
 هنری های آموزش و ریزی برنامه دفتر

 ای رایانه تایپ استاندارد سؤالات

1. Insert Symbol ویژه علائم دارد؟درج کاربرد کاری چه برای 

 Layoutدارد؟ قرار منو کدام در جدول بندی لایه به مربوط ابزارهای .2

 Openمیشود؟ استفاده موجود سند یک بازکردن برای فرمان کدام از .3

 Number Formatشود؟ می استفاده ها شماره نمایش ی نحوه تعیین برای گزینه کدام از .4

 New در جدید سند یک ایجاد برای Word میکنید؟ استفاده دستور ازکدام .5

 Basic Shapesدارند؟ قرار Shape ابزار از قسمت کدام در پایه هندسی اشکال .6

 نمایشی حالت کدام از شود، دیده وپاصفحه سرصفحه و شود داده نمایش صفحه، کل اندازه به نمایش صفحه بخواهید اگر .7

 Draftکنید؟ می استفاده

 Landscapeشود؟ گرفته درنظر باید گزینه کدام باشد خوابیده و افقی صورت به چاپ کاغذ بخواهیم اگر .8

 Shiftداریم؟ نگه باید را کلید کدام کنیم، رسم دایره شکل، طراحی هنگام بخواهیم اگر .9

 را گزینه کدام کند، پیدا اندازه تغییر Word ی پنجره ی اندازه به آن ی اندازه که کنیم تنظیم طوری را جدول یک بخواهیم اگر .11

 Auto Fit to Windowکنیم؟ انتخاب باید

 Deleteشود؟ انتخاب باید ای گزینه چه کنیم حذف را خانه آن شونده شامل سطر بخواهیم سل یک حذف هنگام در اگر .11

entire row 

  .دارد املایی معناست؟غلط چه به شود کشیده قرمز دار موج خط ، است شده نوشته لاتین به که ای واژه زیر اگر .12

 Gridlinesشود؟ می شبکه خطوط نمایش سبب View منوی در گزینه کدام انتخاب .13

 Align Centerگیرد؟ قرار وسط سلول در افقی و عمودی جهت دو هر از متن تا شود می سبب گزینه کدام انتخاب .14

 Add to Dictionaryشود؟ اضافه لغات فرهنگ به خطادار ی شودکلمه می سبب گزینه کدام انتخاب .15

 1.27باشد؟ می متر سانتی چند Tab فرض پیش ی اندازه .16

 Homeیافت؟ توان می زبانه کدام از را ها سبک انواع .17

 Shortcut Keyاست؟ چگونه Symbol یک برای بر میان کلید ایجاد .18

 (جدول سایز کردن کوچک -جدول سایز کردن بزرگ)2 و 1 دهد؟گزینه می انجام عملی چه جدول پایین گوشه در آیکن .19

 Format Painterکرد؟ کپی دیگر متن روی را متن یک بندی قالب توان می ابزار کدام از استفاده با .21

 Deleteنمود؟ حذف را نما مکان از بعد حروف توان می کلید کدام از استفاده با .21

 Flip Horizontalکرد؟ قرینه افقی صورت به را اشکال توان می گزینه کدام از استفاده با .22

 Flip Horizontalکرد؟ قرینه افقی صورت به را اشکال توان می گزینه کدام از استفاده با .23

 Picture Shape؟ ساخت جدید شکلی دلخواه، تصویر با توان می گزینه کدام از استفاده با .24

 Clip Artنمود؟ سند وارد را استاندارد تصاویر توان می گزینه کدام از استفاده با .25

 Select Rowنمود؟ انتخاب دارد قرار آن در نما مکان که را سطری توان می گزینه کدام از استفاده با .26

 Replace Allداد؟ انجام متن کلمات ی کلیه برروی جا یک صورت به را جایگزینی عمل توان می گزینه کدام از استفاده با .27



 Ctrl + Dکرد؟ باز را Font ای محاوره کادر توان می گزینه کدام از استفاده با .28

 Cover Page؟ کرد ایجاد خاص طرح با جدید ی صفحه یک توان می گزینه کدام از استفاده با .29

 Runکرد؟ اجرا را ماکرو یک توان می گزینه کدام از استفاده با .31

 می اصلاح خودکار صورت به کلمه کلید کدام فشردن با آن از استفاده و لغات فرهنگ به کلمه یک کردن اضافه با .31

 Spaceشود؟

 In Front of Textگیرد؟ می قرار ها نوشته روی تصویر Text Wrapping از گزینه کدام انتخاب با .32

 Continuousشد؟ خواهد ایجاد جاری ی صفحه در بعدی خط در جدید بخش گزینه کدام انتخاب با .33

 Lowercaseشود؟ می داده نمایش کوچک صورت به لاتین های نوشته تمام گزینه کدام انتخاب با .34

 AutoFit to Contentکند؟ می تغییر آن داخل محتویات با جدول ارتفاع و عرض و شده پویا جدول گزینه کدام انتخاب با .35

 Collateداد؟ انجام ای مجموعه صورت به توان می را صفحات چاپ گزینه کدام انتخاب با .36

 Narrowشود؟ می گرفته نظر در سند برای باریک معمولی حاشیه گزینه کدام انتخاب با .37

 Find wholeکند؟ می جستجو مستقل ی کلمه یک عنوان به را جستجو مورد عبارت جستجو، هنگام در گزینه کدام انتخاب با .38

word only 

 Send Backwardگرفت؟ خواهد قرار دیگر شکل پشت نظر مورد شکل گزینه کدام انتخاب با .39

 Set as Defaultشوند؟ می نظرگرفته در فرض پیش شکل عنوان به تنظیماتش و نظر مورد شکل گزینه کدام انتخاب با .41

Shape 

 Restart Each Pageشود؟ می انجام ابتدا از صفحه هر در خطوط گذاری شماره گزینه کدام انتخاب با .41

 Align Center Leftگیرد؟ می قرار جدول خانه چپ و وسط در متن گزینه کدام انتخاب با .42

 Clear Formattingنمود؟ پاک را شده انتخاب سبک بندی قالب توان می گزینه کدام انتخاب با .43

 Subscriptداد؟ نمایش پایین اندیس صورت به را متن توان می گزینه کدام انتخاب با .44

_ _  ریبون نوار روی کلیک کرد؟راست منتقل Ribbon نوار پایین به را سریع دسترسی نوار توان می گزینه کدام انتخاب با .45

 _ _Show Quick Access Below the Ribbon 

 Gradientداد؟ قرار صفحه زمینه پس روی را طیف یک توان می گزینه کدام انتخاب با .46

 Minimize Ribbonرسد؟ می حداقل به Ribbon نوار گزینه کدام انتخاب با .47

 Raised؟ داد حرکت استاندارد سطر از بالاتر به توان می را ها نوشته گزینه کدام انتخاب با .48

 Endشود؟ می منتقل سطر انتهای به نما مکان دکمه کدام فشردن با .49

 Homeرفت؟ جاری سطر ابتدای به توان می دکمه کدام فشردن با .51

 Deleteشود؟ می پاک جدول محتویات کلید کدام فشردن با .51

 Ctrl + Homeرفت؟ سند ابتدای به توان می کلیدها کدام فشردن با .52

 .شود می انتخاب کلمه یک؟..................... دار جهت کلیدهای و Shift و Ctrl کلیدهای فشردن با .53

 Hyphen کرد؟کلید درج Hyphen توان نمی روش کدام با .54

 Page Layoutکرد؟ ستونی چند را متن توان می زبانه کدام با .55

 Ctrl + Shift + Enterشد؟ بعدی ستون وارد ستون یک یافتن پایان بدون توان می بر میان کلید کدام با .56



 Line Spacingکرد؟ تنظیم را خطوط بین ی فاصله توان می گزینه کدام با .57

 Columnکرد؟ ایجاد ای روزنامه های متن توان می گزینه کدام با .58

 Propertiesکرد؟ مشاهده را جدول یک های ویژگی توان می گزینه کدام با .59

 Font ی کرد؟پنجره ترازبندی را پاراگراف یک توان نمی گزینه کدام با .61

 Align Top Rightگیرد؟ می قرار جدول در خانه راست سمت و بالا در متن گزینه کدام روی بر کلیک با .61

 Ctrlنمود؟ باز را داخلی های لینک توان می کلید صفحه از کلید کدام داشتن نگه با .62

 Altشود؟ می انتخاب جدول کل خالی ی خانه در کردن کلیک دابل و کلید کدام داشتن نگه با .63

 Mergeکرد؟ استفاده باید گزینه کدام از جدول های خانه ادغام برای .64

 No Colorاست؟ مناسب گزینه کدام زمینه رنگ بردن بین از برای .65

 Spelling & Grammarشود؟ می استفاده گزینه کدام از املاء و گرامر اصلاح برای .66

 Clip Artشود؟ می استفاده گزینه کدام از مطلب، با ارتباط در گرافیکی شکل یک شدن اضافه برای .67

 Hanging Indentاست؟ مناسب گزینه کدام پاراگراف یک بعد به دوم سطرهای به تورفتگی اعمال برای .68

 Increase Indentدارد؟ کاربرد گزینه کدام تورفتگی افزایش برای .69

 Insert Cellsشود؟ می استفاده گزینه کدام از جدول های سلول به سلول چند یا یک افزودن برای .71

 Shiftشود؟ می استفاده کلید کدام از پراکنده های فایل انتخاب برای .71

 Shift+Homeنمود؟ استفاده توان می ها کلید کدام از سطر ابتدای تا نما مکان جاری ی نقطه انتخاب برای .72

 .کنید کلیک هم بارپشت3 مذکور پاراگراف روی؟ ........................ پاراگراف یک انتخاب برای .73

 .کنید کلیک جمله از قسمتی روی و داشته نگه را Ctrl کلید؟  ........................ جمله یک انتخاب برای .74

 Homeکنید؟ می انتخاب را زبانه کدام کپی عمل انجام برای .75

 Mailingدارد؟ قرار Ribbon از زبانه کدام در Label ی گزینه برچسب، ایجاد برای .76

 Hyperlinkنمود؟ استفاده توان می گزینه کدام از اینترنتی های آدرس و ها فایل بین پیوند ایجاد برای .77

 Ctrl + Shift + Dشود؟ می استفاده بر میان کلید کدام از زیرخط دابل ایجاد برای .78

 Styleکرد؟ استفاده باید گزینه کدام از سبک ایجاد برای .97

 Normalکرد؟ استفاده باید گزینه کدام از عادی های سبک ایجاد برای .08

 Header & Footerاست؟ مناسب گزینه کدام سند های صفحه تمام برای مشترک ی پاصفحه و سرصفحه ایجاد برای .81

 Current Positionشود؟ می استفاده گزینه کدام نظر مورد ی نقطه در صفحه ی شماره ایجاد برای .82

 Space Barاست؟ مناسب کلید کدام متن، در خالی فاصله ایجاد برای .83

 Ctrl + Tabشود؟ می استفاده کلید کدام از جدول های خانه در معین ی فاصله ایجاد برای .84

 Textboxکرد؟ استفاده توان می ابزار کدام از متن ی جعبه یا متنی کادر ایجاد برای .85

 استفاده باید گزینه کدام از بزنیم پاورقی صورت به را کلمه یک مختصر شرح Word در بتوانیم که این برای .86

 Footnoteکرد؟

 Leaderاست؟ مناسب گزینه کدام کند، دنبال تر راحت را ها خط متن، خواننده چشم که این برای .87



 می استفاده Find and Replace ی درپنجره گزینه کدام از شود، مشخص دیگر رنگی با شده یافت موارد کلیه اینکه برای .88

 Highlight Allشود؟

 Shift + Tabدارد؟ کاربرد کلید ،کدام جدول در قبلی سلول به برگشت برای .89

 Esc؟ شود می استفاده کلید کدام از ای محاوره کادر بستن برای .91

 Ctrl+Wنمود؟ استفاده توان می بر میان کلید کدام از سند یک بستن برای .91

 Clearنمود؟ استفاده توان می گزینه کدام از نظر مورد Tab کردن پاک برای .92

 Clearکرد؟ استفاده توان می ابزار کدام از جدول خطوط و سبک کردن پاک برای .93

 Home __ Font ___ Hiddenاست؟ صحیح مسیر کدام متن، ساختن پنهان برای .94

 Existing file or webpageاست؟ مناسب گزینه کدام سایت وب یک به پیوند برای .95

 F,Jقراردارند؟ کلیدها کدام روی بر کلید صفحه روی کوچک های برآمدگی سریع، تایپ برای .96

 ب ، قراردارند؟ت کلیدها کدام روی بر کلید صفحه روی کوچک های برآمدگی سریع، تایپ برای .97

 Center Tabشود؟ می استفاده Tab نوع کدام از شعر تایپ برای .98

 Alt+ Shiftمیکنید؟ استفاده کلیدهایی چه از سند یک در فارسی تایپ برای .99

 Tab است؟راست مناسب Tab کدام ای چهارگزینه های پرسش کردن تایپ برای .111

 Toggle Caseکنیم؟ می استفاده Change Case ی گزینه کدام از بالعکس و کوچک به بزرگ حروف تبدیل برای .111

 Justifyدارد؟ کاربرد گزینه کدام دوطرف از متن کردن تراز برای .112

 Insert - Shapesشود؟ می استفاده زیر دستورهای کدام از راهنما های نوشته انواع ترسیم برای .113

 Table Column Widthاست؟ مناسب گزینه کدام ها، ستون عرض ی اندازه تعیین برای .114

 استفاده گزینه کدام از Page Number Format ی پنجره ،در خاص عدد یک از صفحات گذاری شماره شروع تعیین برای .115

 Start atشود؟ می

 Singleشود؟ می استفاده گزینه کدام از خطوط بین معمولی ی فاصله تعیین برای .116

 Text Directionدارد؟ کاربرد گزینه کدام جدول های خانه در متن نمایش جهت تغییر برای .117

 Shadingاست؟ مناسب گزینه کدام جدول های سلول ی زمینه رنگ تغییر برای .118

 Shape Outlineشود؟ می استفاده گزینه کدام از Format منوی در شکل اطراف خطوط ضخامت و رنگ تغییر برای .119

 Edit Text- متن روی راست است؟کلیک صحیح گزینه کدام Word Art متن تغییر برای .111

 Change Pictureکرد؟ استفاده باید راست کلیک منوی ی گزینه کدام از Picture ابزار در تصویر یک تغییر برای .111

 Split Tableشود؟ می استفاده گزینه کدام از جدول دو به جدول یک تقسیم برای .112

 Contrastشود؟ می استفاده ابزار کدام از تصویر رنگ تضاد تنظیم برای .113

 درزبانه Paragraph گروه از -.کرد استفاده کش خط از)موارد همه؟............... توان می word در تورفتگی تنظیم برای .114

 (.کرد استفاده ecrease Indent و Increase Indent از -.کرد استفاده Home ی

 Page Setupگیرد؟ می قرار استفاده مورد Page Layout ی زبانه در گروه کدام کاغذ جهت و ها حاشیه تنظیم برای .115

 Format Shapeکرد؟ استفاده توان می گزینه کدام از متن جعبه خصوصیات تنظیم برای .116

 Ctrl + Bاست؟ مناسب میانبر کلید کدام قلم، کردن پر تو برای .117



 Replaceاست؟ مناسب گزینه کدام سند در شده یافت موارد از یکی جایگزینی برای .118

 Envelopesشود؟ می استفاده گزینه کدام از نامه پاکت چاپ برای .119

 Current Recordشود؟ انتخاب باید گزینه کدام پستی ترکیب یک در جاری رکورد چاپ برای .121

 Even Pageشود؟ می استفاده Print کادر در گزینه کدام از زوج صفحات چاپ برای .121

 Odd Pageشود؟ می استفاده Print کادر در گزینه کدام از فرد صفحات چاپ برای .122

 Paste Allکرد؟ استفاده توان می گزینه کدام از جاری ی نقطه به موقت ی حافظه در موجود اطلاعات ی همه چسباندن برای .123

 Clear Allشود؟ می استفاده دکمه کدام از ها Tab تمام حذف برای .124

 Backspaceشود؟ می استفاده گزینه کدام از نما مکان قبل حروف حذف برای .125

 Removeشود؟ می استفاده گزینه کدام از سبک یک بر میان کلید حذف برای .126

 Delete Entryشود؟ می استفاده گزینه کدام از پستی ترکیب ایجاد مراحل در موجودیت یک حذف برای .127

 Altداشت؟ نگه پایین باید انتخاب هنگام را کلید کدام آزاد، انتخاب داشتن برای .128

 Insert Rows Belowدارد؟ کاربرد گزینه کدام جاری سطر پایین در سطرها یا سطر درج برای .129

 Excel Spreadsheetکرد؟ استفاده توان می گزینه کدام از Word سند ی صفحه در گسترده صفحه یک درج برای .131

 LineStyleاست؟ مناسب گزینه کدام جدول، های خط کردن خط دو برای .131

 Save Current themeشود؟ می استفاده گزینه کدام از جاری theme سازی ذخیره برای .132

 Save Asاست؟ مناسب گزینه کدام فایل یک مجدد سازی ذخیره برای .133

 Word Templateکنیم؟ انتخاب Save as Type قسمت از باید را گزینه کدام الگو صورت به فایل یک ی ذخیره برای .134

 سپس کنید کلیک Text Box ی گزینه کرد؟روی عمل باید چگونه فرض پیش های قالب از استفاده بدون متنی کادر رسم برای .135

 .کنید انتخاب را Drow Text Box ی گزینه

 General Optionشود؟ انتخاب باید گزینه کدام سازی ذخیره هنگام در فایل رمزگذاری برای .136

 Shapes Fillشود؟ می استفاده Drawing Tools ی زبانه ی گزینه کدام از شکل یک داخل کردن رنگی برای .137

 Arrangeدارد؟ کابرد پانل کدام اشکال کردن مرتب و دادن ساخت برای .138

 Drawing Tools - Shadow Effectشود؟ می استفاده دستور کدام از شکل یک به دادن سایه برای .139

 Insertشود؟ می استفاده زبانه کدام از صفحه شکستگی برای .141

 Text Wrappingشود؟ می استفاده گزینه کدام از تصویر یک اطراف در متن شکستگی برای .141

 Word countشود؟ می استفاده دستور کدام از.... و خطوط کلمات، حروف، شمارش برای .142

 Page Numberشود؟ می استفاده گروه کدام از Insert ی زبانه در ها، صفحه گذاری شماره برای .143
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