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                                نام درس: کاربر اتوماسیون اداری

 

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

WORD (35) 

 دهد؟ کدام نوار، نام فایل جاری را نمایش می 1

 Menu Barد(                    Status Barج(                   Title Barب(                   Ribbonالف( 

2 

 شود؟مي استفاده موجود سند يك بازکردن برای فرمان کدام از 2
 Save Asد(                 Newج(                   Openب(           Open Asالف( 

2 

 را نشان میدهد؟ UPPERCASE کدام گزینه کاربرد 3

 .تمام حروف متن انتخابی را به حروف کوچک تبدیل میکند (لفا 

  .اولین کاراکتر کلمه اول هر پاراگراف را به حرف بزرگ تبدیل میکند( ب 

 تمام حروف متن انتخابی را به حروف بزرگ تبدیل میکند (ج 

 .اولین کاراکتر هر کلمه متن انتخابی را به حرف بزرگ تبدیل میکند )د 

2 

 است؟ مناسب بالا انديس به متن تبديل برای ويژه جلوه کدام 4
 Superscriptد(          Subscriptج(           Small Capsب(           All Capsالف( 

2 

 رود؟يم سند به کار يكعرض نوشته ها در هم اندازه کردن  یبرا یکدام نوع ترازبند 5
 Align Centerد(      Justifyج(           Align Rightب(  Align Left( الف

2 

 انتخاب میکنیم؟    Line Spacingرا از گزينه کدامکنیم، سه برابرسطرهای يك پاراگراف را  بینفاصله  بخواهیمکه  درصورتي  6
 Exactlyد(             Multipleج(                     Doubleب(         Singleالف( 

2 

 سربرگ انتخاب میشود؟ کدامانجام عمل کپي  برای 7
                   Layoutد(                            Insertج(                      Viewب(                        Homeالف( 

2 

 مناسب است؟ گزينه کدامشده در سند  يافت جايگزيني يکي از موارد برای 8
      Replaceد(                      Replace Allج(                 Findب(                 Find Nextالف( 

2 

 مي کند؟ تنظیم افقي و خوابیدهرا  کاغذجهت  گزينه کدام 9
                   Page Setupد(                      Portraitج(                    Landscapeب(                  Layoutالف( 

2 

 ز کدام سربرگ برای ايجاد پاورقي استفاده میشود؟ا 10
                   Layoutد(                    Referencesج(                      Insertب(                 Reviewالف( 

2 

 به کار میرود؟ نما در محل مکانبرای ايجاد شماره صفحه  گزينه کدام 11
                   Page Marginد(            Current Positionج(             Top of Pageب(             Bottom of Pageالف( 

2 

 شود؟یاستفاده م Tab یانتخاب خطوط راهنما یبرا نهياز کدام گز 12
 Setد(               Alignج(                     Leaderب(                      Insertالف( 

2 

 ؟میرودبرش عکس به کار  یکدام دستور برا 13
 Cropد(                          Drawج(                      Wrapب(           Borderالف( 

2 
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 ؟دشوميگروه شده، استفاده  اشیاء یجداساز یبرا گزينه ماز کدا 14
 Splitد(         Arrangeج(                Ungroupب(   Change (الف

2 

 است؟ نهيکدام گز يمنظور از پاکتهای پست 15
 Envelopeد(         Directoryج(              Labelب(   Letter (الف

2 

 اضافه است.( ه)يك گزين .دیسمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کن یهانهيمعادل گز 16

 Content                                 برچسب 1

 References                                     وندیپ 2

 Label                                    محتوا 3

Link                                            

3 

 .دیرا مشخص کن ريز یهانهيگز ينادرست اي يدرست 17

 . شودیاستفاده م Current Page نهياز گز یچاپ صفحه جار یبراالف( 

 .شود مي استفادهShift  کلید از غیرمتوالي،  ستون يا سطر چند انتخاب جهت ب(

2 

Power Point (30) 

 اضافه کرد؟ دلايو صدا به اس ريمتن، تصو توانیم ريز یاز نماها كيدر کدام  18
 Note Pageد(        Normalج(               Slide Sorterب(  Slide Show (الف

2 

 است؟ حیصح نهيکدام گز ديو در محل جد ديبا نام جد شينما راتییتغ رهیذخ یبرا 19
 Openد(         Save Asج(                 Saveب(   Duplicate (الف

2 

 کرد؟  بیرنگها را با هم ترک توانیم دلاياس نهیپس زم رییدر کدام حالت تغ 20
 Patternد(         Textureج(               Solidب(   Gradient (الف

2 

  شود؟یاستفاده م یمتن هنر جاديا یبرا نهيکدام گز 21
 Text Directionد(              Text Effectج(              Text Boxب(   WordArtالف( 

2 

 استفاده میشود؟ برای کپي کردن يك اسلايد به همراه تمام محتويات آن از کدام گزينه 22

 Pasteد(                Copyج(                       Duplicate ب(           Clipboardالف( 

2 

 ؟داد رییاشکال را تغ رنگ دور خط توانیابزار م کدامبا استفاده از  23
 Shape Widthد(         Shape Effectج(        Shape Outlineب(           Shape Fillالف( 

2 

  شود؟یانجام م نهينمودار توسط کدام گز یو عمود يدر محور افق راتییتغ لاعما 24
 Axisد(                Gridlineج(                       Legend ب(           Data Seriesالف( 

2 

25 
 ست؟یچ Save Background  نهيکاربرد گز

 دياسلا نهیدر زم ريتصو كي( قرار دادن ب                         در پرونده جداگانه دياسلا نهیزم ريتصو رهی( ذخالف
 در پرونده جداگانه دياسلا نهیزم یصدا رهی( ذخد                                    ريعنوان تصو به يشيپرونده نما رهی( ذخج

2 

 شود؟یاستفاده م اءیاش یرو دیتأک یبرا یسازکدام گروه متحرک 26
 Motion Pathد(      Emphasisج(                Exitب(   Entrance (الف

2 
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 است؟ حیصح Insert  هزبان از نهيپس از انتخاب دکمه، کدام گز ياتیبه دکمه عمل ءيش كي ليتبد یبرا 27
 Button( د               Media( ج             Hyperlink( ب          Action( الف

2 

 است؟ حیصحFile   زبانهاز  نهيکدام گز شياز نما يينها يخروج جاديا یبرا 28
 Exportد(             Saveج(          Newدب(              Createالف( 

2 

 1 ......................... است 2016پوينت فرض ذخیره نمايش در پاور قالب پیش 29

 .دیانتخاب کن نهيهر گز یپاسخ مناسب را برا 30

  Solid                                               اسلايد با استفاده از بافت نهیرنگ زم رییتغالف( 

  Texture                             و فاصله خطوط یترازبند میتنظ یاز دستورات برا يگروهب( 

  Paragraph                                              اسلايد به صورت تك رنگ نهیرنگ زم رییتغج( 

                                                                                                                                                                                         Pattern                                                                  دلايحذف اس یبرا یدستورد( 

                                                                                                        Delete  

4 

 .های زير را مشخص کنید درستي يا نادرستي گزينه 31

 .توان اشیاء درون اسلایدها را ویرایش کردمی Slide Show در نمایالف( 

 .همه اسلایدها استفاده کرد برای ساخت اسلاید الگویی برای اعمال روی میتوانSlide Master از ( ب

 .ها استفاده میشود برای تصویربرداری از پنجره Screen Recording ابزار از ج(

3 

Excel (35) 

 .لید میانبر ايجاد کارپوشه جديد ......................... استک 32
 Ctrl+Sد(   Ctrl+Mج(   Ctrl+Nب(   Ctrl+Wالف( 

2 

 است؟ حیصح نهياز کاربرگ کدام گز ييحرکت کردن بخش ها يب یبرا 33
 Merge د(                 Lockج(            Freezeب(               Createالف( 

2 

 .ودشیمت ............. استفاده لاماز ع ستونبه آدرس مطلق قبل از شماره سطر و عنوان  يآدرس نسب كي ليتبد یراب 34
 !د(              $ج(             &ب(                #الف( 

2 

 .دهديمرخ  ييوجود داشته باشد چه خطا يکه در متن فرمول اشکال يدر صورت 35
 DIV/0د(                  #NULL!ج(                      #NUM!ب(                     #NAME?الف(  

2 

 کدام يك از توابع زير برای چسباندن يا اتصال دو رشته به يکديگر کاربرد دارد؟  3۶
 RANKد(  EXACT               ج( CONCATENAT             ب(                REPLACEالف( 

2 

 ها کدام تابع کاربرد دارد؟داده  مجموع ۀبرای تعیین چندين شرط و محاسب 3۷

 SUMIFد(                        SUMIFSج(              DSUMب(               SUMالف( 

2 

 باشد؟  Trueخواهد بود که حداقل يکي از پارامترهای آن  True کدام تابع در صورتي 3۸
 NOTد(                      ANDج(                     NORب(                ORالف( 

2 

 ست؟ینمودار چ ماتیدر تنظ Change Chart Typeابزار  فهیوظ ۳۹
   ودارعنوان نم رییتغد(            نمودار دمانیچ رییتغج(              نمودار یها داده رییتغب(           نوع نمودار رییتغالف( 

2 
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 کدام زبانه پس از رسم نمودار برای تغییر تنظیمات ظاهری نمودار کاربرد دارد؟ 4۰
 Reviewد(               Formatج(                  Designب(   Data              الف( 

2 

 در نمودارها را نشان میدهد؟ Quick Layout کدام گزينه کاربرد ابزار 4۱
 تغییر چیدماند(            تغییر نوع ج(             کادر راهنمای رنگ ب(   ها  محدوده دادهالف( 

2 

 .شودها تعیین مي توسط گزينه ............................ محدوده داده Consolidate در ابزار 4۲

 Linkد(                Referenceج(   Source               ب(    Add              الف( 

2 

 با توجه به الویت عملگرها، عبارت زیر را به صورت مرحله به مرحله محاسبه کنید. 4۳
 

 Average (4,8,12) * Count( 12 , 22) = (الف
 
 
 Max( 13,20,9) – Min( 32, 17,5) =)ب

3 

 پر کنید.جای خالی را با کلمه مناسب  44

 .استفاده می شود ................................................ در هنگام ذخیره برایOneDrive  از فضایالف( 

 .شودنامیده می ............................عملگرر، کوچكتر، مساوی و غیره را عملگرهای بزرگت( ب

 .شودمحدوده انتخابی استفاده می غیرخالی تعداد سلولهای........... برای شمارش از تابع ........... (ج

3 

 .های زیر را مشخص کنید درستی یا نادرستی گزینه 45

 .نامندیم Workbookرا   Excel  طیکاربرگ در مح کالف( ی

 .د می شواستفادهF2    د سلول، پس از انتخاب سلول، از کلیات محتویشیراب( برای وی

 .کنند تابع نام دارندمی تر که کار محاسبات را ساده Excelفرمولهای از پیش تعریف شده در  ج(

 .کندیک رشته متنی را با یک رشته متنی جدید جایگزین می EXACTتابع د( 

 .شودیم رسم نمودار استفاده یهامحدوده داده رییتغ یبراSelect Data ابزار  ه( 

5 

 نام  هر نوع نمودار را در کنار تصویر آن بنویسید.  46
 )دایره ای، خطی، میله ای، ستونی، رادار، سطح( 

 

  
 ب(........................ الف( .........................

 

2 

ییدر خود بطلب هر آنچه خواهی که تو       بیرون ز تو نیست هرچه در عالم هست  
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16 .1 )Label   2 )Link   3) Content 

 نادرستب(    . الف( درست17

29 .pptx 

 Deleteد(   Solidج(   Paragraphب(   Texture. الف( 30

 ج( نادرست  ب( درست  . الف( نادرست31

43 . 

 16=2*8=2*(3/(12+8+4))= (الف

 15=5-20= (ب

 Countaج(    ب( مقایسه ای  . الف( فضای سرور مجازی 44

 ه( درست  د( نادرست  ج( درست  ب( درست   .الف( نادرست45

 ب( نمودار دایره ای   . الف( نمودار ستونی46

 


