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کدام گزینه پنجره‌ها را به صورت آبشاری و روی هم مرتب می‌کند؟ ؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�1.	
Show the Desktop )2 			   Show Windows Side by side )1

Cascade Windows )4 				    Show Windows Stacked )3

	.� 2.	 در کدام منو فرمان‌هایی برای سازماندهی اطلاعات پنجره مثل، کپی، انتقال حذف و . . . وجود دارد؟)استخدامی 
بانک رفاه(

New Folder )2 						      Open )1

Organize )4 					     Navigation pane )3

برای اینکه یک خانه را به چند خانه فرعی تقسیم کنیم از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�3.	
Table Auto Format )2 					     Merge Cell )1

Split Cells )4 					     Select Row )3

برای ایجاد کادر دور صفحه کدام تب از ریبون layout page را انتخاب می‌کنیم؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�4.	
Page Border )2 						      Borders )1

4(امکان پذیر نیست  						      Shading )3

هنگامی که IE را اجرا می‌کنید.............. در محیط IE اجرا می‌شود. )استخدامی بانک رفاه(	.�5.	
CURRENT PAGE )2 						      YAHOO )1

HOME PAGE )4 					     DEFAULT )3

  اگر محل ذخیره فایل یا نام آن را فراموش کنیم از کدام قسمت می‌توانیم استفاده کنیم؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�6.	
Control Panel )2 						      Help )1

Wordpad )4 						      Search )3

 جهت ادغام سلول‌ها از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�7.	
Justify )2 					     Wrap Text )1

 Shrink To Fite )4 					    Merge Cells )3

تابعی که مجموع اعداد در یک فایل اکسل را محاسبه می‌کند کدام است؟ )استخدامی بانک رفاه(	.�8.	
count )2 						      Sum )1
Math )4 						      Average )3

کدام نوع حافظه فرار است؟ )استخدامی بانک ملت(	.�9.	
Hard Disk )2 						      ROM )1



مجموعه سوالات استخدامی بانک رفاه  آزمون‌های استخدامی

3535

نف
روا
 ی
لاعطا
ا
و ت
اهم 
رت
ه 
 هفتگیا

نا

DVD )4 						      RAM )3

.	10� � برای چاپ سند به صورت افقی در Word از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ )استخدامی بانک ملت(
Landscape )2 						     Portrait )1

 Back to Front )4 					    front to back )3

.	11� � عملگر توان در اکسل کدام است؟)استخدامی بانک ملت(
^ )4 			  X )3 			   & )2 			  % )1

.	12� � زمانی که یک عبارت غیر معتبر در فرمول وارد، شود کدام پیام خطا نشان داده می‌شود؟  )استخدامی بانک ملت(
!REF# )2 						     ?NAME# )1

 !VALID# )4 					    !VALUE# )3

 پسوند فایل‌های پیام ذخیره شده در Outlook کدام است؟ )استخدامی بانک ملت(��13	.
PPT )2 						     MSG )1

BTM )4 						     DWG )3

 از چه دستوری جهت بازیافت اطلاعات حذف شده استفاده می‌شود؟)استخدامی بانک ملت(��14	.
Undo )2 						     Redo )1

Remove )4 						     Restore )3

 کدامیک ابزاری برای مقابله نرم‌افزاری و سخت‌افزاری در برابر تهاجمات انجام شده از طریق اینترنت می‌باشد؟  ��15	.
)استخدامی بانک ملت(

2( ویروس کشی 						       java )1

4( هیچکدام 						     Firewall )3

.	16�� دکمه Format Painter کدامیک از عملیات زیر را انجام مید دهد؟ )استخدامی بانک ملت(
2( کپی نمودن قالب بندی 				   1( رنگ نمودن قالب بندی

4( تغییر دادن قالب بندی 				   3( پرکردن خودکار خانه‌ها 

 حداکثر تعداد اسلایدهای یک فایل پاورپوینت چقدر است؟)استخدامی بانک ملت(��17	.
100)2 						      50)1

4( محدودیتی ندارد 						     200)3
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با کدام گزینه می‌توان جدول رسم کرد؟ )استخدامی بانک ملت(��18	.
 Font دکمه ،Table گروه ،Home 1( سر برگ

Insert Table دکمه Table، گروه ، Insert 2( سر برگ

Chart دکمه ،Illustrations گروه ، Insert 3( سر برگ

Print Layout دکمه ،Document view گروه ، View 4( سر برگ

19. 	19.  واحد اندازه‌گیری سرعت دریافت و ارسال اطلاعات از طریق مودم چیست؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(	
 Hrtez )2 						     Byte )1

 Mhz )4 						     Baud Rate )3

.	20�� برای قراردادن سیستم در حالت کم مصرف که با حرکت دادن ماوس با زدن یک کلید شروع بکار  می‌کند 
باید........ را انتخاب کنیم.  )استخدامی دستگاه اجرایی(

Standby )2 						     Hibernate )1

 Restart)4 						     Turn Off )3

رای اینکه اطلاعات حذف شده به Recycle Bin نرود، کدام کلید را هنگام پاک کردن فایل نگه داریم؟  )استخدامی ��21	.
دستگاه اجرایی(

Ctrl )2 						     Shift )1

Ctrl+Shift )4 						      Alt )3

در نرم‌افزارOffice گزینه‌های Align Left و Justify به ترتیب از راست به چپ به معنای............. و ............. ��22	.
هستند. )استخدامی دستگاه اجرایی(

2( تراز وسط و تراز راست 					    1( تراز راست و تراز چپ

4( تراز چپ و تراز دو طرف 				   3( تراز وسط و تراز دو طرف 

اسناد تولید شده در محیط Excel با چه فرم ذخیره می‌شود؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��23	.
Xlsx )2 						     book )1

Gif )4 						     doc )3

  با روشن شدن کدام کلید حروف لاتین بصورت بزرگ تایپ می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��24	.
Tab )2 					    Scroll Lock )1
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Caps Lock )4 						     Space )3

بزرگترین مدار اصلی کامپیوتر که قطعات کامپیوتر بر روی آن قرار گرفته‌اند، چه نام دارد؟  )استخدامی دستگاه ��25	.
اجرایی(

Cace )2 					    Motherbord )1 

Hard )4 						     CPU )3

حجم ذخیره‌سازی در کدامیک از موارد زیر کمتر از سایرین می‌باشد؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��26	.
Hard Disk )2 						     CD )1

Flash Disk )4 						     DVD )3

کوچکترین واحد اندازه گیری حافظه کدام است؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��27	.
 Bit )2 						     Byte )1

KB )4 						     MB )3

 برای انتخاب غیر همجوار سلول‌های Excel هنگام کلیک کدام کلید را باید پایین نگاه داشت؟ )استخدامی ��28	.
دستگاه اجرایی(

C )4 			  U)3 			  Alt )2 			  Ctrl )1

در شرایط Offline، توسط کدام گزینه می‌توان کلیه صفحات و سایت‌های مشاهده شده قبلی در اینترنت را ��29	.
مرور کرد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(

 History )2 						     Back )1

 Forward )4 						     Favorite )3

کلید میانبر دستور Cut چیست؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��30	.
 Ctrl + V )2 						      Ctrl + C )1

Ctrl + X )4 						     Ctrl + P )3

در نرم‌افزارWord برای تقسیم یک خانه جدول به چند خانه از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟  )استخدامی ��31	.
دستگاه اجرایی(

Split Table ‌)2 					    Cells Merge )1

Align Top Left )4 						     Split Cells )3
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در Excel کدام یک از گزینه‌های زیر از نوع اطلاعات عددی به حساب نمی آید؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��32	.
4( فرمول 		 3( تاریخ 			  2( متن 		 1( اعداد

.	33� �   برای تغییر نام پوشه از کدام کلید استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
F 4)4 		 F 2 )3 			  F 5 )2 		 1F )1

.	34� � کدام یک از برنامه‌های زیر جهت نسخه پشتیبان استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
Restore )2 						     Defrag )1

Backup )4 					    System Tools )3

.	35� � برای شمارش تعداد کلمات یک متن از کدام مسیر باید اقدام نمود؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(
 spelling & grammar و ابزار proofing و از گروه review 1( از سربرگ

 spelling & grammar و ابزار proofing و از گروه home 2( از سربرگ

 spelling & grammar و ابزار proofing و از گروه insert 3( از سربرگ

 spelling & grammar و ابزار proofing و از گروه reference 4( از سربرگ

.	36� �  در کدام ناحیه Taskbar می‌توان میانبرهایی برای برنامه‌های اجرایی قرار داد؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(
Quick Launch )2 					    System Tray )1

4( چنین ناحیه ای وجود ندارد. 					    Task Manager )3

  انتخاب کدام گزینه در کادر paragraph فاصله بین خطوط دو برابر تنظیم می‌کند؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��37	.
Double )2 						     Single )1

Exactly )4 						     At least )3

نام فایل در ویندوز حداکثر چند کاراکتر می‌تواند باشد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��38	.
4( محدودیت ندارد. 			  8 )3 			   256)2 			  11 )1

کدام یک از دامنه‌های زیر آموزشی بودن سایت را نشان می‌دهد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��39	.
net )4 		 org )3 		  mil )2 		 edu )1

اگر ۲a و 1a به ترتیب مقادیر ۱ و ۳ داشته باشند و این مقادیر را با ماوس تا  10a کپی کنیم مقدار 9a چه خواهد ��40	.
بود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(

4( مقداری نمی‌گیرد 		 17)3 			  3)2 			  1)1

 از چه گزینه‌ای برای مرتب کردن محتوای یک ستون استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��41	.
fill گزینه editing گروه home 1( سربرگ
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 filter & sort گزینه editing گروه home 2(سربرگ

 sort گزینه editing گروه home 3( سربرگ

 filter گزینه editing گروه insert 4( سربرگ

کدامیک از گزینه‌های زیر برای Refresh کردن صفحات وب استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��42	.
11F )4 			  F 5 )3 		 F 7)2 		 1F )1

.	43� �  از کدام طریق ویروس به رایانه منتقل نمی‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
ROM )4 		 3( فلاش 		 2( اینترنت 		 1( دیسک

44. 	44.  نام پیام‌های ناخواسته و مزاحم که در ایمیل قرار میگیرند، چیست؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(	
 spam )2 					    virus )1

noise )4 					    Worms )3

کدامیک آدرس ایمیل است؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��45	.
qmb.iran-azmoon.ir  )2 		 https://qmb.iran-azmoon.ir  )1

qmb.iran-azmoon.gmail.com  )4 		 qmb.iran-azmoon@aut.ac.ir  )3

 در نرم‌افزارورد کلید میانبر پنهان کردن Ribbon کدام است؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��46	.
3F)4 		 Alt+F)3 		 1F+ Ctrl)2 		 4F+ Alt )1

در نرم‌افزارورد برای تغییر حروف نوشته شده لاتین به حروف بزرگ از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ )استخدامی ��47	.
دستگاه اجرایی(

Toggle case )2 				   Lowercase )1

Upper case )4 					    Outline )3

 ایجاد حاشیه جهت صحافی متن تایپ شده در ورد با استفاده از کدام گزینه حاصل می‌شود؟ )استخدامی ��48	.
دستگاه اجرایی(

Cutter )2 					    Gutter )1

Right )4 					    Left )3

در نرم‌افزارورد فرمان Bookmark به چه منظور استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��49	.
2( برای بریدن محل مشخص 					    1( برای تغییر علائم

4( برای کپی کردن قسمتی از متن انتخاب شده 			  3( مراجعه ساده‌تر به محل‌های مشخص 
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کدام یک از موارد زیر نمی‌تواند آدرس یک سلول در Excel باشد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��50	.
2A C)4 			  72A)3 		 AB 2)2 		 5A)1

کدام امکان در Transition Slide وجود ندارد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��51	.
2( تنظیم سرعت نمایش 					    Effect )1 گذاری

4( مخفی کردن اسلاید 				   3( تنظیم صدا برای اسلاید

در PowerPoint برای تغییر رنگ متن داخل Slide از کدام گزینه می‌توان استفاده نمود؟ )استخدامی دستگاه ��52	.
اجرایی(

Font )2 					    color and Lines )1

color )4 					    Slide color Scheme )3

کوچک‌ترین عنصری که تصاویر از آن تشکیل می‌شوند چه نام دارد؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��53	.
2( بایت 						     1( بیت

4( اینچ 						     3( پیکسل

 انتخاب کدام گزینه باعث می‌شود تا آیکونها براساس تعداد بایت اشغالی مرتب شوند؟ )استخدامی دستگاه ��54	.
اجرایی(

By Type )2 						     By Name )1

By Size )4 						      By Date )3

برای ارسال یک پیام به چندین گیرنده در بین آدرس آنها از چه علامتی استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه ��55	.
اجرایی(

, )2 							      0 )1

@ )4 							      : )3

 چنانچه دکمه Ctrl را در حین Drag کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دارید، آن شکل به جای اینکه ......... ��56	.
شود، ......... می‌گردد.  )استخدامی دستگاه اجرایی(

2( جابه جایی – کپی 					    1( کپی - جابه جا

4( همه موارد ممکن است. 					    3( جابه جایی – قرینه

 برای درج پاورقی در Word از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��57	.
 Review از سربرگ Header 1(گزینه

 Reference از سربرگ Footnote 2(گزینه

 Reference از سربرگ Insert Endnote 3(گزینه
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4( موارد ۲ و ۳ 

  در Excel گزینه  Shrink To Fit...... .  )استخدامی دستگاه اجرایی(��58	.
2( سلول را بزرگ می‌کند تا متن در آن بگنجد. 				   1( سلول را کوچک می‌کند 

4( متن را کوچک می‌کند تا در سلول بگنجد. 					    3( متن را بزرگ می‌کند 

نرم‌افزارمرورگر صفحات وب چه نامیده می‌شود؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��59	.
Web Browser )2 						     Website )1

Web Page )4 					    Web Server )3

.	60� � Recycle Bin در کدام قسمت کامپیوتر قرار دارد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
Hard Disk )2 						     ROM )1

RAM )4 					    3( حافظه اصلی

 با کدامیک از برنامه‌های کاربردی زیر می‌توان یک بانک اطلاعاتی ایجاد نمود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��61	.
Access )2 					    PowerPoint )1

Excel )4 						     Word )3

.	62� �  برای نمایش خط متن به صورت ضخیم در Office  چه می‌کنیم؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(
Shift+B )2 				   1( کلید B از ابزار بالای صفحه

4( گزینه‌های ۱ و ۳  						     Ctrl+B )3

.	63� � برای چرخاندن یک شکل در Word از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(
 Move )2 						     Rotate )1

Order )4 						     Arrow )3

.	64� �   منظور از Shortcut چیست؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
1(فایلی با پسوند exe است. 

 2( فایل اجرایی یک برنامه برای دسترسی سریع به آن که در جای دیگر کپی شده است. 

3(  میانبری برای اجرای سریع برنامه ها با پسوند Ink است.

4(  فایل اجرایی یک برنامه برای دسترسی سریع به آن که از جای دیگری Cut شده است. 
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.	65� � شرکت‌های ارائه دهنده خدمات اینترنت چه نام دارند؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
MCP )4 			  AOL )3 			  ISP )2 			  ICP )1

 سطری که بر روی آن دکمه‌هایی برای برنامه‌های در حال اجرا قرار می‌گیرد، چه نام دارد؟  )استخدامی 	.66	.66
دستگاه اجرایی(

Task Bar )2 						     Menu Bar )1

Status Bar )4 					    Address Bar )3

.	67� �  یک فایل اکسل می‌تواند حداکثر چند شیت داشته باشد؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(
4( هیچکدام 			  3(سه 			  2(دو 			  1(یک

.	68� �  برای جستجوی فایل‌هایی که با s شروع می‌شوند و به آختم می‌شوند در کادر جستجو چگونه باید تایپ کرد؟ 
)استخدامی دستگاه اجرایی(

S?T )4 			  T?S )3 			  S*T )2 			  T*S )1

در یک، شبکه به کامپیوتری که به سایر کامپیوترها خدمات می‌دهد............ گفته می‌شود. )استخدامی دستگاه ��69	.
اجرایی(

workgroup )4 		 server )3 			  client )2 			  slave )1

وسط کدام فرمان می‌توان فایلی را به کمک mail-E پیوست کرد؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��70	.
hyperlink )4 		  object )3 		 attachment )2 			  file )1

 شبکه داخلی یک سازمان..........  نام دارد . )استخدامی دستگاه اجرایی(��71	.
FTP )4 		 extranet )3 		 intranet )2 			  internet )1

 کدام گزینه در Page Layout کاغذ را بصورت عمودی تنظیم می‌کند؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��72	.
Portrait )2 					    Page Setup )1

Layout )4 					    Landscape )3

 لیست آخرین اسنادی را که مشاهده کرده‌ایم در کجا قرار می‌گیرد؟   )استخدامی دستگاه اجرایی(��73	.
My Network Places )2 					    My Document )1

Favorites )4 				   My Recent Documents )3

 کدام گزینه در ویندوز سیستم اعلان DOS را راه اندازی می‌کند؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��74	.
Run as )2 						     CMD )1

Calculator )4 						     Start )3
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75. 	75.  کدام گزینه برای کپی کردن فرمت خانه‌های  انتخاب شده در خانه‌های  دیگر به کار می‌رود؟  )استخدامی 	
دستگاه اجرایی(

 Cut )2 						      Cut )1

Copy )4 					    Format Painter )3

.	76� � نام فایل اکسل به طور پیش فرض چیست؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(
Doc 1 )2 						      1Book  )1

Data 1 )4 						     SHeet 1  )3

 با روشن شدن کدام،کلید مجموعه کلیدهای اعداد بخش ماشین حساب فعال می‌شوند؟  )استخدامی دستگاه ��77	.
اجرایی(

Tab )2 					    Num Lock )1 

Caps Lock )4 					    Back Space )3

بر روی چه نوع حافظه‌هایی نمی‌توان دوباره نوشت؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��78	.
HARD )2 						     RAM )1

4( هیچکدام 						     ROM )3

 برای انتخاب غیر متوالی فایل‌ها از کدام کلید استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��79	.
Shift )2 						     Alt )1

Ctrl )4 						     Delete )3

 برای نصب یک برنامه باید کدام فایل را از بین فایلهای آن اجرا کرد؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��80	.
Setup. exe )2 					    Autorun. Inf )1

Autorun. ppt )4 						     Setup. txt )3

 جهت درج سرصفحه و پاصفحه از کدام فرمان استفاده می‌شود؟  )استخدامی دستگاه اجرایی(��81	.
 View Page → Setup  )1 

File Page →Setup )2

File→ Header and Footer )3

 Insert →Header and Footer)4
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73- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 بــرای اجــرای برنامــه داس در سیســتم عامــل وینــدوز کافــی اســت از منــوی اســتارت وینــدوز گزینــه Run را انتخــاب نمائیم یــا اینکه 
بــه طــور همزمــان کلیدهــای وینــدوز )کلیــدی در صفحــه کلیــد کــه علامــت لوگــوی وینــدوز بــر روی آن قــرار دارد( و کلیــد R را فشــار 
دهیــم )Win+R( و ســپس در بخــش ظاهــر شــده دســتور CMD یــا Command را تایــپ نمــوده و دکمــه ok یــا کلیــد اینتــر را بزنیــم 
تــا سیســتم عامــل داس در وینــدوز اجــرا شــود. البتــه محیــط CMD فقــط یــک محیــط شــبیه ســازی شــده داس اســت و دســتورات 

زیــادی از آن بــه دلیــل ویژگی‌هــای امنیتــی حــذف و دســتورات زیــادی بــه آن اضافــه شــده اســت. 

75- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 بــا اســتفاده از ابــزار Format Painter می‌تونیــم قالب‌بنــدی کــه روی یــک آیتــم ماننــد ســلول، ســطر یــا تصویــر انجــام دادیــم رو 
بــه ســرعت روی آیتم‌هــای دیگــه اعمــال کنیــم و نیــازی نباشــه تــا تمــام قالب‌بنــدی رو بــرای آیت‌مهــای جدیــد بــه صــورت دســتی 
انجــام بدیــم و بــا اینــکار در زمــان خودمــون صرفه‌جویــی کنیــم بــرای اینــکار پــس از انتخــاب آیتمــی کــه قصــد داریــم قالب‌بنــدی 
ــا اینــکار اشــاره گــر  اون رو روی آیت‌مهــای دیگــه اعمــال کنیــم، از تــب Home روی آیکــون Format Painter کلیــک می‌کنیــم. ب

مــاوس بــه شــکل قلــم مــو در می‌آیــد. حــالا روی هــر آیتمــی کــه کلیــک کنیــم، فرمــت جدیــد روش اعمــال می‌شــود. 

76- پاسخ گزینه ۱ ☑☑

77- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 ماشــین حســاب وینــدوز نیــز دارای کلیدهــای میانبــری اســت کــه بــه رونــد کار ســرعت می‌بخشــد. اگــر در ســمت راســت صفحــه 
کلیــد شــما قســمتی بــرای اعــداد در نظــر گرفتــه شــده اســت، بــا فشــار دادن دکمــه »NumLock« آن را روشــن و ســپس از اعــداد 

و دکمه‌هــای موجــود بــر روی آن بــرای محاســبات خــود اســتفاده کنیــد.
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78- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 بــر روی حافظــه ROM نمی‌تــوان دوبــار نوشــت. بطــور کلی، حافظــه ROM مخفــف کلمــات Read Only Memory یــا حافظه فقط 

خواندنــی اســت و همانطــور کــه از نامــش هــم پیداســت بــرای نوشــتن داده‌هــا طبیعتــاً از این نــوع حافظه اســتفاده نمی‌شــود. 

79- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 روش انتخــاب چنــد آیکــن بــه صــورت غیــر متوالــی بــه ایــن صــورت اســت کــه بایــد کلیــد Ctrl صفحــه کلیــد را پاییــن نگــه داریــد و 

روی آیکن‌هــای مــورد نظــر را بــا مــاوس کلیــک کنیــد. 

80- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
ــروع  ــودکار ش ــور خ ــه ط ــه ب ــب برنام ــد نص ــه در DVD-ROM ، فرآین ــا DVD برنام ــرار دادن CD ی ــا ق ــا ب ــیاری از برنامه‌ه  در بس
می‌شــود. امــا می‌تــوان نرم‌افــزار را از شــرکت ســازنده آن نیــز دانلــود کــرد ابتــدا پوشــه برنامــه مــورد نظــر را بــاز کنیــد. در ایــن پوشــه 
فایلــی بــه نــام Setup.exe قــرار گرفتــه اســت در برنامه‌هــای مختلــف ایــن فایــل ممکــن اســت بــه نــام Install. exe نیــز یافــت شــود. 

بــا دوبــار کلیــک روی آن پنجــره ای بــاز شــده و برنامــه شــروع بــه نصــب می‌کنــد. 

81-  پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 جهــت درج پــا صفحــه و ســرصفحه در نــرم افزارهــا بــه زبانــه Insert رفتــه و در بخــش Header & Footer ســرصفحه و پــا صفحــه را 
انتخــاب می‌کنیــم. بخــش header یــا ســر، صفحــه بخشــی اســت کــه در حاشــیه بالایــی یــک صفحــه در Word قــرار مــی گیــرد و 
شــامل محتوایــی ماننــد شــماره صفحــه، عنــوان مطلــب  و... می‌شــود. بخــش footer یــا پــا صفحــه، بخشــی اســت کــه در حاشــیه 

پاییــن یــک صفحــه در Word قــرار می‌گیــرد و شــامل محتوایــی ماننــد شــماره صفحــه، توضیحــات و ...می‌شــود. 

82- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
ــرای دریافــت و ارســال نامه‌هــای الکترونیکــی اســتفاده می‌شــود، البتــه نبایــد دیگــر   Microsoft outlook برنامــه‌ای اســت کــه ب
قابلیت‌هــای ایــن نرم‌افــزار نظیــر تقویــم و دفترچــه یادداشــت را فرامــوش کــرد. معنــی outlook بــه فارســی بــه معنــای چشــم‌انداز 

اســت. اوت لــوک بــه طــور کلــی در دو نســخه ســاخته و عرضــه شــده اســت. 
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روش انتخاب چند آیکن به صورت غیر متوالی 
۱ - کلید Ctrl صفحه کلید را پایین نگه دارید. 

۲- روی آیکن‌های مورد نظر را با ماوس کلیک کنید.

122- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
Ctrl + M هنگام ساخت یک اسلاید جدید از این کلیدهای ترکیبی استفاده می‌شود.

123- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
صفحــه نخســت کــه بــه آن صفحــه خانــه)Home page( صفحــه آغازیــن، صفحــه اصلــی، صفحــه اول نیز گفته می‌شــود، یــک صفحه 
وب متعلــق بــه یــک ســایت اســت کــه شــامل اطلاعاتــی دربــاره ســایت و همچنیــن امــکان اتصــال )Hyper Link( بــه صفحــات دیگر 
یــا اطلاعــات مرتبــط بــا موضــوع ســایت می‌باشــد. اولیــن صفحــه‌ای کــه بعــد از وارد شــدن بــه یــک وب‌ســایت می‌بینیــد همیــن 
صفحــه اصلــی یــا home page اســت. ایــن صفحــه بایــد شــامل لینک‌هایــی باشــد که شــما را به ســایر قســمت‌های ســایت راهنمایی 

کنــد. همچنیــن اولیــن صفحــه بایــد یــک دیــد کلــی از وب ســایت و کســب و کار یــا هــدف شــما را بــه بیننــده و کاربــر ارائــه بدهــد.

124- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 Notepad ــه ــرای برنام ــوند ب ــوع پس ــن ن ــد، ای ــر می‌باش ــال حاض ــوندهای ح ــابقه‌ترین پس ــن و پرس ــا Text: از قدیمی‌تری TXT ی

ــر داد.  ــن تغیی ــرای کل مت ــدازه آن را ب ــا ان ــود Font ی ــا می‌ش ــه تنه ــن ک ــگر مت ــاده ویرایش ــه س ــد، برنام می‌باش

125- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 Ctrl+Del :حذف کلمه یا عبارتی در سمت راست )بعد( مکان نما

Ctrl+Backspace :حذف کلمه یا عبارتی در سمت راست )قبل( مکان نما
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192- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
اولیــن بخــش از ســربرگ Design بخــش Themes اســت. بــا اســتفاده از ایــن بخــش می‌توانیــم بــرای تمــام اســایدهای پاورپوینــت 
یــک طــرح کلــی را انتخــاب کنیــم در واقــع اســتفاده از یــک تــم پاورپوینــت بــه شــما کمــک می‌کنــد بــدون کمتریــن تلاشــی بتوانیــد 

یــک ظاهــر هماهنــگ بیــن تمــام اســایدها ایجــاد کنیــد. 

193- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
بــرای تقســیم یــک جــدول بــه دو یــا چنــد جــدول مســتقل از گزینــه Split Table اســتفاده می‌شــود. بــرای اینــکار مراحــل زیــر را 
طــی کنیــد ابتــدا مــکان نمــا یــا نشــانگر مــوس را در ردیفــی از جــدول قــرار دهیــد کــه قصــد داریــد ایــن ردیــف اولیــن ردیــف جــدول 
دوم باشــد. بعــد از آن از ســربرگ Table Tools بــه قســمت Layout برویــد و از گــروه Merge گزینــه Split Table را انتخــاب کنیــد 
همانطــور کــه می‌بینیــد جــدول شــما از بخــش انتخــاب شــده بــه دو جــدول مجــزا تقســیم شــده اســت بــا تکــرار ایــن کار می‌توانیــد 

تعــداد جــداول را افزایــش دهیــد. 

194- پاسخ گزینه ۴☑☑
می‌تــوان بــا اســتفاده از Break یــا صفحه‌شــکن‌ها در ورد فایــل خــود را بــا چندیــن حالــت مختلــف از صفحــات افقــی و عمــودی 
بــا ســربرگ‌ها و حاشــیه‌های مختلــف ذخیــره نمــود بــرای شــروع می‌تــوان Break را از تــب Layout Page انتخــاب و بــا اســتفاده از 
Page Next می‌تــوان ســاختار صفحــه جدیــد را کامــا بــا صفحــات قبــل متفــاوت تنظیــم نمــود. صفحــه شــکن‌ها وقتــی اســتفاده 
ــه  ــه صفح ــی ب ــت خاص ــچ فرم ــکن‌ها هی ــه ش ــع صفح ــم در واق ــال کنی ــد دنب ــه بع ــی را از صفح ــن فعل ــم مت ــه بخواهی ــوند ک می‌ش

نمی‌دهنــد و تنهــا متــن را از صفحــه بعــدی آغــاز می‌کننــد. 

195- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
ایــن فرمــول مجمــوع اعــداد در دو محــدوده از ســلول‌ها یعنــی محــدوده اعــداد ســلول  1Aتــا 5A و 1C تــا 5C را محاســبه کــرده و 

نتیجــه را در ســلول مــورد نظــر نمایــش می‌دهــد 

196- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
بخــش اول نشــان دهنــده نــام ســتون )Column( مربــوط بــه ســلول و بخــش دوم شــماره ردیــف )Row( آن را مشــخص می‌کنــد. 
بــرای مثــال آدرس اولیــن ســلول کاربــرگ در اکســل بــا آدرس 1A مشــخص می‌شــود کــه نشــان می‌دهــد ایــن ســلول مربــوط بــه 

ســتون A و ســطر اول  )ردیــف 1(کاربــرگ اســت. 
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197- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
Ctrl+Shift+↑ فلش بالا یا پایین بخش انتخاب شده را تا انتها یا ابتدای یک پاراگراف گسترش دهید.

  Ctrl+↑ کلید فلش بالا یا پایین مکان نما را یک پاراگراف بالا یا پایین می‌برد. 
Shift+↓ فلش بالا یا پایین بخش انتخاب شده را به یک خط بالاتر یا پایین تر گسترش دهید. 

198- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
هنگامــی کــه میخواهیــد شــروع بــه تایــپ نمائیــد، مســلما از لبــه کاغــذ شــروع نمی‌کنیــد و یــک مقــدار فاصلــه از بــالا راســت چــپ 
و پائیــن می‌دهیــد یعنــی در قســمت‌های کنــاری کاغــذ چیــزی تایــپ نمی‌شــود کــه بــه ایــن قســمت‌ها حاشــیه می‌گوینــد وقتــی 

بخواهیــم بــه اطــراف صفحــات خــود بــه میــزان مســاوی حاشــیه بدهیــم از گزینــه margins اســتفاده می‌کنیــم.

199- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
وارد تــب Layout شــوید در بخــش Page Setup ســه گزینــه اول بــرای تنظیمــات حاشــیه صفحــه و انــدازه کاغــذ هســتند کــه هــر 

کــدام دارای مقادیــر از پیــش تنظیــم شــده هســتند. 
:Margins برای تنظیم حاشیه صفحات 

Orientation: برای تنظیم افقی و یا عمودی بودن کاغذ 
Size: برای تنظیم اندازه کاغذ 

Spacing: ایجاد فاصله از بالا و پایین بین پاراگراف یا جملات 

200- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 Paragraph در بخــش تنظیمــات Home جهــت تنظیــم دقیق‌تــر فاصلــه بیــن خطــوط و پاراگــراف پــس از انتخاب متن خــود، در تــب
روی فلــش کوچــک بزنیــد ســپس روی تــب Indent and Spacing، بعــد از بــاز شــدن پنجــره Paragraph کلیــک نماییــد از قســمت 
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Spacing قــادر بــه تغییــر فاصلــه بیــن پاراگــراف و ســطر و ... خواهیــد بــود. 

201- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
یکــی از پرکاربردتریــن ابزارهــای ورد لیســت نشــانه دار یــا لیســت bullet اســت کــه بیشــتر بــرای توضیــح دادن و تاکیــد بــر یــک مــورد 
ــد.  ــان را انتخــاب کنی ــا حالــت مــورد اســتفاده قــرار می‌گیــرد. در ابتــدا کافــی اســت کــه متــن مــورد نظرت ــا چندیــن گزینــه ی و ی
ســپس از ســربرگ Home بــر روی ابــزار Bullet کــه در بخــش paragraph قــرار دارد کلیــک کنیــد. از میــان پنجــره بــاز 
شــده و مشــاهده انــواع بالــت در  ورد، گزینــه bullet و آیکــون مــورد نظرتــان را انتخــاب کنیــد. در آخــر متــن انتخــاب شــده 
ــد enter و  ــردن کلی ــگام فش ــه هن ــت ک ــن اس ــود دارد ای ــذاری در ورد وج ــا بالت‌گ ــه ب ــه در رابط ــه‌ای ک ــود. نکت ــذاری می‌ش بالت‌گ
رفتــن بــه خــط جدیــد، بــه طــور اتوماتیــک، خــط جدیــد نشــانه‌گذاری خواهــد شــد. در صورتی‌کــه مجــدد کلیــک نماییــد فرمــت 

خــط جدیــد بــه حالــت نرمــال و بــدون نشــانه بــاز می‌گــردد.

202- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
مرورگــر یــک برنامــه کاربــردی یــا نــرم افــزاری اســت کــه امــکان مشــاهده و تعامــل بــا تمــام اطلاعــات موجــود در وب جهانــی را فراهم 
ــال  ــه دنب ــافت آج )ب ــروم، مایکروس ــود. ک ــب ش ــر و مطال ــا و تصاوی ــامل فیلم‌ه ــد ش ــات وب می‌توان ــات صفح ــن اطلاع ــد. ای می‌کن

اینترنــت اکســپلور(، ســافاری، اپــرا و فایرفاکــس، از محبــوب تریــن مرورگرهــای وب هســتند. 

203- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
آی پــی معتبــر نوعــی از آی‌پی‌هاســت کــه بتــوان از آن‌هــا بــرای برقــراری ارتبــاط دســتگاه‌های موجــود در بســتر اینترنــت اســتفاده 
ــرای  ــرای اج ــا را ب ــن آی‌پی‌ه ــور ای ــن منظ ــه همی ــت و ب ــایی اس ــل شناس ــت قاب ــبکه اینترن ــوییچ‌های ش ــر و س ــط روت ــرد و توس ک

ســایت‌ها بــه کار می‌برنــد.

204- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
بــکاپ گیــری )Backup( بــرای تهیــه یــک نســخه پشــتیبان از اطلاعــات موجــود در سیســتم PC و یــا موبایل‌هــا و تبلت‌هاســت ســه 

روش پشــتیبان گیری )Backup( شــامل: 
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 )Full Backup( ۱- پشتیبان گیری کامل
 )Selective Backup( ۲- پشتیبان گیری انتخابی

 )Differential Backup( 3- پشتیبان گیری افتراقی

205- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
در شــکل زیــر نــوار عنــوان یــا تایتــل بــار )Title Bar( بــا کادر قرمــز مشــخص شــده همانطــور کــه مشــاهده می‌کنیــد نــوار عنــوان 
شــامل دکمه‌هــای بســتن )close(، بزرگنمایــی پنجــره )maximize( و کوچک‌نمایــی پنجــره )minimize( میباشــد و شــامل دکمــه 

print نمی‌باشــد. 

206- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
Alt +Tab: تمام برنامه‌های باز نمایش داده می‌شود و با هر بار زدن می‌توانید بین برنامه‌ها سوئیچ کنید.

207- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
برای تغییر جهت صفحه در ورد می‌توانید در تب Layout روی Orientation کلیک کنید و یکی از گزینه‌ها 

را انتخاب کنید. گزینه Portrait کاغذ را در جهت عمودی و گزینه Landscape کاغذ را در جهت افقی قرار می‌دهد. 

208- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
می‌تــوان تغییــر ابعــاد جــدول در ورد را بــه صــورت خــودکار انجــام داد تــا متناســب بــا صفحــه مــورد نظــر یــا محتــوای جــدول باشــد. 
بــرای شــروع کار جــدول موجــود در ســند خــود را برگزینیــد می‌توانیــد ایــن کار را بــا قــرار دادن نشــانگر مــاوس روی جــدول و کلیــک 
کــردن روی دســته جــدول )بــه شــکل فلــش چهــار طرفــه درون کادری مربعــی( در بــالا ســمت چــپ انجــام دهیــد. ایــن کار، کل 
ــد  ــاز شــود و ســپس نشــانگر را روی ســمت Autofit ببری ــا منــوی میانبرهــا ب ــد ت جــدول را برجســته می‌ســازد کلیــک راســت کنی
ســپس، در منــوی ثانویــه گزینــه »Autofit to Contents« )متناســب بــا محتــوای جــدول( یــا  » AutoFit to Window« متناســب 

بــا صفحــه مــورد نظــر را انتخــاب کنیــد.

209- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
پیوســت )Attachment( در ایمیــل یــک فایــل ضمیمــه هســت. یــک پیوســت می‌توانــد تصویــر، ســند ورد، فیلــم، فایــل صوتــی، 

فایــل اکســل یــا هــر فایــل دیگــری باشــد کــه گیرنــده ایمیــل بــه آن نیــاز داشــته باشــد. 

210- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
انــدازه گیــری عملکــرد شــبکه کامپیوتــری )گاهــی اوقــات ســرعت اینترنــت نامیــده می‌شــود(. معمــولا در واحدهــای بیــت بــر ثانيــه 

)bps( بیــان می‌شــود. ســرعت بــه حداکثــر ســرعتی کــه بــا آن می‌تــوان داده‌هــا را انتقــال داد، اشــاره دارد و ایــن 
سرعت معمولا به صورت مگابیت در ثانیه )Mbps( اندازه گیری می‌شود.


