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 شهر تهران 5اداره آموزش و پرورش منطقه   نام خانوادگی:

 کاردانش امام علی )علیه السلام(پسرانه هنرستان 
 

 محل مهرهنرستان

 شماره دانش آموز:

   نام: 
 97 - 98سال  دومنیمسال امتحانات پایان  :شماره دانش آموزی

 93:03 ساعت شروع: 62/30/9018 تاریخ امتحان: نرم افزار اداری دکاربر نام درس:

 )چهار صفحه( دقیقه 23 مدت امتحان: دهم / تولید و توسعه دهنده پایگاههای اینترنتی  پایه و رشته: جعفری نام دبیر:
     

 و امضاء تاریخ .........................................نمره با حروف.............نمره با عدد نام و نام خانوادگی مصحح:
 

 بارم در سمت راست گزینه صحیح مشخص نمایید. √هنرجویان گرامی پاسخ صحیح سؤالات را با علامت  ردیف

1  

 به چه منظوری استفاده می شود؟ Format Painterاز ابزار 

 ب( جابجا كردن یك یا چند پاراگراف از محلی به محل دیگر   الف( كپی متن از محلی به محل دیگر

 د( كپی پاراگراف از محلی به محل دیگر قالب بندی یك متن و اعمال آن روی متن دیگرج( كپی 

52.5 

.  
 برای وارد كردن یك نماد در سند از كدام دكمه استفاده می شود؟

 Selectد(   Replaceج(    Findب(    Symbolالف( 
52.5 

3  
 برای تنظیم حاشیه های سند از كدام گزینه استفاده می شود؟

 Marginsد(   Columnج(    Sizeب(    Orientationالف( 
52.5 

4  

 اضافه كردن شماره صفحه توسط كدام گزینه انجام می شود؟

 Page Layout  Breakب(    Page Setup  Line Numberالف( 

 Page Layout  Water Markد(    Insert  Page Numberج( 
52.5 

5  
 چاپگر نمایش داده خواهد شد، مشاهده می شود؟ در كدام نما ظاهر سند همانگونه كه در

 Web Layoutد(   Outlineج(   Draftب(   Print Layoutالف( 
52.5 

6  
 از كدام گزینه برای ادغام خانه های جدول استفاده می شود؟

 Mergeد(   Shift Cellsج(   Alignmentب(    Splitالف( 
52.5 

7  
 انتخاب می كنیم؟ Printبرای چاپ صفحه جاری كدام گزینه را در كادر محاوره ای 

 Selectionد(   Odd Pagesج(  Current Pageب(     Allالف( 
52.5 

8  

 برای تبدیل صفحه كلید از حالت تایپ فارسی با لاتین از چه كلید تركیبی استفاده می شود؟

 سمت راست Alt + Ctrlب(    سمت راست Ctrl + Shiftالف( 

 سمت راست یا چپ Ctrl + Shiftد(    سمت راست یا چپ Alt + Shiftج( 

52.5 

9  
 برای لغو عملیات از كدام كلید تركیبی استفاده می شود؟

 Ctrl + Xد(   Ctrl + Zج(   Ctrl + Yب(    Ctrl + Bالف( 
52.5 

15  
 برای تعیین عنوان اصلی سند از كدام سبك بهتر است استفاده شود؟

 Captionد(   Heading2ج(   Heading1ب(    Normalالف( 
52.5 

11  
 برای رنگی كردن داخل یك شکل از كدام گزینه استفاده می شود؟

 Shapes Colorد(   Shapes Fillج(   Stroke Colorب(    Fill Colorالف( 
 

1.  
 كدام كلید برای درج یك سطر در انتهای جدول مناسب است؟

 Enterد(   Shift + Tabج(    Ctrlب(    Tabالف( 
 



. 
 

13  
 از كدام دستور استفاده می شود؟در نرم افزار اكسل برای ثابت نگه داشتن تیتر جداول 

 Freezeد(   Unfreezeج(    Splitب(    Arrangeالف( 
52.5 

14  
 برای آغاز به تایپ فرمول از كدام كاراكتر استفاده می شود؟

 #د(    :ج(    =ب(     ;الف( 
52.5 

15  
 كدام گزینه می تواند آدرس یك سلول باشد؟

 B2Dد(    BA2ج(   CADب(     2Cالف( 
52.5 

16  
 برای مرتب كردن یك لیست از كدام گزینه استفاده می شود؟

 Formد(   Arrangeج(    Sortب(    Filterالف( 
52.5 

17  

 انتخاب می نماییم؟ Insertبرای اضافه كردن ستون جدید چه گزینه ای را از منوی 

 Insert Sheet Columnsب(     Insert Sheet Rowsالف( 

 Insert Sheetد(      Insert Cellsج( 

52.5 

18  

 در چه صورت رخ می دهد؟ !DIV/0#خطای 

 ب( تقسیم بر صفر   &الف( استفاده غلط از عملگر 

 دیگر استفاده شده استد( حذف سلولی كه از آدرس آن در فرمول سلول     خطا در نام سلولج( 
52.5 

19  
 برای تعیین رنگ پس زمینه سلول از كدام ابزار استفاده می شود؟

 More Colorد(   Font Colorج(   Fill Colorب(   Border Colorالف( 
52.5 

.5  
 كار می رود.تابع ................. برای جمع كردن و تابع ...................... برای پیدا كردن بیشترین مقدار به 

 Min - Countد(   Sum - Maxج(  Average - Minب(   Average - Maxالف( 
52.5 

.1  
 چیست؟ IF(2>5;"a";"b")خروجی فرمول 

 bد(    aج(  دارد. aب( بستگی به   دارد. bو  aالف( بستگی به 
 

..  
 تغییر رنگ زبانه كاربرگ توسط كدام گزینه انجام می شود؟

 Tab Colorد(   Fill Colorج(   Sheet Colorب(    Font Colorالف( 
 

.3  
 چیست؟ Conditional Formattingمفهوم 

 د( قالب بندی شرطی  ج( قالب بندی ب( قالب بندی پیشرفته  الف( قالب بندی تکرار شونده
 

.4  
 برای تنظیم راهنمای نمودار از كدام گزینه استفاده می كنیم؟

 Titleد(    Axisج(   Gridlinesب(    Legendالف( 
 

.5  
 را چه می نامند؟ Power Pointفایلهای ایجاد شده در محیط 

 Documentد(   Sheetج(   Bookب(   Presentationالف( 
52.5 

.6  
 استفاده می شود؟ Insertبرای درج پیوند از كدام دستور زبانه 

 Hyperlinkد(   Actionج(   Word Artب(    Objectالف( 
52.5 

.7  
 الگوی اسلاید از كدام گزینه استفاده می شود؟برای ایجاد 

 Slide Normalد(  Handout Masterج(   Slide Masterب(   Slide Sorterالف( 
52.5 

 52.5 برای شروع نمایش از اسلاید جاری از كدام گزینه استفاده می شود؟  8.



3 
 

 Shift + F10د(    F5ج(    F10ب(    Shift + F5الف( 

.9  
 یك اسلاید جدید درج می كند؟كدام كلید تركیبی 

 Ctrl + Lد(   Ctrl + Sج(   Ctrl + Nب(    Ctrl + Mالف( 
52.5 

35  
 جهت ایجاد انیمیشن های سفارشی از كدام گزینه استفاده می شود؟

 Organizationد(  Slide Transitionج(  Custom Animationب(   Setup Showالف( 
52.5 

31  
 مخاطبان، روی پرده یا صفحه نمایش استفاده می شود؟كدام نما برای ارایه نمایش به 

 Slide Showد(   Note Pageج(   Slide Sorterب(    Normalالف( 
52.5 

3.  
 ایجاد دكمه عملیاتی توسط كدام گطینه انجام می شود؟

 Insertد(  Action Buttonج(   Hyperlinkب(    Transitionالف( 
 

33  
 استفاده می شود؟ Insertبرای ترسیم شکل از كدام ابزار از زبانه 

 Pictureد(   Tableج(   Shapesب(    Chartالف( 
 

34  
 از كدام دكمه می توان برای وارد كردن یك كادر متنی استفاده كرد؟

 Book Markد(   Smart Artج(   Word Artب(    Text Boxالف( 
 

35  

 زیر را تعیین کنید.درستی یا نادرستی عبارات 

 می توان برای جلب توجه بیشتر روی متنهای خاص استفاده كرد. Word Artاز 

 باز می شود. Spelling and Grammarاگر در سند هیچگونه غلط املایی یا دستوری وجود نداشته باشد، كادر 

 سیستم حفاظتی كارپوشه ها، دو كلمه عبور برای نمایش و ویرایش كارپوشه دارد.

 استفاده می شود. Hide Slideبرای مخفی كردن یك اسلاید از دكمه 

1 

36  

 در جای خالی عبارت مناسب بنویسید.

 ولها، از قسمت ............................................. نوع خط مناسب را انتخاب می كنیم.دبرای تعیین خطهای ضخیم برای ج

 مربوط به تنظیم ........................................ است. Page Setupدر  Gutterگزینه 

 را .......................................... می نامند. Excelهر واحد نگهداری اطلاعات در 

 برای ............................................................. استفاده می شود. Page Breakاز گزینه 

 می توان برای اعمال .......................................... استفاده كرد. Tab از

 برای درج ......................................... استفاده می شود. Insert Footnoteاز گزینه 

125 

37  

 واژه های زیر را تعریف کنید.

 واژه پرداز:

 صفحه گسترده: 
9 
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 :تابع 

 :كاربرگ 

 :گذار 

 :نمودار 

 ریبون:

 محدوده:

 ركورد:

 

 موفق باشید

  


