
 

 تئوري -رایانه  تایپ

  باشد؟ کدام یک از نرم افزار هاي زیر واژه پرداز می .1
 FoxProد)   accessج)   wordب)    ointPowerP الف)

   ؟باشد کدام گزینه می word 2007منو در  .2
 Ribbon د)  menuج)   homeب)    Quick toolbar الف)

 
  ؟شود استفاده می wordهاي زیر براي درج گزینه ها  در  ribbonکدام یک از  .3

  view )د  review )ج  home )ب    insert -الف

 ؟شود کدامیک از گزینه هاي زیر در نوار وضعیت سبب نمایش مرورگر بزرگنمایی می .4
  caps lock) د          view )ج            zoom )ب              zoom slider -الف

  ؟کنیم را فعال کنیم از چه روشی استفاده می  wordخط کش محیط  اینکه براي .5
 موردو د هر )ج                                       rulerو انتخاب گزینه ي  viewاز طریق منوي  الف)
 هیچکدام) د view rulerاز بالاي نوار مرورگر عمودي و انتخاب ابزار ب) 

 ؟باشد چه می wordدر  newکلید میانبر گزینه ي  .6
 N + Ctrl د)   M + Ctrlج)   N + Altب)    M + Altالف) 

 ؟شود باشد که همه ي تنظیمات در آن انجام می می wordپنجره اي معروف در  .7
 Option)د   Word Optionج)  Settings ب)    Propertiesالف) 

 ؟شوند می براي ........... Enterو کلید  براي ...... tabکلید  .8
 ایجاد سطر جدید، ایجاد صفحه ي جدیدب)    ایجاد سطر جدید ، ایجاد فاصله ي مشخص شدهالف)  

 هیچ کدامد)   ایجاد فاصله ي مشخص شده ، ایجاد سطر جدید ج)
 ؟کدام کلید براي لغو عملیات کاربرد دارد .9

 Cancel د)    Quit ج)   Enter ب)    Esc الف)

 ؟باشد چه می word2007پس.ند فایل هاي  .10
 .dot د)    .doc ج)   .dotxب)   .docx) الف

 ؟شود سبب نمایش سند شما به صورت مدل چاپی می wordکدامیک از نماها در  .11
 Print Layoutد)    Lineut Oج)       Web Layoutب)   Full Screenالف) 

 ؟باشد تایپ چه می زبان نوشتاريکلید میانبر براي تغییر  .12
 راست Alt د)   Shift + Ctrl ج)   چپ Shift ب)  Alt + Shift الف)

 ؟چیست font colorکاربرد ابزار  .13
 تغییر نوع نوشته د)   تغییر سبک نگارش ج) تغییر رنگ نوشته ب)  تغییر اندازه قلم  الف)

 ؟کند کدام سبک نگارش نوشته را ضخیم و کج می .14
 هیچکدام د)     Italicج)    ItalicBoldب)   Bold الف)
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 ؟هاي مختلف نمایش در کدام پانل قرار دارند روش .15
 All Views )د   Zoom Views ج) Show Views ب) Document Views الف)

 باشد؟ چه می normalکلید میانبر نحوه نمایش  .16
 P + Alt + Shiftد)    Alt + Ctrl + Pج)  + P Ctrlب)    Alt + Pالف) 

 ؟شود شود که سند شما به اندازه ي صفحه نمایش داده می ابزار بزرگ نمایی کدام گزینه سبب میدر  .17
 All Pageد)    Two Pageج)   One Pageب)    Page Widthالف)

 ؟براي ذخیره سازي مجدد یک فایل کدام گزینه مناسب است .18
 Save Asد)    Save ج)    Back Up ب)   Openالف) 

 ؟رونویسی شود کدام حالت باید در نوار وضیعت فعال شود wordاگر بخواهیم متن در  .19
 Placeد)     Type ج)  Insertب)    Over Typeالف)

 ؟با انتخاب کدام گزینه در زمان جستجو بین حروف بزرگ و کوچک تفاوت وجود دارد .20
 Find Wholeد)   Match Caseج)   Replaceب)    All الف)

 ؟کنید صفحه از موقعیت جاري به عقب برگردید چه عددي را وارد می 4بخواهید  go toاگر در فرمان  .21
 د) هیچکدام    +4 ج)    -4ب)    4 الف)

 ؟باشد براي انتخاب چه می  select allکلید میانبر گزینه ي  .22
 A + Ctrlد)   N + Ctrlج)  E + Ctrl ب)  A + Ctrl + Shiftالف) 

 ؟شود چه نامیده می officeحافظه ي موقت در  .23
 Past د)   Copy ج)   Cut ب)  Clip Board لف)ا

 ؟هاي زیر براي انجام عمل کپی مناسب است بعد از انتخاب متن کدام یک از روش .24
 Copy ي گزینه وانتخاب راست کلیک )ب   Ctrl + Cاستفاده از کلید میانبر  )الف
 مورد هرسه )د Homeمنوي  Clip Boardي  استفاده از زبانه ج)

 ؟شود می Cutبه همراه کدام کلید سبب انجام عمل   Ctrl کلید .25
 V د)    Cج)     Xب)   P الف)

 کنیم؟ براي لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده می .26
 Redoد)      Undoج)   Ctrl + D ب)   Alt + Yالف) 

 باشد؟ چه می Redoبر گزینه ي کلید میان .27
 + N Ctrlد)    D + Ctrl ج)  Ctrl + Z ب)  + Y Ctrlالف) 

 ؟شود کدام یک از پنجره هاي زیر براي تغییر نوع قلم استفاده می .28
 Paragraphد)    Fontج)   Style ب)  Normalالف) 
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 دهد؟می انجام کاري چه Word در Enter کلید .29
 مورد هرسه د) جدید پاراگراف بازکردن برايج)   جدید خط به رفتن برايب) جدید خط کردن باز برايالف) 

 ؟کدام گزینه کاربرد دارد براي ایجاد یک علامت در نوشته و براي راحت پیدا کردن آن قسمت از متن، .30
 هیچکدامد)           Go Toج)         Findب)       Book Markالف) 

 شود؟ براي تعیین ساختار مجله اي استفاده می گزینه ي ................. .31
 columnsد)     tabsج)     fontب)   formatالف)

 خطوط اول تو رفته باشند؟شود که همه ي خطوط به غیر  سبب می  paragraphکدام گزینه در  .32
 indentationد)             hangingج)    first lineب)   end lineالف)

 کنیم؟ استفاده می change caseبراي تبدیل حروف بزرگ به کوچک و بالعکس از کدام گزینه ي  .33
 sentencesد)    toggle caseج)    upper caseب)   lower caseالف) 

 ؟راي ایجاد سبک از کدام گزینه باید استفاده کردب .34
 مورد سه هرد)    Templateج)    Themeب)    Styleالف) 

 ؟براي ایجاد سبک هاي عادي از کدام گزینه باید استفاده کرد .35
 Headingد)   Headerج)    lNormaب)    Footerالف) 

 شود؟ براي ایجاد کلید میانبر یک سبک از کدام گزینه استفاده می .36
 Shortcutد)   Shortcut Key ج)   Style ب)   Modify الف)

 .داشت نگه را.. …… کلید همزمان باید بزرگ حروف کردن وارد براي .37
 Alt + Ctrl )د    Altج)    Shiftب)    Ctrl الف) 

 :  از است عبارت چاپ عمل .38
 ج و مواردالفد)  Printوفرمان چاپگر نصبج)  کاغذ روي سند از کپی یک ساخت فرآیندب)  کارچاپگرالف) 

  . کنیم می انتخاب را. …… قراردارد درآن نما مکان که اي صفحه چاپ براي .39
  هیچکدام د)   Print Page ج)   Copies ب)   Current Pageلف) ا

 ؟انتخاب کنیم save as typeبراي ذخیره یک فایل به صورت الگو کدام گزینه را باید از قسمت  .40
 Word Templateد)   Template ج)   Word ب)   Themeالف) 

  ؟باشد چند سانتی متر می tabاندازه ي پیش فرض  .41
 2د)     2.1ج)      1.7ب)   1.27الف) 

   ؟کند تراز میکدام نوع تب داده ها را از سمت راست  .42
 barد)    centerج)    rightب)    left  )الف
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   شود؟ نوع خط چین تب در کدام قسمت مشخص می .43
 Leaderد)   Pointج)    Alignmentب)  Defaultالف) 

   توان تغییر داد؟ را در کدام گزینه می Tabپیش فرض  .44
  هر سه موردد)   Default Tabsج)    Defaultب)    Tabالف) 

   ؟تب مربوط به اعداد کدام گزینه است .45
  Decimalد)     Barج)     Left ب)    Centerالف) 

   ؟هاي زیر براي ایجاد جدول کاربرد دارد کدامیک از روش .46
 Ctrl + Tمیانبر کلید از استفاده) ب   Tableو گزینه ي  Homeاستفاده ازمنوي الف) 

 Table ي وگزینه Insert منوي از استفاده) د   Tableبا استفاده از منوي ج) 

 ؟تغییر پیدا کند کدام گزینه را باید انتخاب کنیم word کنیم که اندازه ي آن به اندازة  پنجرة  اگر بخواهیم یک جدول را طوري تنظیم .47
 Auto Fit To Content) د Auto Fit To Screenج)     Auto Fit To Window) ب Auto Fit To Tableالف) 

   مربوط به طراحی جدول در کدام منو قرار دارد؟ابزار  .48
  Design Ribbon) د  Format Ribbonج)  Layout Ribbon) ب  Table Ribbonالف) 

  ؟براي ادغام خانه هاي جدول از کدام گزینه باید استفاده کرد .49
 Splitد)    Mergeج)   Data ب)  Cell Sizeالف) 

   ؟شود به صورت کلی استفاده میکدام پنجره لذاي تنظیم خصوصیات جدول  .50
 Table Settings )د   Page Setupج)  Table Properties )ب Indent Propertiesالف) 

  است؟ مناسب گزینه کدام شود هاعددگذاري پاراگراف ابتداي اینکه براي .51
 وج ب مواردد)          Format منوي از ringBullet And Numbe گزینه انتخابج)  Numberingب)          C الف)

  میکنیم؟ استفاده گزینه ازکدام Wordدر درصفحه ثابت پاورقی یک ایجاد براي .52
 Format منوي از Header and Footer) ب    Viewازمنوي Header and Footerالف) 

  Insert منوي از Footnote) د    View منوي از Footerج) 

   ؟شامل شونده ان خانه را حذف کنیم چه گزینه اي باید انتخاب شوداگر در هنگام حذف یک سل بخواهیم سطر  .53
 Delete Entire Row) د Shift Cells Up) ج Shift Cells Rightب)   Delete Entire Columnالف) 

   . کنیم می استفاده ................................. از تغییرحاشیه براي .54
 Landscape برگه از Page Setup) ب    Page Setupبرگه از Margins گزینهالف) 

  Margin منوي )د   Portrait برگه از Page Setupج) 

   گیرد؟ می صورت .........................  توسط صفحه شماره افزودن .55
 Number Format Word د)   PageOf Topج)    Number Page ب) Insert Numbers الف) 
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  شود که متن هم از لحاظ عمودي و هم از لحاظ افقی در وسط خانه ها قرار بگیرند؟ جدول سبب میکدام گزینه در  .56
 Align Center Right د)  Align Centerج)  Align Top Left ب)  Alignmentالف) 

  پنجره ي تنظیم خصوصیات صفحه چه نا م دارد؟ .57
   هیچ کدام د)  Propertiesج)    Page Setupب)    Fontالف) 

  شود؟ براي تنظیم حاشیه هاي کاغذ استفاده می Page Setupکدام زبانه در پنجره ي  .58
  Margins د)  Layout ج)   Paperب)    Gutterالف) 

 است؟ مناسب گزینه کدام باشد داشته وجود اي کننده جدا هاي خط ستونی یاچند اي روزنامه درمتون متن هاي ستون بین اینکه براي .59
  Line Between گزینه انتخابب)       Line گزینه انتخابالف) 

  Preset از اي گزینه انتخاب د)   Equal Column Width گزینه انتخابج) 

  ؟اگر بخواهیم کاغذ چاپ به صورت افقی و خوابیده باشد کام گزینه باید در نظر گرفته شود .60
 Margins د)  Page Break ج)   Portraitب)   Landscapeالف) 

   . کنیم می استفاده ...................  از جدول سطر حذفی براي .61
  ج و ب د) موارد        cج)         Delete Rowsگزینه Table منوي ب)از  Deleteالف) 

62. Merge Cells:  
  جدول هاي خانه کردن اضافه د)          جدول هاي خانه ادغامج) جدول هاي خانه حذفب) جدول هاي خانه تقسیمالف) 

   ؟کنید براي ایجاد صفحه ي جدید از کدام گزینه استفاده می .63
 هر سه مورد د)  و رفتن به صفحه بعد Enterبا فشردن ج)  Ctrl + Enterب)   Page Break الف)

   است؟ مناسب گزینه کدام جدول یک ایجاد براي .64
  Table منوي از Table Make گزینه انتخابب)   Table منوي از Insert Table گزینه انتخابالف) 

  ج و الف موارد د)  استاندارد ابزار جعبه از Insert Table گزینه انتخابج) 

   ؟شود استفاده می Wordبراي مشاهده ي پیش نمایش کار از کدام گزینه در   .65
 Preview د)  Print Preview ج)   Print ب)  Page Borderالف) 

   ؟شود منو استفاده میپاصفحه از کدام  براي ایجاد سرصفحه و .66
 Insert / Header & Footerد)  Page / Headerج)     Header & Footer/Insertب)      Home/Headerالف) 

   . کنیم می استفاده ................. از ها سلول تقسیم براي .67
  Insert Cell گزینه Table منويب)     Grid Lines گزینه Table منويالف) 

 Merge Cells گزینه Table منوي د)   Split Table گزینه Table منوي ج)

  شرح مختصر یک کلمه را به صورت پاورقی بزنیم از کدام گزینه باید استفاده کرد؟ Wordبراي اینکه بتوانیم در  .68
  Foot Note د)   Foot Foot ج)  Header ب)  End Noteالف) 
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   منظوراست؟ چه به Word در Tab ایجاد .69
 قلم عیینت د)  نما مکان مناسب حرکت ایجادج)   جداول ایجادب)   پاراگراف ایجادالف) 

  . هستند ................... انشعاب داراي)  هاTemplate( ها نمونه .70
 TXTد)     TEMج)  DOT ب)    DOCالف) 

71. Templateدر ها Word شوند؟ می استفاده منظور چه به   
  مشابه سندهاي در تکراري کارهاي انجام از جلوگیري براي ب)     سرعت بردن بالا برايالف) 

 وب مواردالفد)    باشد می تصویر شامل یک سند یک ساختن برايج) 

   .شودمی استفاده ................................. جهت Ctrl+ S کلید .72
  سند حذفد)    سند ذخیرهج)   سند ایجادب)   سند کردن بازالف) 

   است؟ کدام 2007Word هايفایل فرضپیش پسوند .73
  xlsد)     otxdج)   empt ب)   ocxd الف)

   شود؟می استفاده کلیدي ازچه حروف بین زیاد فاصله وایجاد نمامکان به پرش براي .74
 lock Num د)    Tab ج)  Caps lock ب)   Enter الف)

  شود؟می استفاده ................................ ترازبندي جهت Justify گزینه پاراگراف ترازبندي در .75
  دوطرفهد)     وسطج)    راستب)    چپالف) 

  کنیم؟ براي گروه بندي تصاویر از کدام روش استفاده می .76
 Groupingکلیک راست بر روي تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ي الف) 

 orderکلیک راست بر روي تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ي ب) 
 Groupکلیک راست بر روي تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ي  ج)
 formatکلیک راست بر روي تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ي  د)

  شود؟ براي ایجاد کادر متنی با جلوه هاي ویژه از کدام ابزاري استفاده می .77
   Text box د)   Word artج)   Edit boxب)    textالف) 

  شود؟می استفاده زیر هايازگزینه کدامیک از متن در جایگزینی و جستجو جهت .78
  Go to د)   Find & Replace ج)  Paste و Cutب)   Paste و Copyالف) 

   .شودمی استفاده..........................  گزینه از عمودي صورت به کاغذ جهت تعیین براي .79
  Paper sizeد)   Page layout ج)    Landscapeب)   Portraitالف) 

  شود؟می استفاده گزینه کدام از پاصفحه و سرصفحه ایجاد براي .80
 Insert/Backgroundد)       Water Mark Insert ج)   Insert/Notes ب)     Insert/Header And Footerالف) 

   است؟ گزینه کدام با معادل املایی خطاهاي کنترل .81
  Error Checking د)    GrammarSpelling Andج)    Autocorrectب)   Auto Format الف) 
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   دارد؟ قرار زبانه کدام در جدول ایجاد .82
  Reviewد)  Insert ج)   View ب)   Home الف) 

  شود؟می استفاده کلید کدام از متوالی غیر سطر چند انتخاب جهت .83
  Homeد)   Shift ج)      Altب)    Ctrl الف)

  شود؟می استفاده گزینه کدام از فعلی ستون چپ سمت در ستون کردن اضافه جهت .84
   Insert Columns To Left ب)    Insert Columns To The Right الف) 

  Insert Row To Leftد)          Insert Row To Rightج) 

  باشند؟ قرار دارند در چه گروهی می insertابزار هاي مربوط به طراحی شکل که داخل منوي  .85
   IIIustrations د)  Drawingج)    shapeب)    clip الف) 

  .یدآ می بوجود.......................  شود، استفاده Enter کلید از اگر متن تایپ هنگام در .86
 شود می گذاري د) فاصله شود می گذاري ج) شماره  کند نمی تغییري ب)  پاراگراف الف)

 .است مناسب پرینت نمایش براي.....................  ماين .87
  web layoutد)   page layout ج)   web layout ب)  print previewsالف)

  .دهید فشار زمان هم بطور را......................  کلیدهاي سند کل انتخاب جهت .88
   C + CTRLد)   V + CTRL ج)    X + CTRLب)   A + CTRL الف)

   .است.........................  Superscript از منظور .89
 کردن چین راستد)  کردن چین وسطج)  سطر از حروف بردن پایینب)  ازسطر حروف بالابردن الف)

  چگونه است؟  symbolایجاد کلید میانبر براي یک  .90
   هیچکدامد)         specialج)        shortcut key ب)   key الف) 

  شود؟ براي چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده می .91
 toolsد)   createج)    mailingب)   Envelopesالف) 

   شود؟می استفاده......................  ترازبندي جهت Justify گزینه پاراگراف ترازبندي در .92
  دوطرفه د)   وسطج)     راستب)    چپالف) 

  شود؟می استفاده کلیدي چه از حروف بین زیاد فاصله ایجاد و نمامکان به رشپ براي .93
 lock Numد)    Tab ج)   Caps lockب)    Enter الف) 

 .شود می اعمال پارگراف کل به.............  بندي قالب ولی شود اعمال کارکترها تک تک به تواند می...........  بندي قالب .94
  پاراگراف - کارکترهاد)   کارکترها - پارگرافج)  مناسب - غیرمناسبب)  غیرمناسب - مناسبالف) 

  کنیم؟ می انتخاب را گزینه مکدا افقی ورتص به کاغذ چاپ جهت تنظیم براي .95
 Left Top Rightد)   Top To Bottomج)   titraorP ب)  Landscapeالف) 
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 ؟شود می استفاده گزینه کدام از ها داده سري خودکار درج براي .96
 Auto listد)   Auto fileج)   Pick from drop down listب)   Auto completeالف) 

  شود؟ می گفته جدول هستند............................   دارايه ک کوردهاییر هر مجموع به .97
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