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نما    مكان  Home  +  Ctrl  های  دكمه  زدن  با  باشد،  داشته  قرار   C١٢  آدرس   با  سلولي  در  نما  مكان  ، excel  افزار  نرم  در  اگر  ٢١٢-

 ١S٠٣)آزمون تامين اجتماعي فروردين ( ?به كدام سلول زير منتقل مي شود

C ٢) ١  

(S  ستون  در  محتوا  دارای  سلول  اولين  C 

Al (١ 

A٣) ١٢ 

  های  دكمه زدن با  باشد،  ديگری آدرس  هر  يا  C١٢ آدرس  به  ای خانه  در نما كه مكان صورتي  در   ١ گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

Ctrl+Home  يعني   فايل  خانه اول  به نما مكان Aكليد  تنها  كه  صورتي  در .منتقل ميشود ١ Home  مكان نما به اولين   شود،  زده

 .خواهد رفت  A١٢)  يعني ١٢در اين مسئله اولين خانه رديف  (خانه در رديف آدرس 

 ١٤٠٣)  خرداد  شهرداری  آزمون (  ?است  شده  تشكيل  اجزايي  چه  از  سلول  يك  نشاني   يا  محل   اكسل   افزار  نرم  در  ٢١٣-

 ستون   نام  سپس  سطر  نام  ابتدا  ٢)

 ستون   رديف  شماره  سپس  سطر  نام  ابتدا  ٤)

 سطر   نام  سپس  ستون  نام  ابتدا  ١)

 سطر   رديف  شماره  سپس  ستون  نام  ابتدا  ٣)

  Column  يا  ستون  نام   دهنده   نشان  اول،  بخش   .است  بخش  دو  شامل  اكسل   در  سلول  هر   آدرس    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

كاربرگ در اكسل با    سلول  اولين  آدرس  مثال  برای  .ميكند  مشخص  را  آن  Row  يا  رديف  شماره  دوم،   بخش  و  سلول  به  مربوط

  نرم  در  اگر  ٢١٤-كاربرگ است  ١)رديف (و سطر اول  A مشخص ميشود، نشان ميدهد اين سلول مربوط به ستون A١ آدرس

 توان   نمي  زير   روش  كدام  از  كنيم،  انتخاب  هم  با   را  نيستند  هم  كنار  در   كه  سلولي  چند   بخواهيم  excel  افزار

 ١٤٠٣)  خرداد   شهرداری   آزمون (  ?نمود  استفاده 

  ٢) ها  سلول  ديگر  انتخاب  انتها  در  و F8  +  shift  های  دكمه  فشردن  سپس   و  اول  سلول  انتخاب  ١)

 و سپس انتخاب سلول ها  Ctrl پايين نگه داشتن دكمه

 ها  سلول  انتخاب  سپس  و  shift  دكمه  داشتن  نگه  پايين  ٣)

 سميكالن   كاراكتر  با  آنها  كردن  جدا  و  نام  كادر  در  نظر   مورد  های  سلول  تمام  آدرس  نوشتن   ٤)

سلول های   استفاده ميشود، برای انتخاب Shift كه در آن از دكمه ٣روش ذكر شده در گزينه    ٣گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

 .از ساير روش ها برای انتخاب سلول هايي كه كنار هم نيستند استفاده ميشود .كنار هم به كار ميرود

 خرداد   شهرداری   آزمون (  ?باشد   مي   درصد   صورت   به   اعداد   نمايش   به   مربوط   excel  افزار   نرم   در   ها   داده   cانوا   از   يك   كدام   ٢١٥-

(١٤٠٣ 

Percentage (٤ Text (٣ General (٢ Currency (١ 

  نمايش   برای درصدی،  همان  يا  percentage  روش  از  است،  مشخص  نيز  نمايش   اين  نام  از  چنانچه  S    گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

به   general  صورت متني و  به  Text  ارزی،  صورت   به  اعداد  نمايش  برای   currency  از  .ميرود  كار  به  درصدی  صورت  به   عددی  های  داده

 .صورت عمومي استفاده ميشود

 ١٤٠٣)  خرداد  شهرداری  آزمون (  ?دارد  كاربردی  چه  excel  افزار  نرم  در  Filter  گزينه   ٢١٦-
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  ٤)سند    يك  اطلاعات   از  خاصي  بخش  انتخاب   ٢)

 مخفي كردن اطلاعات چند سلول 

 سند   يك   اطلاعات  نمودن  مرتب  ١)

 سند   يك  اطلاعات  مشخصي  بخش  حذف   ٣)

با   .ميشود  استفاده   سند   يك   اطلاعات   از   خاصي   بخش   انتخاب   برای   Excel  نرمافزار   در   Filter  گزينه     ٢  گزينه   :پاسخ تـشریحی   ◀

استفاده از اين گزينه، ميتوان دادهها را بر اساس معيارهای خاصي فيلتر كرد تا فقط اطلاعات مورد نياز كاربر نمايش داده 

 .شوند

 خرداد   شهرداری  آزمون(  ?كنيد  مي  استفاده design  زبانه گروه  كدام  از  پاورپوينت در   آماده  طرح های   از   استفاده  برای  ٢١٧-

(١٤٠٣ 

view (٤ paragraph (٣ Theme (٢ Font (١ 

استفاده   Design در زبانه Theme برای استفاده از طرحهای آماده در پاورپوينت، از گروه   ٢گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

انتخاب و    امل طرح های آماده و قالب های مختلف برای اسلايدها است كه ميتوان آنها را بهراحتياين گروه ش .ميشود

 .استفاده كرد

 ١٤٠٣)  خرداد  شهرداری   آزمون(  ?كنيم  مي  استفاده  ای  زبانه  چه  از   پاورپوينت  در   جدول  درج  برای  ٢١٨-

view (٤ insert (٣ home (٢ design (١ 

گزينهای تحت   زبانه،   اين  در  .ميكنيم  استفاده  Insert  زبانه  از  پاورپوينت،  در  جدول  درج  برای    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

 .وجود دارد كه به كاربر امكان را ميدهد جدول ايجاد كنيد Table عنوان

 ١٤٠٣)  خرداد  شهرداری  آزمون (  ?ميشود  پاک   برق  جريان   قطع  با  زير  های  حافظه  از   يك  كدام  محتوای  ٢١٩-

EPROM (٤ RAM (٣ PROM (٢ ROM (١ 

  هست  تصادفي يك حافظه با سرعت و با دسترسي RAM Memory) Access  (Random حافظه   ٣گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

از آنجايي   .ذخيره ميكند  موقت  صورت  به  را  سيستم  روی   اطلاعات  رم  .دارد  را  بالا  سرعت  با  اطلاعات  انتقال  و  نگهداری  توانايي   كه

هم پاک  RAMسيستم اطلاعات  شدن  خاموش   با و  ذخيره ميكنند، ناپايدار هستند  موقت را به صورت رمها اطلاعات كه

 .كه از اين رو ميتوان گفت حافظه رم، كوتاه مدت است .ميشود

آزاد    دانشگاه(  ١٤٠٣)  مهر  شهر  بانك  آزمون(  ?شود  مي  استفاده  تب  كدام  از  ارائه  به  جديد  اسلايد  يك  كردن  اضافه  برای  ٢٢٠-

 )اسلامي 

Transitions (٤ Design (٣ Home (٢ Insert (١ 

ميتوان نوع   گزينه  اين  در  كه  ميشود  استفاده  slide  new  گزينه  از  جديد  اسلايد  يك  افزودن  برای   ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

  و  Home  در آخرين نسخه های نرم افزار پاورپوينت، اين گزينه در دو سربرگ .اسلايدی ميخواهيم وارد كنيم را نيز انتخاب كنيم

Insert اسلايد جديد، كليد تركيبي  يك  ايجاد  برای  ميانبر  كليد  .كند  استفاده  ها  سربرگ   اين  دو  هر   از ميتواند   كاربر  و  دارد  وجود  M  

+ Ctrl ميباشد. 
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  ٢٠٠٧)  نسخه  همانند(  آفيس  قديمي  های  نسخه  در  اينكه  به  توجه  با  اما  ميباشند،   صحيح  ٢  و  ١  گزينه  دو  توضيحات  با  مطابق

 پاسخ بهتری در نظر گرفته ميشود ٢وجود داشته است، گزينه  Home تنها در سربرگ slide new گزينه

  ١٤٠٣)  مهر  شـهر  بانك  آزمون(  ?شـود  مي  اسـتفاده  گزينه  كدام  از  اسـلايد  يك  (Layout)  بندی  طرح  تغيير  برای  ٢٢١-

 )دانشـگاه آزاد اسلامي(

Slide master (٤ Design (٣ Layout (٢ New Slide (١ 

بندی شامل    طرح  هر  .باشد  داشته  مختلفي  بندی  طرح  ميتواند  پاورپوينت  افزار  نرم  در  اسلايد  هر    ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

  Home سربرگ  برای تغيير طرح بندی اسلايد، در  .باشد ...مواردی همچون باكس متن، باكس چند رسانه ای، باكس تيتر و 

با گزينه های از پيش آماده برای تم مورد نظر مواجه ميشويم كه ميتوان   آن  را انتخاب ميكنيم كه پس از انتخاب Layout گزينه

 .طرح دلخواه خود را انتخاب كرد  از ميان آنها

  ١٤٠٣)  مهر   شــهر  بانك  آزمون (  ?شــود  مي   اســتفاده  تب  كدام  از  اســلايد   عناصــر  به  انيميشــن  افزودن   برای   ٢٢٢-

 )اسلامي آزاد   دانشــگاه(

Transitions (٤ Animations (٣ Slide Show (٢ Insert (١ 

 .استفاده كرد Animations برای متحرک سازی عناصر موجود در هر اسلايد ميتوان از سربرگ   ٣گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

همچنين ميتوان ترتيب، نوع   .در اين سربرگ ميتوان نوع انيميشن را متناسب با نياز خود بر روی عنصر انتخاب شده اعمال كرد

 .دادهر انيميشن انتصابي را در اين سربرگ تغيير  ...آغاز، مدت زمان و 

 )اسلامي  آزاد  دانشگاه(  ١٤٠٣)  مهر  شهر  بانك  آزمون (  ?شود   مي  استفاده  سب  كدام  از   اسلايدها  زمينه   پس  تغيير   برای   ٢٢٣-

Slide Show (٤ Design (٣ Insert (٢ Home (١ 

كه اين گزينه   ميباشد  ممكن  background  format  گزينه  از  استفاده  با  اسلايد   هر  زمينه  پس  تغيير    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

با استفاده از اين گزينه ميتوان رنگ پس زمينه را تغيير داد يا يك تصوير را به عنوان پس زمينه   .قرار دارد Design در سربرگ

 .تنظيم كرد

  دانشــگاه(  ١٤٠٣)  مهر  شــهر  بانك  آزمون (  ?شــود  مي  اســتفاده   تب  كدام  از Slide) (Show  ارائه  نمايش  پيش  برای  ٢٢٤-

 )اسلامي آزاد 

Slide Show (٤ Design (٣ Insert (٢ Review (١ 

 .استفاده كرد Show  Slide  سربرگ  از  ميتوان  ميكنيم،   كار  آن  روی  بر  كه  ای  ارائه  نمايش   پيش  برای  S    گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

ميتوان نمايش را آغاز كرد كه گزينه اول نمايش را   slide current From و beginning from در اين تب با استفاده از گزينه های

 از ابدای ارائه آغاز ميكند و گزينه دو ارائه را از اسلايد انتخاب شده آغاز ميكند 

-٢٢a  نو   از  زير  وسايل  از   يك  كدامc  ١)  مهر  تجارت  بانك   آزمون (  ?است  خروجيS٠٣ 

(S   تا  كم  وب   ٣) پلاترá  ميكروفن   ١) ٢) پد 
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  .ميباشند ورودی  های  دستگاه  نوع  از   همگي  ٣  تا  ١  های  گزينه  در   شده  ذكر  های   دستگاه  S    گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

صفحه لمسي برای    عنوان  به  كه  است  ورودی  دستگاه   يك  پدáتا  و  تصويری  ورودی  دستگاه  وبكم  صدا،  ورودی  دستگاه  ميكروفون 

پلاتر يا رسام، يك دستگاه خروجي است كه از آن برای چاپ مستندات و تصاوير با كيفيت بالا  .كنترل رايانه به كار ميرود

 .استفاده ميشود، به ويژه در طراحي های فني و مهندسي

-٢٢L  ١)  مهر  تجارت  بانك  آزمون (  ?كرد  استفاده  پنجره  محتوای  مرور  برای  توان   مي  نوار  كدام  ازS٠٣ 

  bar  scroll  –  پيمايش   نوار  ٢)

 bar  status  -  وضعيت  نوار  ٤)

  ٣)  bat  title  -  عنوان  نوار  ١)

 bar  tool - نوار ابزار

  گونه  به  فعال، در سيستم عامل ويندوز اگر محتويات پنجره ای زياد باشد يا بزرگنمايي در پنجره   ٢گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

حاشيه پايين يا راست   در  عمودی  يا  افقي  نوار  شود  مي  موجب  نشود،  داده  نمايش  پنجره  در  موجود  اطلاعات  تمام  كه  باشد  ای

با حركت دادن هر كدام از  .گفته ميشود bar Scroll يا )افقي يا عمودی(پنجره مشاهده گردد كه به اين نوار ها نوار پيمايش 

 .نوار های پيمايش مي توان تمام اطلاعات و مطالب موجود در پنجره را مشاهده كنيم

 ١S٠٣)  مهر   تجارت   بانك  آزمون (  ?كند  مي  مرتب  )فايل  cنو(  ندپسو   اساس  بر   را  ها  ايكون  سازی   مرتب  روش  كدام  ٢٢٧-

data (٤ name (٣ size (٢ type (١ 

  به  ميتوان جمله آنها آيكون ها را در ويندوز ميتوان بر اساس موارد زيادی مرتب سازی كرد، از   ١گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

  با  ميتوان  اساس نوع،   بر  ها آيكون  سازی مرتب  برای  .كرد  اشاره ...  و  كننده   ايجاد نام،   تاريخ،  نوع، اندازه،   اساس  بر  سازی  مرتب

ذكر اين است كه مرتب    به  لازم  نكته  .كرد  انتخاب   را  Type  گزينه  ،by  sort  بخش  از   فعال،  پنجره   محيط   در  كليك   راست   از  استفاده

 .باشد (descending)و يا نزولي  (ascending)سازی ميتواند به دو صورت صعودی 

 ١S٠٣)  مهر   تجارت   بانك   آزمون(  ?شود  مي  استفاده   ميانبر   كليد  كدام  پاراگراف  يك  انتخاب   برای  word  برنامه  در   ٢٢٨-

(two click)  ٢) دو كليك 

 triple)  (click  كليك   تريپل  ٤)

(click) ١) كليك 

 double)  (click  كليك   دابل  ٣)

  .ميكنيم استفاده  ليك   از  جمله،  ميان  در  نما  مكان  دادن  قرار  برای  ورد  افزار  نرم  با  كار  هنگام  در  S    گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

آن كلمه را انتخاب ميكنيم و در نهايت برای انتخاب يك   click) (doubleبرای انتخاب كلمه مورد نظر با استفاده از دابل كليك 

 .كنيم click)  (tripleپاراگراف كافي است بر روی كلمه ای در آن پاراگراف، تريپل كليك 

 مهر  تجارت  بانك   آزمون(  ?ميشود  انجام   عملي  چه  Cell  Format  پنجره   در  Fill  گزينه  كردن   فعال  با   اكسل  برنامه  در   ٢٢٩-

(١S٠٣ 

  ٢)شود   مي  تكرار  شود  پر  سلول  كه  زماني  تا  انتخابي  سلول  محتويات  ١)

 محتويات داخل سلول فشرده سازی مي شود

 .شود  مي  بندی  تراز  سلول   داخل  محتويات   ٣)
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(S  شود  مي  داده  رنگ  تغير  سلول  زمينه 

را  Fill گزينه كه ميتوان آن را از منوی راست كليك فعال كرد كه ميتوان cell format در پنجره  S  گزينه   :تـشریحی پاسخ ◀

اين گزينه به كاربر امكان ميدهد تا برای بهبود ظاهر و   .مشاهده كرد كه در آن پنجره ميتوان رنگ زمينه سلول را تغيير دهيد

 .خوانايي جدول های خود، رنگها و الگوهای مختلفي برای زمينه سلولها انتخاب كند

سلول های   تمامي  كه  است   صورت  بدين  آن   كاركرد  كه  بگيرد  شتباه ا  home  سربرگ   در  Fill  گزينه  با  را  گزينه   اين  كاربر  كه  دارد  امكان

 .پر كند )بسته به جايگيری بخش انتخاب شده(موجود در محدوده انتخاب شده را با با محتوای سلول اوليه 

 ١S٠٣)  مهر   تجارت   بانك   آزمون (  ?كدامند   undo  فرمان   معادل   ميانبر   كليدهای   ٢٣٠-

ctrl + y (٤ ctrl + u (٣ ctrl + r 
(٢ 

ctrl + z (١ 

  عمل  از  قبل حالت به  بازگشت برای  ويندوز، عامل  سيستم كاربردی های  افزار اكثر نرم  محيط  در   ١ گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

  + Z برای اين دستور  ميانبر  كليد  كه  ميشود  استفاده undo  دستور  از  كاربر   توسط  شده انجام   آخرين  لغو  عبارتي  به  يا  شده  انجام

Ctrl ميباشد. 

 ١S٠٣)  مهر   تجارت  بانك  آزمون(  ?است  ای   برنامه  cنو   چه  مايكروسافت   شركت   محصول  (access)  اكسس   برنامه  ٢٣١-

  S)داده   پايگاه   مديريت  سيستم  ٢)

 پردازش داده و متن 

  ٣)اطلاعاتي    بانك  ١)

 ارائه مطلب

يك سيستم   ميباشد،  office  Microsoft  های  برنامه  گروه  جزو  از  كه  (access)  اكسس   افزار  نرم    ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

  همچنين   و  اين برنامه به كاربران امكان ميدهد تا داده ها را ذخيره، مديريت و تحليل كنند .است  (DBMS)مديريت پايگاه داده 

كه در نرم افزار   هايي  داده  مجموعه  از  است  عبارت  اطلاعاتي  بانك  .كنند  ايجاد  ها  داده  نمايش  برای  را  ها  گزارش  و  ها  فرم

 .اكسس برای كاركرد های بعدی ذخيره ميشوند

 تجارت  بانك  آزمون(  ?شود  مي  استفاده  گزينه كدام  از  نخست،  اسلايد   از   اسلايدها  نمايش برای پاورپوينت  برنامه  در   ٢٣٢-

(١Sمهر  ٠٣ 

ctrl + F5 (٤ shift + F5 (٣ F5 (٢ F3 (١ 

  Show  Slide در نرم افزار پاورپوينت برای شروع نمايش اسلايد ها از اسلايد نخست، از سربرگ   ٢گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

  ان  در  كه  اسلايدی از  ها  اسلايد  نمايش  آغاز  برای  همچنين  .ميباشد  F5  كليد  آن،  معادل  كليد  كه  ميزنيم  را  beginning  from  گزينه

  بين حركت   جهت  ٢٣٣-ميباشد    F5  +  Shift  تركيبي   كليد   آن  ميانبر  كليد  كه  ميكنيم  استفاده  slide  current  from  گزينه  از  دارم  قرار

 ١S٠٣) صادرات آبان   آزمون بانك( ?مي شود ميانبر استفاده  كليد  كدام ويندوز از  در  باز  پنجره  چند 

Ctrl + Esc (٤ Alt + Space (٣ Alt + Tab (٢ Alt + F ١) ٤  

  های  روش  آنها  بين  حركت  برای  .باشيم  داشته  ويندوز  در  باز  و  فعال  پنجره  چندين   كه  صورتي  در    ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

 از  ميتوان  كه  مواردی  ديگر  از  .ميباشد  Alt+Tab  تركيبي   كليد  از  استفاده  آنها  ترين  پركاربرد  كه  دارد  وجود  مختلفي
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بين    جابجايي  برای   روش   راحتترين  نهايت  در  و  .ميباشد  win+Tab  تركيبي  كليد  كرد،  استفاده  ها  پنجره   بين  جابجايي   برای  آنها

 .ميباشد taskbar پنجره ها، استفاغده از آيكون موجود آنها در

 ١S٠٣)  آبان  صادرات  بانك   آزمون(  ?است  صحيح  زير  های  گزينه  از   يك  كدام  ٢٣٤-

 .دارد   وجود  افزاری  نرم  و  افزاری  سخت  تنظيمات  امكان  panel  Control  فولدر  طريق  از  ١)

 .يافت  دست  panel  Controlفولدر  به  توان  مي  Start  منوی   طريق  از  ٢)

  ٤) .است  دسترسي  قابل  Explorer  WINDOWS  و  Computer  Myپنجره  از  panel  Contorol  فولدر  ٣)

 همه موارد

دستگاه های  ميتوان به تنظيمات مختلف سخت افزاری همچون  Panel Control  از طريق پنجره S  گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

 ...ورودی و خروجي از جمله ماوس و كيبورد و پرينترها و تنظيمات نرم افزاری همانند حذف برنامه ها، تنظيمات شبكه و 

  ممكن  Start در سيستم عامل های ويندوز، از منوی panel control نكته مهمتر اينكه دسترسي مستقيم به  .دسترسي داشت

  نسخه  با  متناسب ميشوند  طراحي  ICDL  پايه  بر  كه  كامپيوتری   عمومي  دانش   كه  باشيد   داشته   نظر  در  محترم  كاربران   .ميباشد

  در  كه  زيرا   صحيح هستند  نيز  ٣  گزينه  گفت   ميتوان  حالت  اين  گرفتن  نظر  در  با  كه  ميباشد  ٧  ويندوز  يعني   ويندوز،  قديمي  های

در بخش بالايي يا ستون    گزينه  يك  بهعنوان  Panel  Control  گزينه  ،Explorer  Windows يا  Computer  My  پنجره  در  ،٧  ويندوز

 .سمت چپ نمايش داده ميشود و قابل دسترسي است

 ١S٠٣)  آبان   صادرات   بانك   آزمون ( .است   ....................  Preview  Print  دستور  كاربرد   ٢٣٥-

  ٤)سند   ويرايش  ٢)

 پرينت سند 

  ٣)سند    در  لازم  تغييرات  انجام  ١)

 مشاهده سند قابل چاپ 

مشاهده سند   برای EXCEL و يا Word در نرم افزارهای مختلف همچون  Preview Print  دستور   ٣گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

اين امكان به كاربر كمك ميكند تا پيش از چاپ، نمای كلي سند را   .به شكلي كه پس از چاپ ظاهر خواهد شد استفاده ميشود

 .بررسي كرده و اطمينان حاصل كند كه قالب بندی، حاشيه ها و ساير جزئيات درست هستند

-٢٣٦  multitasking  ١)  آبان  صادرات   بانك  آزمون(  ?معناست  چه  بهS٠٣ 

 مختلف   برنامه   چندين   زمان   هم   اجرای   ٢)

 ويندوز  در  پنجره   چندين   زمان  هم  كردن  باز  ٤)

  ٣)سيستم   از  كاربر  چندين   زمان  هم  استفاده  ١)

 اجرای هم زمان چندين سيستم عامل 

  در  فرآيند   يا كار  چندين  همزمان  اجرای  چندوظيفگي،   يا  تكينگ  مولتي  رايانه،  و  كامپيوتر  علوم  در    ٢  گزينه   :پاسخ تـشریحی   ◀

  اينكه  جای  كنند؛ به  قطع  كار  پايان  از  قبل  اند،   شده  شروع̋  قبلا  كه  را  كارهايي  ميتوانند  جديد  وظايف  .است  مشخص  زمان  مدت

  كه  در حالي  ميكند؛  اجرا  شده  پخته  روشي  به  را  وظيفه  چندين  از  هايي  بخش  رايانه  نتيجه،  در   .يابد  پايان  تا  بمانند  منتظر

  همچنين  .ميگذارند  اشتراک  به  را  اصلي   حافظه  و  (CPU)  مركزی  پردازش  واحدهای  مانند   مشترک  پردازشي  منابع  وظايف

 يا  ها  بخش  به  ميتواند  اجراست،  حال  در  برنامهای  كه  process  يا  فرايند  يك  ،multitasking  تكنيك  در  گفت  ميتوان
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ميدهند    انجام  را  هم  از  مستقل  وظيفه  چند   كه  برنامههايي  .شوند  اجراء   همزمان  صورت   به  ميتوانند  كه  شود  تقسيم  بندهايي

 .ميتوانند به صورت چند بخشي نوشته شوند

  .ميشود  استفاده  ...............  از  سلول  يك  كردن  جدا  برای  و   ...............  از   جدول  يك  های   سلول  ادغام   برای   ٢٣٧-

 ١S٠٣)آزمون بانك صادرات آبان (

Insert cell - Merge Cell (٢ 

Insert cell - Split cell (٤ 

Split cell - Merge Cell (١ 

Split Table - Split cell (٣ 

  اينكه  برای  و استفاده از جدول ها، excel و يا word به هنگام كار در نرم افزار هايي همچون   ١گزينه   :پاسخ تـشریحی ◀

برعكس اين عمليات    .ميكنيم  استفاده  cell  Merge  گزينه  از  كنيم،   تبديل  سلول  يك  به  را  آنها  و  كنيم  ادغام  هم  با  را  سلول  چند

 .صورت ميگيرد sell split يعني تقسيم كردن يك سلول به چندين سلول دلخواه توسط گزينه

 ١S٠٣)  آبان   صادرات   بانك   آزمون (  ?است   كدام   مرورگر   Homepage  تغيير   راهكار   ٢٣٨-

  ٢) Bookmark  عنوان  به  وب  صفحه   يك  سازی  ذخيره  ١)

 Homepage جست و جو در وب برای

 مرورگر  تنظيمات   از  استفاده  ٣)

 دهنده   سرويس  ISP  به  درخواست  ارسال   ٤)

  homepage عنوان  به  صفحه  آن  كه  نيست  معني   اين  به  الزاما  صفحه  يك   كردن  مارک  بوک    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

برای اينكار   راهنمايي  صرفا  و   نميكند  ايجاد  مرورگر  Homepage  در  تغييری   وب  در  جستجوی   همچنين  .شود  استفاده  مرورگر

 برای تغييرات   .ندارد  ISP به تنظيمات مرورگر وابسته است و نيازی به دخالت  ̋  كاملا Homepage همچنين تغيير  .ميباشد

homepage يك مرورگر تنها راه ممكن استفاده از تنظيمات مرورگر ميباشد. 

 ١S٠٣)  آبان   صادرات   بانك   آزمون (  ?شود   مي   ذخيره   كجا   در   است،   گرفته   قرار   استفاده   مورد   را اخي   كه   وب   صفحات   آدرس   ٢٣٩-

Favorites (٤ Bookmark (٣ History (٢ Tools (١ 

 ١٤٠٣)  دی   سينا   بانك   آزمون(  ?شود  مي  ناميده   چه   رايانه  در  اطلاعات   واحد  ترين  كوچك  ٢٤٠-

 فيلد   ١) كاراكتر  ٢) بيت   ٣) بايت   ٤)

ديجيتال   سيستمهای  در  اطلاعات   واحد  كوچكترين  و  است  Digit”  “Binary  مخفف:  (Bit)  بيت    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

 .را داشته باشد ١يا  ٠است كه ميتواند يكي از دو مقدار 

 .ميشود  محسوب  اطلاعات  ذخيره   برای  بزرگتری  واحد  و  است  بيت  ٨  شامل  (Byte):  بايت 

  فيلد .ميشود  كدگذاری  )بايت  يك̋  مثلا(  بيت  چند  از  استفاده  با  كه  دارد اشاره  حرف  يا نماد  يك  به  ̋  معمولا:  )Character( كاراكتر

Field) ( : تشكيل    مفهومي در پايگاه داده است كه به مجموعهای از دادهها اشاره دارد و از واحدهای كوچكتر مانند بايتها

 .شده است
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 ١٤٠٣)  دی  سينا  بانك  آزمون(  ?است  كدام  ويندوز  عامل  سيستم  در  سازی  ذخيره  كنترلي  كليدهای   ٢٤١-

Del+S (٤ Ctrl+S (٣ Alt+S (٢ Shift+S (١ 

 .است  Ctrl+S  ويندوز  سيستمعامل  در  ذخيرهسازی  كنترلي  كليدهای    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

-٢٤٢  Motherboard   ١٤٠٣)  دی  سينا  بانك  آزمون(  ?چيست 

برد   ٤)گرافيكي    كارت  نصب   جعبه  ٢)

 اصلي كامپيوتر 

  ٣)ويندوز   اصلي  صفحه ١)

 مانيتور   اتصال  محل

  كامپيوتر اجزای ساير   محل اتصال  و  پايه  عنوان  به كه  است افزاری  سخت   قطعهای  :مادربرد • S    گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

اين اجزا را   بين  برد ارتباطات   اين  .ميكند  عمل  غيره  و  ديسك  هارد  گرافيك،   كارت  ،(RAM)  حافظه   ،(CPU)  پردازنده  مانند

 .برقرار ميكند و نقش حياتي در عملكرد سيستم دارد

 دی   سينا  بانك آزمون ( ?شود  جا خانه در يك   “  حتما تغيير ميكند كه   متن طوری  اندازه Excel  در گزينه كدام   با انتخاب -٢٤٣

(١٤٠٣ 

Split Cell (٤ Merge Cell (٣ Shirnk to Fit (٢ Wrap Text (١ 

 يك   در  حتما كه  ميدهد  تغيير  طوری  را  متن   اندازه  كه  ای  گزينه  اكسل  افزار  نرم  در    ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

 به  را متن  فونت  اندازه .ميشود يافت  cells  format  و  alignment تنظيمات  در گزينه اين  .استfit  to shrink  شود جا خانه 

 .يابد  گسترش   ديگر  های  سلول  به   اينكه  بدون  شود  جا  سلول   يك  در  متن  كل  تا   ميكند   كوچك  خودكار  صورت 

 ١٤٠٣)  دی  سينا  بانك  آزمون(  ?نيست  درست  گزينه   كدام  صفحه  شماره  ايجاد   مورد  در  ٢٤٤-

  ٢) .گيرد  قرار  پايين  در  هم  و  بالا  در  هم   ميتواند  صفحه  شماره  ١)

 .شماره صفحه ميتواند طرف چپ يا راست باشد

 .شود  شروع  يك  از  بايد  صفحه  شماره  ٣)

 .فرمت شماره را ميتوان تغيير داد ٤)

  اكثر  در  .است  درست  :گيرد  قرار  پايين  در  هم  و  بالا  در  هم  ميتواند  صفحه  شماره  :يك  گزينه    ٣  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

 .دهيد  قرار  (Footer)  پاصفحه  يا  (Header)  سرصفحه  در  را  صفحه   شماره  ميتوانيد  واژهپرداز،  نرمافزارهای

يا   راست  چپ،  سمت  در  را  صفحه  شماره  ميتوانيد  .است  درست  :باشد  راست  يا  چپ  طرف  ميتواند  صفحه  شماره  :دو  گزينه

 .وسط صفحه تنظيم كنيد

است و   پذير   انعطاف  صفحه  گذاری  شماره  نرمافزارها،  اين  در  .است  نادرست  :شود  شروع  يك  از  بايد   صفحه  شماره  :سه  گزينه

يا حتي    آغاز كنيد )يا حتي اعداد غير متوالي ٢،  ٠  ̋  مثلا(ميتوانيد شماره گذاری را از هر عددی  .شروع شود ١از   ̋  لزومي ندارد حتما

 .از فرمت های ديگری مثل اعداد رومي استفاده كنيد



٦
 پاسخ   با  هفتگانه  مهارتهاي  استخدامي  سوالات  ٧

 

 

 رومي،   اعداد   معمولي،   اعداد   به   را   صفحه   شماره   فرمت   ميتوانيد   .است   درست   :داد   تغيير   ميتوان   را   شماره   فرمت   :چهار   گزينه 

 .دهيد  تغيير  غيره  و  حروف 

 ١٤٠٣)  دی  سينا   بانك  آزمون (  ?است  امكانپذير  منو   زير  كدام  طريق   از   پاراگرافها  سطور  بين   فاصله  تنظيم   ٢٤٥-

Direction (٤ Special (٣ Line Spacing (٢ Spacing (١ 

استفاده   آن  مشابه  يا  Word  Microsoft  مانند   متن  ويرايش  نرمافزارهای  در  ̋  معمولا  گزينه  اين    ٢  گزينه   :پاسخ تـشریحی   ◀

 .ميشود و به شما اجازه ميدهد فاصله بين خطوط پاراگراف را تنظيم كنيد

 ١٤٠٣)  دی  سينا  بانك  آزمون (  .است  .....  فايلهای  به  مربوط  Wav  پسوند  و   .....  فايلهای  به  مربوط  txt  پسوند  ٢٤٦-

  ٤)متني، تصويری  ٢)

 تصويری   اجرايي، 

  ٣)صوتي   اجرايي،  ١)

 متني، صوتي 

  يك   كدام  ٢٤٧- .است  صوتي  فايلهای  به  مربوط   Wav  پسوند  و  متني  فايلهای  به  مربوط  txt  پسوند    ٣  گزينه   :پاسخ تـشریحی  ◀

جهاد  ( ١٤٠٣)دی   نشاني  آزمون آتش ( ?ذخيره شود  موقت  حافظه  فايل انتخابي در ميشود  Ɔباع   ويندوز، در  زير   عمليات   از

 )دانشگاهي

 ١) Copy ٢) Paste ٣) Cut ج   و   الف  مورد  ٤)

 حافظه   در  شده  انتخاب  محتوای  كه  ميشود  باعث  (Copy)  كپي  عمليات   ويندوز،  در    ٤  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

 در   موقت  فايلهای  .است  صحيح  ١  Copy  گزينه  پس،  Tempمانند   موقت  پوشههای  در  نه  شود،  ذخيره  Clipboard  موقت 

از   استفاده  با  نه  ميشوند،  ايجاد  اطلاعات  موقت   پردازش  برای  سيستمعامل  يا  برنامهها  توسط  ̋  معمولا  Temp  پوشههای

 .عمليات كپي

 اما  گيرد،  قرار  ديگر  مكان  يك  در  Clipboard  در  شده  ذخيره  محتوای  كه  ميشود  باعث   عمليات  اين  Paste  :ديگر  گزينههای 

 .نميكند  ذخيره  موقت  حافظه   در  را  فايل  خود  به  خود 

Cut   در  را  شده  انتخاب  محتوای   نيز  عمليات   اين  Clipboard  موقت  پوشههای  در  را  فايل  خود  خودی  به  اما  ميدهد،  قرار 

 .ذخيره نميكند

در كدام يك از منوهای نرمافزار ورد، ميتوان اندازه كاغذ، جهت كاغذ، حاشيهها و نحوه پاراگرافبندی متن را تنظيم   ٢٤٨-

 )جهاد دانشگاهي( ١٤٠٣)آزمون آتش نشاني دی ( ?نمود

View (٤ Home (٣ Design (٢ Layout (١ 

 پاراگرافبندی   نحوه   و  حاشيهها  كاغذ،   جهت   كاغذ،  اندازه  تنظيم  برای   ورد،   نرمافزار  در    ١  گزينه   :پاسخ تـشریحی   ◀

 .كنيد  استفاده  )نسخهها  برخي  درLayout  Page  ياLayout  )  منوی  از  ميتوانيد  متن، 

 .كنيد  تنظيم  يا  انتخاب  را  كاغذ  اندازه   ، Size  گزينه  روی  بر   كليك  با  ميتوانيد  منو   اين  در:  كاغذ  اندازه 

 .كنيد  تنظيم  Landscape  يا  Portrait  صورت  به  را  كاغذ  جهت  ميتوانيدOrientation  گزينه  از  استفاده  با:  كاغذ  جهت 
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 .كنيد  تنظيم  را  صفحه  حاشيههای  ميتوانيدMargins  قسمت  در:  حاشيهها 

 و   صفحه  كلي  تنظيمات   اما  ميشود،  استفادهHome  منوی  از  متن،   پاراگرافبندی   تنظيم  برای:  متن   پاراگرافبندی  نحوه 

 .ميشود  انجامLayout  در  حاشيهها 

 )دانشگاهي  جهاد(  ١٤٠٣)  دی   نشاني  آتش  آزمون(  ?چيست  ورد  نرمافزار  در   Bullets  اصطلاح   ٢٤٩-

  ٤)پاراگراف   استايل  تغيير٢)

 پاراگراف  گذاری   نشانه 

 پاراگراف  گذاری   شماره   ١)

 پاراگراف  خطوط  بين  فاصله  تنظيم  ٣)

 استفاده  با  فهرست  خطوط   ابتدای نشانهگذاری  به  ورد  نرمافزار  در  Bullets  اصطلاح    ٤  گزينه  :پاسخ تـشریحی  ◀

 استفاده   متن خوانايي   بهبود  و  نامرتب  ليستهای  ايجاد برای  كار  اين .دارد  اشاره  نمادها  ساير  يا  نقطه  مانند  كوچك  علائم   از 

ميانبر    كليدهای  از  استفاده  با  يا  ابزار،  نوار  در  Bullets  ابزار  روی  بر  كليك  و  متن   انتخاب  با   ميتوانيد  ورد،  در  .ميشود

 .، بولت گذاری را انجام دهيدCtrl+Shift+L مانند

  ?از كدام تابع استفاده ميشود ،°خا   برای جمع كردن محتويات چند سلول در اكسل، در صورت داشتن چند شرط  ٢٥٠-

 )جهاد دانشگاهي( ١٤٠٣)آزمون آتش نشاني دی (

Sum (٤ Sumproduct (٣ Sumifs (٢ Sumif (١ 

 از تابع خاص،  شرط  چند  داشتن  صورت   در  اكسل  در  سلول  چند  محتويات  كردن  جمع  برای     ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

SUMIFS جمع كنيد اين تابع به شما امكان ميدهد تا بر اساس چندين شرط مختلف، مقادير را .استفاده ميشود. 

 شود،   استفاده  شرطي  جمع  برای  ميتواند   نيز  SUMPRODUCT  تابع  .بگيرد  نظر  در  ميتواند  را  شرط  يك  فقط  SUMIF  تابع 

 .است  راحتتر  SUMIFS  از  استفاده  اكسل،  جديدتر   نسخههای  در  اما  استفاده   شرط  بدون  ساده  جمع  برای  ̋  صرفا  SUM  تابع 

 .ميشود 

 :SUMIFSاز  استفاده   نحوه 

Text 

SUMIFS(sum_range, criteria_range١, criteria١, [criteria_range2, criteria2], ...) 

sum_range  شود  جمع  ميخواهيد   كه  محدودهای. 

criteria_rangeميشود   بررسي   آن  در  شرط  كه  دودهایمح   ١. 

criteriaشرطي كه بايد در١ criteria_rangeبررسي شود  ١. 

criteria_range2  و  criteria2  كنيد  اضافه  ميتوانيد   كه  اضافي  شرطهای. 

  آزمون آتش نشاني دی( ?كدام يك از موارد زير را ميتوان در يك فايل پاورپوينت به عنوان يك بخش، اضافه نمود ٢٥١-

 )جهاد دانشگاهي( ١٤٠٣)

 عكس   ١) صوتي   فايل  ٢) فيلم   ٣) موارد   همه   ٤)
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  عكس  :در يك فايل پاورپوينت، ميتوانيد همه موارد را به عنوان يك بخش اضافه كنيد   ٤گزينه   :ریحیپاسخ تـش ◀

  از سربرگ  ميتوانيد:  صوتي   فايل  .كنيد  اضافه  پاورپوينت  اسلايدهای  به  را  عكس  تا  كنيد  استفاده  Insert  سربرگ  از  ميتوانيد:

Insert و زيرگزينه Audio با استفاده از سربرگ : فيلم .استفاده كنيد تا فايل صوتي را به پاورپوينت اضافه كنيدInsert و

 .ميتوانيد فيلم را به پاورپوينت اضافه كنيد Video زيرگزينه

 )دانشگاهي  جهاد(  ١٤٠٣)  دی  نشاني  آتش  آزمون(  ?است  گزينه  كدام  اينترنت  به  اتصال  روش  سريعترين  ٢٥٢-

VDSL (٤ ADSL (نوری  فيبر   ٢) ٣ Dial up (١ 

استفاده   نوری  فيبر  كابلهای  از  روش  اين  .است  نوری  فيبر  اينترنت  به  اتصال  روش  سريعترين     ٢  گزينه  :پاسخ تـشریحی   ◀

با حداكثر    است  گزينه   كندترين  Dial-up  مقايسه،  در  .ارائه دهد  را  بر ثانيه  گيگابيت  ١٠تا   سرعتهايي  و ميتواند  ميكند

مگابيت بر    ١٦نيز از خطوط تلفن استفاده ميكنند، اما سرعت آنها به ترتيب تا   VDSL و ADSL  .كيلوبيت بر ثانيه ٥٦سرعت  

 .مگابيت بر ثانيه ميرسد ٥٠ثانيه و تا  

  ١٤٠٣)آزمون آتش نشاني دی ( ?كيبورد، كدام گزينه زير نمايش داده ميشود winkeyدر ويندوز با فشار دادن كليد  ٢٥٣-

 )جهاد دانشگاهي(

 استارت   منوی   ٢)

 ويندوز   ساعت  تنظيمات  ٤)

my Computer (١ 

 (taskbar)  وظيفه  نوار  ٣)

 .ميشود داده  نمايش  استارت  منوی  ويندوز،  در  WinKey  كليد   دادن  فشار  با    ٢  گزينه   :پاسخ تـشریحی  ◀

 .منوی استارت صحيح است ٢ بنابراين، گزينه

Computer  My  تركيب  از  استفاده  با  E  +  WinKey  ميشود  باز. 

 .ندارد  مستقيم  ارتباط  WinKey  كليد  با  و  ميشود  داده  نمايش  صفحه  پايين  در  پيشفرض  طور  به  (taskbar)  وظيفه  نوار 

 اما   است،  دسترسي  قابل   Language  &  Time  بخش  به  رفتن  سپس  و  I  +  WinKey  از  استفاده  با  ويندوز  ساعت  تنظيمات 

 نميشود  باز  WinKey  با  ̋  مستقيما 


