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تایپ رایانه ویژه متقاضیان دیپلمدرس سوالات عملی   

 

پوینت تایپ کنید . 02( سندی ایجاد کنید ساختار تایپ را روی مدل فارسی قرار داده سپس متن را با اندازه  1سوال   

 
 مثل خورشید (با شفقّت و مهربان باش ) الف ( 

 اگر کسی اشتباه کرد آن را بپوشان ) مثل شب (ب ( 
وقتی عصبانی شدی خاموش باش ) مثل مرگ (ج (    

 متواضع باش و کبر نداشته باش ) مثل خاک (د ( 
  اگر می خواهی دیگران خوب باشند خودت خوب باش ) مثل آینه (ه ( 

 

. الف ( رنگ قلم سطر اول را به رنگ قرمز تغییر دهید  

Shift + f  تشدید 
Shift + t  کاما 

 

 قرمز :  font color گروه   font  انتخاب متن   
 

 
 

درصد ایجاد  12پوینت و شفافیت  02ب ( اطراف متن سطر دوم جلوه ای از نوع درخشندگی به رنگ زرد با اندازه 
 کنید .

 

   text effect  glow  glow options   گروه   font  انتخاب متن 

mailto:rahimi42771@gmail.com


 مولف : مهندس حمیده رحیمی سرچشمه   ویژه متقاضیان دیپلم سوالات عملی تایپ
rahimi42771@gmail.com                                                                https://www.ronikaweb.com 

 

color : زرد  ,   size : 25   , Transparency : 10 

 

 
 

 
 

 

.ج ( اطراف سطر سوم حاشیه ای به دلخواه با رنگ بنفش ایجاد کنید   

 

  تب   borders borders & shading  borders گروه   home  paragraph انتخاب متن  
 Color :  بنفش  ,  setting : حالت  انتخاب یک  
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 با رنگ آبی نمایش دهید .  dot – dash  underlineد ( سطر چهارم را بصورت زیرخط دار از نوع 
 

    انتخاب حالت    underline   dot – dash underline گروه   font  انتخاب متن 
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به رنگ سبز تغییر دهید . ه ( سطر آخر را بصورت ضخیم نمایش دهید و رنگ زمینه ی آن را  

 

 سبز  :   text   highlight  color  گروه   ctl + b  home  font  انتخاب متن 

 

 

 
بصورت خوابیده باز کنید بافتی به دلخواه روی پس زمینه صفحه خود قرار دهید و   A4( یک سند با اندازه  0سوال 

 جدول زیر را با ویژگی های خواسته شده ترسیم نمایید .
 الف ( عرض و ارتفاع جدول متناسب با پنحره ورد باشد .

 گ سبز و قلم آن بصورت ضخیم نمایش داده شود .نب ( سطر اول جدول به ر
 رون جدول را به رنگ آبی و حاشیه های بیرونی جدول را به رنگ نارنجی نمایش دهید .ج ( حاشیه های د

 
 فرمول شیمیایی نام ماده

 O2H آب

 OH5H2C اتانول
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Page layout  page setup گروه  size : A4  , orientation : landscape 

 

 

 

 
 

Design  page background   گروه page color fill effect  texture  تب   
انتخاب یک حالت
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Insert  table  با درگ کردن تعداد سطر و ستون را مشخص می کنیم   

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:rahimi42771@gmail.com


 مولف : مهندس حمیده رحیمی سرچشمه   ویژه متقاضیان دیپلم سوالات عملی تایپ
rahimi42771@gmail.com                                                                https://www.ronikaweb.com 

 

 

 
 

 انتخاب رنگ سبز   shading  گروه   design  table style  انتخاب سطر اول 
  ctl + b انتخاب متن سطر اول 

 

 

 

گروه     design  borders  انتخاب جدول   pen color : آبی  , borders : inside  borders – 
pen color : نارنجی  , borders : outside   borders 
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 02( یک سند بصورت خوابیده ایجاد نمایید تصویری را به دلخواه در سند درج کنید بطوریکه روشنایی تصویر  3سوال 
دهید و روی تصویر متن خواسته  glow edgesاز نوع  د به تصویر جلوه ای هنریشدرصد با 22درصد و کنتراست آن 

 نمایش داده شود .  Drop Capشده را تایپ کنید بطوریکه حرف اول متن بصورت 
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 دانش ارزش آن را دارد که به خاطر آن رنجها بکشی . )) فردوسی ((

 
Page layout  orientation = landscape  

Insert  picture  انتخاب تصویر 
 

 =  format  corrections  picture corrections options  brightness انتخاب تصویر 

80%  ,  Contrast = 50 % 
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  format  artistic effects = glow edges  انتخاب تصویر

 

 

 
 

  drop cap  dropped گروه   insert  text انتخاب متن   تایپ متن مورد نظر 
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   format  wrap text  behind انتخاب تصویر 

 
 

لای صفحه در با تایپ رایانه ایایجاد نمایید بطوریکه در صفحات فرد سرصفحه ای با عنوان  A4( سه صفحه  4سوال 
در صفحات زوج در سمت چپ بصورت پاصفحه نمایش داده شود سه شکل  اشکال هندسیو سمت راست و عنوان 

در پوشه ای  shapes دلخواه در صفحه دوم درج کنید و داخل آنها را با یک طیف دلخواه پر کنید سند خود را با نام 
 با نام و فامیل خود روی میزکار ذخیره نمایید .

 

 . سه صفحه ایجاد نمایید   ctl + enter با    -
 

 انتخاب   header  blank گروه   insert  header & footerکلیک در صفحه اول
 تایپ عبارت تایپ رایانه ای در سمت راست 
 

 
 

 

 گروه   design  optionsکلیک در هدر صفحه دوم  

  different odd & even pages  انتخاب گزینه 
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 design    close header 

 

 
 

یک حالتانتخاب   insert  footer  کلیک در صفحه دوم   

 تایپ عبارت اشکال هندسی در سمت چپ 
 

  shapeگروه    insert  illustrations کلیک در صفحه دوم 

 

 انتخاب یک حالت  format  shape fill  gradient  انتخاب شکل
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در سند خود  122( یک پس زمینه محو شده به رنگ آبی و بصورت مورب با عنوان آزمون عملی با اندازه قلم  2سوال 
درج کنید کادری متنی در صفحه ترسیم کنید بطوریکه درون کادر با یک طیف پر شده باشد و به کادر ایجاد شده جلوه 

بصورت الگو در پوشه  testکادر تایپ کنید فایل خود را با نام  را درون  510=   12دهید  سپس فرمول  bevelای از نوع 
 ای با نام و فامیل خود روی میزکار ذخیره نمایید .

 
Design  page background گروه  water mark  custome water mark   

text water mark  انتخاب گزینه text : آزمون عملی , color : آبی, layout : diagonal 
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در پوشه ای با نام و فامیل خود روی میزکار ایجاد نمایید ساختار تایپ را روی مدل فارسی  text( سندی با نام  6سوال 
 تایپ کنید . 11قرار داده سپس متن زیر را با اندازه قلم 

 
 بخشنده ترین مردم کسی است که در هنگام قدرت می بخشد .

 
 منعکس شده نمایش دهید . الف ( کلمه مردم را بصورت ضخیم و

 و با دو رنگ قرمز و بنفش پر کنید . radialب ( کلمه قدرت را با یک طیف از نوع 
پوینت درج کنید بطوریکه فاصله ی حاشیه ی درج  12به رنگ سبز با ضخامت  artج ( اطراف صفحه حاشیه ای از نوع 

 پوینت باشد . 12شده تا لبه کاغذ از هر طرف 
 

 الف ( 
کلمه مردم  انتخاب   ctl + B  home  font قسمت   text  effects  reflection   انتخاب

 یک حالت
 ب (

  gradient   کلیک روی فلش رو به پایین   home  font color   انتخاب یک کلمه قدرت 

More gradient  gradient fill  type = radial   ,  gradient stop قسمت  : stop  stop ,  2 تا 

 بنفش = Stop 2   قرمز =1
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 ج( 
Home  paragraph  گروه   borders   فلش رو به پایین  borders & shading    

page border تب   art : انتخاب یک حالت 
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بصورت خوابیده ایجاد کرده بافتی به دلخواه روی پس زمینه ی صفحه خود قرار دهید  A4یک سند با اندازه (  7سوال  
بصورت الگو در پوشه ای با نام و  DOCو جدول زیر را با ویژگی های خواسته شده ترسیم کنید و سند خود را با نام 

 فامیل خود روی میز کار ذخیره نمایید .

 ات جدول باشد .الف ( عرض و ارتفاع جدول متناسب با محتوی

 ب ( حاشیه های بیرونی جدول به رنگ سبز باشد .
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 لیست فراگیران

ف
ردی

 

 کد ملی نام پدر نام خانوادگی نام

     
     
     

 

Insert  table   مشخص کردن تعداد سطر و ستون  

 ادغام سلولهای ردیف اول مطابق شکل :

 

حالت عمودی متنانتخاب   text  direction  راست کلیک در سطر مورد نظر  برای عمودی کردن متن   
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 borders = outside borders ,  سبز =  design  pen color انتخاب جدول 
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درج کنید شکل تصویر خود را  cm 8بصورت افقی ایجاد نمایید و در آن یک تصویر با پهنای  A5( یک سند  0سوال 
وی تغییر دهید رپوینت گذاشته و رنگ حاشیه را به بنفش  12به دلخواه تغییر دهید ضخامت حاشیه اطراف تصویر را روی 

 picبا نام  ایجاد نمایید و سند خود را  http://yahoo.comبه سایت اینجا کلیک کنید تصویر یک لینک با عنوان 
 روی میزکار با نام و فامیل خود ذخثره نمایید .

 
Page layout  size = A5 , orientation = landscape 
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insert  picture  انتخاب تصویر 
format  size  گروه  shape width = 8 cm 
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   format  picture border  weight  more lines  solid line  انتخاب تصویر 

Color = بنفش  , width = 15 pt  
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در سند خود  122با اندازه قلم آزمون عملی ( یک پس زمینه محو شده به رنگ آبی و بصورت مورب با عنوان  1سوال 
فحه ایجاد در صسطح کاغذ خود را با یک طیف دو رنگ  که از گوشه کاغذ باشد پر کنید یک کادر متنی ایجاد کرده و 
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وشه ای با نام و بصورت الگو در پ  testنام و فامیل خود را بصورت هنری در آن تایپ کنید فایل خود را با نام و نمایید 
 فامیل خود روی میزکار ذخیره نمایید .
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mailto:rahimi42771@gmail.com


 مولف : مهندس حمیده رحیمی سرچشمه   ویژه متقاضیان دیپلم سوالات عملی تایپ
rahimi42771@gmail.com                                                                https://www.ronikaweb.com 
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( شکل زیر را رسم کنید داخل شکل را با یک بافت پرکرده و متن داخل آن را به روش ستون بندی تایپ کنید  11سوال 
پوینت  10درج کنید بطوریکه فاصله حاشیه تا لبه های کاغذ از هر چهار طرف  ARTاطراف صفحه حاشیه ای از نوع 

در پوشه ای با نام و فامیل خود روی میزکار طوری ذخیره نمایید که هنگام باز کردن  TEXTباشد فایل خود را با نام 
 مجدد سند رمز خواسته شود .

 
 

                               
 

 ذرات جهان ثنای حق می گویند               تسبیح کنان لقای او می جویند                                      
 ما کوردلان خامششان پنداریم                    با ذکر فصیح راه او می جویند                                     
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Page layout  page setup  گروه  columns  two 

 

 
 

می توان بین ستونها ،   ctl+shift + enterبا کلیدهای ابتدا سند خود را در حالت فارسی و راست به چپ قرار دهید 
 .سوییچ کرد . ابیات شعر را تایپ کنید 

 

 
 

Insert  shapes  vertical scroll  انتخاب شکل   
 

Format  shape fill texture   انتخاب یک حالت 
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Home  paragraph  گروه  borders  borders & shading  page border  تب   

 art :  انتخاب یک حالت 
 

Ctl + s  browse   file name : text   location : desktop / پوشه ای با نام و فامیل شما     

 

 گذاشتن پسورد برای سند :
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