
 باسمه تعالي
 وزارت علوم تحقيقات و فن آوري

 )Word (چهارم مرحله - ICDL (International Computer Driving License)آزمون رسمي 
 ..............:.      شماره آارت                 480:     آد سوال      :......................................................       نام و نام خانوادگي

 
  جزو آدام دسته از برنامه ها است؟Wordبرنامه  -١

 بانكهاي اطلاعاتي)ب     زبانهاي برنامه نويسي)الف
 برنامه هاي صفحه گسترده)د      واژه پردازها)ج
 
 .ذخيره ميشوند............. ، با پسوند Wordفايلهاي -٢

 EXE)د    XLS)ج    TPP)ب   Doc)الف
 
 يل صفحه آليد از حالت لاتين به فارسي يا بالعكس از ترآيب چه  آليدهايي استفاده ميشود؟براي تبد-٣

 Enter+Shift)د   Space+Ctrl)ج   Shift+Alt)ب   Alt+Ctrl)الف
 
 براي ذخيره آردن يك فايل چگونه بايد اقدام آرد؟-۴

  از منوي فايلSaveانتخاب گزينه )ب    Ctrl+Sفشردن آليدهاي )الف
 همه موارد)د   از جعبه ابزار استانداردSaveك بر روي ابزار آلي)ج
 
 آدام روش نمايش، سازماندهي سندهاي بزرگ را آسان مي آند؟-۵

 Outline)د   Web Layout)ج  Print Layout)ب   Normal)الف
 
 براي درج يك نماد يا آاراآتري آه در روي صفحه آليد موجود نيست چگونه بايد عمل آرد؟-۶

 Format از منوي Fontانتخاب گزينه )ب   Insert از منوي Symbolنتخاب گزينه ا)الف
 همه موارد)د   Tools از منوي Commentانتخاب گزينه )ج
 
 .آشيده ميشوند.................  نيستند، در زير آنها خط موج دار Wordلغاتي آه تايپ مي شوند و در لغت نامه -٧

 آبي)د    يخاآستر)ج   سبز)ب   قرمز)الف
 
 .استفاده مي آنيم........................ براي آپي قالب متن قالب بندي شده، به متن مورد نظر از -٨

 Drag & Drop)د   Format Painter)ج Paste و Copy)ب  Paste و Cut)الف
 
  براي چه منظوري است؟Word در  Tabايجاد -٩

 براي ايجاد پاورقي)د براي سهولت در تايپ يك ستون در يك راستا)ج لبراي ايجاد جدو)ب  براي ايجاد پاراگراف)الف
 

 آدام فرمان براي تقسيم يك خانه به چند خانه از جدول بكار ميرود؟-١٠
 Insert Cell)د   Delete)ج  Merge)ب   Split)الف

 
 را بايد نوشت؟ آدام گزينه Page و در مقابلPrint و در آادر محاوره اي ۵ و ۴ و ٣براي چاپ صفحات -١١
 الف و ب)د    3,5)ج   5-3)ب   3,4,5)الف

 
 .را انتخاب مي آنيم........................... ، مورد Printبراي چاپ صفحه جاري در آادر محاوره اي -١٢
 Collate)د   Current Page)ج   All)ب   Print to file)الف

 
 .............. ...................براي انتخاب آل يك پاراگراف-١٣
 .آنيم روي پاراگرف آليك ميAltضمن نگه داشتن آليد )ب    .آنيميكبار روي پاراگراف آليك مي) الف
 .آنيم روي پاراگرف آليك ميCtrlضمن نگه داشتن آليد )د    .آنيمسه بار روي پاراگراف آليك مي)ج
 

و عبارتي آه ميخواهيم با عبارت پيدا شده تعويض شود .....................  را در قسمتدر پنجره زير عبارتي آه ميخواهيم مورد جستجو قرار گيرد-١۴
 .آنيموارد مي.................. را در قسمت 

 
 

  Go to–Find )ب    Find What  -  Replace With)الف
 Replace with  -  Find Next)د     Find what  -  More)ج



 
 .يچ عنوان شكسته نميشودده شود، آن عبارت در انتهاي خط بهاستفا........................ اگر بين دو عبارت از -١۵
  Alt +-)د   Shift +-)ج   Shift + Ctrl +-)ب    Ctrl +-)الف

 
 

 Tab، بجاي ............... آاراآترSpaceبجاي ) نمايش آاراآترهاي چاپ نشدني(Show non-printing Charactersبا فعال آردن حالت -١۶
 .نشان داده مي شود.................. ، آاراآتر Enterو بجاي ...................... آاراآتر 

 ☼ - µ- Ω ) د  ¿ - نقطه - ←) ج   ∞ - → - ¶) ب   ¶ - ←  -نقطه )الف
 
 

 .ناميده ميشوند......................... و پاورقي ............................ سر صفحه -١٧
 Header – Footer)د Tabs – Column)ج  Bullet – Border)ب  Footnote – Endnote)الف

 
 

 :در رابطه با قسمتهاي مشخص شده در نوار ابزار زير توضيح دهيد-١٨
 

 
 
 
 
 
 
Aتغيير نوع نوشته  

Bتغيير اندازه نوشته  

Cکج نوشتن نوشته  

Dايجاد ليست غير عددی  

 
 

 .مشخص ميكنيم......................... را انتخاب آرده و تعداد چاپ را در قسمت ................................. راي چاپ آل سند گزينه در پنجره زير ب-١٩
 

 
 

 Print to file - Collate)ب    Properties – Find Printer)الف
 Number of copies – ePrint to fil)د    All – Number of copies)ج
 
 

 .آشيده ميشوند................. هستند، در زير آنها خط موج دار ) نه املايي(لغاتي آه تايپ مي شوند و داراي اشكال نگارشي-٢٠
 آبي)د    خاآستري)ج   سبز)ب   قرمز)الف

 
 

 آدام فرمان براي ترآيب چند خانه، به يك خانه از جدول بكار ميرود؟-١۵
 Insert Cell)د   teDele)ج  Merge)ب   Split)الف

 
 
 .را انتخاب مي آنيم........................... ، مورد Printبراي چاپ متن انتخاب شده در صفحه در آادر محاوره اي -١۶
 Selection)د   Current Page)ج   All)ب   Print to file)الف

A B C D 


