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برای ایجاد فاصله خالی به اندازه ی یک کاراکتر در متن کدام کلید مناسب 
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 نوار عنوان Ribbon  شود؟ میدیده  Wordنام فایل جاری در کدام بخش از پنجره ی   ۹۴
نوار دسترسی 

 سریع
  ۲ نوار وضعیت

  Alt + Shift Alt + Ctrl  Ctrl + F  کنید؟ برای تغییر زبان در یک سند از چه کلیدهایی استفاده می  ۹۵
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Access 
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Customize 
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Toolbar  
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  Outline View Web Layout  Draft  Prin Layout  شود؟
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 Spacing  با کدام گزینه یا ابزار میتوان فاصله ی بین خطوط را تنظیم کرد؟  ۹۹
Character 
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Line Spacing 
Word 
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  ه و تورفتگی چیست؟تفاوت حاشی  ۱۰۰
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حاشیه مربوط به 
یک پاراگراف 
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  حذف فایل نسخه برداری انتقال فایل  کاربرد دارد�..................  برای Cut/Pasteفرمان   ۱۰۲
خاب قسمتی انت

  از فایل
۱  

  Replace All Replace Find Next Find  برای جایگزینی یکی از موارد یافت شده در سند کدام گزینه مناسب است؟  ۱۰۳
۲  

  Ctrl + V  Ctrl + C  Ctrl + X  Ctrl + Z  ۱  کدام است؟ Pasteکلید میانبر عمل   ۱۰۴

  Print Layout Web Layout  Full Screen  Draft  در کدام نما میتوان شکستگی صفحه را مشاهده کرد؟  ۱۰۵
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Table of 
Contents  

۳  
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 با انتخاب کدام گزینه تمام حروف لاتین به صورت کوچک نمایش داده می
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۱  
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برای اعمال تورفتگی به سطرهای دوم به بعد یک پاراگراف کدام گزینه مناسب 

 First Line Indent  است؟
Character 
Spacing  

Hanging 
Indent  

Format 
Printer  

۳  

از خط کش استفاده   ....................  میتوان wordبرای تنظیم تورفتگی در   ۱۰۹
 کرد�

از گروه 

Paragraph  در

 Homeزبانه ی 
  استفاده کرد�

 Increase Indentاز 

 Decreas Indentو 
  استفاده کرد�

  ۴  همه موارد

  Footer Normal  Header  Heading  د؟برای ایجاد سبکهای عادی از کدام گزینه باید استفاده کر   ۱۱۰
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۲  

گی خط اول تورفت  در تورفتگی چیست ؟ Firstlineکاربرد   ۱۱۲
  پاراگراف

تورفتگی سمت 
  چپ پاراگراف

تورفتگی همه ی 
خطوط غیر از 

خط اول 
  پاراگراف

تورفتگی سمت 
  راست پاراگراف
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متن های عادی    .گیرد مورد استفاده قرار می..........................  برای Heading1سبک   ۱۱۳
 معمولی

  پاورقی
عنوان ابتدای 

  متن
  ۳  سرصفحه

  Left Right Center Bar ۲  کند؟ � دادهها را از سمت راست تراز می TABع تب کدام نو  ۱۱۴
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  Clear All Clear  Set  Cancel  شود؟ ها از کدام دکمه استفاده میTabبرای حذف تمام   ۱۱۷
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  Enter Set  Clear  Ok  از کدام گزینه میتوان استفاده نمود؟ Tabجهت تنظیم   ۱۱۸
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 ایجاد تورفتگی  باشد؟ نمی Tabکدام گزینه از کاربردهای   ۱۱۹

عداد تایپ ا

اعشاری به 

 صورت منظم

تست های 

 چهارجوابی
  ۴ شماره بندی
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اگر در هنگام حذف یک سل در جدول بخواهیم سطر شامل شونده آن خانه را 

  حذف کنیم چه گزینه ای باید انتخاب شود؟
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Text  
Text Direction  
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 Insert Rows  برای درج سطر یا سطرها در پایین سطر جاری کدام گزینه کاربرد دارد؟  ۱۲۳
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Down 
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Below 
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 Align Center  د؟با انتخاب کدام گزینه متن در وسط و چپ خانه جدول قرار می گیر   ۱۲۴
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با استفاده از کدام گزینه میتوان سطری را که مکان نما در آن قرار دارد انتخاب 
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۲  

 Insert Column  کند؟ کدام گزینه یک ستون در سمت چپ ستون جاری اضافه می  ۱۲۸
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 Align Center  سلول قرار گیرد؟
Align Center 

Left  
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  Merge Cells Split Table  Merge Table  Split Cells  شود؟ برای تقسیم یک جدول به دو جدول از کدام گزینه استفاده می  ۱۳۲
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  های زیر برای انتخاب کل جدول صحیح است؟ کدام یک از روش  ۱۳۳
علامت مربع سفید 

رنگ در پایین 
 جدول

 Selectنماد 
Table   در

گوشه بالای 
  جدول

Select Table   ۴  ۳و۲گزینه  

  کند؟ کدام گزینه یک سطر به بالای سطر انتخاب شده اضافه می  ۱۳۴
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 کدام کلید برای درج یک سطر جدید در انتهای جدول مناسب است؟

  Tab Ctrl  Shift + Tab  Enter  
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  کدام دستور برای تقسیم کردن یک سلول به چند سلول مناسب است؟  ۱۳۷
 Split Cellsدستور  Draw Tableدستور 

استفاده از کلید 

Enter  برای
  جداسازی سلول

Merge Cells 
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 ول از کدام گزینه استفاده میم ارتفاع کردن ستونهای انتخاب شده جدبرای ه

  شود؟
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Distribute 
Column  

Distribute 
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Table 
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  کدام گزینه است؟ Distribute Rowsمفهوم کلمه ی   ۱۳۹
یکسان سازی 

 سطرها

یکسان سازی 

 ارتفاع سطرها

یکسان سازی 

 ستون ها

سازی یکسان 

 پهنای ستون ها
۲  

تعیین رنگ زمینه   توان انجام داد؟ چه عملی را نمی Border and Shadingدر کادر محاورهای   ۱۴۰
 جدول

تعیین نوع 
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 های جدول

تغیین کادر دور 
  صفحه

تعیین رنگ متن 
  داخل جدول
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  Design - Developer Format- Developer  Layout - Format Leyout -Design  شوند؟ اضافه می Ribbonبعد از رسم جدول کدام زبانه ها به   ۱۴۱
۴  

بزرگ کردن سایز   دهد؟ آیکن در گوشه پایین جدول چه عملی انجام می  ۱۴۲
 جدول

کوچک کردن 
  سایز جدول

  جدولانتخاب 
 ۲و۱گزینه 
  

۴  

۱۴۳  
  برای ایجاد پیوند بین فایلها و آدرسهای اینترنتی از کدام گزینه میتوان استفاده

  نمود؟
Insert Word Art  Hyperlink  Textbox  

۳  

  Texture Pattern Gradient  Color ۳  توان یک طیف رنگی را روی پس زمینه صفحه قرار داد؟ با انتخاب کدام گزینه می  ۱۴۴

  Gradient Pattern  Watermark  Texture  شود؟ جهت درج هاشور و الگو روی پس زمینه از کدام گزینه استفاده می  ۱۴۵
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Watermark 

Delete 
Watermark  

Unwatermark  
Remove 

Watermark 
۴  

  Alt Shift  Ctrl  اگر بخواهیم هنگام طراحی �شکل دایره رسم �کنیم کدام کلید را باید نگه داریم؟  ۱۴۷
Alt + Ctrl 

  
۲ 

۱۴۸  
کلیک راست از کدام گزینه ی منوی  Pictureبرای تغییر یک تصویر در ابزار 

  Refresh  Edit Picture  Picture Insert  استفاده کرد؟باید
Change 
Picture  

۴  

۱۴۹  Insert Symbol برای چه کاری کاربرد دارد؟  
درج کاراکترهای 

  عادی
درج کاراکترهای 

 ویژه
 ۳ همه موارد درج علائم ویژه

 ۱  همه ی موارد  Shortcut Key Key  Special  ایجاد کرد؟ کلید میان بر Symbolبا استفاده از کدام گزینه میتوان برای یک   ۱۵۰
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  Rotate Right Flip Picture  Flip Vertical  توان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟ با استفاده از کدام گزینه می

Flip 
Horizontal  

۴  

۱۵۲  

  
  Block Arrows Basic Shape  در ترسیم �اشکال کدام قسمت مربوط به اشاره گرهای بلوکی است؟

Stars and 
Banners  

Callouts 
  

۱  

۱۵۳  

  
  Rotate Flip Picture  Align  Wrap Shape  کدام گزینه جهت چرخش اشکال کاربرد دارد؟

۱  

۱۵۴  

  

آن کدام گزینه های کاغذ یا اطراف  ر حاشیهبرای قرار دادن شماره صفحه د

  کاربرد دارد؟
Current Position  Page Margins 

Bottom of 
Page 

Top of Page  ۲  

۱۵۵  

  
  Clip Art Word Art  Text Box  Drop Cap  های هنری کاربرد دارد؟ کدام گزینه جهت درج متن

۲  
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 شود؟ گزینه استفاده می

  
Shape Fill 

Shape 
Effects  

Shape 
Outline  

Shape 
Borders  

۳  

  Wrap Text Text Highlight  Text Effects  ؟شود برای شکستگی متن در اطراف یک تصویر از کدام گزینه استفاده می  ۱۵۷
Position 

  
۱  

۱۵۸  
 سبب نمایش خطوط شبکه در صفحه می Viewانتخاب کدام گزینه در منوی 

  Guid Grid  Ruler  Gridlines  شود؟
۴  

 Rotate Right Flip Picture Flip Vertical  شود؟ کدام گزینه سبب قرینه عمودی شکل می  ۱۵۹
Flip 

Horizontal 
۳  

  Footnote Number  Page Number  شود؟ از کدام ابزار استفاده می Insertبرای شماره گذاری صفحه ها در زبانه   ۱۶۰
Header and 

Footer  
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کلیک راست روی   کدام گزینه صحیح است؟ Word Artبرای تغییر متن   ۱۶۱

 Insert Text –متن 

-Homeزبانه ی 
Edit Text 

کلیک راست 

 Edit -روی متن
Text 

-Homeزبانه ی 
Insert Text 

۳  

  Insert View  Home  کنیم؟ از کدام منو استفاده می Chartبرای درج یک نمودار یا   ۱۶۲
Review 

  
۱  

۱۶۳  
  Drawing Toolsبرای رنگ کردن داخل یک شکل از کدام گزینه ی زبانه 

  شود؟ استفاده می
Fill Color Stroke Color  Shapes Color  Shape Fill  
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 ۴ همه ی موارد Send Print Fax  وجود دارد؟ Wordکدام یک از قابلیتهای زیر در   ۱۶۴

 Page Number  برای ایجاد شماره صفحه در محل مکان نما � از کدام گزینه استفاده می شود؟  ۱۶۵
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Page  

Current 
Position 
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 Add Dictionary  ی خطادار به فرهنگ لغات اضافه شود؟ انتخاب کدام گزینه سبب میشود کلمه  ۱۶۶
Dictionary 
Language  

Add  ۱  همه ی موارد  

  Insert Page Page Break  Cover Page  ان یک صفحه ی جدید با طرح خاص ایجاد کرد ؟با استفاده از کدام گزینه میتو  ۱۶۷
Page Layout 
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  Footer Endnote  Header  Footnote  باشد؟ کدام گزینه جهت درج پاصفحه می  ۱۶۸
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