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 سسفادُ هیطَد؟ اثش ............ تشای سفسي تِ آخشیي سطش یک غفحِ کاسی اص کلیذ هیاً -1

 1 .ctrlساسر+ 

 2 .ctrlچح+ 

 3 .ctrlتالا+  

 4 .ctrlخاییي+ 

 4خاسخ 

 

 تشای ایجاد یک کاس خَضِ خالی اص کذام گضیٌِ اسسفادُ هیطَد؟  -2

 newاص کادس هحاٍسُ ای  blank workbook. گضیٌِ ی 1 

 ctrl+N. فطشدى کلیذ ّای2 

 Alt+N. اسسفادُ اص کلیذ 3 

 . زواهی هَاسد غحیح اسر4 

 4خاسخ 

 

 تشای زشاص تٌذی هسي اص کذام اسسفادُ هیطَد؟  -3

 1 .Number 

 2 .Alignment 

 3 .Border 

 4 .Fill 

 2خاسخ 

 

 کذام ًَع دادُ ی صیش تشای ًوایص قالة خَلی کاستشد داسد؟ ؟ -4

 1 .Currency 

 2 .Number 

 3 .Text 
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 4 .General 

 1خاسخ 

 

 جْر ًوایص ػذد ٍسٍدی تِ غَسذ دسغذ ، کذام قالة سا اًسخاب هیکٌین؟  -5

 1 .Percentage 

 2 .Date 

 3 .Fraction 

 4 .Currency 

 1خاسخ 

 

 اگش تخَاّین هسي اضافی دس یک سلَل ضکسسِ ضَد ٍ تِ سطش تؼذی ّواى تشٍد، ........ سا اص ًَاس اتضاس کلیک هیکٌین ؟ -6

 1 .Merge and center 

 2 .Shrink to Fit 

 3 .Split Cell 

 4 .Wrap text 

 4خاسخ 

 

 تِ کاس هیشٍد؟ ؟ تشای زَاى ًَیسی fontکذام گضیٌِ دس کادس هحاٍسُ ای  -7

 1 .subscript 

 2 .superscript 

 3 .strikethrough 

 غحیح اسر 2ٍ  1. هَاسد 4 

 2خاسخ 

 

 جْر قالة تٌذی جذاٍل اص کذام گضیٌِ اسسفادُ هیکٌین؟ ؟ -8

 cell styleاًسخاب اتضاس  styleگشٍُ  home. اص سشتشگ 1 
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 format tableاًسخاب اتضاس  styleگشٍُ  home. اص سشتشگ 2 

 fontگشٍُ  home. اص سشتشگ 3 

 Format cell. اسسفادُ اص کادس هحاٍسُ ای 4 

 2خاسخ 

 

 تشای ًوایص اػذاد تِ غَسذ زاسیخ اص کذام گضیٌِ اسسفادُ هیطَد؟ ؟ -9

 1 .Percentage 

 2 .date 

 3 .Time 

 4 .Currency 

 2خاسخ 

 

 کذام یک تشای قالة تٌذی هؼوَلی ٍ خیص فشؼ اػذاد اسر؟  -11

 1 .Number 

 2 .Special 

 3 .General 

 4 .Currency 

 1خاسخ 

 

 اسسفادُ هیطَد؟  Format Cellتشای زؼییي کادس سلَل ّا اص کذام صتاًِ اص خٌجشُ  -11

 1 .Alignment 

 2 .border 

 3 .Font 

 4 .Number 

 2خاسخ 
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 چیسر؟  powerpointٍظیفِ ًشم افضاس  -12

 . اسایِ هطالة1 

 . ایجاد غفحاذ ٍب2 

 . طشاحی گضاسضاذ ٍ هسسٌذاذ3 

 آهاسی هطالة اسایِ . 4 

 1خاسخ 

 

 کذام کلیذ زشکیثی سا ٍاسد هی ًوایین ؟ power pointتشای ایجاد یک فایل دس  -13

 1 .shift+L 

 2 .shift+Z 

 3 .ctrl+N 

 4 .ctrl+M 

 3خاسخ 

 

 هی تاضذ ؟ power pointکذاهیک اص گضیٌِ ّا تؼٌَاى زن خیطفشؼ دس  -14

 1 .Facet 

 2 .Integral 

 3 .Default theme 

 4 .Blank presentation 

 4خاسخ 

 

 تا چِ اًطؼاتی رخیشُ هیطَد؟  presentationفایلْای  -15

 1 .docx 

 2 .xlsx 

 3 .pptx 

 4 .ppsx 
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 3خاسخ 

 

 تشای رخیشُ سٌذ تِ غَسذ یک اسلایذضَ تکاس هیشٍد؟  -16

 1 .XPS 

 2 .PPSX 

 3 .POTX 

 4 .PPTX 

 2خاسخ 

 

 تشای رخیشُ فایل تِ ػٌَاى یک زن تِ گًَْای کِ دس ًسخِ ّای گزضسِ ًشم افضاس ًیض قاتل اجشا تاضذ ؟ -17

 1 .POT 

 2 .PPSX 

 3 .PPT 

 4 .PPTX 

 1خاسخ 

 

 ّسسٌذ تکاس هی سٍد ؟Macroایي فشهر تشای رخیشُ ساصی فایلْایی اسر کِ داسای  -18

 1 .XPS 

 2 .PPT 

 3 .PPTM 

 4 .PPTX 

 3خاسخ 

 

 کذام گضیٌِ تشای چسثاًذى اسلایذ غحیح هی تاضذ؟ ؟ -19

 1 .Ctrl+S 

 2 .Ctrl+N 
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 3 .Ctrl+V 

 4 .Ctrl+D 

 3خاسخ 

 

  غحیح هی تاضذ؟ wordکذام گضیٌِ تشای تاص کشدى اسٌاد دس  -21

 1 .Ctrl+S 

 2 .Ctrl+O 

 3 .Ctrl+D 

 4 .Ctrl+V 

 2خاسخ 

 

دس کذام ضیَُ ًوایص اسلایذ ّا  تخَاّین فایل خَد سا تِ دیگشاى دادُ ٍ آًْا سا ًیض دس ٍیشایص سْین ًوایین تدشداصیذ  -21

 ؟

 1 .Slide Show 

 2 .Slide Sorter 

 3 .View Slide 

 4 .outline 

 2خاسخ 

 

 ؟ ?دس کذام ضیَُ ًوایص اسلایذ ّا  زا تسَاًیذ دس یک ًوای هفیذ ٍ کلی تِ هذسیر اسلایذّا تدشداصیذ  -22

 1 .Slide Show 

 2 .Slide Sorter 

 3 .Note Page 

 4 .outline 

 3خاسخ 
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 کذام گضیٌِ ًوای هشجغ اسلایذّا کِ هیسَاًیذ دس اغل اسلایذّا زغییش ایجاد ًواییذ زا دسّوگی اسلایذّا اػوال ضَد؟  -23

 1 .slide Master 

 2 .Handout Master 

 3 .Notes Master 

 4 .outline 

 1خاسخ 

 

 ل اص چاج اًجام داد ؟دس ایي ًوا هیسَاًیذ زٌظیوازی سا هاًٌذ زؼذاد اسلایذّای دسٍى غفحِ سا قث -24

 1 .slide Master 

 2 .Handout Master 

 3 .Notes Master 

 4 .outline 

 2خاسخ 

 

 کذام یک اص گضیٌِ ّای صیش جضء اًَاع ًحَُ ًوایص اسلایذّا ًیسر ؟  -25

 1 .Slide Show 

 2 .Slide Sorter 

 3 .View Slide 

 4 .Slide view 

 4خاسخ 

 

 َى فاسسی( اص کذام کلیذ اسسفادُ هی ضَد ؟ایجاد ًین فاغلِ)دس هس -26

 1 .space 

 2 .Backspace 

 3 .shift+space 

 4 .shift+Enter 
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 3خاسخ 

 

 تخص کدی ضذُ سا تا قالة هحل تاصًطاًی تاصًطاًی هیکٌذ اص کذام گضیٌِ اسسفادُ هی ضَد؟ -27

 1 .Use Destination Them 

 2 .keep source Formatting 

 3 .merge Formatting 

 4 .keep Text only 

 3خاسخ 

 

 ػول تاصًطاًی سا هطاتق تا ّواى قالة قسور کدی تشداسی اًجام هیذّذ کذام گضیٌِ هی تاضذ ؟ -28

 1 .Use Destination Them 

 2 .keep source Formatting 

 3 .merge Formatting 

 4 .keep Text only 

 2خاسخ 

 

 تاصًطاًی اسسفادُ ضَد کذام گضیٌِ هی تاضذ؟ ؟اص زن هقػذ تشای قالة هسي  -29

 1 .Use Destination Them 

 2 .keep source Formatting 

 3 .merge Formatting 

 4 .keep Text only 

 1خاسخ 

 

 خسًَذ فایلْای ًوایطی ................... هی تاضذ. ؟ -31

 1 .ppt                   

 2 .ptx                       
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 3 .pptx                     

 4 .ppxt 

 3خاسخ 

 

 

 اسد ؟ د کاستشد هؼلَم صهاًی فَاغل تا  کذام گضیٌِ صیش تشای خیطشٍی خَدکاس اسلایذ -31

 1 .Rehear Timing 

 2 .Custom Animation 

 3 .Slide Transition 

 4 .Automatically After 

 4خاسخ 

 

 فادُ هی کٌین ؟ تشای دسج جذٍل اص چِ صتاًِ ای اسس -32

 1 .Design            

 2 .Home             

 3 .Insert            

 4 .View 

 3خاسخ 

 

 چیسر؟  shape styleهٌظَس اص  -33

 ّایی هیثاضذ کِ تش سٍی ضکلْا اػوال هیگشدد . اسسایل1 

 . حالسْای زشکیثی جلَّْا2 

 . حالسْای سِ تؼذی تا زشکیة چشخطْا3 

 . ّیچ کذام4 

 1خاسخ 
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کذاهیک اص گضیٌِ ّای صیش تیطسش تشای تِ ًوایص دس آٍسدى چاسزْای ساصهاًی ٍ ًطاى دادى صیشهجوَػِ ّا اسسفادُ  -34

 هی ضَد ؟

 1 .Hierarchy 

 2 .Cycle 

 3 .Matrix 

 4 .Pyramid 

 1خاسخ 

 

 تشای ضواسُ گزاسی غفحاذ اص چِ دسسَسی اسسفادُ هی ضَد؟  -35

 1 .Insert  اص هٌَیSort numbers  

 2 .Insert  اص هٌَیPage sort 

 3 .Insert  اص هٌَیPage setup  

 4 .Insert  اص هٌَیPage Numbers  

 4خاسخ 

 

 ػثاسذ اسر اص زَلیذ هسسوش تا فشآیٌذّای هجضا ٍلی تِ ّن خیَسسِ  ؟"زؼشیف صیش هشتَط تِ کذام گضیٌِ هی تاضذ؟ -36

 . کٌسشل ازَهازیک1 

 . ازَهاسیَى2 

 . فٌاٍسی اطلاػاذ3 

 2ٍ 1. گضیٌِ 4 

 2خاسخ 

 

ػثاسذ اسر اص تکاس تشدى ٍسایل حساس هکاًیکی یا الکسشًٍیکی کِ "زؼشیف صیش هشتَط تِ کذام گضیٌِ هی تاضذ؟ -37

 ؟  "ػولیازی هاضیٌی ٍ هحػَل آى اص خیص زؼییي ضذُ کٌسشل هی ضَد

 . کٌسشل ازَهازیک1 

 . ازَهاسیَى2 

 . فٌاٍسی اطلاػاذ3 
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 3ٍ 1. گضیٌِ 4 

 1خاسخ 

 

 کذاهیک اص گضیٌِ ّای صیش زؼشیف ازَهاسیَى اداسی هی تاضذ ؟ -38

 . یک سیسسن اطلاػازی هثسٌی تش کاهدیَزش1 

 . ًشم افضاسی جْر رخیشُ ٍ زغییش اطلاػاذ اداسی2 

 . خَدکاس ساصی اداسی3 

 . ّوِ هَاسد4 

 4خاسخ 

 

 افضاسّای ازَهاسیَى ادسی هحسَب ًوی ضَد ؟کذاهیک اص گضیٌِ ّای صیش اص جولِ ًشم  -39

 1 .Microsoft office 

 2 .Apple works 

 3 .Sunstar office 

 4 .Corel draw 

 4خاسخ 

 

 کذاهیک اص گضیٌِ ّای صیش اص ٍظایف ازَهاسیَى اداسی دس اداساذ ًوی تاضذ؟ ؟ -41

 . گشدش فشم ّا1 

 . گشدش ًاه2ِ 

 . اسسال فکس خَدکاس3 

 خاسج ساصهاى . هکازثاذ4 

 3خاسخ 

 

 کذاهیک اص گضیٌِ ّا دس هَسد ازَهاسیَى اداسی غحیح ًوی تاضذ ؟ -41

 . تا سیسسن ازَهاسیَى هذیش هی زَاًذ دس هَسد زَلیذ سٍش آساى گیشی داضسِ تاضذ1 
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 . ازَهاسیَى فقط هی زَاًذ تؼذ اص ایٌکِ یک هَسسِ دس هَسد زَلیذ هحػَل خاظ زػوین گشفر2 

 یٌکِ ّش ًَع ازَهاسیًَی تکاس افسذ ّوِ چیض تایذ سٍضي ٍ هطخع تاضذ. قثل اص ا3 

 . جایی کِ دس یک ساصهاى هَاد تا دسر جاتِ جا ًطَد ازَهاسیَى گفسِ هی ضَد4 

 1خاسخ 

 

 ازَهاسیَى دس چِ حالسی هذیشیر سا تا چالص سٍتشٍ هی ساصد ؟ -42

 زَلیذ سٍش آساى گیشی داضسِ تاضذ . صهاًی کِ تا سیسسن ازَهاسیَى هذیش هی زَاًذ دس هَسد1 

. ازَهاسیَى تا ٍیژگی ّای حشکر ٍ خَدکاس کِ داسد ٍ یکداسچگی کاهلی کِ دس چاسچَب فیضیکی کِ دس 2 

 کاسخاًِ خذیذ هی آٍسد

 . قثل اص ایٌکِ ّش ًَع ازَهاسیًَی تکاس افسذ ّوِ چیض تایذ سٍضي ٍ هطخع تاضذ3 

 . ّیچ کذام4 

 2خاسخ 

 

 ضیٌِ ّای صیش غلط هی تاضذ ؟کذاهیک اص گ -43

 . تشای ایٌکِ یک ضغل هکاًیضُ ضَد زػوین گیشی دس خػَظ سشهایِ گزاسی لاصم اسر1 

دسغذ کل ّضیٌِ ًیشٍی کاس کاسخاًِ سا زطکیل هی  91الی  11. تشسسی ّا ًطاى دادُ اسر جا تِ جایی هَاد تیي 2 

 دّذ

 سَدی ًذاسد. چٌاًچِ فؼالیسی خش ّضیٌِ تاضذ هکاًیضُ کشدى آى 3 

 . اتضاسّای هکاًیکی کاس یذی دس هَسد جا تِ جایی هَاد هفیذ اسر.4 

 3خاسخ 

 

 کذاهیک اص گضیٌِ ّای صیش غلط هی تاضذ ؟ -44

 . ّیچ کاسی ًیسر کِ آى سا ًسَاى تشحسة سٌجص صهاى تشسسی کشد1 

 . صهاى سٌجی هسسلضم غشف ٍقر صیاد ٍ تااسصضی اسر2 

 اداسی تکاس گشفسِ ضَد ًیاصی ًیسر زا زجْیضاذ اسساًذاسد ضَد. قثل ایٌکِ ازَهاسیَى 3 

 . هؼیاسّای صهاًی اساس هذیشیر هطلَب اسر4 
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 3خاسخ 

 

 تاضذ هی گضیٌِ کذام اداسی ازَهاسیَى تخص زشیي اغلی -45

 الکسشًٍیک آسضیَ .1

 دتیشخاًِ .2

 آفلایي کاسزاتل .3

 اسٌاد هذیشیر .4

 2 خاسخ
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