
 درس تایپ رایانه ای          سوالات امتحان تستی آنلاین                            

 Number Formatاز کدام گزینه برای تعیین نحوه ی نمایش شماره ها استفاده می شود ؟      .1

 Basic Shapeقرار دارند؟     Shapeاشکال هندسی پایه در کدام قسمت از ابزار  .2

 Landscape شود؟ گرفته نظر در باید گزینه کدام باشد، خوابیده و افقی صورت به چاپ کاغذ بخواهیم اگر .3

 Shiftاگر بخواهیم هنگام طراحی شکل ، دایره رسم کنیم ، کدام کلید را باید نگه داریم ؟     .4

 Delete Entire  Row اگر در هنگام حذف یک سِل بخواهیم سطر شامل شونده آن خانه را حذف کنیم چه گزینه ای باید انتخاب شود؟ .5

 دارد املایی غلط    معناست؟ چه به شود کشیده قرمز دار موج خط است، شده نوشته لاتین به که ای واژه زیر اگر .6

 Gridlinesشود؟         می شبکه خطوط نمایش سبب View منوی در گزینه کدام انتخاب .7

 Add To Dictionaryانتخاب کدام گزینه سبب می شود کلمه ی خطادار به فرهنگ لغات اضافه شود؟      .8

 1227  ؟     باشد می متر سانتی چند Tab فرض پیش ی اندازه .9

 جدول سایز کردن جدول،کوچک سایز کردن کرد؟     بزرگ مشاهده را انجام عملی چه جدول پایین گوشه در    آیکن .11

 Format Painterکرد؟ کپی دیگر متن روی را متن یک بندی قالب توان می ابزار کدام از استفاده با .11

 Deleteبا استفاده از کدام کلید میتوان حروف بعد از مکان نما را حذف نمود؟  .12

 Select Rowنمود؟ انتخاب دارد قرار آن در  نما مکان که را سطری توان می گزینه کدام از استفاده با .13

 Replace Allمتن انجام داد؟    با استفاده از کدام گزینه می توان عمل جایگزینی را به صورت یک جا بر روی کلیه ی کلمات  .14

 Cover Pageبا استفاده از کدام گزینه می توان یک صفحه ی جدید با طرح خاص ایجاد کرد ؟      .15

 Lower caseبا انتخاب کدام  گزینه تمام نوشته های لاتین به صورت کوچک نمایش داده می شود؟  .16

 Align Center Leftبا انتخاب کدام گزینه متن در وسط و چپ خانه جدول قرار می گیرد ؟      .17

 Subscriptداد؟      نمایش پایین اندیس صورت به را متن توان می گزینه کدام انتخاب با .18

 Gradientداد؟         قرار صفحه زمینه پس روی را طیف یک توان می گزینه کدام انتخاب با .19

 Endبا فشردن کدام دکمه مکان نما به انتهای سطر منتقل می شود ؟     .21

 Homeتوان به ابتدای سطر جاری رفت ؟     با فشردن کدام دکمه می  .21

 Deleteشود؟         می پاک جدول محتویات کلید کدام فشردن با .22

 Column کرد؟     ایجاد ای روزنامه های متن توان می گزینه کدام با .23

 Propertiesکرد؟     مشاهده را جدول یک های ویژگی میتوان گزینه کدام با .24

 Align Top Rightبا کلیک بر روی کدام گزینه متن در بالا و سمت راست خانه در جدول قرار می گیرد؟       .25

 Alt؟    با نگه داشتن کدام کلید و دابل کلیک کردن در خانه ی خالی کل جدول انتخاب می شود  .26

 Mergeبرای ادغام خانه های جدول از کدام گزینه باید استفاده کرد ؟      .27

 No color است؟    مناسب گزینه کدام زمینه رنگ بردن بین از برای .28

 Spelling & Grammar    شود؟ می استفاده گزینه کدام از املاء و گرامر اصلاح برای .29

 Hanging Indent    است؟ مناسب گزینه کدام پاراگراف یک بعد به دوم سطرهای به تورفتگی اعمال برای .31

 Hyperlinkبرای ایجاد پیوند بین فایل ها و آدرس های اینترنتی از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟     .31

 Styleید استفاه کرد؟ برای ایجاد سبک از کدام گزینه با .32

 Normalبرای ایجاد سبک های عادی از کدام گزینه باید استفاده کرد ؟     .33

 کردن فعال غیر برای روش کدامHeader & Footer است؟ مناسب گزینه کدام سند های صفحه تمام برای مشترک ی پاصفحه و سرصفحه ایجاد برای .34

 کدام هیچ باشد؟     نمی مناسب سرصفحه

 New ؟     کنید می استفاده دستور کدام از  Word در جدید سند یک ایجاد برای .35

 Ctrl + Wبرای بستن یک سند از کدام کلید میان بر می توان استفاده نمود ؟     .36

 ب ، ت     ؟ دارند قرار ها کلید کدام روی بر کلید صفحه روی کوچک برآمدگی ، سریع تایپ برای .37

 F, J     دارند؟ قرار ها کلید کدام روی بر کلید صفحه روی کوچک های برآمدگی ، سریع تایپ برای .38

 Toggle Caseاستفاده میکنیم ؟      Change Caseبرای تبدیل حروف بزرگ به کوچک و بالعکس از کدام گزینه ی  .39

 Justifyبرای تراز کردن متن از دو طرف کدام گزینه کاربرد دارد؟      .41

 Singleشود؟ می استفاده گزینه کدام از خطوط بین معمولی ی فاصله تعیین برای .41

 Text Directionبرای تغییر جهت نمایش متن در خانه های جدول کدام گزینه کاربرد دارد؟      .42



 Shape Outlineشود؟        می استفاده گزینه کدام از Format منوی در شکل اطراف خطوط ضخامت و رنگ تغییر برای .43

 Edit text  – متن روی راست است؟         کلیک صحیح گزینه کدامword art متن تغییر برای .44

 Change Pictureاز کدام گزینه ی منوی کلیک راست باید استفاده کرد ؟       Pictureبرای تغییر یک تصویر در ابزار  .45

 Split Table شود؟     می استفاده گزینه کدام از جدول دو به جدول یک تقسیم برای .46

 Contrastشود؟ می استفاده ابزار کدام از تصویر رنگ تضاد تنظیم برای .47

 Increase از. 3. کرد استفاده  Home زبانه در  Paragraph گروه از. 2 کرد استفاده کش خط از. 1.....................  توان می  Word در تورفتگی تنظیم برای .48

Indent  و Decrease Indent  کرد استفاده. 

 Ctrl + B  ؟ است مناسب میانبر کلید کدام ، قلم کردن پر تو برای .49

 Replace    است؟ مناسب گزینه کدام سند در شده یافت موارد از یکی جایگزینی برای .51

 Envelopesی شود؟    برای چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده م .51

 Current Recordشود؟       انتخاب باید گزینه کدام پستی ترکیب یک در جاری رکورد چاپ برای .52

 Even Pageشود؟           می استفاده Print کادر در گزینه کدام از زوج صفحات چاپ برای .53

 Odd pageشود؟ می استفادهprint  کادر در گذینه کدام از فرد صفحات چاپ برای .54

 Paste Allبرای چسباندن همه ی اطلاعات موجود در حافظه ی موقت به نقطه ی جاری از کدام گزینه می توان استفاده کرد ؟     .55

 Clear All      شود؟ می استفاده دکمه کدام از ها Tab تمام حذف برای .56

 Backspaceشود؟        می استفاده گزینه کدام از نما مکان قبل حروف حذف برای .57

 Altبرای داشتن انتخاب آزاد ، کدام کلید را هنگام انتخاب باید پایین نگه داشت ؟      .58

 Insert Row Belowسطر یا سطرها در پایین سطر جاری کدام گزینه کاربرد دارد؟       برای درج .59

 Word Template؟ کنیم انتخاب  Save as Type قسمت از باید را گزینه کدام الگو صورت به فایل یک ی ذخیره برای .61

 General Optionبرای رمزگذاری فایل در هنگام ذخیره سازی کدام گزینه باید انتخاب شود ؟      .61

 Shapes Fillشود؟    می استفاده drawing tools زبانه گزینه کدام از شکل یک داخل کردن رنگ برای .62

 Text Wrappingشود؟           می استفاده گزینه کدام از تصویر یک اطراف در متن شکستگی برای .63

 Word countشود؟      می استفاده دستور کدام از....  و خطوط کلمات، ، حروف شمارش برای .64

 Page Number شود؟    می استفاده گروه کدام از Insert ی زبانه در ها، صفحه گذاری شماره برای .65

 Read Onlyبرای فقط خواندنی کردن یک فایل از کدام گزینه استفاده می شود؟  .66

 Page Marginsدارد؟           کاربرد گزینه کدام ، آن اطراف یا کاغذ های حاشیه در صفحه شماره دادن قرار برای .67

 Undoبرای لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده میکنیم ؟  .68

 Distribute Rows کرد؟ استفاده توان می گزینه کدام از جدول ی شده انتخاب سطرهای کردن ارتفاع هم برای .69

 Layout-Design شوند؟     می اضافه Ribbon به زبانها کدام جدول رسم از بعد .71

 سند یک به تبدیل و سند دو کردن چیست؟          ادغام پستی ادغام برای تعریف بهترین .71

 Decimalتب مربوط به اعداد کدام گزینه است ؟     .72

 .است صفحه کل برای حاشیه ولی است خاصی پاراگراف برای تورفتگی ؟ چیست پاراگراف تورفتگی و حاشیه تفاوت .73

 Shift Cells LEFTدارد؟      کاربرد گزینه کدام چپ سمت به دیگر های سلول انتقال و سلول یک کردن اضافه جهت .74

 Blank Document، کدام زیر گزینه را باید انتخاب کرد ؟      Newجهت ایجاد سند جدید در گزینه ی  .75

 Exactlyشود؟      می استفاده گزینه کدام از عدد یک با دقیق صورت به خطوط بین ی فاصله تعیین جهت .76

 Set   ؟ نمود استفاده توان می گزینه کدام از Tab تنظیم جهت .77

 Remove Watermarkدارد؟         کاربرد گزینه کدام Watermark حذف جهت .78

 Patternشود؟           می استفاده گزینه کدام از زمینه پس روی الگو و هاشور درج جهت .79

 Small Capesبا انتخاب کدام گزینه حروف انگلیسی بزرگ نمایش داده می شوند و حرف اول از لحاظ گرافیکی بزرگ تر می شود؟   Fontدر پنجره  .81

 Many Pageک نما به صورت مربعی ، از کدام گزینه استفاده می شود؟     برای انتخاب صفحات چندگانه در ی Zoomدر پنجره  .81

 Block Arrows؟            است بلوکی های اشاره به مربوط قسمت کدام ، اشکال ترسیم در .82

 Multiple ؟ میکنیم انتخاب   Line Spacing  از را گزینه کدام ، کنیم برابر سه را پاراگراف یک های سطر بین فاصله بخواهیم که صورتی در .83

 صفحه دور کادر داد؟    تعیین انجام توان نمی را عملی چهborder and shading  ای محاوره کادر در .84



 Print Layout کرد؟    مشاهده را صفحه شکستگی توان می نما کدام در .85

 .آید می در نمایش به شود می چاپ که صورتی همان به سند    .................              Print Layout نمای در .86

 Fixed Column Widthگرفت؟ نظر در جدول های ستون عرض برای را ثابتی مقدار  توان می گزینه کدام از استفاده با جدول درج هنگام در .87

 (متن ابتدای عنوان)       .گیرد می قرار استفاده مورد.................رایبHeading1   سبک .88

 Normal چیست؟        متن برای Word فرض پیش سبک .89

 فایل انتقال.    دارد کاربرد........................  در  Cut/ Paste  فرمان .91

 دستوری غلط نظر از ها لغت کردن چک     چیست؟ Spelling & Grammar ی پنجره درCheck Grammar ی گزینه کاربرد .91

 Bulletsد؟    کدام ابزار برای علامت گذاری پاراگراف ها به صورت خودکار استفاده می شو .92

 2 و 1 گزینه    است؟ مناسب سلول چند به سلول یک کردن تقسیم برای دستور کدام .93

 Delete Columnsکند؟      می حذف را ها ستون دستور کدام .94

 2 و 1 گزینه    آید؟ می حساب بهWord در Style  بندی تقسیم جز زیر سبک کدام .95

 Close شود؟       می باز پنجره یک شدن بسته باعث زیر فرمان کدام .96

 ↑  رود؟ می کار به Footer و Header بین حرکت برای کلید کدام .97

 Tab است؟     مناسب جدول انتهای در سطر یک درج برای کلید کدام .98

 Line Between شود؟     می ستونی چند های متن بین در کننده جدا خطوط آمدن بوجود باعث گزینه کدام .99

 Titleکدام گزینه برای ایجاد سبک های عنوان می باشد ؟      .111

 Pen Color است؟ مناسب جدول های خط رنگ تعیین برای گزینه کدام .111

 bookmarkرود؟ می کار به سند یک گذاری نشان برای گزینه کدام .112

 Footerکدام گزینه جهت درج پا صفحه می باشد ؟       .113

 Word Artدارد؟         کاربرد هنری های متن درج جهت گزینه کدام .114

 Blank Pageدارد؟         کاربرد خالی صفحه یک درج جهت گزینه کدام .115

 Portrait کند؟ می تنظیم ایستاده و عمودی را کاغذ جهت گزینه کدام .116

 موارد همه گیرد؟     می قرار حاشیه در گزینه کدام .117

 Flip Verticalشود؟            می شکل عمودی قرینه سبب گزینه کدام .118

 Shift Cells Downکدام گزینه سبب می شود تا یک خانه به جدول اضافه شود و بقیه ی خانه ها به پایین حرکت کنند ؟     .119

 Italicشود؟ داده نمایش مورب و کج صورت به را متن شود می سبب گزینه کدام .111

 Insert Column to the Leftکند؟          می اضافه جاری ستون چپ سمت در ستون یک گزینه کدام .111

 Insert Rows Above کند؟     می اضافه انتخابی سطر بالای به سطر یک گزینه کدام .112

 Convert to textکدام مورد برای تبدیل جدول به متن و برعکس میباشد؟  .113

 Rightکدام نوع تب داده ها را از سمت راست تراز می کند ؟      .114

 Insertاستفاده میشود ؟    Wordهای زیر برای درج گزینه ها در   Ribbonکدام یک از  .115

 Word      ؟ شود می محسوب پردازها واژه جزء زیر های برنامه از یک کدام .116

 3 و 2 گزینه     است؟ صحیح جدول کل انتخاب برای زیر های روش از یک کدام .117

 وجود دارد؟   همه موارد Wordکدام یک از قابلیت های زیر در  .118

 Find Duplicateرود؟ می کار به گیرندگان لیست داخل در تکراری افراد کردن پیدا برای زیر های گزینه از یک کدام .119

 Ctrl + 5برابر کردن فاصله ی بین خطوط پاراگراف چیست ؟     125کلید میان بر  .121

 Ctrl + V است؟ کدام Paste عمل بر میان کلید .121

 Ctrl + Mچه می باشد ؟  Wordدر  Newکلید میان بر گزینه ی  .122

 Ctrl + Yچیست ؟  Redo ی گزینه بر میان کلید .123

 Ctrl + Aبرای انتخاب ، چه می باشد ؟      Select Allکلید میان بر گزینه ی  .124

 Ctrl + F1کدام گزینه است ؟       Ribbonکلید میان بر مخفی کردن نوار  .125

 سطرها ارتفاع سازی است؟     یکسان گزینه کدام distribute rowsکلمه مفهوم .126

 Leader      ؟ چیست راهنما خط از منظور .127



 عنوان نوار ؟      شود می دیده  Word ی پنجره از بخش کدام در جاری فایل نام .128

 Typeشود؟ می دیده print کادر از گذینه کدام در انتخابی چاپگر نوع .129

 Leaderنوع خط چین تب در کدام قسمت مشخص می شود ؟      .131

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

 Clearشود؟ استفاده می Tabاز کدام دکمه جهت اعمال  .132

 Openاز کدام گزینه برای باز کردن یک فایل از قبل ذخیره شده استفاده می شود؟ .133

 Web Layoutاستفاده می شود؟Wordازکدام حالت نمایش برای طراحی صفحه وب در محیط  .134

 Fiowchartاشکال مربوط به طراحی فلوچارت در کدام قسمت وجود دارد؟ .135

 ,از یک سند چاپ شود از کدام عملگر استفاده می کنیم؟4و3و2اگر بخواهیم صفحات  .631

 Boldشود؟انتخاب کدام گزینه سبب ضخیم شدن متن می .137

 Ignore Allانتخاب کدام گزینه سببنادیده گرفتن خطاهای یک کلمه در سند می شود؟ .138

 Shift+Tabسمت عقب برگشت؟ توان در خانه های جدول بهبا استفاده از کدام کلیدها م .631

 ShortcutKcyکلید میانبر ایجاد کرد؟ Symbolبا استفاده از کدام گزینه می توان برای یک  .141

 Print Current Pageشود؟ با انتخاب کدام زنه فقط صفحه ای که در آن هستد چاپ می .141

 Different First Pageکرد؟ با انتخاب کدام گزینه میتوان برای صفحه اول سر صفحه یا پا صفحه متفاوت ایجاد .142

 Minimize Ribbonحداقل یا مینیمم می شود؟ Ribbonبا انتخاب کدام گزینه نوار  .143

 OddPageبخش جدید در صفحه های فرد تولید کرد؟ Section Breaksبا ایجاد کدام گزینه از قسمت  .144

 Ctrl+Homeبا فشردن کدام کلید میتوان به اولین صفحه فایل یا سند رفت؟ .145

 Line Spacingم گزینه یا ابزار می توان فاصله ی بین خطوط را تنظیم کرد؟با کدا .146

 Superscriptبا کلیک برروی کدام ابزار متن به صورت اندیس بالا نوشته می شود؟ .641

  Reflectionتوان به متن انعکاس داد؟بااستفاده از کدام جلوه می .641

 Auto Correctسپرد؟Wordبااستفاده از کدام قابلیت می توان عبارت ها را به صورت خلاصه تایپ کرد و تکمیل ان رابه برنامه  .149
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