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Clipboard ؟ چیست 

 .گویند را سیستم ، سیستمی حافظه

 .گویند را سیستم کمکی حافظه

 . است شده نصب آن روی Wordافزار نرم که ای حافظه

 .گویند را موقت حافظه

Document Template ؟ باشد می معنا چه به 

 چاپ آماده سند

 نام بی سند

 سند الگوی

 حروفچینی سند

 است؟ گرفته قرار Word افزار نرم قسمت کدام در( Zoom) نمایی بزرگ ابزار

Status Bar 

Title Bar 

Office Button 

Ruler 

 پذیرد؟ می صورت روش کدام طریق ازWord برنامه اجرای

 نظر مورد آیکن روی بر کلیک دابل

Start/All program/word 

 Open/راست کلیک/آیکن انتخاب

 موارد همه

 کند؟ می تعیین را صفحه شماره چاپ محل قسمت کدام( صفحات گذاری شماره)Page Number پنجره از

Position 

Preview 

Show Number On First Page 

Format 



 شود یم استفاده دیگر پاراگراف یا کارکتر به نظر مورد پاراگراف یا کاراکتر بندی قالب کپی برای ابزار کدام از

 ؟

Copy 

Replace 

Clip Board 

Format Painter 

 

 ؟ نماییم می استفاده سند در شده درج تصویر چرخش میزان تنظیم برای گزینه کدام از

Group 

Align 

Position 

Rotate 

 . نماییم می استفاده شده رسم اشکال کردن رنگ برای گزینه کدام از

Fill color 

Shapes Fill 

Block Arrows 

Shadow Effects 

 ؟ نماییم می استفاده نما مکان از بعد حرف حذف برای............. کلید از

Backspace 

Delete 

Pause 

Clear 

 ؟ نماییم می استفاده پایین سطر به رفتن برای.......... کلید از

Left 

UP 

Right 

DOWN 

 .شود می استفاده تصویر خصوصیت چه تنظیم برای Position گزینه از

 تصویر سازی فشرده



 اطراف متن به تصویر قرارگیری محل تعیین

 تصویر روشنایی میزان تنظیم

 تصویر چرخش میزان تنظیم

 .... یعنی است، شده کشیده قرمزرنگ دار موج خط آن زیر کلمه، یک تایپ از بعد اگر

 .دارد املایی غلط شده تایپ کلمه

 .دارد دستوری غلط شده تایپ کلمه

 .است فعال خودکار یاب غلط

 ج و الف های گزینه

 ی نامه ساخت در آن از استفاده برای اید کرده ذخیره الگو یک صورت به قبلا را فرم ی نامه Word در اگر

 نماییم؟ می استفاده گزینه کدام از ادغامی

Start from existing document 

Start from a template 

Start from existing list 

Use theCurrent document 

 افتد؟ می اتفاقی چه کنیم، کلیک سند در کلمه یک روی و داشته نگه پایین را Ctrlکلید اگر

 .شود می انتخاب کلمه فقط

 .شود می انتخاب جمله کل متن

 .شود می انتخاب پاراگراف کل متن

 .شود می انتخاب سند کل متن

 :تایپ باشددرهنگام Desimalازنوع اگرتب

 شود می تایپ چپ به ازراست متن

 قرارمیگیرد اعشارزیرهم نقطه

 میشود تایپ راست به ازچپ متن

 میابد افزایش هردوطرف از عبارت

 ؟ دارد قرار نوار قسمت درکدام فایلها چاپ و سازی ذخیره ، بستن ، کردن باز به مربوط امکانات

 EDIT منوی

 FILE منوی



 SCARCH منوی

 هیچکدام

 .....شود می باعث Format زبانه از Recolorی گزینه انتخاب

 .کند پر رنگ یک با را تصویر زمینه پس

 .کند می تعیین را رنگ تضاد میزان

 .گرداند می باز خود اولیه حالت به را تصویر

 .کند می تعیین را زمینه پس شفافیت میزان

 کنید؟ رسم دیاگرام یا سازمانی های نمودار توان می.......... از استفاده با

Smart Art 

Clip Art 

Word Art 

Shape 

 

 

 

 .گردد می ذخیره پستی پاکت صورت به و شده ادغام ها داده منبع و فرم فایل گزینه کدام انتخاب با

Envelopes 

Directory 

Labels 

Letters 

 شود؟ می برابر چند پاراگراف خطوط بین فاصلهParagraph پنجره از گزینه کدام انتخاب با

Exactly 

Multiple 

Single 

Double 

 شود؟ می ظاهر پنجره در زبانه کدام Word صفحه در شده رسم سازمانی نمودار انتخاب با

Design 

Format 



Effect 

Style 

 شود؟ می حذف شده انتخاب ستون یا سطر........ کلید فشردن با

Delete Columns 

Delete Rows 

Delete 

Backspace 

 کرد؟ تراز وسط از را متن میتوان تب کدام کمک با

Left Tab 

Center Tab 

Decimal Tab 

Right Tab 

 شود؟ می استفاده...........  برای ها شماره و ها بالت

 متن سازی زیبا

 اشکال کردن لیست

 اقلام کردن لیست برای

 پاراگرافها تنظیم برای

 کنیم؟ می استفاده زبانه کدام از ها سبک از استفاده برای

Home 

Normal 

Heading 

Style 

 ؟ نماییم می استفاده زبانه کدام از جدول ایجاد برای

Layout 

View 

Home 

Insert 

 ماوس کلیک با همراه کلید کدام از شوند ظاهر دار خط زیر و آبی رنگ به متنی های پیوند تمامی اینکه برای

 ؟ نماییم می استفاده



Shift 

Ctrl 

Esc 

Alt 

 ؟ نماییم می استفاده زبانه کدام از جدول سبک تغییر برای

Table Style 

Style 

Design 

Layout 

 نماییم؟ می استفاده گزینه کدام از سریع چاپ برای

Print 

Office 

Print Preview 

Quick Print 

 گیرد؟ می کمک افزار نرم کدام از افزار نرم ، Word نمودار یک رسم برای

Power Point 

Access 

Excel 

Out look 

 


