
Office word سوالات تستي بسمه تعالي 

1 | P a g e  
 

 كدام نرم افزار مناسب صفحه آرايي، ايجاد مقاله، و نامه است؟

 notepadد(  wordج(  power pointب(  excelالف( 

 قرار دارد؟  word( در كدام قسمت از محيط zoomابزار بزرگنمايي )

 rulerد(  office buttomج(  title barب( status barالف(

 كدام است؟( ribbonكليد ميانبر پنهان كردن ريبون )

 F3د( Alt+Fج( ctrl+F1ب( alt+f4الف(

 براي ايجاد سند با استفاده از الگوهاي موجود ،كدام گزينه مناسب است؟

 installed templateب(  blank documentالف(

 my tamplateد(  my documentج(

5- My Templates   در پنجره يNew document چه نوع سندي ايجاد ميكند؟ 

 ب(سند الگوي ساخته شده  د خالي جديدالف( يك سن

 د(سند الگوي ساخته شده كاربر  ج(سند الگوي مايكروسافت

 گردد؟انتخاب ميدر هنگام ذخيره سند كدام فرمت به عنوان پسوند فايل  -6

 txtد( docxج( htmlب( dotالف(

 استفاده مي كند؟اگر بخواهيم سندي را با نام جديد ذخيره كنيم از ..................  -7

 3و 1د(مورد  ctrl+sج( Saveب( Save asالف(

 پسوند ذخيره سند ايجاد شده به صورت الگو كدام است؟ -8

 xpsد( docxج( dotxب( pdfالف(

 براي بستن سند جاري كدام كليد تركيبي كاربرد دارد؟ -9

 ctrl+wد( ctrl+eج( f1ب( alt+f4الف(

 بطور كامل است؟ ي سندبراي ديدن يك صفحه zoomكدام حالت  -11

 two pageد( whole pageج( %100ب( page widthالف(
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 الگوها براي تسريع و تسهيل در توليد سند ...................... به كار ميرود. -11

 ب(داراي وجوه اشتراك                    الف(كاملا شبيه به هم

 د(متني   ج(كاملا متفاوت از هم      

 براي باز كردن سند موجود به كار ميرود؟كدام فرمان 

 save asد(  saveج( openب( newالف(

 هر الگو ميتواند توسط كاربر مورد استفاده قرار گيرد؟ 

  ب(دوبار  الف(يكبار

 د(به هر تعدادي كه كاربر مايل باشد   ج(سه بار

فعال و در ها با فشردن كدام كليد تابعي مكان نما از حالت متن خارج و سربرگ -11

 ؟كنار سربرگها فعال و در كنار سربرگها يك عدد يا يك حرف قرار ميگيرد

 f8د(  f6ج( f4ب( f2الف(

 كدام گزينه ها حاويه مهمترين دستورات در جهت مديريت سند است؟-15

 office buttomب(  quick accessالف( 

 title barد(  ribbonج(

 كدام است؟ word 2007نام پيش فرض سند خالي در  -16

 database 1ب(  peresentation1الف(

 book1د(   document 1ج( 

 تعداد صفحات سند در كدام فسمت نمايش داده ميشود؟ -17

 status barد( home tabج( title barب( zoomالف( 

 نوار دسترسي سريع چه نام دارد؟ -18

 status barد( title barج( notificationب( quick accessالف(

 كدام است؟ Microsoft office 2003پسوند فايلهاي  -19

 docد(  dotxج( docxب( txtالف(
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براي تغيير زبان انگليسي به فارسي و برعكس از تركيب چه كليد هايي استفاده  -01

 ميشود؟

 homeد(  ctrl+enterج( alt+shiftب( ctrl+altالف(

 

 جدول جواب 

 گزينه صحيح رديف گزينه صحيح رديف گزينه صحيح رديف

 ب 15 ب 8 ج 1

 ج 16 د 9 الف 0

 د 17 ج 11 ب 3

 الف 18 ب 11 ب 1

 د 19 ب 10 د 5

 ب 01 د 13 ج 6

  ج 11 الف 7

 

 توضيحات جوابها

 صحيح است. جگزينه  -1

Excel  يك محيطspreadsheet ) صفحه گسترده( است و براي كارهاي مالي

 ميشود.و حسابداري و تهيه جداول و نمودار استفاده 

Power point  يك محيط نمايشي است و براي ارايه مطالب به صورت

 رود.اسلايدهاي نمايشي به كار مي

Word رود. و يك محيط واژه پرداز است و براي ايجاد مقاله و نامه به كار مي

notpad .نيز يك محيط متني و جهت تايژ متون ساده است 

 صحيح است. الفگزينه  -0

Statuse bar   نوار وضعيت است كه شامل ابزارzoom  .مي باشدTitle 

bar ،نوار عنوان office button   شامل دستورات اصلي فايل وruler خط(

 كش( براي اندازه گيري حاشيه هاست.

 .صحيح است بنه يگز -3
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Alt+f4  معادلexit ط ييا خروج از محword ،ctrl+f1  برای پنهان کردن

 ميباشد. officeی جهت فعال کردن منو alt+fوآشکار کردن ريبون و 

 صحيح است. بگزينه  -1

Installed template  برای ايجاد سند خالی يا جديد با استفاده ازالگوهای

برای ايجاد سند خالی  new documentاست،  در برنامهی موجود ساخته شده

گوهايی است که کاربر قبلا برای ايجاد سند با استفاده از ال My templateو 

 ايجاد نموده است.

 .حيح استص دگزينه  -5

 آمده است. 1لازم در سوال توضيحات 

 صحيح است. جگزينه  -6

Dot در در الگو فايل پسوند word 2003، html اينترنتی یفايلها پسوند T 

docx  فايلهای پسوند word 2007 و txt باشد می متنی های فايل پسوند. 

 .صحيح است الفگزينه  -7

Save as ی فايل با نام و فرمت جديد می باشد اما جهت ذخيرهsave  جهت

 است. ctrl+sی فايل می باشد که کليد معادل آن يهاولی ذخيره

 ب صحيح است.گزينه  -8

Pdf ی انشعاب فايلهای برنامهacrobat reder ،dotx  انشعاب فايلهای الگو

word 2007  وdocx   انشعاب فايل هایword 2007 .می باشد 

 صحيح است. دگزينه  -9

Alt+F4  جهت خروج از نرم افزار و معادلexit  .می باشدF1 دن جهت فعال ش

جهت بستن سند جاری استفاده می شود.  ctrl+wو  helpبرنامه ی کمکی يا 

  استفاده ميشود. ctrl+eجهت وسط چين کردن متون از همچنين 

 صحيح است.ج گزينه  -11

اندازه % 111، کاملسند را در عرض صفحه به صورت   page widthگزينه 

کل سند را درون پنجره نشان ميدهد و  whole page، نمايیپيش فرض بزرگ

two page .نمايش دو صفحه از سند است 
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 صحيح است. بگزينه  -11

شبيه هم افزايش سرعت و جلوگيری از انجام کارهای تکراری و تا حدودی ای بر

 استفاده ميشود. هستند از الگوکه دارای وجوه اشتراکی 

 صحيح است. بينه گز -10

New  ،برای باز کردن سند جديدopen  ،برای باز کردن فايل ذخيره شده

save  برای ذخيره کردن فايل ها وsave as  برای ذخيره کردن فايل ها با نام

 ميباشد.و فرمت جديد 

 صحيح است. دگزينه  -13

 ها و بارها قابل استفاده است.الگو 

 ج صحيح است.گزينه  -11

 ادهاستف f6 ی دکمه از آن به مربوط ارهایبزا سپس و ها ريبون کردن فعال جهت

 .ميشود

 ب صحيح است.گزينه  -15

Quick access   نوار دسترسی سريع در بالای صفحه می باشد. همچنين

ribbon ی اند و نوار عنوان پنجرهها جهت کار با ابزارها طراحی شدهtitle 

bar ناميده ميشود. 

 است. صحيحج گزينه  -16

به ترتيب ميباشد وبرای اسناد بعدی  document 1سند خالی  پيش فرضنام 

document 2  وdocument 3  .و... خواهد بودbook  نام پيش فرض فايل

و  power pointض فايل های نام پيش فر excel  ،peresentationهای 

database  نام پيش فرض فايل هایaccess .است 

 صحيح است. دگزينه  -17

نمايش  information documentدر قسمت صفحات و اطلاعات فايل تعداد 

 داده ميشود.

 الف صحيح است.گزينه  -18

 آمده است. 15لازم در سوال ت توضيحا
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 صحيح است. دگزينه  -19

Docx  پسوند فايلهایword 2007  وdoc يلهای پسوند فاword 2003  می

 باشد.

 صحيح است. بگزينه  -01

جهت تغيير زبان صفحه کليد می  alt+shiftو   ctrl+shiftهای ترکيبی کليد 

 جهت نوشتن را نيز تغيير ميدهد. ctrl+shiftاين تفاوت که باشد. با 


