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 شود؟ یپ میر با انگشت کوچک دست چپ تایز یدهایک از کلین کدام یپ لاتیدر تا-1

 : -الف

 }{ -ب

 ؟ -ج

 q -د

 شوند؟ یپ میتا ییدهایعلائم ) ( با چه کل-2

 capslock-الف

 Shift+9و  Shift+0 -ب

 یکنترل یدهایکل -ج

 tabد یکل -د

 شود؟ یپ میتا یدیعلامت سوال  ؟  با چه کل-3

 shift+ 9 -الف

 <+ shift -ب

 ?+ shift -ج

 shift+ 0-د

 دهد؟ یرا انجام م یاتین چه عملیپ حروف لاتیو تا shiftد یگرفتن کل-4

 پ شود.یصورت بزرگ تا شود که حرف مورد نظر به یباعث م -الف

 شود. یرخط دار شدن حروف میباعث ز -ب

 کند. یاد میمقدار فونت را کم و ز -ج

 شوند. یم یحروف رنگ -د

 از چه انگشتی استفاده می شود؟ sبرای تایپ حرف -5

 انگشت انگشتری دست چپ -الف

 نگشت وسط دست راست -ب

 انگشت کوچک چپ -ج

 انگشت اشاره -د

 دهد؟ یر مییتغ یسیبه انگل ین را از فارسدها زبایکدام کل-6

 Caps Lok+Alt -الف

 Enter+Alt -ب

 Shift+Alt -ج

 Tab+Alt -د

 بر عهده دارند؟ یفه ایشصت چه وظ یانگشتها-7

 ctrlد یزدن کل -الف

 shiftد یزدن کل -ب

 tabد یزدن کل -ج

 spaceد یزدن کل -د



 

 

 شود؟ یاستفاده م یچه کار یبرا  shiftد یاز کل-8

 دیفعال کردن عمل دوم هر کل -الف

 به جلو بردن مکان نما -ب

 به عقب برگشتن مکان نما -ج

 یحساب یدهایاستفاده از کل -د

 پ کند ؟ید تایب چند کاراکتر بایبه ترت یست حرفه ایپیک تایقه،یک دقیدر مدت زمان  یع ده انگشتیپ سریدر تا-9

 180:یسیو درانگل 150:  یدرفارس -الف

 1180:یسیودرانگل  200: یدرفارس -ب

 200: یسیو درانگل 180: یدرفارس -ج

 150:یسیو درانگل 200:یدرفارس -د

 شود. یپ اعداد انجام مید ........ تاین حساب با فشاردادن کلید ماشیپ اعداد درصفحه کلیتا یبرا-10

 Enterدیکل -الف

 Deleteدیکل -ب

 Numlockد یکل -ج

 Homeد یکل -د

 است؟ یکوچک دست راست قابل دسترس د با انگشتیکدام کل-11

 + -الف

 ٪ -ب

 × -ج

 * -د

 در صفحه کلید چه است؟ back spaceکاربرد کلید -12

 حرکت برشی انجام می دهد -الف

 شود یات استفاده مین عملیلغو آخر یبرا -ب

 برای ایجاد سطر جدید است -ج

 مکان نما را به جلو حرکت می دهد -د

 چند خانه به یک خانه ازکدام گزینه استفاده می کنیم.؟ در رسم جدول  برای تبدیل-13

 split cell -الف

 merge cell-ب

 Split table -ج

 merge table -د

 ا چند قسمت ازکدام گزینه استفاده می شود ؟یدر تایپ لاتین  برای تقسیم یک خانه جدول به دو-14

 Draw table -الف

 Insert table -ب

 split cell-ج

 select-د

 استفاده می کنیم؟ ینه ایازجدول از چه گز یبرای رنگ کردن قسمت-15



 

 

 Shading color -الف

 Outside border -ب

 insert table -ج

 draw table -د

 م؟یرو یپ با انتخاب کدام گزینه به آخر سطر میدر تا-16

 Home -الف

 End -ب

 Pg down -ج

 Pg home -د

 تر ازچه کلیدهای استفاده می شود؟ویبرای یافتن اطلاعات دلخواه در کامپ-17

 findوctrl+f -الف

 insert -ب

 f+ alt -ج

 نیازندارددکمه خاصی - د

 گرازچه کلیدهایی استفاده می شود؟ید یبه جا ییبرای انتقال یک متن ازجا-18

 undoالف

 pgup ب

 ج

 ctrl+xو cut د

 برای چسباندن متن کپی شده ازچه کلیدهای استفاده می شود؟-19

 shift الف

 pasteوctrl+v ب

 کلیدهای جهت دار -ج

 printscreenد

 برروی کدام عدد قراردارد؟ یبورد ماشین حسابیگاه در کید پایکل-20

 2 -الف

 7 -ب

 5 -ج

 9 -د

 حذف کارکتر بعد از مکان نما بر عهده کدام کلید است؟-21

 Delete الف

 Tabب

 Esc ج

 Back space د

 تفاده می شود؟برای چه کاری اس shiftاز کلید  -22

 فعال کردن عمل دوم هر کلید -الف



 

 

 به جلو بردن مکان نما -ب

 به عقب برگشتن مکان نما -ج

 استفاده از کلیدهای حسابی -د

 سنده نامه درچه سمتی است؟ینو یوامضا ین نام و نام خانوادگیلات یدر نامه ها-23

 سمت وسط -الف

 نامه یبالا -ب

 ن نامهییسمت چپ و پا -ج

 ز شروع نامهقبل ا -د

 شود؟ یاستفاده م یسطر معمولا از برگه با چه اندازه ا 5شتر از یب ینامه ها یبرا-24

 A3 الف

 A4ب

 A5 ج

 A6 د

 استفاده کند؟ یزکاغذید از چه سایسنده بایبا متن کوتاه نو ییدرنامه ها-25

 A3الف

 A4ب

 A5ج

 A6د

 م؟یرو یبه اول صفحه م یدیع با استفاده از چه کلیپ سریدر تا-26

 Pg Downالف

 Pg Upب

 Homeج

 Endد

 حذف کارکتر قبل از مکان نما بر عهده کدام کلید است؟-27

 Deleteالف

 Tabب

 Escج

 Backs paceد

 م؟یکن ید استفاده میم از کدام کلیکه اشتباه نوشت یپاک کردن حروف یبرا-28

 Insertالف

 Endب

 Deleteج

 Startد

 ح است؟یر صحیک از جملات زیکدام -29

 ت دارد.یپ اولویح به سرعت تایپ صحیدقت عمل و تا -الف

 بورد خم شد.یک ید کاملا به رویپ بایتا یبرا -ب



 

 

 .ستیمهم ند،دقت اصلا یت دهیپ اهمیفقط به سرعت تا- ج

 متر با چشمان شما فاصله داشته باشد.یسانت 20د یتور بایمان -د

 دهد ؟ یمتر ( حرکت میسانت1.27نچ ) یم ایدارد و مکان نما را به اندازه ن ید حرکت پرشیکدام کل-30

 Shiftالف

 Capslockب

 Altج

 Tabد

 م ؟یریگ یا فاصله ، از کدام انگشت کمک می Spaceد یفشردن کل یبرا-31

 شصت -الف

 یانیم -ب

 سبابه -ج

 کوچک -د

 هد؟د یرا انجام م PgUpد نقش یکدام کلNumLockد ین حساب درصورت خاموش بودن کلید ماشیدر صفحه کل-32

 0دیکل -الف

 3دیکل -ب

 6دیکل -ج

 9دیکل -د

 باشد؟ یح میر صحینه زیکدام گز-33

 شوند. یکان دار جهت پاک کردن خطوط استفاده میپ ید هایکل -الف

 سازد. یسر میپ اعداد را میتا Caps Lockدیکل -ب

 .ردیگ ید مزبور انجام میعمل دوم کل یگرید دیو زدن هر کلShiftد یبا نگه داشتن کل -ج

 شود. یپ میتا یخال یشتر  جایا بیکاراکتر  4تعداد Enterد یبا فشردن کل -د

 ن کدام حروف هستند؟یبورد لاتید زائده دار در کیدو کل-34

 S,O -الف

 S,O -ب

 X,Z -ج

 J,F -د

 م؟یکن یخاب منه را انتیکدام گز Insert یگذا،پس ازورود به منو ستندیموجود نبورد یکه در ک ییاستفاده ازعلامتها یبرا-35

 chart -الف

 Table -ب

 picture -ج

 syemble -د

 کند؟ ید علامت چشمک زن را به اول متن منتقل میکدام کل-36

 end -الف

 Insert -ب

 Home -ج



 

 

 Deleted -د

 کند؟ یپ میدست راست کدام عدد را تا یانگشت انگشتر-37

 1 -الف

 2 -ب

 3 -ج

 4 -د

 کند؟ یپ میست کدام حروف را تان ،انگشت اشاره دست رایپ لاتیدرتا-38

 U,Y-الف

 H,J-ب

 H -ج

 X,Z -د

 کند؟ یپ مین انگشت وسط دست چپ کدام حرف را تایپ لاتیدرتا-39

 D -الف

 K -ب

 X -ج

 W -د

 برای درج پاررقی از کدام کلید بعنوان میانبر استفاده می شود؟-40

 Alt+Ctrl+F -الف

 Shift+P -ب

 Shift+A -ج

 Ctrl+K -د

 


