
تاطوَ تعالی  
ادارٍ آهْسع ّ پزّرع ػِزطتاى هیاًذّآب  

 :ًام ّ ًام خاًْادگی لاص دّم کاهپیْتزکٌُزطتاى تِؼت                                              1طْالات تظتَ ُای ًزم افشاری 

 .هْفقیت اس آى تْطت ُزسهاى کَ ارادٍ کٌی
 .هْفق تاػیذ

 ًْرّسی

 طْالات ردیف
 تارم

کذاهیک اس گشیٌَ ُای سیز جِت اًتخاب طثک ًگارػی هی تاػذ؟  1

ُزطَ هْرد  -د              Underline -ج                Italic -ب                      Bold -الف

 

1 

کاراکتزُای هیاًثز دطتزطی ُز فزهاى ظاُز ...........تا ًگَ داػتي دکوَ ی  Wordدر هحیط ًزم افشار  2

 . هی ػْد
 Enter -د                      Alt -ج                    Shift-ب                         Ctrl -الف

1 

 .فادٍ هی کٌیناطت.............. تزای تثذیل حالت فارطی تَ حالت اًگلیظی اس تزکیة کلیذ ُای  3

 ُیچ کذام -د         Ctrl+ shift -ج             Alt + Shift -ب           Alt + Ctrl -الف

1 

 .اطتفادٍ هی کٌین.......... تزای اًتقال هکاى ًوا تَ اّل فایل اس تزکیة کلیذ ُای  4
      Ctrl + Home -ب                           Ctrl+End -الف

 Ctrl + Page down -د                 Ctrl + Page down -ج

1 

 ؟Pastکلیذ هیاى تز عول  5

  Ctrl + M-د                     Ctrl + V -ج              Ctrl + C-ب               Ctrl +x-الف

1 

 .صْرت هی گیزد.........حذف تخؼی اس جولَ ای کَ اًتخاب کزدٍ تاػیذ اس طزیق گشیٌَ 6

  ُزطَ هْرد -د              Spacebar-ج            Backspace-ب              Delete -الف

1 

 .صْرت هی گیزد..........تغیز اًذاسٍ قلن  اس طزیق 7
 Bold-د          Format painter-ج                   Font -ب              Font size -الف

1 

 .صْرت هی گیزد.........طزتزگتٌظین حاػیَ ُای کاغذ اس طزیق  8
  Page Layout-د               References-ج                 Insert -ب                 Home -الف

1 

 .حالت ُوَ ی حزف ُای هتي هْرد ًظز را تشرگ هی کٌذ Change caseاس .......گشیٌَ  9

              Outline-د              Toggle case-ج            Lowercase -ب         Uppercase -الف

1 

 .هتي را تَ صْرت تْرفتَ جلٍْ هی دُذ..........گشیٌَ  10
 Shadow-د                   Engrave-ج            Small caps -ب               Outline -الف

1 

 .صْرت هی گیزد Paragraphدر کادر هحاّرٍ ای ...........تٌظین جِت ًْػتَ ُا اس طزیق گشیٌَ 11

 Special-د            ب  -الف-ج                  Direction -ب                Alignment-الف

1 

 جِت تعییي ًْع طثک ّ اًذاسٍ قلن هتي ُای فارطی هی تاػذ؟ Fontاس کادر .......قظوت  12

 Underline-د               All Text-ج               Effects -ب               complex Scripts-الف
color 

1 

 .تعذ اس تزطین ػکل هْرد ًظز کذام طزتزگ جِت ّیزایغ اػکال ظاُز هی گزدد 13
 view-د                 Layout-د                      Design -ب                   Format -الف

1 

 کذام گشیٌَ ػکل اًتخاتی را تزرّی هتي قزار هی دُذ؟ 14

   Bring to front-ب                           Bring in front of text-الف

 Group-د                                                    Rotate-ج

1 

 .صْرت هی گیزد...........درج هتي ُای ٌُزی تا اتشار  15
 ُیچ کذام -د                 Picture-ج                   Shapes -ب                       Word Art -الف

1 

 .صْرت هی گیزد.........طزیقّیزایغ هتي ُای ٌُزی اس  16
 Edit Word-د            Caption-ج              D effects-3-ب                             Rotate -الف

Art  

1 

 1 .هتٌی را تعٌْاى پض سهیٌَ ی ُوَ ی صفحات قزار هی دُذ.........گشیٌَ 17



تاطوَ تعالی  
ادارٍ آهْسع ّ پزّرع ػِزطتاى هیاًذّآب  

 :ًام ّ ًام خاًْادگی لاص دّم کاهپیْتزکٌُزطتاى تِؼت                                              1طْالات تظتَ ُای ًزم افشاری 

 .هْفقیت اس آى تْطت ُزسهاى کَ ارادٍ کٌی
 .هْفق تاػیذ

 ًْرّسی

 Clip Art-د             Picture-ج             Watermark -ب                         Word Art -الف

تاعث هی ػْد کَ اّلیي صفحَ تا صفحات دیگز هتفاّت .............در افشّدى طزصفحَ ُا اًتخاب گشیٌَ  18
 .ػْد
  Different odd and even-ب                                    Different first page -الف

 Date & time-د                                      Show document text-ج

1 

 .صْرت هی گیزد........ایجاد صفحَ جذیذ اس طزیق گشیٌَ  19
                  Alt+Enter -د                Shift + Enter -ب                         Ctrl + Enter -الف

 ُزطَ هْرد -د

1 

 .تاعث درج خط ُایی هاتیي طتْى ُا هی ػْد Columnsاس کادر ........اًخاب گشیٌَ 20

          Equal column width -ب                     Line Between -الف

   number of columns -ج                            Right to left-ج

1 

  20: هجوْع تارم 


