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 راهنما هستند کدامند؟ یبرجستگ یدارا یبورد فارسیکه در ک یدهایکل-1

 حروف  ع،غ -الف

 حروف  ت،ب -ب

 حروف  چ،ج -ج

 ،سیحروف   -د

 شود؟ یپ میک از انگشتان تایبا کدامحروف چ ،ج ،گ  -2-2

 انگشتان شصت هر دودست -الف

 انگشت وسط دست چپ -ب

 انگشت کوچک دست راست -ج

 انگشت اشاره دست راست -د

 شود؟ یاستفاده م یچه کار یبرا  shiftد یاز کل-3

 دیفعال کردن عمل دوم هر کل -الف

 به جلو بردن مکان نما -ب

 به عقب برگشتن مکان نما -ج

 یحساب یدهایاستفاده از کل -د

 بر عهده دارند؟ یفه ایشصت چه وظ یها انگشت-4

 ctrlد یزدن کل -الف

 shiftد یزدن کل -ب

 tabد یزدن کل -ج

 ا فاصلهی spaceد یزدن کل -د

ل اداره در یمیت مربوطه،نام اداره،شماره تلفن،نمابر و ایریمد ینترنتیگاه ایو پا یق پستیدق یسربرگ ها علاوه بر نشان یدر تمام-5

 باشد. ین کاغذ باقلم......وفونت......مییازپاA5 یبرگه 

 8وفونتTitr Bباقلم -الف

 8وفونتZar Bباقلم -ب

 7وفونتTitr Bباقلم -ج

 7وفونتZar Bباقلم -د

 باشد؟ یمتر م یلیمتر در چند م یلیچند مA5 یبرگه -6

 297*210 -الف

 210*148 -ب

 148*220 -ج

 220*210 -د

 د فاصله باشد؟یمتر با یچند سانت A5برگه  یه یف حاشدر دو طر-7

 متر یسانت1 -الف

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج



 

 

 متر یسانت5/2 -د

 متر باشد؟ ید چند سانتیبا A5 یخ با شماره در برگه یتار یفاصله -8

 متر یسانت 0.5 -الف

 متر یسانت1 -ب

 متر یسانت 5/1 -ج

 متر یسانت2 -د

 متر باشد؟ ید چند سانتیباA5 یوست در برگه یپ شماره با یفاصله -9

 متر یسانت 0.5 -الف

 متر یسانت1 -ب

 متر یسانت 5/1 -ج

 متر یسانت2 -د

 باشد؟ یمتر م یبرابر با چند سانت A5 یدر برگه singelخطوط   یفاصله -10

 متر یسانت1 -الف

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج

 متر یسانت5/2 -د

 شود؟ یاستفاده م یاز چه فونت A5 یدر برگه « اسرکار خانمی یب آقاجنا»نوشتن  یبرا-11

 Boldو12سایزtitrفونت -الف

 Boldو11سایزtitrفونت -ب

 Boldو12سایزzarفونت -ج

 Boldو11سایزzarفونت -د

 است؟EnterچندA5 یر محترم تاباسلام در برگه یمد یفاصله -12

 Enterک ی -الف

 Enterدو -ب

 Enterسه -ج

 Enterچهار -د

 باشد؟ یمEnterچند  A5 یشروع متن نامه از با سلام در برگه  یفاصله -13

 Enterک ی -الف

 Enterدو -ب

 Enterسه -ج

 Enterچهار -د

 رد ؟یگ یصورت م یچه عمل Capslockد یبا فشردن کل-14

 .شوند یه کاراکترها حذف میکل -الف

 شود. یپ مین به صورت بزرگ تایلات یه کاراکترهایکل -ب

 کند. یل مین تبدیرا به لات یفارس یکاراکترها -ج

 کند. یل میتبد ین را به فارسیلات یکاراکترها -د



 

 

 م؟یکن یاستفاده م یاز چه فونت A5 ینوشتن متن نامه در برگه  یبرا-15

 13سایز titrفونت -الف

 12سایز titrفونت -ب

 13سایز zarفونت -ج

 12رسایز zarفونت -د

 م؟یکن یاستفاده م یاز چه فونت A5 یدر برگه  یخانوادگ نوشتن نام و نام یبرا-16

 Boldو11سایز  titrفونت -الف

 Boldو 13سایز titrفونت -ب

 Boldو 11سایز zarفونت -ج

 Boldو 13سایز zarفونت -د

 ب از چپ به راست کدام است ؟یانگشتان دست چپ به ترت ینام گذار-17

 ب  یش  ک   -الف

 ت  ن  ر  ک -ب

 سل    یب   -ج

 س  ش  یب   -د

 کدام کلید برای ایجاد فاصله بین کلمات بوده و با کدام انگشت تایپ می شود ؟-18

 SPACEد یانگشتان اشاره ،کل -الف

 ENTERد یانگشتان شصت دو دست ،کل -ب

 SPACEد یانگشت شصت دو دست،کل -ج

 ENTERد یانگشت اشاره دو دست،کل -د

 رد ؟یگ یرت مصو یچه عمل Capslockد یبا فشردن کل-19

 کند. یل مین تبدیرا به لات یفارس یکاراکترها -الف

 شوند. یپ مین به صورت بزرگ تایلات یه کاراکترهایکل -ب

 کند. یل میتبد ین را به فارسیلات یکاراکترها -ج

 شود. یپ مین به صورت کوچک تایلات یه کاراکترهایکل -د

 کشیدن حروف از چه کلیدی استفاده می شود؟ در تایپ فارسی برای زیبا سازی متن تایپ شده و-20

 shift+f الف

 ctrl+j ب

 ctrl+f ج

 shift+j د

 برای کپی از متن انتخاب شده از چه میانبری استفاده می شود؟-21

 ctrl+vالف

 ctrl+c ب

 shift+x ج

 ctrl+xد

 برای ایجاد فضایی دوبرابر بین خطوط پاراگراف از چه ترفندی استفاده می شود ؟-22



 

 

 ctrl+1 الف

 shift+2 ب

 ctrl+2 ج

 alt+2 د

 رد؟یگ یقرار مA4 یوست در کدام سمت برگه یخ و شماره و پیتار-23

 راست وبالا -الف

 نییراست وپا -ب

 چپ وبالا -ج

 نییچپ وپا -د

 رد؟یگ یقرار م A4 یا مؤسسه در کدام قسمت برگه یآرم شرکت .اداره -24

 ن و سمت راستییپا -الف

 ن و سمت چپییپا -ب

 بالا و سمت راست -ج

 بالا وسمت چپ -د

 د نگارش شود؟یبا یزیا مؤسسه چه چیر آرم شرکت .اداره یپ نامه زیدر تا-25

 در خواست کننده ینام و نام خانوادگ -الف

 ریمد ینام و نام خانوادگ -ب

 ینام سمت سازمان -ج

 نام شرکت مخصوص آرم -د

 د فاصله باشد؟یامتر ب یچند سانتA4 یبرگه  یه یدر دو طرف حاش-26

 متر یسانت1 -الف

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج

 متر یسانت5/2 -د

 متر باشد؟ ید چند سانتیباA4 یخ با شماره در برگه یتار یفاصله -27

 متر یسانت1 -الف

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج

 متر یسانت5/2 -د

 متر باشد؟ ید چند سانتیباA4 یوست در برگه یشماره با پ یفاصله -28

 متر یسانت1 -الف

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج

 متر یسانت5/2 -د

 باشد؟ یمتر م یبرابر با چند سانتA4  یدر برگه singelخطوط  یفاصله -29

 متر یسانت1 -الف



 

 

 متر یسانت5/1 -ب

 متر یسانت2 -ج

 متر یسانت5/2 -د

 شود؟ یاستفاده م یاز چه فونت« سرکار خانم»ا ی« یآقا جناب»نوشتن  یبرا A4بهتر است در نگارش نامه با اندازه -30

 Boldو12سایزtitrفونت -الف

 Boldو13سایزtitrفونت -ب

 Boldو12سایزzarفونت -ج

 Boldو13سایزzarفونت -د

 است؟Enterچند A4 یدر برگه « باسلام»تا عبارت «ر محترمیمد» یدر نگارش نامه فاصله -31

 Enterک ی -الف

 Enterدو -ب

 Enterسه -ج

 Enterچهار -د

 باشد؟ یمEnterچند A4 یدر برگه « با سلام» شروع متن نامه از عبارت یفاصله -32

 Enterک ی -الف

 Enterدو -ب

 Enterسه -ج

 Enterچهار -د

 م؟یگذار یم یفرورفتگ Tabچند  A4 یشروع متن نامه در برگه  یبرا-33

 Tabکی -الف

 Tabدو -ب

 Tabسه -ج

 Tabچهار -د

 م؟یکن یاستفاده م یاز چه فونت A4 یدر برگه « با سلام»نوشتن عبارت  یبرا بهتر است-34

 Boldو12سایزtitrفونت -الف

 Boldو13سایزtitrفونت -ب

 Boldو12سایزzarفونت -ج

 Boldو13سایزzarفونت -د

 م؟یکن یاستفاده م یمعمولاًاز چه فونت A4 ینوشتن متن نامه در برگه  یبرا-35

 14سایزtitrفونت -الف

 13سایزtitrفونت -ب

 13سایزzarفونت -ج

 14سایزzarفونت -د

 شود. یپ اعداد انجام مید ........ تاین حساب با فشاردادن کلید ماشیپ اعداد درصفحه کلیتا یبرا-36

 Enterدیکل -الف

 Deleteدیکل -ب



 

 

 Numlockد یکل -ج

 Homeد یکل -د

 کند ؟ید ) ل ( را لمس میکدام انگشت کل-37

 ره)سبابه( دست راستانگشت اشا -الف

 انگشت اشاره)سبابه( دست چپ -ب

 دست راست یانیانگشت م -ج

 دست چپ یانگشت انگشتر -د

 م ؟یکن یاستفاده م یبید ترکید الف ، از کدام کلیم علاوه بر فشردن کلیپ کنیم حرف ) آ ( را تایاگر بخواه-38

 Alt الف

 Ctrl ب

 Shift ج

 Caps Lock د

 کند؟ ید صدق میتابع در صفحه کل یدهایر در مورد کاربرد کلیز یهانه یک از گزی در کدام-39

 .شود یف میباشند و کار آنها در هر برنامه خاص آن برنامه تعر یم  f12تا  f1 یدهایکل -الف

 توان حرکت نمود. یدها در جهات مختلف مین کلیبا استفاده از ا -ب

 دارند. یمتفاوت یمختلف کاربردها یدر صفحه ها -ج

 رند.یگ یا خروج از برنامه ها مورد استفاده قرار میک عمل یجهت لغو  -د

 کند ؟ یپ مید )ق  ( تایکدام انگشت کل-40

 انگشت وسط دست راست -الف

 انگشت کوچک دست چپ -ب

 انگشت شصت دشت چپ -ج

 انگشت اشاره دست چپ -د

 رد؟برای ترازبندی از دو طرف پاراگراف از چه میانبری میتوان استفاده ک-41

 j+ctrl الف

 m+ctrl ب

 j+alt ج

 m+alt د

 م؟یکن یاستفاده م یاز چه فونت A4 یدر برگه  ینوشتن سمت سازمان یبرا-42

 Boldو12سایزtitrفونت -الف

 Boldو13سایزtitrفونت -ب

 Boldو12سایزzarفونت -ج

 Boldو13سایزzarفونت -د

 کند. یان نامه ذکر مینامه............را در پا یپ کننده یتا-43

 ریحرف اول نام مد -الف

 ریمد یحرف اول نام خانوادگ -ب

 حرف اول نام خود -ج



 

 

 خود یحرف اول نام خانوادگ -د

 شود. ینگاشته مA5که..........دارد در کاغذ ینامه ا-44

 یمتن کم -الف

 یمتن طولان -ب

 یبا طولانیمتن تقر -ج

 یطولان یلیمتن خ -د

 رود؟ ید بکار میجدک سند یبازکردن  یکدام فرمان برا-45

 new -الف

 open -ب

 Save -ج

 Cut -د

 رد؟یگ یتوسط کدام انگشت صورت م  Enterد ین حساب عمل فشردن کلید ماشیدر صفحه کل-46

 یانیانگشت م -الف

 انگشت سبابه -ب

 انگشت کوچک -ج

 انگشت شست -د

 د است ؟یرف کدام کلمعNumLockن حساب در صورت خاموش بودن چراغ ید ماشیدر صفحه کل« 3»عدد -47

 PgUp -الف

 Home -ب

 PgDn -ج

 End -د

 شود؟ یاستفاده م یبیترک یدهایده شدن حرف از کدام کلیکش یبرا-48

 Shift+j -الف

 Shift+T -ب

 Shift + Alt -ج

 Shift+N -د

 رد؟یگ یا خروج از برنامه ها مورد استفاده قرار میک عمل ید جهت لغو یکدام کل-49

 CapsLock -الف

 Numlock -ب

 Esc -ج

 Delete -د

 بر عهده دارند؟ یفیشصت چه وض یها انگشت-50

 shiftد یزدن کل -الف

 ctrlد یزدن کل -ب

 spaceا یجاد فاصله یا -ج

 altد یزدن کل -د



 

 

 


