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1. کلید میان​برگزینه​ی New در Word چه می​باشد؟
الف) Alt + M
ب) Alt + N


ج) Ctrl + M
د) Ctrl + N
2. کلید میان​بر تغییر ساختار تایپ چه می​باشد؟
الف) Alt+Shift 
ب) Shift چپ


ج) Ctrl+Shift
د) Alt راست
3. برای تبدیل حروف بزرگ به کوچک و بالعکس از کدام گزینه​ی Change Case استفاده می​کنیم؟
الف) Lower Case               
   ب) Upper Case   
             
ج) Toggle Case
  د) Sentences 
4. برای ذخیره​ی یک فایل به صورت الگو کدام گزینه را باید از قسمت Save as Type انتخاب کنیم؟
الف) Theme     
ب) Word       


ج) Template 
د) Word Template

5. کدام نوع تب داده‌ها را از سمت راست تراز می‌کند؟
الف)  Left 
ب) Right 


ج) Center
د) Bar

6. تب مربوط به اعداد کدام گزینه است؟
الف) Center
ب) Left  
                
ج) Decimal
د) Bar

7. اگر بخواهیم کاغذ چاپ به صورت افقی و خوابیده باشد کدام گزینه باید درنظر گرفته شود؟
الف) Landscape 
ب) Portrait   


ج) Page Break
د) Margin
8. کلید میان​بر گزینه​ی چاپ چیست؟
الف) Ctrl + U 
ب) Ctrl + Y          


ج) Ctrl + P          
 د) Ctrl + I
9. برای اصلاح گرامر و املاء از کدام گزینه استفاده می​شود؟
الف) Spell 
ب) Spelling & Grammar    


ج) AutoCorrect 
 د) Proofing
10. برای حذف یک موجودیت در مراحل ایجاد ترکیب پستی از کدام گزینه استفاده می​شود؟
الف) Delete Entry  
ب) Remove Entry       

ج) Delete        
د) هیچ کدام
11. با استفاده از کدام گزینه می‌توان تب(Tab) ایجاد شده در سند را پاک کرد؟ 
الف) Delete
ب) Clear
ج)Set 
د) Stop Tab
12. کدام گزینه جهت انتخاب یک ستون از جدول است؟ 
الف) Select Row
ب) Select Table
ج) Select Column
د)Select Cell   
13. کدام گزینه جهت درج پاصفحه می‌باشد؟ 
الف) Footer
ب) Endnote
ج)Header
د) Footnote
14. در هنگام شماره‌گذاری خطوط انتخاب کدام گزینه شماره‌گذاری را به صورت دنباله‌دار و پشت سرهم انجام می‌دهد؟ 
الف) None
ب) Restart Each Page
ج) Restart Each Section
د) Continuous
15. کدام گزینه جهت ایجاد زیرخط برای نوشته‌ها است؟ 
الف) Underline
ب) Strikethrough
ج) Subscript
د) Uppercase
