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 4تعداد صفحات:                                                    باسمه تعالی                                                     1شماره صفحه: 

                                 نام درس: کاربر اتوماسیون اداری
 پایه: دهم    

                                                                 نام و نام خانوادگی:

 

 بارم تذکر: پاسخ سوالات را با استفاده از خودکار آبی بنویسید. ردیف

WORD 

 شود؟یاستفاده م دهایمتن از كدام كل یزبان نوشتار رییتغ یبرا 1

 Ctrl+ Leftد(   Alt+ Ctrlج(   Alt+ Shiftب(   Ctrl+ Shiftالف( 

2 

 دارند. قرار Homeقلم، در گروه ................... از سربرگ  یبندمربوط به قالب یابزارها 2

 Paragraph د(  Format Painterج(   Stylesب(   Fontالف( 

2 

 مناسب است؟ يک پاراگراف كدام گزينه سطرهای دوم به بعدبرای اعمال تورفتگی به  3

   Character Spacingب(     Format Painterالف( 

 Hanging Indentد(     First Line Indentج( 

2 

 قرار دارد؟Home  در كدام گروه از سربرگFind فرمان  4

 Clipboardد(   Editingج(   Paragraphب(   Fontالف( 

2 

 دهد؟یصفحه قرار م نهیرا در زم كمرنگ یمتنكدام گزينه  5
 Page Color د(  Watermark Pictureج(     Text Watermarkب(  No Watermarkالف( 

2 

 شود؟یاستفاده م یايجاد پاورق یاز كدام سربرگ برا 6

 Review د(  Referencesج(   Layoutب(   Insertالف( 

2 

 .ردیگی..................................... مورد استفاده قرار م یبرا Heading1سبک   7

 د( سرصفحه  فرضشیسبک پ( ج  یو معمول یعاد یهاب( متن  عناوين (الف

2 

 مناسب است؟ هیبه حالت اول ريتصو راتییبرگرداندن تغ یبرا نهيكدام گز 8

 Reset Pictureد(  Change Pictureج(  Picture Styleب(  Artistic Effectsالف( 

2 

 شود؟یاستفاده م لیبه همراه شکل مستط دیرسم مربع، از كدام كل یبرا 9

 Ctrlد(    Altج(   Shiftب(   Tabالف( 

2 

 كند؟ می اضافه فعلی سطر رزي به سطر کي نهگزي كدام  10

 Insert Rows Aboveب(     Insert Rows Belowالف( 

 Insert Columns to the Right د(    Insert Columns to the Leftج( 

2 

 رد؟یگجدول مندرجات در كدام قسمت از سند قرار می 11

 د( انتهای سند سند انی( مج نما قرار دارد.كه مکان يیب( جا  ( ابتدای سند الف

2 

 د؟یكنیرا انتخاب م نهيگز گرفته شود كدام دهيناد بارکي يیغلط املا د،یباش ليكه ما یدرصورت 12

 Ignore Allد(   Ignore Onceج(   Add allب(   Addالف( 

2 

 شود؟یاستفاده م Printاز كدام ابزار صفحه  عمودیبرای قراردادن وضعیت كاغذ درحالت  13

 Marginد(     Sizeج(    Collatedب(   Orientation( الف

2 

 رود؟كدام دستور برای برش عکس به كار می 14

 Cropد(    Drawج(   Wrapب(       Borderالف( 

2 
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 بارم تذکر: پاسخ سوالات را با استفاده از خودکار آبی بنویسید. ردیف

15 
 .در جای خالی عبارت مناسب بنويسید

 .شودفشرده می برای ايجاد يک پاراگراف جديد، كلید ........................... از صفحه كلید،الف( 

 .باشدمی Replace  ....................................................... كلید میانبر گزينهب( 

 .گويندهای سند، .......................................... میلبهبه فاصله بین متن و ج( 

 شود.به .................................................صفحه اضافه می Headerد( 

 .شوداستفاده می .......................... های چند سطحی از كلیدبرای افزايش تورفتگی لیسته( 

5 

 .نادرستی گزينه های زير را مشخص كنیددرستی يا  16
 .شودنما رسم مینمودار در محل مکانالف( 

 .شودظاهر میSpelling كادر  گونه غلط املايی يا دستوری وجود نداشته باشد، باز هماگر در سند هیچب( 

2 

 .دیسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كن یهانهيمعادل گز 17

 

 

 

 

 

 

 

 Collated سريع پچا 1

 Sheet شده بندی دسته 2

 Quick Print صفحه 3

  Side 

3 

Power Point 

 توان متن، تصوير و صدا به اسلايد اضافه كرد؟در كدام يک از نماهای زير می 18

 Note Pageد(   Normalج(    Slide Sorterب(   Slide Showالف( 

2 

 محل جديد كدام گزينه صحیح است؟برای ذخیره تغییرات نمايش با نام جديد و در  19

 Openد(    Saveج(    Save Asب(   Duplicateالف( 

2 

 توان رنگها را با هم تركیب كرد؟ در كدام حالت تغییر پس زمینه اسلايد می 20

 Patternد(   Textureج(    Gradient ب(  Solid الف(

2 

 شود؟ كدام گزينه برای ايجاد متن هنری استفاده می 21

 Text Directionد(   Text Effectج(   Text Boxب(   WordArtالف( 

2 

 شود؟برای كپی كردن يک اسلايد به همراه تمام محتويات آن از كدام گزينه استفاده می 22

 Duplicateد(   Copyج(   Paste ب(  Clipboardالف( 

2 

 اشکال را تغییر داد؟ رنگ دور خطبا استفاده از كدام ابزار میتوان  23

 Shape Widthد(  Shape Effectج(  Shape Outlineب(   Shape Fillالف( 

2 

 شود؟ اعمال تغییرات در محور افقی و عمودی نمودار توسط كدام گزينه انجام می 24

 Axisد(   Gridlineج(    Legend ب(  Data Seriesالف( 

2 

 شود؟روی اشیاء استفاده می تأكیدسازی برای كدام گروه متحرک 25

 Motion Pathد(   Emphasisج(    Exitب(   Entranceالف( 

2 
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 بارم سوالات را با استفاده از خودکار آبی بنویسید.تذکر: پاسخ  ردیف

 چیست؟ Save Backgroundكاربرد گزينه   26

 ب( قرار دادن يک تصوير در زمینه اسلايد  زمینه اسلايد در پرونده جداگانه الف( ذخیره تصوير

 جداگانهذخیره صدای زمینه اسلايد در پرونده د(    ج( ذخیره پرونده نمايشی به عنوان تصوير

2 

 صحیح است؟ Insertبرای تبديل يک شیء به دكمه عملیاتی پس از انتخاب دكمه، كدام گزينه از زبانه   27

 Buttonد(   Mediaج(     Hyperlinkب(   Actionالف( 

2 

28 
 .در جای خالی عبارت مناسب بنويسید

 ......................... است 2016فرض ذخیره نمايش در پاور پوينت قالب پیشالف( 

 .اسلايد را ................ كرد توانمیHide Slide با كلیک راست روی اسلايد و انتخاب دستور ب( 

2 

29 
 .درستی يا نادرستی گزينه های زير را مشخص كنید

 .توان اشیاء درون اسلايدها را ويرايش كردمیSlide Show در نمای الف( 

 .را به اسلايد بعدی بدهد تعیین میکند كه يک اسلايد با چه جلوه انتقالی جای خود گذار اسلايدب(  

2 

 .دیسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كن یهانهيمعادل گز 30

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اضافه كردن توضیح به اشیاء داخل اسلايد 1

 

Duration 

 
 ای برای تنظیم جلوه و گذار بین اسلايدهازبانه 2

 

Remove 

 
 زمان اجرای يک گذار اسلايدمدت  3

 

Comment 

 
 حذف جلوه حركتی يک شیء 4

 

Transition 

 

  Animation 

 

4 

 Excel  

 ......................... است. ديكارپوشه جد جاديا انبریم دیكل 31

 Ctrl+Nد(   Ctrl+Sج(   Ctrl+Mب(   Ctrl+Wالف( 

2 

 .است.......................................افزار، بدون بستن نرمكلید میانبر بستن كارپوشه جاری  32

 Ctrl+Xد(   Ctrl+Cج(   Ctrl+Wب(   Alt+F4الف( 

2 

 شود؟ می استفاده كاربرگ از ستون کي حذف برای نهگزي كدام 33

   Delete Cellsب(     Delete Sheet Columnالف( 

 Delete Sheetد(      Delete Sheet Rowsج( 

2 

 برای بی حركت كردن بخش هايی از كاربرگ كدام گزينه صحیح است؟ 34

 Merge د(    Lockج(   Freezeب(   Createالف( 

2 

 شود.برای تبديل يک آدرس نسبی به آدرس مطلق قبل از شماره سطر و عنوان ستون از علامت ............. استفاده می 35

 !د(    $ج(    &ب(    #الف( 

2 

 دهد.در صورتی كه در متن فرمول اشکالی وجود داشته باشد چه خطايی رخ می 36

 DIV/0د(   #NULLج( !   #NUMب(  !  #NAME?الف(  

2 



4 
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 بارم تذکر: پاسخ سوالات را با استفاده از خودکار آبی بنویسید. ردیف

 كدام يک از توابع زير برای چسباندن يا اتصال دو رشته به يکديگر كاربرد دارد؟  37

 RANKد(   EXACTج(   CONCATENATب(   REPLACEالف( 

2 

 .كاربرد دارد يک محدودهشمارش تعداد سلول های خالی تابع ........................... برای  38

  COUNTBLANKد(  COUNTIFج(   COUNTAب(   COUNTالف( 

2 

 در تنظیمات نمودار چیست؟ Change Chart Typeوظیفه ابزار  39

 نمودار د( تغییر عنوان ج( تغییر چیدمان نمودار ب( تغییر داده های نمودار الف( تغییر نوع نمودار

2 

 كدام زبانه پس از رسم نمودار برای تغییر تنظیمات ظاهری نمودار كاربرد دارد؟ 40

 Review د(                        Formatج(                         Designب(   Data              الف(

2 

 دهد؟در نمودارها را نشان می Quick Layout كدام گزينه كاربرد ابزار 41

 د( تغییر چیدمان             ب( كادر راهنمای رنگ             ج( تغییر نوع           داده هاالف( محدوده 

2 

 شود؟ می داده نمايش سلول در عددی چه Fraction نوع از سلولی رد 25/0  عدد  ورود صورت در  4۲
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2 

 .مناسب بنويسیددر جای خالی عبارت  4۳

  .دنشونامیده می .................................... عملگرهای بزرگتر، كوچکتر، مساوی و غیره عملگرالف( 

 .شودبرای ......................... استفاده میLegend در تنظیمات نمودار از ابزار ب( 

2 

 .درستی يا نادرستی گزينه های زير را مشخص كنید 44

  .شود می استفاده F2   كلید از سلول، انتخاب از پس سلول، محتويات ويرايش برایالف( 

 .شودمی های رسم نمودار استفادهبرای تغییر محدوده دادهSelect Data ابزار ب(  

2 

 مورد( 4انواع داده در اكسل را نام ببريد. ) 45

 

 

 

 

2 

 كاربرد توابع زير را بنويسید.  46

 MINب(      SUMالف( 

 

 
A) = Max ( B3:B6) 

B) = Sum (C3:C6) 

C) = Count (B6:D6) 

D) =Average (B6:D6) 

 

2 

 2 چگونه می توانیم يک نمودار را حذف كنیم؟  47
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    1403پاسخ نامه آزمون خرداد ماه 

     رشته: تولید محتوای آموزشی الکترونیکی  10پایه    درس کاربر اتوماسیون اداری 

      

شماره 
 سوال

گزینه 
 صحیح

شماره 
 سوال

گزینه 
 صحیح

شماره 
 سوال

گزینه 
 صحیح

شماره 
 سوال

گزینه 
 صحیح

شماره 
 سوال

گزینه 
 صحیح

 د 41 د 31 الف 21 ب 11 ب 1

 ج 42 ب 32 د 22 ج 12 الف 2

   الف 33 ب 23 الف 13 د 3

   ب 34 د 24 د 14 ج 4

   ج 35 ج 25  15 ب 5

   الف 36 الف 26  16 ج 6

   ب 37 الف 27  17 الف 7

 28 ج 18 د 8
 

   د 38

 29 ب 19 ب 9
 

   الف 39

 30 ب 20 الف 10
 

   ج 40

 

  (Margin)ج( حاشیه   Ctrl+ Hب(    Enter. الف( 15

 Tabه(    د( بالای      

 ب( نادرست   . الف( درست16

17 .1.Quick Print  2 .Collated  3 .Sheet 

 

 

 ب( مخفی )پنهان(   Pptx.  الف( 28

 ب( درست   . الف( نادرست29

30 .1 .Comment  2 .Transition  3 .Duration   4 .Remove    

 

 

 

 راهنماب(    . الف(مقایسه ای43

 ب( درست   . الف( درست44

45 .  Number( )عدد، Currency   وAccounting  ،)مقادیر پولی (Short Date, Long Date, Time تاریخ وزمان( ) 

Percentage  ،)درصد(Fraction  ،)کسری متعارف(Scientific  ،)نماد علمی(Text  )متن( 

 ب( نمایش کمترین مقدار )پیدا کردن کوچکترین مقدار(    جمع کردن داده ها )محاسبه مجموع(  .46

 فشار می دهیم.را از صفحه کلید  Delete. روی نمودار کلیک می کنیم )نمودار را انتخاب می کنیم( و دکمه 47

 


