
 ؟شود می استفاده دستورات مکرر اجرای برای فرمان کدام

lfil Auto 

rFilte Auto 

 Macro 

sComment 

  

 ؟شود می استفاده گزینه کدام از شده نوشته متن رنگ تغییر برای

rcolo Fill 

tFon 

color Font 

thighligh Text 

  

 ؟کنیم می استفاده فرمان کدام از افقی صورت به کاغذ قرارگیری وضعیت تنظیم برای

 Landscape 

eRang Page 

tPortrai 

ePag Current 

  

 ؟رود می کار به کوچک حروف به لاتین حروف تغییر برای گزینه کدام

 Lowercase 

eUppercas 

ecas Sentence 

ecas Toggle 

  

 ؟کنیم می انتخاب را سند یک در موجود موضوعات تمام کلیدها کدام از استفاده با

V+ CTRL 

 +A CTRL 

saba
Typewriter
سوالات ورد فنی حرفه ای

saba
Typewriter
سوالات ورد فنی حرفه ای



S+ CTRL 

C+ CTRL 

  

 ؟است مناسب گزینه کدام مطالب رئوس حالت در نما تغییر برای

tlayou Print 

 Outline 

tlayou Web 

dmo Read 

  

 ؟شود می استفاده گزینه کدام از افقی به عمومی حالت از سند تغییر برای

TPORTRAI 

DFLEEPE PORTRAIT 

 LANDSCAPE 

DFLEEPE LANDSVCAPE 

  

 ؟کنیم می استفاده گزینه کدام از شوند تراز پاراگراف خطوط انتهای بخواهیم اگر

 JUSTIFY 

RCENTE 

TLEF ALLEN 

TRIGH ALIGN 

  

 ؟است صحیح ورد افزار نرم در جدید سند ایجاد برای زیر های گزینه از یک کدام

NOPE 

 NEW 

ESAV 

SA SAVE 

  



 ؟کنیم می استفاده گزینه کدام از جدول های خانه ادغام برای

SCELL SPILT 

 CELLS MERGE 

TSPIL TABLE 

ETABL MERGE 

  

 ؟شود می استفاده کلید صفحه کلید کدام از پراکنده کلمات انتخاب برای

tAl 

 Ctrl 

tShif 

bTa 

  

 ؟دهیم می تغییر را گزینه کدام صفحه ارتفاع تغییر برای

hWidt 

tWeigh 

 Height 

rPape 

  

 دکمه کدام روی کنیم جایگزین یک به یک صورت به را شده یافته کلمات بخواهیم اینکه برای

 ؟کنیم می کلیک

lAl Replace 

eReplac Single 

tNex Find 

 Replace 

  

 درج شود جایگزین قبلی کلمه با خواهیم می که را جدیدی عبارت یا کلمه باید کادر کدام در

 ؟کنیم

xBo Search 



tWha Find 

 With Replace 

lAl Replace 

  

 ؟رود می کار به فعلی متن با جدید متن یک کردن جایگزین برای دستور کدام

 Replace 

dFin 

tObjec 

hSearc 

  

 می انتخاب را تب کدام راستا یک در عدد اعشار دادن قرار و اعشاری اعداد کردن وسطچین برای

 ؟کنیم

bTa Center 

 Tab Decimal 

bTa Bar 

bTa Right 

  

 ؟گزینیم می بر را گزینه کدام تب ایجاد محل در پاراگراف اول خط تورفتگی ایجاد برای

tInden Hanging 

 Indent Line First 

bTa Line First 

bTa Decimal 

  

 ؟نمود ایجاد سفارشی و جدید سبک توان می گزینه کدام از استفاده با

 style new a Create 

eStyl New Define 

eStyl Apply 

tSe Style New As Save 



  

 ؟کند می تعیین را خطوط بین فاصله دستور کدام

gspacin Text 

gspacin Paragraph 

gspacin Character 

 spacing paragraph and Line 

  

 ؟رود می کار به فارسی متون نوشتن برای گزینه کدام

ndirectio text right to Left 

 direction text left to Right 

nindentio Right 

nindentio Left 

  

 ؟کنیم اجرا را دستوری چه باید حاشیه از پاراگراف فاصله کردن کم برای

nindentio Left 

tinden Increase 

 indent Decrease 

nindentio High 

  

 ؟است مناسب دستور کدام راست سمت از متن ترازبندی برای

 right Align 

tAlignmen 

tRigh 

trigh to Indent 

  

 ؟کنیم می استفاده گزینه کدام از متن کردن مورب برای

dBol 

 Italic 



eUnderlin 

tEffec 

  

 ؟میکنیم انتخاب را گزینه کدام باشد کوچک انگلیسی کلمه هر از حرف اولین بخواهیم اگر

eCas Sentence 

dWor Each Capitalize 

 case Toggle 

eLowercas 

  

 را گزینه کدام باید شود نوشته لاتین بزرگ حروف با جمله هر کلمه اول حرف بخواهیم اینکه برای

 ؟گزینیم بر

eppercasU 

eLowercas 

dwor Each Capitalize 

 case Sentence 

  

 را مورد کدام columns ای محاوره کادر در دستی صورت به ها ستون تعداد کردن مشخص برای

 ؟دهیم تغییر باید

tPrese 

gSpacin and Width 

 columns of Number 

ot Apply 

  

 ؟کنیم می استفاده گزینه کدام از دهیم انتقال دیگر متنهای به را متن یک فرمت بخواهیم هرگاه

tCu 

tForma Copy 

Painter Format 

tForma Paste 



  

 ؟کنیم می استفاده مورد کدام از شده انتخاب متن چاپ برای

tTex Selected Print 

nSectio Print 

ttex Current Print 

 Selection Print 

  

 ؟کنیم انتخاب را گزینه کدام باید سند در جاری صفحه چاپ برای

nSelectio Print 

 Page Current Print 

ePag First Print 

spage All Print 

  

 ؟کنیم می استفاده شود چاپ خواهیم می که سندهایی تعداد انتخاب برای ای گزینه چه از

epag all Print 

tprin Quick 

spage Of Number 

 Copies 

  

 تعیین را نامی آن برای و داده سازی ذخیره آدرس خود سند به تا باشید داشته نیاز شما که زمانی

 ؟کنید استفاده گزینه کدام از است بهتر کنید

 As Save 

eSav 

tExpor 

eShar 

  

 ؟گویند می چه شوند می استفاده الگو عنوان به که شده ویرایش قبل از و آماده سندهای به

nPatter 



 Template 

tRecen 

kBlan 

  

 ؟نمود استفاده توان می ابزار کدام از صفحه هر در جدول سطر عنوان تکرار برای

ttex to Convert 

nColum eaderH Repeat 

 Row Header Repeat 

lCel Header Repeat 

  

 ؟کند می کمک شده ترسیم هندسی شکل ترتیب کردن جا به جا برای یک کدام زیر ابزارهای از

 Arrange 

sstyle Quick 

eoutlin Shape 

teffec Shape 

  

 مورد عبارت با حروف کوچکی و بزرگی نظر از شده یافت های عبارت بخواهیم که صورتی در

 ؟کنیم می فعال را گزینه کدام باشد یکسان جستجو

 case Match 

yonl words whole Find 

swildcard Use 

akashid Match 

  

 استفاده کلید کدام از متن خوردگی هم به عدم و تراز حفظ با پاراگراف یک خطوط شکستن برای

 ؟شود می

rEnte 

 Enter + Shift  



rEnte + Ctrl 

eSpac ask 
 


