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Insert  کدام یک ازRibbon های زیر برای درج گزینه ها درWord1 استفاده می شود؟ 

Ctrl + N  کلید میان برگزینه یNew درWord2 چه می باشد؟ 

Ctrl+Shift 3 کلید میان بر تغییر ساختار تایپ چه می باشد؟ 

Bold Italic 4 کدام سبک نگارش نوشته را ضخیم و کج می کند؟ 

Save As 5 برای ذخیره سازی مجدد یک فایل کدام گزینه مناسب است؟ 

Ctrl + A  کلید میان بر گزینه یSelect All  6 برای انتخاب ، چه می باشد ؟ 

Undo 7 برای لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده می کنیم؟ 

Complex  کدام بخش از زبانه هایFont مربوط به پنجره یFontبرای تنظیمات زبان های 

 راست به چپ استفاده می شود؟

8 

Toggle Case  برای تبدیل حروف بزرگ به کوچک و بالعکس از کدام گزینه یChange Case 

 استفاده می کنیم؟

9 

Ctrl +5  11 پاراگراف چیست؟ برابر کردن فاصله ی بین خطوط5.1کلید میان بر 

Style 11 برای ایجاد سبک از کدام گزینه باید استفاده کرد؟ 

Normal 12 برای ایجاد سبک های عادی از کدام گزینه باید استفاده کرد؟ 

Right 13 کدام نوع تب داده ها را از سمت راست تراز می کند؟ 

Leader 14 نوع خط چین تب در کدام قسمت مشخص می شود؟ 

Decimal 15 تب مربوط به اعداد کدام گزینه است؟ 

Auto Fit to Window اگر بخواهیم یک جدول را طوری تنظیم کنیم که اندازه ی آن به اندازه ی پنجره ی 

Wordتغییر اندازه پیدا کند، کدام گزینه را باید انتخاب کنیم؟ 

16 

Merge  استفاده کرد؟برای ادغام خانه های جدول از کدام گزینه باید  17 

Delete entire row اگر در هنگام حذف یک سل بخواهیم سطر شامل شونده آن خانه را حذف کنیم چه 
 گزینه ای باید انتخاب شود؟

18 

Footnote  برای این که بتوانیم درWordشرح مختصر یک کلمه را به صورت پاورقی بزنیم از 

 کدام گزینه باید استفاده کرد؟

19 

Alt+Ctrl+D  کلید میان برEndnote چیست ؟ 

 
21 

Shift 21 اگر بخواهیم هنگام طراحی شکل، دایره رسم کنیم، کدام کلید را باید نگه داریم؟ 

Change Picture  برای تغییر یک تصویر در ابزارPictureاز کدام گزینه ی منوی کلیک راست باید 

 استفاده کرد؟

22 

 23 برای چه کاری کاربرد دارد ؟ Insert Symbol درج علائم ویژه 

Shortcut Key  ایجاد کلید میان بر برای یکSymbol24 چگونه است؟ 

Envelopes 25 برای چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

Send , Print , Fax  کدام یک از قابلیت های زیر درWord26 وجود دارد؟ 

Ctrl + P چیست؟ کلید میان بر گزینه ی چاپ  27 

Delete Entry برای حذف یک موجودیت در مراحل ایجاد ترکیب پستی از کدام گزینه استفاده می 
 شود؟

28 

Read Only 29 برای فقط خواندنی کردن یک فایل از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
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Ctrl + H  کلید میان بر گزینه یReplace31 کدام مورد می باشد؟ 

Justify  کردن متن از دوطرف کدام گزینه کاربرد دارد؟برای تراز  31 

Bullets 32 کدام ابزار برای علامت گذاری پاراگراف ها به صورت خودکار استفاده می شود؟ 

Title 33 کدام گزینه برای ایجاد سبک های عنوان می باشد؟ 

Clear  برای پاک کردنTab34 مورد نظر از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟ 

Shift Cells 
Down 

 کدام گزینه سبب می شود تا یک خانه به جدول اضافه شود و بقیه ی خانه ها به پایین
 حرکت کنند؟

35 

Convert to text 36 کدام مورد برای تبدیل جدول به متن و برعکس می باشد؟ 

Bring To Front قرار بگیرد؟ کدام گزینه سبب می شود که شکل مورد نظر جلو یا مقابل دو شکل دیگر  37 

Hyperlink 38 مود؟ن برای ایجاد پیوند بین فایل ها و آدرس های اینترنتی از کدام گزینه می توان استفاده 

Delete 39 با استفاده از کدام کلید می توان حروف بعد از مکان نما را حذف نمود؟ 

Match Prefix وندشان پیش را پیدا می کند که در هنگام جستجو در سند انتخاب کدام گزینه فقط کلماتی
 معادل کلمه ی جستجو است؟

41 

Ctrl + Shift +Enter 41 با کدام کلید میان بر می توان بدون پایان یافتن یک ستون وارد ستون بعدی شد؟ 

Ctrl + Tab 42 برای ایجاد فاصله ی معین در خانه های جدول از کدام کلید استفاده می شود؟ 

Text Direction 43 برای تغییر جهت نمایش متن در خانه های جدول کدام گزینه کاربرد دارد؟ 

Current Position 44 برای ایجاد شماره ی صفحه در نقطه ی مورد نظر کدام گزینه استفاده می شود؟ 

Clip Art 45 با استفاده از کدام گزینه می توان تصاویر استاندارد را وارد سند نمود؟ 

Current Page 46 با انتخاب کدام گزینه چاپ صفحات را می توان به صورت مجموعه ای انجام داد؟ 

Add to Dictionary 47 انتخاب کدام گزینه سبب می شودکلمه ی خطادار به فرهنگ لغات اضافه شود؟ 

Ctrl+W 48 برای بستن یک سند از کدام کلید میان بر می توان استفاده نمود؟ 

Ctrl+F12 برای بازکردن فایل موجود کدام گزینه می باشد؟ کلید میان بر  49 

Shift+Home استفاده برای انتخاب نقطه ی جاری مکان نما تا ابتدای سطر از کدام کلید ها می توان 
 نمود؟

51 

Set as Default Shape با انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر و تنظیماتش به عنوان شکل پیش فرض در نظر 
 شوند؟گرفته  می 

51 

Send Backward 52 با انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر پشت شکل دیگر قرار خواهد گرفت؟ 

Regroup روه گ بعد از خارج کردن اشکال از حالت گروه بندی کدام گزینه برای بازگشتن به حالت
 بندی می باشد؟

53 

Space ه ب فشردن کدام کلید کلمه با اضافه کردن یک کلمه به فرهنگ لغات و استفاده از آن با
 صورت خودکار اصلاح میشود؟

54 

Excel Spreadsheet  برای درج یک صفحه گسترده در صفحه ی سندWordاز کدام گزینه می توان 

 استفاده کرد؟

55 

Status Bar 56 ؟گیرد کدام قسمت نرم افزار برای نمایش وضعیت های خاص کاری مورد استفاده قرار می 

F51  میان بر برای ذخیره سازی مجدد فایل کدام گزینه می باشد؟کلید  57 

Home 58 با فشردن کدام دکمه می توان به ابتدای سطر جاری رفت؟ 

Clear Formatting 59 با انتخاب کدام گزینه می توان قالب بندی سبک انتخاب شده را پاک نمود؟ 
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Layout  منو قرار دارد؟ابزارهای مربوط به لایه بندی جدول در کدام  61 

Alt 61 ود؟ش با نگه داشتن کدام کلید و دابل کلیک کردن در خانه ی خالی کل جدول انتخاب می 

Clear 62 برای پاک کردن سبک و خطوط جدول از کدام ابزار می توان استفاده کرد؟ 

Lowercase  می شود؟با انتخاب کدام گزینه تمام نوشته های لاتین به صورت کوچک نمایش داده  63 

Basic Shapes  اشکال هندسی پایه در کدام قسمت از ابزارShape 64 قرار دارند ؟ 

Textbox 65 برای ایجاد کادر متنی یا جعبه ی متن از کدام ابزار می توان استفاده کرد؟ 

Label 66 قسمتی از نامه که مانند یک تمبر عمل میکند، چه نام دارد؟ 

General Option  رمزگذاری فایل در هنگام ذخیره سازی کدام گزینه باید انتخاب شود؟برای  67 

Alt 68 برای داشتن انتخاب آزاد، کدام کلید را هنگام انتخاب باید پایین نگه داشت؟ 

Read Mode 69 در کدام حالت از نمایش سند، نمی توان چیزی تایپ کرد و قابل ویرایش نمی باشد؟ 

End  مکان نما به انتهای سطر منتقل می شود؟با فشردن کدام دکمه  71 

Insert Rows Below 71 برای درج سطر یا سطرها در پایین سطر جاری کدام گزینه کاربرد دارد؟ 

Close 72 کدام گزینه برای خارج شدن از سر صفحه و پا صفحه کاربرد دارد ؟ 

Cover Page  73 با طرح خاص ایجاد کرد ؟با استفاده از کدام گزینه می توان یک صفحه ی جدید 

Ctrl + F1  کلید میان بر مخفی کردن نوارRibbon 74 کدام گزینه است؟ 

Many Pages  در پنجرهZoomکدام  برای انتخاب صفحات چندگانه در یک نما به صورت مربعی، از
 گزینه استفاده می شود؟

75 

Paste All  گزینه  موقت به نقطه ی جاری از کدامبرای چسباندن همه ی اطلاعات موجود در حافظه ی
 می توان استفاده کرد؟

76 

Text Effects 77 کدام زبانه جهت ایجاد جلوه های ویژه به متن کاربرد دارد؟ 

Remove 78 برای حذف کلید میان بر یک سبک از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

Align C enter Left خانه جدول قرار می گیرد؟ با انتخاب کدام گزینه متن در وسط و چپ  79 

Ungroup 81 کدام گزینه برای جداسازی اشکال گروه بندی شده می باشد؟ 

Outline 81 کدام گزینه اطلاعات را به صورت برون خطی نمایش می دهد؟ 

Location مرتب  در هنگام ساختن علامت مخفی، انتخاب کدام گزینه مارک ها را بر اساس جایگاه
 میکند؟

82 

AutoFit to Content با انتخاب کدام گزینه جدول پویا شده و عرض و ارتفاع جدول با محتویات داخل آن 
 تغییر میکند؟

83 

Select Column از چه گزینه ای استفاده می شود ؟ جهت انتخاب یک ستون از جدول ،  84 

Align Top Right  خانه در جدول قرار می گیرد؟با کلیک بر روی کدام گزینه متن در بالا و سمت راست  85 

Footer 86 جهت درج پاصفحه از چه گزینه ای استفاده می شود ؟ 

Rotate Right 87 با استفاده از کدام گزینه می توان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟ 

From Edge  درکدام قسمت از پنجرهPage Setupمی توان فاصله ی سرصفحه و پاصفحه را 

 های کاغذ تعیین نمود؟از لبه 

88 

Raised 89 با انتخاب کدام گزینه نوشته ها را میتوان به بالاتر از سطر استاندارد حرکت داد ؟ 

Mirror Margins 91 وند؟می ش در تنظیمات صفحه با انتخاب کدام گزینه صفحات به صورت زوج و فرد متقارن 

Ctrl  91 میتوان لینک های داخلی را باز نمود؟با نگه داشتن کدام کلید از صفحه کلید 
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Replace All با استفاده از کدام گزینه میتوان عمل جایگزینی را به صورت یکجا برروی کلیه ی 

 کلمات متن انجام داد؟

92 

C ontinuous 93 با انتخاب کدام گزینه بخش جدید در خط بعدی در صفحهی جاری ایجاد خواهد شد؟ 

Pattern  در زبانهیShading94 در کدام قسمت میتوان الگوهای هاشورگذاری را انتخاب کرد؟ 

Number Format 95 از کدام گزینه برای تعیین نحوه ی نمایش شماره ها استفاده میشود؟ 

Arrange 96 برای ساخت دادن و مرتب کردن اشکال کدام پانل کابرد دارد؟ 

Small Caps  در پنجرهیFont گزینه حروف انگلیسی بزرگ نمایش داده می شوندبا انتخاب کدام 

 و حرف اول از لحاظ گرافیکی بزرگتر میشود؟

97 

Blank Documen ، جهت ایجاد سند جدید در گزینهیNew98 کدام زیرگزینه را باید انتخاب کرد؟ 

Ctrl + Shift + D 99 برای ایجاد دابل زیرخط از کدام کلید میان بر استفاده میشود؟ 

Format Shape 111 برای تنظیم خصوصیات جعبه متن از کدام گزینه می توان استفاده کرد؟ 

Current Record 111 برای چاپ رکورد جاری در یک ترکیب پستی کدام گزینه باید انتخاب شود؟ 

Ctrl + Insert  کلید میان برCopy 112 چیست ؟ 

Block Arrows  به اشاره گرهای بلوکی است؟در ترسیم اشکال، کدام قسمت مربوط  113 

Flip Horizontal 114 با استفاده از کدام گزینه میتوان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟ 

Ignore 115 در هنگام تایپ کلمه اشتباه، انتخاب کدام گزینه سبب لغو خطای جاری میشود؟ 

Ctrl + S 116 کلید میان بر ذخیره سازی سند کدام گزینه است؟ 

Ctrl + Alt + P  کلید میان بر نمایشPrint Layout 117 چیست ؟ 

Backspace 118 برای حذف حروف قبل مکان نما از کدام گزینه استفاده میشود؟ 

Page Up 119 کدام کلید مکاننما را به صفحه قبل منتقل میکند؟ 

Ctrl + D  با استفاده از کدام گزینه میتوان کادر محاورهایFont 111 کرد؟را باز 

Italic 111 کدام گزینه سبب میشود متن به صورت کج و مورب نمایش داده شود؟ 

Subscript 112 با انتخاب کدام گزینه میتوان متن را به صورت اندیس پایین نمایش داد؟ 

Ctrl + E 113 کلید میانبر ترازبندی وسط متن کدام گزینه است؟ 

Exactly  می  به صورت دقیق با یک عدد از کدام گزینه استفادهجهت تعیین فاصله ی بین خطوط
 شود؟

114 

Single 115 برای تعیین فاصله ی معمولی بین خطوط از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

Increase Indent 116 برای افزایش تورفتگی کدام گزینه کاربرد دارد؟ 

Format Painter  بندی یک متن را روی متن دیگر کپی کرد؟با استفاده از کدام ابزار می توان قالب  117 

Ctrl + Home 118 با فشردن کدام کلیدها میتوان به ابتدای سند رفت؟ 

Find whole word only با انتخاب کدام گزینه در هنگام جستجو، عبارت مورد جستجو را به عنوان یک کلمه ی 

 مستقل جستجو میکند؟

119 

Go To صفحه جاری یا رفتن به صفحه ای دیگر از کدام فرمان برای مراجعه به مکانی از  

 می توان استفاده کرد؟
121 

Ctrl + Y  کلید میان بر گزینه یRedo 121 چیست ؟ 

Highlight All برای اینکه کلیه موارد یافت شده با رنگی دیگر مشخص شود، از کدام گزینه در 

 شود؟ استفاده میFind and Replaceپنجره ی 

122 
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Narrow 123 با انتخاب کدام گزینه حاشیه معمولی باریک برای سند در نظر گرفته می شود؟ 

Gutter  در پنجرهPage Setup  124 کدام گزینه جهت تعیین شیرازه است ؟ 

Gradient 125 با انتخاب کدام گزینه می توان یک طیف را روی پس زمینه صفحه قرار داد؟ 

Pattern  الگو روی پس زمینه از کدام گزینه استفاده می شود؟جهت درج هاشور و  126 

Remove Watermark  جهت حدفWatermark  127 ای استفاده می شود ؟از چه گزینه 

Page Margins 128 برای قرار دادن شماره صفحه در حاشیه های کاغذ یا اطراف آن،کدام گزینه کاربرد دارد؟ 

S tart at                         برای تعیین شروع شماره گذاری صفحات از یک عدد خاص،در پنجره ی

Page Number Format از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

129 

Alt + Ctrl + F 131 بر جهت درج پاورقی کدام گزینه است؟ کلید میان 

Word count  131 شود؟ دستور استفاده میبرای شمارش حروف، کلمات، خطوط و.... از کدام 

Shift + Tab 132 برای برگشت به سلول قبلی در جدول ،کدام کلید کاربرد دارد؟ 

Select Row 133 نما در آن قرار دارد انتخاب نمود؟ با استفاده از کدام گزینه میتوان سطری را که مکان 

Insert Column to 
the Left 

 134 کند؟ جاری اضافه می کدام گزینه یک ستون در سمت چپ ستون

Shift Cells Left کاربرد  های دیگر به سمت چپ کدام گزینه جهت اضافه کردن یک سلول و انتقال سلول
 دارد؟

135 

Delete 136 شود؟ با فشردن کدام کلید محتویات جدول پاک می 

Backspace 137 در صورت انتخاب کل جدول، کدام گزینه سبب حذف جدول میشود؟ 

Shift Cells Right می ها را به سمت راست حرکت ی جاری شده و باقی خانه کدام گزینه سبب حذف خانه 

 دهد؟

138 

Distribute Columns 139 کند؟ های جدول را همسان می کدام گزینه عرض ستون 

Align Center قرار  سلول انتخاب کدام گزینه سبب میشود تا متن از هر دو جهت عمودی و افقی در وسط
 گیرد؟

141 

Word Art 141 های هنری کاربرد دارد؟ کدام گزینه جهت درج متن 

Shape Outline  برای تغییر رنگ و ضخامت خطوط اطراف شکل در منویFormatاز کدام گزینه 

 شود؟ استفاده می

142 

Picture Shape 143 توان با تصویر دلخواه، شکلی جدید ساخت؟ با استفاده از کدام گزینه می 

Text Wrapping 144 شود؟ برای شکستگی متن در اطراف یک تصویر از کدام گزینه استفاده می 

In Front of Text  با انتخاب کدام گزینه ازText Wrapping 145 تصویر روی نمونه ها قرار می گیرد ؟ 

Gridlines  انتخاب کدام گزینه در منویView146 سبب نمایش خطوط شبکه میشود؟ 

Flip Vertical 147 کدام گزینه سبب قرینه عمودی شکل می شود؟ 

 148 کدام گزینه از مزایای استفاده از ماکروها نمی باشد ؟ تصحیح خودکار غلط املایی

Run 149 با استفاده از کدام گزینه می توان یک ماکرو را اجرا کرد؟ 

Even Page  برای چاپ صفحات زوج از کدام گزینه در کادرPrint151 استفاده می شود؟ 

Save Auto Recover 
Information Every 

 151 تغییر داد؟ سازی خودکار سند را در کدام قسمت میتوان زمان ذخیرهOptionی ، در پنجره

Blank Page 152 کدام گزینه جهت درج یک صفحه خالی کاربرد دارد؟ 

Restart Each Page 153 شود؟ گذاری خطوط در هر صفحه از ابتدا انجام می با انتخاب کدام گزینه شماره 
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Fixed Column 
Width 

 در هنگام درج جدول با استفاده از کدام گزینه میتوان مقدار ثابتی را برای عرض

 های جدول درنظر گرفت؟ ستون

154 

Ctrl + U 155 دار کردن متن کدام گزینه است؟ بر جهت زیرخط کلید میان 

Word  156 پردازها محسوب میشود؟ های زیر جزء واژه برنامهکدام یک از 

Close 157 شود؟ کدام فرمان زیر باعث بسته شدن یک پنجره باز می 

Shift 158 شود؟ های پراکنده از کدام کلید استفاده می برای انتخاب فایل 

Esc 159 شود؟ برای بستن کادر محاورهای از کدام کلید استفاده می 

Space Bar ایجاد فاصله خالی در متن، کدام کلید مناسب است؟ برای  161 

New  برای ایجاد یک سند جدید درWord161 کنید؟ ازکدام دستور استفاده می 

 162 شود؟ دیده میWordی  نام فایل جاری در کدام بخش از پنجره نوار عنوان

.docx  پسوند فایل هایWord 1152  163 چه می باشد ؟ 

Alt+ Shift 164 تایپ فارسی در یک سند از چه کلیدهایی استفاده می کنید؟ برای 

Word Template برای ذخیره ی یک فایل به صورت الگو کدام گزینه را باید از قسمت 

Save as Type انتخاب کنیم؟ 

165 

Open 166 شود؟ از کدام فرمان برای بازکردن یک سند موجود استفاده می 

Draft نمایش به اندازه کل صفحه، نمایش داده شود و سرصفحه و اگر بخواهید صفحه 

 کنید؟ پاصفحه دیده شود، از کدام حالت نمایشی استفاده می

167 

F,J های کوچک روی صفحه کلید بر روی کدام برای تایپ سریع، برآمدگی 

 دارند؟ کلیدها قرار

168 

Home _ _ Font _ _ _ 
Hidden 

صحیح است؟برای پنهان ساختن متن، کدام مسیر   169 

 راست کلیک روی نوار ریبون

S how Quick_ _ _ _ 
Access Below the 

Ribbon 

 منتقلRibbonبا انتخاب کدام گزینه میتوان نوار دسترسی سریع را به پایین نوار 

 کرد؟

171 

 سند به همان صورتی که چاپ

 می شود به نمایش در می آید

............ Print Layout 171 در نمای 

 172 ارند؟د برای تایپ سریع، برآمدگی های کوچک روی صفحه کلید بر روی کدام کلیدها قرار ت ، ب

Minimize Ribbon  با انتخاب کدام گزینه نوارRibbon 173 به حداقل می رسد ؟ 

Web Layout  چنانچه بخواهید صفحه وبی را با استفاده ازWordطراحی کنید، بهتر است از کدام 

 نمایش سند استفاده کنید؟ حالت برای

174 

 175 چند سانتی متر می باشد؟Tabاندازه ی پیش فرض  5.11

Leader 176 منظور از خط راهنما چیست؟ 

Clear All  برای حذف تمامTab177 ها از کدام دکمه استفاده می شود؟ 

Set  جهت تنظیمTab178 از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟ 

 179 مناسب است؟Tabبرای تایپ کردن پرسشهای چهارگزینه ای کدام  Tabراست 

 181 چیست؟Tabکدام گزینه کاربرد  شماره بندی 

 181 با کدام گزینه نمی توان یک پاراگراف را ترازبندی کرد؟ Fontی  پنجره
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C enter Tab  برای تایپ شعر از کدام نوعTab  182 استفاده می شود ؟ 

Bar Tab یک خط عمودی در حد فاصل ستون های یک جدول از کدام گزینه جهت ایجاد  

 استفاده می شود؟
183 

Leader 184 برای این که چشم خواننده متن، خطها را راحت تر دنبال کند، کدام گزینه مناسب است؟ 

Hanging Indent 185 برای اعمال تورفتگی به سطرهای دوم به بعد یک پاراگراف کدام گزینه مناسب است؟ 

Paragraph  فرمانهای مربوط به قالببندی یک متن در گروه ................... از زبانه یHome 

 .قرار دارند

186 

 از گروه ب(
Paragra 
زبانه ی 

Home استفاده
 کرد

از خط الف( 
کش استفاده 

 کرد

همه *د(

 موارد 

از ج( 
Increase  

Indent 
 و

Decrease 
Indent 

 استفاده کرد.
 

 

 187 .............. میتوانwordبرای تنظیم تورفتگی در 

 تورفتگی همه ی خطوط غیر از

 خط اول پاراگراف

 188 در تورفتگی چیست؟Hangingکاربرد 

Print Layout .189 برای مشاهده ی خطکش های افقی و عمودی باید نمای .............. فعال باشد 

Line Spacing  فاصله ی بین خطوط را تنظیم کرد؟با کدام گزینه می توان  191 

Superscript 191 کدام جلوه ی ویژه برای تبدیل متن به اندیس بالا مناسب است؟ 

Multiple در صورتی که بخواهیم فاصله بین سطرهای یک پاراگراف را سه برابر کنیم، کدام 

 انتخاب میکنیم؟ Line Spacingگزینه را از 

192 

خاصی است  پاراگرافتورفتگی برای 
 کل صفحه است ولی حاشیه برای

 193 تفاوت حاشیه و تورفتگی پاراگراف چیست؟

Ctrl+B  194 برای تو پر کردن قلم، کدام کلید میان بر مناسب است؟ 

پشت هم  بار2روی پاراگراف مذکور 
 کلیک کنید

 195 ....................... برای انتخاب یک پاراگراف

 196 .................... و کلیدهای جهت دارShiftو Ctrlبا فشردن کلیدهای  .  انتخاب می شودیک کلمه 

Home 197 برای انجام عمل کپی کدام زبانه را انتخاب می کنید؟ 

 198 در ................... کاربرد داردCut/Pasteفرمان  انتقال فایل

Overtype  199 کلمه در نوار وضعیت ظاهر می گردد؟برای عمل رونویسی در متن کدام 

روی قسمتی  را نگه داشته وCtrlکلید 
 .کنید از جمله کلیک

 211 ....................... برای انتخاب یک جمله
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Replace 211 برای جایگزینی یکی از موارد یافت شده در سند کدام گزینه مناسب است؟ 

Insert  جهت درج علائم ویژه در سند از کدام زبانه ی نوارRibbonاستفاده می شود؟ 

 
212 

Ctrl + V  کلید میان بر عملPast  213 کدام است ؟ 

Match C ase  در پنجره یFind and Replaceکوچکی و  برای اینکه عبارت مورد جستجو از نظر

 گزینه را فعال کرد؟بزرگی حروف با عبارت پیدا شده یکسان باشد، باید کدام 

214 

Editing  فرمانFind   درکدام گروه از زبانه ی Home 215 واقع شده است ؟ 

Print Layout 216 در کدام نما می توان شکستگی صفحه را مشاهده کرد؟ 

Portrait 217 کدام گزینه جهت کاغذ را عمودی و ایستاده تنظیم می کند؟ 

 218 کدام گزینه در حاشیه قرار می گیرد؟ سر صفحه ، پاورقی ، شماره صفحه 

Insert 219 برای شکستگی صفحه از کدام زبانه استفاده می شود؟ 

Page Layout 211 کدام زبانه برای تنظیم حاشیه ها مناسب است؟ 

No Color 211 برای از بین بردن رنگ زمینه کدام گزینه مناسب است؟ 

 212 درج کرد ؟ Hyphenبا کدام روش نمی توان   Hyphen لیدک

Page Layout 213 با کدام زبانه می توان متن را چند ستونی کرد؟ 

Page Setup  برای تنظیم حاشیه ها و جهت کاغذ کدام گروه در زبانه یPage Layoutمورد 

 استفاده قرار می گیرد؟

214 

Landscape  215 ود؟ش گزینه باید درنظر گرفتهاگر بخواهیم کاغذ چاپ به صورت افقی و خوابیده باشد کدام 

Page Number  برای شماره گذاری صفحه ها، در زبانه یInsert216 از کدام گروه استفاده می شود؟ 

Line Between 217 کدام گزینه باعث به وجود آمدن خطوط جداکننده در بین متن های چند ستونی می شود؟ 

Home -S how/Hide  برای کار باHyphen 218 زبانه ی .............. روی دستور ............... کلیک کنید .در 

Header & Footer برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه ی مشترک برای تمام صفحه های سند کدام گزینه 

 مناسب است؟

219 

دابل ب( 

کردن در  کلیک

 صفحه وسط

انتخاب الف( 

Close 
 

هیچ *د( 

 کدام 

کلیک ج( 
راست روی 

 221 کدام روش برای غیرفعال کردن سرصفحه مناسب نمی باشد؟
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Header 
Footer& 

 

Column 221 با کدام گزینه میتوان متن های روزنامه ای ایجاد کرد؟ 

Manual ، کدام یک از روشهای درجHyphen برای قرار دادنHyphen222 تأیید می خواهد؟ 

 223 رود؟به کار می Footerو Headerکدام کلید برای حرکت بین  

Save Current 
theme 

 224 جاری از کدام گزینه استفاده می شود؟themeبرای ذخیره سازی 

Home 225 انواع سبک ها را از کدام زبانه می توان یافت؟ 

 226 برای ...................... مورد استفاده قرار میگیردHeading5سبک  عنوان ابتدای متن

Trusted Template  227 معمولاً در کدام پوشه ذخیره می شوند؟الگوها 

Normal  سبک پیش فرضword  228 برای متن چیست ؟ 

 229 به حساب می آید؟Wordدر Styleکدام سبک زیر جز تقسیم بندی  سبک کاراکتری و سبک حاشیه ای 

Theme Size ز انواع کدام گزینه اtheme  231 نیست ؟ 

Built- in  در کدام قسمتTheme  های از قبل تعریف شده یWord 231 قرار دارند ؟ 

Heading  سبک پیش ساختهWord 232 برای عنوان ها چیست ؟ 

.dotx  پسوند فایل های الگو در نرم افزارWord1152233 چیست؟ 

 Spelling & Grammar در پنجره ی  Check Grammarکاربرد گزینه ی   دستوری چک کردن لغتها از نظر غلط

 ؟چیست 
234 

. غلط املایی دارد  اگر زیر واژهای که به لاتین نوشته شده است ، خط موجدار قرمز کشیده شود به چه 

 معناست؟

235 

 Word Optionدر پنجره ی  Check spelling as you typeکاربرد گزینه  تصحیح خودکار

 چیست ؟
236 

Spelling &Grammar استفاده می شود؟ برای اصلاح گرامر و املاء از کدام گزینه  237 

Review  فرمانSpelling &G rammar 238 در کدام زبانه قرار دارد ؟ 

Split Table 239 برای تقسیم یک جدول به دو جدول از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

Insert Cells 241 برای افزودن یک یا چند سلول به سلول های جدول از کدام گزینه استفاده می شود؟ 

 علامت مربع سفید رنگ درپایین جدول
 و

 آیکن Select Tableدر
 گوشه ی بالای جدول

 241 کدام یک از روش های زیر برای انتخاب کل جدول صحیح است؟
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Insert Rows Above 242 کدام گزینه یک سطر به بالای سطر انتخابی اضافه می کند؟ 

S hift cells up  ار قر های پایینی را به جای سلول حذف شده سلولکدام دستور سلول را حذف میکند و

 میدهد؟

243 

Delete Columns 244 کدام دستور ستون ها را حذف می کند؟ 

Tab 245 کدام کلید برای درج یک سطر در انتهای جدول مناسب است؟ 

 246 کدام دستور برای تقسیم کردن یک سلول به چند سلول مناسب است؟  Split Cells  دستور

 247 چه کاربردی دارد؟Shift Cells Downدستور  برای درج سلول ها

Shading 248 برای تغییر رنگ زمینه ی سلول های جدول کدام گزینه مناسب است؟ 

Distribute Rows برای همارتفاع کردن سطرهای انتخاب شده ی جدول از کدام گزینه می توان استفاده 

 کرد؟

249 

Table Column Width تعیین اندازه ی عرض ستون ها، کدام گزینه مناسب است؟ برای  251 

 251 کدام گزینه است؟Distribute Rowsمفهوم کلمه ی  یکسان سازی ارتفاع سطرها

LineStyle 252 برای دو خط کردن خط های جدول، کدام گزینه مناسب است؟ 

Pen Color 253 کدام گزینه برای تعیین رنگ خط های جدول مناسب است؟ 

 254 چه عملی را نمی توان انجام داد؟Border and Shadingدر کادر محاورهای  تعیین کادر دور صفحه

Layout – Design   بعد از رسم جدول کدام زبانه ها بهRobbon 255 اضافه می شوند ؟ 

Properties 256 با کدام گزینه می توان ویژگی های یک جدول را مشاهده کرد؟ 

دهد؟ آیکن در گوشه پایین جدول چه عملی انجام می بزرگ و کوچک کردن سایز جدول   257 

 روی گزینهی

Box Text 
 کلیک کنید سپس

 Drow Text Boxی  گزینه

 را انتخاب کنید

 258 برای رسم کادر متنی بدون استفاده از قالب های پیشفرض چگونه باید عمل کرد؟

Illustrations ( کلیپ آرت هاClipArts)  در کدام گروه از زبانه یInsert 259 قرار دارند ؟ 

Clip Art 261 ی شود؟م برای اضافه شدن یک شکل گرافیکی در ارتباط با مطلب، از کدام گزینه استفاده 

Insert 261 کادرهای متنی در کدام زبانه واقع شده اند؟ 

 - کلیک راست روی متن

Edit Text 

 262 کدام گزینه صحیح است؟Word Artبرای تغییر متن 



  سوالات استاندارد تایپ رایانه ای  

 سوال   صحیح پاسخ  

ه  
ار

شم

ل 
وا

 س

 

11 
 

Contrast 263 برای تنظیم تضاد رنگ تصویر از کدام ابزار استفاده می شود؟ 

Illustration  گزینهShape  در کدام گروه از زبانه یInsert  264 قرار دارد ؟ 

Drawing Tools - 

Shadow Effect 

 265 شود؟برای سایه دادن به یک شکل از کدام دستور استفاده می 

Shift + Enter کنید؟ برای نوشتن متن دوخطی در قالب نمودار سازمانی از چه کلیدهایی استفاده می  266 

Insert  گزینه یChart 267 در کدام قرار دارد ؟ 

Shapes Fill  برای رنگی کردن داخل یک شکل از کدام گزینه ی زبانه یDrawing Tools 

 استفاده می شود؟

268 

Insert - Shapes 269 برای ترسیم انواع نوشته های راهنما از کدام دستورهای زیر استفاده می شود؟ 

Pause Recording 271 کدام گزینه برای قطع موقت عمل ضبط ماکروها به کار می رود؟ 

Quick Access Toolbar 271 دکمه ی مربوط به یک ماکرو در کجا ایجاد می شود؟ 

Developer  272 ماکروها از کدام زبانه ها استفاده می شود ؟برای کار با 

Unassigned 273 کدام گزینه نشان می دهد که کلید میان بر تعریف شده برای ماکرو، تکراری نمی باشد؟ 

Alt+Ctrl+Shift کدام یک از کلیدهای زیر برای تعریف کلید میانبر ماکروها همراه دیگر کاراکتر 

 مناسب است؟

274 

Table of Contents 275 کدام گزینه برای ایجاد جدول محتویات مناسب است؟ 

Remove Table of 

Contents 

 276 کدام گزینه برای حذف جدول محتویات مناسب است؟

 Styleعددهای وارد شده در جلوی هر Table of Contentsی  در پنجره Styleبندی  درجه

 دهنده چیست؟ نشان

277 

 کدام گزینه تعیینTable of Contentsی  از پنجرهTab Leaderدر قسمت  های وصل کننده انواع خط

 شود؟ می

278 

 نما قرار داشته هر جا که مکان

 باشد

 279 گیرد؟ جدول مندرجات در کجای سند قرار می

Bookmark 281 رود؟ گذاری یک سند به کار می کدام گزینه برای نشانه 

Existing file or webpage 281 یک وب سایت کدام گزینه مناسب است؟ برای پیوند به 

Update Entire Table 282 کند؟ کدام گزینه کل جدول مندرجات را به روز می 



  سوالات استاندارد تایپ رایانه ای  

 سوال   صحیح پاسخ  
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 - پاکت نامه های ادغام شده

 برچسب های ادغام شده

چه  Start Mail Mergeدر لیست باز شوی  Envelopeو   Labelگزینه های 
 چیزی را ایجاد می کند ؟

283 

Data Source 284 کدام گزینه محل ذخیره سازی فایل مشخصات گیرندگان نامه را مشخص می کند؟ 

Find Duplicate کدام یک از گزینه های زیر برای پیدا کردن افراد تکراری در داخل لیست گیرندگان به 

 کار می رود؟

285 

Envelope 286 منظور از پاکت های آدرس دهی شده کدام گزینه است؟ 

 287 چه عملی انجام می دهد؟Edit individual letterگزینه ی  ویرایش تک تک نامه ها

 288 چیست؟Form Letterمنظور از  امهاصلی ن فایل دربرگیرنده ی بدنه ی

Print 289 شوند؟ در کدام کادر محاورهای میتوان تعیین کرد چه رکوردهایی از نامه های ادغامی چاپ 

Access برای ذخیره سازی لیست گیرندگان نامه مناسب نیست؟ کدام نوع فایل  291 

 291 چه عملی انجام می دهد؟Find Recipientگزینه ی  گیرنده ی خاص پیدا کردن یک یا چند

 292 کدام یک از موارد زیر به صورت خودکار به روز نمی شوند؟ ماکروها

Field 293 . از طریق .............. درج کرد عناصری مانند نویسنده و تاریخ ایجاد سند را می توان 

به یک  ادغام کردن دو سند و تبدیل

 سند

 294 بهترین تعریف برای ادغام پستی چیست؟

 295 کدام گزینه در مراحل ادغام پستی فایل بدنه اصلی را مشخص می کند؟ یک نامه فرم

Delivery Address  296 شود؟ کادر نوشته میدر زمان چاپ پاکت نامه آدرس گیرنده در کدام 

Odd Page  برای چاپ صفحات فرد از کدام گزینه در کادرPrint297 شود؟ استفاده می 

Mailing ی  برای ایجاد برچسب، گزینهLabel در کدام زبانه از Ribbon298 قرار دارد؟ 

Type  نوع چاپگر انتخابی در کدام گزینه از کادرPrint299 شود؟ دیده می 

Orientation برای قرار دادن وضعیت کاغذ در حالت عمودی از کدام زبانه از ابزار 

Print Previewشود؟ استفاده می 

311 

 


