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 ”هوالقادر“

 

 ( ICDLفناوری اطلاعات مهارت های هفتگانه )

 ( word) ورد: پنجمجزوه فصل 

 

 تهیه شده توسط:

 مهندس محدثه شعاعی 

 

 کانال خصوصی کامپیوترگرام 
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 (: word processor)  پرداز   واژه

و   ریتصاو یشود که ممکن است حاو یاستفاده م یصفحات متن دیو تول ییاصلاح، صفحه آرا جاد،یکه از آن به منظور ا ینرم افزار

 باشد.  زین یکیاشکال گراف

 : آرایی  صفحه

 شود. یگفته م ییچاپ صفحه آرا ماتیصفحات و تنظ یبند هیحاش ر،ی تصاو  دنیمتن، نحوه چ شیآرا به

آموزش  نیباشد. ما در ا ی م یمختلف ینسخه ها یاست که دارا microsoft word ندوز، یعامل و ستمیواژه پرداز س نتری مشهور

 . میپرداز یم microsoft word 2016 یبه بررس

 

 (: word processorنرم افزار واژه پرداز )  اجرای   روش

 microsoft  نهگزی  ️☚  all programs  نهگزی  ️☚  start  یمنو

2016office  ☚️ 2016 نهگزیword  

 

 

 

 

 

 

 wordپنجره نرم افزار    یاصل یبخش ها  معرفی 
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 ها  ل یفا تیریمد یها  تیبه قابل یدسترس (:file menu ای file tab) لیفا  منوی    

 save ،undo ،redo ،showدستورات پرکاربرد مثل  شامل (:quick access toolbar) عیسر دسترسی ابزار نوار    

slide به آن ها افزود.  زیرا ن یموارد توانیو .... که م 

 باز شده   لینام فا شی نما (:title bar) عنوان نوار    

 close ،maximize ،minimize ،ribbon display ی دکمه ها شامل (:control buttons) یکنترل های دکمه    

option 

شامل   بونیشوند. هر ر یم ی( با نام متناسب با آن دسته بند tabسربرگ ) کیکه در   ییگروه ها  ای گروه (:ribbon) بونری    

 شود.  ی( گفته مtabمرتبط به هم است که به هر گروه، سربرگ ) یچند گروه از ابزارها

 شوند.  ی داده م ش یمرتبط به صورت هوشمند نما ابزارهای اسناد،  در کار نوع به توجه  با    

 ابزار  ️☚ گروه  ️☚ سربرگ ️☚ بونری     

 دهند.   یم  شیسند را نما  یتورفتگ زانیدر کنارها که علاوه بر اندازه، م  یو افق یدو خط کش عمود (:rulers) ها کش  خط    

اسناد  یکه محتوا  یزمان  یبرا ی افق شیمایکه نوار پ  یو افق یعمود ش یمایپ   یها نوار: (scroll bars) شی مایپ  نوارهای    

 کاربرد دارند.   یو بعد ی قبل یحرکت به اسناد ها یبرا ،یعمود  شیمایبزرگتر از اندازه پنجره باشد و نوار پ 

 ییدرج متن و صفحه آرا یرنگ برا  دیسف پیصفحه تا (:document windows) سند پنجره    

 هر کاراکتر در محل درج مکان نما   پیتا (:insert point)  متن درج محل    

 اسناد  یی کوچک کردن بزرگنما ای زرگب (:zoom)  بزرگنمایی    

 کند.  ی اسناد را مشخص م ش یکه روش نما  ییدکمه ها  شامل (:view shortcut) شنمای  نوع    

نوار  نیشود. ا ی انجام م یسند فعل یکه در حال حاضر رو یمناسب درباره کار یها  امیپ  ارائه (:status bar) توضعی نوار    

 متن، زبان متن و ...   یشامل شماره صفحه، تعداد لغت ها 

 اطلاعات را انتخاب کرد. نیتوان ا ینوار م نیا یراست رو ککلی  با    
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 : word  در  اسناد  پسوند

   Dot  ( ۲۰۰۳)پسوند الگو 

   Doc  به قبل( ۲۰۰۳)مخصوص ورد 

   Docx  به بعد(  ۲۰۰۷)مخصوص ورد 

   Dotx   (۲۰۱۳)پسوند الگو 

 چند سند باز:  نیکردن ب  چسویی  روش

View window ☛ switch window       یا   

Ctr + F6                                                    ای

Ctrl + shift + F6 

را  options نهیکرده و گز کیکل file سربرگ یو باز کردن سند، رو رهیذخ یبرا شفرضیپ  رینام کاربر و مس رییتغ یبرا !

 .میکن یانتخاب م

 Alt + Shift   بالعکس:  ا ی  یبه فارس  یس یانگل  پ یحالت تا  رتغیی  روش

 Enter  دیکل      :دیخط جد  ا یپاراگراف   جادای   و   پاراگراف  بستن  روش

علائم سمت    ای حذف حروف  یو برا delete دی علائم سمت راست مکان نما، کل  ایحذف حروف   یبرا یسیانگل پ تای در   نکته: !

 . می فشار یرا م backspace دی چپ مکان نما، کل

علائم    ای حذف حروف  یو برا  backspace د یعلائم سمت راست مکان نما، کل  ای حذف حروف  یبرا ی فارس پ تای در   نکته: !

 . م یفشار یرا م delete د یسمت چپ مکان نما، کل

 : دیانتقال مکان نما با صفحه کل  های  روش

      ا ی      یدهایکل تر:   نییپا ا ی بالاتر سطر    

       ای       یدهایکل چپ: ای راست کاراکتر    

 ctrl+       ا ی ctrl+         یدهای کل بعد: ا یکلمه قبل   ابتدای    

 ctrl+        ا ی ctrl+       یدهایکل :یپاراگراف جار   یانتها ای  ابتدا    
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 ctrl + end ای ctrl + home یدهایکل  :یجار ل یفا  یانتها ای  ابتدا    

 page downو  page up  یدهایکل بعد: ا ی قبل صفحه    

 insert د یکل  :یسیدو حالت درج و رونو  نیب  چسویی

 (: overtype  ای  overwrite)  یسرونوی   حالت   کردن  فعال   روش

 use the insert key to control the نهگزی ️☚ advanced سربرگ ️☚ option نهگزی ️☚ file منوی

overtype mode 

 : ژهیبه علائم و  دسترسی

 symbol دکمه ️☚ symbols گروه  ️☚ insert سربرگ

 

 specialباشد که بخش  یم special charactersو  symbolsدو بخش   یدارا symbols پنجره   نکته: !

characters است. ژهیو یمخصوص درج کاراکترها 

 

 

 

 (:findکردن )  دایپ  ا ی  جستجو   ابزار

سبک ها و   ا، یعبارات، کلمه ها، جملات، اش یجستجو یبرا یحرفه ا یامکان

 اطلاعات  ریسا

 کردن:  دایپ  ا ی  جستجو  روش

 ا ی ctrl + F د کلی    
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 find نهگزی ️☚ Editing  گروه ️☚ home سربرگ    

 شود.  یباز م navigationحالت، کادر  نای در    

 (:advanced find)  شرفتهیپ   ی جستجو  ای کردن    داپی  روش

کرده و   کیکل findفلش گوشه سمت راست ابزار  یرو

 . میکن  یرا انتخاب م advanced find نهیگز

 

  

 

 : findسربرگ    find and replaceپنجره 

 

 

 

 

 

 عبارتند از:  Search Optionsبخش    یها   نهیگز  ن مهمتری

   Match Case: دهد.  ی م تیحروف اهم یو بزرگ یهنگام جستجو به کوچک در 

   Find whole Words Only: کند.  یشده را به صورت جداگانه و مستقل جستجو م  پیمتن تا   ایعبارت  تنها 

   Use Wildcards  :سازد.  ی م سریمانند ) * و؟ ( را م ینیگزی استفاده از علامات جا امکان 

   Sounds Like :کند.  ی م دایهستند را پ  کسانیتلفظ  یکه دارا یکلمات 

   Find all word forms: کند.   یم  دایشده را پ  پیعبارت تا  ا یکلمه  یاشکال ممکن برا یتمام 

   match kashida: کنند.  ی م دای پ  زیشده باشند ن ده یرا که کش یعبارات 

 (: replace)  گری با عبارت د  یعبارت  ینیگزجای
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 بصورت خودکار وجود دارد. گریبا عبارت د یعبارت ینیگزی، امکان جاword 2016نرم افزار  در

 

 

 

 (: replace)  گری با عبارت د  یعبارت  ینیگزجای

 ا ی     replace دکمه ️☚ editing  گروه ️☚ home سربرگ    

 Ctrl + H  یدهاکلی    

 (: font)  فونت

آنها،   یها  یژگیبه شکل حروف، ارقام، علائم و و 

 شود.  ی قلم گفته م  ایفونت 

 :است ریز اتیخصوص یقلم دارا ای هر فونت 

 (type)  نوع فونت   

 (size) اندازه فونت    

 (font style) سبک نگارش فونت    

 (effects) ژهیو  یجلوه ها    

 (color) رنگ فونت    

 (spacing) حروف نیفاصله ب    

 فونت:   ریی تغ  های  روش

 homeفونت در سربرگ  ییکشو ستلی    

 فونت  ای محاوره پنجره    
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 کوچک  ابزار نوار    

 متن یرو کیحاصل از راست کل منوی    

 (:size)  فونت  اندازه

 است. نچ یا ۱.۷۲برابر با  pointشود. هر  یم یری( اندازه گpoint) نتپوی  واحد با     

 باشد.  ی م ۷۲تا  ک ی از فونت قبول قابل   اندازه    

 :homeاز سربرگ    fontمختلف گروه    ی ابزارها یر یتصو  معرفی 

  

 

 

 

 : کش  خط

 شود. انیصفحه نما یزده سپس خط کش در بالا  کیرا ت Ruler نهیگز Viewخط کش، از تب  شینما  ای  یفعال ساز یبرا

 : ها  کش   خط  انواع   

 افقی     

 عمودی   

 : افقی کش  خط

 است:  ریز یرود و شامل بخش ها یسمت چپ و راست صفحه به کار م یها هیحاش میتنظ یبرا

 (first line indentخط اول ) ی( تورفتگ۱

 ( hanging indent) یخطوط بعد ی( تورفتگ۲

 ( left indent) چپ ی( تورفتگ۳
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 tab( دکمه ۴

در پاراگراف های فارسی و انگلیسی این نمادها برعکس یکدیگر کار  نکته:  !

 .میکنند

 :  2016wordنرم افزار   یکیگراف  ااشی انواع

   pictures قرار  سکی د یرو ل یکه به صورت فا یریتصاو همه: (ری)تصاو

 دارند، قابل درج در سند هستند.

    online picture یهنر ریو درج عکس، تصاو نترنتیدر ا ریتصاو نیآنلا یجستجو امکان: (نیآنلا  ری)تصاو (clipart  در ... , )

 سند وجود دارد.

    shapes اندازه و رنگ هستند. رییقابل تغ یکه به راحت یانواع اشکال هندس درج:  ( ی)اشکال هندس 

    smartArt و ... .   یو پردازش ی سازمان ینمودارها  ،یکیگراف  یها ستیل جادیا یبرا ریمتن و تصو قیتلف: هوشمند( ری)تصاو

 کنند.  یم ریینسبت به متن درج شده در داخلشان حساس بوده و بصورت هوشمند تغ ریتصاو نیا

    chart )نمودار در  جادیا: )نمودارword  با استفاده از امکانات نرم افزارexcel 

    wordArt متن یرو یو سه بعد   یکیگراف یجلوه ها جادیا: (ی)متن هنر 

 (: picture) رتصوی  درج  روش

 picture دکمه ️☚ illustration ابزارهای گروه ️☚ insert سربرگ

 

 (:chart)  نمودار  درج

 chart دکمه ️☚ illustration گروه ️☚ insertسربرگ 

 (:wordArt) هنری  متن  درج  روش

  دکمه ️☚ text گروه ️☚ insert سربرگ

wordArt 
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 ( wordArt)  هنری  متن  درج

 . د یآ ی م د یپد زین format، سربرگ وابسته wordبه سند  هنری  متن افزودن با: نکته !

 (: mail merge) پستی  ادغام 

وجود   word 2016( در mail merge) ی به نام ادغام پست ی از افراد، امکان  یادیمشابه به تعداد ز یارسال مطالب و نامه ها یبرا

 و ... متفاوت هستند.  رندهیمانند نام افراد، آدرس گ یاتیجزئ یول  کسانی بایهمه تقر یبرا ینامه ارسال یدارد که در آن، محتوا

 : یادغام پست  اجزای 

از   ییها قسمت (:main document) اصلی  سند    

 است. کسانینامه که در همه نامه ها 

  یداده حاو گاه ی پا  لیفا (:data source) داده  منبع    

  یکیبصورت جدول که هر سطر آن شامل اطلاعات   ی اطلاعات

  اتیکنندگان و هر ستون آن، شامل خصوص افتیاز در

کنندگان است. اطلاعات وارد شده در منبع داده، در   افتیدر

 کنند.  جادیرا ا یی تا نامه ادغام شده نها ردیگ ی قرار م یسند اصل

سند   یاز اطلاعات منبع داده در کجا کیکند هر   یجدول منبع داده که مشخص م یها ستون (: merge fieldادغام ) لد فی    

 شود. لیتشک یتا نامه بدرست ردیقرار بگ

 

 جهت کاغذ:   نتعیی  روش

   portrait: یعمود 

   landscape: یافق 

 

 

 



گرام ترکانال آموزش خصوصی کامپیو  word  مبحث 

 

 
 

 wordتست های مبحث 

 نرم افزاری که از آن به منظور ایجاد، اصلاح، صفحه آرایی و تولید صفحات متنی استفاده می شود چه نام دارد؟  . ۱

Powerpoint 

Excel 

Word✓ 

Access 

 برای نمایش یا عدم نمایش ریبون، از کدام کلید ترکیبی استفاده می شود؟ . 6

Ctrl + F1✓ 

Alt + F 

Ctrl + F 

Alt + F1 

 ، برای پنهان سازی خودکار ریبون بر روی کدام گزینه کلیک می کنیم؟Word 2016 در نرم افزار. ۱۰

Show Tabs and Command 

Show Command 

Auto hide ribbon ✓  
Show Tabs 

 (۱۴۰۰سال  -بانک ملت )  شود؟از کدام گزینه استفاده می  Word برای چاپ سند بصورت افقی در. ۲۱

 

Portrait 

LandScape✓ 

Front to Back 

Back to Front 

 (۱۴۰۰سال  -بانک ملت ) باشد؟  پذیر میبا کدام کلیدها امکان Word جایگزینی در .۲۲

 

Ctrl + U 

Ctrl + F 

Ctrl + H✓ 

Ctrl + B 

 :کلید های ترکیبی برای فعال کردن سربرگ ها: 27اسخ تشریحی تست شماره پ

✔️File: Alt + F  

✔️Home: Alt + H  

✔️insert: Alt + N 
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✔️Design: Alt + G  

✔️Layout: Alt + P  

✔️view: Alt + W 

 .رود می کار به ویژه  های کاراکتر  کردن وارد برای.. … ای  محاوره کادر  از . …تب برگ   .۳8

Symbol ➡️ Special character✓ 

Auto Correct      Special character 

View      Special character 

Symbol      Symbol 

  کدام گزینه، فاصله گذاری پیشفرض بین خطوط می باشد؟ .۳9

single✓ 

۱.5 line 

at least 

exactly 

 ؟ را نشان می دهد word 2016 تصویر ارائه شده کدامیک از ابزارهای نرم افزار .۴۳

quick parts 

footer 

header 

page cover✓ 

 (۱۴۰۰زمون استخدامی بانک تجارت آ ) از کدام سربرگ و گروه باید استفاده شود؟  Word2016برای درج تصویر در یک سند. ۴6

 Design      Illustrations 

Design      Media 

Insert ➡️ Illustrations✓ 

Insert      Media 

 (۱۴۰۰آزمون استخدامی بانک تجارت  ) کند کدام است؟ یکی از ابزارهایی که به کاربر روی یک سند مشترک کمک می Word2016 در نرم افزار. ۴۷

Mailing 

Online Video 

Index 

Comments✓ 

 (۱۴۰۰آزمون استخدامی بانک تجارت  ) کدام مورد در خصوص نمودار درج شده در یک سند صحیح است؟  Word2013 در نرم افزار . ۴8

 ✓  .چاپ آن به صورت رنگی به نوع پرینتر و تنظیمات آن بستگی دارد

 .تر استبرای چاپ سند مناسب Picture درج آن به صورت تصویر

 .نوع نمودار به تعداد صفحات سند وابسته است

 .قرار داده شود Textbox باید حتما در یک
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را   Word2016 در نرم افزار Home شکل ارائه شده بخشی از نوار ابزار سربرگ .۴9

پذیر  های موجود در این شکل امکاندهد. انجام کدام عمل با استفاده از گزینهنشان می

 (۱۴۰۰استخدامی وزارت علوم  ) است؟ 

 برای پاراگراف   borderایجاد حاشیه

 نمایش علامت های پنهان در پاراگراف 

 ✓ تغییر رنگ متن

 Right To Left  راست به چپ کردن جهت متن

  (فراگیر هفتم ) کدام است؟  word 2013 در template پسوند فایل های .6۱

temp 

docx 

domx 

dotx✓ 

  می باشد؟ word 2016 تصویر نشان داده شده، بیانگر استفاده از کدام ابزار نرم افزار .6۲

 

hyperlink 

bookmark 

smartArt✓ 

clip Art 

 

  جزو کدامیک از انواع نمودارهاست؟ bar ، نمودارword 2016در نرم افزار  .6۳

 ترکیبی 

 ✓میله ای

 رویه 

 سهام 

  (فراگیر اول) شکل داده شده کدام ابزار را نشان می دهد؟ . 6۴

Page Setup 

Header and Footer✓ 

Paragraph 

Text 

  (فراگیر دوم) در یک سند، کدام عمل زیر را انجام می دهد؟  S و Ctrl ترکیب کلیدهای. 65

 بستن سند 

 باز کردن سند 
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 ایجاد یک سند جدید 

 ✓ذخیره سازی تغییرات

  (فراگیر دوم) کدام مورد زیر حاصل خواهد شد؟  Delete یک جدول ایجاد کرده اید، با انتخاب جدول و فشار دادن کلید Word در محیط .6۷

 حذف جدول 

 پاک شدن عنوان جدول

 حذف خطوط جدول 

 ✓پاک شدن محتویات جدول

  (فراگیر سوم) ابزار لازم برای ایجاد شماره خط در حاشیه سند، در کدام بخش قرار دارد؟  Word 2007 در یک سند. 68

Page Layout✓ 

References 

View 

Insert 

  (فراگیر سوم) کدام مورد می تواند کاربر را به یک مکان از پیش تعیین شده در سند منتقل کند؟  Word 2007 در یک سند .69

Sub documents 

Outlines 

Bookmarks✓ 

Caption 

 :69تست شماره  پاسخ تشریحی

 .می توان مکانی را تعیین کرد تا با کلیک روی آن بوک مارک کاربر به آن مکان منتقل شود  Bookmark در نرم افزار ورد با استفاده از

 

 Text با توجه به تصویر، در کدام حالت، عمل. ۷۰

Wrapping   در محیط نرم افزارWord    انجام خواهد

 (فراگیر چهارم) شد؟ 

 ✓ ۱گزینه 

 ۲گزینه 

 ۳گزینه 

 ۴گزینه 

  (فراگیر پنجم) از کدام ابزار استفاده می شود؟  Word برای مشاهده دو بخش متفاوت از یک سند در یک پنجره از نرم افزار. ۷۱

Multiple Pages 

New Window 

Arrange Window 

Split Window✓ 
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 :7۱توضیح تصویری تست شماره 

 Split Window  ابزار

 ابزار ️⬅ windows گروه ️⬅ view سربرگ️✔

Split Window 

در کدام نما)ها( متن و عناصر گرافیکی مانند تصاویر و نمودارها به همان شکلی که چاپ خواهند شد، نمایش داده می شوند؟   Word در نرم افزار. ۷۲

  (فراگیر پنجم)

Normal 

Outline  و Print Layout 

Print Layout✓ 

Reading Mode و Print Layout 

 

  ( فراگیر پنجم) صحیح است؟  Word در نرم افزار Go to کدام مورد در خصوص ابزار. ۷5

 .برای رفتن به صفحات موجودِ قبل از مکان فعلی نشانگر، قابل استفاده نیست

 ✓  .های مختلف استفاده کرد Heading از این ابزار می توان برای رفتن به

 .تنها کاربرد این ابزار، برای باز کردن و رفتن به سندهای دیگر است

 .ایجاد شده قبل از مکان فعلی نشانگر، قابل استفاده نیست Comment برای رفتن به

 ( فراگیر پنجم) با استفاده از خط کش، کدام مورد را نمی توان تغییر داد؟  Word در نرم افزار. ۷۷

Left Indent 

Tab Stop Position 

Center Indent✓ 

Right Indent 

  (97وزارت نیرو سال ) با استفاده از شکل داده شده می توان کدام یک از موارد را تغییر داد؟  Word 2013 در نرم افزار .۷8

 

 

Illustration 

Text Size 

Style✓ 

Font 

  (97وزارت نیرو سال ) استفاده می شوند؟  Page Break کدام یک از کلیدهای ترکیبی زیر برای Word 2013 در نرم افزار .۷9

Ctrl + Tab 

 Alt + Tab 

Shift + Enter 

Ctrl + Enter✓ 
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  ، برای رفتن به ابتدای سطر جاری فشردن کدام کلید مناسب است؟word در یک سند. 85

Ctrl + home 

ctrl +     

Ctrl +      

Home✓ 

  توانید سند خود را در اینترنت به اشتراک بگذارید؟می File استفاده از کدام دستور از منوی. 9۰

Export 

Publish 

Print 

Share✓ 

  چیست؟ Export کاربرد گزینه. 9۱

 ✓ هاانتشار سند در دیگر فرمت 

 انتشار سند 

 پیش نمایش سند 

  وارد کردن سند با فرمت خاص

 

 

 

  شکل مشخص شده در تصویر فوق، کدام امکان را نشان می دهد؟ .۱68

Double through 

Subscript 

Strikethrough✓ 

Underline 

کدام   Shift cells right ، با انتخاب گزینهdelete cells در پنجره محاوره ای روبروبا توجه به تصویر . ۱69

  گزینه صحیح می باشد؟

 ✓.خانه های سمت چپ جدول به راست منتقل شده و جایگزین خانه های حذف شده می شوند

 .خانه های پایین جدول به بالا منتقل شده و جایگزین خانه های حذف شده می شوند

 .سطر جدیدی در بالای سطرهای انتخاب شده افزوده می شود

 .ستون جدیدی در سمت راست ستون های انتخاب شده افزوده می شود

کلیک می کنیم کدام مورد به صورت خودکار باز خواهد   Find بر روی ابزار Word 2013 در نرم افزار. ۱۷۰

 ( ۱۳9۸فراگیر هفتم سال ) شد؟ 
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Navigation Pane✓ 

Font Settings 

Find Window 

Selection Pane 

  (۱۳97فراگیر پنجم سال ) از کدام ابزار استفاده می شود؟  Word برای مشاهده دو بخش متفاوت از یک سند در یک پنجره از نرم افزار. ۱۷۱

New window 

Multiple pages 

Split window✓ 

Arrange window 

 (۱۳9۸فراگیر هفتم سال ) برای مشاهده شکست پارگراف، فاصله و تب ها از کدام ابزار استفاده می کنید؟   Word 2013 در نرم افزار. ۱۷۲

Page Layout 

Paragraph 

Show/Hide✓ 

Style 

فراگیر  ) برای اینکه بتوان فایلی را بصورت آنلاین مشاهده کرد یا آن را منتشر نمود، از کدام مورد استفاده می شود؟  word 2013 در نرم افزار. ۱۷۳

 (هفتم

save 

export 

share✓ 

save as 

  برای انتخاب پاراگراف جاری، از کدام کلید استفاده می کنیم؟ .۱۷۴

shift + ctrl +      

shift + ctrl +      

shift + ctrl +      

shift + ctrl + ⬇️✓ 

 

  (۱۴۰۰بانک ملت ) به منظور رفتن تایپ به خط بعد و تشکیل نشدن پاراگراف جدید از کدامیک استفاده می شود؟ . ۱95 

Enter 

Shift+enter✓ 

Ctrl+enter 

Alt+enter 
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  ( ۱۴۰۰بانک ملت ) برای گذاشتن نقطه نظرات و پیشنهادات بر روی متن تایپ شده از کدام گزینه استفاده می شود؟  .۱96

Comment✓ 

Footnote 

Track changes 

Caption 

به کدام سربرگ رجوع می کنیم؟ و بعد از ترسیم شکل هندسی کدام سربرگ وابسته   (shapes) برای درج اشکال هندسی Word 2016 در نرم افزار. ۲۱۳

  ظاهر می شود؟

insert- design 

layout- format 

insert- format✓ 

layout- design 

 : 2۱۳پاسخ تصویری تست شماره 

 

 

 ( ۱۴۰۰آزمون پتروشیمی بندر امام ) گروه بندی تصاویر در کدام سربرگ قرار می گیرد؟ Word در محیط نرم افزار. ۲56

 insert 

home 
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format✓ 

view 

  در درج سرصفحه و پاصفحه چیست؟ Different First Page عمل گزینه ی .۲6۴

 ✓ .اول یک سر صفحه و پاصفحه متفاوت در نظر میگیرد برای صفحه

 .سرصفحه و پاصفحه برای صفحه ی اول را حذف میکند

 .برای صفحه ی اول یک پاورقی ایجاد میکند

 .سرصفحه و پاصفحه ی ورق اول غیر فعال میکند

  دام ابزار مناسب برای ایجاد پاورقی یک عبارت است؟. ک۲65

Footnote✓ 

Footer 

Page Number 

Note Page 

 (۱۳99سال  -علوم پزشکی )  ، میتوانید یک نامه را برای افراد مختلفی که در اکسل ثبت شده است، ارسال نمایید؟word  کدامیک از موارد ذیل در. با ۲66

Mark Entry 

Mail Merge✓ 

 Recipients 

Envelopes 

  (۱۳99دانشگاه های علوم پزشکی سال ) کدام است؟  Go to کلید میانبر برای باز کردن پنجره Word 2016 در نرم افزار. ۲9۳

Alt + G 

Alt + M 

Ctrl + G✓ 

Ctrl + M 

 (۱۴۰۴ سال آب و فاضلاب) بر روی کدام مورد اجرا می شود؟ Keep lines together عمل Word در نرم افزار. ۲9۴

Textbox 

Font 

Chart 

Paragraph✓   

 :29۴پاسخ تشریحی و تصویری تست شماره 

 

 :Keep lines together گزینه

ی سطرهای یک پاراگراف در یک صفحه  شود که همهاستفاده از این گزینه موجب می

 .قرار گیرند
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یا   ۱5/۱را به صورت دقیق روی مقدار دلخواه مثلا )  (Line Spacing) ، اگر بخواهید فاصله خطوطمقابلبا توجه به شماره گذاری های روی شکل  .۲95

 (۱۴۰۴ سال آب و فاضلاب) تنظیم کنید ، باید از کدام بخش نوار ابزار استفاده کنید؟ ( 5/۲

۴ 

۱ ✓ 

۲ 

۳  

 (۱۴۰۴توزیع نیروی برق ) شود؟برای کپی قالب بندی کاراکتر یا پاراگراف مورد نظر به کاراکتر یا پاراگراف دیگر استفاده می Word کدام ابزار . از۲9۷

Copy 

Format painter ✓  
Clip Board 

Replace 

 (۱۴۰۴بانک مهر ایران سال ) شود؟ کدام گزینه برای نوشتن اندیس استفاده می .۲98

Subscript ✓  
Superscript 

Shadow 

Emboss 

 (۱۴۰۴بانک مهر ایران سال ) شود؟ بندی کاراکتر یا پاراگراف به کاراکتر یا پاراگراف دیگر استفاده میاز کدام ابزار برای کپی قالب. ۲99

Copy 

Format Painter ✓ 

ClipBoard 

Replace 

بانک مهر ایران سال ) .در شماره گذاری خطوط برای اینکه شماره گذاری هر صفحه مستقل از سایر صفحات تنظیم شود باید گزینه .... انتخاب شود. ۳۰۰

۱۴۰۴) 

None 

Continuous 

Restart Each Page ✓ 

Restart Each Section 

 (۱۴۰۴بانک مهر ایران سال ) کند؟اندازه شیرازه را در کاغذ تنظیم می Margins کدام گزینه در کادر .۳۰۱

Gutter ✓ 

Top 

Left 

Gutter Position  

 (۱۴۰۴بانک مهر ایران سال ) برای انجام عمل جستجو با استفاده از صفحه کلید از کدام کلید های ترکیبی استفاده می شود؟. ۳۰6
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Ctrl + S 

Ctrl + Z 

Ctrl + V 

Ctrl + F ✓   

قرار دهیم. کدام کلید میانبر جدید برای این کار   word خواهیم از یک مقاله در وب کپی کنیم و متن آن را بدون رنگ و فونت و لینک در فایلمی. ۳۰۷

 (۱۴۰۴سرایداری سال ) مناسب است؟

Ctrl + Space 

Ctrl + V 

Ctrl + Shift + V ✓ 

Alt + Shift + V  

 (۹۳ثبت اسناد و املاک کشور سال ) کنیم؟به کدام بخش مراجعه می Word2007 منظور ایجاد یک جدول در محیط به . ۳۱۲

Edit 

Page Layout 

Insert ✓  
Home 

دانشگاه علوم پزشکی ) توانید یک نامه را برای افراد مختلفی که در اکسل ثبت شده است ارسال نمایید؟می word با کدام یک از موارد ذیل در. ۳۱۳

 (۱۳99سال 

Mark Entry 

Envelopes 

Mail Merge ✓   
Recipients 

 (۱۴۰2وزارت بهداشت سال )  در نرم افزار ورد برای تنظیم حاشیه های یک صفحه از کدام بخش تصویر فوق استفاده می کنیم؟ .۳۱۴

 ✓ بخش یک

 بخش سه 

 بخش چهار 

 بخش شش 

 

 (فراگیر دوازدهم)  ز کدام ابزار ورد برای کپی قالب بندی کاراکتر یا پاراگراف مورد نظر به کاراکتر و پاراگراف دیگر استفاده می شود؟ . ا۳۱5

copy 

Format painter ✓  
clipboard 

Replace 
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 (فراگیر دوازدهم) شود؟برای حرکت بین کار پوشه های باز از چه روشی استفاده می . 231

  split ابزار  ️☚  windowگروه ️☚  viewسربرگ

  new window ابزار  ️☚  windowگروه ️☚  viewسربرگ

 ✓  switch ابزار ️☚  windowگروه  ️☚  viewسربرگ

  arrange all ابزار  ️☚  windowگروه ️☚  viewسربرگ

  (فراگیر هشتم) استفاده شود؟ Gutter Position ، کدام مورد زیر نمی تواند برایword2013 در نرم افزار . ۲۳۲

Bottom ✓   
Right 

Left 

Top 

 :2۳2پاسخ تصویری تست شماره 

 Word2013 در نرم افزار Gutter position گزینه های

 

 

 

  (فراگیر هشتم)  وجود ندارد؟ word نرم افزار File کدامیک از قابلیت های زیر در سربرگ. ۲۳۳

Print 

Insert picture ✓    
Export 

Save as 

 

 :2۳۳پاسخ تصویری تست شماره  ️⭐

 Word2016 در نرم افزار File سربرگ  

 

 

 

 

 (۱۴۰۳نشانی سال آتش) بندی متن را تنظیم نمود؟ ها و نحوه پاراگرافتوان اندازه کاغذ، جهت کاغذ، حاشیهافزار ورد میدر کدام یک از منوهای نرم .۲۳۴
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Layout ✓      
Design 

Home 

View 

 (۱۴۰۳سازمان زندان ها سال )  کند؟افزار ورد کدام گزینه جهت کاغذ را مشخص میدر نرم page setup در پنجره . ۲۳5

Orientation ✓      
Margins 

Size 

Breaks 

 (۱۴۰۱پتروشیمی مارون سال ) با کدام پسوند شناخته می شوند؟  word فایل های. ۲۳۷

Txt 

Doc ✓   
Bmp 

Book 

 (۱۴۰۱آموزش و پرورش سال ) با استفاده از شکل فوق میتوان کدامیک از موارد زیر را تغییر داد؟   Word2013 در نرم افزار. ۲۳8

 

Font 

Style  ✓ 

Text Size 

illustration 

 (۱۴۰۱آموزش و پرورش سال ) شود؟استفاده می Page Break کدام کلید ترکیبی زیر برای word2016 در. ۲۳9

Ctrl + Tab 

Shift + Enter 

Ctrl + Enter ✓  
Shift + Tab 

 :2۳9پاسخ تشریحی تست شماره 

 page break:  ابزار

  word ایجاد صفحه جدید در سند در نرم افزار

 یا   blank pageدکمه ️☚  pagesگروه ️☚  insertسربرگ
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 یا   breaksدکمه ️☚  page setupگروه ️☚  layoutسربرگ

 ctrl + enter کلیدهای ترکیبی

 (96قوه قضائیه سال ) است؟ مورد کدام معنای  به کش خط  در |_  علامت Word افزاردر نرم .۲۴۰

 حاشیه تنظیم شده در سند 

 ✓  های تنظیم شده در سند(Tab) تب

 موقعیت درج شکل 

 موقعیت مکان نما 

توان فاصله بین دو خط در یک  افزار ورد نمایش داده شده است در کدام بخش میبندی متن در نرمتنظیمات مربوط به پاراگراف مقابلدر شکل  .۲۴۲

 (۱۴۰۳سازمان زندان ها سال ) پاراگراف را تنظیم نمود؟

 

    ✓بخش چهارم 

 بخش دوم 

 بخش سوم 

 بخش اول 

و   ۱۴۰2فراگیر یازدهم دی ماه سال ) توانیم بخشی از آن تصویر را برش بزنیم؟ایم با کدام گزینه میافزار ورد تصویری را انتخاب کردهوقتی در نرم .۲۴۳

 ( ۱۴۰۰قوه قضائیه سال 

Size 

Crop ✓     
Color 

Corrections 

  (۱۴۰۳تأمین اجتماعی ) ، مکان نما به ابتدای پاراگراف بعدی می رود؟ word  با کدام یک از ترکیب کلیدهای زیر در نرم افزار .۲۴5

Ctrl+Shift+      

Ctrl+     

Ctrl+⬇️ ✓    

Shift+     

 :2۴5پاسخ تشریحی تست شماره 

 :روش های انتقال مکان نما با صفحه کلید

 

 ️⬇ یا  ️⬆کلیدهای : سطر بالاتر یا پایین تر  ️✔

 ️⬅   یا ️➡کلیدهای  : کاراکتر راست یا چپ ️✔

 ctrl + ️⬅ یا ctrl + ️➡ کلیدهای :ابتدای کلمه قبل یا بعد ️✔

 ctrl + ️⬇ یا ctrl + ️⬆ کلیدهای :ابتدا یا انتهای پاراگراف جاری ️✔
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 ctrl + end یا  ctrl + home کلیدهای :ابتدا یا انتهای فایل جاری ️✔

 page down و page up کلیدهای :صفحه قبل یا بعد ️✔

  (۱۴۰۱بانک مهر ایران سال )  گیرد؟، لیست آخرین اسنادی که مشاهده شده است در کجا قرار می wordافزار در نرم. ۲5۲

Document 

Recent Documents ✓   
Network places 

Favourites 

 (۱۴۰۳فراگیر سیزدهم سال ) کدام یک از ترکیب کلید های زیر اولین کلمه بعد از مکان نما را در نرم افزار ورد پاک می کند؟ . ۲5۳

ctrl + shift + del 

ctrl + shift + backspace 

ctrl + del ✓   
ctrl + shift + backspace 

فراگیر ) ؟شودگزینه زیر استفاده می اگر در نرم افزار ورد بخواهیم دو بخش یک جدول را از هم جدا کرده و دو جدول مجزا از آن درست کنیم از کدام .۲5۴

 (۱۴۰۳سیزدهم سال 

Split Table ✓   
Merge Cells 

Split Cells 

insert below 

 :25۴توضیح تصویری تست شماره 

 : layout  در سربرگ Split Table گزینه

 

 

 

 (۱۴۰۴آموزگاری سال )  در کدام منو قرار دارد و به چه منظوری استفاده می شود؟ Bookmark دستور word در .256

 ، شکستن سند به بخش Insert  در منوی

 ، سفارشی سازی  Tools در منوی

 ✓ ، ارجاعات درونی یک سندInsert در منوی

 ، امن سازی سند Tools  در منوی

 (۱۴۰۴آموزگاری سال ) .، از ابزار ....... برای ....... استفاده می شودword  در. 257 

 ✓ ، ایجاد توضیح برای تصاویر و جدول ها و نمودار هاcaption  ابزار

 ، دانلود تمام منابع کتابخانه ای و وارد کردن به سند بصورت خودکار comment  ابزار



گرام ترکانال آموزش خصوصی کامپیو  word  مبحث 

 

 
 

 ، افزودن توضیح و بازخورد به بخش هایی از سند بدون ویرایش محتوای اصلی caption  ابزار

 ، اضافه کردن انتهانویس به سند comment  ابزار

 ( فراگیر پنجم) با استفاده از خط کش کدام مورد را نمی توان تغییر داد؟ word در نرم افزار. 258

Right Indent 

Center Indent ✓   
Tab Stop Position 

Left Indent 

 (۱۴۰۰بانک ملت سال )  با کدام کلید ها امکان پذیر است؟ word جایگزینی در .259

Ctrl + U 

Ctrl + H ✓ 

Ctrl + F 

Ctrl + B 

 )۹۷وزارت نیرو سال  ( قرار دارند؟ word در کدام تنظیمات سند در محیط نرم افزار landscape و portrait گزینه های. 261

page size 

page orientation ✓ 

page margin 

columns 


