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  WORDنمونه سوالات 

                                      ميشود؟ Wordكداميك از گزينه هاي زيرباعث ورود به محيط نرم افزار-

 Word برنامه نبر ميا آيكون روي كليك دبل  (ب           programگزينه  start  الف( از طريق منوي 

 هيچكدام(د                                        ج(الف وب

 كداميك ازكليدها باعث انتقال مكان نما به ابتداي سطرجاري ميشود؟-2

   End(د                             Ctrl+End(ج                        Ctrl+Home(ب                Homeالف(

 ها باعث انتقال مكان نما به انتهاي فايل مي گردد؟كداميك از كليد-3

  End(د                            Ctrl+End(ج                       Ctrl+Home(ب               Homeالف(

 ميتوانيم ليست فايلهاي ذخيره شده را ببينيم ؟ Fileبا كداميك ازگزينه هاي منوي-4

 هيچكدام(د                         Close(ج                             newب( openالف(

 ميتوانيم فايل جاري را ببنديم؟File با كداميك ازگزينه هاي منوي -5

 Close(د                             New(ج             Print(ب   Exitالف(

 هيم؟ميتوانيم سايز قلم را تغييردFormat با كداميك ازگزينه هاي منوي -6

 Insert(د                              ..…Bullets(ج       ..…Borders(ب  Fontالف(

 Redo  كليد ميان بر -7

 ctrl+r( د                                    .ctrl+zج( ctrl+y                          ( ب                        .ctrl+hالف(

 عث نمايش نوار ابزار قالب بندي ميشود؟كداميك از گزينه ها با-8

 viewàtoolbarsàformating(ب                                         viewàtoolbarsàstandardالف(

 editàtoolbarsàformating(د                                       insertàtoolbarsàformatingج(

 باعث حذف........... مي شود.   Backspace   در هنگام تايپ فارسي زدن كليد-9

 د(حرف آخرسطرجاري           ج(حرف اول سطرجاري             ب(حرف بعدازمكان نما         الف(حرف قبل ازمكان نما

 .شود مي......... باعث   Formattingدر نوار ابزار  U   گزينه-11

 اعداد دار زيرخط تايپ(ب                         الف(تايپ زيرخط دار حروف
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 موارد همه(د               ج(تايپ زيرخط دارفونت جاري

 امكانات مربوط به باز كردن ، بستن ، ذخيره سازي و چاپ فايلها دركدام قسمت نوار قرار دارد ؟ 11-

 هيچكدام( د       SCARCH منوي( ج         FILE منوي( ب         EDIT منوي( الف     

 ؟ دهد مي قرار كاربر اختيار در را امكاناتي چه منو نوار در  FORMATي منو 12-

 موارد همه( د         فونت تغيير( ج         سبك تغيير( ب      ( ايجاد ستونهاالف       

 براي ايجاد يك سند جديد از چه ابزاري استفاده مي شود ؟13-

 در نوار ابزار استاندارد NEW دكمه( ب             FILEاز منوي  NEW گزينه( الف        

 هيچكدام( د                                    وب الف موارد( ج         

 در كدام منو و به چه منظور استفاده مي شود ؟ PAGE  SETUPگزينه 14-

 صفحه ابعاد يمتنظ و  FILE منوي( ب                           و تنظيم ابعاد صفحه EDIT منوي( الف     

 كاغذ نوع انتخاب و  FORMAT منوي( د                       كاغذ نوع انتخاب و  EDIT منوي( ج      

 ؟ شود مي استفاده  براي درج كاراكتر هاي ويژه از كدام گزينه و كدام منو15-

 FOR MATاز منوي  SYMBOLE( ب                                     INSERT منوي از  SYMBOLE( الف      

 INSERT منوي از  FONT( د                                    INSERTاز منوي  CHARACTER( ج      

 در مورد كپي كردن متن پس از انتخاب متن كداميك از كليدهاي زير استفاده ميشود؟ -16

  CTRL+V(د                            SHIFT+C(ج                            CTRL+C(ب                              ALT+Xالف(

 ؟ شود مي استفاده منظور چه به  UNDOگزينه 17-

 د( كپي محتويات حافظه       ج( انتقال محتويات حافظه         قبلي صفحه به برگشت( ب         الف( جبران اشتباهات

 غذ كدام كادر مكالمه را فعال نمائيم؟براي تعيين حاشيه بندي و تعيين اندازه كا -18

 MARGINS(د            PAGE   NUMBER(ج                  PAGE  SETUP(ب                                PARAGRAPHالف(

 براي بستن فايل جاري از كدام كليدهاي تركيبي ميتوان استفاده كرد ؟-19

 ctrl+ f4( د                      shift +f2( ج                              alt +f4ب(                   DELETe  ( الف  
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 ؟ شود مي استفاده منظوري چه به  FONTدر كادر محاوره  CHARACTER   SPACINGگزينه  -21

 اكتر هاكار مابين فاصله تعيين( ب                             كاراكتر هر براي لازم فضاي تعيين( الف       

 سطر يك در مجاز هاي كاراكتر تعداد تعيين( د                                        TAB كاراكتر تعداد تعيين ( ج       

 روند؟ مي بكار كدام ابزار ها براي تعيين رنگ زمينه و رنگ خطوط اشكال ترسيم شده  -21

 LINE COLOR / FONT COLOR( ب                                    LINE COLOR /  BACKGROUND(الف       

 BACKGROUND  COLOR / LINE COLOR  (د                                            FILL COLOR /LINE  COLOR( ج       

 ؟ نيست صحيح جمله كدام  -22

 وجوددارد. WORD در كاغذ استاندارد ابعاد ميان از كاغذ ابعاد انتخاب امكان( الف       

 شوند.مي تكرار سند صفحات دركل صفحه وپا سرصفحه در شده وارد هاي متن( ب        

 وجود دارد. WORDدر  LANDSCAPE , PORTRAIT  صورت دو به كاغذ گيريجهت تعيين امكان( ج       

 .باشدمي  A4 ,A3 كاغذ براي قابل استاندار ابعاد تنها (د       

 .رودمي بكار.…براي   FIND فرمان - -23  

 حلي مشخص ازسند درصفحه نمايشم احضار( ب                       ديگر محلي به ازمتن بخشي انتقال( الف       

 فايل درون از دلخواه موردي كردن پيدا( د                           مشخص محلي به نما مكان انتقال( ج        

 ، روش كدام گزينه زير درست است؟Aل متني ازفلاپي ديسك براي باز كردن يك فاي -24

 كنيم.تايپ مي FILE NAMEادررادرك فايل واسم كرده ازنوارابزاركليك  OPEN آيكون روي( الف      

 دنظركليكمور فايل روي و انتخاب   LOOK IN  كادر از را DRIVE (A ) درايو سپس كرده كليك ازنوارابزار  OPEN آيكون روي( ب        

                                                               . كنيممي

       .كنيممي كليك نظر مورد فايل روي و كرده كليك را  Aدرايو  MY COMPUTER ازپنچره( ج        

 ج و ب( د        

 .…توانمي  PRINT PREVIEWباروش نمايش  -25

 نمود چاپ را اسناد( ب                      . نمود مشاهده چاپ از قبل را اسناد( الف       

 . نمود وكوچك بزرگ را كاغذ اندازه(د                       دهي وگروه بندي نمود.سازمان را اسناد( ج         
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 بندي چيست؟درنوارابزارقالب Bمنظور ازسبك -26

 .شودمي مشاهده  ضخيم اي توپر حروف سبك، اين انتخاب با( الف        

 شونداست كاركترها به صورت مورب ديده مي BOLD كه  B انتخاب با( ب         

 شوندمي دارظاهر خط زير صورت به حروف سبك، اين باانتخاب( ج         

 .شوندمي ديده بزرگ حروف با كاركترها سبك اين باانتخاب( د       

 شود؟ازكدام گزينه استفاده مي WORDدربراي تغيير فاصله سطرهاي متن  -27

 LINE SPACEوكادر PARAGRAPHنتخاب وا متن درروي كليك باراست( الف       

 LINE SPACing  انتخاب و   FORMATاز منويPARAGRAPH  گزينه باانتخاب( ب       

 FORMATINGنوارابزار از SPACE دكمه روي كليك با( ج       

   موارد همه( د       

 شود؟براي تقسيم يك سلول به چند سلول در جدول ازكدام گزينه استفاده مي -28

 هيچكدام( د                   وب الف( ج                        SPLIT TABLET( ب            MERGE TEBLES( الف      

29-   PORTRAIT كدام جهت كاغذ است ؟                                                                         

 معكوس( د                            ( مايلج                         عمودي( ب                     افقي( الف        

 شود؟مي استفاده ايگزينه چه از درمتن آماده گرافيكي تصاوير درج جهت -31 

 ازنوارابزاراستاندارد  PICTURE( ب                 INSERT ازمنوي  PICTURE( الف       

 ازابزاراستاندارد    STYLE( د                       INSERT ازمنوي  GALLARY( ج   

 ؟ باشد مي  wordكداميك از قالب هاي زير پسوند فايل هاي -31

 TIFF(  د         GIF( ج             DOC(ب          DOTالف( 

 با چه پسوندي ذخيره ميشوند ؟ wordدر برنامه الگوها -32

 dotد( doc                         (ج                                dat(ب                              txtالف (

 ؟ شود مي استفاده زير گزينه كدام از باشد تراز طرفه دو از متن يك اينكه براي– 33
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 left _right( د                             center( ج                       Alingment( ب                  JUSTIFY(   الف

 براي چاپ صفحه جاري كداميك از گزينه هاي زير صحيح مي باشد ؟-34

 PAGES( د                               CURRENT PAGE( ج                      SELECTION( ب                 ALLالف( 

 به وسيله فعال شدن كدام گزينه زير انجام مي شود ؟ WORDتصحيح خودكار در -35

 AUTO MATIC( د                     AUTO CORRECT( ج                        AUTO TEXT( ب           AUTO FORMATالف( 

 ينه استفاده ميشود ؟) از سمت راست (براي ادغام و تقسيم خانه هاي جدول به ترتيب از كدام گز-36

           MeRGEcells –SPLITcells( ب                                    SPLIT TABLEالف( 

 SPLITcells- MERGEcells( د                                    INSERT CELLSج( 

 ميشود؟از كدام گزينه استفاده WORD  به منظور نوشتن پاورقي در -37

 FOOTNOTE  گزينه INSERTمنوي ( ب                                 VIEWاز منوي  HEADER    AND   FOOTERالف(

 است صحيح ج  ،  ب گزينه( د                                                           ALT + CTRLميانبر كليد فشردن (ج 

 يك نام ديگر از كدام گزينه زير استفاده مي كنيم ؟ برا ي ذخيره كرذن يك سند به -38

 ب و الف  (د                            save as( ج                            open   (ب                        save   الف (

 ؟ داد تغيير را خطوط بين فاصله توان مي با استفاده از كدام پنجره  -39

 border and shading    (د                                    tabs  (ج                           paragraph  (ب                          font   الف(

 ؟ داد انجام بايد كاري چه  tab يك حذف براي – 41

      كنيم مي درگ الف ( نماد مربوط به آن را از خط كش افقي به فضاي خارج خط كش 

     را كليك مي كنيم clear  دكمه روي و انتخاب  tabs( آن را در كادر محاوره ب

    را انتخاب مي كنيم deleteج( آن را انتخاب و كليد 

 د( گزينه الف و ب

 نوار ابزار هاي مختلف را مي توانيد -41

 . نماييد فعال غير يا فعال  view منوي  toolbars گزينه از آنها انتخاب با –الف 
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 فعال يا غير فعال نماييد insertمنوي  toolbars گزينه از آنها انتخاب با –ب 

 فعال و غير فعال نماييد . view منوي  document mapبا انتخاب آنها از گزينه  -ج

 فعال و غير فعال نماييد . insertمنوي  symbolبا انتخاب آنها از گزينه  -د

 نوار وضعيت در :-42

 و دارد قرار پنجره قسمت دربالاترين -ب. دهد مي قرار اختيار در تاريخ و ساعت مانند مفيدي عات اطلا و دارد قرار پنچره قسمت ترين پايين  در –الف 

 ت درج و رونويسي را در اختيار قرار مي دهد .حال فقط

 . دهد مي قرار اختيار در را   غيره و رونويسي اي درج ،حالت صفحه شماره مانند اطلاعاتي و دارد قرار بندي قالب ابزار نوار  بالاي در -ج 

 يار قرار ميدهداخت در خط شماره و صفحه شماره مانند مفيدي اطلاعات ميگيردو قرار كار نوار بالاي در -د 

 :  ميباشد صحيح زير روش كدام  auto shapes اشكال روي كردن تايپ براي -43 

 addtextروي شكل راست كليك گزينه -الف

 auto textي شكل راست كليك گزينه رو -ب

            رسم ميكنيم  text boxروي شكل -ج

 هيچكدام -د

 صفحه از متن ميشود؟ چند مشاهده موجب زير هاي گزينه از كداميك -44 

 PAGE   NUMBER(د                       MULTIPLE   PAGE(ج                       PAGE  SETUP(ب                   ONE  PAGEالف(

 براي ذخيره كردن آخرين تغييرات در متن بايد از كدام كليدها استفاده كنيم؟-45 

 ALT + O(د                             CTRL+ S(ج                           CTRL+C(ب                             ALT+Xالف(

 .......است كافي پايين يا بالا به سطر يك اندازه به نما مكان انتقال براي -46  

             استفاده كرد. â  يا  áالف( از كليد هاي جهت دار 

 استفاده كرد. Homeو  End  كليدهاي از( ب  

    استفاده كرد. ß+  Ctrl    يا à+  Ctrl  كليدهاي از(ج  

 استفاده كرد. Page downو  Page up كليدهاي از(د  

 ...... پاراگراف كي انتخاب براي -47 
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 كافي است روي كلمه مورد نظر كه بين دو فاصله خالي متوالي قرار دارد دو بار كليك كنيم.  الف(

 را پايين نگه داشته و بر روي نقطه اي از جمله كليك كنيم. Ctrlكافي است كليد  ب(

 د(همه موارد                 استفاده ميكنيم  ctrl +aاز كليدهاي تركيبي  ج(

 under line  با استفاده از سبك -48  

 هد مي نشان مورب يا مايل صورت به را متن) ب               ) متن را زير خط دار مي كند  الف

 هيچكدام) د                            ج) متن را ضخيم مي كند

 ؟ مخفف كدام كلمه ميباشد  dot پسوند  -49 

             . word   document  template    (ب                                                                      document templateالف( 

 هيچكدام) د                                                            document orginal templateج(

 تقال مكان نما به خانه قبلي ؟ان براي جدول در -51 

                 alt+tab كليد از( ب                                            shift+tabلف( ازكليد ا

 tab كليد از فقط(د                                                           ctrl+tab( ج 

 جدول در شده انتخاب سطرهاي بالاي در جديد هاي سطر افزودن براي -51 

 . كنيم مي اجرا را  rows aboveدستور  insertگزينه  tableاز منوي  -الف

 را اجرا مي كنيم . rows belowدستور insertگزينه  tableاز منوي  -ب

               . كنيم مي اجرا را  colomns to the leftدستور  insertگزينه  tableاز منوي  -ج

 هيچكدام . -د

 بصورت مستقل جدول دو هب جدول يك تقسيم براي -52 

 اجرا مي كنيم .table را از منوي  split tableالف دستور 

 اجرا مي كنيم . tableرا از منوي  merge cellsدستور  -ب

 هيچكدام -د                . كنيم مي اجرا  table منوي از را  split cellsدستور  -ج

 انتخاب نوع خط و رنگ كادر صفحات جزوه يا كتاب مي باشد ؟ كداميك از گزينه هاي زير شامل امكاناتي براي -53
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 borders and shadingاز منوي  page border( ب                              bordersگزينه  borders and shadingالف( 

 هيچكدام( د                               borders and shadingاز منوي  shadingج( 

 گرافيكي تصاوير درج براي -54 

 . كنيم مي اجرا را  from fileدستور  pictureگزينه  insertاز منوي  -الف

 . كنيم مي اجرا را  clip artدستور  picture گزينه  editاز منوي  -ب

                را اجرا مي كنيم . word artدستور  pictureگزينه  insertاز منوي  -ج

 را اجرا مي كنيم . auto shapesدستور  picture گزينه insertاز منوي  -د

 ؟ دهيد مي انجام را عملي چه جاري صفحه چاپ براي -55 

 را كليك كنيم صفحه جاري چاپ مي شود . printالف( اگر از منوي فايل گزينه 

 .  ميكنيم انتخاب را   printب( از نوار ابزار استاندارد گزينه 

 . كنيم مي كليك را  current pageرا كليك كرده و سپس در كادر باز شده گزينه  print گزينه  fileج( از منوي 

 د( هيچكدام

 چه امكاناتي در اختيار كاربر قرار مي گيرد ؟ page setup تبادلي كادر در -56 

 كاغذ رتفاعا و عرض تعيين( ب                                                           الف( تعيين اندازه كاغذ 

 مورد سه هر( د                          ج( تعيين جهت كاغذ ومشاهده پيش نمايش آن 

 ر انتقال مكان نمابه ابتدا ياانتهاي سطر جاري از كدام كليد هاي استفاده مي كنيد ؟منظو به -57 

 page down. Page up( ب                                       enter .back spaceالف( 

 راست و چپ دار جهت كليدهاي(د                                                           home.end(ج  

 : ترتيب به  increase indent ,decrease indent هاي گزينه -58 

 تورفتگي شكاه ، رفتگي تو افزايش جهت( ب                    ، كاهش سايز قلم الف( جهت افزايش سايز قلم

 هيچكدام( د       رفتگي تو افزايش ، تورفتگي كاهش جهت  ج(

 : format pointer ابزار -59 
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 شود مي استفاده متن كردن رنگ جهت( ب                                          الف( جهت كپي كردن متن استفاده مي شود

 شود مي استفاده متن كردن پاك جهت( د                              ج( جهت كپي كردن قالب بندي متن روي متون ديگر

 ( انتقال ميدهيم؟ clip board) موقت حافظه به را متن از بخشي زير اعمال از يك كدام انجام با-61 

 وب الف( د                                 undo   (ج                                        copy( ب                             cutالف( 

 ؟ است كدام ترتيب به  copy ,cut ,undo ,replace ,paste بر ميان كليد -61 

 ctrl+c ,ctrl+x ,ctrl+z ,ctrl+h ,ctrl+v( ب    ctrl+c, ctrl+v, ctrl+z ,ctrl+h ,ctrl+xالف( 

   ctrl+c ,ctrl+u ,ctrl+z ,ctrl+h ,ctrl+v(د      ctrl+c ,ctrl+x ,ctrl+z ,ctrl+r ,ctrl+vج( 

 : متن بندي قالب تغيير جهت -62 

 استفاده كرد font پنجره از ميتوان( ب                                     استفاده كرد formatingالف( ميتوان از نوار 

 ب و لفا( د                                                استفاده كرد fileج( ميتوان از منوي 

 : متن در ويژه هاي جلوه ايجاد جهت-63 

 استفاده مي كنيم formating نوار از( ب                               كنيم مي استفاده  font پنجره در  effectالف( از قسمت 

 هيچكدام( د                                                    كنيم مي استفاده استاندارد يا ابزار نوار از( ج  

 : قلم سايز افزايش جهت -64 

 هيچكدام( د                                        ctrl  +  ]( ج                                   ctrl + [  (ب                                  ctrl+sالف(

 : ئي املا هاي غلط تصحيح جهت -65 

 f7 كليد( ب                                                tools منوي از  spelling and grammar  الف( گزينه

 موارد همه( د                                                                                                       auto correctج( 

 cm 1.27( د        cm 5( ج                cm 1.5( ب                 cm1.1الف(                          : tab فرض پيش اندازه -66 

 شود؟ مي استفاده گزينه كدام از جدول هاي سلول ادغام جهت -67 

 insert cells( د                              delete cellsج(                           merge cells( ب                            split cellsالف( 

 :متگذاري وعلا گذاري شماره جهت  bullet and numbering  گزينه -68 
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   باشد مي پاراگراف هر اول( ب                        الف( اول هر خط مي باشد 

 هيچكدام( د                           ج( اول هر جمله مي باشد

 به ترتيب : print  پنجره در  current pageو  selection گزينه -69 

   الف( فقط صفحه جاري و بخش انتخاب شده را چاپ مي كند

 ب( بخش انتخاب شده و صفحه جاري چاپ مي كند

                                     ج( همه صفحات و صفحه جاري چاپ مي كند

 د( بخش انتخاب شده و صفحه زوج چاپ مي كند

 مي شود؟ استفاده گزينه كدام راست ازسمت ترتيب به اشكال خطوط رنگ تغيير و اشكال زمينه نگر جهت -71 

 fill color- line color( ب                                          line color- fill colorالف( 

 arrow style- line style( د                                             shadow- line styleج( 

 اگر خط كش را روي صفحه مشاهده نكنيم چه عملي را انجام ميدهيم؟-71

 فعال ميكنيم FORMATرا از منوي  RULER  الف(گزينه

 را فعال ميكنيم VIEWاز منوي RULERب(گزينه 

                            فعال ميكنيم EDITرا ازمنوي  RULERج(گزينه 

 د(هيچكدام

 ور استفاده از الگوهاي مختلف جدول از كدام گزينه استفاده ميشود؟به منظ-72 

           TABLEمنوي  TABLE  AUTO  FORMATالف( گزينه

 DRAWINGب(پس از ماركدار كردن جدول اوليه از نوار 

                                TABLEمنوي  SPLIT  TABLEج( گزينه 

 د(هيچكدام

 از كدام گزينه استفاده ميشود؟WORD   در ورقيپا نوشتن منظور به-73 

 FOOTNOTE  گزينه INSERTمنوي( ب                         VIEWاز منوي  HEADER    AND   FOOTERالف(
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 هيچكدام( د                                                                    CTRL + x  ج(فشردن كليد ميانبر

 ميشود؟ انجام عمل كدام جدول يك رديف هايخانه نمودن عرض هم  به منظور-74

  Tablesاز منوي Distribute  Rows  Evenlyالف(ماركدار كردن، فشردن گزينه

 Tablesمنوي Distribute  Columns  Evenlyب( ماركدار كردن، فشردن گزينه

                                                               ج(هردو مورد

 د(هيچكدام

 از كدام كليد استفاده ميشود؟word   محيط از خروج براي-75 

 ctrl + f3(د                         fileاز منوي  close گزينه(ج                              Alt + f4(ب                             Alt + f9الف(

 چيست؟ save Asو  save  فرق-76 

 ضبط بدون نام save as.   ضبط با نام مشخص و معين براي فايل موجود است save(الف

 موجود فايل براي ضبط با نام جديد  save  as       كه نام آن قبلاً تعيين شد ضبط در حين كار saveب(

                     ج(هر دو به معناي ذخيره كردن و يك كار را انجام ميدهند

 در نرم افزارهاي حروف چيني save  as      فزارهاي گرافيكي كاربرد دارددر نرم ا saveد(

 ميكنيم؟ استفاده.. …………………براي انتقال مكان نما به انتهاي سند از كليدهاي   word در-77 

 page  up(د                             Alt + end( ج                               Ctrl +page  up(ب                    Ctrl+endالف(

 ميشود؟ درست گزينه كدام كمك به شده تايپ متن  نماش پيش ديدن براي-78 

 DOCUMENT  MAP(ب                                                             FILEاز منوي  print  previewالف(

 هيچكدام(د                                                                      FILEاز منوي PRINT  ج(گزينه 

 ميشود؟ ديده صفحه شماره زير حالتهاي از كداميك در-79 

 page setup(د                               normal(ج                     print   layout(ب                              outlineالف(

 ن متن كدام گزينه صحيح ميباشد؟براي سايه دار كرد-81

  subs   cript(د                              shadow(ج                            All  caps(ب                                              outlineالف(
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 پاسخ سوالات

 د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره

1   *  21   *  41 *    61  *   

2 *    22    * 42    * 62    * 

3   *  23    * 43 *    63 *    

4 *    24    * 44   *  64  *   

5    * 25 *    45   *  65    * 

6 *    26 *    46 *    66    * 

7   *  27    * 47  *   67  *   

8  *   28    * 48 *    68  *   

9 *    29  *   49 *    69  *   

11 *    31 *    51 *    71 *    

11  *   31  *   51 *    71  *   

12    * 32    * 52 *    72 *    

13   *  33 *    53  *   73  *   

14  *   34   *  54 *    74  *   

15 *    35   *  55   *  75  *   

16  *   36    * 56    * 76  *   

17 *    37  *   57   *  77 *    

18  *   38   *  58   *  78 *    

19    * 39  *   59   *  79  *   

21  *   41    * 61    * 81   *  
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 اندارد نمي باشد؟است وب براي تصاوير از زير فرمتهاي از كداميك  .1-

 BMP(ب                                              JPGالف(

 GIF(د                                                PNGج(

 ام دارد.را به صفحه وبمان ضميمه كنيم اين روش ... ن cssاگر بخواهيم يك صفحه با پسوند  -2 

 External( ب                                             Inlineالف( 

 ج و ب( د                                              Embed   ج(

 3- HTML مخفف كداميك از گزينه هاي زير مي باشد؟ 

   Hyperlinks and Text Markup Languageالف( 

Hyper Text Markup Language ب( 

   Home Tool Markup Languageج( 

 كدام )دهيچ 

 اي وارد كنيم؟ HTMLدر كداميك از تبهاي زير قادر نيستيم كه تگ هاي  -4 

 HTML( ب                                          Previewالف( 

 قادريم تبها همه در( د                                               Normalج(

 جهت ادغام دو جدول به هم از كدام منو استفاده مي كنيم؟ -5 

  table/mergeالف( 

 table/split   ب(

 table/insert   ج(

 موارد الف و ج  د(

 چه وظيفه اي بعهده دارد؟ View Barاز  Navigationباز است قسمت  Front Pageزمانيكه يك وب در  -6 

 ندالف( فايلها و فولدرها را مديريت مي ك

 ب( يك گزارش كامل از وب سايت را ارائه مي دهد و محتويات آنرا مديريت مي كند.
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 يك ساختار درختي از وب سايت شما و لينكهاي آن ميدهد ج(

 وظايف افراد را ايجاد و مديريت مي كند د(

 ميكنيم استفاده...  از صفحه در خاص  آوت لي  براي اجاد يك -7 

 form( ب                              frameالف( 

 ج و الف( د                                   tableج(

 اي كه در يك صفحه وب قرار ميگيرند داراري چه پسوندي مي باشند؟ flashفايلهاي  -8 

 FLAب(     GIF                                             الف(

 CLASSد(                                   SWF   ج(

 ميكند؟ tool tipكداميك از كليدهاي زير براي يك هاپرلينك ايجاد  -9 

 frame tipب( target frame                                                    الف(

 remove link( د                                                           screen tip    ج(

 بكار ميرود؟  (word artيك از گزينه هاي زير براي تغيير يك متن تزئيني )كدام -11 

 Format Word Artب(                            Insert Word Art  الف(

 Word Artد(                                 Edit Word Art  ج(

 11- ASP مخفف چه مي باشد؟ 

 Access Service Pagesب( Access Server Pages                                          الف(

 Active Service Pagesد(Active Server Pages                                  ج(

 كدام قابليت به اجازه قرار دادن انواع فايل با فرمتهاي متفاوت در صفحه وب را مي دهد؟ -12 

 ActiveX(ب                                          FireWallالف(

 ODBC(  د Java                                    ج(

 از كداميك از موارد زير استفاده مي كنيم؟ Data Baseبراي ايجاد يك  -13 

 ODBCد( ADO                                  ج(ASP                    (ب                    SQLالف(
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 صورت گيرد؟ Book Markكداميك از انواع لينكهاي زير لازم است عمل  در -14 

 Internalالف( 

 Localب(

 Externalج(

 Mail linkد(

 اي استفاده مي شود؟ HTMLبراي ايجاد يك عنوان در نوار عنوان مرورگر از كدام تگ  -15 

 br( ب                                          pالف( 

 title(د                                       bodyج(

 نمي باشد؟ ASPكداميك از گزينه هاي زير جزء اشياء  -16 

 request(ب                                  responseالف( 

 server( د                                             writeج( 

 كدام فرمان استفاده مي كنيم؟ از cellبه دو يا چند  cellبراي تقسيم يك -17 

 merge cell(ب                                 delete cellالف(

 هيچكدام(د                                       split cellج( 

 مي باشد؟ Front Pageدر تب نرمال از  Shift+Enterكداميك از تگهاي زير معادل استفاده همزمان كليدهاي  -18 

 p(الف

 bodyب(

 brج(

 titleد(

 اگر بخواهيم در قسمتي از فرم كاربر تنها قادر به انتخاب يك گزينه از بين چند گزينه باشد از چه فيلدي استفاده مي كنيم؟ -19 

 Check boxالف( 

 Option buttonب(
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 dvance buttonج( 

 Drop-Down listد(

باز شود ,  Dلينكي داشته باشيم كه آن لينك در فريم  Bميباشد و در فريم  A,B,C فريم سه ايدار كه  باشد    Frame setاگر تصوير مقابل يك  -21 

 ته شده؟گرف نظر در لينك اين  target farmeكدام حالت براي 

 same frameالف(

 new windowب(

 whole pageج( 

  parent windowد(

 ب .1

 ب .2

 ب .3

 الف .4

 الف .5

 ج .6

 د .7

 ج .8

 ج .9

 ج .11

 ج .11

 ب .12

 الف .13

 الف .14

 د .15

 ج .16

 ج .17

 ج .18

 ب .19

 د .21

 

 

 

A 
C B 
A 
D 
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 فعال و غير فعال كردن نوارهاي ابزار از كدام منو انجام پذير است؟ -1

 VIEW -ب                   FILE -الف

 EDIT -د               INSERT -ج

 خط كش در كدام منو قرار دارد؟ -2

 EDIT -ب                             FILE -لف

 VIEW -د                          TOOLS -ج

 جهت تايپ حروف لاتين بصورت بزرگ از كدام كليد زير استفاده ميشود؟ -3

 CAPSLOCK -ب                       NUMLOCK -الف

 ج و ب -د                                SHIFT -ج 

 ميشود؟ استفاده زير كليد كدام از جاري سطر ابتداي به نما مكان انتقال براي -4 

 END -ب                               HOME -الف

 PAGEDOWN -د                              PAGEUP -ج

 ..................... ميتوان استفاده نمود. كليد از لاتين تايپ نمادر مكان راست سمت كاراكتر كردن حذف براي - 5 

 DEL -ب                  BACK SPASE -الف

 ب و الف -د                               INSERT -ج

 ميشود؟ استفاده كليد صفحه كليدهاي كدام از لاتين و فارسي تايپ بين كردن سوئيچ جهت -6 

 ALT+SHIFT -ب                           ALT+TAB -الف

 ج و ب -د                       CTRL+SHIFT -ج

 نمود؟ استفاده ميتوان كليد كدام از نماييم تايپ بزرگ بصورت را كاراكتري بخواهيم اگر لاتين تايپ هنگام در -7 

 SHIFT -ب                                       CTRL -الف

 TAB -د                                            ALT -ج

 م كليد ميتوان بين كلمات فاصله ايجاد نمود؟كدا با - 8 
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 BACK SPACE -ب                             ENTER -الف

 CTRL+ENTER -د                              SPACE -ج  

 آورد؟ مي بوجود پاراگراف كليد كدام -9 

 SPACE -ب                                  ENTER -الف

 ALT+TAB -د                        BACK SPACE -ج

 بوجود مي ايد؟يك صفحه جديد از تركيب كدام كليد ها  -11

 SHIFT+CTRL+ENTER -ب               CTRL+ENTER -الف

 SHIFT+ALT+CTRL -د                      ALT+SHIFT -ج

 WORD:    برنامه در فايلها فرض پيش نام  -11 

 DOCUMENT -ب                               BOOK -الف

 RESUME -د             PRESENTATION -ج

 : چپ سمت از متن تايپ هتج -12 

 چپ  alt+shift -ب                            چپ ctrl+shift-الف

 راست   alt + shift -د                           راست ctrl+shift -ج

 : جاري فايل ابتداي به  نما مكان انتقال جهت -13 

 CTRL+END -ب                         CTRL+HOME -الف

 CTRL+PAGE DOWN -د                     CTRL+PAGE UP -ج

 : پاراگراف يك انتخاب براي -14 

 كليك بار 2 -ب                                                            بار كليك 3 -الف

 CTRL+A -د                           +كليك روي متن ctrlنگه داشتن كليد -ج

 15- :CLIPBOARD 

 مياني حافظه -د                      حافظه موقت -ج                          حافظه اصلي -ب                    حافظه جانبي -الف
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 ميشود؟ انجام زير كليد كدام با متن انتقال -16 

 CTRL+U -ب                         CTRL+C   -الف

 CTRL+Z -د                                           CTRL+X   -ج

 فرماني در صفحه قرار ميگيرد؟ چه با  CLIPBOARD حافظه در موجود متن -17 

 PASTE -ب                       CUT -الف

 INSERT -د                        COPY -ج

 :UNDO ميانبر كليد -18 

 CTRL+D -ب                         CTRL+U -الف

 CTRL+Y -د                            CTRL+Z -ج

 نمود؟ استفاده ميتوان زير دستور كدام از  تي ديگرعبار با عبارت يك كردن جايگزين جهت -19 

 GOTO -ب                              REPLACE -الف

 BOOKMARK -د                                        FIND -ج

 استفاده ميشود؟ FONT پنجره گزينه كدام از دار توان اعداد نوشتن براي -21 

 SUPERSCRIPT -ب                   SUBSCRIPT -الف

 ALLCAPS -د                STRIKETHRAUGH -ج

 استفاده ميشود؟ FONT پنجره گزينه كدام از برجسته بصورت حروف نوشتن براي  -21 

 OUTLINE -ب                                  SHADOW -الف

 ENGRAVE -د                                      EMBOSS -ج

 :FONT پنجره به دسترسي سريع راه  -22 

 CTRL+D -ب                    CTRL+F -الف

 CTRL+O -د                      CTRL+T -ج

 :ضخيم بصورت متن نوشتن -23 
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 ITALICK -ب                                BOLD -الف

 SHADOW -د                     UNDERLINE -ج

 .نمود استفاده ميتوان نيز كليد صفحه..............  كليدهاي از قلم سايز تغيير براي -24 

 +] [CTRL -ب                               +} {CTRL -الف

 +) (CTRL -د                                < >+CTRL -ج

 SAVE AS: ميانبر كليد-25 

 F11 -ب                            F9 -الف

 F12 -د                            F11 -ج

 نمود؟ استفاده ميتوان زير پنجره كدام از حروف بين فاصله ايجاد جهت -26 

 PARAGRAF -ب                                FONT -الف

 FRAMES -د                                    TAB -ج

 ميباشد؟ امكانپذير زير گزينه كدام از دهيم افزايش را حروف بين فاصله بخواهيم چنانچه -27 

 EXPANDED -ب                               position -الف

 امكانپذير نيست -د                       CONDENSED -ج

 : توان نوشتن جهت ميانبر كليد -28 

 +=ALT+CTRL -ب                                +=CTRL -فال

 +=SHIFT -د                 += CTRL+SHIFT -ج

 : روي بر تورفتگي ايجاد جهت كش خط روي بر  نماد -29  

 اول پاراگراف -ب                                  سطر اول  -الف

 دوم پاراگراف -د                                       سطر دوم  -ج

 ميشود؟ استفاده زير پنجره كدام از ها پاراگراف تورفتگي تنظيم براي -31 

 COLUMNS -د                            TAB - ج PARAGRAF                         -ب                              FONT  -الف
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 ر زير ميتوان استفاده نمود؟ميانب كليد دامك از وسط از پاراگرافها كردن تراز جهت -31 

 CTRL+L -ب                                 CTRL+R -الف

 CTRL+J -د                                    CTRL+E -ج

 ميشود؟ استفاده پنجره كدام از خطوط بين فاصله كردن تنظيم براي -32 

 PARAGRAF -ب                                FONT -الف

 COLUMNS -د                                        TAB -ج

 كنيم فعال غير آنرا اينكه يا دهيم قرار خودش جاي سر را مداد مثل ابزاري اينكه براي:  -33 

 روي خود ابزار مجددا كليك ميكنبم -ب             رافشار ميدهيم escكليد -الف

 الف و ب -د                را فشار ميدهيمshiftكليد -ج

 لي انجام ميدهد؟عم چه  FORMAT PAINTER ابزار -34 

 كپي يك موضوع از محلي به محل ديگر -الف

 كپي يك متن از محلي به محل ديگر -ب

 كپي يك پاراگراف و قالب بندي آن از محلي به محل ديگر -ج

 ديگر  متن به كپي قالب بندي از يك متن  -د

 يد كرد؟با چه كنيم فعال غير آنرا بخواهيم چنانچه  FORMAT PAINTER خابانت از پس -35 

 ب و ج -د  formatpainter                       كليك روي دكمه -ج      فشردن كليد ESC -ب     فشردن كليد جهت نما -الف

 : شده تعريف پيش از سبكهاي از استفاده جهت -36 

 FONT -ب                        STYLE GALLERY -الف

 AUTO TEXT -د                                    PARAGRAF -ج

 هاي زير مربوط به متن پاورقي ميباشد؟ ازگزينه كداميك -37  

 FOOTNOTE -ب                              FOOTER -الف

 HEADING -د                    PAGE NUMBER -ج
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 .ميشود استفاده.................  پنجره در................  دكمه از كسب يك اصلاح جهت -38 

 PARAGRAF/CHANGE -ب                 STYLE/CHANGE -الف

 PARAGRAF/MODIFY -د                    STYLE/MODIFY -ج

 ميباشد؟ چه  WORD محيط در الگوها پسوند -39 

 DOT -ب                                   DOC -الف

 HTM -د                                     DOS -ج

 ميگيرد؟ قرار  NEWز پنجره ا سربرگ كدام در ميكنيم طراحي ما كه الگوهايي  -41 

 LETTERS -ب                                            LEGAL -الف

 GENERAL -د                    OTHER DOCUMENT -ج

 مينمايد؟ حركت جلو سمت به ميزان چه به  TAB كليد فشردن از پس فرض پيش بطور نما مكان -41 

 1.31CM -ب                               1.25CM -الف

  1.127CM -د                               1.27CM -ج  

 TAB: كردن حذف جهت -42 

 را از صفحه كليد فشار ميدهيم DELسپس دكمه انتخاب كرده و TABمورد نظر را از پنجره TAB -الف

 انتخاب مينماييم TAB پنجره رااز  CLEAR دكمه سپس و كرده انتخاب را نظر مورد  TAB ،TABاز پنجره  -ب

 ب و ج -د                      مينماييم درگ بيرون به كش خط روي از را نظر مورد  TAB -ج

 نمود؟ استفاده توان نمي راه كدام از جدول درج جهت - 43 

 نوار ابزارSTANDARD -ب                               DRAW TABEL -الف

 نوار ابزارTABEL & BORDER -د                    نوار ابزار DRAWING -ج

 : سلول چند به سلول يك تقسيم -44 

 SPLIT CELLS -ب                   MERGE CELLS -الف

 BREAK CELLS -د                             SPLIT TABEL -ج
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 نمود؟ استفاده نميتوان روش كدام از جدول هاي خانه در حركت جهت -45 

 ENTER -ب                          كليدهاي جهت نما -الف

 SHIFT+TAB -د                                              TAB -ج

46-  ROWS ABOVE در منويTABEL  منوي واززير   INSERT :جهت درج 

 بالا سمت به سطر يك -ب               يك ستون به سمت چپ  -الف

 پايين سمت به سطر يك -د              يك ستون به سمت راست  -ج

 ميباشد؟ صحيح روش كدام سلول يك داخل زدن هاشور براي -47 

 پنجره BORDER & SHADING -ب                       نوار ابزار TABEL & BORDER -الف

 امكان پذير نيست -د                                                   الف و ب -ج

 ميشود؟ استفاده زير پنجره كدام از خطوط و كاراكترها تعداد شمردن براي -48 

 PROPERTIES -ب           WORD COUNT -الف

 SUMMERY -د                              الف و ب  -ج

 ره صفحه از كدام منو ميتوان استفاده نمود؟شما درج جهت -49 

 VIEW -ب                                EDIT -الف

 FORMAT -د                               INSERT -ج

 را بايد انتخاب نمود؟ HEADER AND FOOTER وارن از دكمه كدام باشد متفاوت  صفحات ساير با صفحه اولين پاصفحه و سرصفحه اينكه براي -51 

 INSERT NUMBER -ب                                           PAGE SETUP -الف

 نيست پذير امكان -د                       FORMAT PAGE NUMBER -ج

 باشد؟ انتخاب حالت در بايد گزينه دامك باشد متفاوت هم با فرد و زوج صفحات پاصفحه و سرصفحه بخواهيم صورتيكه در -51 

 INCLUDE CHAPTER NUMBER -الف

 ODD AND EVEN DIFFERENT -ب

 DIFFERENT FIRST PAGE -ج
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 امكان پذير نيست -د

 نمود؟ استفاده كادرميتوان كدام از نماييم استفاده صفحه دور براي هنري اشكال از بخواهيم صورتيكه در -52 

 ART -ب                                STYLE -الف

 امهيچكد -د                       SETTINGS -ج

 : عمودي صورت به كاغذ تبديل جهت -53 

 LANDSCAPE -ب                          PORTRAIT -الف

 LAYOUT -د                                MARGINS -ج

 : از توان مي   CLIPART اشكال درج براي -54 

 DRAWING نوار -ب               INSERT  منوي -فال

 STANDARDنوار -د                              الف و ب  -ج

 55- OVAL  رسم جهت : 

 بيضي -ب                    باشد  shiftدايره در صورتيكه با كليد  -الف

 ب و الف -د                                                             مستطيل  -ج

 ؟ مينماييم استفاده كليد كدام از رسم هنگام در شوند رسم مركز از اشكال بخواهيم اگر -56 

 CTRL -ب                                    ALT -الف

 ALT+SHIFT -د                                 SHIFT -ج

 ميكنيم؟ استفاده كليد كدام از شوند ترسيم پيوسته بصورت اشكال اينكه براي -57 

 CTRL -ب                                        ALT -الف

 CTRL+SHIFT -د                                    SHIFT -ج  

 ميشود؟ استفاده زير كليد كدام از دار زاويه يا و صاف خط يك ترسيم جهت -58 

 SHIFT -ب                                CTRL -الف

 TAB -د                                   ALT -ج  
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 چه بايد كرد؟ CLIPART اشكال روي بر نوشتن براي -59 

 TEXT BOX -ب                                   پذير نيست  امكان–الف 

 WORD ART -د                      راست كليكADDTEXT -ج   

 : فايل در عكس يك درج براي -61 

 OPEN  انتخاب عكس از پنجره -الف

 CLIP ARTانتخاب عكس از پنجره -ب

 FROM FILE از عكس انتخاب  -ج

 AUTO SHAPES   انتخاب عكس از -د

 : هنري هاي متن درج جهت -61 

 WORD ART -ب                          CLIP ART -الف

 DIAGRAM -د                         FROM FILE -ج  

 .ميشود تبديل........ ............................. به شود نوشته  WORD ART با كه متني -62 

 متن -ب                                شئ  -الف

 ج و الف -د                          تصوير  -ج

 پنجره ميتوان استفاده نمود؟كاراكترهايي كه بر روي صفحه كليد وجود ندارد از كدام  درج منظور به -63 

 FOOTNOTE -ب                            AUTO TEXT -الف

  AUTOCORRECT -د                                      SYMBOL -ج

 ميكشد؟ جداكننده خط ستونها مابين گزينه كدام -64 

 WHOLE DOCUMENT -الف

 THIS POINT FORWARD -ب

 EQUAL COLUMN WIDTH -ج

 LINE BETWEEN -د



 
26 

 ميكنيم؟ انتخاب را گزينه كدام باشد برابر هم با ستونها عرض بخواهيم اگر -65 

 LINE BETWEEN -الف

 EQUAL COLUMN WIDTH -ب

 WIDTH AND SPACING -ج

 اندازه ستونها قابل تغيير نمي باشد -د

 تن تك ستوني ايجاد نمود؟در يك صفحه پس از متن چند ستوني يك م ميتوان گزينه كدام انتخاب با -66 

 امكان پذير نيست و تمام صفحه چند ستوني ميشود -الف

 WHOLE DOCUMENT -ب

 LINE BETWEEN -ج

 THIS POINT FORWARD -د

 نمود؟ استفاده ميتوان زير پنجره كدام از پاراگراف هر ابتداي در علامت ايجاد براي -67 

 BORDER AND SHADING -الف

 SYMBOL -ب

 BULLET AND NUMBERING -ج

 NUMBERING -د

 68- INCREASE INDENT 

                           تورفتگي پاراگراف اول  -الف

 تورفتگي پاراگراف دوم -ب

 تورفتگي پاراگرافي كه مكان نما در آن قرار دارد -ج

  تورفتگي تمام پاراگرافهاي صفحه -د

 ا حركت نمود؟از كدام منو ميتوان بين نماه WORDمه برنا در  -69 

 INSERT -د                             VIEW -ج                    FILE -ب                        EDIT -الف
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 ميباشد؟ نما كدام متن ويرايش و  ساده تايپ براي نما بهترين -71  

 PRINT LAYOUT -ب                                    NORMAL -الف

 DOCUMENT MAP -د                                     OUTLINE -ج  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شود؟پردازها محسوب ميهاي زير جز واژهكداميك از برنامه   -1

 Excel (د                           Windows (ج                   Word ب(                  Power Point الف(

 باشد؟مي Word ترين دستورات كاربردي در جهت مديريت سند درهاي زير حاوي مهمكداميك از گزينه _2

 Title Bar (د               Office Button ج(                        Ribbon (ب            Quick Access الف(

 دهيد فشار را  --------------ت كليد اس كافي  Ribbon براي جابجايي از محيط تايپ سند به نوار _3

 F6د(                                   F4(ج                                   F7(ب                             F5الف(

 شود؟زبان از انگليسي به فارسي و برعكس از چه كليد ميانبري استفاده مي براي تغيير -4

 Ctrl+Enter(د                           Home (ج                      Alt+Shift (ب                 Alt+Ctrl الف(

 پاسخ سوالات

 د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره د ج ب الف شماره

1  *   21   *  41   *  61  *   

2    * 22  *   42    * 62 *    

3    * 23 *    43   *  63   *  

4 *    24  *   44  *   64    * 

5  *   25    * 45  *   65  *   

6    * 26 *    46  *   66    * 

7  *   27  *   47  *   67   *  

8   *  28   *  48   *  68   *  

9 *    29 *    49   *  69   *  
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 شود.استفاده مي --------------جهت  Ctrl+ S كليد -5

 سند حذف( د                       سند ذخيره(ج                       سند ايجاد( ب       الف( باز كردن سند

 كدام است؟ 2117Wordهاي فرض فايلپسوند پيش -6

 Temp(د             Dotx(.ج                                      Docxب(. Doc.                                                الف(

 شوند، كدام است؟نمايي كه در آن سرصفحه و پاصفحه ديده مي -7

 نويسپيش نماي( د       چاپ نماي( ج                          وب طرح نماي(ب                     الف(نماي مطالعه تمام صفحه

 شود؟نما و ايجاد فاصله زياد بين حروف از چه كليدي استفاده ميبراي پرش به مكان -8

 Numlock (د                    Tab (ج                     Capslock (ب                              Enter لف(ا

 منتقل كرد؟ Ribbon نوار پايين به را  توان نوار دسترسيبا انتخاب كدام گزينه مي -9

 Ribbon راست كليك روي نوارMinimize Ribbon"الف(

 Ribbon راست كليك روي نوارCustomize Quick Access Toolbar"ب(

 Ribbon راست كليك روي نوارShow Quick Access Above The Ribbon" ج(

 Ribbon راست كليك روي نوارShow Quick Access Below The Ribbon" د(

 شود؟جهت ترازبندي ...................... استفاده مي Justify در ترازبندي پاراگراف گزينه -11

 دوطرفه( د                              وسط( ج                         راست( ب                                  الف(چپ

 شودجهت ...................... استفاده مي Line Spacing گزينه -11

 پاراگراف سطرهاي بين فاصله تنظيم( ب                                        الف( تنظيم فاصله بين حروف

 استفاده هاپاراگراف بين فاصله تنظيم( د                                                                   ج( ترازبندي

 شود؟مي استفاده منظور چه به   ايدر كادر محاوره Tab Stop Position گزينه -12  

 Default Tab(د           Tab Stop Position(ج                          Leader(ب                 Aligmentالف(

 تر است؟بعد يك پاراگراف مناسببراي اعمال تورفتگي به سطرهاي دوم به -13

 Character Spacing(ب                                                First Line Indent الف(

 Format Painter (د                                                                    Indentج(

 هاي افقي و عمودي بايد نماي ....................... فعال باشد.كشي براي مشاهده خط -14

 Full Screen(ب                                                      Print Layoutالف(

 هيچكدام  (د                                                                  Outlineج(

 شود؟هاي زير استفاده ميجهت جستجو و جايگزيني در متن از كداميك از گزينه -15

 Gpoto(د          Find & Replace(ج              Cut "Paste(ب               Copy"Paste الف(
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 رود.جهت ....................... بكار مي Search Option در بخش Find Whole Word Only گزينه -16

                      خاص كاراكترهاي از استفاده جهت( ب      كند.عنوان يك كلمه مستقل جستجو ميالف( عبارت مورد جستجو را به

 .گيردمي قرار موردجستجو كلمه دستوري هايفرم( د                                             ج( جهت استفاده از كاراكترهاي خاص

 شود.صورت عمودي از گزينه .......................... استفاده ميبراي تعيين جهت كاغذ به -17

 Papersize(د                   Pagelayout (ج                    Landscap (ب                      Portrate الف(

 شود؟از كدام گزينه استفاده مي و پاصفحه براي ايجاد سرصفحه -18

 Insert/Notes (ب                                        Insert/Header And Footer الف(

 Insert/Background (د                                                        Insert/Water Mark ج(

 گذاري هر صفحه مستقل از ساير صفحات تنظيم گردد، بايد گزينه........................ انتخاب شود.گذاري خطوط براي اينكه شمارهاصول شماره در -19

 Restart Each Section (د               Restart Each Page(ج                  Continous (ب                  None الف(

 براي متن چيست؟ Word فرضپيشسبك  -21

 Auto(د                                Title(ج                         Heading(ب                    Normal الف(

 كنترل خطاهاي املايي معادل با كدام گزينه است؟ -21

 Autocorrect (ب                                                                 Auto Formatا الف(

 Error Checking(د                                                   Spelling And Grammerج(

 ايجاد جدول در كدام زبانه قرار دارد؟ -22

 Review(د                       Insert(ج                                View(ب                         Homeالف(

 شود؟جهت انتخاب چند سطر غيرمتوالي از كدام كليد استفاده مي -23 

 Home(د                                 Shift(ج                                Alt(ب                               Ctrlالف(

 شود؟ه استفاده ميجهت اضافه كردن ستون در سمت چپ ستون فعلي از كدام گزين -24

 Insert Columns To The Left (ب                              Insert Columns To The Rightا الف(

 Insert Row To Left  (د                                                    Insert Row To Right ج(

 شود.................. استفاده ميجهت حذف ............ Delete Entire Row گزينه -25

        شده در آن قرار دارده سلول انتخابك ستوني كل( ب           شده در آن قرار داردالف( كل سطري كه سلول انتخاب

 شدهانتخاب سلول( د                                               شدهج(سلول و سطر انتخاب

 پذير است؟يك جدول از كدام زبانه امكان (Border)  تنظيمات خطوط -26

 Design(د                             Layout(ج                               View(ب                      Homeالف(

 تر است؟براي دوخط كردن خطوط جدول كدام گزينه مناسب -27



 
31 

 Bordersد(                    Line Weight(ج                  Line Style(ب                  Pencolor الف(

 شود؟كدام گروه انتخاب مي Insert جهت افزودن كادر شيء به سند از منوي -28

 Iiiustrationsد(             Header& Footer(ج                      Text(ب                  Pages الف(

 دارد؟ قرار  Insert يز زبانهتصاوير در كدام گروه ا -29

 Iiiustrations(د            Header& Footer(ج                    Text(ب                            Pages الف(

 شود؟زمينه از كدام ابزار استفاده ميجهت تنظيم شفافيت پس -31

 Reset Picture(د                          Contrast(ج                Brightnessب(               Recolor الف(

 بندي تصاوير در كدام گروه قرار دارد؟گروه -31

 View(د                             Format(ج                                    Home(ب                              Insertالف(

 شود.ر .................................. اقدام ميبراي اضافه كردن شكل به سند از مسي -32

 Insert→Picture(ب                                 Insert→Illusstration→Clip Artالف(

     Insert→Illusstration→Shape(د                                              Home→Shape→Clip Artج(

 هاست...... نمايش گرافيكي داده.................. -33

 Picture(د                             Clipart(ج                                 Chart(ب                       Smart Art الف(

 شود.براي ايجاد ...................... استفاده مي Referencesvh يزبانه -34

 ج و ب(د                    مطالب فهرست(ج                 مندرجات جدول(ب                                  الف(جدول

 شود.گذاري قسمتي از سند از ........................ استفاده ميجهت نشانه -35

 Macroد(                Book Mark ج(                  Hyperlink(ب                  Goto الف(

 شوند؟هاي مربوط به يك ماكرو در كجا ايجاد ميدكمه -36 

 Quick Access Toolbar   (د           Title Bar (ج          Ribbon(ب       Developer يالف( زبانه

 شود؟براي ايجاد ماكرو از كدام زبانه استفاده مي -37

 Add-Ins(د                       Developerج(                         Home(ب                        Insert الف(

 شود؟در عمليات اجرايي روي ليست گيرندگان نامه جهت جداسازي بعضي از گيرندگان خاص از سايرين از كدام گزينه استفاده مي -38

 Find Duplicatees(د              Validate Address(ج                     Filter(ب                       Sort الف(

 باشد.هاي فارسي مي، بخش ......................... شامل قلمFont پنجره  در -39

 ايد.استفاده شود، ....................... بوجود مي Enter كليد از  در هنگام تايپ متن اگر -41

 صفحات آن مناسب است.نماي ..................... براي مطالعه سند و مقايسه  -41

 برد.نما را به پايان سطر ميكليد ............................. مكان -42
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 جهت انتخاب كل سند كليدهاي .............................. را بطور همزمان فشار دهيد. -43

 .است.........................   Superscript منظور از -44

 هاي زير را تعيين نماييد.گزينه درستي يا نادرستي -45

              توان فايلي را باز نمود.ميالف( از طريق نوار دسترسي سريع 

 را باز نمود. Ctrl+F كليدهاي بايد  Font ب( براي باز كردن پنجره

 .داد انجام توانمي هم ماوس كليك راست از را  Copy فرمان(ج

46- Word Wrap  چيست؟ 

 اراگراف را شرح دهيد.تورفتگي پ -47

 ار را نام ببريد.دهاي ايجاد ليست بالتروش -48

 دهد؟چه عملي انجام مي Subscript جلوه قلم -49

51- Clipboard .را تعريف كنيد 

 كردن متن بايد چه عملي انجام داد؟براي پنهان -51

 با ديگر اشكال چيست؟ Callouts تفاوت اشكال -52

 توانيد نمودارهاي سازماني يا دياگرام رسم كرد...................... ميبا استفاده از ... -53

 شود؟هاي جدول از چه روشي استفاده ميجهت تغيير رنگ سلول -54

 شود.براي تقسيم يك سلول به چند سلول از ....................... استفاده مي -55

 را با يك مثال شرح دهيد. AUTOCORRECT خصوصيت -56

57- THEME  دهيد شرح را. 

 كنيم.كردن خطوط متن در كلماتي كه در انتهاي خط قرار دارد،............. درج مياندازهبراي هم -58

 دهد.شماره صفحه را در .............................. صفحه قرار مي TOP OF PAGE جهت درج شماره صفحه گزينه -59

 شود.......... ناميده ميتصوير زمينه سند............ -61

 سرصفحه و پاصفحه را تعريف كنيد. -61

62- MARGIN  چيست؟ 

63- LAYOUT شود؟صفحه جهت تعيين چه مواردي استفاده مي 

 شود؟براي درج كاراكترهاي ويژه از چه ابزاري استفاده مي -64

 شود.فرمان............... استفاده مياي به صفحه ديگر از براي مراجعه به مكاني از صفحه يا رفتن از صفحه -65

66- TEMPLATE   دهيد شرح را. 

 .ببريد نام را  WORD هاي نگارش قلم درسبك -67
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68-HYPERLINK  كنيد تعريف را. 

 ماكرو تعريف كنيد. -69

 شود.صورت خودكار از دكمه ...................... استفاده ميجهت تنظيم ذخيره فايل به -71

 چيست؟ فيلد -71

 شوند؟چگونه چاپ مي PDF هايفايل -72

 چه كاربردي دارد؟ MAIL MERG ابزار -73

 شود؟براي چه مواردي استفاده مي PRINT PREVIEW يزبانه در  SHRINK ONE PAGEدكمه -74

 چه كاربردي دارد؟ Insert Hyper Link در كادر محاوره Screen Tip دكمه -75

 كند؟سازي فايل مشخصات گيرندگان نامه را مشخص ميكدام گزينه عمل ذخيره -76

 Form Letter(د              Recipients(ج                Merge Field(ب                     Data Sourceالف(

 شود.نمايش چاپ از گزينه................. استفاده ميجهت مشاهده پيش -77

 Page Setup(د                       Print(ج              Print Previewب(                        Print Sort  الف(

 شود.جهت .................... استفاده مي Magnifier گزينه  Print Preview يدر زبانه -78

 كاغذ جهت تعيين( ب                                                   الف( شروع عمليات چاپ

 در پنجره صفحه يك فقط نمايش( د                                                           ج( بزرگنمايي سند

 ................................. چاپ كند. Print، Current Page هاي كادردر گزينه -79

 سند زوج صفحات( د                      سند ناپيوسته صفحات( ج       جاري صفحه( ب       الف( كليه صفحات سند

  
 

 پاسخنامه

  

 ب 1

 ج 2

 د 3

 ب 4

 ج 5

 ب 6

 ج 7
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 د 9

 د 11

 ب 11

 د 12

 ج 13

 الف 14

 ج 15

 الف 16

 الف 17

 الف 18

 ج 19

 الف 21

 ج 21

 ج 22

 الف 23

 ب 24

 الف 25

 د 26

 

 word تستي سوالات

 ؟ كنيم مي استفاده گزينه چه از افقي صورت به كاغذ جهت تغيير براي  -1

                Portrait گزينه  Orientation گروه  Page layoutالف( سر برگ 

 Landscape گزينه  Orientation گروه  Insert برگ سر(   ب

                            Portrait گزينه  Marginsگروه  Insert برگ سر(   ج

 Landscape گزينه Orientation گروه layout Page گبر سر (   د

 ؟ كنيم مي استفاده اي گزينه چه از جدول درج براي -2

  Table گروه Insert برگ سر (  ب                                      Tableگروه  View برگ سر( الف 

 چكدامهي(    د                          Tableگروه  Page layout برگ سر(   ج
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 ؟ كنيم مي استفاده اي گزينه چه از پاورقي درج براي -3

 Footnotes گزينه References برگ سر (  ب                                            Headerگزينه  Reviweالف( سر برگ 

 ج و ب گزينه(    د                     Insert Endnoteگزينه  References برگ سر(   ج

 ؟ كنيم مي استفاده اي گزينه چه از صفحه به كشي طخ كردن اضافه براي  -4

 Ruler گزينه View برگ سر (  ب                                            Rulerگزينه  Insert برگ سر( الف 

 موارد همه(   د                                          Ruler  گزينه Review برگ سر(   ج

 شود؟ مي استفاده اي گزينه چه از كاغذ ي زهاندا تغير براي -5

 Page Scapeگروه  Page layout  ( سر برگ  ب                   Sizeگزينه  Insert برگ سر( الف 

 Size گزينه PageSetup گروه Layout Page برگ سر (   د                      Size گزينه  Viewبرگ سر(   ج

 امي ديگر از كدام فرمان استفاده مي شود؟براي ذخيره يك سند تحت ن-6

 look in -د                             save -ج                                  as save -ب                              save in -الف

 . انتخاب كنيم................. را از سربرگ ...................براي انتخاب قلم مناسب از طريق سربرگها ، بايد گزينه ......-7

  paragraph \page layout -د            font \page layout -ج                    font \ home -ب                  font \insert -الف

 كدام كليد تركيبي ميانبر براي كاهش سايز قلم به كار مي رود؟-8

 +ctrl -د                                        +ctrl -ج                                       +]ctrl -ب                                           +[ctrl -الف

 چهار طرف صفحه كاغذ را به كاربر نشان مي دهد؟ wordاز نماهاي  كدام يك-9

 draft -د                            outline -ج                          layout   web -ب                                 layout  print -الف

 كدام فرمان براي باز كردن يك سند موجود به كار مي رود؟-11

 save as -د                                    save -ج                                    open -ب                                       new -الف

 .. استفاده كرد....................... تركيبي كليد از بايد براي رفتن به ابتداي فايل -11

 ctrl+tab -د                     ctrl+end -ج                                   ctrl+home -ب                                      ctrl+click -الف

 ورد استفاده قرار گيرد؟هر الگو چند بار مي تواند توسط كاربر م-12

 باشد. مايل كاربر كه تعداد هر به -د                             بار سه -ج                                  دوبار -ب                            يكبار -الف

 براي وارد كردن يك فايل تصويري در محيط سند ، از كدام گزينه ها استفاده مي كنيد؟-13

  chart \insert -د                    picture \view -ج                     picture \home -ب                            picture \ insert -الف

 . مي گردد............. شود ................را در حين درگ كردن يك شكل فشار داده و پايين نگه داريد،آن شكل به جاي اينكه .. ctrlچنانچه دكمه -14

              كپي – جا به جا -ب                                     جا به جا –كپي  -الف

 .است صحيح گزينه سه هر مورد به بسته -د                                     قرينه – جا به اج -ج 

 ؟ دارند قرار( ريبون)زبانه كدام در  cut, pasteجهت ترازبندي ،تغير فونت و گزينه هاي  -15

 view: د                                    review: ج                                           home :ب                                insertالف: 

 ؟ كنيم مي انتخاب را زبانه  فعال كردن خط كش كدام جهت-16

 mailing: د                            view : ج                                        page layout: ب                                    insertالف: 

 پس از رسم جدول ، جهت تنظيمات بعدي كدام زبانه را انخاب مي كنيم ؟-17

 table: د                                   view: ج                                        design   :ب                                           homeالف: 

 ؟ دارد قرار زبانه كدام در  symbolگزينه -18

 view: د                              review: ج                                          home: ب                                                 insert الف:

 با چه پسوندي ذخيره مي شوند ؟   wordفايلهاي محيط -19

 dotx: د                                     docx:ج                                     dot: ب                                            docالف: 

 كدام بخش از سند به چاپ مي رسد ؟ print whatاز ليست  odd pageبا انتخاب گزينه -21
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 سند آخر صفحه: د                           سند اول صفحه: ج                            فرد صفحات: ب                                زوج صفحات الف:

 ؟ شود مي استفاده........... از پاراگراف يك به اعمال قابل هاي  نواع تورفتگيبراي تعيين ميزان ا-21

 ج و الف د:                  page layout زبانه از  paragraph گزينه: ج                        قائم كش خط: ب                           الف: خط كش افقي

 پيش فرض چه مقدار است ؟ tabما در ن مقدار پرش مكان-22

 اينچ چهار: د                                 اينچ دو: ج                                         اينچ نيم :ب                                    الف: يك اينچ

 از طريق كدام گزينه مي توان متني را به صورت كم رنگ در پس زمينه سند قرار داد؟ - 23

 mark water دكمه ،   ground back page  ،گروه out Lay page سربرگ – الف 

 water mark، دكمه  page set up گروه  ،  page Lay out   سربرگ  -ب 

 page border، دكمه page back ground      ، گروه page Lay out   سربرگ -ج 

 water mark، دكمه  link،گروه  insert سربرگ –د 

 داد؟ انجام را كار اين توان مي گزينه كدام از سند پايين و بالا حاشيه تنظيم براي – 24

 cover page، دكمه  pages، گروه  insertسربرگ –الف 

 page border  ، دكمه page back groundگروه  page Lay out سربرگ –ب 

 margins ،سربرگ setup page ، setup page گروه ، Layout page سربرگ – ج

 border and shading، دكمه  paragraph،گروه  home سربرگ –د 

 ؟ شود مي استفاده زير گزينه كدام از آيد در نمايش به بعد صفحه در جدول اول سطر  عناوين بعد ي صفحه در جدول ادامه صورت در بخواهيم اگر – 5 

 rows header repeat دكمه ، data گروه ، Layout سربرگ - الف 

 repeat header rows، دكمه  data، گروه  page Layout سربرگ –ب 

 Hyphenation، دكمه  page setup  ، گروه page Layout سربرگ –ج 

 Bookmark گزينه ،  Links گروه ،  insert سربرگ – د 

 دول را رسم كرد ؟ج توان مي زير گزينه كدام از – 26

 Table، دكمه  Table ،گروه  Home سريرگ –الف 

 Table دكمه ،  Table گروه ، Insert سربرگ – ب

 Print Layout، دكمه  Document views، گروه  view سربرگ –ج 

 chart، دكمه  Illustrations، گروه  Insert سربرگ – د 

 بار فشار دادن كدام كليد ،مكانما از حالت متن خارج وسربرگها فعال و در كنار سربرگها يك عدد يا يك حرف قرار مي گيرد؟ 2با -27

 f8(د                                f6ج(                                 f4(ب                          f2(الف 

 براي تغيير واحد خط كش كدام گزينه صحيح تر مي باشد؟ word optionsدر پنجره  -28

 هيچكدام(د                    customizeدكمه(ج                              display→Advancedب(                           displayدكمه(الف 

 جام دهيم مي توانيم يك ........ ايجاد كنيم؟بهترين روش در صورتي كه يكسري عمليات را بصورت مكرر روي اسناد بخواهيم ان -29

 وج ب گزينه(د                              Macroج(                                   template(ب                           جديد سند(الف 

 كدام مراحل بايد طي شود ؟ word 2117در عنوان صفحه ايجاد براي – 31

      Blank page-Insert( ب                                 page Cover– Insertالف(

 است صحيح گزينه هرسه( د                                   Insert –page breakج( 

 روي كدام گزينه كليك مي نماييد ؟ Word Optionsتين به فارسي در لا اعداد تبديل براي –31

 Display( د                               Customize( ج                                    Advanced ب(                                Add Insالف( 

 ؟ شويم مي وارد سربرگ كدام از سطرها گذاري شماره براي – 32

  Review( د                     Page Layout( ج                               Insert( ب                                     Home الف(

 استفاده ميشود.  براي ايجاد جدول از كدام منو-33
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 Uiew(د                      atForm(ج                             Tableب(                                Toolsالف(

 كدام گزينه است. Replaceكليد ميانبرد فرمان -34

 Ctrl+A(د                        Ctrl+G(ج                                        Ctrl+H(ب                                   Ctrl+Fالف(

 ذخيره مي شود چيست؟  Wordپسوند فايل كه در محيط -35

 Docx -د                         Xls  -ج                           Gif -ب                                -Dot  الف

 

 كدام كليد تركيبي زير براي تبديل متن از حالت انگليسي به فارسي بكار مي رود؟-36

 ج و الف موارد(د                سمت چپ Ctrl+Shift(ج                     راست سمت Alt+Shift (ب                   سمت چپ Alt+Shiftالف( 

 

 كدام فرمان براي لغو آخرين عمل انجام شده بكار مي رود؟-37

 Paste-د                               Undo -ج                                  Cut     -ب                       Redo      -الف

 

 كدام گزينه براي ترازبندي متن دوطرفه بكار مي رود؟-38

 Center( د                           Align Left( ج                            Align Right   ب(                           Justify الف(

 

 به صورت پيش نويس، نمايش مي دهد؟، سند را Word2117كدام نما)حالت نمايش صفحه( در -39

 Draft ( د         Web Layout                         ج( Print Layout    ( ب                     Full Screen Reading   الف(

 

 مناسب است؟ Paragraphبراي اعمال تورفتگي سطر اول يك پاراگراف كدام گزينه در پنجره -41

 Hanging Indent( د               Format Painter (ج                   cingCharater Spa( ب                    Indent Line Firstالف(

 

 براي درج پاورقي در سند كدام فرمان مناسب است؟-41

      ®Format® Page Setup  -ب                          References ® footnote -الف

 Insert® footnote  -د                                 Insert® References  -ج

 

 از كدام گزينه استفاده مي شود؟ Word 2117براي ايجاد متن چند ستوني )روزنامه اي( در -42

 Columns -Insert(د          Table -Insert(ج                 Layout Page-Columnsب(                     Table-Page Layoutالف( 

 براي درج شماره صفحه در سند كدام گزينه مناسب است؟-43

                      Page Layout®Shapes(ب                                      Page Layout® Page Numberالف( 

 Insert® Shapes(د                                                        Insert® Number Pageج(

 كاغذ را بصورت عمودي تنظيم مي كند؟ Page Layoutكدام گزينه در -44

 Layout( د                    Landscape(ج                                     Portrait (ب                                   Page Setupالف( 

 

 براي تنظيم اندازه صفحه بكار مي رود؟ Page Setupكدام زبانه در پنجره -45

 Home( د                Layout(ج                            Paper(ب                     Marginالف(

 كنيم؟ مي استفاده تركيبي كليد كدام از جديد فايل ايجاد براي -46

   Ctrl +Z ( د                Ctrl + C    (ج                                     N + Ctrl (ب                                Ctrl + M  الف(

 كنيم؟ مي استفاده تركيبي كليد كدام از فايل ذخيره براي  -47

   S Ctrl+ (د                           Ctrl + W  (ج                                Ctrl +Z  (ب                                   Ctrl  + M   الف(
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 ديد؟ توان مي وب صفحه يك قالب در را سند نمايش پيش ، نما كدام در  -48 

   layout Web ( د                       Full screen reading     (ج                       out line(ب                               Print layout   الف(

 كنيم؟ مي ستفادها درگ همراه به كليد كدام از مجاور غير كلمات انتخاب براي  -49

 Space bar  (د                                    Alt  (ج                                          Shift   (ب                                            Ctrl  الف(

 كنيم؟ مي انتخاب را گزينه كدام سند كل انتخاب براي  -51

     Home®Editing®select®select all  (ب                            Insert®Editing®select®select all  الف(

 View®Editing®select®select all ( د                                    Office button ®Editing®select  ج(

 است؟ كدام متن كردن مورب براي ميانبر كليد -51

   Ctrl+B( د                                       I Ctrl+  (ج                                   Ctrl+r   (ب                                  Ctrl+z   الف(

 كنيم؟ مي استفاده ميانبر كليد كدام از  Font ركاد كردن باز براي  -52

 + N  Ctrl( د                               Ctrl + M  (ج                                 D + Ctrl (ب                                Ctrl + F الف(

 است؟ كدام چين وسط عمل ميانبر كليد -53

 E Ctrl+ (د                            Ctrl +R(ج                       Ctrl +V (ب                            Shift +V    الف(

 كند؟ مي تنظيم را خطوط بين فاصله كمترين  Paragraphدام گزينه در كادر انتخاب ك -54

 Exactly  د(                             At least  (ج                                  Double   (ب                               Single    الف(

 يك متن كدام گزينه را انتخاب مي كنيم؟ بندي قالب براي كپي -55

 painter Format ( د                             Cut  (ج                                           Paste   (ب                             Copy   الف(

 است؟ كدام  Pasteكليد ميانبر عمل  -56

 Ctrl +X( د                           Ctrl + Y( ج                                      V + Ctrl (ب                                       Ctrl +Z  الف(
 


