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 ،ایجاد مقاله و نامه است؟آراییصفحه مناسب  افزارنرمکدام -1

 Notepad(د    word(ج  power point(ب    Excel(الف

 ؟گیردمی قرار  wordدر کدام قسمت از محیط (zoom)نماییبزرگ ابزار   -2

 Rulerد(  Office Buttonج(   Title Barب(   Status Barالف(

 است؟ (Ribbon)پنهان کردن ریبون کدام  برمیانکلید  -3

 F3د(   Alt + F ج(   Ctrl+F1ب(   Alt+F4الف(

 برای ایجاد سند با استفاده از الگوهای موجود، کدام گزینه مناسب است؟ -4

 My Template د(  New Documentج( Installed Templateب(  Blank Documentالف(

5- My Template  یپنجرهدر New Document ؟ کندمیچه نوع سندی ایجاد 

 کاربر شدهساخته د(سند الگوی   ج(سند الگوی مایکروسافت   شدهساخته ب(سند الگوی  الف( یک سند خالی جدید

 ؟ گرددمی پسوند فایل انتخاب  عنوان به سند کدام فرمت   یذخیرهدر هنگام  -6

  txt(د   Docxج(    htmlب(    dot الف(

 ؟ شودمیاستفاده  کلیدهاییاز ترکیب چه  برعکس برای تغیر زبان انگلیسی به فارسی و  -7

   Homeد(  Ctrl + Enter ج(   Alt +shift ب(   Ctrl+ Alt الف(

 الگو کدام است؟  صورتبه  ایجادشدهسند  یذخیرهپسوند -8

  xpsد(   Docxج(   Dotxب(    Pdfالف(

 کلید ترکیبی کاربرد دارد؟برای بستن سند جاری کدام  -9

 Ctrl + Wد(   Ctrl +Eج(    F1ب(   Alt+F4 الف(

 کامل است؟ طوربه برای دیدن یک صفحه سند  ZOOMکدام حالت  -10

 Two pageد(   whole pageج(    %100ب(  page widthالف(

 .رودمیالگوها برای تسریع و تسهیل در تولید اسناد .....به کار  -11

 متنی د(   متفاوت از هم کاملاًج( دارای وجوه اشتراکب(  شبیه به هم  کاملاًالف(

 ؟رودمی باز کردن سند موجود به کار   برایکدام  فرمان -12

  Save asد(   Saveج(   Openب(   Newالف(

 قرار گیرد؟ مورداستفادهتوسط کاربر  تواندمی هر الگو چند بار -13

 باشد   کاربر مایلد(به هر تعداد که    ج(سه بار     ب(دوبار   بار یکالف(

 ؟گیردمی حرف قرار  به یک عدد یا  هاسربرگکنار  و درفعال  هاسربرگ از حالت متن خارج و  نمامکان با فشردن کدام کلید تابعی -14

 F8د(    F6ج(    F4ب(    F2الف(

 دستورات در جهت مدیریت سند است؟  ترینمهمحاوی  هاگزینهکدام -15

 Title Barد(   Ribbonج(   file menuب(  Quick Accessالف(

 

 کدام است؟ word 2016سند خالی در فرضپیشنام -16

   Book 1د(  Documentج(   Databaseب(  presentationالف(
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 چهارمفصل   سؤالات پاسخنامه 

 د ج ب الف ردیف  د ج ب الف ردیف 

1   ✓  26 ✓    

2 ✓    27 ✓    

3  ✓   28    
✓ 

4  ✓   29  ✓   

5    ✓ 30    
✓ 

6   ✓  31 ✓    

7  ✓   32  ✓   

8  ✓   33   ✓  

9    ✓ 34 ✓    

10   ✓  35  ✓   

11  
✓   36    ✓ 

12  ✓   37 ✓    

13    ✓ 38 ✓    

14   ✓  39  
✓   

15  ✓   40 ✓ 
   

16   ✓  41 ✓    
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 تشریحیتوضیحات  گزینه صحیح  ردیف 

 ج 1

Excel  یک محیطSpreadsheet  شودمیاستفاده   و نمودار)صفحه گسترده( است و برای کارهای مالی و حسابداری و تهیه جداول 

PowerPoint  رودمینمایشی به کار  اسلایدهای صورتبهمطالب  ارائهیک محیط نمایشی است و برای . 

Word  رودمینامه به کار  است و برای ایجاد مقاله و  پردازواژهیک محیط  . 

Note pad  .نیز یک محیط متنی و جهت تایپ متون ساده است 

 الف  2
Status Bar   نوار وضعیت است که شامل ابزارZoom باشدمی .Title Bar نوار عنوان  ،Office Button دستورات اصلی فایل و  شاملRuler ( خط)کش  

 . هاستحاشیه گیریاندازهبرای 

 . باشدمی fileجهت فعال کردن منوی  Alt + Fپنهان و آشکار کردن ریبون و برای + Word  ، 1FCtrlو برای خروج از محیط  Exit معادل  + 4FAlt ب  3

 ب  4
Installed Template  موجود در برنامه است  یشده ساخته لگوهای  ابرای ایجاد سند خالی یا جدید با استفاده از  

New Document  برای ایجاد سند خالی وMy Template ایجاد سند با استفاده از الگوهایی است که کاربر ایجاد نموده است.   برای  

 د 5
Installed Template  است. موجود در برنامه   یشدهساختهلگوهای ا برای ایجاد سند خالی یا جدید با استفاده از 

New Document و ایجاد سند خالی   برایMy Template  است که کاربر ایجاد نموده است.  الگوهاییبرای ایجاد سند با استفاده از 

 .باشدمیمتنی   هایفایل پسوند  txt و 2007word هایفایل پسوند  Docxاینترنتی ،  هایفایل پسوند Word   ،html 2003پسوند فایل الگو در  Dot ج 6

 . شودمیاستفاده   Alt + Shiftبرای تغییر زبان انگلیسی به فارسی و برعکس از کلیدهای  ب  7

  .باشدمی 2007Word هایفایل انشعاب Docx و Word 2007الگو   هایفایلانشعاب  Acrobat Reader  ، Dotx یبرنامه هایفایلانشعاب  Pdf ب  8

 د 9
4Alt + F  معادل افزارنرمجهت خروج ازExit  باشدمی . 

1F  جهت فعال شدن برنامه کمکی یاHelp   وCtrl + W   کردن متون از  چینوسطهمچنین جهت . شودمیجهت بستن سند جاری استفادهCtrl + E   استفاده

 .  شودمی

 ج 10
کل سند را درون پنجره نشان     Whole Page یگزینه،  نماییبزرگ فرض پیش% اندازه 100کامل ،   صورتبهسند را در عرض صفحه  Page Widthگزینه 

 نمایش دو صفحه از سند است .   Two Pageو  دهدمی

 ب  11
 شبیه هم که دارای وجوه اشتراکی هستند از الگو استفاده  برای افزایش سرعت و جلوگیری از انجام کارهای تکراری و تا حدودی 

    .شودمی

 ب  12
New  ، برای باز کردن سند جدیدOpen شدهذخیره هایفایلباز کردن  برای   ،Save  و هافایلبرای ذخیره کردنSave as با نام   هافایلذخیره کردن  برای

 .باشدمیوفرمت جدید 

 است .   استفادهقابلالگو بارها و بارها  د 13

 .  شود میاستفاده   6F یدکمهجهت فعال کردن ریبون ها و سپس ابزارهای مربوط به آن از  ج 14

 ب  15
Quick Access   همچنین باشد. مینوار دسترسی سریع در بالای صفحهRibbon  اندشده طراحی ها جهت کار با ابزارها 

 .  شودمینامیده  Title Bar یپنجره و نوار عنوان 

 ج   16

و . . . خواهد بود.   Document 3 و  Document 2و برای اسناد بعدی به ترتیب  باشدمی   Document 1برای سند خالی   فرضپیش نام 

Book  هایفایل  فرضپیش نام Excel ،Presentation هایفایل فرضپیش  نام PowerPoint  وDatabase  هایفایل  فرضپیش نام  

Access  .است 
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