
 
 ایرایانه تایپنمونه سؤالات 

 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 کدام مورد می باشد؟  Replaceکلید میان بر گزینه ی  .1

  Ctrl + Gب(   Ctrl + Fالف(      

  Ctrl + Hد(           Ctrl + Bج(       

  برای تراز کردن متن از دوطرف کدام گزینه کاربرد دارد؟  .2

  Centerب(        Justifyالف(        

  Borderد(                   Indentج(        

 کدام ابزار برای علامت گذاری پاراگراف ها به صورت خودکار استفاده می شود؟   .3

 Multilevel Listب(        Bulletsالف(          

 Bookmarد(              Numberingج(           

 کدام گزینه برای ایجاد سبک های عنوان می باشد؟   .4

  Titleب(        Headerالف(        

  Normalد(            Footerج(        

 مورد نظر از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟  Tabبرای پاک کردن  .5

  Cleanب(        Deleteالف(        

 Clearد(        Removeج(       

  کدام گزینه سبب می شود تا یک خانه به جدول اضافه شود و بقیه ی خانه ها به پایین حرکت کنند؟  .6

  Shift Cells Upب(       Shift Cells Downالف(       

  Shift Cells Leftد(           Shift Cells Rightج(       

 کدام مورد برای تبدیل جدول به متن و برعکس می باشد؟  .7

  Directionب(        Split Tableالف(       

  Table Optionد(        Convert to textج(       

 برای ایجاد یک پس زمینه محوشده بر روی صفحات از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟  .8

  Page Borderب(        Page Colorالف(     

  Watermarkد(             Backgroundج(     

  کدام گزینه سبب می شود که شکل مورد نظر جلو یا مقابل دو شکل دیگر قرار بگیرد؟  .9

  Bring Forwardب(        Bring To Frontالف(     

 د( همه موارد          Bring in Front of Textج(     

 برای ایجاد پیوند بین فایل ها و آدرس های اینترنتی از کدام گزینه می توان استفاده نمود؟  .10

  Word Artب(       Insertالف(      

 Text Boxد(        Hyperlinkج(      

 جهت چاپ سریع صفحات کدام گزینه کاربرد دارد؟  .11

  Print Previewب(       Printالف(      

 Quick Printد(           ToolbarQuickج(        

 

 



 
 ایرایانه تایپنمونه سؤالات 

 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 توان حروف بعد از مکان نما را حذف نمود؟ با استفاده از کدام کلید می .12

  Backspaceب(     Deleteالف(       

  Escد(                Enterج(       

 ی جستجو است؟  کند که پیشوندشان معادل کلمهدر هنگام جستجو در سند انتخاب کدام گزینه فقط کلماتی را پیدا می .13

  Match Suffixب(       Match Caseالف(       

  Match Prefixد(                 Match Specialج(       

  ن وارد ستون بعدی شد؟ توان بدون پایان یافتن یک ستوبر میبا کدام کلید میان .14

  Ctrl + Alt + Enterب(        Ctrl + Shift + Enterالف(        

  Alt + Shift + Enterد(                Ctrl + Enterج(        

 توان استفاده نمود؟ از کدام گزینه می Tabجهت اعمال  .15

 Setب(        Enterالف(          

 Okد(         Clearج(           

 شود؟  های جدول از کدام کلید استفاده میی معین در خانهبرای ایجاد فاصله .16

  Shift + Tabب(        Tabالف(        

  Alt + Tabد(        Ctrl + Tabج(        

 های جدول کدام گزینه کاربرد دارد؟ برای تغییر جهت نمایش متن در خانه .17

  Cell Marginب(        Alignmentالف(        

 Text Directionد(        Convert to Textج(       

 شود؟  ی مورد نظر کدام گزینه استفاده میی صفحه در نقطهبرای ایجاد شماره .18

  Bottom of Pageب(       Page Numberالف(       

  Page Marginsد(            Current Positionج(       

 توان تصاویر استاندارد را وارد سند نمود؟ با استفاده از کدام گزینه می .19

  Clip Artب(        Pictureالف(     

  Shapesد(                    Insertج(     

 ای انجام داد؟ توان به صورت مجموعهبا انتخاب کدام گزینه چاپ صفحات را می .20

  Collateب(       Current Pageالف(     

  Print Rangeد(            Copiesج(     

 ی خطادار به فرهنگ لغات اضافه شود؟  شودکلمهانتخاب کدام گزینه سبب می .21

 Dictionary Language ب(       Add to Dictionaryالف(      

 ی مواردد( همه      Addج(       

 توان استفاده نمود؟ بر میبرای بستن یک سند از کدام کلید میان .22

   Ctrl+Wب(       Ctrl+N الف(

 Ctrl+Alt+F4د(       Alt+F4ج( 

 

 



 
 ایرایانه تایپنمونه سؤالات 

 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 باشد؟ بر برای بازکردن فایل موجود کدام گزینه میکلید میان .23

   Ctrl+Sب(       Ctrl+Mالف( 

 12Ctrl+Fد(       12Fج( 

  توان استفاده نمود؟ ها مینما تا ابتدای سطر از کدام  کلیدی جاری مکانبرای انتخاب نقطه .24

   Shift+Endب(      Shift+Homeالف( 

 Ctrl+Endد(      Ctrl+Homeج(

  شوند؟ فرض در نظر گرفته میبا انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر و تنظیماتش به عنوان شکل پیش .25

 Set Auto shape Defaultsب(      Auto ShapeFormatالف( 

 Format Default Shapeد(     Set Default Shapeج( 

 با انتخاب کدام گزینه شکل مورد نظر پشت شکل دیگر قرار خواهد گرفت؟ .26

 Send to Backب(     Bring to Frontالف( 

 Send Backwardد(     Bring Forwardج( 

 باشد؟ بندی میبندی کدام گزینه برای بازگشتن به حالت گروهالت گروهبعد از خارج کردن اشکال از ح .27

   Ungroupب(      Groupالف(

 د( همه موارد     Regroupج( 

 باشد؟ کدام گزینه می Print Previewی بر گزینهکلید میان .28

  +TAlt+Shiftب(      Alt+Ctrl+Iالف( 

  Alt+Ctrl+Pد(       Ctrl+Aج(

 توان استفاده کرد؟از کدام گزینه می Wordی سند برای درج یک صفحه گسترده در صفحه .29

 Insert Excelب(      Mail Mergeالف( 

 Excel Mergingد(     Excel Spreadsheetج( 

 گیرد؟ های خاص کاری مورد استفاده قرار میافزار برای نمایش وضعیتکدام قسمت نرم .30

   Status Barب(     Scroll Barالف(

  Office Buttonد(     Word Optionج(

 باشد؟ سازی مجدد فایل کدام گزینه میبر برای ذخیرهکلید میان .31

   Ctrl+F12ب(      Ctrl+Sالف( 

 Ctrl+Shift+Sد(      12Fج(

 توان به ابتدای سطر جاری رفت؟ با فشردن کدام دکمه می .32

   Shift+Homeب(     Ctrl+Homeالف( 

  Homeد(     Atl+Ctrl+Homeج(

 بندی سبک انتخاب شده را پاک نمود؟ توان قالببا انتخاب کدام گزینه می .33

  Clear Formattingب(     Clean Formatالف(

 Clear Style Formatد(     Delete Styleج(
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 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 بندی جدول در کدام منو قرار دارد؟ ابزارهای مربوط به لایه .34

  Table Layoutب(    Design Ribbonالف(

 Table Propertiesد(      Layoutج(

 شود؟ ی خالی کل جدول انتخاب میداشتن کدام کلید و دابل کلیک کردن در خانهبا نگه .35

    Ctrlب(      Altالف( 

 Ctlr+Altد(      Alt+5ج(

 توان استفاده کرد؟ برای پاک کردن سبک و خطوط جدول از کدام ابزار می .36

   Eraserب(      Cleanالف( 

 Clearد(     Delete Styleج(

 شود؟ های لاتین به صورت کوچک نمایش داده میبا انتخاب کدام گزینه تمام نوشته .37

   Uppercaseب(     Lowercaseالف( 

 None Caseد(     Toggle Caseج(

 قرار دارند؟  Shapeاشکال هندسی پایه در کدام قسمت از ابزار  .38

   Calloutsب(     Flowchartالف( 

 Basic Shapesد(     Block Arrowsج(

 توان استفاده کرد؟ ی متن از کدام ابزار میبرای ایجاد کادر متنی یا جعبه .39

   Clip Artب(     Word Artالف( 

  Quick Partsد(      Textboxج(

 ی چاپ را مشخص کرد؟ توان محدودهدر تنظیمات چاپ، در کدام قسمت می .40

   Current Pageب(      RangePrintالف(

  Print Selectedد(     Print Areaج(

 سازی کدام گزینه باید انتخاب شود؟ برای رمزگذاری فایل در هنگام ذخیره .41

   General Optionب(    Word Optionالف(

  د(هیچکدام     Read-Onlyج(

 قرار دارد؟  منودر کدام  Wordدستورات کاربردی مهم  .42

   Word Optionب(      Fileالف( 

 Optionsد(      Office Buttonج(

 باشد؟ توان چیزی تایپ کرد و قابل ویرایش نمیدر کدام حالت از نمایش سند، نمی .43

   Outlineب(     Print Layoutالف(

 Draftsد(                   Read Modeج( 

 شود؟ نما به انتهای سطر منتقل میبا فشردن کدام دکمه مکان .44

    Endب(     Ctrl+Endالف( 

 Shift+End د(    Ctrl+Page Downج(
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 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 برای درج سطر یا سطرها در پایین سطر جاری کدام گزینه کاربرد دارد؟    .45

        Insert Rows upب(               Insert Rows above )الف

 Insert Rows Belowد(                Insert Rows Downج(   

 کدام گزینه برای خارج شدن از سر صفحه و پا صفحه کاربرد دارد ؟  .46

                          Closeب(                                           Escالف( 

 Quitد(                                         Cancelج( 

 ح خاص ایجاد کرد ؟ ی جدید با طربا استفاده از کدام گزینه می توان یک صفحه  .47

            Page Breakب(                             Insert Pageالف( 

 Page Logout د(                                Cover Pageج(   

 با فشردن کدام دکمه در زمان طراحی شکل ، شکل از دو طرف باز می شود ؟  .48

                           Altب(                                         Shiftالف( 

 Ctrlد(                                   Ctrl+Shiftج(    

 جهت ایجاد فهرست و نامه نگاری هم زمان برای چند نفر کدام گزینه کاربرد دارد؟  .49

                         Mail Mergeب(                                  Mergingالف( 

 د( هیچکدام                             Proofingج(      

 کدام گزینه است؟  Ribbonبر مخفی کردن نوار کلید میان .50

 Shift + Rب(      Ctrl + F2الف( 

 Ctrl + Rد(      1Ctrl + Fج( 

  شود؟ برای انتخاب صفحات چندگانه در یک نما به صورت مربعی، از کدام گزینه استفاده می Zoomدر پنجره  .51

  Many Pagesب(      Whole Pageالف( 

 Text Widthد(      Page Widthج( 

  توان استفاده کرد؟ ی جاری از کدام گزینه میی موقت به نقطهی اطلاعات موجود در حافظهبرای چسباندن همه .52

 Paste Allب(       Pasteالف( 

 Click an item to pasteد(      Paste Specialج( 

 های ویژه به متن کاربرد دارد؟ کدام زبانه جهت ایجاد جلوه .53

 Text Highlightب(     Special Textالف( 

 Text Fillد(      Text Effectsج( 

 شود؟ یبر یک سبک از کدام گزینه استفاده مبرای حذف کلید میان .54

 Cleanب(       Clearالف( 

 Deleteد(         Removeج(

 گیرد؟ با انتخاب کدام گزینه متن در وسط و چپ خانه قرار می .55

 Align Center Leftب(     Align Centerالف( 

  Align Center Topد(    Align Center Rightج( 

 

 



 
 ایرایانه تایپنمونه سؤالات 

 های هنریریزی و آموزشدفتر برنامه
 باشد؟ می گروه بندی شده کدام گزینه برای جداسازی اشکال .56

 Groupب(      Regroupالف( 

 Ungroupد(      Restore Groupج( 

 دهد؟  کدام گزینه اطلاعات را به صورت برون خطی نمایش می .57

 Read Modeب(     Print Layoutالف( 

 Draftد(       Outlineج(

 توان بر روی متن درخشش ایجاد کرد؟ ا استفاده از کدام گزینه میب  .58

 Shadowب(     Reflectionالف( 

 Outlineد(       Glowج( 

 کند؟ ها را بر اساس جایگاه مرتب میدر هنگام ساختن علامت مخفی، انتخاب کدام گزینه مارک .59

 Nameب(      Sort Byالف( 

 Locationد(       Positionج( 

 چیست؟  Word2013افزار های الگو در نرمپسوند فایل .60

 docx.ب(       dot.الف( 

   د( همه موارد      .dotxج( 

 کند؟ با انتخاب کدام گزینه جدول پویا شده و عرض و ارتفاع جدول با محتویات داخل آن تغییر می .61

 AutoFit to Windowب(     AutoFit to Contentالف( 

 Fixed Columnsد(      AutoFit to Textج(

 کدام گزینه جهت انتخاب یک ستون از جدول است؟  .62

 Select Tableب(      Select Rowلف( ا

 Select Cellد(     Select Columnج( 

 گیرد؟ با کلیک بر روی کدام گزینه متن در بالا و سمت راست خانه در جدول قرار می .63

 Align Top Rightب(      Align Rightالف(

 Align Center Rightد(     Align Top Centerج( 

 باشد؟ کدام گزینه جهت درج پاصفحه می .64

 Endnoteب(       Footerالف( 

 Footnoteد(       Headerج(

 توان اشکال را به صورت افقی قرینه کرد؟ با استفاده از کدام گزینه می .65

 Flip Pictureب(      Rotate Rightالف( 

 Flip Horizontalد(      Flip Verticalج( 

 
 


