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 پــاسخ صحیح ســـــــوالـات ردیف
1)  Customize هر سه گزینه صحیح است برای چیست ؟ 

2)  PORTRAIT عمودی کدام جهت کاغذ است ؟ 

 جهت کپی کردن قالب بندی متن روی متون دیگر : Format Pointerابزار   (3

4)  
)شماره گذاری صفحات( کدام قسمت محل چاپ شماره  Page Numberاز پنجره 

 صفحه را تعیین می کند ؟
Position 

5)  
از کدام ابزار برای کپی قالب بندی کاراکتر یا پاراگراف مورد نظر به کارکتر یا پاراگراف 

 دیگر استفاده می شود ؟
Format Painter 

 موارد همه اگر بخواهیم متن را چاپ کنیم کدام گزینه مناسب است ؟  (6

 ه را فعال می کنیمینگز Rulerاز منوی  View اگر خط کش را روی صفحه مشاهده نکنیم چه عملی را انجام میدهیم؟  (7

8)  
اگر روی کلمه غلط راست کلیک کنیم منوی میانبر ظاهر می شود، با انتخاب کدام گزینه، 

 کلمه مورد نظر را به لغت نامه اضافه می کند ؟
Add 

9)  
به باز کردن ، بستن ، ذخیره سازی و چاپ فایلها درکدام قسمت نوار قرار امکانات مربوط 

 دارد ؟
FILE  منوی 





 

 Tab: Cm 1.27اندازه پیش فرض   (10

 ایجاد حرکت مناسب مکان نما به چه منظوری است ؟ Wordدر  Tabایجاد   (11

 دار می کندمتن را زیر خط : Under Lineبا استفاده از سبک   (12

 Pparagraph پنجره می توان فاصله بین خطوط را تغییر داد ؟با استفاده از کدام   (13

14)  
( انتقال clip boardبا انجام کدام یک از اعمال زیر بخشی از متن را به حافظه موقت )

 میدهیم ؟
 الف و ب

 اسناد را قبل از چاپ مشاهده نمود  : می توان PRINT PREVIEWبا روش نمایش   (15

 Open میتوانیم لیست فایل های ذخیره شده را ببینیم ؟ Fileبا کدامیک از گزینه های منوی   (16

 Font میتوانیم سایز قلم را تغییر دهیم ؟ Formatبا کدامیک از گزینه های منوی   (17

 Close میتوانیم فایل جاری را ببندیم ؟ Fileبا کدامیک ازگزینه های منوی   (18

 Save As زیر استفاده می کنیم ؟برا ی ذخیره کردن یک سند به یک نام دیگر ازکدام گزینه   (19

 Picture برای اتصال تصویر از محیط های دیگر از کدام گزینه استفاده می شود ؟  (20





 

21)  
برای ادغام و تقسیم خانه های جدول به ترتیب از کدام گزینه استفاده میشود ؟ )از سمت 

 راست(
SPLITCells- MERGEcells 

 : سطرهای انتخاب شده در جدولبرای افزودن سطر های جدید در بالای   (22
را  Above Rowsدستور  Tableگزینه  Insertاز منوی 

 اجرا می کنیم 

 الف و ب صحیح است برای ایجاد جدول از کدام گزینه استفاده میشود ؟  (23

 Gutter برای ایجاد شیرازه جهت سیمی یا صفاحی کردن صفحات باید ............ را تنظیم کنیم.  (24

25)  
را انتخاب می  Border And Shadingبرای ایجاد کادر دور صفحه کدام تب از پنجره 

 کنیم ؟
Page Border 

 الف و ب صحیح است در سند از کدام روش استفاده می کنید ؟ Bookmarkبرای ایجاد یک   (26

  Bookmark در سند از کدام روش استفاده می کنید ؟ Bookmarkبرای ایجاد یک   (27

 موارد الف و ب یک سند جدید از چه ابزاری استفاده می شود ؟ برای ایجاد  (28

 Ctrl + Enter کافی است کلید ........ را افشار دهیم. Wordبرای ایجاد یک صفحه جدید در برنامه   (29

 Split Cells برای اینکه یک خانه را به چند خانه فرعی تقسیم کنیم از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟  (30

 Justify اینکه یک متن از دو طرفه تراز باشد از کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟برای   (31





 

 ب و ج روش کدام گزینه زیر درست است ؟ Aبرای بازکردن یک فایل متنی از درایو   (32

33)  
برای بستن پاراگراف در متن جاری و ایجاد یک پاراگراف جدید از کلید .................. 

 استفاده می شود ؟
Enter 

 Ctrl +F4 برای بستن فایل جاری از کدام کلیدهای ترکیبی میتوان استفاده کرد ؟  (34

 Add Textروی شکل راست کلیک گزینه  کدام روش زیر صحیح می باشد ؟ Auto Shapesبرای تایپ کردن روی اشکال   (35

 Page Setup نمائیم؟برای تعیین حاشیه بندی و تعیین اندازه کاغذ کدام کادر مکالمه را فعال   (36

 Fill Color برای تغییر رنگ داخل مربع از کدام ابزار استفاده می شود ؟  (37

 همه موارد از کدام گزینه استفاده می شود ؟ Wordبرای تغییر فاصله سطرهای متن در   (38

 استگزینه الف و ب صحیح  برای تغییر محیط از فارسی به انگلیسی از کدام کلید استفاده می شود ؟  (39

 اجرا می کنیم  Table را از منوی Split Tableدستور   برای تقسیم یک جدول به دو جدول مستقل باید  (40

 هیچکدام برای تقسیم یک سلول به چند سلول در جدول ازکدام گزینه استفاده می شود ؟  (41

 برای چاپ صفحه جاری چه عملی را انجام می دهید ؟  (42
را کلیک کرده و سپس در کادر  Printگزینه  Fileاز منوی 

 را کلیک می کنیم Current Pageباز شده گزینه 





 

 Current Page برای چاپ صفحه جاری کدامیک از گزینه های زیر صحیح می باشد ؟  (43

 Selection )چاپ( را انتخاب می کنیم ؟ Printبرای چاپ متن انتخاب شده کدام مورد از پنجره   (44

 گزینه الف و ب چه کاری باید انجام داد ؟ Tabبرای حذف یک   (45

 Alt + F4 چه کلیدی استفاده می شود ؟ Wordبرای خروج از   (46

 Alt + F4 از کدام کلید استفاده میشود؟  wordبرای خروج از محیط   (47

 ESC برای خروج از منوهای باز و پنجره های محاوره ای معمولا از چه کلیدی استفاده می کنیم ؟  (48

 درج تصاویر گرافیکی یک گزینه را انتخاب کنید :برای   (49
را اجرا  From Fileدستور  Pictureگزینه  Insertاز منوی 

 می کنیم.

 Insert > Page Number برای درج شماره صفحات از کدام گزینه استفاده می شود ؟  (50

 Insertاز منوی   Symbole برای درج کاراکتر های ویژه از کدام گزینه و کدام منو استفاده می شود ؟  (51

  Fileاز منوی   Print Preview برای دیدن پیش نماش متن تایپ شده به کمک کدام گزینه درست می شود ؟  (52

 Ctrl + S برای ذخیره کردن آخرین تغییرات در متن باید از کدام کلیدها استفاده کنیم ؟  (53

 Drawingجعبه ابزار  از کدام نوار ابزار استفاده می کنیم ؟ Wordبرای رسم تصاویر در   (54





 

 Shadow برای سایه دار کردن متن کدام گزینه صحیح می باشد ؟  (55

 Columns برای نشانه گذاری و مرتب سازی متن های چند ستونه از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟  (56

 TABLE AUTO FORMATگزینه  Tableاز منوی  گزینه استفاده می شود ؟به منظور استفاده از الگوهای مختلف جدول از کدام   (57

 Home. End نما به ابتدا یا انتهای سطر جاری از کدام کلیدها استفاده می کنید؟به منظور انتقال مکان  (58

 Footnotگزینه  Insertمنوی  از کدام گزینه استفاده می شود ؟ Wordبه منظور نوشتن پاورقی در   (59

 منظور هم عرض نمودن خانه های ردیف یک جدول کدام عمل انجام می شود؟به   (60
 Distribute Columnsکردن، فشردن گزینه  ردامارک

Evenly  منویTable 

 Document Template مخفف کدام کلمه می باشد ؟ dotپسوند   (61

 Auto Correct به وسیله فعال شدن کدام گزینه زیر انجام می شود ؟ Wordتصحیح خودکار در   (62

 تفاوت حاشیه با تورفتگی پاراگراف چیست ؟  (63
حاشیه برای کل صفحه می باشد ولی تورفتگی مربوط به 

 پاراگراف خاص می باشد.

 به چه منظوری ارائه می گردد ؟ Wordجدول در   (64
روشی برای نمایش اطلاعات پیچیده در ستون های عمودی و 

 سطرهای افقی می باشد 

 Merge Cell های جدول از کدام گزینه استفاده می شود ؟ جهت ادغام سلول  (65





 

 Ctrl + [ جهت افزایش سایز قلم :  (66

 استفاده می کنیم Fontدر پنجره  Effectاز قسمت  جهت ایجاد جلوه های ویژه در متن :  (67

 همه موارد جهت تصحیح غلط های املائی :  (68

 الف و ب جهت تغییر قالب بندی متن :  (69

 Paper Size اندازه کاغذ از .................... استفاده می کنیم.جهت تنظیم   (70

 Insertاز منوی  Picture ای استفاده می شود ؟جهت درج تصاویر گرافیکی آماده در متن از چه گزینه  (71

 Insert / Symbol از کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟ Wordجهت درج علائم ویژه در سندهای   (72

73)  
زمینه اشکال و تغییر رنگ خطوط اشکال به ترتیب از سمت راست کدام گزینه جهت رنگ 

 استفاده می شود؟
Line Color – Fill Color 

74)  
جهت کپی کردن متن انتخاب شده به حافظه موقت، کدام یک از کلیدهای ترکیبی زیر 

 استفاده می شود ؟
Ctrl + C 

 Convert Text To Table چگونه می توان یک متن را به جدول تبدیل کرد ؟  (75

 Ctrl + End برای انتقال مکان نما به انتهای سند از کلیدهای ............ استفاده می کنیم. Wordدر   (76





 

 می توان ترکیبی از حروف فارسی و لاتین استفاده نمود :برای هنگام ذخیره پرونده نام پرونده را  Wordدر   (77

 لبه کاغذ فاصله شیرازه از کجا محاسبه می شود ؟ Wordدر   (78

 Shadow کدام گزینه متن را سایه دار می کند ؟ Fontدر پنجره   (79

80)  
فاصله پاراگراف جاری را از  Line Spacingکدام گزینه از  Paragraphدر پنجره 

 پاراگراف قبلی تعیین می کند ؟
Before 

 Leader استفاده می شود ؟ Tabاز کدام قسمت برای خط راهنما بین دو  Tabsدر پنجره   (81

 Shift + Tabاز کلید  در جدول برای انتقال مکان نما به خانه قبلی ؟  (82

 هر سه مورد چه امکاناتی در اختیار کاربر قرار می گیرد ؟ Page Setupدر کادر تبادلی   (83

84)  
و سایر اجزای صفحه را بصورتی که در کدام حالت نمایش چگونگی چاپ متن، گرافیک 

 چاپ خواهند شد مشاهده می گردد ؟
Print Layout 

 Print Layout در کدامیک از حالت های زیر شماره صفحه دیده می شود ؟  (85

 Ctrl + C در مورد کپی کردن متن پس از انتخاب متن کدامیک از کلیدهای زیر استفاده می شود؟  (86

 حرف قبل از مکان نما باعث حذف ........... می شود. Backspaceدر هنگام تایپ فارسی زدن کلید   (87





 

 اعداد قسمت تایپ را فعال می کند .... Num Lockروشن شدن کلید   (88

 چیست ؟ Save Asو  Saveفرق   (89
Save  ضبط درحین کار که نام آن قبلا تعیین شده 

Save As ضبط با نام جدید برای فایل موجود 

 پیدا کردن موردی دلخواه از درون فایل برای ............... بکار می رود. Findفرمان   (90

 Ctrl + End کدامیک از کلیدها باعث انتقال مکان نما به انتهای فایل می گردد؟  (91

 FILL COLOR / LINE COLOR کدام ابزار ها برای تعیین رنگ زمینه و رنگ خطوط اشکال ترسیم شده بکار می روند؟  (92

 می باشد A4 , A3تنها ابعاد استاندار قابل برای کاغذ  کدام جمله صحیح نیست ؟  (93

 Split Cell کدام گزینه یک جدول را به دو جدول تقسیم می کند ؟  (94

 Insert / Header And Footer کدام یک از گزینه های زیر برای اضافه کردن سرصفحه و پا صفحه به کار می رود؟  (95

 DOC می باشد ؟ Wordکدامیک از قالب های زیر پسوند فایل های   (96

 الف و ب می شود ؟ Wordکدامیک از گزینه های زیر باعث ورود به محیط نرم افزار   (97

98)  
کدامیک از گزینه های زیر شامل امکاناتی برای انتخاب نوع خط و رنگ کادر صفحات 

 جزوه یا کتاب می باشد ؟
Page Border  از منویBorders And Shading 





 

 Multiple Page زیر موجب مشاهده چند صفحه از متن می شود؟کدامیک از گزینه های   (99

 Home کدامیک ازکلیدها باعث انتقال مکان نما به ابتدای سطر جاری می شود ؟  (100

 هر سه مورد چه کاری انجام می دهد ؟ Wordدر  Enterکلید   (101

 Ctrl + C , Ctrl + X , Ctrl + Z , Ctrl + H , Ctrl به ترتیب کدام است ؟ Copy, Cut, Undo, Replce, Pasteکلید میان بر   (102

+ V 

 Redo : Ctrl + Yکلید میان بر   (103

 اول هر پاراگراف می باشد جهت شماره گذاری و علامت گذاری : Bullet And Numberingگزینه   (104

105)  
به چه منظوری  FONTدر کادر محاوره  CHARACTER SPACINGگزینه 

 استفاده می شود ؟
 کاراکترهاتعیین فاصله مابین 

 برای انتخاب قلم چه عملی انجام می دهد ؟ Formatاز منوی  Fontگزینه   (106

 ابعاد صفحه میو تنظ لیفا یمنو در کدام منو و به چه منظور استفاده می شود ؟ Page Setupگزینه   (107

 چاپ می کندبخش انتخاب شده و صفحه جاری  به ترتیب : Printدر پنجره  current pageو  selectionگزینه   (108

 تایپ زیرخط دار حروف باعث ............... می شود. Formattingدر نوار ابزار  Uگزینه   (109

 جبران اشتباهات به چه منظوری استفاده می شود ؟ Undoگزینه   (110





 

 جهت کاهش تورفتگی، افزایش تورفتگی به ترتیب : increase indent ,decrease indentگزینه های   (111

 با انتخاب این سبک، حروف توپر یا ضخیم مشاهده می شود در نوار ابزار قالب بندی چیست ؟ Bمنظور از سبک   (112

 همه موارد  در نوار منو چه امکاناتی را در اختیار کاربر قرار می دهد ؟ Formatمنوی   (113

 Document1 چیست ؟ Wordنام پیش فرض سند خالی برنامه واژه پرداز   (114

 نوار ابزارهای مختلف را می توانید :   (115
فعال یا  Viewمنوی  Toolbarsبا انتخاب آنها از گزینه 

 غیرفعال نمایید

 نوار وضعیت در :   (116
در بالای نوار کار قرار می گیرد و اطلاعات مفیدی مانند شماره 

 صفحه و شماره خط در اختیار قرار می دهد
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