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؟ دراد رارق   Word طیحم زا  تمسق  مادک  رد  ( Zoom  ) ییامنگرزب رازبا   - 1
Ruler د -  Office Buttom ج -  Title Bar ب -  Status Bar فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  هنیزگ  گربرس و  مادک  زا  هژیو  تملاع  جرد  يارب   - 2
View!Font د -  Home Symbol  - ! ج Insert Symbol ب ! -  Insert !Home فلا - 

؟ مینکیم هدافتسا  هنیزگ  مادک  زا  مینک  داجیا  ربنایم  دیلک  کی   Symbol يهرجنپ رد  هدش  باختنا  رتکاراک  يارب  میهاوخب  رگا   - 3
Symbol د -  Insert ج -  AutoCorrect ب -  Shortcut key فلا - 

؟ مینکیم هدافتسا  یبیکرت  دیلک  مادک  زا  دنس  لک  باختنا  يارب   - 4
Ctrl+ SpaceBar د -  Ctrl+ End ج -  Ctrl+ A ب -  Shift کیلک + لباد  فلا - 

؟ دهدیم شیامن  یلاخوت  ار  اهرتکاراک  ریز  يهولج  مادک   - 5
Emboss د -  Outline ج -  Subscript ب -  Engrave فلا - 

. دوشیم هدافتسا  ربنایم ..............  ياهدیلک  زا  ملق  يهزادنا  شهاک  يارب   - 6
Alt+Space د -  Ctrl+ Enter ج -  + [ Ctrl ب -  + ] Ctrl فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  هنیزگ  مادک  زا  یتسد  تروصهب  لودج  میسرت  تهج   - 7
Insert د -  Insert Table ج -  Draw Table ب -  Table فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  يرنه  نتم  جرد  يارب  رازبا  مادک   Insert گربرس زا   - 8
WordArt د -  Smart Art ج -  Chart ب -  Shapes فلا - 

؟ مینکیم باختنا  ار  هنیزگ  مادک  لاکشا  ندرک  راد  هیاس  يارب   - 9
Arrange د -  Style ج -  3D Effect ب -  Shadow فلا - 

؟ دشابیم يرورض  ریز  دروم  مادک  یتسپ  ماغدا  کی  داجیا  يارب   - 10
تسا حیحص  دراوم  یمامت  د -  یلصا دنس  ج -  ماغدا دلیف  ب -  هداد عبنم  فلا - 

؟ مینکیم هدافتسا  رازبا  مادک  زا  همان  تکاپ  داجیا  يارب   - 11
Mail Merge د -  Letter ج -  Envelope ب -  Labels فلا - 

؟ تسا بسانم  هنیزگ  مادک  یقفا  تلاح  رد  ذغاک  تهج  نییعت  يارب   - 12
Margins د -  Horizontal ج -  Portrait ب -  Landscape فلا - 

؟ دهدیم ماجنا  ار  لمع  نیا  همکد  مادک  زادرپ  هژاو  رد  هملک  کی  حیحصت  زا  ندرک  رظنفرص  يارب   - 13
Cancel د -  Change ج -  Ignore all ب -  Ignore Once فلا - 

؟ دوریم رامش  هب  هدرتسگ  هحفص  ریز  رازفامرن  مادک   - 14
Access د -  Windows ج -  Excel ب -  Word فلا - 

؟ میرادیم هگن  دیلک  هحفص  يور  زا  ار  دیلک  مادک  ندرک  گرد  ماگنه  گربراک  کی  زا  یپک  داجیا  يارب   - 15
Alt + Shift د -  Shift ج -  Ctrl ب -  Alt فلا - 
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؟ دهد ناشن  یشخرچ  ای  يدومع  یقفا ، تروص  هب  ار  لولس  کی  لخاد  نتم  ریز ، رازبا  مادک   - 16
Wrap Text د -  Center ج -  Alignment ب -  Orientation فلا - 

؟ تسا مادک  یشیامن  لیاف  داجیا  يارب  شور  نیرتتحار  نیرتعیرس و   - 17
Ctrl+N ياهدیلک ندرشف  ب -  Office يونمزا  New هنیزگ باختنا  فلا - 

Office يونمزا  Recent Document هنیزگ باختنا  د -  Ctrl+M ياهدیلک ندرشف  ج - 

؟ دشابیمن Chart Tools هب هتسباو  ياهگربرس  زا  ریز  گربرس  مادک   - 18
Format د -  Design ج -  Layout ب -  Chart فلا - 

؟ داد رییغت  ار  سکع  تامیظنت  ناوتیم  ریوصت  داجیا  زا  سپ  گربرس  مادک  طسوت   - 19
Home د -  Insert ج -  Format ب -  Design فلا - 

؟ تسا يزاس  كرحتم  هدامآ ي  ياههولج  زا  هدافتسا  يارب  هنیزگ  مادک   - 20
Slide Transition د -  Custom Animation ج -  Advanced Slide ب -  Animate فلا - 

؟ تسین یتاعلاطا  کناب  رازفامرن  کی  ریز  رازفامرن  مادک   - 21
Excel د -  Oracle ج -  Access ب -  FoxPro فلا - 

؟ تسا هابتشا  لوادج  نیب  رد  هطبار  عون  مادک   - 22
کی هب  دنچ  هطبار  د -  دنچ هب  کی  هطبار  ج -  دنچ هب  دنچ  هطبار  ب -  کی هب  کی  هطبار  فلا - 

؟ تسا لودج  دنچ  ياراد  لقادح  هداد  هاگیاپ  ره   - 23
2 د -  0 ج -  1 ب -  3 فلا - 

؟ دشابیم ضرف  شیپ  رادقم  هدننک  نییعت  اهدلیف  دروم  رد  ریز  تایصوصخ  زا  کی  مادک   - 24
Field Size د -  Default Value ج -  Required ب -  Caption فلا - 

؟ دشابیمن اهمرف  شیامن  صوصخم  ریز  يامن  مادک   - 25
Datasheet د -  Layout View ج -  Form View ب -  Design View فلا - 

؟ دوشیم هدیمان  هچ  دهدیم  ناشن  ار  یتاعلاطا  کناب  زا  هدش  جارختسا  تاعلاطا  هتفای  تخاس  تروص  هب  هک  يدنس   - 26
Form د -  Report ج -  Table ب -  Query فلا - 

؟ دهدیم ناشن  هچراپکی  تروص  هب  ار  شرازگ  هدوب و  هدهاشم  يارب  طقف  شرازگ  ياهامن  زا  کیمادک   - 27
Design View د -  Layout View ج -  Print Preview ب -  Report View فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  ییاهدیلک  هچ  بیک  رت  زا  سکعرب  یسراف و  هب  یسیلگنا  نابز  رییغت  يارب   - 28
Home د -  Ctrl+ Enter ج -  Alt+ Shift ب -  Ctrl+ Alt فلا - 

؟ دشابیم دنس  هب  نتم  رداک  ندوزفا  تهج  هورگ  مادک   Insert گربرس رد   - 29
Illustrations د -  Header & Footer ج -  Text ب -  Pages فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  دیلک  مادک  زا  لبق  يهناخ  هب  تشگرب  يارب  لودج  رد   - 30
Enter د -  Ctrl+Tab ج -  Tab ب -  Shift+ Tab فلا - 
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؟ دشابیم هنیزگ  مادک   Undo روتسد ربنایم  دیلک   - 31
Ctrl + X د -  Ctrl+C ج -  Ctrl + Y ب -  Ctrl +Z فلا - 

؟ دوشیم هدافتسا  هنیزگ  مادک  زا  خیرات  تروص  هب  دادعا  شیامن  يارب   - 32
Currency د -  Time ج -  Date ب -  Percentage فلا - 

؟ مینکیم باختنا   Print ياهرواحم رداک  زا  ار  هنیزگ  مادک  لاعف  يراک  هحفص  پاچ  يارب   - 33
Page د -  All ج -  Active Sheet ب -  Entire Workbook فلا - 

؟ مینک باختنا  ار  لصفرس  مادک   Options تمسق زا  رازفامرن  زا  هدننک  هدافتسا  ربراک  مان  رییغت  تهج   - 34
Save د -  Advanced ج -  Proofing ب -  Popular فلا - 

؟ مینک باختنا  ار  هنیزگ  مادک   Insert گربرس زا  هدش  هریخذ  ياه  مرآ  جرد  يارب   - 35
Table د -  Shapes ج -  Clip Art ب -  Picture فلا - 

؟ مینکیم هدافتسا  هنیزگ  مادک  زا   Slide Show گربرس زا  هاوخلد  بیترت  اب  اهدیلاسا  شیامن  يارب   - 36
From Current Slide د -  Custom Slide Show ج -  Rehearse Timing ب -  Setup Show فلا - 

؟ مینک هدافتسا  ربنایم  دیلک  مادک  زا  هدش  هریخذ  ياهلیاف  يهنومن  ندرک  زاب  تهج   - 37
Ctrl + N د -  Ctrl + O ج -  Ctrl + M ب -  Ctrl+S فلا - 

؟  مینکیم هدافتسا  هنیزگ  مادک  زا  یتاعلاطا  کناب  داجیا  يارب   - 38
Browse د -  Create ج -  Ok ب -  Open فلا - 

؟ تسا حیحص  هلمج  مادک   - 39
. تسا زاجم  اه  دلیف  يراذگمان  رد  تملاع !  ب -  . دوش رپ  ًامتح  دیاب  اه  دلیف  يارب   Description نوتس فلا - 

. دنادرگیم رب  ار  هدش  فذح  ياهدروکر  یمامت  Undo رازبا د -  . دوشیم هدافتسا   New يهنیزگ زا  دیدج  دروکر  جرد  يارب  ج - 

.............. ینعی دروکر  کی  رانک  رد  تملاع *   - 40
. دهدیم شیامن  ار  هدش  هتشون  دروکر  د -  . تسا نتشون  هدامآ  يراج  دروکر  ج -  . تسا نتشون  لاح  رد  دروکر  ب -  . تسا رییغت  لاح  رد  دروکر  فلا - 
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