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Insert    Home استفاده می شود؟Wordهای زیر برای درج گزینه ها در Ribbonکدام یک از 1   Review   View1

Alt + M  Alt + NC چه می باشد؟Word در Newکلید میان برگزینه ی 2 trl + MC trl + N4

Alt+Sکلید میان بر تغییر ساختار تایپ چه می باشد؟3 hift Shift چپC trl+S hiftAlt 3

Bold    Bold ItalicItalicUnderline2کدام سبک نگارش نوشته را ضخیم و کج می کند؟4

Open    BackupSبرای ذخیره سازی مجدد یک فایل کدام گزینه مناسب است؟5 aveS ave  As4
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C برای انتخاب، چه می باشد؟Select Allکلید میان بر گزینه ی 6 trl +A S hift + C trl + EC trl +N C trl + A4

Undo                                    Cبرای لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده می کنیم؟7 trl + D   Alt + Y  Redo 1

8
 برای تنظیمات زبان های Font مربوط به پنجره ی Fontکدام بخش از زبانه های 

راست به چپ استفاده می شود؟

                   Right to 

Left 
All TextLatin Text Complex4

9
 Change Caseبرای تبدیل حروف بزرگ به کوچک و بالعکس از کدام گزینه ی 

استفاده می کنیم؟
Lower Case                   Upper Case                 Toggle  CaseS entences  3

C برابر کردن فاصله ی بین خطوط پاراگراف چیست؟1.5کلید میان بر 10 trl +5  C trl + 1      C trl + 2 C trl + 01
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Sبرای ایجاد سبک از کدام گزینه باید استفاده کرد؟11 tyleTheme    Template1هر سه مورد

FooterNormal       HeaderHeading2برای ایجاد سبک های عادی از کدام گزینه باید استفاده کرد؟12

Left Right CenterBar2کدام نوع تب داده ها را از سمت راست تراز می کند؟13

Default Alignment   PointLeader4نوع خط چین تب در کدام قسمت مشخص می شود؟14

CenterLeft  DecimalBar3تب مربوط به اعداد کدام گزینه است؟15
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16
 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؟ 
Auto Fit to table  Auto Fit to Window

Auto Fill to 

S creen  

Auto Fit to 

Content
2

Cell Sبرای ادغام خانه های جدول از کدام گزینه باید استفاده کرد؟17 izeData      Merge      S plit3

18
اگر در هنگام حذف یک سل بخواهیم سطر شامل شونده آن خانه را حذف کنیم چه 

گزینه ای باید انتخاب شود؟

Delete  entire  

Column
S hift Cells  rightS hift Cells  up Delete  entire  row4

19
  شرح مختصر یک کلمه را به صورت پاورقی بزنیم از Wordبرای این که بتوانیم در 

کدام گزینه باید استفاده کرد؟
End Note  Header Footer    Footnote4

Alt+C چه می باشد؟Endnoteکلید میان بر 20 trl+FAlt+C trl+HAlt+C trl+D 3ندارد
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Alt          Sاگر بخواهیم هنگام طراحی شکل، دایره رسم کنیم، کدام کلید را باید نگه داریم؟21 hift         C trl              Alt + C trl2

22
 از کدام گزینه ی منوی کلیک راست باید Pictureبرای تغییر یک تصویر در ابزار 

استفاده کرد؟
Refresh                        Edit PicturePicture  Insert        Change  Picture4

23 Insert Symbol3همه ی موارددرج علائم ویژهدرج کاراکترهای ویژهدرج کاراکترهای عادیبرای چه کاری کاربرد دارد؟

S   چگونه است؟Symbolایجاد کلید میان بر برای یک 24 hortcut Key                                  Key S pecial1همه ی موارد

EnvelopesMailing    Cبرای چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده می شود؟25 reate        Tools1
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S وجود دارد؟Wordکدام یک از قابلیت های زیر در 26 end                                     Print          Fax            4همه ی موارد

Cکلید میان بر گزینه ی چاپ چیست؟27 trl + U  C trl + YC trl + P  C trl + I3

28
برای حذف یک موجودیت در مراحل ایجاد ترکیب پستی از کدام گزینه استفاده می 

شود؟
Delete  EntryRemove  Entry       Delete 1هیچ کدام        

ReadPassword ArchiveRead Only4برای فقط خواندنی کردن یک فایل از کدام گزینه استفاده می شود؟29

C       کدام مورد می باشد؟Replaceکلید میان بر گزینه ی 30 trl + F   C trl + G         C trl + B C trl + H 4
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J        برای تراز کردن متن از دوطرف کدام گزینه کاربرد دارد؟31 ustify  Center         Indent    Border 1

Bullets     Multilevel List           Numbering    Bookmar1          کدام ابزار برای علامت گذاری پاراگراف ها به صورت خودکار استفاده می شود؟32

Header  Title        کدام گزینه برای ایجاد سبک های عنوان می باشد؟33          Footer   Normal 2

Delete         مورد نظر از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟Tabبرای پاک کردن 34      C lean        Remove        C lear4

35
کدام گزینه سبب می شود تا یک خانه به جدول اضافه شود و بقیه ی خانه ها به پایین 

حرکت کنند؟

       S hift Cells  

Down 
    S hift Cells  Up 

       S hift Cells  

Right 

      S hift Cells  

Left 
1
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S       کدام مورد برای تبدیل جدول به متن و برعکس می باشد؟36 plit Table   Direction 
       Convert to 

text 
  Table  Option 3

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

of Text
1   همه موارد

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

نمود؟
      Insert    Word Art       Hyperlink     Text Box3

Delete  Backspace       با استفاده از کدام کلید می توان حروف بعد از مکان نما را حذف نمود؟39         Enter   Esc 1

40
در هنگام جستجو در سند انتخاب کدام گزینه فقط کلماتی را پیدا می کند که 

پیشوندشان معادل کلمه ی جستجو است؟
       Match Case   Match S uffix        Match S pecial      Match Prefix 4
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با کدام کلید میان بر می توان بدون پایان یافتن یک ستون وارد ستون بعدی شد؟41
        C trl + S hift + 

Enter 

    C trl + Alt + 

Enter 
        C trl + Enter 

 Alt + S hift + 

Enter 
1

Tab  S        برای ایجاد فاصله ی معین در خانه های جدول از کدام کلید استفاده می شود؟42 hift + Tab         C trl + Tab       Alt + Tab 3

 Alignment   Cell Margin        برای تغییر جهت نمایش متن در خانه های جدول کدام گزینه کاربرد دارد؟43
       Convert to 

Text 
 Text Direction4

Page       برای ایجاد شماره ی صفحه در نقطه ی مورد نظر کدام گزینه استفاده می شود؟44  Number      Bottom of Page  
       Current 

Position 
  Page  Margins  3

Picture     با استفاده از کدام گزینه می توان تصاویر استاندارد را وارد سند نمود؟45        C lip Art      Insert    S hapes  2
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Current Page     با انتخاب کدام گزینه چاپ صفحات را می توان به صورت مجموعه ای انجام داد؟46       Collate       Copies  Print Range  2

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

Dictionary 

 Dictionary 

Language  
       Add1      همه ی موارد

C برای بستن یک سند از کدام کلید میان بر می توان استفاده نمود؟48 trl+N  C trl+W Alt+F4 C trl+Alt+F42

C کلید میان بر برای بازکردن فایل موجود کدام گزینه می باشد؟49 trl+M C trl+S F12 C trl+F124

50
برای انتخاب نقطه ی جاری مکان نما تا ابتدای سطر از کدام  کلید ها می توان 

استفاده نمود؟
 S hift+Home S hift+EndC trl+Home C trl+End1
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51
با انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر و تنظیماتش به عنوان شکل پیش فرض در نظر 

گرفته می شوند؟
 Format Auto S hape S et Defaults

 S et as  Default  

S hape

 Format Default 

S hape
3

Bring to Front S با انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر پشت شکل دیگر قرار خواهد گرفت؟52 end to Back Bring Forward S end Backward4

53
بعد از خارج کردن اشکال از حالت گروه بندی کدام گزینه برای بازگشتن به حالت 

گروه بندی می باشد؟
G roup Ungroup Regroup3 همه موارد

54
با اضافه کردن یک کلمه به فرهنگ لغات و استفاده از آن با فشردن کدام کلید کلمه 

به صورت خودکار اصلاح می شود؟
C trl+EnterTab Alt+S paceS pace4

55
 از کدام گزینه می توان Wordبرای درج یک صفحه گسترده در صفحه ی سند 

استفاده کرد؟
 Mail Merge Insert Excel

 Excel 

S preadsheet
 Excel Merging3
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56
کدام قسمت نرم افزار برای نمایش وضعیت های خاص کاری مورد استفاده قرار می 

گیرد؟
S croll BarS tatus  BarWord OptionOffice  Button 2

C کلید میان بر برای ذخیره سازی مجدد فایل کدام گزینه می باشد؟57 trl+SC trl+F12F12C trl+S hift+S3

C با فشردن کدام دکمه می توان به ابتدای سطر جاری رفت؟58 trl+HomeS hift+HomeAtl+C trl+HomeHome  4

Cبا انتخاب کدام گزینه می توان قالب بندی سبک انتخاب شده را پاک نمود؟59 lean FormatC lear FormattingDelete  S tyle
C lear S tyle  

Format
2

Design RibbonTableابزارهای مربوط به لایه بندی جدول در کدام منو قرار دارد؟60  LayoutLayoutTable  Properties3
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61
با نگه داشتن کدام کلید و دابل کلیک کردن در خانه ی خالی کل جدول انتخاب می 

شود؟
 AltC trlAlt+5C tlr+Alt1

C برای پاک کردن سبک و خطوط جدول از کدام ابزار می توان استفاده کرد؟62 leanEraserDelete  S tyleC lear4

LowercaseUppercaseToggle با انتخاب کدام گزینه تمام نوشته های لاتین به صورت کوچک نمایش داده می شود؟63  CaseNone  Case1

FlowchartC  قرار دارند؟Shapeاشکال هندسی پایه در کدام قسمت از ابزار 64 alloutsBlock ArrowsBasic S hapes4

Word ArtC برای ایجاد کادر متنی یا جعبه ی متن از کدام ابزار می توان استفاده کرد؟65 lip ArtTextboxQuick Parts3
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FeedEnvelopeDeliveryLabel4قسمتی از نامه که مانند یک تمبر عمل می کند، چه نام دارد؟66

Word OptionGبرای رمزگذاری فایل در هنگام ذخیره سازی کدام گزینه باید انتخاب شود؟67 eneral OptionRead-Only2هیچکدام

AltSبرای داشتن انتخاب آزاد، کدام کلید را هنگام انتخاب باید پایین نگه داشت؟68 hiftC trl+S hiftC trl1

Print LayoutOutlineRead Mode Drafts3در کدام حالت از نمایش سند، نمی توان چیزی تایپ کرد و قابل ویرایش نمی باشد؟69

C با فشردن کدام دکمه مکان نما به انتهای سطر منتقل می شود؟70 trl+EndEndC trl+Page  Down S hift+End2
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Insert Rows   برای درج سطر یا سطرها در پایین سطر جاری کدام گزینه کاربرد دارد؟71  above            Insert Rows  up          Insert Rows  Down         
    Insert Rows  

Below
4

Esc     Cکدام گزینه برای خارج شدن از سر صفحه و پا صفحه کاربرد دارد ؟72 lose                           Cancel                                      Quit2

Insert Page  با استفاده از کدام گزینه می توان یک صفحه ی جدید با طرح خاص ایجاد کرد ؟73                           Page  Break              Cover Page                             Page  Logout 3

C  کدام گزینه است؟Ribbonکلید میان بر مخفی کردن نوار 74 trl + F2 S hift + R C trl + F1 C trl + R3

75
 برای انتخاب صفحات چندگانه در یک نما به صورت مربعی، از Zoomدر پنجره 

کدام گزینه استفاده می شود؟
 Whole  Page Many Pages   Page  Width Text Width2
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76
برای چسباندن همه ی اطلاعات موجود در حافظه ی موقت به نقطه ی جاری از کدام 

گزینه می توان استفاده کرد؟
 Paste Paste  All Paste  S pecial

C lick an item to 

paste
2

S کدام زبانه جهت ایجاد جلوه های ویژه به متن کاربرد دارد؟77 pecial TextText Highlight Text Effects Text Fill3

C برای حذف کلید میان بر یک سبک از کدام گزینه استفاده می شود؟78 lear C lean  Remove  Delete3

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

Right
Align Center Top 2

Regroup G کدام گزینه برای جداسازی اشکال گروه بندی شده می باشد؟80 roup Restore  G roup Ungroup4
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Print Layout Read ModeOutline Draft3 کدام گزینه اطلاعات را به صورت برون خطی نمایش می دهد؟81

82
در هنگام ساختن علامت مخفی، انتخاب کدام گزینه مارک ها را بر اساس جایگاه 

مرتب می کند؟
 S ort By Name Position Location4

83
با انتخاب کدام گزینه جدول پویا شده و عرض و ارتفاع جدول با محتویات داخل آن 

تغییر می کند؟

 AutoFit to 

Content
 AutoFit to WindowAutoFit to Text Fixed Columns1

S کدام گزینه جهت انتخاب یک ستون از جدول است؟84 elect Row S elect Table S elect ColumnS elect Cell3

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

Right
2
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Footer EndnoteHeader Footnote1 کدام گزینه جهت درج پاصفحه می باشد؟86

Rotate با استفاده از کدام گزینه می توان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟87  Right Flip Picture Flip Vertical Flip Horizontal4

88
 می توان فاصله ی سرصفحه و پاصفحه را Page Setupدرکدام قسمت از پنجره 

از لبه های کاغذ تعیین نمود؟
Continuous  From Edge  S ection Header & Footer 2

Sبا انتخاب کدام گزینه نوشته ها را می توان به بالاتر از سطر استاندارد حرکت داد ؟89 ubscriptRaisedS trikethroughExpanded2

90
در تنظیمات صفحه با انتخاب کدام گزینه صفحات به صورت زوج و فرد متقارن 

می شوند؟
Mirror Margins  Page  Layout Page  S etup Portrait 1
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Alt Cبا نگه داشتن کدام کلید از صفحه کلید می توان لینک های داخلی را باز نمود؟91 trl + Alt S hift + Enter C trl 4

92
با استفاده از کدام گزینه می توان عمل جایگزینی را به صورت یک جا برروی کلیه ی 

کلمات متن انجام داد؟
ReplaceReplace  AllFindS elect2

Sبا انتخاب کدام گزینه بخش جدید در خط بعدی در صفحه ی جاری ایجاد خواهد شد؟93 ection BreaksNext PageContinuousS pacing3

FillPatternTextureG در کدام قسمت می توان الگوهای هاشورگذاری را انتخاب کرد؟Shadingدر زبانه ی 94 radient2

Number OptionNumber ViewSاز کدام گزینه برای تعیین نحوه ی نمایش شماره ها استفاده می شود؟95 how NumberNumber Format4
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1234سوال
پاسخ 

درست

Sبرای ساخت دادن و مرتب کردن اشکال کدام پانل کابرد دارد؟96 hape  S tylesArrangeS hape  EffectsFormat S hape2

97
 با انتخاب کدام گزینه حروف انگلیسی بزرگ نمایش داده می شوند Fontدر پنجره ی 

و حرف اول از لحاظ گرافیکی بزرگ تر می شود؟
All CapsSmall CapsUpper CaseToggle  Case2

Blank DocumentDocumentQuick AccessTemplate1، کدام زیرگزینه را باید انتخاب کرد؟Newجهت ایجاد سند جدید در گزینه ی 98

Cبرای ایجاد دابل زیرخط از کدام کلید میان بر استفاده می شود؟99 trl + S hift + UC trl + S hift + WCtrl + S hift + DC trl + U3

Text Box EffectsFormat Sبرای تنظیم خصوصیات جعبه متن از کدام گزینه می توان استفاده کرد؟100 hapeEdit TextboxTextbox Fill2
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2هیچکدامPrint ItemCurrent RecordRecord Printبرای چاپ رکورد جاری در یک ترکیب پستی کدام گزینه باید انتخاب شود؟101

C کدام گزینه است؟Copyکلید میان بر 102 trl + VS hift + InsertC trl + InsertS hift + Delete3

Block ArrowsBasic Sدر ترسیم اشکال، کدام قسمت مربوط به اشاره گرهای بلوکی است؟103 hapeS tars  and BannersC allouts1

Rotateبا استفاده از کدام گزینه می توان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟104  RightFlip PictureFlip VerticalFlip Horizontal4

Ignoreدر هنگام تایپ کلمه اشتباه، انتخاب کدام گزینه سبب لغو خطای جاری می شود؟105  AllIgnoreC ancelIgnore  Error2
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Cکلید میان بر ذخیره سازی سند کدام گزینه است؟106 trl + CC trl + SF12C trl + F122

C کدام گزینه است؟ Print Layoutکلید میان بر نمایش 107 trl + PC trl + S hift + LC trl + WCtrl + Alt + P4

DeleteSبرای حذف حروف قبل مکان نما از کدام گزینه استفاده می شود؟ 108 paceBackspaceBlank3

Pageکدام کلید مکان نما را به صفحه قبل منتقل می کند؟109  UpPage  DownInsertHome1

C را باز کرد؟Fontبا استفاده از کدام گزینه می توان کادر محاوره ای 110 trl + FC trl + D   C trl + S hift + FC trl + Alt + D2
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Bold    UnderlineRegularItalic4کدام گزینه سبب می شود متن به صورت کج و مورب نمایش داده شود؟111

Sبا انتخاب کدام گزینه می توان متن را به صورت اندیس پایین نمایش داد؟112 uperscriptS ubscriptS trikethroughEmboss2

Cکلید میان بر ترازبندی وسط متن کدام گزینه است؟ 113 trl + EC trl + RC trl  + LC trl + J1

114
جهت تعیین فاصله ی بین خطوط به صورت دقیق با یک عدد از کدام گزینه استفاده 

می شود؟ 
At LeastDoubleExactlyS ingle  3

DoubleSبرای تعیین فاصله ی معمولی بین خطوط از کدام گزینه استفاده می شود؟115 pacingExactlyS ingle4
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IndentationIncreaseبرای افزایش تورفتگی کدام گزینه کاربرد دارد؟ 116  IndentDecrease  IndentRaise  Indent2

Format PainterCبا استفاده از کدام ابزار می توان قالب بندی یک متن را روی متن دیگر کپی کرد؟117 lipboardCopyAlignment1

Cبا فشردن کدام کلیدها می توان به ابتدای سند رفت؟ 118 trl + EndC trl + PgUpC trl + PgDnC trl + Home4

119
با انتخاب کدام گزینه در هنگام جستجو، عبارت مورد جستجو را به عنوان یک کلمه ی 

مستقل جستجو می کند؟
Match Case

Find whole  word 

only
Use  wildcards

Find all word 

forms
2

120
برای مراجعه به مکانی از صفحه جاری یا رفتن به صفحه ای دیگر از کدام فرمان 

می توان استفاده کرد؟
Go ToFind ReplaceBookmark1
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C چیست؟Redoکلید میان بر گزینه ی 121 trl + ZC trl + RC trl + YC trl + A3

122
برای اینکه کلیه موارد یافت شده با رنگی دیگر مشخص شود، از کدام گزینه در 

 استفاده می شود؟Find and Replaceپنجره ی 
ColorHighlight AllFill AllC olor All2

NormalWideبا انتخاب کدام گزینه حاشیه معمولی باریک برای سند در نظر گرفته می شود؟ 123  CustomNarrow4

GutterMarginsOrientationIndentation1 کدام گزینه جهت تعیین شیرازه است؟Page Setupدر پنجره ی 124

TexturePatternGبا انتخاب کدام گزینه می توان یک طیف را روی پس زمینه صفحه قرار داد؟125 radientC olor3
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Gجهت درج هاشور و الگو روی پس زمینه از کدام گزینه استفاده می شود؟126 radientPatternWatermarkTexture2

C کدام گزینه کاربرد دارد؟Watermarkجهت حذف 127 lear WatermarkDelete  WatermarkUnwatermarkRemove  Watermark4

Current PositionPageبرای قرار دادن شماره صفحه در حاشیه های کاغذ یا اطراف آن، کدام گزینه کاربرد دارد ؟128  MarginsBottom of PageTop of Page2

129
 Pageبرای تعیین شروع شماره گذاری صفحات از یک عدد خاص، در پنجره ی 

Number Formatاز کدام گزینه استفاده می شود؟ 
S tart at

Include  Chapter 

Number

Continue  from 

Previous  S ection
31 و 2گزینه 

Cکلید میان بر جهت درج پاورقی کدام گزینه است؟130 trl + DC trl + FAlt + C trl + FAlt + C trl + D3
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از کدام دستور استفاده می شود؟.... برای شمارش حروف، کلمات، خطوط و131
S pelling  and 

G rammar
PositionPage  setupWord count4

Sبرای برگشت به سلول قبلی در جدول ،کدام کلید کاربرد دارد؟132 hift + TabC trl + TabTabEnter1

Sبا استفاده از کدام گزینه می توان سطری را که مکان نما در آن قرار دارد انتخاب نمود؟133 elect CellS elect RowS elect TableS elect Column2

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

the  Right
Insert Rows  Below

Insert Column to 

the  Left
Insert Rows  Above3

135
جهت اضافه کردن یک سلول و انتقال سلول های دیگر به سمت چپ کدام گزینه 

کاربرد دارد؟
S hift Cells  upS hift Cels  RightS hift Cells  DownS hift Cells  Left4
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DeleteSبا فشردن کدام کلید محتویات جدول پاک می شود؟136 pace  TabBackspace1

Deleteدر صورت انتخاب کل جدول، کدام گزینه سبب حذف جدول می شود؟137  BackspaceS paceTab2

138
کدام گزینه سبب حذف خانه ی جاری شده و باقی خانه ها را به سمت راست حرکت 

می دهد؟
S hift Cells  upS hift Cells  DownS hift Cells  RightS hift Cells  Left3

Distributeکدام گزینه عرض ستون های جدول را همسان می کند؟139  Rows  HieightWidth
Distribute  

Columns
4

140
انتخاب کدام گزینه سبب می شود تا متن از هر دو جهت عمودی و افقی در وسط 

سلول قرار گیرد؟
Align CenterAlign Center LeftAlign Top CenterAlign Center Left1
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Cکدام گزینه جهت درج متن های هنری کاربرد دارد؟141 lip ArtWord ArtText BoxDrop Cap2

142
 از کدام گزینه Formatبرای تغییر رنگ و ضخامت خطوط اطراف شکل در منوی 

استفاده می شود؟
S hape  Fill S hape  EffectsS hape  OutlineS hape  Borders3

Changeبا استفاده از کدام گزینه می توان با تصویر دلخواه، شکلی جدید ساخت ؟143  PictureCompress  PicturePicture  S tylePicture  S hape4

Text WrappingText HighlightText EffectsPosition1برای شکستگی متن در اطراف یک تصویر از کدام گزینه استفاده می شود؟144

S تصویر روی نوشته ها قرار می گیرد؟Text Wrappingبا انتخاب کدام گزینه از 145 quareTightBehind TextIn Front of Text4
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GuidG سبب نمایش خطوط شبکه می شود؟ Viewانتخاب کدام گزینه در منوی 146 ridRulerG ridlines4

Rotateکدام گزینه سبب قرینه عمودی شکل می شود؟147  RightFlip PictureFlip VerticalFlip Horizontal3

اجرای هم زمان دستوراتکدام گزینه از مزایای استفاده از ماکروها نمی باشد؟148
سرعت بخشیدن به عمل 

ویرایش
4تصحیح خودکار غلط املاییاجرای خودکار دستورها

RunPuseبا استفاده از کدام گزینه می توان یک ماکرو را اجرا کرد؟149  ExecuteExe1

Odd Page استفاده می شود؟Printبرای چاپ صفحات زوج از کدام گزینه در کادر 150  Custom PageEven PagePages3
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151
، در کدام قسمت می توان زمان ذخیره سازی خودکار سند را Optionدر پنجره ی 

تغییر داد؟
S ave  Timing

S ave  Auto Recover 

Information Every
Auto S ave  Time

 S ave  Recovery 

Time
2

Pageکدام گزینه جهت درج یک صفحه خالی کاربرد دارد؟152  UPCover PageNew Page Blank Page4

Restart Each Pageبا انتخاب کدام گزینه شماره گذاری خطوط در هر صفحه از ابتدا انجام می شود؟153
Restart Each 

S ection
ContinuousNone1

154
در هنگام درج جدول با استفاده از کدام گزینه می توان مقدار ثابتی را برای عرض 

ستون های جدول درنظر گرفت؟

Auto Fit to 

Content
Auto Fit to Window

Fixed Column 

Width
Weight Column3

Cکلید میان بر جهت زیرخط دار کردن متن کدام گزینه است؟155 trl + BC trl + UC trl + IC trl + S hift + G2
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2مبانیPowerPoint                               WordWindowsکدام یک از برنامه های زیر جزء واژه پردازها محسوب می شود؟156

RestoreMinimizeMaximizeCکدام فرمان زیر باعث بسته شدن یک پنجره باز می شود؟157 lose4

Cبرای انتخاب فایل های پراکنده از کدام کلید استفاده می شود؟158 trlS hiftAltEsc2

EscCبرای بستن کادر محاوره ای از کدام کلید استفاده می شود ؟159 trlAltS hift1

BackspaceCبرای ایجاد فاصله  خالی در متن، کدام کلید مناسب است؟160 aps  LockS pace  BarEnter3
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Sبرای ایجاد یک سند جدید در  Word ازکدام دستور استفاده میکنید؟161 aveNewOpenC lose2

2نوار وضعیتنوار دسترسی سریعنوار عنوانRibbon دیده می شود؟Wordنام فایل جاری در کدام بخش از پنجره ی162

docx  .dotx .doc .dot1. چه می باشد؟2013Wordپسوند فایل های 163

Alt+ Sبرای تایپ فارسی در یک سند از چه کلیدهایی استفاده میکنید؟164 hiftAlt+ C trlC trl+ S hiftAlt+ C trl1

165
 Save asبرای ذخیره ی یک فایل به صورت الگو کدام گزینه را باید از قسمت 

Typeانتخاب کنیم؟ 
Theme      Word       Template                     Word Template4
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166

از کدام فرمان برای بازکردن یک سند موجود استفاده میشود؟

Open As  OpenS ave  AsNew2

167
اگر بخواهید صفحه نمایش به اندازه کل صفحه، نمایش داده شود و سرصفحه و 

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

Full S creen 

Reading
3

168
برای تایپ سریع، برآمدگی های کوچک روی صفحه کلید بر روی کدام کلیدها قرار 

دارند؟
F ,KD ,JD ,KF ,J4

برای پنهان ساختن متن، کدام مسیر صحیح است؟169
Insert_ _ Font_ _ Al

l Caps

Home  _ _  Font _ _ _  

Hidden

Insert _ _ Font 

_ _ Hidden

Home  _ _  Font _ _  

All Caps
2

170
 منتقل Ribbonبا انتخاب کدام گزینه می توان نوار دسترسی سریع را به پایین نوار 

کرد؟

راست کلیک روی نوار  ریبون  

_ _ _  Minimize 

Ribbon

راست کلیک روی نوار ریبون 

_ _ _ _  Customize 

Qiuck Access 

Toolbar

راست کلیک روی نوار ریبون 

_ _ _ _  S how Quick 

Access  Below the 

Ribbon

راست کلیک روی نوار ریبون 

_ _ _ _  S how Quick 

Access  Above  the 

Ribbon

3
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 ............Print Layoutدر نمای 171
صفحه نوشتاری به اندازه کل 

.صفحه نمایشگر می شود

 Outlineزبانه ای به نام 

.ظاهر می گردد

کل صفحه به جز سرصفحه و 

.پاصفحه دیده می شود

سند به همان صورتی که چاپ 

.می شود به نمایش در می آید
4

172
برای تایپ سریع، برآمدگی های کوچک روی صفحه کلید بر روی کدام کلیدها قرار 

دارند؟
2ت ، یم  ، یت  ، بن ، ی

Minimize به حداقل می رسد؟Ribbonبا انتخاب کدام گزینه نوار 173  RibbonMaximize  Ribbon
S how Quick Access  

Toolbar

Customize  Quick 

Access  Toolbar
1

174
 طراحی کنید، بهتر است از کدام Wordچنانچه بخواهید صفحه وبی را با استفاده از 

حالت برای نمایش سند استفاده کنید؟
Outline  view Web LayoutDraftPrint Layout2

1.271.72.121 چند سانتی متر می باشد؟Tabاندازه ی پیش فرض 175
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Center DecimalBar Leader4منظور از خط راهنما چیست؟176

Cها از کدام دکمه استفاده می شود؟Tabبرای حذف تمام 177 lear AllC lear setC ancel1

Enter  S           از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟Tabجهت تنظیم 178 et           C lear  Ok2

Tab2میله تب وسطTabراست Tabچپ  مناسب است؟Tabبرای تایپ کردن پرسش های چهارگزینه ای کدام 179

تورفتگی چیست؟Tabکدام گزینه کاربرد 180
تایپ اعداد اعشاری به صورت 

منظم
4شماره بندیتست های چهارجوابی
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1کلید های میان برTabپنجره ی Paragraphپنجره ی Fontپنجره ی با کدام گزینه نمی توان یک پاراگراف را ترازبندی کرد؟181

Decimal TabLeft TabCenter TabBar Tab3 استفاده می شود؟Tabبرای تایپ شعر از کدام نوع 182

183
جهت ایجاد یک خط عمودی در حد فاصل ستون های یک جدول از کدام گزینه 

استفاده می شود؟
Right Tab Center Bar TabDecimal Tab3

TabLeaderBar TabDecimal Tab2برای این که چشم خواننده متن، خط ها را راحت تر دنبال کند، کدام گزینه مناسب است؟184

First Lineبرای اعمال تورفتگی به سطرهای دوم به بعد یک پاراگراف کدام گزینه مناسب است؟185  IndentCharacter spacingHanging  IndentFormat Painter3
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186
 Homeاز زبانه ی ................... فرمان های مربوط به قالب بندی یک متن در گروه 

.قرار دارند
Font     ParagraphS tyleFormat Painter2

.از خط کش استفاده کرد............... می توان wordبرای تنظیم تورفتگی در 187
 در Paragraphاز گروه 

. استفاده کردHomeزبانه ی 

 و Increase Indentاز 

Decrease  Indent 

.استفاده کرد
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