
 

 

 
 شماره 

 
   اتوماسیون اداری کاربر

 
 -- 

 برای نمایش سند آنگونه که در یک صفحه وب مشاهده می شود، از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
 Web Layout(  ب                                                       Normalالف ( 

 outlineد (                                                        Pirint Layoutج ( 

 
 -- 

 سند را با چه پسوندی ذخیره می کند؟ بطور پیش فرض  MS - WORD نرم افزار
 doc)ب                                                                     txt(الف 

 xml( د                                                                   )pdf  ج

 کدام است؟  MS-WORDنام پیش فرض سند جدید در نرم افزار   -- 
 docب (                                                                                 Newالف ( 

 txtد (                                                                            Documentج ( 

 برای ذخیره کردن سند جاری از کدام ترکیب کلیدی استفاده می شود؟ -- 
 Ctrl+O(   ب                                                 Ctrl+Nالف ( 

 Ctrl+Pد (                                                     Ctrl+Sج ( 

 برای انتخاب قلم از کدام منو استفاده می شود؟  -- 
 Viewب (                                                                                Fileالف ( 

 Windowد (                                                                         Formatج ( 

 از کدام ترکیب کلیدی استفاده می شود؟   Fontبرای نمایش پنجره  -- 
 Ctrl + Bب (                                                                Ctrl + Fالف ( 

 Ctrl + Shift + Fد (                                                                    Ctrl + D( ج 

 
 -- 

Subscript به چه معناست؟ 
 ( توخالی د ج( برجستگی                                         اندیس پایین الف(توان          ب( 

 کدامیک ازآدرس زیر صحیح نیست.  -- 
 3abد(                   10a ج(                                a9ب(                                1aa الف(

 
 -- 

 از کدام دستور برای ایجاد یادداشت اضافی در سلول استفاده می نمائیم؟ 
 Commentب(                                                                 fillالف(  

 )Marginد                                                              ) handleج

 
 -- 

 کدام گزینه می باشد؟  Undoکلید میانبر دستور 
 Ctrl + Xب(                                               Crtl+Cالف(

 Ctrl+Zد(                                                      Ctrl+Fج(

 
 -- 

 رای انتخاب خانه های غیر مجاور ، از کلید …………………. استفاده می کنیم. 
 Altب(                                                   Insertالف(
 Shiftد(                                                          Ctrlج( 

 
 -- 

 به چه منظور می باشد؟  Name Boxکادر 
 الف( نمایش آدرس خانه فعال        ب( واردکردن آدرس خانه مورد نظر   
 ( الف وب ج( نمایش صفحه کاری                 د  

 
 -- 

 دارای چند صفحه کاری می باشد ؟   Excelدر حالت پیش فرض 
 ج( دوصفحه           د( سه صفحه         ب( یک صفحهصفحه         5الف(  

 جهت انجام عملیات ریاضی و انجام محاسبات سریع از............. استفاده می شود؟  -- 
 الف( اطلاعات متنی                             ب( فرمول       

 ( ب وج ج( ابتدا علامت =                                 د

 
 -- 

 رنامه اکسل جزء کدام یک از برنامه های زیر به حساب می آید؟ ب
 ب( بانک های اطلاعاتی                            الف( صفحه گسترده 

 ج( زبانهای برنامه نویسی                 د( واژه پردازها 

 کدام عملگر دارای اولویت بالایی است ؟  -- 
 - ج( ^                       د(                        ب( *الف(+                  

 
 --- 

 پسوند فایل های اکسل کدام است ؟ 
 xslد(                   xplج(                   xldب(                 xls( الف 



 

 

 

 
 -- 
 

 طریقه نوشتن یک فرمول در یک خانه چگونه است ؟ 
 

      = B1A+2ب(                    B1A +2الف( =
 C1= A1+ B2د(                  X= A1+B2ج( 

 
 -- 

 برای تعیین قالب اعداد به صورت پولی می باشد ؟  categoryو از قسمت   Numberکدام گزینه از تب 
 

       specialب(                    percentageالف( 
 currency( د                 accountingج( 

 
 -- 

 کدام تابع جهت عمل جمع می باشد ؟ 
 Averageد(                 Minج(                Maxب(              Sumالف( 

 
 -- 

                              A1=12.356        =Round (A1;-1 ) حاصل فرمول زیر چیست ؟         
 

 11د(                     10ج(                  12.3( ب                      12الف(  

 
 -- 

 چگونه است ؟  Excelترتیب انجام عملیات در 
 

 جمع و تفریق –ضرب و تقسیم  – توان  - الف( عملیات داخل پرانتز
 جمع وتفریق  –ضرب و تقسیم  – داخل پرانتز   –ب( عملیات توان 

 جمع وتفریق  –توان  – داخل پرانتز   –ج( عملیات ضرب و تقسیم 
 توان  - داخل پرانتز  – ضرب و تقسیم  – د( عملیات جمع و تفریق 

 

 
 -- 

 است ؟  Averageکدام یک از گزینه های زیر معادل  
 

         count, sumب(                Roundالف( 
 Round ,sumد(               Auto sumج(  

 
 -- 

 کدامیک از گزینه های زیر از نوع عددی به حساب نمی آید ؟ 
 د( فرمول               صوت ج( الف( اعداد              ب( تاریخ             

 
 -- 

 حالت بزرگ نمایی چه تاثیري بر سند می گذارد؟ 
 ب(سند را با بزرگ نمایی چاپ می کند.                       ذخیره می کند.الف(سند را با بزرگ نمایی 

 د(سایز قلم متن را دست کاري می کند.                        ج( هیچ گونه تاثیري بر چگونگی چاپ ندارد.

 
 -- 

 راي درج جدول از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟ 
 Tableگروه   Insertب( سر برگ                                Tableگروه   Viewالف( سر برگ 

 
 د ( هیچکدام                                Tableگروه   layout Pageج( سر برگ 

 
 -- 

 چگونه منوي میان بر را در موقعیت هاي مختلف می توان ظاهر کرد؟
 ب(با دابل کلیک                                                               الف(با کلیک راست

 
 spacebarد(با فشردن کلید                                                        ج(با کلیک سمت چپ

 
 -- 

 ه عملیاتی نظیر چیده شدن متن از چپ و راست،رنگ قلم و ..................چه اطلاق می شود؟ 
 

 ب(قالب بندي                                                             الف(صفحه بندي 
 

 د(همه موارد                                                               ج(ظاهر سازي 

 
 -- 

 کدام گزینه جلوه ویژه براي توان نویسی را نشان می دهد؟ 
 subscriptب(                                                      superscriptالف(

 
 embossد(                                                                shadowج(

 
 -- 

 راي اضافه کردن خط کش به صفحه از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟ 
 Rulerگزینه  Viewب ( سر برگ                               Rulerگزینه  Insertالف( سر برگ 

 
 د ( همه موارد                                 Rulerگزینه  Reviewج ( سر برگ 



 

 

 

 

 

 

 

 


