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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

DVD )4 						      RAM )3
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.	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

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

واحد اندازه‌گیری سرعت دریافت و ارسال اطلاعات از طریق مودم چیست؟ )استخدامی دستگاه اجرایی(��19	.
 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

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
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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

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



مجموعه سوالات استخدامی بانک رفاه  آزمون‌های استخدامی

7777

صف
د ل

مو
فناو- 


 یر

طلاعاا


ت
و 

 مهارت
های 


هفتگ 


نا

.	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

 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
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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 

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
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	.� 1.	 ICDLICDL پاسخ نامه فصل پاسخ نامه فصل

1- پاسخ:گزینه ۳ ☑☑
 Show Windows Stacked ،بــه معنــی پشــته اســت همیــن معنــا و مفهــوم دلیــل نام‌گــذاری ایــن قابلیــت شــده اســت stack کلمــه

پنجــره هــا را بــه صــورت آبشــاری و روی هــم مرتــب کنــد

2-پاسخ گزینه  ۳ ☑☑
پنجره شامل فرمان‌های copy, delete, rename و.... Navigation pane نام دارد

3-پاسخ گزینه  ۴ ☑☑
تبدیل همه خانه‌های فرعی به یک خانه از گزینه merge و درآوردن از حالت merge از گزینه Split استفاده  می شود.

4- پاسخ گزینه  ۲ ☑☑
برای انداختن کادر به دور صفحات از منو Page Layout گزینه Page Border را انتخاب می‌کنیم

5- پاسخ گزینه۴ ☑☑
با باز کردن IE که همان internet explorer است.  اولین صفحه ای که باز میشود صفحه نخست صفحه خانه 

با همان HOME PAGE است.  

6- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 شــما میتوانیــد بــرای پیــدا کــردن فایلهــای گمشــده در کامپیوتــر از جســتجوگر خــود وینــدوز اســتفاده کنیــد.  بــا زدن کلیــد وینــدوز 
ــالای صفحــه از کادر جســتجو  ــر کلیــک کنیــد و در قســمت ب ــر روی کامپیوت ــا ب میتوانیــد جســتجو را در کادر Search آغــاز کنیــد ی

اســتفاده کنیــد.  

7- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
ــه شــده اســت.  صفحــات  ــه و تحلیــل و مســتند ســازی دادههــا ارائ ــرای تجزی  اکســل برنامــه ای اســت کــه توســط مایکروســافت ب
گســترده اکســل از ســلولها تشــکیل شــدهاند کــه حــاوی دادههــا و اطلاعــات هســتند در اکســل میتوانیــد ایــن ســلولها را با هــم ادغام 
کنیــد و یــک ســلول بزرگتــر بســازید اکســل بــرای ادغــام ســلولها ابــزار خاصــی ارائــه میدهــد.  بــرای ادغــام دو یــا چنــد ســلول مجــاور با 
 Alignment برویــد و در گــروه Home ایــن ابــزار بایــد ابتــدا دو یــا چنــد ســلول مجــاور بــرای ادغــام را انتخــاب کنیــد.  ســپس بــه تــب
روی گزینــه Merge & Center قــرار بگیریــد روی فلــش ســمت راســت آن کلیــک کنیــد یــک لیســت حــاوی چنــد گزینــه نمایــش داده 

میشــود کــه گزینــه مــورد نظــر را از آن قســمت انتخــاب میکنیــد

8-  پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 جمــع در اکســل یکــی از عملیــات اساســی و پرکاربــرد اســت در اکســل می‌توانیــد مجمــوع چنــد عــدد یــا چنــد ســلول مجمــوع چنــد 
ســطر یــا چنــد ســتون و یــا مجمــوع چنــد محــدوده را بــه دســت آوریــد دو روش اصلــی و ســاده تــر عبارتنــد از: تابــع sum و کلیدهــای 
میانبــر SUM یکــی از پرکاربردتریــن و مفیدتریــن توابــع در اکســل اســت.  تابــع Sum  روی  اعــداد  اعشــاری و کســری نیــز اعمــال 

می‌شــود.  

9- پاسخ گزینه ۳☑☑
ــا  ــت کار ب ــه در حال ــرای ذخیــره ســازی موقــت اطلاعــات رایان ــرار اســت و ب ــا Random Access Memory یــک حافظــه ف  RAM ی
سیســتم بــه کار میــرود RAM گونــه ای از حافظــه بــرای ذخیــره ســازی دادههاســت کــه اجــازه میدهــد فایلهــا در مــدت زمانــی کوتــاه 

نوشــته و خوانــده شــوند؛ بــدون اینکــه در ایــن خوانــدن و نوشــتن تقــدم و تأخــر زمانــی اهمیتــی داشــته  باشــد.  

10- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 بــرای افقــی یــا عمــودی کــردن ســند در ورد در زبانــه Layout قســمت Orientation را انتخــاب میکنیــم گزینــه Landscape بــرای 

افقــی و Portrait بــرای عمــودی میباشــد.



مجموعه سوالات استخدامی بانک رفاه  آزمون‌های استخدامی

125125

صف
د ل

مو
فناو- 


 یر

طلاعاا


ت
و 

 مهارت
های 


هفتگ 


نا

11- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 عملگرهای توان در اکسل عبارتند از استفاده از تابعPOWER، استفاده از نماد^ . 

   

12-  پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 خطــای NAME? # هنگامــی کــه اکســل محــدوده نامــی را پیــدا نمیکنــد ظاهــر می‌شــود. اکســل فــرض میکنــد کــه هــر رشــته 
معرفــی نشــده کــه نــام یــک تابــع ،نیســت یــک محــدوده نامگــذاری شــده اســت زمانــی بــا ایــن خطــا مواجــه میشــوید کــه فرامــوش 

کــرده ایــد بــه درســتی یــک رشــته را معرفــی کنیــد یــا مرجــع ســلول را عنــوان کنیــد. 

13- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
ــد دیگــر  ــه نبای ــرای دریافــت و ارســال نامههــای الکترونیکــی اســتفاده میشــود، البت  Microsoft outlook برنامــه ای اســت کــه ب
قابلیتهــای ایــن نــرم افــزار نظیــر تقویــم و دفترچــه یادداشــت را فرامــوش کــرد در برنامهــی اوت لــوک ایــن امــکان وجــود دارد کــه بــا 
ایجــاد یــک اکانــت کاربــری و تنظیمــات مربــوط بــه آن صاحــب ایمیــل اوتلــوک شــوید. عــاوه بــر ایــن ایمیــل outlook بــه شــما ایــن 
امــکان را میدهــد تــا حتــی در مواقعــی کــه بــه اینترنــت دسترســی نداریــد بــه صــورت آفلایــن نیــز پیــام و ایمیلهــای خــود را مشــاهده 

کنیــد یــک فایــل بــا فرمــت MSG مربــوط بــه نــرم افــزار Microsoft Outlook  می‌باشــد. 

14- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 بــرای بازگردانــی فایــل حــذف شــده ســطل زبالــه Recycle bin را چــک کنیــد اگــر فایــل حــذف شــده را در ایــن قســمت مشــاهده 

کردیــد، بــا کلیــک بــر روی فایــل مــورد نظــر و ســپس انتخــاب گزینــه Restore می‌توانیــد آن را بازیابــی کنیــد. 

15- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 فایــروال یــا دیــوار آتــش بــه نــرم افــزار یــا ســخت افــزاری گفتــه میشــود کــه بیــن کامپیوتــر شــما و اینترنــت قــرار میگیــرد و بــا توجــه 
بــه قوانینــی کــه بــرای آن تعریــف شــده اســت از ،شــبکه ســرور و یــا سیســتم کامپیوتــری شــما در برابــر ورود داده‌هــای مخــرب و 

خــروج و ارســال ناخواســته اطلاعــات در حملــه هــای جاسوســی و هکرهــا محافظــت مــی کنــد. 

16- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 format painter قالــب بنــدی را از یــک مــکان بــه مــکان دیگــر کپــی می‌کنــد ایــن مــکان می‌توانــد قالب‌بنــدی یــک ســلول، برخــی 

از محدوده‌هــا هــر ســطر یــا هــر ســتون باشــد. 

17- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 پاورپوینــت نــرم افــزار گرافیکــی بســیار پرکاربــرد اســت و کســانی کــه تمایــل بــه ارائــه مطالــب خــود دارنــد، از ایــن نــرم افزار اســتفاده 
میکننــد هــر ارائــه ای کــه در پــاور پوینــت ایجــاد میشــود از یکســری اســاید تشــکیل شــده اســت. هــر وقــت کــه یــک ارائــه جدیــد 
را میســازید آن ارائــه شــامل یــک اســاید بــا طــرح بنــدی Title Slide میباشــد. شــما میتوانیــد هــر تعــداد اســاید کــه نیــاز داشــته 
 Home باشــید اضافــه کنیــد هــر اســایدی کــه اضافــه میکنیــد میتوانــد طــرح بنــدی خــاص بــه خــودش را داشــته باشــد. در تــب

بــر روی نیمــه پایینــی دســتور New Slide کلیــک کنیــد. 
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18- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 بــرای رســم جــدول در ســربرگهای بــالای نــرم افــزار ورد بــه Insert برویــد در کادری کــه بــاز میشــود بــر روی گــروه Table رفتــه و روی 

گزینــه Table کلیــک کنیــد. در کادر بــاز شــده گزینــه Insert Table قابــل مشــاهده اســت. 

19- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 در علــوم الکترونیــک و ارتباطــات baud rate بــه عنــوان یــک معیــار بــرای انــدازه گیــری و ســنجش بــه کار میــرود. در واقــع یکــی از 
مؤلفه‌هایــی کــه بــرای ســنجش ســرعت و محاســبه مقــدار ســرعت ارتبــاط اســتفاده می‌شــود نــرخ baud rate اســت. ایــن مقــدار 
نشــان دهنــده مقــدار تغییــر ســیگنال یــا پالــس بــر ثانیــه اســت بــه همیــن دلیــل از ایــن نمــاد بــرای ســیگنال‌های  مــدور اســتفاده 

می‌شــود. 

20- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 بــرای Standby یــا Sleep نمــودن سیســتم بــا کیبــورد ابتــدا دکمــه Win مابیــن کلیدهــای Alt و Ctrl را فشــار داده و پــس از نمایــش 
منــوی Start ایــن بــار کلیدهــای U و ســپس S را بــا اندکــی مکــث میزنیــم و سیســتم Standby مــی شــود و بــا حرکــت دادن مــاوس 

یــا زدن یــک کلیــد سیســتم شــروع بــه کار می‌کنــد. 

21- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 Shift کاربــر می‌توانــد در صــورت نیــاز فایلهــا یــا فولدرهــای مــورد نظــر خــود را انتخــاب کــرده و بــا اســتفاده از میانبــر صفحــه کلیــد 
Delete + آنهــا را بــه صــورت مســتقیم حــذف کنــد. ایــن در حالــی اســت کــه فشــردن کلیــد Delete بــه تنهایــی، آیت‌مهــای انتخــاب 

شــده را بــه صــورت مرســوم حــذف و بــه Recycle Bin منتقــل خواهــد کــرد. 

22- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
ترازبنــدی Alignment یعنــی ترازبنــدی متــن پاراگــراف در ورد در ســربرگ Home در گــروه Paragraph روی یکــی از ایــن گزینه‌هــا 
کلیــک می‌نماییــم. Align left پاراگــراف را از ســمت چــپ تــراز می‌نمایــد. Align Right پاراگــراف را از ســمت راســت تــراز می‌نمایــد 
Center پاراگــراف را از وســط تــراز می‌نمایــد Justify پاراگــراف را از دو طرف‌تــر از می‌نمایــد کــه گزینــه Justify نیــز چهــار حالــت 

دارد Justify High- Justify Medium- Justify Low تــراز از دو طــرف -زیــاد تــراز از دو طــرف -متوســط - تــراز از دو طــرف کــم. 

23- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
هنگامــی کــه بــرای اولیــن بــار یــک ورک بــوک اکســل را ذخیــره می‌کنیــد یــا از عملکــرد Save As اســتفاده شــما خواســته می‌شــود، 

فولــدر نــام فایــل و همچنیــن نــوع فایــل را انتخــاب کنیــد بــه طــور پیــش فــرض اکســل نــوع فایــل  Xxlsx را پیشــنهاد می‌کنــد.

24- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 Caps Lock دکمهــای روی صفحــه کلیــد اســت کــه معمــولا در بــالای کلیــد Shift ســمت چــپ تعبیــه می‌شــود و می‌توانــد حالــت 
پیــش فــرض بزرگــی یــا کوچکــی حــروف را تغییــر دهــد ایــن کلیــد از جملــه کلیدهــای ســوئیچی دو حالتــی اســت کــه بــا فشــار دادن 

آن وضعیــت Caps Lock از حالــت غیــر فعــال بــه فعــال )و برعکــس( تغییــر می‌یابــد.

25- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 مادربــرد در لپ‌تا‌پ‌هــا و کامپیوترهــای شــخصی قطعــا یکــی از اصلی‌تریــن و مهمتریــن بخش‌هــای آن بــه شــمار می‌آیــد. مادربــرد 
بــرد اصلــی کامپیوتــر اســت و یــک صفحــه‌ای اســت از جنــس فیبــر کــه کلیــه قطعــات الکترونیکــی بــر روی آن نصــب می‌شــود. بــه 
واقــع مادربــرد توســط شــاه‌راه‌های BUS بــه عنــوان پــل حیاتــی انتقــال داده‌هــا در بیــن قطعــات می‌باشــد. پردازشــگر و حافظــه 
بــه طــور مســتقیم بــر روی بــرد اصلــی نصــب خواهنــد شــد. ولــی ممکــن اســت بعضــی از قطعــات بــه صــورت غیــر مســتقیم بــه بــرد 

وصــل شــوند ماننــد کارت صــدا کــه می‌توانــد بــه صــورت یــک بــرد مجــزا باشــد و از طریــق اســات بــه بــرد اصلــی متصــل اســت. 

26- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 لــوح فشــرده یــا ســیدی یــک نــوع از لــوح نــوری اســت کــه بــرای ذخیــره کــردن داده‌هــای دیجیتالــی بــه کار مــی‌رود. لــوح فشــرده 
در اصــل بــرای کار بــا آواهــای دیجیتالــی شــده اختــراع شــده بــود و همچنیــن بــه عنــوان ابــزار ذخیــره و انبــارش داده‌هــا یــا همــان 
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لــوح فشــرده فقــط خواندنــی )ســی‌دی رام(  هــم اســتفاده می‌شــود. حجــم ذخیره‌ســازی اطلاعــات در CD نســبت بــه بقیــه مــوارد 
خیلــی کمتــر اســت.

27- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 بیت کوچک ترین واحد حافظه است که فقط دو مقدار صفر)0( یا یک )1( را می‌توان در آن ذخیره کرد. 

28-  پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 بــرای انتخــاب غیــر همجــوار ســلولهای Excel بــر روی ســلول مــورد نظــر کلیــک کنیــد تــا آن ســلول فعــال شــود. کلیــد Ctrl را در 
صفحــه کلیــد فشــار دهیــد و نگــه داریــد. بــر روی بقیــه ســلول‌هایی کــه می‌خواهیــد انتخــاب کنیــد، کلیــک کنیــد. هنگامــی کــه 

تمــام ســلول‌های مــورد نظــر انتخــاب شــده‌اند کلیــد Ctrl را آزاد کنیــد. 

29- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 History تاریخچه جستجو را برای ما نشان می‌دهد با کلید میانبر Ctrl+H می‌توان این تاریخچه را مشاهده کرد. 

30- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
	cut: Ctrl + X 		 print: Ctrl + P 		 paste: Ctrl + V 		 Copy C: trl + C

 31- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 دســتورهای unmerge cells و split cells بــرای جــدا کــردن ســلول‌های ادغــام شــده بــه کار می‌رونــد و دســتور split table بــرای 
جــدا کــردن تمامــی ســلول‌های ادغــام شــده در جــدول بــه کار میــرود جهــت ادغــام ســلول‌ها از merge cells اســتفاده می‌شــود.

 32-  پاسخ گزینه ۴ ☑☑

33- پاسخ گزینه ۳☑☑
اگــر فایل‌هایــی در یــک فولــدر موجــود باشــد و بخواهیــم بــرای تــک تــک آنهــا نــام جدیــدی تنظیــم کنیــم، ابتــدا فایلــی کــه مــی 
خواهیــم Rename کنیــم را انتخــاب می‌کنیــم کلیــد 2F کیبــورد را فشــار می‌دهیــم تــا حالــت ویرایــش نــام فایــل فعــال شــود و نــام 

مــورد نظــر وارد می‌کنیــم.

34-  پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 هــدف از پشــتیبان‌گیری ایــن اســت کــه در صــورت خلــل در ســخت‌افزار و پــاک شــدن اطلاعــات بــه بازیابــی ســریع و قابــل اعتمــاد 

داده‌هــا بتــوان دسترســی داشــت رونــد بازیابــی فایل‌هــای داده پشــتیبان بــه عنــوان بازیابــی پرونــده شــناخته می‌شــود. 

35-  پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 در سربرگ review ابزار مرتبط با بررسی ویرایش و ارزیابی سند وجود دارد. 

 در سربرگ home ابزار مرتبط با فونت و سایز و رنگ و نحوه چینش متن قرار دارد. 
 در سربرگ insert ابزار برای درج انواع مختلف محتوا وجود دارد. 

در سربرگ refrence ابزار مرتبط با درج و افزودن ارجاعات به سند وجود دارد. 
 پس حتما ابزاری که کمک به شمارش تعداد کلمات یک متن میکند باید در سربرگ review وجود داشته باشد. 
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36- پاسخ گزینه ۲ ☑☑

  37- پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 دستور Double فاصله بین خطوط دو برابر تنظیم می‌کند. 

38-  پاسخ گزینه ۲ ☑☑
 در سیســتم عامــل وینــدوز، حداکثــر طــول مجــاز بــرای نــام یــک فایــل، شــامل مســیر کامــل فایــل )کــه شــامل نــام پوشــه‌ها و درایــو 

اســت(، ۲۵۶ کاراکتــر اســت. 

39- پاسخ گزینه ۱ ☑☑
ــاً  ــه edu عمدت ــودن ســایت هســتند. دامن ــان می‌رســند معمــولا نشــان دهنــده آموزشــی ب ــه پای ــا پســوند edu ب ــی کــه ب  دامنه‌های

ــه شــده اســت.  ــر گرفت ــر، در نظ ــژه دانشــگاه‌ها و کالج‌هــای معتب ــه وی ــات آموزشــی ب ــرای مؤسس ب

40-  پاسخ گزینه ۴ ☑☑
ــا دســتورهای copy و paste تنهــا خانه‌هایــی کــه مقــدار داشــته انــد جایگزیــن می‌شــوند و خانه‌هــای خالــی بــه صــورت پیــش   ب

ــد.  ــی می‌مانن ــرض خال ف

41-  پاسخ گزینه ۱ ☑☑
 دســتور  fill در گــروه editing در ســربرگ home بــه شــما اجــازه می‌دهــد محتــوای ســلول‌ها را بــه صــورت صعــودی یــا نزولــی 

ــب کنید.  مرت

42- پاسخ گزینه ۳ ☑☑
 تــازه ســازی یــا Refresh اصطلاحــی عمومــی اســت کــه بــه فراینــد بروزرســانی یــا لــود مجــدد محتــوای در حــال نمایــش یــا ذخیــره 
شــده اشــاره می‌کنــد. بــرای مثــال زمانــی کــه در یــک مرورگــر وب صفحــه در حــال نمایــش را رفــرش می‌کنیــد محتــوای صفحــه 
ــد  ــش می‌ده ــما نمای ــه ش ــه را ب ــده در صفح ــال ش ــرات اعم ــا تغیی ــب ی ــن مطال ــالًا جدیدتری ــده و احتم ــود ش ــدداً ل ــر مج موردنظ
ــر نمایــش داده  ــه کارب ــد از ســرور دریافــت شــده و ب ــا رفــرش کــردن ، صفحــه محتــوای جدی ــه عبــارت بهتــر در حالــت نرمــال ب ب
می‌شــود. معمــولًا بــرای تازه‌ســازی صفحــه از دکمــه ویــژه‌ای کــه بــه همیــن منظــور در کنــار نــوار آدرس اغلــب مرورگرهــای رایــج 
قابــل مشــاهده اســت اســتفاده می‌شــود. کلیــد 5F  یــا Ctrl+R در وینــدوز بــه عنــوان کلیــد میانبــر بــرای ایــن عمــل در بســیاری از 

مرورگرهــای وب بــه کار مــی‌رود. 

43- پاسخ گزینه ۴ ☑☑
 ویــروس کامپیوتــری یــک کــد یــا برنامــه مخــرب اســت کــه بــرای تغییــر نحــوه عملکــرد سیســتم رایانــه‌ای طراحــی و بــه گونــه‌ای 
نوشــته شــده اســت کــه می‌توانــد بــدون اطــاع ،کاربــر از یــک کامپیوتــر بــه کامپیوتــر دیگــر بــرای انجــام اقدامــات مخــرب منتقــل 
 Mini & Micro(، شــود. ویروس‌هــای رایانــه‌ای از انــواع مختلــف حافظه‌هــا همچــون حافظــه کارت‌هــای اس دی مینــی و میکــرو



مجموعه سوالات استخدامی بانک رفاه  آزمون‌های استخدامی

129129

صف
د ل

مو
فناو- 


 یر

طلاعاا


ت
و 

 مهارت
های 


هفتگ 


نا

SD Card Memory(، فلاپــی دیســک )Floppy Dick( حافظــه ســی دی )CD(، دی وی دی )DVD( ، بلــوری )Blu-ray( حافظــه 
فلــش )Flash Memory(، حافظــه دیســک ســخت خارجــی )External Hard Disk( و از طریــق اینترنــت )ســایت‌ها شــبکه‌های 

ــوند.  ــل ش ــد منتق ــا و...( می‌توانن ــی ایمیل‌ه اجتماع

44- پاسخ گزینه ۲☑☑
 Spam یــا هرزنامــه در اینترنــت پیامــی الکترونیکــی اســت کــه بــدون درخواســت گیرنــده و بــرای افــراد بی‌شــمار فرســتاده می‌شــود. 
هرزنامــه هــا معمــولًا در پوشــه هرزنامــه یــا پوشــه اســپم قــرار می‌گیرنــد. پوشــه spam معمــولًا در نــوار کنــار صفحــه و در ســتونی کــه 
inbox یــا صنــدوق ورودی قــرار گرفتــه دیــده می‌شــود. پوشــه هرزنامــه در گوشــی نیــز در اپلیکیشــن ایمیــل یــا جیمیــل و بــا زدن 

منــو دیــده می‌شــود. 

45- پاسخ گزینه ۳☑☑
 آدرس یــا نشــانی ایمیــل بــه شناســه‌ای یکتــا گفتــه می‌شــود کــه در اختیــار فــرد یــا شــرکتی کــه بــرای اولیــن بــار حســاب کاربــری 
ایجــاد می‌کنــد قــرار می‌گیــرد. ایــن آدرس در واقــع بــرای شناســایی افــراد مــورد اســتفاده قــرار گرفتــه و بــا اســتفاده از آن می‌تــوان 
ایمیــل را ارســال یــا دریافــت کــرد. بــه عنــوان مثــال Test_email@gamil.com یــک آدرس ایمیــل اســت کــه از ســرویس جیمیــل 
دریافــت شــده اســت. زمانــی کــه بخواهیــد بــرای فــردی ایمیــل ارســال کنیــد بایــد ایــن آدرس را در اختیــار داشــته باشــید. آدرس 

ایمیــل را می‌تــوان بــا وجــود @ در آن تشــخیص داد. 

46-  پاسخ گزینه ۲☑☑
 بــرای مینیمایــز کــردن یــا ماکســیمایز کــردن نــوار ابــزار، ورد کافــی اســت کــه بــر روی هــر تــب دوبــار کلیــک کنیــد. هــم چنیــن 
بــرای انجــام ایــن کار می‌توانیــد کلیدهــای میانبــر Ctrl + F1 را بــه صــورت همزمــان در صفحــه کلیــد خــود فشــار دهیــد. یــک روش 
دیگــر بــرای نمایــش یــا مخفــی کــردن نــوار ابــزار در مایکروســافت ورد وجــود دارد شــما می‌توانیــد بــرای اینکــه نــوار ابــزار را پنهــان 
کنیــد ایــن کار را انجــام دهیــد بــر روی هــر تــب راســت کلیــک کــرده و در منــو نمایــش داده شــده گزینــه Collapse the Ribbon را 
انتخــاب کنیــد و بــرای ماکســیمایز کــردن نــوار ابــزار کافــی اســت کــه گزینــه Collapse the Ribbon را انتخــاب کــرده تــا تیــک آن 

برداشــته و غیــر فعــال شــود. 

47- پاسخ گزینه ۴☑☑
 نــرم افــزار ورد را اجــرا کنیــد، در منــوی بــالا ســربرگ home را انتخــاب کنیــد در قســمت font بــر روی گزینــه change case کلیــک 

کنیــد، بــا کلیــک بــر روی Aa گزینه‌هــای زیــر را می‌بینیــد کــه شــامل: 
 Sentence Case این گزینه متن‌ها را همان گونه که درج شده‌اند نمایش می‌دهد. 

 Lower Case بــا اســتفاده از ایــن گزینــه تمامــی حرف‌هــا حتــی حــرف اول یــک جملــه بــه صــورت حــروف کوچــک نشــان داده 
می‌شــود. 

 Upper Case با استفاده از این گزینه تمامی حروف را به صورت حروف بزرگ نشان داده می‌شود.
ــا  ــا حــروف بــزرگ و بقیــه حــروف کلمــات ب ــا اولیــن حــرف کلمــات ب Capitalize Each Word ایــن گزینــه موجــب می‌شــود کــه ت

حــروف کوچــک نوشــته شــود.
 Toggle Case ایــن گزینــه  باعــث می‌شــود تــا اولیــن حــرف کلمــات بــا حــروف کوچــک و حــروف بقیــه کلمــات بــا حــرف بــزرگ 

نوشــته شــود. 

48- پاسخ گزینه ۱☑☑
 منظــور از Gutter فاصلــه‌ی اضافــی اســت کــه می‌بایســت بــرای صحافــی کتــاب و پایان‌نامــه و غیــره، در نظــر گرفتــه شــود. حداقــل 
0.5 اینــچ یــا در واقــع حــدود 1.2 ســانتی متــر فاصلــه‌ی اضافــی بــرای صحافــی لازم اســت لــذا اگــر قصــد داریــد فایــل را چــاپ 
کــرده و بــه کتــاب تبدیــل کنیــد، انــدازه‌ی Gutter را متناســب بــا نیــاز وارد کنیــد در مــورد متــون معمولــی نیــازی بــه تغییــر دادن 

Gutter نیســت و می‌بایســت صفــر باشــد. 

49- پاسخ گزینه ۳☑☑
 وقتــی از رایانــه اســتفاده می‌کنیــد بــه ابــزاری نیــاز داریــد تــا بــه شــما کمــک کنــد تــا مکانــی را کــه آخریــن بــار در‌ اســناد ورد بودیــد، 
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پیــدا کنیــد. امــروزه نشــانگرها وارد دنیــای دیجیتــال هــم شــده‌اند و در نرم‌افزارهایــی ماننــد Word اســتفاده می‌شــوند. ورد بــرای 
ایــن کار ابــزاری بــه نــام بــوک مــارک )Bookmark( دارد، نشــانگر یــک کلمــه، بخــش یــا مــکان خــاص در ســند ورد شماســت کــه 
ــر از  ــن پ ــک مت ــما ی ــد ش ــرض کنی ــد. ف ــدا کنی ــرعت آن را پی ــه س ــدی ب ــه بع ــا در مراجع ــد ت ــانه‌گذاری، کنی ــد آن را نش می‌خواهی
فرمــول داریــد و می‌خواهیــد در یــک فرصــت مناســب روی یکــی از فرمول‌هــا بیشــتر فکــر کنیــد و آن را تغییــر دهیــد. می‌توانیــد 

بــا اســتفاده از ابــزار بــوک مــارک آن را نشــانه‌گذاری کنیــد تــا در مراجعــه بعــدی بــه ســرعت  بــه آن دســت یابیــد. 

50-پاسخ گزینه ۴☑☑
 طبــق روش اســتاندارد و پیشــفرض، اکســل هــر ســلول بــا نــام ســتون )Column( و شــماره ردیــف )Row( مشــخص می‌شــود. از 
آنجایــی کــه ســتون‌ها بــا حــروف الفبــای لاتیــن A,B,C,… مشــخص شــده و ردیف‌هــا نیــز شــماره‌گذاری شــده‌اند، آدرس‌هــا بــه 
صــورت ترکیبــی از حــروف و اعــداد مشــخص می‌شــوند. بــرای مثــال اولیــن ســلول جــدول )محــل تقاطــع اولیــن ســطر و اولیــن 

ســتون( بــا آدرس 1A معرفــی می‌شــود زیــرا در ســتون A و در ردیــف ۱ قــرار دارد. 

51-  پاسخ گزینه ۴☑☑
در پنــل Slide Transition تنظیمــات مهمــی قــرار دارد از جملــه زمانبنــدی نمایــش اســایدها بــر حســب دقیقــه و ثانیــه در قســمت 
Apply to Selected Slides یکســری Effect یــا جلــوه ویــژه وجــود دارد کــه بــرای رفتــن اســاید بــه اســاید بعــدی می‌توانیــم از 
آنهــا اســتفاده کنیــم چنانچــه بخواهیــم Effect مزبــور بــه تــک تــک اســایدها اضافــه شــود، بــا انتخــاب هــر اســاید و دادن یکــی 
از Effectهــا ایــن جلــوه هــا بــه هــر اســاید جداگانــه اضافــه خواهــد شــد و اگــر بخواهیــم یــک جلــوه را بــه همــه اســایدها اعمــال 
کنیــم یکــی را انتخــاب کــرده و Apply to All Slides را کــه در پاییــن Panel وجــود دارد می‌زنیــم. همچنیــن اگــر بخواهیــم صداهای 
کوتــاه اســتفاده کنیــم از داخــل لیســت اســتفاده میکنیــم ولــی اگــر بخواهیــم آهنگــی را روی اســایدها مــداوم داشــته باشــیم از 

داخــل همیــن لیســت گزینــه Other Sound را انتخــاب می‌کنیــم.

52- پاسخ گزینه ۲☑☑
 شــما می‌توانیــد رنــگ متــن را بــرای یــک یــا چنــد اســاید تغییــر دهیــد متنــی را کــه می‌خواهیــد رنــگ آن را تغییــر دهیــد، انتخــاب 
کنیــد. در زبانــه Home، در بخــش Font، رنــگ فونــت )Font Color( را انتخــاب کنید و ســپس رنگــی را انتخاب کنید کــه میخواهید 

رنــگ متــن را بــه آن تغییــر دهید. 

53- پاسخ گزینه ۳☑☑
 پیکســل )بــه انگلیســی  Pixel( کوچکتریــن جــزء ســاختاری یــک تصویــر را گوینــد. پیکســل را بعضــا در مباحــث مربــوط بــه گرافیک 

و تصویــر، نقطــه نامیــده و آن را کوچکتریــن نقطــه تشــکیل دهنــده تصویــر نیــز می‌خواننــد. 

54- پاسخ گزینه ۴☑☑
با انتخاب گزینه By Size آیکن‌ها بر اساس اندازه آنها مرتب می‌شوند.

55- پاسخ گزینه ۲☑☑
برای ارسال ایمیل به چندین گیرنده در Outlook باید از علامت , بین آدرس‌های مختلف استفاده کرد. 

56- پاسخ گزینه ۲☑☑
چنانچــه دکمــه Ctrl را در حیــن Drag & Drop کــردن یــک فایــل از یــک پوشــه بــه پوشــه‌ای دیگــر کــه در همــان پارتیشــن هســت 
Ctrl ــه ــی دکم ــت کل ــی در حال ــردد. یعن ــی می‌گ ــود کپ ــا ش ــه جا‌به‌ج ــای اینک ــه ج ــل ب ــد، آن فای ــه داری ــن نگ ــار داده و پایی فش

+کشــیدن فایــل را کپــی خواهــد کــرد. 

57-  پاسخ گزینه ۲☑☑
ــزار  ــه Word از اب ــس( در برنام ــا پانوی ــت ی ــا پانوش ــی )ی ــاختن پاورق ــرای س ــس( : ب ــا پانوی ــت ی ــی، پانوش  درج Footnote  )پاورق

Footnotes کــه در ســربرگ Reference قــرا دارد اســتفاده می‌کنیــم.
بــرای ســاخت پاورقــی مطابــق تصویــر بــه کمــک مــوس در انتهــای واژه  “ایــران اســتخدام”  کلیــک می‌کنیــم ســپس از مســیر  زیــر 


