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  مقدمه مؤلف

هـاي    ترین مواد آزمون عمـومی در کلیـه آزمـون            یا فناوري اطلاعات یکی از مهم      ICDLهاي هفتگانه     مهارت
یط شده است، امروزه از شـرا  بندي  هاي کامپیوتري که در هفت مهارت تقسیم        آشنایی با مهارت  . استخدامی است 

اصلی و مقدماتی استخدام افراد در هر دستگاه یا سازمان بوده کـه دلیـل آن، الـزام بـر دانـستن مفـاهیم اصـلی                
  .مرتبط با کامپیوتر و فناوري اطلاعات است

هـاي    یکی از معیارهاي سنجش افراد نسبت به میزان آشنایی آنها بـا فنـاوري اطلاعـات، تـسلط بـر مهـارت                     
 انتـشارات  "ICDLهـاي هفتگانـه    هـاي اسـتخدامی، مهـارت    درسنامه آزمون"تاب  در ک . باشد   می ICDLهفتگانه  

 :هاي ذیل آموزش داده شده است  در بخشICDLنوآور، تمامی مباحث مرتبط با هفت مهارت 

 )IT ( در فناوري اطلاعاتمقدماتیمفاهیم  .1
 ها استفاده و مدیریت فایل ،)Windows( سیستم عامل آشنایی با مفهوم .2
 ) Microsoft Office Word واژه پردازاي بر مقدمه(پردازي  فهوم واژهآشنایی با م .3
 )Microsoft Office Excel اي بر صفحات گسترده مقدمه( ها  آشنایی با مفهوم صفحه گسترده .4
 )Microsoft Office Access  پایگاه دادهاي بر مقدمه ( بانک اطلاعاتیآشنایی با مفهوم  .5
 )Microsoft Office PowerPoint اي بر مقدمه( ه مطالبیارا . 6
  )اینترنت و پست الکترونیک ،خدمات اطلاعاتی شبکه( اطلاعات و ارتباطات  .7

هـا   هاي استخدامی در همه ادوار و همه دسـتگاه  اي آزمون و اما در کتاب پیش رو، تمامی سوالات چهارگزینه     
  .   ر شما قرار داده شده استبه تفکیک سال برگزاري آنها، به همراه پاسخنامه کاملاً تشریحی در اختیا

در بخش آخر این کتاب نیز نمونه سوالات تالیفی به همراه پاسـخنامه کلیـدي آنهـا بـه تفکیـک بـراي هـر                         
  .صورت جداگانه آورده شده است مهارت، به
 این کتاب  تالیف در که ICDLهاي    دوره عملی و نظري آموزش امر در طولانی ي  تجربه از استفاده است امید

آمـادگی بـراي     و یـادگیري  امـر  در عزیـز  مخاطبان براي را مطلوبی کمک باشد توانسته است، شده گرفته رکا  به
 .نماید فراهم هاي مربوطه آزمون

 همکـاران  دوستان، اساتید، تمام ضمن تشکر از کارشناسان و مسئولان انتشارات نوآور و قدردانی از           در پایان 
 ایـن  اشـکالات احتمـالی   رفع در را اینجانب ي خود ارزنده و نظرهاي داتپیشنها بیان با که ها  داوطلبین آزمون  و

  .دارم را تشکر کمال کنند، می راهنمایی کتاب
  با سپاس فراوان  
  مجید کریمی  

Noavar33@yahoo.com 
  
 



 
  
  
  
  

اند رس ـ  هاي این انتشارات، به استحضارتان مـی        نهادن به اعتماد شما به کتاب       نشر نوآور ضمن قدردانی و ارج     
فان و مترجمان و کارگروه سازي و نشر کتاب، تمامی  هاي مختلف آماده که همکاران این انتشارات، اعم از مؤلّ

اند  اند و تلاش کرده کار بسته سعی و همت خود را براي ارائۀ کتابی درخور و شایستۀ شما فرهیختۀ گرامی به
 کتاب خوب، هم از نظر محتـوایی و غنـاي علمـی و    هاي استاندارد یک که اثري را ارائه نمایند که از حداقلّ      

  .فرهنگی و هم از نظر کیفیت شکلی و ساختاري آن، برخوردار باشد
هاي این انتشارات براي ارائۀ اثري با کمترین اشکال، باز هم احتمال بـروز                رغم تمامی تلاش    وجود، علی   بااین

دیگـر،    ازسـوي . نقص و اشکال دانست      الزاماً مبراّ از     توان  ایراد و اشکال در کار وجود دارد و هیچ اثري را نمی           
م خواننـدگان                     این انتشارت بنابه تعهدات حرفه     اي و اخلاقی خود و نیز بنابه اعتقـاد راسـخ بـه حقـوق مـسلّ

ویژه از طریق فراخوان بـه خواننـدگان گرامـی، ازهرگونـه اشـکال                گرامی، سعی دارد از هر طریق ممکن، به       
  .ها رفع نماید هاي بعدي آن ها و ویرایش ها را در چاپ نتشرة خود آگاه شده و آنهاي م احتمالی کتاب

که حین مطالعۀ کتاب با اشکالات، نواقص و          راستا، از شما فرهیختۀ گرامی تقاضا داریم درصورتی         لذا در این    
اید پس  جام دادهیا ایرادهاي شکلی یا محتوایی در آن برخورد نمودید، اگر اصلاحات را بر روي خود کتاب ان                

شدة خود را با هزینۀ انتشارات نوآور، پس از هماهنگی بـا انتـشارات، ارسـال                  از اتمام مطالعه، کتاب ویرایش    
اید، لطـف کـرده عکـس یـا       اي یادداشت نموده    نمایید، و نیز چنانچه اصلاحات خود را بر روي برگۀ جداگانه          

خود به ایمیل انتشارات نـوآور ارسـال نماییـد، تـا ایـن      اسکن برگۀ مزبور را با ذکر نام و شمارة تلفن تماس            
هاي بعدي کتاب اعمـال و اصـلاح گـردد و باعـث ارتقـا و هرچـه              ها و ویرایش    موارد بررسی شده و در چاپ     

  .پربارترشدن محتوایی کتاب و ارتقاء سطح کیفی، شکلی و ساختاري آن گردد
 منظـور  بـه  گرانقدر، و فرهیخته خوانندة شما مسئولانۀ و متعهدانه عمل این از امتنان ابراز ضمن نوآور، نشر
 باشـند،  بجـا  و درسـت  اصـلاحات  کـه  درصـورتی  فرهنگی، و علمی همکاري و همدلی این از تشکر و تقدیر
ر و ادب رسم به اصلاحات، میزان با متناسب  چـاپ  یـا  و کتـاب  همـان  از دیگـري  نسخۀ قدرشناسی، و تشکّ
 ارسـال  برایتـان  خودتـان،  انتخـاب  بـه  هدیـه،  عنـوان  بـه  را خـود  منتشرة بکت سایر از نیز و آن شدة اصلاح
مۀ در باشند تأثیرگذار اصلاحات که درصورتی و نماید، می تقـدیر  شـما  زحمـات  نیزاز کتاب بعدي چاپ مقد 
  .شود می

 در کارهـاي شـما عزیـزان    آورندگان کتاب، از پیشنهادها، نظـرات، انتقـادات و راه   همچنین نشر نوآور و پدید    
راستاي هرگونه بهبود کتاب، و هرچه بهتر شدن سطح کیفـی و علمـی آن صـمیمانه و مـشتاقانه اسـتقبال           

  .نمایند می
  

  نشر نوآور
  02166484191-2: تلفن

www.noavarpub.com  
info@noavarpub.com  
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  هاي زیر باید استفاده کرد؟ یک از گزینه ط ویندوز عکس بگیریم، از کدام اگر بخواهیم تنها از یک پنجره فعال در محی-1
1 (Print Screen  2 (Ctrl + Print Screen  3 (Shift + Print Screen  4 (Alt + Print Screen  
  گردد؟ یک از موارد زیر، اطلاعات از حافظه کامپیوتر به دیسک سخت منتقل می در کدام -2
1 (Hibernate  2 (Standby  3 (Switch User  4 ( 2 و 1گزینه  
  سازد؟ ها فراهم می هاي سیستمی زیر، مدیریت بهتري را روي فایل یک از انواع فایل کدام -3
1 (NTFS  2 (FAT  3 (FAT32  4 (FAT16  
  باشد؟ یک از موارد زیر در نامگذاري یک فایل یا پوشه صحیح می کدام -4
  .شود کوچک و بزرگ تفاوت قایل میسیستم عامل ویندوز در نامگذاري بین حروف ) 1
  .گذاري وجود ندارد در سیستم عامل ویندوز محدودیت تعداد کاراکتر براي اسم) 2
  . شروع شود"–"تواند با کاراکتر  اسم یک فایل یا پوشه می) 3
  .تواند با عدد شروع شود اسم یک فایل یا پوشه نمی) 4
  گردد؟ اي زیر ایجاد میه یک از گزینه هاي کاربردي توسط کدام  برنامه-5
1 (Debuggerهاي کمکی برنامه) 4  هاي برنامه نویسی زبان) 3  سیستم عامل) 2  ها  
  شوند؟ گیرنده شبکه، به ترتیب چه نامیده می دهنده شبکه و سرویس  در حالت کلی، سرویس-6
1 (ISP و Client  2 (Server و Client  3 (Server و User  4 (ISP و User  
  گیرد، چه نام دارد؟ هاي در حال اجرا قرار می هایی براي برنامه  که بر روي آن دکمهDesktop قسمتی از -7
1 (Taskbar  2 (Quick launch  3 (Start Menu  4 (هیچکدام  
  شود؟ همراه موس استفاده می یک از کلیدهاي زیر به براي انتخاب غیرمتوالی چندین فایل از کدام -8
1 (Alt  2 (Shift  3 (Alt+Shift  4 (Ctrl  
  گیرند؟ هاي یک پنجره قرار می یک از بخش  در کدامFile و Help ،Edit عبارت -9
1 (Address bar  2 (Menu bar  3 (Status bar  4 (Toolbar  

  گردد؟  در یک نامه الکترونیکی به چه منظور استفاده میBCC خط آدرس -10
  . قرار دارد متوجه نشودToس که شخصی که در خط آدر طوري اي از نامه، به فرستادن نسخه) 1
  اي از نامه به یک لیست از پیش تعیین شده اشخاص فرستادن نسخه) 2
  طور همزمان براي چندین شخص مختلف اي از نامه به فرستادن نسخه) 3
  Draftاي از نامه به پوشه  فرستادن نسخه) 4
 یک از موارد زیر است؟  مخفف کدامISP کار -11
1 (Internet Service Post    2 (Internet System Provider  
3 (Integrated System Pack    4 (Internet Service Provider  

  شود؟ هاي زیر، استفاده می یک از پروتکل  از کدامOnlineدر گفتگوي  -12
1 (FTP  2 (HTTP  3 (NNTP  4 (IRC  

  ؟باشد نمیپذیر  مکانیک از موارد زیر ا  بر اساس کدامemailوجوي یک   جستOutlook Expressدر  -13
  محتواي نامه الکترونیکی) 4  اندازه) 3  فرستنده) 2  موضوع) 1

یک از موارد زیر، به  کدام. اید را جایی ثبت نکرده   اید، ولی آدرس آن      را دیروز مشاهده کرده    web فرض کنید یک صفحه      -14
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  تر پیدا کنید؟ شما کمک خواهد کرد که آدرس صفحه را سریع
1 (Favorites  2 (Options  3 (Media  4 (History  

15- Outlook Expressکند؟ هاي پیام زیر را پشتیبانی می بندي یک از قالب ، کدام  
1 (DTF  2 (HTML  3 (Plain Text  4 (Ms-Word  

  رود؟ کار می یک از موارد زیر براي راه اندازي مجدد کامپیوتر به کدام -16
1 (Log On  2 (Restart  3 (Shut Down  4 (Hibernate  

  کنیم؟ از بین ببریم، از چه فرمانی استفاده می) Recycle Bin (اگر بخواهیم یک فایل را بدون فرستادن به سطل زباله -17
1 (Delete  2 (Alt+Delete  3 (Ctrl+Delete  4 (Shift+Delete  

  فرمان کپی کردن یک فایل کدام است؟ -18
1 (Ctrl+X  2 (Ctrl+C  3 (Ctrl+V  4 (Ctrl+S  

  کند؟ هاي تصویري زیر، حجم بیشتري در حافظه اشغال می یک از انواع فایل کدام -19
1 (jpg  2 (gif  3 (bmp  4 (dat  

  رود؟ کار می جا کردن یک پنجره بدون استفاده از ماوس به بر زیر براي جابه یک از کلیدهاي میان  کدام-20
1 (Alt+Space  2 (Ctrl+Tab  3 (Shift+Space  4 (Shift+Tab  

  توان یک برنامه را از حالت نصب خارج کرد؟ هاي ویندوز می یک از بخش  در کدام-21
1 (System  2 (Start Up  3 (Control Panel  4 (Utility Manager  

  هاي زیر قرار دارد؟ یک از بخش هاي مخفی در کدام تنظیمات مربوط به دیدن فایل -22
1 (Folder Option  2 (Folder Properties  3 (File Option  4 (File Properties  

  گیرد؟ بر زیر براي رفتن از یک پنجره به پنجره دیگر مورد استفاده قرار می  کلیدهاي میانیک از  کدام-23
1 (Tab  2 (Ctrl + Tab  3 (Shift + Tab  4 (Alt + Tab  

  هایی که داراي صفت فقط خواندنی هستند، صحیح است؟  موارد زیر درباره فایلیک از  کدام-24
  قابل حذف هستند) 2    قابل تغییر هستند) 1
  صورت مخفی هستند معمولاً به) 4  در راه اندازي و عملکرد سیستم نقش دارد) 3

  رود؟ کار می  بهIEیک از کلیدهاي زیر براي نمایش تمام صفحه مرورگر  کدام -25
1 (F8  2 (F9  3 (F10  4 (F11  

   قرار دارد؟Internet Optionهاي  یک از بخش ، در کدامIEدر مرورگر تنظیمات مربوط به نمایش یا عدم نمایش تصاویر  -26
1 (General  2 (Security  3 (Programs  4 (Advance  

  کدام بخش باید مراجعه کرد؟ براي تغییر متن صفحات وب، به -27
1 (File  2 (Edit  3 (View  4 (Tools  

  یک از موارد زیر باید استفاده شود؟ ، از کدامwebمنظور ذخیره کردن یک فایل از یک آدرس در یک صفحه  به -28
1 (Save Target As  2 (Save As  3 (Copy  4 (Add to Favorites  

وجو کنیم، از کدام عملکـرد بـین          وجو، جست   طور همزمان به وسیله یک موتور جست        اگر بخواهیم دو کلیدواژه را به      -29
  ها باید استفاده کرد؟ واژه

1 (.  2 (-  3 (+  4 (&  
  یک از موارد زیر است؟ ، نمایش کدامHistoryاي  ، کاربرد کادر محاورهweb در یک صفحه -30
  هاي مراجعه شده اي از آدرس سابقه) 1
  هاي مورد علاقه کاربر اي از آدرس سابقه) 2
  هاي اتصال کاربر به اینترنت اي از زمان سابقه) 3
  ر ذخیره شده توسط کاربwebهاي تحت  یک تاریخچه از فایل) 4
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  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -1
 Printاگـر فقـط از کلیـد    . باشـد  بورد می  براي تهیه عکس از پنجره فعال و انتقال آن به کلیپAlt + Print Screenاز کلیدهاي ترکیبی 

Screen شود صفحه عکس گرفته می استفاده شود، از محیط کنونی ویندوز و به صورت تمام.  
  

  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -2
 بـه دیـسک سـخت       RAMشود، اطلاعاتی که باید آنها را ذخیره نمود از حافظـه              طور کامل خاموش می      کامپیوتر به  Hibernateچون در   
  .ماند  کامپیوتر روشن میSwitch Userو  Standbyهاي  شوند، ولی در حالت منتقل می

  
  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -3
 اسـت  یستمی ـ سلی ـ بوده و فا"دی جدي تکنولوژلِی فاستمیس" ی به معنNew Technology File Systemمخفف ) NTFS (اس اف یت ان

   .شد یطراح) Microsoft (کروسافتیکه توسط شرکت ما
  

 .پاسخ صحیح است 3 گزینه -4
 :شوند رعایت ها پوشه و ها فایل براي نام هنگام انتخاب باید زیر موارد
 .باشد می کاراکتر 256 آن، مسیر احتساب با پوشه، یا فایل نام طول حداکثر
 .شوند می محسوب فایل نام از جزئی نیز کننده جدا ي نقطه و فایل پسوند

 < > : " / \ | ? ٭: از اند عبارت غیرمجاز کاراکترهاي
 که ,CON, PRN, AUX, NUL, COMn, , LPTn :از اند عبارت نمود استفاده آنها از پوشه یا فایل نام در توان نمی که شده رزرو کلمات
  .است 9 تا 1 بین صحیح عدد یک ،n از منظور

  . شروع شود"–"تواند با کاراکتر  اسم یک فایل یا پوشه میبنابراین 
  

  .پاسخ صحیح است 3 گزینه -5
  .عامل اجرا شوند هاي کاربردي منطبق بر نیاز را ایجاد نمود که تحت سیستم توان برنامه هاي برنامه نویسی می با کمک زبان

  
  .پاسخ صحیح است 2 گزینه -6

هـا   گیرنـده  دهـد و سـرویس   به سایر کامپیوترها خـدمات مـی  شود که  به کامپیوتري در شبکه گفته می) Server(دهنده یا سرور      سرویس
)Clients (کنند این خدمات را دریافت می.  

  
  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -7

  .توان به آنها دسترسی داشت دارند که با آن می) Taskbar(اي را در نوار وظیفه هاي در حال اجرا در محیط ویندوز دکمه برنامه
  

  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -8
هاي غیرمجـاور، بعـد از کلیـک     براي انتخاب فایل. شود کلید انجام می  صفحه Ctrlبا استفاده از کلید  ) گسسته(غیرمتوالی  روش انتخاب   

 .هاي دیگر کلیک کنید نگه دارید و روي فایل را Ctrlروي اولین فایل، کلید 

  
  .پاسخ صحیح است 2  گزینه-9



 ICDLهاي هفتگانه  تشریح سؤالات آزمون استخدامی مهارت  10   

 
 

  .قرار دارند) Menu bar(هاي ویندوز هستند که در نوار منوي اصلی  موارد ذکر شده از منوهاي رایج پنجره
  

  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -10
کننـدگان رونوشـت      که گیرنده اصلی نامه از دریافـت      رود     بکار می  شخص یا اشخاص دیگر    براي نامه، از رونوشتی ارسال براي Bccگزینه  

  .کنیم  استفاده میCcاطلاعی نخواهد داشت که اگر بخواهیم اطلاع داشته باشد از 
  

  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -11
ISP ها)Internet Service Provider (دهنده خدمات اینترنتی هستند  ارائههاي شرکت.  

  
  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -12

 يوگوهـا   گفـت ي اساسـاً بـرا  یآرس ـ يآ.  اسـت نترنتی اي روی از ارتباط آنی روش،ینترنتای گپ ای) IRC )Internet Relay Chatپروتکل 
 بـا  شـخص  ارتبـاط  نی همچنرد؛یگ یانجام م) Channels( به نام کانال ییها  در محلیصورت همگان گوها بهو  شده و گفت  ی طراح یگروه

  . ممکن استی خصوصامیشخص توسط پ
  .دهد  را نشان می وبنوع قرارداد ارسال صفحاتیا پروتکل انتقال فراپیوند ) HTTP) Hyper Text Transfer Protocolپروتکل 
  . را برعهده دارديگری دوتری به کامپوتری کامپکی از ها لی انتقال فافهی وظ)FTP )File Transfer Protocolپروتکل 
 NNTP، به زبان ساده )News Groups (ي خبري به گروه های دسترسسی سرو)NNTP )Network News Transfer Protocolپروتکل 
  .ردیگ یو مشترکاً مورد استفاده قرار م که توسط افراد مختلف ارسال شده یاطلاعات  بهی دسترسي است براسیسرو

  
  .پاسخ صحیح است 3 گزینه -13
  .شود محتواي نامه الکترونیکی انجام میتواند بر اساس موضوع، فرستنده و   میemailوجوي یک   جستOutlook Expressدر 

  
  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -14
 و شده داده نشان است شده مرور کاربر توسط گذشته هاي  ماه و هفته روز، طی در که صفحات وبی  از لیستی ،Historyانتخاب گزینه    با

 .کند استفاده نظر مورد پایگاه به مجدد مراجعه براي آن از تواند کاربر می

  
  .پاسخ صحیح است 3 و 2 گزینه -15
  :دیها را در سه فرمت مختلف ارسال کنامی پدیتوان ی ، شما مOutlookبا 

  .کنند ی میبانی از متن ساده پشتلیمی ايها تمام برنامه: متن ساده
HTML:دهد از فرمت  ی به شما اجازه مHTMLفرض در شی پامی قالب پنیا. دی استفاده کن Outlookاست .  

  .کند ی میبانی متن پشتيبند  از قالبRTF.  استOutlook ی اختصاصامی قالب پی غنمتن: )RTF (یفرمت متن غن
  

  .پاسخ صحیح است 2 گزینه -16
  .رود کار می پیوتر بهبراي راه اندازي مجدد کام Restartاز ابزار 

  
  .پاسخ صحیح است 4 گزینه -17

صـورت    منتقل نـشده و بـه  Recycle Binبه  را پایین نگه داریم، اطلاعات حذف شده Shift کلید Deleteاگر در هنگام عملیات حذف یا 
  .شوند دائمی حذف می

  
  .پاسخ صحیح است 2 گزینه -18

  . استCtrl+Cفرمان کپی کردن یک فایل، کلید میانبر 
  .کنیم  کردن استفاده میSave  برايCtrl+S و از Paste براي Ctrl+V و از Cut براي Ctrl+Xاز 

  
 .پاسخ صحیح است 3 گزینه -19
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  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -1
  . انجام پذیردBootable یا فلش CDتواند از طریق فلاپی دیسک یا   و میباشد ی ميانداز  راهيدر لغت به معنا) Boot(بوت 

  
  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -2

Standby  زمان ممکن روشن شـده   نیترعی حالت خاموش گردد، در سر  نی شما اگر به ا    وتری مفهوم که کامپ   نیباش به ا    آماده  یعنی حالت
  .شود ی خاموش نم اصلاًوتری حالت کامپنی ادر در اصل .دیآ ی در مدی که خاموش کرده بودیو به همان حالت

  
  .پاسخ صحیح است 2 گزینه -3

 را داشته باشد پـس از اتـصال بـه    افزار جدید سخت کی است که اگر یتی قابلPlug and Play ای) PnP (ی پلاگ اند پلوتری کامپيایدر دن
  .بوردی ندارد مثل ماوس و کی برنامه خاصای وری به نصب دراازیشود و ن ی میی عامل شناساستمیصورت خودکار توسط س  بهوتریکامپ

  
  .پاسخ صحیح است 1 گزینه -4

  .افتد  این اتفاق نمیRAMروند ولی در حافظه موقت  هاي جانبی بعد از قطع برق از بین نمی اطلاعات موجود در حافظه
  

  


