقٖ ٍ 

 ٗادداؽت

AM3.2.1.1 ٗک سٗزًَٗظ در تالا، پاٗ٘ي ٗک ؽکل گزاف٘کٖ، جذٍل 

 ٍارد کٌ٘ذ.

AM3.2.1.2 .ػٌَاى ٗک سٗزًَٗظ را اضافِ، حذف کٌ٘ذ 

AM3.2.1.3 .فزهت ػذد سٗزًَٗظ را تغ٘٘ز دّ٘ذ 

AM3.2.1.4 .پاٍرقٖ، ٗادداؽت ٍارد، ٍٗزاٗؼ کٌ٘ذ 

AM3.2.1.5 ٗک ٗادداؽت را  .ٗک پاٍرقٖ را تِ ٗادداؽت تثذٗل کٌ٘ذ

 تِ پاٍرقٖ تثذٗل کٌ٘ذ.

AM3 .2.2 
ّا ٍ  جذٍل ارجاع

indexّا 

AM3.2.2.1  تزاعاطStyleّإ هؼ٘ي ت٘تزّا، ٗک فْزعت  ّا ٍ فزهت

(table of content) ِرعاًٖ کٌ٘ذ. رٍس اٗجاد، ت 

AM3.2.2.2  تزاعاطStyleّإ هؼ٘ي، ٗک جذٍل ارقام  ّا ٍ فزهت

(table of figures) .اٗجاد، تِ رٍس رعاًٖ کٌ٘ذ 

AM3.2.2.3  ٗکindex ًِسٗز ، 4ّإ افلٖ گذارٕ کٌ٘ذ: ٍرٍدٕ را ًؾا

را گذارٕ ؽذُ  ًؾاًِ Indexٗک ٍرٍدٕ ، 6ؽاخٔ ٍرٍدٕ

 حذف کٌ٘ذ.

AM3.2.2.4 ّٕإ  تزاعاط ٍرٍدIndex ًِٗک راٌّوإ دار ًؾا ،

Index .اٗجاد، تِ رٍس رعاًٖ کٌ٘ذ 

AM3 .2.3 ارجاع  AM3.2.3.1  ٗکBookmark .اضافِ، حذف کٌ٘ذ 

                                                 
1  Main entry 
2  Subentry 
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ٍ هتقاتل ٍ 

bookmark 

AM3.2.3.2 ّإ  آٗتن: اٗجاد، حذف کٌ٘ذ 3ٗک ارجاع هتقاتل

 ، رقن، جذٍلBookmarkت٘تز،  گذارٕ ؽذُ، ؽوارُ

AM3.2.3.3  تزإ ٗکindex .ٍرٍدٕ ٗک ارجاع هتقاتل ت٘فشاٗ٘ذ 

AM3.3 
افشاٗؼ 

 ٍرٕ تْزُ

AM3.3.1 
 اعتفادُ اس ف٘لذّا

AM3.3.1.1  ،ف٘لذّاٖٗ هثل: ًَٗغٌذُ، ًام ٍ هغ٘ز فاٗل، حجن فاٗل

 ، حذف کٌ٘ذ.اضافِؽزح / ٍرٍدٕ 

AM3.3.1.2 .کذ ف٘لذ فزهَل جوغ را در ٗک جذٍل ٍارد کٌ٘ذ 

AM3.3.1.3 را تغ٘٘ز دّ٘ذ. ّإ ػذدٕفزهت ف٘لذ 

AM3.3.1 .4 ِرٍس رعاًٖ کٌ٘ذ ٗا قفل آى را تاس کٌ٘ذ.  ٗک ف٘لذ را قفل، ت 

AM3.3.2 ّا،  فزم

 (template)ّا  قالة

AM3.3.2.1 فهزم، ٗهک ّإ تا اعتفهادُ اس تٌظ٘وهات هَجهَد ف٘لهذ

، Check bookفزم اٗجاد، ٍٗزاٗؼ کٌ٘ذ: ف٘لذ هتي، 

 هٌَٕ کؾَٖٗ

AM3.3.2.2  ٖهتي کوک(help text)  تِ ٗک ف٘لذ فزم ت٘فشاٗ٘ذ: قاتل

 F1هؾاّذُ در ًَار ٍضؼ٘ت، قاتل فؼال کزدى تا کل٘ذ

Help 

AM3.3.2.3  ٗک فزم راprotect  ٍunprotect کٌ٘ذ. 

AM3.3.2.4 .ٗک قالة را ٍٗزاٗؼ کٌ٘ذ 

AM3.3.3  ادغام

 mail)پغتٖ 

merge) 

AM3.3.3.1  ٕل٘غت گ٘زًذّاmail merge ِتٌذٕ  را ٍٗزاٗؼ، طثق

 .کٌ٘ذ

AM3.3.3.2  ٕف٘لذّاask  ،else … then… if… .ٍارد کٌ٘ذ 

AM3.3.3.3  تا اعتفادُ اس هؼ٘ارّإ هؾخـ ؽذٓ ادغام، ٗک عٌذ را تا

 ٗک ل٘غت گ٘زًذُ ادغام کٌ٘ذ.

AM3 .3.4 
 ِارتثاط دادى، تؼث٘

 کزدى

AM3.3.4.1  ٗکhyperlink .ٍارد، ٍٗزاٗؼ، حذف کٌ٘ذ 

AM3.3.4.2 ِارتثاط دادُ ٍ آى را تِ ػٌَاى  ،دادُ را اس ٗک عٌذ، تزًاه

 ، آٗکَى ًواٗؼ دّ٘ذ.objectٗک 

                                                 
3   Cross-reference 
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AM3.3.4.3 .ٗک لٌ٘ک را تِ رٍس رعاًٖ، هتَقف کٌ٘ذ 

AM3.3.4.4 ُرا تِ ػٌَاى ٗک   دادobject .در ٗک عٌذ تؼثِ٘ کٌ٘ذ 

AM3.3.4.5  کٌ٘ذ.دادٓ تؼثِ٘ ؽذُ را ٍٗزاٗؼ، حذف 

AM3 .3.5 
 اتَهاعَ٘ى

AM3.3.5.1 تٌذٕ اتَهات٘ک هتي را اػوال کٌ٘ذ. تٌظ٘وات قالة 

AM3.3.5.2 ّٕإ تقح٘ح اتَهات٘ک هتي را اٗجاد، ٍٗزاٗؼ،  ٍرٍد

 حذف کٌ٘ذ.

AM3.3.5.3 ّٕإ اتَهات٘ک هتي را اٗجاد، ٍٗزاٗؼ، حذف، ٍارد  ٍرٍد

 کٌ٘ذ.

AM3.3.5.4  ُکٌ٘ذ هاًٌذ: تغ٘٘ز تٌظ٘وات را رکَرد ٗک هاکزٍٕ عاد

ّإ ت٘تز،  ففحِ، ٍارد کزدى ٗک جذٍل تا تکزار ردٗف

 عٌذ. Footerٍارد کزدى ف٘لذّاٖٗ در عز ففحِ ، 

AM3.3.5.5 .ٗک هاکزٍ را اجزا کٌ٘ذ 

AM3.3.5.6  ٗک هاکزٍ را تزإ ٗکCustom button  در ًَار اتشار

 تؼ٘٘ي کٌ٘ذ.

AM3.4 
ٍٗزاٗؼ 

 اؽتزاکٖ

AM3.4.1 
 ردگ٘زٕ ٍ تاستٌٖ٘

AM3.4.1.1 تا اعتفادُ اس  .ردٗاتٖ تغ٘٘زات را رٍؽي، خاهَػ کٌ٘ذ

 ًواٗؼ هؾخقٖ تغ٘٘زات ٗک عٌذ را ردٗاتٖ کٌ٘ذ.

AM3.4.1.2 .تغ٘٘زات را در ٗک عٌذ قثَل، رد کٌ٘ذ 

AM3.4.1.3 ّا را ٍارد، ٍٗزاٗؼ، حذف، آؽکار، پٌْاى  ًظزات / ٗادداؽت

 کٌ٘ذ.

AM3.4.1.4 .اعٌاد را هقاٗغِ ٍ ادغام کٌ٘ذ 

AM3 .4.2 
Master 

Documents 

AM3.4.2.1  تا اٗجاد سٗز عٌذّاٖٗ اس ت٘تزّا، ٗکMaster 

document .جذٗذ اٗجاد کٌ٘ذ 

AM3.4.2.2  ٗک سٗز عٌذ را در ٗکMaster document  ٍارد، حذف

 کٌ٘ذ.

AM3.4.2.3  اس تٌظ٘واتnavigator  /outline  :هتي اعتفادُ کٌ٘ذ
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تالا تزدى، پاٗ٘ي آٍردى، تَعؼِ، کَچک کزدى، حزکت تِ 

 تالا، حزکت تِ پاٗ٘ي.

AM3.4.3  
 اهٌ٘ت

AM3.4.3.1  حفاظت رهش ػثَر ٗک عٌذ را اضافِ، حذف کٌ٘ذ: تزإ تاس

 کزدى ٗا ٍٗزاٗؼ کزدى

AM3.4.3.2 ًَِإ هحافظت کٌ٘ذ کِ اجاسٓ ردٗاتٖ ٗک عٌذ را تِ گ 

 تغ٘٘زات ٗا ًظزات را تذّذ.

AM3.5 
آهادُ کزدى 

 خزٍجٖ

AM3.5.1 
 ،ّا قغوت

(Section) 

AM3.5.1.1 ّإ  فافلِ ت٘ي قغوت(Section break)  ٗک عٌذ

 اٗجاد، افلاح، حذف کٌ٘ذ.

AM3.5.1.2  جْت ففحِ، چ٘ذهاى(alignment)  ،ِػوَدٕ ففح

 ّإ عٌذ را تغ٘٘ز دّ٘ذ. ّإ قغوت حاؽِ٘

AM3.5.2 
 تٌظ٘وات عٌذ

AM3.5.2.1 Header ٍ ّاfooterّإ هختلف  ّإ هتفاٍتٖ تزإ قغوت

 ففحٔ اٍل، ففحات سٍج ٍ فزد ٗک عٌذ اػوال کٌ٘ذ.

 AM3.5.2.2  ٗکWater mark .تِ ٗک عٌذ اضافِ، ٍٗزاٗؼ، حذف کٌ٘ذ 

 


