
 ثبسوِ تؼبلی 

 ادارُ كل آهَزش ٍپرٍرش خراسبى رضَی 

 (ارضبد-هجوَػِ ّطتن )( سبػتِ 420) ُ  –ف - 1/1/15 ثب كذ رایبًِ كبر هقذهبتیفرم آزهَى ػولی  استبًذارد هْبرت 

 :تبریخ آزهَى :                                          ًبم ٌّرستبى  :                      ًبحیِ / هٌطقِ / ضْرستبى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ٌّرستبىهْر ٍ اهضبء هذیر :                                           اهضبء     :                                                          1آزهًَگر 

 :اهضبء     :                                                          2آزهًَگر   
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 (مجموعه هشتم )( ساعته 420) ه  –ف - 1/1/15 با کذ رایانه کار مقذماتیبخش های مبهم و کلیذهای ترکیبی در  استانذارد 

 هَاردی كِ ثبیذ تذریس ضَد (ػٌَاى)تَاًبیی ضوبرُ ثخص

 :هٌظَر حبفظِ جبًجی است ضبهل  ضٌبخت اًَاع حبفظِ اصلی ٍ كبرثرد آى  12-1/2

،  ( دیسک سخت–دیسک ًرم )  دیسک هغٌبطیسی

 –) Optical Disk  (CD   DVDدیسک ًَری 

 Data Cartridge (Zip Disk  JAZكبرتریج دادُ 

Drive )– حبفظِ فلص Flash Memory 

  Application   ٍ Performanceزثبًِ ّبی  Task  Managerضٌبخت اصَل كبر ثب  6-1/11

 Contentضٌبخت اصَل كبر ثب  1-1/14

Pick a Help topic 

Ask for assistance 

Pick a task 

Did you know? 
 What is this Supportضٌبخت اصَل كبر ثب  4-1/14

5-1/14 
 Helpضٌبخت اصَل كبر ثب دكوِ ّبی 

(Hide-Back- Forward -History-

Favorites, Options) 

 Change ًذارین ثلكِ گسیٌِ Hide دكوِ XPدر 

View دارین ٍ سبیردكوِ ّبی ركر ضذُ ًیس تذریس 

 ضَد

ضٌبخت اصَل كبر ثب ٍیرٍس یبة  5-1/21
Symantec 

ضٌبخت اصَل كبر ثب ٍیرٍس یبة ًصت ضذُ ثر رٍی 

 سیستن

5-1/24 

 Wordضٌبخت هحیط اصلی ًرم افسار 

-ًَار اثسار استبًذارد-ًَار هٌَ) ٍ اجسای آى

 (ًَار اثسار قبلت ثٌذی

 Wordضٌبخت هحیط اصلی ًرم افسار 

- Home زثبًِ ّبی – Officeدكوِ  ) ٍ اجسای آى

 Quick Access Toolbarثخص 

 and Shading  Border Button Border ٍ Shadingفرهبى 1-4-1/28

 ( Design ٍ Layoutزثبًِ ّبی )  Table and border Table Toolsًَار اثسار  2-4-1/28

 Insert در زثبًِ Illustrations ٍ Textگرٍُ ّبی  Drawingًَار اثسار  1-1-1/31

2-1/34 
ضٌبخت اصَل كبر ثب اثسارّب ٍ ًَارّبی هَجَد 

 Excelدر 

 دكوِ ّب ٍ زثبًِ ّبی هحیط اصلی  ضٌبخت اصَل كبر ثب

 Excelدر 

 Filterضٌبخت اصَل كبر ثب  AutoFilterضٌبخت اصَل كبر ثب  5-1/39

 Data Validationضٌبخت اصَل كبر ثب  Validationضٌبخت اصَل كبر ثب  7-1/39

2-1/41 
ضٌبخت اصَل كبر ثب اثسارّب ٍ ًَارّبی هَجَد 

 در ًرم افسار

 دكوِ ّب ٍ زثبًِ ّبی هحیط اصلی  ضٌبخت اصَل كبر ثب

 ًرم افسار

ضٌبسبیی اصَل ایجبد جذٍل ثِ رٍش  2-1/44
Wizard 

 Table Templatesایجبد جذٍل ثب استفبدُ از 

5-1/44 
ضٌبخت اصَل ثِ ٌّگبم سبزی اطلاػبت یک 

 جذٍل

 Query Design ٍ Query ثِ رٍش Queryایجبد 

Wizardًیس تذریس ضَد . 
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 (مجموعه هشتم )( ساعته 420) ه  –ف - 1/1/15 با کذ رایانه کار مقذماتیکلیذهای ترکیبی در استانذارد 

 Windows logo key کلید 

Windows XP 
ػولكرد كلیذ 

Ctrl + Esc  یب    Windows Logo Key  ثبز كردى هٌَیStart 

Alt + F4  ُیب كبدر فؼبل (ثرًبهِ )ثستي پٌجر 

Alt + Tab سَئیچ كردى ثیي پٌجرُ یب ثرًبهِ ثبز 

Alt + Space ثبزكردى هٌَی كٌترل 

Ctrl + C             ،(Copy) كپی ثِ حبفظِ هَقت 

  Ctrl +X ، (Cut)  اًتقبل ثِ حبفظِ هَقت 

Ctrl + V      ،     (Paste) كپی از حبفظِ هَقت ثِ هحل هَرد ًظر 

    Ctrl + Z ،      (Undo) لغَ ػول 

Windows Logo Key + E  ثبز كردىMy Computer یب Windows Explorer  

Windows Logo Key + F1  ِاجرای ثرًبهHelp 

Windows Logo Key + F  ِاجرای ثرًبهSearch 

Windows Logo Key + D  ًوبیصDesktop 

Windows Logo Key + R  ِاجرای ثرًبهRun 

Ctrl + Alt + Del  ِاجرای ثرًبهTask Manager  

Word  2007 
ػولكرد كلیذ 

Ctrl + A   اًتخبة كل سٌذ

Ctrl + S         ،Save    رخیرُ سٌذ

Ctrl + O     ،Open     ثبز كردى فبیل

    Ctrl + N ،  New      ایجبد سٌذ جذیذ

Ctrl +                                  ٍ         Ctrl +    اًتقبل هكبى ًوب ثِ اثتذای كلوِ قجلی یب ثؼذی

Homeٍ   End اًتْبی سطر جبری اًتقبل هكبى ًوب ثِ اثتذا ٍ 

Ctrl + Homeٍ  Ctrl + End اًتْبی سٌذاًتقبل هكبى ًوب ثِ اثتذا ٍ 

Ctrl +Page up  ٍ Page Down Ctrl +   اًتقبل هكبى ًوب ثِ اثتذای صفحِ قجل ٍ ثؼذ 

Ctrl + [  ٍ Ctrl + ] تغییر سبیس فًَت 
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Excel  2007 
ػولكرد كلیذ 

F2 ٍیرایص سلَل 

Alt + Enter  تبیپ در خط جذیذ در سلَل جبری 

Ctrl + Page up ٍ  Ctrl + Page Down ِِسَئیچ كردى ثیي صفحبت كبری(  Sheet ّب(  

Ctrl + Home اًتقبل هكبى ًوب ثِ اٍلیي سلَل 

Ctrl + End ٍ ُاًتقبل هكبى ًوب ثِ آخریي سلَل ٍیرایص ضذ 

F11 درج ًوَدار 

Power point  2007 
ػولكرد كلیذ 

F5  ًوبیص اسلایذّب 

Shift + F5  ًوبیص از اسلایذ جبری 

Ctrl + M درج اسلایذ جذیذ 
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  سئوال تستی می ببشد50تعداد  سئوالات آزمون کتبی پبیبنی  : توجه 
                   

 

 

 

 

 

 

 

  رایبنه کبر مقدمبتیتعداد سئوالات آزمون کتبی هر مبحث در استبندارد 

 (مجموعه هشتم)(سبعته 420)ه-ف15/-1/1کداستبندارد

 سئوال  تعداد  استبنداردردیف مبحث

 4-6 1-4 هفبّین پبیِ في آٍری اطلاػبت  

 10-13 5-14 سیستن ػبهل هقذهبتی

 اطلاػبت ٍ ارتجبطبت

 ( ایٌترًت – ٍیرٍس یبثی - ضجكِ)

20-15 6-4 

21 2-1 

23-22 4-2 

WORD 33-24 7-5 

EXCEL 40-34 6-4 

POWER POINT 42-41 6-4 

ACCESS 47-43 8-6 

 5-7 توبم  هجبحث زثبى 
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 ه-  ف– 1/1/15با کذ استانذارد   رایانه کار مقذماتی بررسی کتابهای ارسال شذه با استانذارد 

 مواردی که در استبندارد وجود دارد ولی در کتبة بیبن نشده است

 عنوان توانایی ردیف عنوان کتاب

 هفاّین خایِ فٌاٍسی اعلاػاذ 

 (اًسطاساذ سثض )
 

  آٍسدُ ضذُ mouse pad دس کساب Mouse Matاسسفادُ اص  3-2-1/1

9-1/2 
زؼذاد تشًاهِ ّای دس )ضٌاخر ػَاهل هؤثشدس ساًذهاى کاس سایاًِ 

 دس کساب آٍسدُ ًطذُ  (حال اجشا 

  (دس کساب تسیاس خلاصِ )اًَاع تشد اصلی  1-15-1/2

  ٍ گشافیک soundزشاضِ ّای ضثکِ ٍ  14-1/2

  GNUآضٌایی  5-1/4

 سیسسن ػاهل هقذهازی

 (اًسطاساذ دیثاگشاى)

  caseتشسسی ٍضؼیر ازصالاذ هاًیسَس ، صفحِ کلیذ ٍ هاٍس تِ  1-1-1/5

 سٍضي ًوَدى سایاًِ ٍ هاًیسَس  2-1-1/5

  ٍ زفاٍذ آًْا Power  ٍ Restartضٌاخر ػولکشد کلیذّای  3-1-1/5

6-1/5 

ضٌاخر اصَل ساُ اًذاصی هجذد ٍیٌذٍص ٍ یا خاهَش کشدى 

تا اسسفادُ اص صفحِ )کاهدیَزش تا اسسفادُ اص هاٍس ٍ صفحِ کلیذ 

 (کلیذ ًیاهذُ 

5-7-1/5 
تا صفحِ کلیذ تیاى )جاتجا کشدى خٌجشُ ّا تا هاٍس ٍ صفحِ کلیذ 

 (ًطذُ 

6-7-1/5 
تا صفحِ کلیذ تیاى )زغییش اًذاصُ خٌجشُ ّا تا هاٍس ٍ صفحِ کلیذ

 (ًطذُ 

9-1/5 

 تا اسسفادُ اص هاٍس ٍ صفحِ Taskbarضٌاخر اصَل اًسقال 

 کلیذ 

 (تا صفحِ کلیذ تیاى ًطذُ )

  All Programایجادٍحزف خَضِ ّا ٍتشًاهِ ّا اص  4-2-1/6

 Startضٌاخر اصَل حزف ٍ اضافِ کشدى تشًاهِ ّای هَجَد دس  4-1/6

Up  
 ضٌاخر اصَل قَاًیي ًاهگزاسی فایلْا ٍ خَضِ ّا ٍ دسایَّا  4-1/7

 Short Cutضٌاخر اصَل ساخسي هیاى تش  16-1/7

17-1/7 
خیلی خلاصِ تیاى ) جسسجَی فایل ّا ٍ خَضِ ّا  ضٌاخر اصَل

 (ضذُ 

  دسّش دسایRecycle Binَزٌظین ظشفیر  3-18-1/7

  ٌّگام حزف فایل ّا ٍ خَضِ ّا Recycle Binًادیذُ گشفسي  4-18-1/7

  Volume Controlتشًاهِ  4-1-8

 (خلاصِ تیاى ضذُ ) Windows Media Playerتشًاهِ  5-1-8

 (خیلی خلاصِ تیاى ضذُ ) Notepadآضٌایی تا  7-1-8

9 
 زَاًایی هذیشیر اجشای تشًاهِ ّا 
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    Keyboardضٌاخر اصَل کاستا  10-1-10

  کشدى دیسک  Format ضٌاخر اصَل 1-1/11

  Backupزْیِ ًسخِ خطسیثاى  ضٌاخر  4-1/11

   Restoreتاصیاتی ًسخِ خطسیثاى  ضٌاخر اصَل 5-1/11

 Helpزَاًایی کاس تا  14

 هفاّین ضثکِ سایاًِ ای 

 (اًسطاساذ دیثاگشاى )

 

 آضٌایی تا اًَاع سیسسن ػاهل ضثکِ ٍ خصَصیاذ آًْا  7-1-15

 ضٌاخر اصَل کٌسشل دسسشسی تِ هٌاتغ 2-1/16

 ضٌاخر اصَل هذیشیر صف کاسّای چاخی  3-1/16

  آضٌایی تا خشاتی اسزثاط  ضثکِ 5-1/18

 OSI ٍ TCP / IPآضٌایی تا زفاٍزْای ػولکشدلایِ ّا دس هذل  5-1/19

6-1/19 
 دسکساب TCP / IP (SNTP – RDP – NNTP)سشٍیس ّای 

 ًیسر

 TCP/IP دسخشٍزکل HOSTآضٌایی تا 7-1/19

 آضٌایی تا سیاسسْای زذٍیي ضذُ  ساصهاى 2-1/20

3-1/20 
سشٍس ،ایسسگاُ کاسی ، چاخگش ، )آضٌایی تاحفاظر هٌاتغ ضثکِ 

 (زجْیضاذ ضثکِ 

 ضٌاخر اصَل ساهاًذّی ًاهِ ّا  10-1/23

11-1/23 
  ٍسٍضْای هثاسصُ تا آى spamآضٌایی تا 

 

 wordًشم افضاس 
 (اًسطاساذ دیثاگشاى )

 ضٌاخر اصَل کاس تا صفحِ کلیذ ٍ هاٍس دس هحیظ ًشم افضاس  6-1/24

2-13-1/24 
زایح دس سدیف ّای چْاسگاًِ صفحِ کلیذ تِ صَسذ فاسسی ٍ 

 لازیي 

 اسسفادُ اص کلیذّای هیاى تش  3-13-1/24

  Autoformatػولکشد فشهاى  9-1/25

 ضٌاخر اصَل ایجاد جذاٍل هسذاخل  11-1/27

  Border And Shadingفشهاى  1-4-1/28

  Table And Borderًَاس اتضاس 2-4-1/28

 ضٌاخر اصَل گشٍُ تٌذی زصاٍیش ٍ جذا کشدى اػضاء گشٍُ 6-1/31

  Wordضٌاخر اصَل کاستا صذا ٍ ٍیذئَ ٍ سایش اضیاء دس  7-1/31

 اصَل اضافِ کشدى فیلذ 5-1/32

 اصَل رخیشُ کشدى فایل تِ صَسذ خَدکاس  6-1/32

 اصَل ایجاد فایل خطسیثاى 7-1/32

  کشدى قایلRead Onlyاصَل  8-1/32

 اصَل سهضگزاسی فایل 9-1/32

 PDFضٌاخر اصَل چاج دسیک فایل  7-1/33

8-1/33 
 Word کشدى دسFaxضٌاخر اصَل 

 
 



 (89-90سال تحصيلي ) خراسان رضوي –شاخه كاردانش - گروه آموزشي كامپيوتر

 

 Excelًشم افضاس 
 (اًسطاساذ  سثض )

 ضٌاخر اصَل ًسخِ تشداسی اص یک یا چٌذ خاًِ  2-1/35

 ضٌاخر اصَل اًسقال هحسَای یک یا چٌذ خاًِ  3-1/35

6-1/35 
دس کساب زوام صتاًِ ّای )ضٌاخر اصَل قالة تٌذی خاًِ ّا 

Format Cells تِ جض Fill ُتیاى ضذ ) 

 ضٌاخر اصَل ایجاد ٍ اسسفادُ اص سثک  7-1/35

  ( تیاى ضذُ Equal Toفقظ )ضٌاخر اصَل قالة تٌذی ضشعی  9-1/35

4-1/36 
اص عشیق ساسر کلیک  )ضٌاخر اصَل اًسقال ٍ کدی صفحاذ کاسی 

 (تیاى ًطذُ 

8-1/36 
فقظ ًحَُ تِ )ضٌاخر اصَل ایجاد صفحاذ کاسی چٌذ کاستشُ 

 (اضسشاک گزاسی تیاى ضذُ 

8-1/38 
 ٍیک جذٍل دادُ Gride Line ، Titleضٌاخر اصَل اضافِ کشدى 

 (اضافِ کشدى جذٍل دادُ ًیاهذُ )

 Power Pointًشم افضاس 

 (اًسطاساذ دیثاگشاى )
  ، IGXضٌاخر اصَل دسج ٍٍیشایص اضیاء دس اسلایذ  10-1-41

Ready Media Shapes & Drawing 

 Accessًشم افضاس 

 (اًسطاساذ سثض)

 

2-1/44 

 دس اسساًذاسد wizardضٌاخر اصَل ایجاد یک جذٍل تِ سٍش 

   Table Templates تا ػٌَاى Access 2007آٍسدُ ضذُ ٍلی دس

 ٍجَد داسد کِ ایي هثحث دس کساب آٍسدُ ًطذُ اسر 

1-1-46 

 دس Chart Wizardضٌاخر اصَل ایجاد گضاسش تِ سٍش  

 ٍجَد Access 2007اسساًذاسد آٍسدُ ضذُ ٍلی تا ایي ػٌَاى دس 

 ًذاسد

 ضٌاخر اصَل اًسخاب ٍ هشزة کشدى دادُ ّا  5-1/47

6-1/47 

 اسساًذاسد آٍسدُ ضذُ ٍ هجذداّ دس ایٌجا زکشاس ضذُ 46دس ضواسُ 

 اسر

7-1/47  

8-1/47  

9-1/47  

10-1/47  

                                                                   


