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 پــاسخ صحیح ســـــــوالـات ردیف
1)  Customize است حيصح نهیهر سه  گز براي چيست ؟ 

 Slide Show وجود دارد؟ ریز  ياز سربرگ ها کيدر کدام Slide show Custom ابزار   (2

3)  
 شنيميالمان به همراه جلوه ان کی شنيميجلوه ان ياجرا يبرا ریز يها نهیاز گز کیاز کدام 

 شود؟ یاستفاده م یقبل
with Previous 

 2و 1موارد  ست؟يچ يادار ونياستفاده از گزارش سازمان ها در اتوماس لیدلا ای ليدل نیتر یاصل  (4

 CRM است؟ ستميکدام س فهيشده به مخاطبان وظ يمداوم و زمانبند یاطلاع رسان  (5

6)  
براي آن قرار ندادیم چگونه بهتر TITLEشدیم که عنواناگر بعد از رسم نمودار متوجه 

 م؟ياست عمل کن

را CHART OPTIONگزینه ي CHARTاز منوي 

 ميکن یرا فعال مTITLEکرده و تب  کيکل

 يریتطابق پذ کند؟ یکمک م يادار ونياتوماس ستميس تينا محدود به کدام قابل فیامکان تعار  (7

 2و  1موارد  کند؟ یم دايارتباط پ يادار ونياتوماس تيبا امن طهيدر کدام ح تيامن  (8

 د؟یآ یبوجود م دیدر اسلا يرييچه تغ  Slide layoutبا انتخاب   (9
در محل  رهي،نمودار و غ ریمتن ،تصو ينگهدارنده  يکادرها

 .رنديگ یقرار م يمشخص شده ا يها
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10)  
داده  شینما دهایموضوع در تمام اسلا نیدر ............... ا یکيگرافموضوع  کیبا قرار دادن 

 شود ؟ یم
Slide Master 

 CTRL+I شود؟ یاستفاده م دهاياز کدام کل italicانتخاب سبک  يبرا  (11

 Gutter جهت سيمی یا صحافی کردن صفحات باید ..........  را تنظيم کنيم. شيرازهبراي ایجاد   (12

13)  
 یرا انتخاب م Border And Shadingکادر دور صفحه کدام تب از پنجره  جادیا يبرا

 ؟ ميکن
Page Border 

 الف و ب صحيح است در سند از کدام روش استفاده می کنيد ؟Bookmark  براي ایجاد یک  (14

      Protectionاز تب  Hidden نهیگز درست است ؟ ريبراي پنهان کردن فرمولهاي کاربرگ از دید کاربر کدام مس  (15

 MIN شود یکردن کوچکترین عدد داخل یک سري خانه ها از تابع ........ استفاده م دايبراي پ  (16

17)  
 یاستفاده م يادار ونياز کدام قسمت از نرم افزار اتوماس یسازمان يروند ها فیتعر يبرا

 م؟يکن
 گردش کار ديموتور تول

 Texe Directionاز سربرگ  Home نهیگز ؟ ميکن یاستفاده م يا نهیاز چه گز دیاسلا کیجهت نوشته در  رييتغ يبرا  (18

 است      حيالف و ب صح نهیگز شود؟براي تغيير محيط از فارسی به انگليسی از کدام کليد استفاده می  (19
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20)  
 یاستفاده م ریز نهیدلخواه از کدام گز ژهیو يسرعت حرکت و اعمال جلوه ها ميتنظ يبرا

 ؟ ميکن
Custom Animation 

     CURRENT PAGE کداميک از گزینه هاي زیر صحيح می باشد ؟براي چاپ صفحه جاري   (21

 Deleteروي سلول و انتخاب گزینه  کيراست کل رد؟يگ یاز سلول کدام گزینه مورد استفاده قرار م حيبراي حذف نمودن یک توض  (22

Comment 

 گزینه الف و ب چه کاري باید انجام داد ؟  tabبراي حذف یک   (23

 INSERT ز منويا  SYMBOLE  هاي ویژه از کدام گزینه و کدام منو  استفاده می شود ؟براي درج کاراکتر   (24

 Drawingجعبه ابزار  از کدام نوار ابزار استفاده می کنيم .؟ Wordبراي رسم تصاویر در   (25

 shadow ميباشد؟ صحيحدار کردن متن کدام گزینه  سایهبراي   (26

27)  
شکل از  يمختلف برا ي، انعکاس ، درخشش و ... در حالت ها يگذار هیگذاشتن سا يبرا

 م؟يکن یاستفاده م ریز يها نهیاز گز کیکدام 
shape effects 

 Slide  Show ?کدام است نهیگز نیبه مخاطب بهتر دهایاسلا شینما يبرا  (28

   F2 توان استفاده نمود؟ یم ديبراي ویرایش سلول فعال از کدام کل  (29

30)  
انجام    EXCELرا روي داده هاي سطر ها یا ستون هاي نرم افزار یعملچه COUNTتابع 

 دهد؟ یم
 تعداد
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     AUTO CORRECT به وسيله فعال شدن کدام گزینه زیر انجام می شود ؟ WORDتصحيح خودکار در   (31

32)  
 ایبا چه شخص  يادار ونياتوماس يآماده برا يدر مورد استفاده از پلت فرم ها يريگ ميتصم

 هست؟ یاشخاص
 یمشاور فن ایناظر 

 نرم افزار و سخت افزار کدامند؟ يادار ونياتوماس ستميس یو کل یاصل يجزا  (33

 استفاده می کنيم     fontدر پنجره   effectاز قسمت  جهت ایجاد جلوه هاي ویژه در متن :  (34

 Paper size . کنيم می استفاده ……جهت تنظيم اندازه کاغذ از   (35

36)  
مناسب  نهیکدام گز دهایاسلا یدلخواه و اعمال بر تمام یژگیبا و دیاسلا کی یجهت طراح

 است ؟
Slide Master 

37)  
را    Microsoft officeامکان استفاده از مستندات يادار ونياتوماس يها ستميچرا اغلب س

 دهند؟ یم
 آن ادیرواج ز ليبه دل

 هر سه مورد م؟یدار ازيبه همگام ساز داده ها ن يادار ونيچرا در اتوماس  (38

 2و  1موارد  باشد؟ ریپذ اسيمق دیبا يادار ونياتوماس ستميچرا س  (39

  Convert Text To Table چگونه می توان یک متن را به جدول تبدیل کرد ؟  (40

 ستون مربوط باشد ياز پهنا شتريب یسلول يمحتوا شود؟ یظاهر م یدر چه مواقع #######خطاي   (41
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 مفهوم بودن اطلاعات ست؟ين یکيالکترون یگانیبا يایاز مزا کيدام  (42

 ایمنی ضعيف ست؟ين یعصر صنعت يادار يهاستميس بیاز معا کيدام  (43

 اجرا يسرعت بالا کند؟ یکمک نم يادار ونياتوماس يریبه تطابق پذ ریاز موارد ز کيدام  (44

 New Slide شود؟ یاستفاده م دیساخت اسلا يبرا ریز يها نهیاز گز کی، از کدام Insertدر سربرگ   (45

46)  
را به طور  دهایتوان اسلا یم ریز يها نهیاز گز کی، با انتخاب کدام Insertدر سربرگ 

 کرد؟ يشماره گذار کياتومات
slide number 

47)  
شود  یاستفاده م يبه چه منظور  Apply to selected slide نهیاز گز دیاسلا یدر طراح

 ؟
 اعمال شود يجار دیکه تم مورد نظر فقط به اسلا یزمان

48)  
 يجار دیدر مورد اسلا يتذکر ای حيتوان توض یم   PowerPointاز پنجره  هيدر کدام ناح

 کرد؟ ادداشتی
Note page 

 CTRL+C در مورد کپی کردن متن پس از انتخاب متن کداميک از کليدهاي زیر استفاده ميشود؟  (49

50)  
 یداده ها در داخل کدام کادر نمایش داده م ياز  سري  ها کیاکسل نام هر يدر نمودارها

 شود ؟
Legend 

 تصویر توان وارد کرد؟ ینم یدر یک خانه چه نوع اطلاعات  (51
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 رنديگ یقرار م یکه در یک ردیف افق یخانه های شود؟ یاطلاق م زييدر یک صفحه گسترده سطر به چه چ  (52

 MIS است؟ ستميکدام س فهيوظ ازيمورد ن يریپذ کيبه اطلاعات با تفک رانیمد یدسترس  (53

 رخانهيدب هستند؟ يادار ونيدر کدام بخش از نرم افزار اتوماس کاتوریدفاتر اند  (54

 کوتاه اميپ تیریسامانه مد شود. یمراحل روند کار به ارباب رجوع معمولا از ...... استفاده م یاطلاع رسان يرا  (55

 Microsoft office در سازمانها کدام است؟ يابزار کار با مستندات ادار نیتر جیرا  (56

 کدام است؟ يادار يها ستميتکامل س بيرت  (57
 ستميمنفصل،س يو ادار یمال يها ستمي، س زهيمکان رخانهيدب

 يادار ونيکپارچه،اتوماسی يها

 همه موارد در ارتباط است؟ ریز ياز سامانه ها کيبا کدام يادار ونيسامانه اتوماس  (58

 همه موارد کند؟ یاطلاع رسان توانديم یقیو هشدار از چه طر شیسامانه پا  (59

 سيستم پرسنلی قرار دارد؟ ستميدر کدام س اراتياخت ضیسامانه تفو  (60

 هر سه مورد کند؟ یم ايرا مح ریز ياز بستر ها کيکدام يادار ونياتوماس ستميسخت افزار س  (61

 یپرتال سازمان شوند. یم عيسازمان در ........ تجم کی یبرون سازمان يها سیسرو  (62

 رسانه کنند. یبه عنوان ......... سازمان عمل م یاجتماع يشبکه ها  (63
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 يادار ونياتوماس است؟ ستميکدام س يایاز مزا تيشفاف  (64

 Presentation نامند ؟ یرا چه م power pointشده در  جادیا يلهایفا  (65

66)  

فایل خود را مستند  ميخواه یرا وارد کرده ایم م اتيدر یک خانه اي درصد مال ديفرض کن

در حالت عادي  حياین توض ميخواه یو م مياضافه کن حيتوض وبراي این خانه ميسازي کن

 م؟ينشود بهتر است چگونه عمل کن دايپ

است قرار گرفته و از  اتيکه حاوي درصد مال یدر سلول

 COMMENTگزینه ي  INSERTمنوي

INDICATOR ONLY ميکن یم کيرا کل 

 پيدا کردن موردي دلخواه از درون فایل رود.براي ..............  بکار می FINDفرمان   (67

     MULTIPLE   PAGE کداميک از گزینه هاي زیر موجب مشاهده چند صفحه از متن ميشود؟  (68

 الف وب شود ؟  یم  wordکداميک از گزینه هاي زیرباعث ورود به محيط نرم افزار   (69

 ندارد ینقش یدرون سازمان تيدر امن Firewall کدام است؟ یدرون سازمان تيها در امن Firewallکاربرد   (70

 اخذ اطلاعات ساختارمند ست؟يچ يفرم ها در نظام ادار یکاربرد اصل  (71

 Word Art است؟ یکيگراف يمربوط به نوشتن متن ها نهیکدام  گز  (72

 Gridlines کند که خطوط شبکه در نمودارها  ظاهرشوند یا نشوند ؟ یکدام تب در اکسل  مشخص م  (73

74)  
تابع مختلف را جهت اعمال به داده ها  نیچند انيتواند امکان انتخاب از م یکدام دستور م

 فراهم کند ؟
Subtotal 
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75)  
قالب اعداد به صورت  نييتع يبرا categoryو از قسمت  numberاز تب  نهیکدام گز

 باشد؟ ی( مي)ارز یپول
Currency 

        Format Painter ؟رود یکردن فرمت خانه هاي انتخاب شده در خانه هاي دیگر بکار م یکدام گزینه براي کپ  (76

 Automatically After معلوم کاربرد دارد ؟ یبا فواصل زمان دیخودکار اسلا يشرويپ يبرا ریز نهیکدام گز  (77

 Delay با مکث اجرا گردد ؟ شنيميکند ان یبه ما کمک م یژگیکدام و  (78

 COUNTA ستند؟ياز محتوا ن یشمارد که خال یرا م ییکدام یک از توابع زیر تعداد مقادیر سلول ها  (79

 يو نگهدار ريتعم ست؟ين يادار تيفعال کیکدام   (80

 يساز رهيذخ يفضا ست؟ين يادار ونياز اجزاء نرم افزار اتوماس کيکدام  (81

82)  
که حاوي داده هاي عددي  محدودهاز توابع زیر براي محاسبه تعداد سلولهاي یک  کيکدام

 شود؟ یهستند،استفاده م
Count 

 کيپست الکترون قابل اسنتاد است؟ یاز نظر قانون یاطلاع رسان ياز روش ها کيکدام  (83

 کيپست الکترون تر هستند؟ نهیکم هز ریز یاطلاع رسان ياز سامانه ها کيکدام  (84

 ایمد یمالت ست؟يکوتاه ن اميپ تیریسامانه مد يایاز مزا کيکدام  (85
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 بودن ایمد یمالت ست؟يفکس ن تیریسامانه مد يایاز مزا کيکدام  (86

 یدگيچيپ ست؟ين يادار ونياتوماس ستميس يایاز مزا کيکدام  (87

 یارتباط ياصلاح روند ها ست؟ين يادار ونياتوماس ستميس اميصندوق پ يایاز مزا کيکدام  (88

   یو صفحه آرای ینيحروفچ از موارد زیر در حوزه کاربرد صفحه گسترده قرار ندارد؟ کيکدام  (89

 يرمز گذار موثر اند؟ یدرون سازمان تيو هم در امن یبرون سازمان تيهم در امن ریاز موارد ز کيکدام  (90

 Share point قابل استفاده است؟ يادار ونيبه عنوان پلت فرم آماده اتوماس کيکدام  (91

 و هشدار شیپا کدام سامانه است؟ فیخطاها از وظا صيروند ها و تشخ نگیمانتور  (92

 ژهیو ي، دستگاه ها انهیو تبلت ، را یگوش کدام است؟ يادار ونياتوماس  ستميس کی یبانيمورد پشت يمنظور از ابزار ها  (93

 شود.ضخيم  مشاهده میا انتخاب این سبک، حروف توپر یا ب بندي چيست؟درنوارابزارقالب Bمنظور ازسبک  (94

 همه موارد در نوار منو چه امکاناتی را در اختيار کاربر قرار می دهد ؟  FORMATمنوي   (95

 3 ( دارد؟sheetفرض چند صفحه ) شيدر اکسل به طور پ لیهر فا  (96

 از شروع جلسه شيپ شود. یجلسات......... انجام م تیریدستور جلسه توسط سامانه مد عیوز  (97
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 گردش کار تيفيکنترل ک کدام سامانه است؟ فهيگلوگاه ها و مراکز تجمع وظ افتنی  (98
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