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 سوالات فصل اول

ثٝ ٔدٕٛٓٝ ای اص ٓٙبكشلبثُ ِٕغ ٚ فیضیىی ٚ ٔذاس ٞبی اِىششٚ٘یىی ...............ٌٛیٙذ:-1  

ة:سشا٘ضیؼشٛس     اِف:سشاؿٝ                        

 ج:ػخز افضاس                      د:٘شْ افضاس

لؼٕز ٞبی اكّی ػخز افضاس وبٔذیشٛس اص چٙذ ثخؾ ٟٔٓ سـىیُ ؿذٜ اػز؟-2  

 اِف:دٚثخؾ ٚسٚدی ٚ خشٚخی                

 ة:فمي اص یه ثخؾ ٟٔٓ وٝ ثشد اكّی یب ثشد ٔبدس اػز

ِٝ ٔیجبؿذج:دٚ ثخؾ اكّی وٝ ٕٞبٖ ٔغض وبٔذیٛسش ٚ حبف  

 د:ػٝ ثخؾ دػشٍبٜ ٞبی ٚسٚدی دشداصؽ دػشٍبٜ ٞبی خشٚخی

وبٔذیٛسش ٞبی ؿخلی خضء وذاْ دػشٝ اص وبٔذیٛسش ٞب ٞؼشٙذ؟-3  

                            Mini computer:ة                                    Mani from:اِف 

                                  Micro computer:د                           Super computer:ج 

خضءوذاْ دػشٝ اص وبٔیٛسش ٞب ٔحؼٛة ٔیـٛ٘ذ؟  Laptop-4 

                             Super computer:ة                         Mini computer:اِف 

                 Mini computer:د                          Micro computer:ج 

وذاْ ثخؾ اص وبٔذیٛسش وبس اكّی دشداصؽ دادٜ ٞبسا ا٘دبْ ٔیذٞٙذ؟-5  

                        Alu:ة                                         Cu:اِف 

                                               Au:د                                        Cpu:ج 

بهی ٚ ٌٔٙمی ٘بٔیذٜ ٔیـٛد؟ ٚاحذ ّٕٓیبر سی  Cpu وذاْ یه اص ثخـٟبی -6  

                           Alu:ب                     Cu:الف 

           Cache :د               Rejister:ج 

وذاْ یه اص حبفِٝ ٞب حبفِٝ اكّی ٔحؼٛة ٔیـٛ٘ذ؟-7  



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

3 
 

               Hard disk:ة                 Rom/Ram:اِف   

                 Flash disk:د                 Floppy disk:ج     

سٕبْ ٔٛاسد صیش خضء حبفِٝ ٞبی خب٘جی )ثب٘ٛیٝ(ٔیجبؿذ ثٝ خضء؟-8  

               DVD_ROM الف    )CD-ROM               ب) 

             Ram(د                        Tape (ج 

سا ٘ـبٖ ٔیذٞذ؟  Cpu ٙٝ ثخـٟبی سـىیُ دٞٙذٜ وذاْ ٌضی-9  

                  Cache اِف:ٚاحذ وٙششَ حبفِٝ اكّی 

 ٚٚاحذخشٚخی ٚ ٚسٚدیcacheة:ٚاحذوٙششَ .ثجبر.

 alu.register.ج:ٚاحذٚسٚدی

 د:ٚاحذوٙششَ .حبفِٝ وٕىی.ٚاحذٔحبػجٝ ٌٚٔٙك 

 دادٜ ٞبی دشداصؽ ؿذٜ سا...........ٔیٍٛیٙذ.-10

 ة:دادٜ ٞبی خبْ                       اِف:اًلآبر                  

 ج:دادٜ ٞبی ٚسٚدی                               د:دیشب

 ثٝ اًلآبر ٚاسدؿذٜ ثٝ وبٔذیٛسشچٝ ٔیٍٛیٙذ؟-11

 اِف:دادٜ                                             ة:اًلآبر

 ی ج:دشداصؽ                                          د:ٚسٚد

 ٔحشٛاٞبی وذاْ یه اصحبفِٝ ٞبی صیشثبلٌْ خشیبٖ ثشق دبن ٔیـٛد؟-12

 romاِف: 

 promة:

 ramج:

 epromد:

 وذاْ ٚیظٌی ٞبٔشثٛى ثٝ حبفِٝ ثب٘ٛیٝ ٔیجبؿذ؟-13
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 ٘بٔحذٚدثٛدٖ.دایٕی ثٛدٖاِف:ٌشاٖ ثٛدٖ.

 ة:اسصاٖ ثٛدٖ.ػشیْ ثٛدٖ.وٙذثٛدٖ

 ج:ٌشاٖ ثٛدٖ.ٔحذٚدثٛدٖ.وٙذثٛدٖ 

 ثٛدٖ.دایٕی ثٛدٖ د:اسصاٖ ثٛدٖ.وٙذ

 ثش٘بٔٝ ٞبثٝ ِٔٙٛساخشا دسوذاْ حبفِٝ لشاسٔیٍیش٘ذ؟-14

 ramاِف:حبفِٝ

 romة:حبفِٝ

 ج:حبفِٝ خب٘جی دیؼه ػخز

 حبفِٝ خب٘جی فلادی دیؼهد:

 ػشٓز خٛا٘ذٖ ٚ٘ٛؿشٗ اًلآبر دسوذاْ یه اصحبفِٝ ٞبثیـششاػز؟-15

 ramاِف:

 floppy diskة:

 hard diskج:

 romد:

 سی ثشای خٛا٘ذٖ ٚ٘ٛؿشٗ اًلآبر اصچٝ سىِٙٛٛطی ٞبیی اػشفبدٜ ٔیـٛد؟دسدیؼه ٞبی ٘ٛ-16

 اِف:اؿٔٝ ٔبٚسای ثٙفؾ                                ة:اؿٔٝ ِیضس

 Xج:اؿٔٝ ٔبدٖٚ لشٔض                                      د:اؿٔٝ

 سٕبْ ٔٛاسدصیشثبٓث افضایؾ ػشٓز سایب٘ٝ ٔیـٛدثدضء؟-17

 ramز دشداص٘ذٜ                      ة:افضایؾ ٔیضاٖ حبفِٝ یاِف:افضایؾ ػشٓ

 د:افضایؾ حبفِٝ ٞبسددیؼه              cacheج:افضایؾ ٔیضاٖ حبفِٝ ی 

 -یه ٌیٍبثبیز ٔٔبدَ..........-18
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 اِف:یه ٔیّیٖٛ ثبیز                                  ة:یه ٔیّیبسدثبیز 

 د:ٞـز ٔیّیٖٛ ثبیز                        ج:ٞـز ٔیّیبسدثبیز             

 ٞشِحِٝ ٔیشٛا٘ذٔمذاسكفشیبیه سادسخٛدٍ٘ٝ داسی وٙذ...........٘بْ داسد.وٛچىششیٗ ثخؾ ٞبی حبفِٝ وٝ دس-19

 ثبیز                                                  ة:ثیز-اِف

 د:ویّٛثبیز         ج:وّٕٝ                                              

 ٕ٘یشٛا٘ذثبحبفِٝ خب٘جی ٔؼشمیٕبدساسسجبى ثبؿذ؟cpuچشا-20

 اِف:ػشٓز ثبلای حبفِٝ خب٘جی                    

 cpuة:ػشٓز ثبلای 

 ج:حدٓ وٓ اًلآبر

 د:سشسیجی ثٛدٖ اًلآبر 

 وذاْ خضءػخز افضاس٘یؼز؟-21

 اِف :ػیؼشٓ ٓبُٔ                          ة:ٚاحذوٙششَ

 ج:ٚاحذحبفِٝ                                د:كفحٝ وّیذ

 وذاْ یه اصػشی دػشٍبٜ ٞبی صیشثٝ ٓٙٛاٖ خشٚخی ُٕٓ ٔیىٙٙذ؟-22

 كفحٝ وّیذ-كفحٝ ٕ٘بیؾ-ٍشداِف:چب

 لاسشد-كفحٝ ٕ٘بیؾ-شة:چبدٍ

 لاسشد-كفحٝ وّیذ-ج:كفحٝ ٕ٘بیؾ

 اػىشش-دلاسش -د:كفحٝ وّیذ

 ٚخی ٚٞٓ ٚسٚدی اػز؟وذاْ یه اصٔٛاسدصیشٞٓ دػشٍبٜ خش-23

 <keyboard>وّیذ          ة:كفحٝ<mouse>اِف:ٔبیغ
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 <disk Drive>ٌشداٖ         د:دیؼه<printer>ج:دشیٙشش

 وذاْ دػشٍبٜ ثشای سػٓ ٕ٘ٛداسًشح ٞبٚاؿىبَ خٌی ثٟىبسٔیشٚد؟24

 mouseد:      scannerج:    plotterة:   printerاِف:

 َ ٚػبیشٚػبیُ اِىششٚ٘یىی ثبسایب٘ٝ وذاْ دسٌبٜ اػشفبدٜ ٔیـٛد؟ثشای اسسجبى ػشیْ دٚسثیٗ دیدیشب-25

 LPTد:    fireWireج:     COMة:     uSB:اِف

 چیؼز؟prtseوبسثشدوّیذ -26

 اِف:سشویت ثبوّیذٞبی دیٍش  

 ة:سجذیُ حشٚف ثضسي ثٝ حشٚف وٛچه 

 ج:ٌشفشٗ ٓىغ اصكفحٝ ٕ٘بیؾ 

 د:وٙششَ ّٕٓىشدلؼٕز ٓذدی كفحٝ وّیذ

 لؼٕز سـىیُ دٞٙذٜ ٞشسلٛیشچٟٙبْ داسد؟ وٛچىششیٗ-27

 resolutionد:           ج:دشسٛاِىششٚ٘یىی          ة:دیىؼُ     pointاِف:

 دسدیؼه ٞبدادٜ ثشسٚی دایشٜ ٞبی ٞٓ ٔشوضی ثٙبْ........رخیشٜ ٔیـٛد.-28

 اِف:كفحٝ       ة:ؿیبس             ج:لٌبّ                   د:وبسسشیح

 ٝ ٔٛلٔیز اٍ٘ـز ؿخق ساثشسٚی ػٌح خٛدثشای حشوز ٔىبٖ ٕ٘بحغ ٔیىٙذ.....٘بْ داسد.دذحؼبػی و-29

 Linght padد:      TRACKBALLج:           MOUSة:              TOUCHاِف:

 ٘ٛسِیضسدسّٕٓىشدوذاْ یه اصدػشٍبٜ ٞبی صیشثٝ وبسٔیشٚد؟-30

 Flash:د         DVD-ROM:ج                  Ram:ب             Floppy:الف

 ثیـششثشای.........اػشفبدٜ ٔیـٛد.Smart boardاص-31

 اِف:دضؿىی           ة:٘مـٝ وـی           ج:أٛصؽ                    د:خذٔبر چبح

 چیؼز؟CD.DVDٟٕٔششیٗ ایشادحبفِٝ ٞبی -32
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 اِف:لیٕز ثبلای اٟ٘ب                                 ة:ٔحذٚدیز ُشفیز

 یٗ سفشٗ اًلآبر ثشاثشخؾ خٛسدٖ                   د:احشٕبَ ؿىؼشٍیج:اصث

 دسسٕبْ حبفِٝ ٞبی صیشّ٘ٛ دػششػی ٔؼشمیٓ ٔیجبؿذ ثدض؟-33

 د:٘ٛاسٔغٙبًیؼی              CD-ROMج:           RAMاِف:ٞبسد          ة:

 سخیؼشش ثٝ چٝ ٔٔٙبػز/-34

 ة:حبفِٝ ٞبی اكّی     حبفِٝ ثبُشفیز ثبلا                      اِف:

 د:حبفِٝ ٞبی خب٘جی                     Cpuج:حبفِٝ وٛچه داخُ 

 ثبصوشدٖ ثش٘بٔٝ اصسٚی حبفِٝ ی خب٘جی ثٝ حبفِٝ ی اكّی خضُٚبیف وذاْ اػز؟-35

 اِف:ثش٘بٔٝ ٞبی وبسثشدی                         ة:ػیؼشٓ ٓبُٔ ٞب

 د:ٔششخٓ ٞب         ج:ثش٘بٔٝ ٞبی وٕىی                      

 وذاْ یه اصٌضیٙٝ ٞبی صیشدسٔٛسدػیؼشٓ ٓبُٔ كحیح ٘یؼز؟-36

 چٙیٗ ثش٘بٔٝ ٞبی وبسثشدی ُٕٓ ٔیىٙذ. اِف:ػیؼشٓ ٓبُٔ ثٝ ٓٙٛاٖ یه ساثي ثیٗ ػخز افضاس وبسثشٚٞٓ

 ة:ػیؼشٓ ٓبُٔ اداسٜ وٙٙذٜ ی سٕبْ لؼٕز ٞبی سایب٘ٝ اػز.

 سٔیٍیشد.ج:٘شْ افضاسی وٝ ػخز افضاسسایب٘ٝ ساثٝ وب

 د:سٔذادػیؼشٓ ٓبُٔ ٞباصسٔذاد٘شْ افضاسٞبی وبسثشدی ثیـششػز.

 ٘شْ افضاسی وٝ ٔذیشیز ٔٙبثْ ٔشلُ ثٝ وبٔذیٛسشساثٝ ٟٓذٜ داؿشٝ ٚساثي ا٘ؼبٖ ثبػخز افضاسساثشلشاسٔیىٙذ چٝ ٘بْ داسد؟-37

 اِف:ػیؼشٓ ٓبُٔ                                   ة:٘شْ افضاسٞبی وٕىی

 ی ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی                       د:ٔششخٓ ٞبٚٔفؼشٞبج:صثبٖ ٞب

 ثبثؼیبسی اص٘شْ افضاسٞباصًشیك ٔبٚع ٚایىٗ ٞباسسجبى ثشلشاسٔیىٙیٓ.ٚاػٌٝ ی ایٗ اسسجبى ساچٝ ٔیٙبٔیٓ؟-38

 اِف:ٚاػي ثیٗ إِّّی وبسثش                 ة:ٚاػي ثیٗ إِّّی ٚاحذ
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 :ٚاػي خٟب٘ی ٌشافیىید              GULج:ٚاػي ٌشافیىی وبسثش

 وذاْ ٘شْ افضاس خض٘شْ افضاسٞبی ػیؼشٕی ثٝ ؿٕبسٔیشٚد؟-39

  Adobe Photoshopة:                           Microsoft Wordاِف:

 Microsoft Innternet Explorerد:                   Microsoft Windows xpج:

 بؿذ؟وذ اْ یه اصػیؼشٓ ٓبُٔ ٞبی صیشچٙذوبسثشٜ ٕ٘یج-40

 Dos:د             Winxp:ج            Linux:ب               Unix:الف

 ػیؼشٓ ٓبُٔ صٔبٖ ٘لت سٚی وذاْ یه اصحبفِٝ ٞبی صیشرخیشٜ ٔی ٌشدد؟-41

 ROM:د           CD.ROM:ج            RAM:ب            Hard disk:الف

 ثدض؟ سٕبْ ٌضیٙٝ ٞبی صیشخضٚ٘شْ افضاسٞبی وبسثشدی ٔیجبؿذ-42

 Microsoft Power Point2007ة:                              Windows2000اِف:

  Microsoft Excel 2007د:                       Microsoft Wors2007ج:

 وذأیه اصٔٛاسدصیش٘شْ افضاسوبسثشدی اػز؟-43

 Microsoft Windows Vistaاِف:

 Microsoft Windiws 7ة:

 Microsoft Power Pointج:

 Microsoft Windows xpد:

 وذاْ یه اصػیؼشٓ ٓبُٔ ٞبی صیشاصػشی ػیؼشٓ ٓبُٔ ٞبی ٔبیىشٚػبفز ٘یؼز؟-44

 Aاِف:ػیٕجیبٖ         ة:ٚیٙذٚص ٚیؼشب             ج:ٚیٙذٚص ایىغ دی       د:ٚیٙذٚص

 وذاْ ػیؼشٓ ٓبُٔ ٔخلٛف سّفٗ ٕٞشاٜ اػز؟-45

 Android:د             Solaris:ج          Linux:ب         Windows xp:الف

 ا٘ذسٚیش ػبخشٝ ی دػز چٝ ؿشوشی اػز؟-46

 ة:ادُ           ج:٘ٛویب               د:ؿشوز ٌٌُٛ     اِف:ٔبیىشٚػبفز 
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 وذاْ یه اصٔشاحُ صیشثشای سِٛیذیه ػیؼشٓ ٘شْ افضاسی دسٔشحّٝ ی ٘خؼز لشاسداسد؟-47

 ج:٘یبصػٙدی        د:ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی      اِف:سدضیٝ ٚسحّیُ        ة:ثٟشٜ ثشداسی

 صثبٖ ٞبی ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ثٝ چٙذػٌح وّی سمؼیٓ ٔیـٛ٘ذ؟-48

 اِف:یه ػٌح ٚفمي ػٌح دبییٗ

 ة:یه ػٌح ٚفمي ػٌح ثبلا

 دٚػٌح یىی ػٌح دبییٗ ٚدیٍشی ػٌح ثبلاج:

 د:دٚػٌح یىی ػٌح دبیییٗ ٚدیٍشی ػٌح أشٚصی

 اصوذٞبی كفشٚیه اػشفبدٜ ٔیـٛد؟دسوذاْ صثبٖ ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ٔؼشیمیٕب-49

 اِف:صثبٖ ٔبؿیٗ                         ة:صثبٖ دبػىبَ

 Visualد:صثبٖ                              Javaج:صثبٖ

 ٘ٝ ای وذاْ سایب٘ٝ داسای ٘دٟیضار ػخز افضاسی ثبلاسشی ٔیجبؿذ؟دسیه ؿجىٝ ی سایب-50

 د:ٕٞٝ یىؼبٖ ٞؼشٙذ         Serverة:سایب٘ٝ ٔذیشیشی       ج:      Clientاِف:

 ٔدٕٛٓٝ لٛا٘یٙی وٝ ثبسٓبیز اٟ٘بػشٚیغ دٞی دسؿجىٝ ا٘دبْ ٔیـٛد چٝ ٘بْ داسد؟-51

 اِف:لٛا٘یٗ ؿجىٝ             ة:دشٚسىُ       ج:سٛدِٛٛطی           د:لٛا٘یٗ

 سٕبْ ٔٛاسدصیش اصفٛایذ ؿجىٝ ٔیجبؿذثدضء؟-52

 لبثیّیز إًیٙبٖ ثبلااِف:

 ان ٌزاؿشٗ ػخز افضاسة:ثٝ اؿشش

 ج:ثٝ اؿششان ٌزاؿشٗ ٘شْ افضاس

 د:سحُٕ خشاثی دبییٗ

 ؿجىٝ ٌؼششدٜ ساچٝ ٔیٙبٔٙذ/-53

 LAN:د         WAN:ج             ISDN:ب              PSTN:الف
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 ٍٛیٙذ؟دسیه دفششوبسوبٔذیٛسشٞبثشای ثٝ اؿششان ٌزاؿشٗ فبیّٟبٚچبدٍشٞبثبٞٓ اسسجبى دا٘شد ثٝ ایٗ ٔدٕٛٓٝ چٝ ٔی-54

 HTTP:د         WWW:ج               LAN:ب             FTP:الف

 وٝ سٔذادی اصوبٔذیٛسشٚدػشٍبٜ ٞبی خب٘جی ٔٛخٛد دسؿجىٝ ساؿبُٔ ٔیـٛد.Lanثخـی اصیه ؿجىٝ -55

 Local:د             Man:ج            Wan:ب       Segment:الف

 د ٚسحز سبثیشٔمشسار ٔحّی اػز:ایٗ ّ٘ٛ ؿجىٝ ٕٔٔٛلاثٝ یه ؿٟشٔحذٚد ٔیـٛ-56

 DPL:د               Kb/s:ج             Man:ب Lan           :الف

 دؾ ػشٓز ا٘شمبَ اًلآبر دسٔٛدْ وذاْ یه اصٔٛاسدصیشٔیجبؿذ؟ٙٚاحذػ-57

  DPL:د              KB/s:ج             MHz:ب         GHz:اِف

 بِٛن ٚثشٓىغ سجذیُ ٔیـٛد؟دسوذاْ ٌضیٙٝ ػیٍٙبَ دیدیشب ساثٝ ا٘-58

 اِف:سّفٗ         ة:ٔٛدْ                ج:ػیؼشٓ ٓبُٔ         د:ایٙشش٘ز

 ٔٛدْ خضٚوذاْ ٌشٜٚ صیشٔحؼٛة ٔیٍشدد؟-59

 اِف:ٚسٚدی       ة:خشٚخی         ج:ٚسٚدی /خشٚخی      د:آ٘بِٛي

 :ثٟـشوز ٞبیی وٝ اسایٝ وٙٙذٜ خذٔبر ایٙشش٘شی ٞؼشٙذ؛ چٝ ٔیٍٛیٙذ-60

 ADSLد:       PSTNج:          ISPة:       ISDNاِف:

 ٔذیٛسشٞبٔیشٛا٘ذكذٞبویّٛٔششاصٞٓ ثبؿذ:بدسؿجىٝ ٞب.........فبكّٝ و-61

 د:ؿٟشی          MANج:        WANة:     LANاِف:

 وذاْ ٔٛسددشٚسىُ ٘یؼز؟-62

 ISP:د         SMTP:ج        HTTP:ب        FTP:الف

 ٍبٜ ٞبی صیشثشای اسسجبى وبٔذیٛسشٞبثبیىذیٍشاصًشیك ؿجىٝ سّفٗ  ٔٛسد٘یبصٔیجبؿذ؟وذاْ یه اصدػش-63

 SpeakerS:د           Plotte:ج       ModeM:ب         CD-ROM:اِف

 ...........ؿجىٝ خلٛكی یه ؿشوز اػز وٝ ثشٔجٙبی سىِٙٛٛطی ایٙشش٘ز ثٙبؿذٜ اػز.-64

 ADSTة:                 WWWاِف:اثبسخٟبٖ ٌؼششدٜ یب
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 د:ایٙشش٘ز                                                 ISPج:

 وذاْ یه اصسٔبسف صیشوبُٔ سشاصٕٞٝ اوؼششا٘ز ساسٛهیح ٔیذٞذ/-65

 اِف:ٌؼششؽ ػیؼشٓ ٓبُٔ ثٝ ٌٛ٘ٝ ای وٝ اسسجبى ثبوبسثشاٖ خبف خبسج اصایٙشش٘ز.

 بسثشاٖ خبف خبسج اصایٙشش٘ز.ٌؼششؽ ایٙشش٘ز ثٝ وٕه فٙبٚسی ایٙشش٘ز ثشای اسسجبى ثبوة:

 ج:ؿجىٝ ای وٝ ثشای دشداصؽ اًلآبر داخُ یه ؿشوز ثبػبصٔبٖ ًشاحی ؿذٜ اػز.

سادسخٛد رخیشٜ  <HypertextL>وٝ ٔدٕٛٓٝ ای اصٔؼشٙذار اصّ٘ٛ  اثشٔشٗ یبSercetد:ؿجىٝ خٟب٘ی اصوبٔذیٛسشٞبی خذٔشٍضاسیب

 وشدٜ ا٘ذ.

 

 (ٔیجبؿذwwwٖ ٌؼششیبٚة یب)ِٕٙٛس اص سبس خٟبوذاْ ٌضیٙٝ ٘ـب٘ذٞٙذٞ-66

 اِف(یه ؿجىٝ ثیٗ إِّّی سّفٗ

 hypertext)ة(ٔدٕٛٓٝ ای اص ٔؼشٙذار اثش ٔشٗ 

 دس ػشاػش خٟبٖ رخیشٜ ؿذٜ ا٘ذ.HTTP(ٔشسجي ثبیىذیٍش اػشىٝ دس وبٔذیٛسشٞبی خذٔشٍزاس 

 ثٝ وبسثشاٖ أىبٖ ٔیذٞذسبٔؼشٙذار اثش ٔشٗ سا ٔـبٞذٜ وٙٙذ ج(٘ٛٓی ٘شْ افضاساػز وٝ

 ٕٛٓٝ ای اص ؿجىٝ ٞبی ٔشلُ ثٝ یىیٍش دس ػٌح خٟبٖد(ٔد

 

 ا٘شمبَ اًلآبر یه ٔٛدْ اػز؟(وذاْ یه اص ٔٛاسدصیش ٚاحذ67

 MHZد(        KHZج(       BPSة(      GBاِف(

 خٕلار صیش دسٔٛسدایٙشش٘ز كحیح اػز؟از  وذاْ یه-68

 اِف:یه ػیؼشٓ ٓبُٔ ؿجىٝ اػز.

 .ة:ایٙشش٘ز یه ؿجىٝ خبف یه ؿشوز اػز

 ایٙشش٘ز ٔدٕٛٓٝ ای اصٔؼشٙذار ثٝ ٞٓ دیٛػشٝ اػز.ج:
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 د:ایٙشش٘ز ؿجىٝ خٟب٘ی اص ؿجىٝ ٞبی وبٔذیٛسشی ٔشسجي ثٝ ٞٓ اػز.

 وذاْ یه اصا٘ٛاّ ؿجىٝ ٘بحیٝ ای خغشافیبیی ٚػیٔی ساؿبُٔ ٔیـٛد؟-69

 د:ٔحّی     ج:ایٙشش٘ز    اِف: ؿٟشی     ة:ٌؼششدٜ 

 ااكٌلاحبچٝ ٔیٙبٔٙذ؟ادسع ٞبی ٓذدی ٔٛسداػشفبدٜ دسؿجىٝ س-70

 PASSWORD:د         DNS:ج        TCP:ب        IP:الف

 ٔیٙبٔٙذ؟لشاسدادٞبی سٔشیف ؿذٜ ثشای اسسیبى ثیٗ سایب٘ٝ ٞبدسؿجىٝ سااكٌلاحبچٝ -71

 Token:د         Client:ج     Protocol:ب     Server:الف

 ش٘ز....ٔیٍٛیٙذٚ)ساػز ثٝ چخ(ثٝ دسیبفز فبیُ اص ایٙشش٘ز.....ٚاسػبَ فبیُ ثٝ ایٙش-72

         Download,Upload:ب         Receiving Sending:الف

 Sending,Receiving:د           Upload,Download:ج

 توپولوژی چیست؟-73

 اِف:لبٖ٘ٛ سجبدَ اًلآبر دسؿجىٝ 

 ة:اسایؾ فیضیىی سایب٘ٝ ٞبدسیه ؿجىٝ

 ج:ادسع ٞشسایب٘ٝ دسؿجىٝ 

 سؿجىٝدIPد:٘حٜٛ سِٙیٓ 

 اسسجبى دادٜ ای چیؼز؟ِٔٙٛساصٚػیّٝ اسػبَ وٙٙذٜ ٚدسیبفز وٙٙذٜ دسػیؼشٓ -74

 ة:خٌٛى سّفٗ              اِف:فیجش ٘ٛسی  

 أٛاج ٔبٞٛاسٜ            د:ٔٛدْج:

 دػشٍبٞی وٝ سایب٘ٝ ٞباسدسؿجىٝ ػشبسٜ ای ثٝ ٞٓ ٔشلُ ٔیىٙذ.....٘بْ داسد.-75

 د:سىشاسوٙٙذٜ     Cable:ج      HUB:ب    Modem:الف

76-ICTٔخفف چیؼز؟ 

 Internet And Communication Technolgyفٗ اٚسی اسسجبًبر ایٙشش٘شی :اِف
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 Internet And Communication Technologyة:فٗ اٚسی ایٙشش٘ز ٚاسسجبًبر

  Information And Computer Technologyج:فٗ اٚسی اًلآبر ٚاسسجبًبر

 Information and Computer Technologyد:فٗ اٚسی سایب٘ٝ ٚاًلآبر

 (اكٌلاحی اػز وٝ ثٝ ًٛس َٕٔٔٛ ثٟىذاْ یه اصٔٛاسدصیشٔشسجي اػز؟ITفٗ اٚسی اًلآبر )-77

 ٌفشٝ ٔیـٛد.ITاِف:ثٝ اػشفبدٜ اصسایب٘ٝ ثشای ایدبدٍٚ٘ٝ داسی دادٜ ٞبٚاسایٝ ثٝ ٔٛلْ اٟ٘ب

 ٔیٍٛیٙذ.ITة:ثٝ سِٛیذ.دشداصؽ.سجبدَ ٍٚ٘ٝ داسی اًلآبر 

 ثٝ ٔدٕٛٓٝ اسسجبًبر.ٔخبثشار ٚایٙشش٘ز وٝ ثٝ رخیشٜ ٚا٘شمبَ ٞشٌٛ٘ٝ اًلآبر ٔیذشداصد.ج:

 اِف(اِف     ة(اِف ٚة       ج(اِف ٚج         د(اِف ٚة ٚج

 دبسر اِىششٚ٘یه ثٝ چٝ ٔفٟٛٔی اػز؟س-78

 اِف:سٛكیف ایٙشش٘ز ٚؿجىٝ خٟب٘ی

 ة:ا٘دبْ وبسٞبی سدبسی اصًشیك ایٙشش٘ز 

 ٝ وبسٌیشی ػیؼشٓ ج:ساٜ ا٘ذاصی ئج

 د:ا٘دبْ وبسٞبی ثب٘ىی دسؿجىٝ ایٙشش٘ز

 ٞذف اسٌٛ٘ٛٔی چیؼز؟-79

 اِف:ػبِٓ ٔب٘ذٖ اثضاسوبس     ة:ػلأز سٚؿٟبی وبسی 

 ج:ػلأز ا٘ؼبٖ               د:وٓ وشدٖ سبثیشٓٛأُ صیؼشی

 (اػز ثدض؟E-commerceسٕبْ ٔٛاسدصیشسااصلبثّیز ٞبی سدبسر اِىششٚ٘یه )-80

 بٔیشٛا٘ٙذ سجّیغ ؿذٜ ٚلیٕز ٞبٔمبیؼٝ ؿٛد.اِف:وبلاٞ

 ة:اسسجبى فیضیىی ٔبثیٗ فشٚؿٙذٜ ٚخشیذاسٚخٛدداسد.

 ج:٘مُ ٚا٘شمبَ دَٛ ػشیٔبلبثُ ا٘دبْ اػز.
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 ػبٓز یه سٚص ٔیجبؿٙذ.24د:ػشٚیغ ٞبلبثُ اسایٝ دس

 سٕبْ ٌضیٙٝ ثشای وبٞؾ اِٛدٌی صیؼز ٔحیٌی سٛكیٝ ٔیـٛد ثدض؟-81

 ؿذٜاِف:ثبصیبفز سٛ٘شٞبی ٔلشف 

 ( Standbyة:وبٞؾ ٔلشف ثشق)

 ج:اػشفبدٜ اصوبغزثٝ خبی اػٙبداِىششٚ٘یىی 

 د:ثبصیبفز وبغزٞبی ٔلشف ؿذٜ

 چیؼز؟Imstand M essaging-IMٔفْٟٛ-82

 اِف:دیغبْ دٞی ِحِٝ ای           

 ة:سّفٗ ایٙشش٘شی

 ج:ثلاي

 د:خبؤٝ ٔدبصی

 ٕ٘یـٛد؟وذاْ یه اصٔٛاسدصیش ثبٓث وبٞؾ اِٛدٌی ٞبی صیؼز ٔحیٌی -83

 اِف:اػشفبدٜ اصاػٙبداِىششٚ٘یىی 

 ة:ٔلالبر ٚخّؼبر حوٛسی

 ج:ثبصیبفز وبغزٞبٚسٛ٘شٞبی ٔلشف ؿذٜ 

 د:اػشفبدٜ اصحبِز ٔلشف ثشق وٕششسایب٘ٝ

 ....اػیت ٞبی ٞؼشٙذوٝ اصوبسٔذاْٚ ثبسایب٘ٝ ثٝ ٚخٛدٔی ایٙذ:-84

 Computer Sick:د      Homesck:ج    RSI:ب   Health:الف

 اصٔٛاسدصیشاكَٛ اسٌٛ٘ٛٔی ساسٓبیز ٕ٘یىٙذ/ وذاْ یه-85

 اِف:كفحٝ وّیذی وٝ ٔٙبػت اػز وٝ داسای صیشدػشی ثبؿذسبٔبْ٘ ٚاسدؿذٖ فـبسصیبدسٚی دػز ٞبی وبسثشؿٛد.

 ة:ٔحیي وبسثبیذداسای ػیؼشٓ سٟٙٛیٝ ٔٙبػت ثٛدٜ سبٞٛادسخشیبٖ ثبؿذ.
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 ذ.ج:ثشای ػِٟٛز وبس ثبٔبٚع ٘یبصی ثٝ اػشفبدٜ اصصیشٔبٚػی ٕ٘یجبؿ

 د:كفحٝ ٕ٘بیؾ ًٛسی سِٙیٓ ؿٛدوٝ ػشٖٛ فمشار ثٝ كٛسر ٕٓٛدی لشاسٌیشد.

 ػیؼشٓ ٔبِیبر اصیشٔدٕٛٓٝ ٞبی وذاْ ٌضیٙٝ اػز؟-86

 E-Commerce:ب              E-Government:الف

 E-Learning:د                   E-Libraly:ج

 وذاْ ٌضیٙٝ ثٝ ٔٔٙبی دِٚز اِىششٚ٘یه ٔیجبؿذ؟-87

 E-Governmentة:        E-commerceاِف:

 E-Libraryد:          E-Learningج:

 وذاْ ٌضیٙٝ اص خّٕٝ سٚؽ ٞبی اسسجبًبر ثیٗ افشاد دسد٘یبی ٔدبصی ٕ٘یجبؿذ؟-88

 PORTAL,E-MAIL:ب               RSS,VO LP:الف

 د:اسػبَ ٘بْ ثبدؼز          WEBLOG,PODCAST:ج

 ز سا......ٔیٍٛیٙذ:ا٘شمبَ كٛر اصًشیك دشٚسىُ ایٙشش٘-89

 Blogة:           Sound messagingاِف:

 Volpد:                      RSSج:

 یبدداؿز ٞبیی وٝ سٛػي یه یبچٙذ٘فش ٌبٞی ٘ٛؿشٝ ؿٛدٚدسایٙشش٘ز لشاسٌیشدچٝ ٘بٔیذٜ ٔیـٛد؟-90

 Blog:ب            Instant messaging:الف

 Volp:د                       RSS:ج

یغ سایٍب٘ی ٔب٘ٙذ دؼز ػبیشی اػز وٝ وٝ أىبٖ اسسجبى اػبٖ ٚساحز ساثشای وبسثشاٖ ٟٔیبٕ٘ٛدٜ ٚاػشفبدٜ اصػشٚ ٚة-91

 اِىششٚ٘یه،ا٘دٕٗ،سباِشٌفشٍٛ،اخجبس،خؼشدٛٚغیشٜ سافشاٞٓ ٔیىٙذچٝ ٘بْ داسد؟

 Voipد:     Podcastج:     Weblogة:    Portalاِف:

 د:ثٝ ٌخ صد٘ی دسایٙشش٘ز.....ٌفشٝ ٔیـٛ-92

 Blog:ب            Group  messaging:الف

 Chat Room:د                     Forum:ج
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 ِٔٙٛساصسدبسر اِىششٚ٘یه.........ٔیجبؿذ.-93

 E-Commerce:ب                  E-World:الف

 E-shoping:د                   E-Tejarat:ج

 ضء/سٕبْ ٔٛاسد اصٔضایبی سدبسر اِىششٚ٘یىی ٔیجبؿذثد-94

 اِف:ِٕغ اخٙبع ٚٔـبٞذٜ دلیك 

 ة:أىبٖ ٔمبیؼٝ لیٕز وبلاٞب

 ج:ثذػز اٚسدٖ اًلآبر خضیی وبلا

 ػبٓش24ٝد:خذٔبر 

 سٕبْ ٔٛاسد اصٔضایبی أٛصؽ اِىششٚ٘یىی اػز ثدض؟-95

 اِف:أىبٖ أٛصؽ ٕٞضٔبٖ سٔذادصیبدوبسأٛص

 ة:وبٞؾ أٛصؽ ٞبی اِىششٚ٘یىی

 یبٖ دسسٚؽ سذسیغج:أىبٖ سٓبیز خلٛكیبر فشدی دا٘ـدٛ

 د:أىبٖ ا٘شخبة صٔبٖ ولاع سٛػي دا٘ـدٛدسسٕبْ ػبٓبر ؿجب٘ٝ سٚصح

 ثٝ فشٚؽ اصًشیك ؿجىٝ ایٙشش٘ز دسٚة ػبیز ٞبچٝ ٔیٍٛیٙذ؟-96

 E-Commerceة:            E-Tejaratاِف:

  E-banking:د            E-Training:ج

 أٛصؽ اصساٜ دٚساصًشیك ایٙشش٘ز.....٘بٔیذٜ ٔیـٛد؟-97

 E-Commerce:ب           E-lerning:الف

 E-technical:د            E-teaching:ج

 سٓبیز سٕبْ ٔٛاسددسسٔضٓجٛسثشای حفبُز ثیـشش هشٚسی اػز ثدضء؟-98

 وبسوشش 8اِف:اػشفبدٜ اصٓجٛسحذالُ ثبًَٛ

 ة:ٓذْ اػشفبدٜ اصاًلآبر ؿخلی ٕٓٛٔی ٔثُ ػبَ سِٛذ
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 ج:اػشفبدٜ اصسشویت ٓذدی ٚحشٚف

 شفبدٜ اصحشٚف لاسیٗد:اػ

 وذاْ ٘شْ افضاسٞبسایٍبٖ ثٛدٜ ٚثٔذلبثُ سغیشٚسٛػٔٝ سٛػي وبسثشٔیجبؿذ؟-99

 Freeد:    Open Sourceج:    Shavewareة:   Fromworkاِف:

 اصًشیك سٕبْ ٌضیٙٝ ٞبٚیشٚع ٞبثٝ سایب٘ٝ ٔٙشمُ ٔیـٛدثدضء؟-100

 ROMد:         ج:فلاؽ        اِف:دیؼه       ة:ایٙشش٘ز

 وئبْ ٔٛسداصسٚؽ ٞبی ٔمبثّٝ ٘شْ افضاسٞبی هذٚیشٚع ثٝ ثبٚیشٚع ٕ٘یجبؿذ؟-101

 اِف:حزف ٚیشٚع           ة:خٌّٛیشی اصٚسٚدٚیشٚع

 ج:لشٌ٘یٙٝ وشدٖ فبیُ ٚیشٚػی    د:فـشدٜ ػبصی فبیُ ٞب

 وذاْ خّٕٝ كحیح اػز؟-102

 اِف:ٚیشٚع ٞبٕٞیـٝ سٚی ػخز افضاس ػیؼشٓ اثشٔیٍزاس٘ذ.

 ٝ فبیُ ٞبیُ ٞبی ٔشٙی ٔیچؼجذ.ة:ٚیشٚع ّٞفمي ث

 ج:ٚیشٚع ٞبفمي ثبصثبٟ٘بی ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ػٌح ثبلا٘ٛؿشٝ ٔیـٛ٘ذ.

 د:ٚیشٚػٟب لبثّیز ػشایز اص فبیُ ثٝ حبفِٝ سا داسأیجبؿٙذ.

 ٘شْ افضاسی......٘شْ افضاسٞبیی ٞؼشٙذوٝ ثٝ كٛسر سایٍبٖ سٛصیْ ٚوذٔٙجْ اٖ ثٝ ٕٞشاٜ ٘شْ افضاساسایٝ ٔیـٛد:-103

 Demo:ب             Free Ware:الف

 open source:د             \ Share Ware:ج

ثٝ ٘ؼخٝ ای سایٍبٖ اصیه ٘شْ افضاس ثبلبثّیز ٞبی ثٝ ٔشاست وٓ سش٘ؼجز ثٝ ٘ؼخٝ ی اكّیءوٝ كشفبخٟز ٔٔشفی لبثّیشٟبی ٘شْ -104

 افضاساكّی ٓشهٝ ٔیٍشدد......

 Open source:د     Share ware:ج     Demo:ب   Free ware:الف

 وذاْ ٌشٜٚ اص٘شْ افضاسٞبسایٍبٖ ٘یؼز؟-105

 Purchase)اِف:٘شْ افضاسٞبی داسای حك وذی 
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Demoة:٘شْ افضاسٞبی ٕ٘بیـی) 

Open sourceج:٘شْ افضاسٞبی ٔشٗ ثبص) 

Free wareٖد:٘شْ افضاسٞبی سایٍب) 

 وذاْ یه اصخٕلار صیشدسػز ٘یؼز؟-106

 شثی ٞؼشٙذوٝ دسّٕٓىشد وبٔذیٛسشاخشلاَ ایدبدٔیىٙٙذ.اِف:ٚیشٚػٟبی وبٔذیٛسشی ثش٘بٔٝ ٞبی ٔخ

 ة:ٔحُ لشاسٌشفشٗ ٚیشٚع سٚی دیؼه اِٛدٜ فمي خذَٚ دبسسیـٗ اٖ اػز.

 ج:ثشای ٔجبسصٜ ثبٚیشٚع ٔیشٛاٖ اصثش٘بٔٝ ٞبی ٚیشٚع یبة یبٚیشٚع وؾ اػشفبدٜ ٕ٘ٛد.

 د:وٙذؿذٖ ػیؼشٓ ٕٞیـٝ ٘ـب٘ٝ ٚیشٚػی ؿذٖ ػیؼشٓ ٘یؼز.

 بسثشدی اػز وٝ ثبٓث سخشیت ثش٘بٔٝ ٞبی وبٔذیٛسشی دیٍشٔی ؿٛد.......ثش٘بٔٝ و-107

 اِف:ٚیشٚع   ة:ساٞىبس      ج:٘فٛر     د:ٞه

 ٚیشٚع ٞبع وبٔذیٛسشی سٛػي چٝ وؼب٘ی ٘ٛؿشٝ ٔیـٛ٘ذ؟-108

 اِف:ًشاحبٖ وبٔذیٛسش          ة:خبػٛػبٖ

 ج:ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼبٖ              د:ٞىشٞب

109-Mediaچیؼز؟ 

 شٜ ػبصی اًلآبر      ة:ٚػبیُ ثبصیبفز اًلآبر اِف:ٚػبیُ رخی

 ج:ٚػبیُ ٚیشایؾ اًلآبر            د:ٚػبیُ حزف اًلآبر

 ػیؼشٓ ٞبیی وٝ اصچٙذیٗ سػب٘ٝ ٔب٘ٙذ كٛر،ٔٛػیمی،سلٛیشٚا٘یٕیـٗ اػشفبدٜ ٔیىٙٙذچٝ ٘بٔیذٜ ٔیـٛد؟-110

 ة:افىز    ج:ٔیىؼش     د:ٔبِشی ٔذیبیبچٙذسػب٘ٝ ای   CRTاِف:

 ٚیشٚع وبٔذیٛسشی ٓجبسر اػز اص:-111

 اِف:یه ٚیشٚع ثیٕبسی صا
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 یٛسشذة:یه ػخز افضاسٔٛخٛدسوبٔ

 وبٔذیٛسشی ٔخشة 8ج:یه ثش٘بٔٝ

 د:یه ٘شْ افضاسٔٛخٛددسوبٔذیٛسش
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 پاسخنامه تشریحی فصل اول

 1 ج:ثٝ ٔدٕٛٓٝ اَ اصٓٙبكش لبثُ ِٕغ ٚفیضیىی ٚٔذاسٞبی اِىششٚ٘یىی ػخز افضاس

 2 د:ػخز افضاسؿبُٔ ػٝ ثخؾ دػشٍبٜ ٞبی ٚسٚدی.دشداصؽ ٚدػشٍبٜ ٞبی خشٚخی ٔیجبؿذ.

 3 د:وبٔذیٛسشٞبی ؿخلی ِٚخ سبة ٞبخض ٔیىشٚوّٕذیٛسشٞبٞؼشٙذ.

 4 ج: وبٔذیٛسشٞبی ؿخلی ِٚخ سبة ٞبخض ٔیىشٚوّٕذیٛسشٞبٞؼشٙذ

 5 ا٘دبْ ٔیـٛد CPUج:وبساكّی دشداصؽ دادٜ ٞبسٛػي

 6 هی ٌٚٔٙمی ٘بٔیذٜ ٔیـٛد/ٚاحذّٕٓیبر سیبaluة:

 7 حبفِٝ اكّی ٔحؼٛة ٔیـٛدRom,Ramاِف:

 8 حبفِٝ اكّی ٔحؼٛة ٔیـٛ٘ذ,Ramد:

 9 ٓجبسسٙذاصٚاحذوٙششَ حبفِٝ وٕىی .ٚاحذٔحبػجٝ ٌٚٔٙكcpuد:ثخؾ ٞبی سـىیُ دٞٙذٜ 

 10 اِف:دادٜ ٞبی دشداصؽ ؿذٜ سااًلآبر ٔیٍٛیٙذ

 11 ٜ ٔیٍٛیٙذاِف:ثٝ اًلآبر ٚاسدؿذٜ ثٝ وبٔذیٛسشداد

 12 ثبلٌْ خشیبٖ ثشق دبن ٔیـٛدRAMج:ٔحشٛای حبفِٝ ٞبی

 13 دایٕی ثٛدٖ اصٚیظٌی حبفِٝ ٞبی ثب٘ٛی-وٙذثٛدٖ-د:اسصاٖ ثٛدٖ

 14 لشاسٔیٍیش٘ذRAMاِف:ثش٘بٔٝ ٞبثٝ ِٔٙٛساخشادسحبفِٝ

 15 ثیـششاػز/RAMاِف:ػشٟٓز خٛا٘ذٖ ٚ٘ٛؿشٗ اًلآبر دسحبفِٝ 

ٛا٘ذٖ ٚ٘ٛؿشٗ اًلآبر اصاؿٔٝ ِیضسثب٘ٛسلشٔضسً٘ اػشفبدٜ ٔیـٛد.ِٚی دسدیؼه ة:دسدیؼه ٞبی ٘ٛسی خٟز خ

 (اصاؿٔٝ ِیضس ثب٘ٛساثی اػشفبدٜ ؿذٜ ٚػشٓشـبٖ ثیـششاػزbLU-RAYٞبیٙٛسی خذیذ)

16 

 17 د:اصٔٛاسدصیشروشؿذٜ سٟٙبافضایؾ ٞبسدثشػشٓز سبثیشٌزاس٘یؼز

 18 اِف:یه ٌیٍبثبیز ٔٔبدَ یه ٔیّیٖٛ ثبیز اػز

 19 ششیٗ ثخؾ حبفِٝ وٝ دسٞشِحِٝ ٔیشٛا٘ذٔمذاسكفشیبیه سادسخٛدٍ٘ٝ داسی وٙذثیز ٘بْ داسد.ة:وٛچى

 20 ثذِیُ ػشٓز ثبلای ٕ٘یشٛا٘ذثبحبفِٝ خب٘جی ٔؼشمیٕبدساسسجبى ثبؿذcpuة:

 21 اِف:ػیؼشٓ ٓبُٔ ٘شْ افضاسٔیجبؿذ

بٚع .اػىٙش.اٞشْ.ٞذػز.لّٓ ة:كفحٝ ٕ٘بیؾ .چبدٍش.سػبْ یبدلاسش ٚثّٙذٌٛٞبخضٚػبیُ خشٚخی ٚكفحٝ وّیذٚٔ

 ٘ٛسی.دٚسثیٗ ٚغیشٜ خضٚػبیُ ٚسٚدی ٞؼشٙذ

22 

 diskdrives(smart-board 23))سخشٝ ٞٛؿٕٙذدیؼه دسایئ-(touch screebد:كفحٝ ٕ٘بیؾ ِٛح ِٕؼی)
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 24 ة:سػبْ یبدلاسشٞبُٚیفٟچبح ٕ٘ٛداسٞبسادسٔمیبع ثضسي داس٘ذ.

 25 ٘ؼجز ثٝ ػبیشدسٌبٜ ٞبػشیْ سشاػزusbاِف:ثشد

 26 ثىبسٔیشٚدpRTsCج:ثشای ٌشفشٗ ٓىغ اكفحٝ ٕ٘بیؾ وّیذ 

 27 ة:وٛچىششیٗ لؼٕز سـىیُ دٞٙذٜ ٞشسلٛیشدیىؼُ ٘بْ داسد

 28 ة:دسدیؼه ٞبدادٜ ثشسٚی دایشٜ ٞبی ٞٓ ٔشوضی ثٙبْ ؿیبس رخیشٜ ٔیـٛد

٘بْ Touch padٕ٘ٗ حغ ٔیىٙذ اِف:دذحؼبػی وٝ ٔٛلٔیز اٍ٘ـز ؿخق ساثشسٚی ػٌح خٛدثشای حشوز ٔىبٖ

  داسد

29 

 30 وبسٔیشٚدبه DVD-ROMج:٘ٛسِیضسدسّٕٓىشد

 31 ثیـششثشای أٛصؽ اػشفبدٜ ٔیـٛدSmart boardج:

 32 اصثیٗ سفشٗ اًلآبر ثشاثشخـخٛسدٖ اػزDVD,CDج:ٟٕٔششیٗ ایشادحبفِٝ ٞبی 

 33 د:ّ٘ٛ دػششػی ٘ٛاسٔغٙبًیؼی سشسیجی اػز

 34 ٔیجبؿذCpuج:سخیؼشش حبفِٝ وٛچه داخُ 

 35 ُٚیفٝ ا٘شمبَ ٘شْ افضاسٞباصحبفِٝ خب٘جی ثٝ لجُ اصاخشاحبفِٝ اكّی ثشٟٓذٜ ػیؼشٓ ٓبُٔ اػزة:

 36 سٔذادػیؼشٓ ٓبُٔ ٞبٔحذٚدٔیجبؿذد:

 37 ثٝ سٔشیف ػخز افضاس ٔشاخٔٝ ؿٛداِف:

 38 وٙششَ ٘شْ افضاسسااصًشیك ٔٛع ٚایىٗ دساخشیبس وبسثشلشاسٔیذٞذCULج:ٚاػي ٌشافیىی وبسثشیب

 39 خض٘شْ افضاسٞبی ػیؼشٕی ثٝ ؿٕبسٔیشٚدMicosoft windows xpج:

 40 ػیؼشٓ ٓبُٔ سه وبسثشٜ اػز DOSد:

 41 رخیشٜ ٔیـٛداِف:سٚی دیؼه ػخز 

 42 ٘شْ افضاس ػیؼشٓ اػز2000windows:الف

Microsoft Power Point43 افضاسوبسثشدی اػز   نرم 

 44 اِف:ػیٕجیبٖ اص٘شْ افضاسٞبی ٔبوشٚػبفز ٕ٘یجبؿذ

 45 سٛػي ٌٌُٛ ثشای ٌٛؿی ٞب ٚسجّز ٞبًشاحی ؿذٜ اػز Androidد:

 46 سٛػي ٌٌُٛ ثشای ٌٛؿی ٞب ٚسجّز ٞبًشاحی ؿذٜ اػزAndroidد:

اِفىٕشاحُ سِٛیذ یه ٘شْ افضاس ثٝ سشسیت سدضیٝ ٚسحّیُ .ًشاحی ػیؼشٓ ./دیبدٜ ػبصی.اصٔبیؾ ٚ٘لت ٚدـشیجب٘ی ٍٚ٘ٝ 

بخز ٚسدضیٝ ٚسحّیُ ا٘چٝ وٝ ٔیخٛاٞیٓ ٚدا٘ؼشٗ كٛسر دلیك ٔؼّٔٝ ٟٕٔششیٗ داسی ػیؼشٓ ٔیجبؿذ.ثٝ ٓجبسر دیٍش ؿٙ

 ٔشحّٝ دسسِٛیذیه ٘شْ افضاس ثٝ ؿٕبسٔیشٚد

47 

 48 ج:صثبٖ ٞبیذ ثش٘بٔٝ ٘ٛیؼی ثٝ دٚػٌح یىی ػٌح دبییٗ ٚدیٍشی ػٌح سمؼیٓ ٔیـٛد
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ثبٖ دبػىبَ اصصثبٖ ٞبی ػٌح اِفىضثبٖ ٔبؿیٗ یه صثبٖ ػٌح دبییٗ اػز ٚاٖ اصوذٞبی كفشٚیه اػشفبدٜ ٔیـٛد.ص

 صثبٖ ٔحبٚسٜ ای ا٘ؼبٖ ٘ضدیه سش٘ذ Visual Basicٚصثبٖ Javaثبلاٞؼشٙذوٝ ثشای ا٘ؼبٖ لبثُ فٟٓ سش ٚثْ صثبٖ

49 

 50 دسیه ؿجىٝ ی سایب٘ٝ ای داسای سدٟیضار ػخز افضاسی ثبلاسشی ٔیجبؿذServerج:

 51 ی دسؿجىٝ ا٘دبْ ٔیـٛدة:دشٚسىُ ٔیجبؿذ ٔدٕٛٓٝ لٛا٘یٙی وٝ لاسٓبیز اٟ٘بػشٚیغ دٞ

د:اصفٛایذؿجىٝ ٔیشٛاٖ ثٝ اؿششان ٌزاسی فبیُ ٞبٚػخز افضاس ٚ٘شْ افضاس.كشفٝ خٛیی دسٚلز ٚٞضیٙٝ.إًیٙبٖ 

 ثبلا.سحُٕ خشاثی ثبلا.ٔذیشیز اػشفبدٜ اص چٙذػیؼشٓ ٓبُٔ اؿبسٜ وشد.

52 

 53 ٌفشٝ ٔیـٛد.WANٔیٍیشدج:ؿجىٝ ٌؼششدٜ وٝ ٕٔٔٛلادسیه ٚػٔز خغشافیبیی ثضسي ٚدبیٝ ایٙشش٘ز ؿىُ 

 54 ٘بٔیذٜ ٔیـٛدLanة:ؿجىٝ ٞبیی وٝ دسیه ػبخشٕبٖ یبٔحیي ٘ضدیه ثٝ ٞٓ ؿىُ ٔیٍیشد

ن سٔذادی اسوبٔذیٛسش ٚدػشٍبٜ ٞبی خب٘جی ٔٛخٛد دسؿجىٝ ساؿبُٔ Lanاِف:ثخـی اصیه ؿجىٝ 

 ٌٛیٙذSegmentٔیـٛد

55 

 56 ٔحّی اػز. ٕٔٔٛلاثٝ یه ؿٟشٔحذٚدٔیـٛد ٚسحز سبثیشٔمشسارManة:ؿجىٝ 

 57 ثىذسٔٛدْ ػیٍٙبَ دیدیشبَ ساثٝ ا٘بِٛي ٚثشٓىغ سجذیُ ٔیـٛد

 58 ج:ٔٛدْ دسٌشٜٚ ٚسٚدی /خشٚخی لشاس ٔیٍیشد

 59 چٝ ٔیٍٛیٙذLepة:ثٝ ؿشوز ٞبیی وٝ اسایٝ دٞٙذٜ خذٔبر ایٙشش٘شی ٞؼشٙذ

 60 فبكّٝ وبٔذیٛسشٞبٔیشٛا٘ذ كذٞبویّٛٔششاصٞٓ ثبؿذWANة:دسؿجىٝ ٞبیی 

 61 دشٚسىُ ا٘شمبَ فبیُ اػزFTPدشٚسىُ كفحبر ٚة HTTPٚدشٚسىُ دؼز اِىششٚ٘یه ٔیجبؿذSMTPد:

 62 ثه وبٔذیٛسشٞبثبداؿشٗ ٔٛدْ سٛػي خٌٛى ایٙشش٘ز ٔیشٛا٘ٙذ ثبٞٓ ٔشسجي ثبٞٓ ثبؿذ

ایٙشش٘ز یه ؿجىٝ خلٛكی ثشٔجٙبی سىِٙٛٛطی ٚایىؼششا٘ز یه ؿجىٝ خلٛكی ثبسرٔض ٓجٛسثشای وبسثشاٖ خبف د:

 ذ ٔیجبؿ

63 

ؿجىٝ اوؼششا٘ز ایٙشش٘شی ثٝ extranetة:یه ؿجىٝ خلٛكی ٚداخّی دسیه ػبصٔبٖ وٝ ٔیشٛا٘ذثٝ وٕه اسسجبًبر ٍ

 ثخؾ ٞبی خبسج اصػبصٔبٖ ٔشلُ ٔیٍشددٚسٛػي آوبی آٖ ػبصٔبٖ یباداسٜ ثبسٔض ٓجٛسلبثُ دػششػی اػز

64 

صػٗ ٚٔٛلٔیز افشاد سٕبٔی ٌشٜٚ ٞبٔیشٛا٘ٙذ سٛػي ة:ثضسٌششیٗ ؿجىٝ سایب٘ٝ ای ثبٔیّیٖٛ ٞبوبسثشاػز وٝ كشف ِ٘شا 65

یٓ ػیؼشٓ سایب٘ٝ دسایٗ ؿجىٝ لشاس ٌشفشٝ ٚاصاًلآبر ٔٛخٛداػشفبدٜ وشدٜ ٚیباًلآبر یٔٙی ؿجىٝ سبسٓٙىجٛسی 

خٛدساثٝ اؿششان ثٍزاس٘ذ ٔدٕٛٓٝ ای اص كفحبر ٚة WWWوٝ ٔخفف .World WideWebٔیجبؿذ

 ٚفشادیٛ٘ذٞبٔیجبؿذ

 اػز bpsًلآبر یه ٔٛدْة:ٚاحذا٘شمبَ ا 66

 د:ایٙشش٘ز ٔدٕٛٓٝ ای ؿجىٝ ٞبی ٔخشّف اػز وٝ ثشای اًلآبر ثبیىذیٍش دشٚسىُ ٞبی ٔـخلی اػشفبدٜ ٔیىٙٙذ  67

 ة:ؿجىٝ ٌؼششدٜ ٘بحیٝ ای خغشافیبیی ٚػٔغ ساؿبُٔ ٔیـٛد 68
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 ٔیٙبٔٙذIPاِف:ادسع ٞبی ٓذدی ٔٛسداػشفبدٜ دسؿجىٝ سااكٌلاحب 69

 ٔیٙبٔٙذProtocolسٔشیف ؿذٜ ثشای اسسجبى ثیٗ یبسا٘ٝ ٞب دسؿجىٝ ساة:لشاس دادٞبی  70

 ٔیٍٛیٙذUPloadاسػبَ فبیُ ثٝ ایٙشش٘ز downloadثٝ دسیبفز فبیُ اصایٙشش٘ز 71

 ة:اسایؾ فیضیىی یبسا٘ٝ ٞب دسیه ؿجىٝ سٛدِٛٛطی ٘بٔیذٜ ٔیـٛد 72

 یجبؿذد:اسػبَ وٙٙذٜ ٚ دسیبفز وٙٙذٜ دسػیؼشٓ اسسجبى دادٜ ای ٔٛدْ ٔ 73

 ٘بْ داسدhubة:دػشٍبٞی وٝ سایب٘ٝ ٞبسادسؿجىٝ ػشبسٜ ای ثٟٓ ٔشلُ ٔیىٙٙذ  74

فٗ اٚسی اًلآبر ٚاسسجبًبر Information & Communiation Technology (ICT)ج:ثٝ ٔدٕٛٓٝ 75

 .ٔخبثشار ٚایٙشش٘ز ٌفشٝ ٔیـٛدوٝ ثٝ رخیشٜ ٚا٘شمبَ ٞشٌٛ٘ٝ اًلآبر ٔیذشداصد

ب٘ٝ ثشای ایدبدٍٚ٘ٝ داسی دادٜ ٞبئبایٝ ثٝ ٔٛلْ اٟ٘بٌفٙٝ ٔیـٛدٚیبثٝ ٓجبسر دیٍشثٝ ة:ثٝ اػشفبدٜ اصسای 76

 ٔیٍٛیٙذ.ITسِٛیذ،دشداصؽ،سجبدَ ٍٚ٘ٝ داسی اًلآبر

 ٔیٍٛیٙذE-marketingة:ثٝ ا٘دبْ وبسٞبیی ٔثُ خشیذٚفشٚؽ ایٙشش٘شی سدبسر اِىششٚ٘یه یب  77

ا٘ؼبٖ دسٔحیي وبسٚدسٍٞٙبْ وبسٚاػشفبدٜ اصٔبؿیٗ الار ج:اسٌٛ٘ٛٔی اكِٛی اػز وٝ دسٔٛسدایٕٙی ٚػلأز  78
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 ٘بٔیذٜ ٔیـٛدBlogة:یبدداؿز ٞبییی وٝ سٛػي یه یبچٙذ٘فشٌبٞی ٘ٛؿشٝ ؿٛد ٚدسایٙشش٘ز لمشاسٌیشد 89
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بی صیش ا٘شخبة ٞٞبی ٌّٔٛة خٛد، وذاْ یه اص ٌضیٙٝخٟز اهبفٝ وشدٖ ػبیشی وٝ دس حبَ ٔـبٞذٜ اػز ثٝ فٟشػز ػبیز -25

 ٌشدد ؟ٔی

   Historyد(                         Add to Favoritesج(                             Refreshة(                     Homeاِف( 

 ٌیش٘ذ ؟ٞبی ٔٛسد ٓلالٝ دس چٝ دٛؿٝ ای لشاس ٔیِیؼز ػبیز -26

   Bookmark     د(                                     Refreshج(                           History  ة(                Favoritesاِف(

 ػبیز سا ...................... ٌٛیٙذ: كفحٝ ی اَٚ یه ٚة -27

  Current Pageد(                                  Web Pageج(                      Home Pageة(              First Pageاِف( 

 ؿٛد ؟ؿٛد چٝ ٘بٔیذٜ ٔیثٝ ًٛس اسٛٔبسیه ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی  IEكفحٝ ای وٝ دس ٍٞٙبْ اخشای  -28

   Final Pageد(                                Last Page   ج(             Startup Page         ة(        Home Pageاِف( 

 سا ثب یه كفحٝ خبِی ٘ـبٖ خٛاٞذ داد ؟ IEاْ یه اص ٌضیٙٝ ٞبی صیش ٔشٚسٌش یب ثب ا٘شخبة وذ   Internet optionدس دٙدشٜ  -29

 Use blankد(                                         Clearج(                        Use Defaultة(         Use Empty اِف( 

 ؟ ثبؿذٕ٘یوذاْ ٌضیٙٝ صیش یه ٔٛسٛس خؼشدٌٛش  -30

 TVTOد(                                        Exciteج(                                Googleة(           Yahoo      اِف( 

 ؿٛد ؟خضء وذاْ ّ٘ٛ اص ػبیز ٞب ٔحؼٛة ٔی  askػبیز   -31

 ٞبی آٔٛصؿی                                          ة( ٔٛسٛسٞبی فشا خؼشدٛاِف( ػبیز

 خؼشدٛ                                               د( ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛ صثبٖ ًجیٔیج( ٔٛسٛسٞبی 

 ثشای خؼشدٛی وشبة ثٟشش اػز ثٝ وذاْ یه اص ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛ ٔشاخٔٝ وٙیٓ ؟ -32



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

30 
 

 Amazonد(                                                Bingج(                    Yahoo      ة(                Googleاِف( 

 سٛاٖ اص ............... اػشفبدٜ وشد:ٍٞٙبْ خؼشدٛ دس ٔٛسٛس خؼشدٌٛش ثٝ خبی + دس وٙبس وّٕبر ٔی -33

 ORد(                                             AND    ج(       NOT                 ( ب" "                  اِف( 

 وٙیٓ ؟ٓیٗ ٓجبسسی فٙی ٚ حشفٝ ای خؼشدٛ ؿٛد اص وذاْ ٌضیٙٝ اػشفبدٜ ٔی  Googleٌشی اٌش ثخٛاٞیٓ دس خؼشدٛ -34

                  فٙی+ حشفٝ ای ة("                                 فٙی ٚ حشفٝ ای"اِف(

 {ای حشفٝ/فٙی(}د                                                 ای ٚحشفٝ فٙی (ج

سا چٍٛ٘ٝ   access exerciseدسٓجبسر خؼشدٛ ٘جبؿذ، ٓجبسر   exerciseٞیٓ كفحبسی خؼشدٛ ؿٛ٘ذ وٝ وّٕٝ یاٌش ثخٛا -35

 سٛاٖ خؼشدٛ وشد ؟ٔی

   access - exerciseة(                                           access + exercise  اِف( 

 and access exerciseد(                                            access exercise+ج( 

 سٛاٖ اػشفبدٜ وشد ؟ ٞب وذاْ ٍّٕٓش سا ٔیدس خؼشدٛی ٓجبسر " - "ثٝ خبی ٓلأز  -36

 XOR د(                         NOT ج(                AND     ة(                  ORاِف( 

 سٛاٖ اػشفبدٜ وشد ؟ا ٔیٞب وذاْ ٍّٕٓش سٓجبسر دس خؼشدٛی "یب  "ثٝ خبی ٓجبسر   -37

 XOR د(                          NOT ج(                    AND ة(                 ORاِف( 

 ؿٛد ؟دس ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛ ثشای خؼشدٛی وّٕبر ثٝ خض یه وّٕٝ خبف اص وذاْ ٓلأز ثٝ ٕٞشاٜ وّٕٝ اػشثٙبء اػشفبدٜ ٔی -38

  –د(                                          &ج(                          + ة(                      " "اِف( 

 وذاْ خّٕٝ دس ٔٛسد ّٕٓىشد )( دس ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛ كحیح اػز ؟ -39

 سٚد.سٚد ٚ ثٝ ٔٔٙبی ٞش حشفی ثٝ وبس ٔیاِف( ثٝ ٓٙٛاٖ دؼٛ٘ذ ثشای وّٕبر خؼشدٛ ثٝ وبس ٔی

 دیچیذٜ خؼشدٛ ٔشـىُ اص ٍّٕٓشٞبی ٔخشّف سا ایدبد وشد.سٛاٖ ٓجبسار ة( ثٝ وٕه دشا٘شض ٔی

 سٛاٖ سّفیمی اص خؼشدٛٞبی دیـشفشٝ سا ا٘دبْ داد.ج( ثٝ وٕه ایٗ ٍّٕٓش ٔی

 د( ایٗ ٍّٕٓش دس ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛ وبسثشدی ٘ذاسد.
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 ؿٛد ؟ثشای رخیشٜ وشدٖ سلبٚیش دس ٚة دغ اص ساػز وّیه  سٚی كفحٝ اص چٝ ٌضیٙٝ ای اػشفبدٜ ٔی -40

   Save as pictureة(                                              Save picture asاِف( 

  Go to my pictureد(                                          Show picture ج(

 یبثذ:............ ا٘شمبَ ٔیٔشٗ ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ .......Ctrl + C  دغ اص ا٘شخبة لؼٕشی اص ٔشٗ یه كفحٝ ی ٚة ٚ فـشدٖ وّیذ   -41

 ة( كفحٝ ی ٚة دیٍش                                     Word  اِف( ٚاطٜ دشداص 

 (clipboard)ج( حبفِٝ ی ٚیٙذٚص                                             د( حبفِٝ ی ٔٛلز ٚیٙذٚص 

 ٙیٓ ؟ؤىبٖ رخیشٜ ی كفحٝ ی ٚة سا دس وذاْ دٙدشٜ ٔـخق ٔی -42

   Saveة(                                                     Save Asاِف(

 Save as fileد(                                             Save Webpageج( 

 ؿٛد ؟ثشای رخیشٜ ی كفحٝ ی ٚة ثٝ كٛسر آسؿیٛ اص چٝ لبِجی اػشفبدٜ ٔی -43

   HTMLد(                              TXTج(                      MHT  ( ة                       HTMاِف( 

 ؿٛد ؟ثشای رخیشٜ ی كفحٝ ی ٚة ثٝ كٛسر فبیُ ٔشٙی اص چٝ لبِجی اػشفبدٜ ٔی -44

 HTMLد(                              TXTج(                         MHTة(                        HTMاِف( 

ٌش ٓلالٝ داؿشٝ ثبؿیذ٘ؼخٝ ای اص فبیُ ٔشثٛى ثٝ یه فٛق دیٛ٘ذ سا دس سایب٘ٝ رخیشٞىٙیذ دغ اص وّیه ساػز سٚی فٛق ا -45

 وٙیذ ؟دیٛ٘ذ، چٝ ٌضیٙٝ ای سا ا٘شخبة ٔی

                Save Asة(                                      Save Target Asاِف( 

  Saveد(                                               Save File Asج( 

 ٌٛیٙذ.ا٘شمبَ یه فبیُ اص سایب٘ٝ ػشٚیغ دٞٙذٜ ثٝ سایب٘ٝ خٛدٔبٖ سا .................. ٔی  -46

  Downloadد(                              Moveج(                         Uploadة(                     Loadاِف( 

 ؟ ٚخٛد ٘ذاسددسیبفز فبیُ اص ایٙشش٘ز چٝ اًلآبسی  دس دٙدشٜ ی -47

 اِف( ػشٓز دسیبفز فبیُ                                 ة( دسكذ دسیبفز ؿذٜ ی فبیُ
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 ج( حدٓ دسیبفز ؿذٜ ی فبیُ                           د( ٘بْ ٌیش٘ذٜ ی فبیُ

 ثبیذ چٝ ٌضیٙٝ ای سا ا٘شخبة وٙیذ ؟اٌش ثخٛاٞیذ دیؾ ٕ٘بیـی اص اًلآبر چبدی داؿشٝ ثبؿیذ  -48

   Page Setupد(                      Print Setupج(                 Print Previewة(                     Printاِف( 

خشٚخی ؿبُٔ چٙذ كفحٝ ثبؿذ، ثشای ٔـبٞذٜ ی سٕبٔی كفحبر اص دوٕٝ ٞبی   Print Previewاٌش دس دٙدشٜ ی  -49

 ؿٛد :....... یب ................... اػشفبدٜ ٔی...........

  Next Page ،Previous Pageة(                                      Forward ،Previous اِف(

 Forward  ،Back Pageد(                               Forward Page  ،Previousج( 

 چبدی سا سٔییٗ وٙیذ ؟سٛا٘یذ اثٔبد كفحٝ ی دس وذاْ دٙدشٜ ٔی -50

    Printد(                       Page Setupج(                        Page Sizeة(                    Pageاِف( 

 ثبؿذ ؟وذاْ یه اص وّیذٞبی سشویجی صیش دػشٛس دشیٙز ٔی -51

 Ctrl+V  د(                               Ctrl+Sج(                              Ctrl+Pة(                 Ctrl+Qاِف( 

 ثبؿذ ؟وذاْ یه اص ٌضیٙٝ ٞبی صیش یه آدسع كٙذٚق دؼشی كحیح ٔی -52

   yahoo.com@infoة(                                                  info@bazartvto.irاِف( 

   yahoo@com.alirezaد(                                                www.yahoo.comج( 

 فشػشذ ؟٘بٔٝ سا ثٝ ودب ٔی  Send Later  ا٘شخبة ٌضیٙٝ -53

 address bookة( ثٝ                                                   draftاِف( ثٝ دٛؿٝ  

  outboxد( ثٝ دٛؿٝ                                                      indexج( ثٝ دٛؿٝ 

 ٌیش٘ذ چیؼز ؟٘بْ دیبٟٔبی ٘ب خٛاػشٝ ٚ ٔضاحٓ وٝ دس كٙذٚلذؼشی ٔب لشاس ٔی -54

 Noiseد(                            worms  ج(                                 Spamة(                   Virusاِف( 

 ؿٛد ؟وذی ٘بٔٝ ٞب ثٔذاص اسػبَ دس وذاْ دٛؿٝ رخیشٜ ٔی -55
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   Outboxة(                                    Sent Itemاِف( 

 Draftد(                                               Inboxج( 

 وٙیٓ ؟ثشای اسػبَ ٘بٔٝ دسیبفشی ثٝ ؿخلی غیش اص فشػشٙذٜ اص .................... اػشفبدٜ ٔی -56

 Reply Allة(                                        Replyاِف( 

 Answerد(                                       Forwardج( 

 ٌیش٘ذ ؟سٕبْ دیبْ ٞبی ٔٛلز ٚ دیبْ ٞبیی وٝ ثشای اسػبَ آٔبدٜ ٘ـذٜ ا٘ذ دس وذاْ دٛؿٝ لشاس ٔی -57

 Delete Itemد(                           Draftج(                           Outboxة(                        Inboxاِف(  

 ثشای دبػخ ثٝ ٘بٔٝ ای وٝ ثٝ ٔب سػیذٜ اػز ثش سٚی وذاْ دوٕٝ ثبیذ وّیه وشد ؟ -58

 Newد(                          Replyج(                          Forwardة(                          Sendاِف( 

59- Domain    آدسع دسE-Mail   یؼز ؟٘ـب٘ٝ ی چ 

 اِف( ٘بْ وبسثش                                               ة( ٘بْ ػشٚیغ دٞٙذٜ ی دؼز اِىششٚ٘یىی 

 ج( كفحٝ ی خٟبٖ ٌؼشش ٚة                         د( ٘بْ فبیُ ٔٛسد ِ٘ش

 سٛاٖ یه آدسع ایٕیُ سا اص آدسع ٚة ػبیز سـخیق داد ؟چٍٛ٘ٝ ٔی -60

 ة( ٓذْ ٚخٛد ّ٘ٛ ػشٚیغ دٞٙذٜ                          @ اِف( ٚخٛد ٓلأز 

 ج( ٘بْ ػشٚس                                                 د( ٚخٛد ٓلأز 

 دس اكُ دؼز اِىششٚ٘یه ٘ٛٓی سجبدَ ٘بٔٝ اص ًشیك ................ ٚ ایٙشش٘ز اػز . -61

 ج( سایب٘ٝ                            د( فشػشٙذٜ                          اِف( ا٘ؼبٖ                         ة( ٔبؿیٗ     

وذاْ یه اص ٔٛاسد صیش اص ؿشوز ٞبی ػشٚیغ دٞٙذٜ ی خذٔبر ٚة وٝ أىبٖ ػبخز آدسع دؼز اِىششٚ٘یه سا ثٝ  -62

 ؟ ٘یؼشٙذدٞٙذ، كٛسر سایٍبٖ ثٝ ؿٕب ٔی
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 Hotmailد(                     !Yahooج(                               SBUة(                  Googleاِف( 

 ثبؿذ ثدضء ؟دؼز اِىششٚ٘یىی داسای سٕبْ لبثّیز ٞبی صیش ٔی -63

 اِف( لبثّیز اسػبَ ٚ دسیبفز ٔشٗ ٚ سلٛیش                  ة( لبثّیز اسػبَ ٚ دسیبفز فبیُ ٞبی اخشایی 

 د( لبثّیز ٌفشٍٛی ٕٞضٔبٖ              ج( لبثّیز اسػبَ ٚ دسیبفز كٛر ٚ سلٛیش    

 سا اؿشجبٜ ثٙٛیؼیٓ چٝ اسفبلی ٔی افشذ ؟  E-Mailاٌش آدسع یه  -64

 ؿٛد .اِف( ٘بٔٝ ثب دیبْ ٔٙبػت ثشٌـز دادٜ ٔی

 سٚد .ة( ثذٖٚ ٞیچ اسفبق خبكی ٘بٔٝ اص ثیٗ ٔی

 ؿٛد ِٚی ثذٖٚ دیبْ .ج( ٔب٘ٙذ ٘بٔٝ ٞبی ِٕٔٔٛی یىجبس ثشٌـز دادٜ ٔی

 ٌیشد . لشاس ٔی  Out Itemدس دٛؿٝ د( 

 اص ِحبٍ ایٕٙی ثبص وشدٖ چٝ ایٕیّٟبیی ٔیشٛا٘ذ خٌش٘بن ثبؿذ ؟)ثٟششیٗ ٌضیٙٝ وذاْ اػز( -65

 اِف( ایٕیّٟبیی وٝ داسای ٔٛهّٛ خبِت ٞؼشٙذ حشی اٌش فشػشٙذٜ سا ثـٙبػیٓ .

 ز .ة( ایٕیّٟبیی وٝ ٔٛهّٛ ٞبی خبِت داس٘ذ ِٚی فشػشٙذٜ ثشای ٔب ٘ب ؿٙبع اػ

 ؿذٜ اص ًشف دٚػشبٖ   Forwardج( ایٕیّٟبی 

 ؿذٜ   Replyد( ایٕیّٟبی 

 اص إٞیز وٕششی ثشخٛسداس اػز ؟  E-mailوذاْ ٘ىشٝ دس ٔٛسد ٍ٘بسؽ  -66

 اِف( ٔشٗ ٚ ٔحشٛای ٘بٔٝ                                ة( دسج دلیك ٔٛهّٛ ٘بٔٝ 

 د(دسج دلیك آدسع دؼز اِىششٚ٘یه ٌیش٘ذٜ         ج( حفَ ٘بٔٝ ٞبی ٔحشٔب٘ٝ                     

 .................ثبیذ سٓبیز ؿٛد .  Spamثشای خٌّٛیشی اص دسیبفز ٘بٔٝ ٞبی ٔضاحٓ   -67
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 Netscapeاِف( ٘لت ٘شْ افضاس هذ ٚیشٚع، اػشفبدٜ اص ٔشٚسٌش 

 ػبیشی ٘ذٞیٓ . ؿذٜ ا٘ذ سا ثبص ٘ىٙیٓ ٚ آدسع ایٕیُ خٛد سا ثٝ ٞش  Forwardة( ٘بٔٝ ٞبیی وٝ 

 ج( ثٝ سٚص وشدٖ ٘شْ افضاس هذ ٚیشٚع، ثبص ٘ىشدٖ ٘بٔٝ ٞبی ٔـىٛن، ٘ذادٖ آدسع ایٕیُ ثٝ ٞش ػبیشی 

 ثشای دسیبفز یب اسػبَ ٘بٔٝ اػشفذٜ وٙیٓ .  Gmailیب اص   Yahoo mail د( حشٕب

 ؟ؿٛد اص وذاْ ٌضیٙٝ اػشفبدٜ ٔی !Yahooدس ػبیز ( E-mail)ثٝ ِٔٙٛس ػبخز ایٕیُ  -68

 Check mailة(                                                 Sign outاِف( 

 Receiveد(                                  Create new accountج( 

 ٍٞٙبْ ایدبد یه آدسع ایٕیُ چیؼز ؟ Secret question هشٚسر دش وشدٖ  -69

دشػیذٜ ؿذٜ دس كٛسر كحیح ثٛدٖ دؼٛسد خذیذی دس اخشیبس وبسثش لشاس  اِف( ٍٞٙبٔی وٝ دؼٛسد سا فشأٛؽ ٔیىٙیٓ ایٗ ػٛاَ

 ٌیشد .ٔی

 ؿٛد.وٙیٓ ایٗ ػٛاَ دشػیذٜ ؿذٜ دؼٛسد لجّی ثشٌشدا٘ذٜ ٔیة( ٍٞٙبٔی وٝ دؼٛسد سا فشأٛؽ ٔی

 ثبؿذ .ج( ثشای ثبلا ثشدٖ ػٌح أٙیز فشْ ٔی

 ثبؿذ .ٞبی ٓوٛ ػبیز ٔی  userد( ثشای ؿٙبػبیی 

 ّٕٝ دسػز اػز ؟وذاْ خ -70

 ثبؿذ .اِف( دؼٛسد ثشای آدسع ایٕیُ ٔٙحلش ثٝ فشد ٔی

 ٔٙحلش ثٝ فشد اػز .    E-mailة( یه آدسع 

 سٛا٘ذ ثشای وبس خٛد آدسع ایٕیُ ایدبد وٙذ .ج( ٞش ػبیشی ٕ٘ی

 د( ٞیچ ػبیشی أىبٖ ایدبد ایٕیُ سایٍبٖ سا ٕ٘یذٞذ .

 ْ ٔؼیش كحیح اػز ؟وذا Yahooدس ایٕیُ   Passwordثشای سغییش  -71
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  Mail option       securityاِف( 

 Mail option       attachmentة( 

 Mail option         profile userج( 

  Mail option          account Informationد(

 ٘بٔٝ ٞبیی وٝ ثٝ ٞش دِیّی ثٝ ٔملذ اسػبَ ٘ـذٜ ا٘ذ داسای چٝ ٓٙٛا٘ی ٞؼشٙذ ؟ -72

 Return to backة(                                   Re noticeاِف( 

 Failure backد(                                Failure noticeج( 

 سا ا٘شخبة وٙیٓ چٝ اسفبلی ٔی افشذ؟  send to       mail recipientاٌش سٚی فبیّی ساػز وّیه وشدٜ ٚ دػشٛس   -73

 ؿٛد .ایدبد ٔی  Desktopسٚی كفحٝ اِف( ٔیب٘جشی ثشای فبیُ ٔٛسد ِ٘ش 

 ؿٛد .ة( فبیُ ٔٛسد ِ٘ش سٚی فلادی وذی ٔی

 ؿٛد .رخیشٜ ٔی  My Computerج( فبیُ ٔٛسد ِ٘ش دس دٙدشٜ ی 

 ٌشدد .اِلبق ٔی  E-mailد( فبیُ ٔٛسد ِ٘ش ثٝ یه دیغبْ 

 ....................  Outboxدٛؿٝ ی ؿبُٔ  -74

 اػز .اِف(ِیؼز ٘بٔٝ ٞبی دسیبفز ؿذٜ 

 ة( ِیؼز ٘بٔٝ ٞبیی اػز وٝ ٞٙٛص فشایٙذ اسػبَ آٟ٘ب سىٕیُ ٘ـذٜ اػز .

 ج( ِیؼز ٘بٔٝ ٞبی حزف ؿذٜ اػز .

 د( ِیؼز ٘بٔٝ ٞبی اسػبَ ؿذٜ اػز .

 ؿٛد ؟یه ٘ؼخٝ اص ٘بٔٝ ٞبی اسػبِی ثٝ ٓٙٛاٖ ثبیٍب٘ی دس وذأیه اص دٛؿٝ ٞبی صیش رخیشٜ ٔی -75
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 Draftد(                          Inboxج(                       Out Boxة(                     Sent Itemاِف( 

 ثبؿذ ؟وذاْ دٛؿٝ دسثشٌیش٘ذٜ ی دیبْ ٞبی دسیبفز ؿذٜ ٔی -76

 Sent itemد(                        Outboxج(                             Draftة(                           Inboxاِف( 

 ٌیش٘ذ ؟ٔٝ ٞبی دیؾ ٘ٛیغ دس وذاْ دٛؿٝ لشاس ٔی٘ب -77

  Draftsد(                     Sent Itemج(                         Outboxة(                           Inboxاِف( 

 ثشای آ٘ىٝ سٚ٘ٛؿز یه ٘بٔٝ  اص ػبیش ٌیش٘ذٌبٖ دٛؿیذٜ ثٕب٘ذ .................. -78

 وٙیٓ .ٚاسد ٔی  CCٕز  اِف( آدسع آ٘شا دس لؼ

 وٙیٓ .ٚاسد ٔی  BCCة( آدسع آ٘شا دس لؼٕز  

 وٙیٓ .ٚاسد ٔی  TO ج( آدسع آ٘شا دس لؼٕز 

 وٙیٓ .ٚاسد ٔی  Fromد( آدسع آ٘شا دس لؼٕز 

 ٌشدد ؟دس ا٘دبْ ّٕٓیبر ٘بٔٝ ٍ٘بسی ثٝ چٝ ِٔٙٛس اػشفبدٜ ٔی  Ccوبدس  -79

 ی اكّی ٘بٔٝ ثبیذ سبیخ ؿٛد . اِف( دس ایٗ وبدس دؼز اِىششٚ٘یىی ٌیش٘ذٜ

 خٛاٞیذ سٚ٘ٛؿز ٘بٔٝ سا ثٝ آٟ٘ب اسػبَ وٙیذ .٘ٛیؼیذ وٝ ٔیة( دس ایٗ وبدس آدسع دؼز اِىششٚ٘یه فشدی یب افشادی سا ٔی

٘بٔٝ ثٝ كٛسر ٔحشٔب٘ٝ ثٝ آٟ٘ب  سٚ٘ٛؿز خٛاٞیذٔی وٝ ٘ٛیؼیذٔی سا افشادی یب فشدی اِىششٚ٘یه دؼز آدسع وبدس ایٗ ج( دس

 وٙیذ . اسػبَ

 ٘ٛیؼیذ .د( دس ایٗ وبدس ٓٙٛاٖ ٘بٔٝ سا ٔی

 ؿٛد ؟ثشای اسػبَ یه دیبْ ثٝ چٙذیٗ ٌیش٘ذٜ دس ثیٗ آدسع آٟ٘ب اص چٝ ٓلأشی اػشفبدٜ ٔی -80

 /   د(.                          ج(                            ,  ة(                         < اِف( 
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81-  Re   دسsubject   ٘بْ چٝ ٔٔٙبیی داسد ؟ 

 ؿٛ٘ذ .اِف( ٘بٔٝ ٞبی ٔـىٛن ثب ایٗ ٓلأز ٔـخق ٔی

 ٘یؼشٙذ ٔی آیذ .  Address bookة( ایٗ ٓلأز ثشای آدسػٟبیی وٝ دس 

 ج( ٘بٔٝ اص ًشف وؼی وٝ خٛد ؿٕب ثشای آٖ ٘بٔٝ اسػبَ وشدٜ ایذ دسیبفز ؿذ .

 ٔی آیذ . ٞؼشٙذ  Address bookد( ایٗ ٓلأز ثشای آدسػٟبیی وٝ دس 

 ٌشدد ؟دس كٙذٚق دؼشی اػشفبدٜ ٔی  Forwardثٝ چٝ ِٔٙٛسی ٌضیٙٝ ی  -82

 اِف( ثشٌـز ثٝ كفحٝ ی لجُ                                         ة( خٛاة دادٖ ثٝ ٘بٔٝ ی لجُ 

 ٛى ثٝ اؿخبف دیٍش ج( سفشٗ ثٝ كفحٝ ی ثٔذ                                                 د( اسػبَ ٘بٔٝ ٔشث

 ؿٛد ؟ثشای هٕیٕٝ )دیٛػز( وشدٖ یه فبیُ ثٝ ٘بٔٝ ی اِىششٚ٘یىی اص وذاْ ٌضیٙٝ اػشفبدٜ ٔی -83

  Priorityد(                        Forwardج(                         Attach Fileة(                       Replyاِف( 

 ..................... اػز . اسػبَ فبیُ هٕیٕٝ داسای ٔحذٚدیز -84

 اسػبَاِف( حدٓ فبیُ اسػبِی                    ة( صٔب٘ی                          ج( ٔىب٘ی                                   د( ػشٓز 

 سٛاٖ ٘بٔٝ ٞبی كٙذٚق دؼشی سا ثذٖٚ اسلبَ ثٝ ایٙشش٘ز خٛا٘ذ ؟سٛػي وذاْ ثش٘بٔٝ ٔی -85

 Outlookد(              Yahoo messengerج(                        Yahooة(                             Gmailاِف( 

 اٌش ثخٛاٞیذ اًلآبر ثیـششی اص ٘بٔٝ ٞبی دسیبفز ؿذٜ ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ، چٝ وبسی ثبیذ ا٘دبْ دٞیذ ؟ -86

 .اِف( ػشثشي ثیـششی ثٝ ػشثشي ٞبی ٕ٘بیؾ دادٜ ؿذٜ ی ٘بٔٝ اهبفٝ وٙیذ 

 دٞٙذ .ة( سٕبْ ٘بٔٝ ٞب دغ اص ثبص ؿذٖ اًلآبر یىؼبٖ ٔی
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 ج( ثب ثبص ٕ٘ٛدٖ ػشثشي ٞب  ٚ خؼشدٛی اًلآبر ٔٛسد ِ٘ش 

 د( ثب ٘ـب٘ٝ ٌزاسی ٘بٔٝ ٞب 

 ؿٛد ؟ثبسی اسػبَ ٚ دسیبفز ایٕیُ اص وذاْ ٌضیٙٝ اػشفبدٜ ٔی  Outlookدس ٘شْ افضاس  -87

  Check mailة(                                      Create mailاِف( 

  Save as Draftsد(                                      Send/Receiveج( 

 ؿٛد ؟ثشای اسػبَ دبػخ ثٝ سٕبْ فشػشٙذٌبٖ یه ٘بٔٝ اص وذاْ ٌضیٙٝ صیش اػشفبدٜ ٔی -88

 Create mailد(                            Reply allج(                      Forwardة(                                    Replyاِف( 

 ؿٛ٘ذ ؟دیبْ ٞبیی وٝ داسای اِٚٛیز ثبلا ٞؼشٙذ ثب چٝ ٓلأشی اص ثمیٝ ٘بٔٝ ٞب ٔشٕبیض ٔی -89

 ٔز دسكذاِف(ٓلأز ػٛاَ                          ة( ٓلأز سٔدت                  ج( ٓلأز دلاس                       د( ٓلا

 ثبؿذ ؟وذاْ أىبٖ صیش ثشای اهبفٝ وشدٖ یه أوبی اِىششٚ٘یه ثٝ ٘بٔٝ ٔی -90

 Signatureد(                              Optionج(                 Send/Receiveة(                              Businessاِف( 

 سٚد ؟وذاْ ٌضیٙٝ ثشای حزف ٘بٔٝ ثىبس ٔی -91

 Clear Letterد(                     Delete Letterج(                              Deleteة(                                   Clearاِف( 

 ٘بٔٝ ٞبی حزف ؿذٜ دس وذاْ دٛؿٝ لشاس داس٘ذ ؟ -92

 Inbox  د(                   Delete Itemsج(                     Sent Itemsة(                                    Draftsاِف( 

ثٝ كٛسر خٛدوبس   Delete Itemsسٕبْ ٘بٔٝ ٞبی ٔٛخٛد دس دٛؿٝ ی   Outlook  اٌش ثخٛاٞیذ دغ اص خشٚج اص ثش٘بٔٝ ی  -93

 ثشٚیذ ؟ Optionsحزف ؿٛ٘ذ ثبیذ ثشای ا٘دبْ سِٙیٕبر ثٝ وذاْ ػشثشي اص دٙدشٜ ی 

 Otherد(                            Generalج(                    Connectionة(                               Advanceاِف( 
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 لبثُ حزف ؿذٖ ٞؼشٙذ ؟  Outlookوذأیه اص دٛؿٝ ٞبی صیش دس ثش٘بٔٝ ی  -94

 Draftsد(                             Outboxج(                     My Folderة(                                     Inboxاِف( 

 سٛاٖ اػشفبدٜ وشد ؟اص وذاْ وّیذ كفحٝ وّیذ ثشای حزف ٘بٔٝ ٞب ٔی -95

   Ctrl+Shiftد(                                 Space ج(                          Deleteة(                                  Ctrl+F1اِف( 

 یذ ................ اػشفبدٜ وٙیذ ٘بٔٝ ثٝ وّی حزف ؿذٜ ٚ دیٍش لبثُ ثبصیبثی ٘یؼز .اٌش ٍٞٙبْ حزف ٘بٔٝ  اص وّ -96

   Shift+Removeد(                    Shift+Deleteج(                        Removeة(                                    Deleteاِف( 

 وٙیٓ آٖ ٘بٔٝ ................... حزف Delete Items اٌش ٘بٔٝ ای سا اص دٛؿٝ ی  -97

 اِف( لبثُ ثبصیبثی ٘یؼز .                                         ة( لبثُ ثبصیبثی اػز .

 ج( لبثُ خٛا٘ذٖ اػز .                                           د( لبثُ حزف ٘یؼز .

ذا ثبیذ آٖ سا اص دٛؿٝ ی ................... ثٝ دٛؿٝ ی دیٍش ا٘شمبَ دٞیذ ٚ اٌش ثخٛاٞیذ ٘بٔٝ ٞبی حزف ؿذٜ سا ثبصیبثی وٙیذ، اثش -98

 ػذغ آٖ سا ثبصیبثی وٙیذ . 

  Draftsد(                                Inboxج(                 Delete Itemsة(                             Sent Itemsاِف( 

 ٝ ای ثٝ دٛؿٝ ی دیٍش ثبیذ دغ اص ساػز وّیه سٚی ٘بٔٝ وذاْ ٌضیٙٝ سا ا٘شخبة  وٙیذ ؟ثشای خبثٝ خب وشدٖ ٘بٔٝ اص دٛؿ -99

  Move to Folderد(                            Moveج(                               Sendة(                      Send to folderاِف( 

 دٛؿٝ ای دیٍش ثؼبصیذ ؟  Outlookسٛا٘یذ داخُ ٞش دٛؿٝ دس آیب ؿٕب ٔی -100

 اِف( ػبخز دٛؿٝ ی خذیذ أىبٖ ٘ذاسد .

 ة( أىبٖ دزیش اػز .

 أىبٖ دزیش اػز .  Outlookج( فمي دس دٛؿٝ ٞبی اكّی 
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 أىبٖ دزیش اػز . Outlookد( فمي دس دٛؿٝ ٞبی غیش اكّی 

 دٞذ ؟وذاْ ٌضیٙٝ وشبثچٝ ی آدسع ٘بٔٝ ٞبی اِىششٚ٘یىی سا ٘ـبٖ ٔی -101

   Bookد(                           Findج(                          Addressة(                    Address book  )اِف

 ثشای افضٚدٖ یه فشد ثٝ وشبثچٝ ی آدسع وذاْ ٌضیٙٝ سا ثبیذ ا٘شخبة وٙیذ ؟ -102

    Newد(               New Peopleج(                  New Friendsة(                           New Entryاِف( 

اٌش ثخٛاٞیذ آدسع دؼز اِىششٚ٘یىی سا اص وشبثچٝ ی آدسع حزف وٙیذ، وبفیؼز سٚی آٖ  ................. وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ ی   -103

 ...................... سا ا٘شخبة وٙیذ .

  Moveة( وّیه ساػز،                                Moveاِف( وّیه چخ، 

  Deleteد( ساػز وّیه،                                  Deleteج( وّیه چخ، 

 ثشای فشػشبٖ ٘بٔٝ ٞبی ٌشٚٞی چٝ أىب٘ی سا ثشای ساحشی وبسثشاٖ داساػز ؟  Outlookثش٘بٔٝ  -104

  Toاِف( سبیخ آدسػٟبی دؼشٟبی  اِىششٚ٘یه دس ٘ٛاس 

 ة( سـىیُ ٌشٟٚٞبیی دس وشبثچٝ ی آدسع

 ٌشٟٚٞبیی دس ؿجىٝ ٞبی اخشٕبٓی ج( سـىیُ

 د( سبیخ آدسػٟبی دؼز ٞبی اِىششٚ٘یه دس وشبثچٝ ی آدسع

 ٌضیٙٝ ی ................ سا ا٘شخبة وٙیذ .  New Entryثشای ػبخشٗ ٌشٜٚ دس وشبثچٝ ی آدسع دس دٙدشٜ ی  -105

  New Listد(                   New Distribution Listج(                        Newة(                  New Contactاِف( 

 وٙیٓ .ثب ثجز اًلآبر آٖ، سٚی ٌضیٙٝ ی ..............وّیه ٔی  Contactثشای ثؼشٗ دٙدشٜ ی  -106

  Exitد(                                                Closeج(         Save & Closeة(                               Saveاِف( 



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

42 
 

 ثبیذ وذاْ ٌضیٙٝ سا ا٘شخبة وٙیذ ؟  Outlookثشای خؼشدٛی دیـشفشٝ ٘بٔٝ دس  -107

  Advanced Searchة(                               Advanced Findاِف( 

  Searchد(                                   Search Optionsج( 

 ؿٛد ؟شفبدٜ ٔیثشای خؼشدٛی ػبدٜ ی ٘بٔٝ اص وذاْ ٌضیٙٝ اػ -108

   Fileة( ٔٙٛی                            Advanced Findاِف( 

 د( وبدس خؼشدٛ                            Advanced Searchج( 

 ثشای خؼشدٛی یه ٘بٔٝ ثبیذ ثٝ وذأیه اص ٔٙٛٞبی صیش ٔشاخٔٝ وٙیذ ؟ -109

  Helpد(                           Homeج(                              Actionsة(                         Toolsاِف( 

 ؿٛد ؟ٌشدد دس وذاْ دٛؿٝ رخیشٜ ٔیوّیٝ ٘بٔٝ ٞبیی وٝ ثٝ آدسع ؿٕب اسػبَ ٔی -110

 Draftsد(                        Send Itemج(                                Inboxة(                     Outboxاِف( 
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 پاسخنامه فصل سوم

 

ف
سدی

ٌضیٙٝ  

 كحیح

 یبدآٚسی ٚ ٘ىشٝ ٞبی

 ػٛالار ایٗ فلُ

 ٓجبسر اػز اص ٘ـب٘ی ٔٙحلش ثٝ فشد ٞش ػبیز دس ایٙشش٘ز . URL ج 1

 سٕبْ ٘شْ افضاسٞبی صیش ٔشٚسٌش كفحبر ٚة اػز . ة 2
Internet Explorer      net scape              google                  chrome 

 ٘بْ داسد . Cacheرخیشٜ ػبصی كفحبر ٚة سٚی دیؼه ثشای ػشٓز ثخـیذٖ دس ٔشاخٔبر ثٔذی  ة 3

 صثب٘ی ثشای ػبخز اػٙبد فٛق ٔشٗ Html اِف 4

 دٞذ .دس ٔشٚسٌشٞب أىبٖ رخیشٜ آدسػٟبی دشوبسثشد ٚ ٔٛسد ٓلالٝ سا ثٝ ٔب ٔی Favorites ج 5

 لبثُ ثبصثیٙی اػز . Historyثبصدیذ ؿذٜ دس  ِیؼز آخشیٗ ػبیشٟبیی وٝ سٛػي ٔشٚسٌش د 6

 ؿٛد .٘بٔیذٜ ٔی URLآدسع ٞش ٔٙجْ دس ایٙشش٘ز  اِف 7

 اػز .   URLٔخفف  Uniform Resource Locator اِف 8

 دس ٘ٛاس آدسی اِضأی ٘یؼز .//: http    سبیخ لؼٕز ج 9

 ثشای ػبیشٟبی دِٚشی ثىبس ٔی سٚد . Gov ج 10

 د 11
 ( وبفیؼز ثٔذ اص سبیخ ٘بْ ػبیز وّیذٞبی www.٘بْ ػبیز.comثٝ ػبیشٟبی ثب لبِت )ثشای دػششػی 

Ctrl+Enter . ٓسا ثض٘ی 

 ٔخشق وـٛس ایشاٖ اػز .  IRدأٙٝ  ة 12

 Domainدأٙٝ آدسع ایٙشش٘شی  اِف 13

 ثبؿذ .ٔی Orgدؼٛ٘ذ ػبیشٟبی ػبصٔبٖ ٞبی خلٛكی  ج 14

 دٞذ .ػبیشٟبی ایٙشش٘شی سا ٘ـبٖ ٔی دأٙٝ ی ٔشاوض آٔٛصؿی دس Edu اِف 15

 ٔٔشف ػبیز ٞبی ِ٘بٔی اػز . Milدأٙٝ ٞبی  ة 16

 وٙذ .ؿجىٝ ٚ اسائٝ وٙٙذٜ خذٔبر ایٙشش٘شی سا سٛكیف ٔی Netدأٙٝ ٚة ػبیشٟبی ثب دؼٛ٘ذ  ج 17

 ٌٛیٙذ . ISPؿشوز ٞبی اسائٝ دٞٙذٜ خذٔبر ایٙشش٘ز  اِف 18

 وٙیٓ .اػشفبدٜ ٔی  Refreshة دس حبَ ٔـبٞذٜ اص ثشای ثٝ سٚص سػب٘ی كفحٝ ی ٚ ة 19

 سٚد .ثىبس ٔی  F5ٔـبٞذٜ  حبَ دس ٚة ی كفحٝ سػب٘ی سٚص ثٝ ثشای ة 20

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی  F11اص  IEوشدٖ دٙدشٜ ٞبی ٕ٘بؿی دس  Full Screenخٟز  ة 21

 كفحبر خّٛسش سا ٔـبٞذٜ وٙیٓ . Backثب  ة 22
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 ثبؿذ .ٔی  IEیی ٘شْ افضاس ٘ٛاس ثبلا   Title bar ة 23

 وٙیٓ .الذاْ ٔی View/Text Sizeاٌش ثخٛاٞیٓ ٘ٛؿشٝ ٞبی دسٖٚ كفحٝ ٚة ثضسي سش ٕ٘بیؾ دادٜ ؿٛ٘ذ اص  ة 24

 ج 25
Add to Favorites  خٟز اهبفٝ وشدٖ ػبیشی وٝ دس حبَ ٔـبٞذٜ اػز ثٝ فٟشػز ػبیز ٞبی ٌّٔٛة خٛد

 سٚد . ثىبس ٔی

 ٌیشد .لشاس ٔی Favoritesٛسد ٓلالٝ دس ِیز ػبیز ٞبی ٔ اِف 26

 ٌٛیٙذ . Home Pageكفحٝ ی اَٚ یه ٚة ػبیز سا كفحٝ اكّی یب  ة 27

 ٌٛیٙذ . Home Pageكفحٝ ی اَٚ صٔبٖ ثبص ؿذٖ یه ٔشٚسٌش سا  اِف 28

 داد . سا ثب یه كفحٝ خبِی ٘ـبٖ خٛاٞذ IEٔشٚسٌش یب  Use blankثب ا٘شخبة  Internet optionدس دٙدشٜ  د 29

 ثبؿذ .اص خّٕٝ ػبیز ٞبی خؼشدٌٛش ٔی Excite  ٚYahoo  , Google  د 30

 د 31
سٛاٖ ٔؼشمیٕب ػٛالار ٔٛسد ِ٘ش سا ٘ٛؿز سب خٛاة ٞبی آٖ خؼشدٛ دس ٔٛسٛسٞبی خؼشدٛی صثبٖ ًجیٔی ٔی

 ؿٛد .

 د 32
 Amazonوٙذ خؼشدٛ ٔیثب سٛخٝ ثٝ ایٙىٝ ٞش ٔٛسٛس خؼشدٛ ٔحشٛای خبكی سا ثب سٛخٝ ثٝ ٞذف ًشاحی ثٟشش 

 ثشای وشبة ٔٙبػت سش اػز .

 سٛا٘ذ خبیٍضیٗ   +   ٍٞٙبْ خؼشدٛ ؿٛد .ٔی AND ج 33

 دٞیٓ .لشاس ٔی"  " ثشای خؼشدٛ ٓیٗ یه ٓجبسر آ٘شا داخُ  اِف 34

 سٚد .ثشای ٓذْ ٚخٛد یه وّٕٝ دس خؼشدٛ ثىبس ٔی" -" ة 35

 سٚد .س خؼشدٛ ثىبس ٔیثشای ٓذْ ٚخٛد یه وّٕٝ د" -"ٔٔبدَ  Not ج 36

 سٛاٖ اػشفبدٜ وشد .سا ٔی  ORدس خؼشدٛی ٓجبسسٟب "  یب"ثٝ خبی ٓجبسر  اِف 37

 سٚد .ثشای ٓذْ ٚخٛد یه وّٕٝ دس خؼشدٛ ثىبس ٔی" -" د 38

 سٛاٖ ٓجبسار دیچیذٜ خؼشدٛ ٔشـىُ اص ٍّٕٓشٞبی ٔخشّف سا ایدبد وشد .ثٝ وٕه دشا٘شض ٔی ة 39

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی Save Picture asوشد ٖ سلبٚیش دس ٚة دغ اص ساػز وّیه سٚی كفحٝ اص  ثشای رخیشٜ اِف 40

 د 41
ٔشٗ ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ حبفِٝ ی ٔٛلز  Ctrl+Cدغ اص ا٘شخبة لؼٕشی اص ٔشٗ یه كفحٝ ی ٚة ٚ فـشدٖ وّیذ 

 یبثذ .( ا٘شمبَ ٔیclipboardٚیٙذٚص )

 ؿٛد .وشدٖ ٔىبٖ فبیُ ثبص ٔی ثشای ٔـخق Save Asٍٞٙبْ رخیشٜ دٙدشٜ  اِف 42

 سٚد .ثشای رخیشٜ وُ لبِت ٚة ثٝ ؿىُ یه فبیُ ثىبس ٔی MHTفشٔز  ة 43

 سٚد .ثشای رخیشٜ فبیُ ثٝ ؿىُ یه فبیُ ٔشٙی ثىبس ٔی TXTفشٔز  ج 44

 اِف 45
رخیشٜ فبیُ ٔشثٛى ثٝ یه فٛق دیٛ٘ذ سا دس سایب٘ٝ  Save Target Asدغ اص وّیه ساػز سٚی فٛق دیٛ٘ذ اص 

 وٙیذ .

 ٌٛیٙذ .ٔی Downloadا٘شمبَ یه فبیُ اص سایب٘ٝ ػشٚیغ دٞٙذٜ ثٝ سایب٘ٝ خٛدٔبٖ سا  د 46
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 دس دٙدشٜ دسیبفز فبیُ اص ایٙشش٘ز ٘بْ ٌیش٘ذٜ ی لبیُ ٚخٛد ٘ذاسد . د 47

 سٚد .ثشای دیؾ ٕ٘بیؾ چبح ثىبس ٔی Print Preview ة 48

 ٌضیٙٝ ة كحیح اػز . ة 49

 سٛا٘یذ اثٔبد كفحٝ ی چبدی سا سٔییٗ وٙیذ .ٔی Page Sizeٜ دس دٙدش ة 50

 ثبؿذ .دػشٛس دشیٙز ٔی Ctrl+Pوّیذٞبی سشویجی  ة 51

 ثبؿذ .یه اص ٌضیٙٝ ٞبی صیش یه آدسع كٙذٚق دؼشی كحیح ٔی    info@bazartvto.ir اِف 52

 فشػشذ .ٔی outbox٘بٔٝ سا ثٝ دٛؿٝ  Send Laterا٘شخبة ٌضیٙٝ  د 53

 ٌٛیٙذ . Spamٌیش٘ذ دیبْ ٞبی ٘بخٛاػشٝ ٚ ٔضاحٓ وٝ دس كٙذٚق دؼشی ٔب لشاس ٔی ة 54

 ؿٛد .رخیشٜ ٔی  Sent Itemوذی ٘بٔٝ ٞب ثٔذ اص اسػبَ دس دٛؿٝ  اِف 55

 وٙیٓ .اػشفبدٜ ٔی Forwardثشای اسػبَ ٘بٔٝ دسیبفشی ثٝ ؿخلی غیش اص فشػشٙذٜ اص  ج 56

 ٌیش٘ذ .لشاس ٔی Draftبیی وٝ ثشای اسػبَ آٔبدٜ ٘ـذٜ ا٘ذ دس دٛؿٝ سٕبْ دیبٟٔبی ٔٛلز ٚ دیبٟٔ ج 57

 ثبیذ وّیه وشد . Replyثشای دبػخ ثٝ ٘بٔٝ ای وٝ ثٝ ٔب سػیذٜ اػز ثش سٚی دوٕٝ  ج 58

 ثبؿذ .٘بْ ػشٚیغ دٞٙذٜ ی دؼز اِىششٚ٘یىی ٕٞبٖ دٚٔیٗ ٞش آدسع ایٕیُ ٔی ة 59

 ز .٘ـبٖ آدسع ایٕیُ اػ @ٚخٛد ٓلأز  اِف 60

 دس اكُ دؼز اِىششٚ٘یه ٘ٛٓی سجبدَ ٘بٔٝ اص ًشیك سایب٘ٝ ٚ ایٙشش٘ز اػز . ج 61

 ثبؿٙذ .اص ػشٚیغ دٞٙذٌبٖ ایٕیُ سایٍبٖ ٔی  Hotmail – Yahoo –  Google ة 62

 ثبؿذ .لبثّیز ٌفشٍٛی ٕٞضٔبٖ دس دؼز اِىششٚ٘یىی ٕ٘ی د 63

 ؿٛد .ثب دیبْ ٔٙبػت ثشٌـز دادٜ ٔی سا اؿشجبٜ ثٙٛیؼیٓ ٘بٔٝ E-Mailاي آدسع یه  اِف 64

 ة 65
ایٕیُ ٞبیی وٝ ٔٛهّٛ ٞبی خبِت داس٘ذ ِٚی فشػشٙذٜ ثشای ٔب ٘بؿٙبع اػز . صیشا ٕٔىٗ اػز حبٚی ثذ افضاس 

 ٚ ٚیشٚع ثبؿذ .

 ؿٛد .ٕٞٛاسٜ ثش سٓبیز دلز ثش ایدبد ٌضیٙٝ ٞبی دیٍش سٛكیٝ ٔی اِف 66

 ج 67
ثشٚص وشدٖ ٘شْ افضاس هذ ٚیشٚع، ثبص٘ىشدٖ ٘بٔٝ ٞبی  Spamٔضاحٓ  ثشای خٌّٛیشی اص دسیبفز ٘بٔٝ ٞبی

 ٔـىٛن، ٘ذادٖ آدسع ایٕیُ ثٝ ٞش ػبیشی ثبیذ سٓبیز ؿٛد .

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی Create new accountاص ٌضیٙٝ  !Yahoo( دسػبیز E-Mailثٝ ِٔٙٛس ػبخز ایٕیُ ) ج 68

 اِف 69
ؿٛد دس كٛسر دشػیذٜ ٔی Secret questionػیذٜ ؿذٜ وٙیٓ ػٛاَ دشٍٞٙبٔی وٝ دؼٛسد سا فشأٛؽ ٔی

 كحیح ثٛدٖ، دؼٛسد خذیذی دس اخشیبس وبسثش لشاس ٔیٍیشد .

 ٔٙحلش ثٝ فشد اػز . E-Mailیه آدسع  ة 70

 كحیح اػز . Mail Option Account Informationٔؼیش  Yahooدس ایٕیُ  Passwordثشای سغییش  د 71

 ؿٛ٘ذ .ٔی Failure noticeیّی ثٝ ٔملذ اسػبَ ٘ـذٜ ا٘ذ ثب ٓٙٛاٖ ٘بٔٝ ٞبیی وٝ ثٝ ٞش دِ ج 72
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 ٌشدد .اِلبق ٔی E-Mailفبیُ ٔٛسد ِ٘ش ثٝ یه دیغبْ  د 73

 ؿبُٔ ِیؼز ّٕ٘ٝ ٞبی اسػبَ ؿذٜ اػز . سب صٔبٖ سىٕیُ فشایٙذ اسػبَ Outboxدٛؿٝ ی  د 74

 ؿٛد .رخیشٜ ٔی Sent یه ٘ؼخٝ اص ٘بٔٝ ٞبی اسػبِیجٝ ٓٙٛاٖ ثبیٍب٘ی دس دٛؿٝ اِف 75

 ؿٛد .رخیشٜ ٔی Inbox٘بٔٝ ٞبی دسیبفشی ثٝ ٓٙٛاٖ ثبیٍب٘ی دس دٛؿٝ  اِف 76

 ٌیش٘ذ .لشاس ٔی Drafts٘بٔٝ ٞبی دیؾ ٘ٛیغ دس دٛؿٝ  د 77

 وٙیٓ .ٚاسد ٔی BCCثشای آ٘ىٝ سٚ٘ٛؿز یه ٘بٔٝ اص ػبیش ٌیش٘ذٌبٖ دٛؿیذٜ ثٕب٘ذ آدسع آٖ سا دس لؼٕز  ة 78

 ة 79
خٛاٞیذ سٚ٘ٛؿز ٘بٔٝ سا ثٝ آٟ٘ب ٘ٛیؼیذ وٝ ٔیآدسع دؼز اِىششٚ٘یه فشدی یب افشادی سا ٔی CCبدس دس و

 اسػبَ وٙیذ .

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی" ,"ثشای اسػبَ یه دیبْ ثٝ چٙذیٗ ٌیش٘ذٜ دس ثیٗ آدسع آٖ ٞب ِض ٓلأز  ة 80

 بفز ؿذٜ )دبػخ ثٝ ٘بٔٝ ؿٕب( .٘بٔٝ اص ًشف وؼی وٝ خٛد ؿٕب ثشای آٖ ٘بٔٝ اسػبَ وشدٜ ایذ دسی ج 81

 ٌشدد .دس كٙذٚق دؼشی اػشفبدٜ ٔی Forwardثٝ ِٔٙٛس اسػبَ ٘بٔٝ ٔشثٛى ثٝ اؿخبف دیٍش اص ٌضیٙٝ ی  د 82

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی Attach Fileثشای هٕیٕٝ )دیٛػز( وشدٖ یه فبیُ ثٝ ٘بٔٝ اِىششٚ٘یىی اص ٌضیٙٝ  ة 83

 ٚدیز حدٓ اػز .اسػبَ فبیُ هٕیٕٝ داسای ٔحذ  اِف 84

 د 85

سٛاٖ ٘بٔٝ ٞبی كٙذٚق دؼشی سا ثذٖٚ اسلبَ ثٝ ایٙشش٘ز خٛا٘ذ . ایٗ ثش٘بٔٝ ثب ٞش ثبس اسلبَ ٔی Outlookسٛػي 

سٛا٘ذ ٘بٔٝ ٞب سا وٙذ ٚ وبسثش ثذٖٚ ٘یبص ثٝ اسلبَ صٔبٖ خٛا٘ذٖ ٘بٔٝ ٔیایٙشش٘ز ٘بٔٝ ٞبی سػیذٜ سا دسیبفز ٔی

 ثجیٙذ . 

 اِف 86
ًلآبر ثیـششی اص ٘بٔٝ ٞبی دسیبفز ؿذٜ ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ ػشثشي ثیـششی ثٝ ػشثشي ٞبی اٌش ثخٛاٞیذ ا

 ٕ٘بیؾ دادٜ ؿذٜ ی ٘بٔٝ اهبفٝ وٙیذ .

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی Send/Receiveثشای اسػبَ ٚ دسیبفز ایٕیُ اص  Outlookدس ٘شْ افضاس  ج 87

 ؿٛد .اػشفبدٜ ٔی Reply Allثشای اسػبَ دبػخ ثٝ سٕبْ فشػشٙذٌبٖ یه ٘بٔٝ اص ٌضیٙٝ  ج 88

 ؿٛ٘ذ .اص ثمیٝ ٘بٔٝ ٞب ٔشٕبیض ٔی"!" دیبٟٔبیی وٝ داسای اِٚٛیز ثبلا ٞؼشٙذ ثب ٓلأز سٔدت  ة 89

 ثبؿذ .ثشای اهبفٝ وشدٖ یه أوبی اِىششٚ٘یه ثٝ ٘بٔٝ ٔی Signature د 90

 ؿٛد .دٜ ٔیاص سٚی ٘ٛاس اثضاس یب كفحٝ وّیذ اػشفب Deleteثشای حزف ٘بٔٝ دوٕٝ  ة 91

 لشاس داس٘ذ وٝ ثشای ثبصیبثی ثبیذ ثٝ دٛؿٝ ی دیٍش ٔٙشمُ ٌشدد . Delete Items٘بٔٝ ٞبی حزف ؿذٜ دس دٛؿٝ  ج 92

 د 93

 Deleteسٕبْ ٘بٔٝ ٞبی ٔٛخٛد دس دٛؿٝ ی  Microsoft Outlookاٌش ثخٛاٞیذ ٍٞٙبْ خشٚج اص ٘شْ افضاس 

Items حُ صیش سا ا٘دبْ دٞیذ:، ثٝ كٛسر خٛدوبس حزف ؿٛ٘ذ، وبفیؼز ٔشا 

 اص ٔٙٛی سا ا٘شخبة وٙیذ .  Options ،Tools ٌضیٙٝ ی 

، سا  Empty the Delete Items folder upon exiting، ٌضیٙٝ ی  Otherػشثشي  Optionsدس دٙدشٜ ی 

 سا وّیه وٙیذ . OKا٘شخبة وٙیذ . دوٕٝ ی 
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 ثبؿٙذ .دٛؿٝ ٞبی اكّی لبثُ حزف ٕ٘ی ة 94

 سٛاٖ اػشفبدٜ وشد .كفحٝ وّیذ ثشای حزف ٘بٔٝ ٞب ٔی Deleteاص وّیذ  ة 95

 ج 96
اػشفبدٜ وٙیذ ٘بٔٝ ثٝ وّی حزف ؿذٜ ٚ دیٍش لبثُ ثبصیبثی ٘یؼز  Shift+Deleteاٌش ٍٞٙبْ حزف ٘بٔٝ اص وّیذ 

. 

 حزف وٙیٓ آٖ ٘بٔٝ لبثُ ثبصیبثی ٘یؼز . Delete Itemsاٌش ٘بٔٝ ای سا اص دٛؿٝ ی  اِف 97

 ة 98
ثٝ دٛؿٝ ی  Delete Itemsٛاٞیذ ٘بٔٝ ٞبی حزف ؿذٜ سا ثبصیبثی وٙیذ، اثشذا ثبیذ آٖ سا اص دٛؿٝ ی اٌش ثخ

 دیٍش ا٘شمبَ دٞیذ ٚ ػذغ آٖ سا ثبصیبثی وٙیذ .

 د 99
 Move toثشای خب ثٝ خب وشدٖ ٘بٔٝ اص دٛؿٝ ای ثٝ دٛؿٝ ی دیٍش ثبیذ دغ اص ساػز وّیه سٚی ٘بٔٝ ٌضیٙٝ ی 

Folder ذ .سا ا٘شخبة وٙی 

 دٛؿٝ ای دیٍش ثؼبصیذ . Outlookسٛا٘یذ داخُ ٞش دٛؿٝ ای دس ؿٕب ٔی ة 100

 اِف 101
وٙذ سب اص ًشیك آٖ ( سا ثشای ؿٕب فشاٞٓ ٔیAddress bookوشبثچٝ ی آدسػی ) Microsoft Outlookثش٘بٔٝ ی 

 رخیشٜ وٙیذ .ثشٛا٘یذ اًلآبر ٔشثٛى ثٝ افشادی سا وٝ ثٝ ًٛس ِٔٙٓ ثب آٟ٘ب دس اسسجبى ٞؼشیذ سا 

 سا ثبیذ ا٘شخبة وٙیذ .  Newثشا افضٚدٖ یه فشد ثٝ وشبثچٝ ی آدسع ٌضیٙٝ  د 102

 د 103
اٌش ثخٛاٞیذ آدسع دؼز اِىششٚ٘یىی سا اص وشبثچٝ ی آدسع حزف وٙیذ وبفیؼز سٚی آٖ وّیه ساػز 

 سا ا٘شخبة وٙیذ . Deleteوٙیذ ٚ ٌضیٙٝ ی 

 ة 104

ایٗ أىبٖ سا داسیذ وٝ ٌشٜٚ ٞبیی سا سـىیُ دٞیذ ٚ افشاد سا ثٝ  Microsoft Outlookؿٕب دس ثش٘بٔٝ  ی  

ٓوٛیز ٌشٜٚ دس آٚسیذ . ثشای فشػشبدٖ ٘بٔٝ ثٝ ٕٞٝ ی افشاد ٌشٜٚ وبفیؼز اػٓ ٌشٚٞی سا وٝ افشاد دس آٖ 

 .ٚاسد وٙیذ، ٘بٔٝ ی ٔٛسد ِ٘ش ثشای سٕبْ آوب فشػشبدٜ خٛاٞذ ؿذ  Bcc،یب  To  ،Ccٓوٛ ؿذٜ ا٘ذ دس وبدس 

 سا ا٘شخبة وٙیذ . New Distribution Listٌضیٙٝ ی  New Entryدس دٙدشٜ ی  ج 105

 وٙیٓ .وّیه ٔی Closeثب ثجز اًلآبر آٖ، سٚی ٌضیٙٝ ی  Contactثشای ثؼشٗ دٙدشٜ ی  ج 106

 اِف 107

خبف وبسی  اٌش ؿٕب ٘بٔٝ ٞبی صیبدی دس دٛؿٝ ی ٘بٔٝ ٞبی  دسیبفشی خٛد داسیذ، ٔؼّٕب دیذا وشدٖ ٘بٔٝ ای

ایٗ أىبٖ سا ثٝ ؿٕب ٔیذٞذ وٝ ٘بٔٝ ی ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا دس ایٗ    Microsoft Outlookٔـىُ خٛاٞذ ثٛد . 

 ثش٘بٔٝ خؼشدٛ وٙیذ .

 ثشای ایٗ وبس، وبفیؼز ٔشاحُ صیش سا ا٘دبْ دٞیذ:

سا ا٘شخبة Advanced Find ثشٚیذ، اص ٔٙٛی ثبص ؿذٜ ٌضیٙٝ ی Instant Searchسٚی ٌضیٙٝ ی  Toolsاصٔٙٛی 

 Find Nowاًلآبر ٔٛسد ِ٘ش خٛد سا ٚاسد وٙیذ، سٚی ٌضیٙٝ ی  Advanced Findوٙیذ، دس دٙدشٜ ی 

 وّیه وٙیذ .
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 ؿٛد .ثشای خؼشدٛی ػبدٜ ٘بٔٝ اص وبدس خؼشدٛ اػشفبدٜ ٔی د 108

 ٔشاخٔٝ وٙیذ . Toolsثشای خؼشدٛی یه ٘بٔٝ ثبیذ ثٝ ٔٙٛی  اِف 109

 ؿٛد .رخیشٜ ٔی Inboxٌشدد دس دٛؿٝ ٝ ثٝ آدسع ؿٕب اسػبَ ٔیوّیٝ ی ٘بٔٝ ٞبیی و ة 110
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 ػٛالار فلُ چٟبسْ

 ٔٙاؾة صفحٝ آضایی،ایداز ٘أٝ ٚٔماِٝ اؾر؟ . وساْ ٘طْ افعاض1

 Power point ب:   Excelاِف: 

 Not padز:     Wordج: 

 

 زض وساْ لؿٕر اظ ٔحیظ ٚضز لطاض زاضز؟(zoom) . اتعاض تعضٌٕٙایی2

 Title barب:    Status barاِف: 

 Rulerز:    Office but tomج: 

 

 وساْ اؾر؟(ribbon)وّیس ٔیا٘ثط خٟٙاٖ وطزٖ ضیثٖٛ. 3

 [Ctrl+ f1ب:     Alt + f4اِف: 

 F3 ز:    Alt + fج: 

 

 تطای ایداز ؾٙس تا اؾسفازٜ اظ اٍِٛٞای ٔٛخٛز،وساْ ٌعیٙٝ ٔٙاؾة اؾر؟. 4

 Installed templateب:    Blank document اِف:

 My templatesز:     New documentج: 
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My templates .5 زضخٙدطٜ ی new document ؟چٝ ٘ٛؿ ؾٙسی ایداز ٔیىٙس 

 اِف: یه ؾٙس ذاِی خسیس 

 ب: ؾٙس اٍِٛی ؾاذسٝ قسٜ

 ج: ؾٙس اٍِٛی ٔایىطٚؾافر

 ز: ؾٙس اٍِٛی ؾاذسٝ قسٜ ی واضتط

 خؿٛ٘س فایُ ا٘سراب ٔیٍطزز؟. . زض ٍٞٙاْ شذیطٜ ی ؾٙس وساْ فطٔر تٝ فٙساٖ 6

 Htmlب:     Dotاِف: 

 Txtز:     Docxج: 

 

 . تطای زغییط ظتاٖ اٍّ٘یؿی تٝ فاضؾی ٚ تطفىؽ اظ زعویة چٝ وّیسٞایی اؾسفازٜ ٔی قٛز؟7

 Alt +shiftب:     Ctrl +altاِف: 

 homeز:    Ctrl + enterج: 

 

 ر؟ی ؾٙس ایداز قسٜ تٝ صٛضذ اٍِٛ وساْ اؾ .خؿٛ٘س شذیطٜ 8

 Dotxب:     Pdfاِف: 

 xpsز:     Docxج: 
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 . تطای تؿسٗ ؾٙس خاضی وساْ وّیس زطویثی واضتطز زاضز؟9

 F1ب:    Alt + f4اِف: 

 Ctrl+ wز:    Ctrl + eج: 

 ؟تطای زیسٖ یه صفحٝ ؾٙس تغٛض وأُ اؾرzoom. وساْ حاِر 01

 %100ب:    Page widthاِف: 

 Two pageز:    Whole pageج: 

 

 ٍِٛٞا تطای زؿطیـ ٚ زؿٟیُ زض زِٛیس اؾٙاز....... تٝ واض ٔی ضٚز؟. ا00

 اِف: وألا قثیٝ تٝ ٞٓ

 ب: زاضای ٚخٜٛ اقسطان

 ج: وألا ٔسفاٚذ اظٞٓ

 ز: ٔسٙی

 

 . وساْ فطٔاٖ تطای تاظ وطزٖ ؾٙس ٔٛخٛز تىاض ٔیطٚز؟02

 Openب:     Newاِف: 



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

52 
 

 Save asز:     Saveج: 

 زٛؾظ واضتط ٔٛضز اؾسفازٜ لطاض ٌیطز؟. ٞط اٍِٛ چٙس تاض ٔیسٛا٘س 03

 ز: تٝ ٞط زقسازوٝ واضتط ٔایُ تاقس   ج: ؾٝ تاض   ب: زٚتاض   اِف: یىثاض

 

. تا فكاض زازٖ وساْ وّیس زاتقی ٔىاٖ ٕ٘ا اظ حاِر ٔسٗ ذاضج ٚ ؾط تطي ٞا فقاَ ٚ زض وٙاض ؾط تطن ٞا یه فسز ٚیا یه حطف 04

 لطاض ٔیٍیطز؟

 F8ز:    F6ج:    F4ب:    F2اِف: 

 

 . وساْ ٌعیٙٝ حاٚی ٟٕٔسطیٗ زؾسٛضاذ زض خٟر ٔسیطیر ؾٙس اؾر؟05

 File menuب:     Quick accessاِف: 

 Title barز:      Ribbonج: 

 

 وساْ اؾر؟2106word. ٘اْ خیف فطض ؾٙس ذاِی زض06

 Databaseب:     Presentationاِف: 

 bookز:     Documentج: 

 

 ساْ لؿٕر ٕ٘ایف زازٜ ٔی قٛز؟. زقساز صفحاذ ؾٙس زض و07
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 Title barب:      Zoomاِف: 

 Information documentز:      Home tabج: 

 

 . ٘ٛاض زؾسطؾی ؾطیـ چٝ ٘اْ زاضز ؟08

 Notificationب:     Quick accessاِف: 

 Status barز:      Title barج: 

 

 وساْ اؾر؟ 2106micro soft office . خؿٛ٘س فایُ ٞا09

 Docxب:      Txtاِف: 

 docز:      Dotxج: 

 

 . وساْ ٕ٘ای ؾٙس تطای صفحٝ آضاییٛ چاج ٔٙاؾة اؾر؟21

 Web layoutب:     Print layoutاِف: 

 outlineز:      Normalج: 

 

 . خٟر ٕ٘ایف فٙاٚیٗ ؾٙس ٚ ایداز فٟطؾر اظ حاِر ........ اؾسفازٜ ٔیكٛز؟20
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  Print layoutب:      Draftاِف: 

 Web layoutز:     Outlineج: 

 

 . زض وساْ ٕ٘ای ؾٙس حاقیٝ ٚ اقىاَ ٌطافی زیسٜ ٕ٘یكٛز؟22

 Web layoutب:      Draftاِف: 

 Full screenز:      Print layoutج: 

 

 ٚ زقییٗ ا٘سٟای خاضاٌطاف اؾر؟ تقس. وساْ ٌعیٙٝ تطای ضفسٗ تٝ اتسسای ذظ 23

 Enterب:     Space barاِف: 

 tabز:      Ctrl + Enterج: 

 

 . وساْ وّیس ظیطٔىاٖ ٕ٘ا ضا تٝ اتسسای فایُ ا٘سماَ ٔیسٞس؟24

 Endب:     Homeاِف: 

 Ctrl +endز:     Ctrl + homeج: 

 

 . تاضی زضج فلأر ٚیػٜ اظ وساْ ؾطیطي ٚ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟25
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 Insert<symbolب:    Insert<homeاِف: 

 View<fontز:    Symbol<homeج: 

 

 یه وّیس ٔیا٘ثط ایداز وٙیٕاظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ symbolط ترٛاٞیٓ تاضی واضاوسط ا٘سراب قسٜ زض خٙدطٜ ی . ا26ٌ

 Autocorrectب:     Shortcut keyاِف: 

 symbolز:      Insertج: 

 

 . وساْ ضٚـ ظیط تطای ا٘سراب یه وّٕٝ ٔٙاؾة اؾر؟27

 اِف: زاتُ وّیه ضٚی وّٕٝ

 وّیه ٔاٚؼ ctrl+ ّیسٞایب: اؾسفازٜ اظ و

 ج: وّیه ضٚی ذظ اَٚ خاضاٌطاف

 ز :وّیه ٔسٛاِی ضٚی واضاوسط

 

 وساْ اؾر؟ copy. ٔٙؾٛض اظ حافؾٝ ی ٔٛلر زض فُٕ 28

 Memoryب:    Registryاِف: 

 clipboardز:     Romج: 



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

56 
 

 

 . تطای خؿسدٛی یه فثاضذ اظ وساْ وّٕٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟29

 Ctrl + f  ب:   Ctrl + hاِف: 

  Ctrl + sز:    Ctrl + gج: 

 

 وساْ ٌعیٙٝ تافث خؿسدٛی یه فثاضذ ٔؿسمُ ٚ وأُ ٔی قٛز؟ find. زض خٙدطٜ ی 31

 Use wildcardsب:    Sounds likeاِف: 

 Find all word formsز:    Match case: ج

 

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔی زٞس؟ go toاتعاض  editing زض ٌطٜٚ. 30

 ٔی ضٚزاِف: تٝ لؿٕسی اظ ؾٙس 

 ب: تٝ یه صفحٝ ی ٚب ٔیطٚز

 ج: تٝ ٕ٘ای ذاصی اظ ؾٙس ٔی ضٚز

 ز: تٝ حاِر خیف ٕ٘ایف چاج ٔیطٚز

 

 . تطای ا٘سراب وُ ؾٙس اظ وساْ وّیس زطویثی اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟32
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 Ctrl + aب:    shiftاِف: زاتُ وّیه +

 Ctrl + spacebarز:     Ctrl + endج: 

 

 طي ٚ چٝ اتعای ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟. تطای ٕ٘ایف ذظ وف وساْ ؾطت33

 View<pageب:     Ruler<homeاِف: 

 Gridline<viewز:     Ruler<viewج: 

 

 . ٌعیٙٝ ی ٔٙاؾة تطای خایٍعیٙی یه وّٕٝ تا وّٕٝ ی زیٍط وساْ اؾر؟34

 Replace allب:     Replaceاِف: 

 Searchز:      Findج: 

 

 وساْ اؾر؟ (redo). ٔقازَ وّیس زطویثی35

 Ctrl+ yب:     Ctrl + bاِف: 

 Ctrl + shift + zز:     Ctrl + zج: 

 

 تطای ٔسٗ وساْ اؾر؟ word . ؾثه خیف فطض36
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 Headingب:      Titleاِف: 

 normalز:     Outlineج: 

 

 خّٕٝ تایس اظ وّیس زطویثی .......... اؾسفازٜ وطز. . تطای ا٘سراب یه37

 Ctrl + homeب:     Ctrl + clickاِف: 

 Ctrl + tableز:     Ctrl + endج: 

 

 ؟. زض وساْ ٕ٘ا ذظ وكٟای افمی ٚ فٕٛزی زیسٜ ٔی قٛز38

 Full screenب:     Print layoutاِف: 

 draftز:     Outlineج: 

 

 . وساْ ٔٛضز ظیط ٔسٗ ضا تصٛضذ ضریٓ ٘كاٖ ٔی زٞس؟39

 Boldب:      Italicاِف: 

 regularز:     Underlineج: 

 

 یس ٔیاٖ تط ٔٛضب وطزٖ ٔسٗ وساْ اؾر؟. و41ّ
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 Ctrl + bب:      Ctrl+ Iاِف: 

 Ctrl +zز:      Ctrl + uج: 

 

 . اٌط ترٛاٞیٓ حطٚف ضا تٝ صٛضذ ا٘سیؽ خائیٗ تٙٛیؿیٓ اظ........ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ.40

 Shadowب:     Subscriptاِف: 

 Superscriptز:     Embossج: 

 

 ٞا ضا زٛ ذاِی ٘كاٖ ٔی زٞس؟. وساْ خّٜٛ ی ظیط واضاوسط42

 Subscriptب:     Engraveاِف: 

 embossز:     Outlineج: 

 

 . وساْ ٌعیٙٝ تاضی زغییط حطٚف ٘ٛقسٝ قسٜ ی لازیٗ تٝ حطٚف تعضي اؾر؟43

 Toggle castب:     Lowercaseاِف: 

 Sentence caseز:     Upper caseج: 

 

 ط ........ اؾسفازٜ ٔی قٛز.. تطای واٞف ا٘ساظٜ ی لّٓ اظ وّیس ٔیا٘ث44
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 { + Ctrlب:     } + Ctrlاِف: 

 Alt + spaceز:     Ctrl + enterج: 

 

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔیسٞس؟justify،. ٚ زض اتعاضٞای زطاظتٙسی45

 ز: زطاظ زٚ عطف   ج: زطاظ ٚؾظ   ب: زطاظ چح  اِف: زطاظ ضاؾر

 

First line lndent .46 چٝ واضتطزی زض خاضاٌطاف زاضز؟ 

 اِف: زقییٗ فاصّٝ ی ذغٛط تیٗ خا ضاٌطاف

 ب: زقییٗ فاصّٝ ی لثُ خاضاٌطاف

 ج: زقییٗ فاصّٝ ی زٛ ضفسٍی ذظ اَٚ

 ز: زقییٗ فاصّٝ ی تقسی خاضاٌطاف

 

 ٘قطیف قسٜ اظ وساْ زوٕٝ زض وازض ٔحاٚضٜ ای آٖ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟tab . خٟر حصف 47

 Cleanب:     Deleteاِف: 

 clearز:     Removeج: 
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 . وّیس ٔیا٘ثط ٚؾظ چیٗ وطزٖ ٔسٗ وساْ اؾر؟48

 ctrl +eب:    Ctrl + rاِف: 

 ctrl  + jز:    Ctrl + lج: 

 

 خٟر ایداز ِیؿر فلأر ٌصاضی وساْ اتعاض ٔٙاؾة اؾر؟. 49

 numberingب:     Bulletsاِف: 

 symbolز:     Tableج: 

 

 زٜ ٔیكٛز؟.  تطای ایداز ؾط صفحٝ اظ وساْ ؾط تطي ٚ ٌعیٙٝ اؾسفا 51

 header<viewب:    Footer<homeاِف: 

 Footer<referenceز:    Header<insertج: 

 

 زض زضج ؾط صفحٝ ٚ خا صفحٝ چیؿر؟ د different first page . فُٕ ٌعیٙٝ ی 50

 اِف: تطای صفحٝ ی اَٚ یه ؾطصفحٝ ٚخا صفحٝ ی ٔسفاٚذ زض ٘ؾط ٔیٍیطز.

 َٚ ضا حصف ٔی وٙس .ب: ؾط صفحٝ ٚ خا صفحٝ تطای ؾط صفحٝ ی ا

 ج: تطای صفحٝ ی اَٚ یه خاٚضلی ایداز ٔی وٙس .
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 . ز: ؾطصفحٝ ٚ خاصفحٝ ی ٚضق اَٚ ضا غیط فقاَ ٔی وٙس

 

 اؾر؟  wordزض. وساْ ٌعیٙٝ تطای قٕاضٜ ٌصاضی صفحاذ  52

 page numberب:    Numberingاِف: 

 page setupز:     Headerج: 

 ز خاٚضلی یه فثاضذ اؾر؟. وساْ اتعاض ٔٙاؾة تطای ایدا 53

 footerب:    Footnoteاِف: 

 note pageز:    Page numberج: 

 

 فّٕی ا٘داْ ٔی زٞس؟چٝ  format painter . اتعاض 54

 اِف: لاِة ٔسٗ ا٘سراتی ضا خان ٔی وٙس .

 ب: ٔسٗ ض اتٝ ٔحُ خسیس ودی ٔی وٙس.

 ج: اتعاضٞای ٘ماقی ضا زض اذسیاض واضتط لطاض ٔی زٞس

 ٔسٗ ضا تٝ ٔسٗ زیٍطی ا٘سماَ ٔی زٞس . ز: لاِة

 

 . تطای قىؿسٗ ذغٛط یه خاضاٌطاف تا حفؼ زطاظ ٚ فسْ تٟٓ ذٛضزٌی ٔسٗ اظ وساْ وّیس اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ 55
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 shift + enterب:     Enterاِف: 

 backspaceز:    Ctrl + enterج: 

 

 یف فطض ٔیثاقس؟. تطای زقییٗ فاصّٝ یثیٗ ذغٛط خاضاٌطافىساْ ٌعیٙٝ تٝ صٛضذ خ 56

 1.5lineب:    Al leastاِف: 

 multipleز:    Doubleج: 

 

 اظ فسز ذاصی ٔیثاقس؟ . وساْ ٌعیٙٝ تطای زٙؾیٕكطٚؿ قٕاضٜ صفحاذ 57

 positionب:    Alignmentاِف: 

 continueز:     Start atج: 

 

 . تطای زغییط ضً٘ لّٓ ٔسٗ ٘ٛقسٝ قسٜ اظ ........اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ 58

 highlightز:   fontج:   fill colorب:    Font colors اِف:

 

 ؟. خٟر زطؾیٓ خسَٚ تٝ صٛضذ زؾسی اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔیكٛز 59

 draw tableب:     Tableاِف: 
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 insertز:    Insert tableج: 

 

 . . تطای زضج یه ؾسٖٛ زض ؾٕر چح ؾسٖٛ فقّی اتعاض ......... ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ.61

 row belowب:     Row aboveاِف: 

 Column leftز:      Column rightج: 

 

 . ازغاْ ؾَّٛ ٞای خسَٚ ضا زٛؾظ ........ا٘داْ ٔی زٞیٓ. 60

 merge tableز:   split tableج:    split cellب:   merge cellاِف: 

 

Split table. 62؟چٝ فّٕی ضا زض خسَٚ ا٘داْ ٔی زٞس 

 اٌا٘ٝ اِف: زمؿٓ خسَٚ تٝ خساَٚ خس

 ب: ازغاْ زٚ خسَٚ تٝ یه خسَٚ

 ج: زضج خسَٚ خسیس

 ز: زمؿیٓ ؾَّٛ تٝ زقسازی ؾغط ٚ ؾسٖٛ

 

 . تطای زغییط خٟر ٔسٗ ٘ٛقسٝ قسٜ زض زاذُ یه ؾَّٛ وساْ ٌعیٙٝ صحیح اؾر؟ 63
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 text directionب:     Alignmentاِف: 

 cell marginsز:     Orientationج: 

 

 اْ اتعاض تطای زضج ٔسٗ ٞٙطی اؾسفازٜ ٔی قٛز؟وس  insert . . اظ ؾط تطي64

 chartب:      Shapesاِف: 

 word artز:     Smart artج: 

 

 . . تاضی ؾایٝ زاض وطزٖ اقىاَ وساْ ٌعیٙٝ ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟65

 3d effectب:      Shadowاِف: 

 arrangeز:      Styleج: 

    

 زاضز؟. اتعاض ایداز خسَٚ زض وساْ ظتا٘ٝ لطاض  66

 viewب:      Homeاِف: 

 reviewز:      Insertج: 

 

 . خٟر ا٘سراب چٙس ؾغط ٔسٛاِی اظ وساْ وّیس ضٚی صفحٝ وّیس اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ 67
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 altب:      Ctrlاِف: 

 homeز:      Shiftج: 

 

 حصف .........اؾسفازٜ ٔیكٛزخٟر  delete Enter Row . ٌعیٙٝ ی 68

 راب قسٜ زض آٖ لطاض زاضز.اِف: وُ ؾغطی وٝ ؾَّٛ ا٘س

 ب: وُ ؾسٛ٘ی وٝ ؾَّٛ ا٘سراب قسٜ زض آٖ لطاض زاضز .

 ج: ؾَّٛ ٚ ؾغط ا٘سراب قسٜ.

 ز: ؾَّٛ ا٘سراب قسٜ.

 

 یه خسَٚ اظ وساْ ظتا٘ٝ أىاٖ خصیط اؾر؟(border). زٙؾیٕاذ ذغٛط 69

 viewب:     Homeاِف: 

 designز:     Layoutج: 

 

 َٚ وساْ ٌعیٙٝ ٔٙاؾة اؾر؟. تطای زٚتُ وطزٖ ذغٛط خس 71

 line styleب:     Pen colorاِف: 

 bordersز:     Line weightج: 
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 وساْ ٌطٜٚ خٟر افعٚزٖ وازضٔسٗ تٝ ؾٙس ٔی تاقس؟insert . زض ؾط تطي 70

 textب:      Pagesاِف: 

 bordersز:     Header &footerج: 

 

 زاض٘س؟لطاض  insert  . زصاٚیط زض وساْ ٌطٜٚ اظ ظتا٘ٝ 72

 textب:      Pagesاِف: 

 illusionsز:     Header footerج: 

 

 . ٌطٜٚ تٙسی زصاٚیط زض وساْ ظتا٘ٝ لطاض زاضز؟ 73

 homeب:      Insertاِف: 

 viewز:      Formatج: 

 

 . .......... تطای ٕ٘ایف ٌطافیىی زازٜ اؾر. 74

    Chartب:      Shapeاِف: 

 Pictureز:     Clipartج: 
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 اظ وساْ اؾسفازٜ ٔیكٛز؟word  تٝ ٔسٗ زض  . تطای زثسیُ یه خسَٚ 75

 Convert to text < tableب:     Table to text < tableاِف: 

 Table to text < convertز:     Convert to table < tableج: 

 

 . زض خسَٚ تطای تطٌكر تٝ ذا٘ٝ ی لثُ اظ وساْ وّیس اؾسفازٜ ٔیكٛز؟ 76

 Tabب:      Shift + tabاِف: 

 Enterز:       Ctrl + tabج: 

 

 . تطای اضافٝ وطزٖ ٔٙثـ زازٜ اظ یه فایُ أازٜ وساْ ٌعیٙٝ صحیح اؾر؟ 77

 List use an existingب:     Type a new listاِف: 

 Select source dataز:      Open listج: 

 

 سٞس؟چٝ فّٕی ا٘داْ ٔی letters in divide al edit . ٌعیٙٝ 78

 اِف: ٘أٝ ٞا ضا چاج ٔی وٙس

 ب: ٔٙثـ زازٜ ٞا ضا ٚیطایف ٔی وٙس

 ج: ؾٙس اصّی ضا ٚیطایف ٔیىٙس
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 ز: ٘أٝ ٞا ضا تطای ٚیطایف تٝ فایُ ٚضز ٔی فطؾسس

 

 . تطای ٘ٛقسٗ ٔسٗ اصّی ازغاْ خؿسی وٝ تطای ٕٞٝ ٔكسطن اؾر اظ وساْ لؿٕر اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ 79

 Open listب:      Use an existing listاِف: 

 Open listز:     Document use the currentج: 

 

 . اظ وساْ ؾطتطي تطای ازغاْ ٘أٝ ٞای خؿسی اؾسفازٜ ٔی قٛز ؟ 81

 Viewب:     Reviewاِف: 

 Developerز:     Mailingsج: 

 

ایطیٗ اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی . زض فّٕیاذ اخطایی ضٚی ِیؿر ٌیط٘سٌاٖ ٘أٝ خٟر خسا ؾاظی تقضی اظ ٌیط٘سٌاٖ ذال اظ ؾ 80

 قٛز؟

 Filterب:      Sortاِف: 

 Find duplicateز:     Validate mergeج: 

 

 . تطای چاج تطچؿة ٘أٝ اظ وساْ اتعاض اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ 82

 Envelopeب:      Labelsاِف: 
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 Emilز:     Mail mergeج: 

 

 ٜ ٔیىٙیٓ؟. تطای ایداز خاور ٘أٝ اظ وساْ اتعاض اؾسفاز 83

 envelopeب:      Labelsاِف: 

 Mail mergeز:      Letterج: 

 

 . وّیس ٔیا٘ثط غّظ یاتی ٔسٗ وساْ اؾر؟ 84

 F7ز:    F6ج:    F5ب:   F4اِف: 

 

 . ذظ ٔٛج زاض لطٔع ظیط وّٕاذ ٘كاٖ زٞٙسٜ ی چیؿر؟ 85

 اِف: غّظ ألایی 

 ب: غّظ زؾسٛضی

 ج: غّظ ٌطأطی

 ز: ظیط ذظ زاض تٛزٖ

 

 .. زٙؾیٓ خٟر واغص ضا اظ ٌعیٙٝ ی ........ ا٘داْ ٔی زٞیٓ 86

 Orientationب:     Sizeاِف: 
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 Columnز:     Marginsج: 

 

 زض حاقیٝ ٞای واغص تٝ چٝ فّر اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ gutter . ٌعیٙٝ ی 87

 اِف: زقییٗ حاقیٝ ی ؾٕر چح واغص

 ب: زقییٗ ا٘ساظٜ ی واغص

 ج: زقییٗ فاصّٝ ی تالا ی واغص

 ز: زقییٗ ا٘ساظٜ ی صحافی واغص

 

 . تطای زقییٗ خٟر واغص زض حاِر افمی وساْ ٌعیٙٝ ٔٙاؾة اؾر؟ 88

 Portraitب:     Land se capeاِف: 

 Marginsز:     Horizontalج: 

 

 . تطای صطف ٘ؾط وعزٖ اظ یه وّٕٝ زض ٚاغٜ خطزاظ وساْ زوٕٝ ایٗ فُٕ ضا ا٘داْ ٔی زٞس؟ 89

 Ignore allب:     Ignore onceاِف:  

 Cancelز:      Changeج: 

 

 وساْ ٌعیٙٝ ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟ print . تطای چاج صفحٝ ی خاضی اظ خٙدطٜ ی 91
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 Page currentب:       Allاِف: 

 Selectionز:      Pagesج: 

 

 . خٟر چاج لؿٕسی اظ ٔسٗ زض ؾٙس اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ 90

 Page currentب:      Allاِف: 

 Selectionز:     Pagesج: 

 

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔیسٞس؟ odd pages ی ٌعیٙٝ print . زض خٙدطٜ ی 92

 اِف: چاج صفحاذ فطز

 ب: چاج صفحاذ ظٚج

 ج: چاج صفحاذ زِرٛاٜ 

 ز: چاج زٕأی صفحاذ

 

 . زض خیف ٕ٘ایف چاج تطای ٕ٘ایف چٙس صفحٝ ی زض وٙاض ٞٓ اظ .........اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ. 93

 Next pageب:     One page: اِف

 Multiple pageز:      Zoomج: 
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 . وٙسطَ ذغاٞای ألایی ٔقازَ تا وساْ ٌعیٙٝ اؾر؟ 94

 Auto correctب:     Word countاِف: 

 Objectز:    Spelling a grammarج: 

 

 ضا ا٘سراب وٙیٓ؟ options . تطای فقاَ وطزٖ ذغا یاب ألایی ٚ ٌطأطی وساْ ترف اظ95

 Check spelling you typeب:    Check grammar with spellingاِف: 

 Auto correctز:      Spelling a grammarج: 

 

 

 . تطای زغییط ا٘ساظٜ ی واغص اظ وساْ ؾط تطن ٚ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟96

 Size < viewب:     Page border < Page layoutاِف: 

 Size < insert ز:     Size < Page layoutج: 

 

 خٟر ...........اؾسفازٜ ٔی قٛز. magnifierٌعیٙٝ  print preview . زض ظتا٘ٝ ی97

 ب: زقییٗ خٟر واغص   اِف: قطٚؿ فّٕیاذ چاج

 ز: ٕ٘ایف یه صفحٝ    ج: تعضٌٕٙایی صفحٝ
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 طز،. تطای زٙؾیٓ حاقیٝ ی تالا ٚ خائیٗ ؾٙس اظ وساْ ؾطتطي ، ٌطٜٚ ٌٚعیٙٝ ٔیسٛاٖ اؾسفازٜ و98

  cover pageٌعیٙٝ ی  .pages ٌطٜٚ .insert اِف: ؾطتطي

 page border ٌعیٙٝ ی. page background ٌطpageٜٚب: ؾطتطي 

 margins ٌعیٙٝ ی. page setup ٌطٜٚ .page layout ج: ؾطتطي

 . border shadingٌعیٙٝ ی. paragraphٌطٜٚ . home ز: ؾطتطي

 

 اتعاض ٔٙاؾة اؾر؟.خٟر ایداز ِیؿر فلأر ٌصاضی وساْ 99

 SAVEاِف:     SAVE ASاِف: 

 NEW NAMEاِف:     CTRL + Sاِف: 

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔی زٞس؟REDO . زض ٘ٛاض اتعاض زؾسطؾی ؾطیـ ٌعیٙٝ ی011

 اِف . تطٌكر تٝ ٚضقیر لثُ اظ ٚیطایف

 ضا ذٙثی ٔی وٙس UNDOب. واض فُٕ 

 ج . ا٘داْ ٔدسز ٚیطایف ٔسٗ

 أدسز ٔی ذٛا٘س.ز . آذطیٗ شذیطٜ ی فایُ ض

 



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

75 
 

 پاسخنامه فصل چهارم

 

0 

 ]ج

 
 
 
 ج

Excel ٔحیظ یه spreadsheet  ٚ َٚضفحٝ ٌؿسطزٜ( اؾر ٚ تطای واضٞای ٔاِی ٚ حؿاب زاضی ٚ زٟیٝ ی خسا(

 ٕ٘ٛزاض اؾسفازٜ ٔی قٛز.

Power point  .یه ٔحیظ ٕ٘ایكی اؾر ٚ تطای اضایٝ ٔغاِة تٝ صٛضذ اؾلایس ٞای ٕ٘ایكی تٝ واض ٔی ضٚز 

Word  تٝ واض ٔی ضٚزاظاؾر ٚ تطای ایداز ٔماِٝ ٚ ٘أٝ یه ٚاغٜ خطز .Note pad  ٘یع یه ٔحیظ ٔسٙی ٚ خٟر زایح

 ٔسٖٛ ؾازٜ اؾر

 ٘ٛاض فٙٛاٖ، title barٔی تاقس . zoom ٘ٛاض ٚضقیر اؾر وٝ قأُ اتعاض Status bar  اِف 2

office button  ٚ ُقأُ زؾٙٛضاذ اصّی فای ruler ی ا٘ساظٜ ٌیطی حاقیٝ ٞاؾر.)ذظ وف(تطا 

 

3 

 ب

 

Alt +f4  َٔقاز exit  تطای ذطٚج اظ ٔحیظ ٚ word  ،ctrl + f1  ٚ ٖٛتطای خٟٙاٖ ٚ آقىاض وطزٖ ضیث alt + f  خٟر

 فقاَ وطزٖ ٔٙٛی فایُ ٔی تاقس.

 

4 

،  ٛز زض تط٘أٝ اؾری ٔٛخ تطای ایداز ؾٙس ذاِی یا خسیس تا اؾسفازٜ اظ ٍِٛ ٞای ؾاذسٝ قسٜ  Installed template ب

new document تطای ایداز ؾٙس ذاِی ٚ  my template  تطای ایداز ؾٙس تا اؾسفازٜ اظ اٍِٛٞایی اؾر وٝ واضتط ایداز

 ٕ٘ٛزٜ اؾر.

 

5 

،  تطای ایداز ؾٙس ذاِی یا خسیس تا اؾسفازٜ اظ ٍِٛ ٞای ؾاذسٝ قسٞی ٔٛخٛز زض تط٘أٝ اؾر   Installed template ز

 new documentٚایداز ؾٙس ذاِی  تطای  my  template  تطای ایداز ؾٙس تا اؾسفازٜ اظ اٍِٛٞایی اؾر وٝ واضتط

 ایداز ٕ٘ٛزٜ اؾر.

 2002word  ٚtxt خؿٛ٘س فایّٟا یdocx ، خؿٛ٘س فایُ ٞای ایٙسط٘سی  word  ،html 2113 خؿٛ٘س فایُ اٍِٛ زض Dot ج 6

 خؿٛ٘س فایُ ٞای ٔسٙی ٔی تاقس.

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. alt + shift  ظتاٖ فاضؾی تٝ اٍّ٘یؿی ئ تط فىؽ اظ وّیسٞای تطای زغییط ب 7

 ا٘كقاب فایُ ٞای docxو word 2117 ا٘كقاب فایّٟای اٍِٛ  acrobat reader .dotx ا٘كقاب فایّٟای تط٘أٝ ی Pdf ب 8
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2117 word  .ٔی تاقس 

 help  ٚctrl + wخٟر فقاَ قسٖ تط٘أٝ ی وٕىی یا  f1 ٔی تاقس. exitخٟر ذطٚج اظ ٘طْ افعاض ٚ ٔقازَ  Alt + f4 ز 9

 اؾسفازٜ ٔی قٛز ctrl + eخٟر تؿسٗ ؾٙس خاضی اؾسفازٜ ٔی قٛز . ٕٞچٙیٗ خٟر ٚؾظ چیٗ وطزٖ ٔسٖٛ اظ 

%ا٘ساظٜ ی خیف فطض تعضي ٕ٘ایی ،ٌعیٙٝ ی 011ؾٙس ضا زض فطض صفحٝ تٝ صٛضذ واpage widthٌٍُٔعیٙٝ ی  ج 01

whole page  ضا زضٖٚ خٙدطٜ ٘كاٖ ٔی زٞس ٚ وُ ؾٙسtow page .ٕ٘ایف زٚ صفحٝ اظ ؾٙس 

تطای افعایف ؾطفر ٚ خٌّٛیطی اظ ا٘داْ واضٞای زىطاضی ٚ زا حسٚزی قثیٝ ٞٓ وٝ زاضای ٚخٜٛ اقسطاوی ٞؿسٙس اظ  ب 00

 اٍِٛ اؾسفازٜ ٔی قٛز.

 saveٚ  تطای شذیطٜ وطزٖ فایّٟا Save. ٜتطای تاظ وطزٖ فایّٟای شذیطٜ قس Open. تطای تاظ وطزٖ ؾٙس خسیس  New ب 02

as تطای شذیطٜ وطزٖ فایٟا تا ٘اْ تا ٘اْ ٚ فطٔر خسیس ٔی تاقس. 

 اٍِٛ تاضٞا ٚ تاضٞا لاتُ اؾسفازٜ اؾر. ز 02

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. f6 ی خٟر فقاَ وطزٖ ضیثٖٛ ٞا ٚ ؾدؽ اتعاضٞای ٔطتٛط تٝ اٖ اظ زوٕٝ  04

ٞا خٟر واض تا اتعاضٞا عطاحی قسٜ  ribbon . ٕٞچٙیٗ ؾطیـ زض تالای صفحٝ ٔی تاقس ٘ٛاض زؾسطؾی Quick access  ب 05

 ٘أیسٜ ٔی قٛز. title bar  ا٘س ٚ ٘ٛاض فٙٛاٖ خٙدطٜ ی

 document2 ٚ   document3 ٔی تاقس ٚ تطای اؾٙاز تقسی تٝ زطزیة document 1ذاِی  ٘اْ خیف فطض تطای ؾٙس ج 06

 ٚ  PowerPoint ٘اْ خیف فطض فایُ ٞای excel  ،presentationفطض فایّٟای  خیف ٘اْ book.ٚ... ذٛاٞس تٛز

databaseخیف فطض فایّٟای نام access  .اؾر 

 ٕ٘ایف زازٜ ٔی قٛز. in formation documentزقساز صفحاذ ٚ اعلافاذ فایُ زضٖٚ ز 07

ٞا خٟر واض تا اتعاضٞا عطاحی قسٜ   ribbonٕٗٞچٙی ٘ٛاض زؾسطؾی ؾطیـ زض تالای صفحٝ ٔی تاقس. Quick  access  اِف 08

 ٘أیسٜ ٔی قٛز title bar ا٘س ٚ ٘ٛاض فٙٛاٖ خٙدطٜ ی

09  Docks 2106 خؿٛ٘س فایُ ٞای word  ٚdoc 2003 خؿٛ٘س فایّٟایword  .ٔی تاقس 

  Web layout. تٟسطیٗ ٕ٘ا خٟر ٕ٘ایف ؾٙس اؾر وٝ اٖ ضا تٝ قىُ ٕ٘ایف زازٜ قسٜ چاج ٔیىٙس Print layout ب 21
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خٟر ٕ٘ایف  draft خٟر ٕ٘ایف فٙاٚیٗ ؾٙس ٚ ایداز فٟطؾر web . Outlineٚ خٟر ٕ٘ایف فایُ تٝ صٛضذ صفحاذ

 فازی ؾٙس وٝ حاقیٝ ٞا ،اقىاَ ٌطافیىی ٚ خؽ ظٔیٙٝ ٞا ضا ٘كاٖ ٕ٘ی زٞٙس، ٔی تاقس.

 أسٜ. 21زٛضیحاذ لاظْ زض ؾٛاَ  ج 20

 أسٜ. 21زٛضیحاذ لاظْ زض ؾٛاَ  اِف 22

 + ctrl،  تطای ضفسٗ تٝ اتسسای ذظ تقس ٚ ا٘سٟای خاضاٌطاف خاضی enter،  تطای ایداز فاصّٝ ی ذاِی Spacebar ب 23

enter ٚ تطای ضفسٗ تٝ صفحٝ ی خسیس tab .تطای خطـ ٔىاٖ ٕ٘ایٝ تٝ خّٛ ٔیثاقس 

خٟر ضفسٗ تٝ اتسسای فایُ ٚ  ctrl + enter،  خٟر ضفسٗ تٝ ا٘سٟای ؾغط end،  خٟر ضفسٗ تٝ اتسسای ؾغط Home ج 24

 ا٘سٟای فایُ ٔی تاقس.

 . تطای زضج فلائٓ اؾر وٝ أىاٖ زایح آٟ٘ا تا وّیسٞای صفحٝ وّیس ٚخٛز ٘ساضزSymbol  ب 25

ٔیسٛاٖ تطای ٞط ؾٕثُ یه وّیس ٔیاٖ تط اظ صفحٝ  Symbol زض وازض ٔحاٚضٜ ای shortcut key تا اؾسفازٜ اظ زوٕٝ ی اِف 26

٘یع تطای غّظ یاتی ذٛزواض اؾسفازٜ  autocorrect زضج وطز. اظ ٌعیٙٝ ی insertطز ٚ یا آٖ ضا تا زوٕٝ ی وّیس زقطیف و

 ٔی قٛز.

خٟر ا٘سراب یه خّٕٝ ٚ چٙس وّیه ٔسٛاِی خٟر  ctrl+  زاتُ وّیه ضٚی وّٕٝ خٟر ا٘سراب یه وّٕٝ ، وّیه اِف 27

 ا٘سراب یه خاضاٌطاف ٔی تاقس.

ٔٛلر اؾر. تقس اظ ا٘سراب ٔسٗ ٚ تا  تا حافؾٝ ی clip boardزض ضاتغٝ تا  copy  ،cut  ،paste  ،undo ، redo فّٕیاذ ز 28

 ا٘سراب ٌعیٙٝ ی ودی اعلافاذ تٝ حافؾغٝ ی ٔٛلر ٔی ضٚز.

خٟر فُٕ  Ctrl + h ٔیثاقس. ctrl + f تطای خؿسدٛی یه وّٕٝ یا فثاضذ اؾر ٚ وّیس ٔیاٖ تط اٖ find زؾسٛض ب 29

replace.ctrl + g ُٕخٟر ف go to و ctrl+ s  ُٕخٟر فsave .ٔی تاقس 

 find all word ضٚی حطٚف تعضي ٚ وٛچه حؿاؼ ٔی قٛز. ٌعیٙٝ ی match case ٌعیٙٝ ی find زض خٙدطٜ ی ز 31

forms  13 sounds like  خؿسدٛی ِغاذ ٔكاتٝ اظ ِحاػ زّفؼ ٚ ٌعیٙٝ ی use wildcard  اؾسفازٜ اظ واضوسطٞای

 ثاقس.خایٍعیٗ ٔی



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

78 
 

 تطای حطور زض فایُ ٚ ضفسٗ تٝ ذظ یا صفحٝ یا لؿٕر ذاصی اظ فایُ ٔی تاقس.  go to زؾسٛض اِف 30

 تطای ا٘سراب وُ ؾٙس اؾر.ctrl + a   ٚ وّیس ٔیاٖ تط select all  ٌعیٙٝ ی ب 32

خاضاٌطاف  َٚ یا زٙغیٓذظ وكٟای افمی ٚ فٕٛزی تطای زٙؾیٓ ا٘ساظٜ ی حاقیٝ ٞا ٚ زٛ ضفسٍی ٚ تیطٖٚ ظزٌی ذظ ا ج 33

  ruler showفقاَ ٔی قٛز. ٕٞچٙیٗ تطای ؽاٞط قسٖ ذظ وف ٞا اظ اتعاض  ruler  ٌعیٙٝ ی view اؾر وٝ اظ ؾطتطي

 .فٕٛزی ٘یع اؾسفازٜ ٔی قٛز scroll bar زض تالای

اؾر.   ctrl + h آٖ تطای خایٍعیٗ وطزٖ یه وّٕٝ تا وّٕٝ ی زیٍط تٝ واض ٔی ضٚز ٚ وّیس ٔیاٖ تط replace فطٔاٖ ب 34

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ.  replace allاظ  اٌط ترٛاٞیٓ چٙس وّٕٝ ضا خایٍعیٗ وٙیٓ

 .اؾر (redo) ٔقازَ وّیس زطویثی  Ctrl +y اِف 35

 لاتُ زغییط ٔی تاقس. styles  اؾر. وٝ اظ ٌطٜٚ normal ٕ٘ای word ؾثه خیف فطض زض ز 36

 اؾسفازٜ وطز. ctrl + click یس زطویثیتطای ا٘سراب یه خّٕٝ تایس اظ وّ اِف 37

اؾسفازٜ ٔی قٛز. وٝ ٕ٘ای   print layout تطای ٕ٘ایف ذظ وف ٞای افمی ٚ فٕٛزی ٚ زٙؾیٓ حاقیٝ ٞا اظ ٕ٘ای اِف 38

 زیٍط فالس ایٗ زٙؾیٕاذ ٔی تاقس.

ر ظیط ذظ زاض وطزٖ خٟ underline، خٟر ضریٓ یا خط ضً٘ وطزٖ ٔسٗ bold، خٟر ٔٛضب یا وح وطزٖ ٔسٗ Italic ب 39

 ؾثه ٔقِٕٛی ٔسٗ ٔی تاقس. regular ٔسٗ ٚ

 .ٔی تاقس undo ٔقازَ bold  ،ctrl +u ٔقازَ italic ،ctrl + b ٔقازَ Ctrl + I اِف 41

 تطای ا٘سیؽ تالا تا زٛاٖ ٘ٛیؿی اؾسفاشٜ ٔی قٛز.   superscriptٚ تطای ا٘سیؽ خائیٗ یا ظیط ٘ٛیؽ  Subscript اِف 40

خٟر تطخؿسٝ ٘ٛیؿی ٔسٗ  emboss، خٟر زٛ ذاِی وطزٖ ٔسٗ  outlineخٟر وٙسٜ واضی ٔسٗ ، Engrave ج 42

ٚshadow .خٟر ؾایٝ زاض وطزٖ ٔسٗ اؾسفازٜ ٔی قٛز 

زثسیُ  upper case، حطف تعضي ٚ وٛچه تٝ صٛضذ تطفىؽ toggle case،  زثسیُ تٝ حطف وٛچه  Lowercase ج 43

 زثسیُ حطف اَٚ خّٕٝ تٝ تعضي ضا ا٘داْ ٔی زٞس.  sentence case تٝ حطف تعضي ، ٚ

 .خٟر افعایف ا٘ساظٜ ی لّٓ ٔی تاقس { + ctrlٚ  خٟر واٞف ا٘ساظٜ ی لّٓ } + Ctrl اِف 44
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 خٟر زطاظ ٚؾظ ٚ اظ ٌعیٙٝ center خٟر زطاظ ضاؾر، اظ ٌعیٙٝ ی right خٟر زطاظ چح ، اظ ٌعیٙٝ ی left اظ ٌعیٙٝ ی ز 45

 .زٚ عطفٝ ی ٔسٗ اؾسفازٜ ٔی قٛزخٟر زطاظ  justifyی 

 .تیطٖٚ ظزٌی ذظ اَٚ ٔی تاقس hangingٚ  زٛ ضفسٍی ذظ اَٚ یا تیطٖٚ ظزٌی ذظ زْٚ تٝ تقس  First line lndent ج 46

تاظ ٔی  tabs زقطیف قسٜ زض خٙدطٜ ی ٔطتٛعٝ )وٝ اظ خٙدطٜ ی خاضاٌطاف ٚ ا٘سراب زوٕٝ ی tab خٟر حصف یه ز 47

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. clear allاظ  tab ٚ خٟر حصف چٙس clear قٛز(اظ زوٕٝ ی

 ٚؽیفٝ ی چح چیٗ وطزٖ ٚ ctrl + l. ٚؽیفٝ ی ٚؾظ چیٗ وطزٖ ctrl + e ٚؽیفٝ ی ضاؾر چیٗ وطزٖ  Ctrl + r ب 48

ctrl j .ٚؽیفٝ ی زطاظ اظ زٚ عطف ضا زاضز 

  خٟر زضج خسَٚ ٚ اظ table ٔی قٛز. اظا٘داْ   numbering ٚ قٕاضٜ ٌصاضی زٛؾظ  bulletsفلأر ٌصاضی زٛؾظ اِف 49

symbolزضج فلائٓ زِرٛاٜ زض تیٗ ٔسٖٛ اؾسفازٜ ٔی قٛز. خٟر 

 .أىاٖ  خصیط اؾر header  ٚfooter ٚ ٌعیٙٝ ی  insert ایداز ؾط صفحٝ ٚ خا صفحٝ اظ ؾط تطي ج 51

خٟر ٔسفاٚذ  odd and even   Differentٚ خٟر ٔسفاٚذ تٛزٖ ؾط صفحٝ ٚ خا صفحٝ ٚضق اَٚ Different first page اِف 50

 تٛزٖ ؾط صفحٝ ٚ خا صفحٝ ی ٚضق ٞای ظٚج ٚ فطز ٔی تاقس.

تطای زضج ؾط  header،تطای قٕاضٜ ٌصاضی صفحاذ page number، ذظ تطای زضج فسز زض اتسسای ٞط Numbering ب 52

 تطای زٙؾیٕاذ واغص ٔی تاقس. page setupٚ صفحٝ 

 ضج خاٚضلی اؾر زض ٚالـ زضج زٛضیحی تطای ٔسٖٛ زض تس٘ٝ ی ؾٙس اؾر.تطای ز  Foot note اِف 53

 .غاِة ٔسٗ ضا تٝ ٔسٗ زیٍط ٔٙسمُ ٔیىٙس format painter اتعاض ز 54

ٚاحسsingle (0 )یه ٚ ٘یٓ تطاتط    line1.5 ٚاحس اؾر 0.25تٝ صٛضذ خیف فطض اؾر ٚ ا٘ساظٜ ی اٖ  enterوّیس  ب 55

 ضطیثی اظ افساز ا٘سراتی اؾر. multipleاؾر ٚ  singleر زٚ تطاتط حاِ Double اؾر .

اؾر  ٚاحسSingle (0 ). یه ٚ٘یٓ تطاتطline1.5 . ٚاحس اؾر 0.25 تٝ صٛضذ خیف فطض اؾر ٚ ا٘ساظٜ ی آٖ At least  اِف 56

  .  Doubleٚتطاتط حاِر   زsingle  ٚ اؾرmoonlight .ضطیثی اظ افساز ا٘سراتی اؾر 

زض وازض ٔحاٚضٜ ای  start atذاصی قطٚؿ قٛز آٖ فسز ضا اظ ترف  قٕاضٜ ی صفحاذ اظ فسز  اٌط ترٛاٞیٓ ج 57
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format page number  ی ِٚی ٌعیٙٝ ٔیىٙیٓا٘سراب continue .قٕاضٜ ٞا ضا اظ اتسسا تٝ تقس لطاض ٔی زٞس 

خٟر  highlight زغییط ٘ٛؿ لّٓ ٚخٟر  font، زغییط ضً٘ ظٔیٙٝ خٟرfill color   خٟر زغییط ضً٘ لّٓ، Font color اِف 58

 زغییط ضً٘ خؽ ظٔیٙٝ ی ٘ٛقسٝ ٞا اؾر.

اقاضٜ ٌط ٔٛؼ زثسیُ تٝ فلأر ٔساز ٔی قٛز ٚ ٔیسٛاٖ خسَٚ ضا تٝ صٛضذ زؾسی  draw table تا اؾسفازٜ اظ اتعاض ب 59

 زطؾیٓ وطز.

 rowخٟر زضج ؾغط زض تالای ؾغط ا٘سراب قسٜ ، row aboveٌعیٙٝ ی  ز 61

 splitٔطظ تیٗ ذا٘ٝ ٞا ضا تطزاقسٝ ٚ ذا٘ٝ ٞای ا٘سراب قسٜ ضا ازغاْ یا زطویة ٔیىٙس.ٕٞچٙیٗ ٚؽیفٝ ی Merge cell اِف 60

cell ٚ زمؿیٓ تٙسی ؾَّٛ ٞا split table .ٚؽیفٝ ی زثسیُ یه خسَٚ ضا تٝ خسِٟٚا ی خساٌا٘ٝ زاضز 

 .تٝ ؾٛاَ لثُ ٔطاخقٝ قٛز اِف 62

 cellٚتطای زغییط خٟر ٚضق  orientation، تطای زغییط خٟر ٔسٖٛ text direction،  ٔسٖٛتطای زطاظ تٙسی  Alignment ب 63

margins   .تطای زغییط فاصّٝ ی ٘ٛقسٝ اظ ِثٝ ٞای ذا٘ٝ ٞای خسَٚ تٝ واض ٔی ضٚز 

اٌطاْ ٚ خٟر زضج ٕ٘ٛزاضٞای ؾاظٔا٘ی ٚ ا٘ٛاؿ زی smart art ،خٟر زضج ٕ٘ٛزاض chart خٟر زضج اقىاَ آٔازٜ Shapes ز 64

word art .خٟر زضج ٔسٖٛ ٞٙطی ٚ فطٔر زاض واضتطز زاضز 

 زغییط ؾثه اقىاَ ٚ style،  ؾٝ تقسی وطزٖ اقىاَ 3d effect،  ؾایٝ زاض وطزٖ اقىاَ shadow ٚؽیفٝ ی ٌعیٙٝ ی اِف 65

arrange ٔطزة وطزٖ اقىاَ ٘ؿثر تٝ ٞٓ اؾر. 

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. table ٚ لؿٕر insert تطای ایداز خسَٚ اظ ؾطتطي ج 66

اؾسفازٜ ٔی  ctrlٚ تطای ا٘سراب ؾغطٞای غیط ٔسٛاِی اظ وّیس  shift تطای ا٘سراب ؾغطٞای ٔسٛاِی زض خسَٚ وّیس اِف 67

 قٛز.

 delete خٟر حصف وُ ؾغطی وٝ ؾَّٛ ا٘سراب قسٜ زض اٖ لطاض زاضز ٚ ٌعیٙٝ ی entire row delete  ٌعیٙٝ ی اِف 68

entire column وُ ؾسٛ٘یىٝ ؾَّٛ ا٘سراب قسٜ زض اٖ لطاض زاضز اؾسفازٜ ٔی قٛز.خٟر حصف 

اضافٝ ٔیكٛز وٝ  table tools زض لؿٕر ensign ٚ  layout تقس اظ زضج خسَٚ ٚ ٘سراب خسَٚ زٚ ظتا٘ٝ ی خسیستٝ ٘اْ ز 69
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 .اؾسفازٜ ٔی قٛز border تطای زقییٗ ذصٛصیاذ وازضٞای خسَٚ اظ زوٕٝ

تطای   line weightٚ  تطای زغییط ؾثه وازض ٚ ذغٛط خسَٚ line style ،  ط ضً٘ وازض خسَٚتطای زغیی Pen color ب 71

 زغییطذغٛط اعطاف خسَٚ تٝ واض ٔیطٚز.

 insert اؾسفازٜ ٔی قٛز وٝ زض ؾط تطي text اظ ٌطٜٚ word art تطای اضافٝ وطزٖ اتعاضٞای ٔسٙی اظ خّٕٝ وازض ٔسٗ تا ب 70

 لطاض زاضز.

 لاتُ زؾسطؾی ٔی تاقٙس. illustration زض ٌطٜٚ  زض ٌطٜٚ insert ٚیط ٚقىُ ٞای ٌطافیىی اظ ؾطتطيا٘ٛاؿ زصا ز 72

ٔی زٛاٖ اقىاَ ٔرسّف ضا ٌطٜٚ تٙسی وطز زا تسٛاٖ زٕاْ زغییطاذ ضا ضٚی   group تا اؾسفازٜ اظ اتعاض format اظ ؾط تطي ج 73

 اخعاء افٕاَ وطز.

تٝ صٛضذ ٕ٘از ٌطافیىی اؾسفازٜ ٔی قٛز . ٕٞچٙیٗ تطای ٔمایؿٝ ٕٚ٘ایف ٔمازیط تٝ تطای زثسیُ زازٜ ٞا  chart اظ ب 74

 .صٛضذ ٌطافیىی واضتطز  زاضز

 .اؾسفازٜ ٔیكٛز convert to text ٌعیٙٝ ی data ٚ ٌطٜٚ layout تطای زثسیُ یه خسَٚ تٝ ٔسٗ اظ ؾط تطي ب 75

 shift+ tab ٚ تطای ا٘سماَ ٔىاٖ ٕ٘اتٝ ذا٘ٝ ی لثُ اظ tab یسزض خسَٚ تطای ا٘سماَ ٔىاٖ ٕ٘اتٝ ذا٘ٝ ی تقس اظ وّ اِف 76

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. زض ضٕٗ تا وّیسٞای خٟر زاض ٘یع ٔیسٛاٖ زض ذا٘ٝ ٞای خسَٚ حطور وطز.

ی  اظ یه فایُ زٛؾظ ٌعیٙٝ زضیافر ٌیط٘سٌاٖ یه ٘أٝ ، type an new list ٚاضز وطزٖ ِیؿر خسیس زٛؾظ ٌعیٙٝ ی ب 77

type an new 11 زضیافر وٙٙسٌاٖ ٘أٝ اظ یه فایُ زٛؾظ ٌعیٙٝ ی ، use an existing list. تاظ وطزٖ ِیؿر ٞا

 أىاٖ خصیط اؾر. select source data ٚ ا٘سراب ٔمصس زازٜ ٞا زٛؾظ ٌعیٙٝ ی open list زٛؾظ ٌعیٙٝ ی

 editٟا ضا ٚیطایف وٙیٓ ٌعیٙٝ ی زاقسٝ تاقیٓ  زا زض صٛضذ ٘یاظ آ٘ word  اٌط ترٛاٞیٓ ٘أٝ ٞا ضا زض یه فایُ ز 78

individual letters .ٓضا ا٘سراب ٔیىٙی 

 اؾسفازٜ ٔی قٛز. use the current documentتطای ٘ٛقسٗ ٔغاِة ٔكسطن ٚ اضؾاَ آٖ تٝ ٕٞٝ اظ ٌعیٙٝ ی  ج 79

،  طٜخٟر زٙؾیٕاذ اصّی ٕ٘ای خٙد view خٟر غّظ یاتی ،حفاؽر ٚ زضج زٛضیحاذ،ؾطتطي review ؾطتطي ج 81

 خٟر واض تا ٘أٝ ٞا اؾسفازٜ ٔیكٛز develope خٟر ازغاْ ٘أٝ ٞای خؿسی ٚ ٌعیٙٝ ی mailings ؾطتطي
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 validate ٚؽیفٝ ی خؿسدٛی ٘أٝ ای ذال ، ٌعیٙٝ ی filter ٚؽیفٝ ی ٔطزة ؾاظی ٘أٝ ٞا ،ٌعیٙٝ ی sort ٌعیٙٝ ی ج 80

address ٚؽیفٝ ی خساؾاظی تقضی ٌیط٘سٌاٖ ٚ ٌعیٙٝ ی find duplicate ٓٞ ٝٚؽیفٝ ی خیسا وطزٖ ٘أٝ ٞای قثیٝ ت

 زاضز. ضا

 ٔی زٛاٖ خاور ٘أٝ ٚ اظ envelopes ٔیسٛاٖ تطچؿة ٘أٝ ضا ایداز ٚ چاج وطز.ٚ تا اؾسفازٜ اظ ladles تا اؾسفازٜ اظ اِف 82

mailing .ٔیسٛاٖ ازغاْ خؿسی ایداز وطز 

 ازٜ ٔی وٙیٓ.اؾسف envelopeتطای ایداز خاور ٘أٝ اظ اتعاض ب 83

 ٔی تاقس. f7غّظ ٌیطی ألایی ٚ زؾسٛضی اؾر ٚ وّیس ٔقازَ اٖ  خٟرspelling  & grammar ٌعیٙٝ ی ز 84

زض صٛضذ فقاَ تٛزٖ غّظ یاب ِغازی وٝ غّظ ألایی زاض٘س تا ذظ ٔٛج زاض لطٔع ٚ خٕلازی وٝ غّظ ٌطأطی زاض٘س تا  اِف 85

 ذظ ٔٛج زاض ؾثع زیسٜ ٔی قٛ٘س.

 ٚ یا فٕٛزی( landscape) ٔیسٛاٖ خٟر واغص ضا تٝ صٛضذ افمی orientation اتعاض page layout ؾط تطياظ  ب 86

(portrait ) ا٘سراب ٕ٘ٛز . اتعاضsize خٟر ا٘سراب ا٘ساظٜ ی واغص ٚ اتعاض margins  خٟر زغییط حاقیٝ ی واغص

 اؾسفازٜ ٔیكٛز.

 ٔی قٛز.  حافی واغص اؾسفازٜ ٔیكٛز ٚ ٔیعاٖ آٖ تٝ حاقیٝ افعٚزٜتطای زٙؾیٓ حاقیٝ تٝ صٛضذ قیطاظٜ زض صGutter  د 87

 .ایٗ فُٕ ضا ا٘داْ ٔی زٞس ignore once تطای صطف ٘ؾط وطزٖ اظ زصحیح یه وّٕٝ زض ٚاغٜ خطزاظ زوٕٝ اِف 88

زغییط زٕاْ   change all  ،تطای زغییط ِغر غّظ تٝ زضؾر ٌعیٙٝ ی spelling &   grimmer زض خٙدطٜ ی ٔحاٚضٜ ای اِف 89

صطف ٘ؾط وطزٖ اظ زصحیح  ignore all، ٚ صطف ٘ؾط وطزٖ اظ زصحیح ِغر غّظ ignore once، ِغاذ غّظ تٝ زضؾر

 ِغاذ غّظ ٔی تاقس. زٕاْ

خٟر چاج  pages،  خٟر چاج صفحٝ ی خاضی page current، خٟر چاج زٕاْ صفحاذ ؾٙس  all ٌعیٙٝ ی ب 91

 چاج ٔسٗ ا٘سراب قسٜ ٔٛضز اؾسفازٜ لطاض ٔی ٌیطز. خٟرselection ٔٛضز ٘ؾطؾٙس ٚ صفحاذ

 اؾسفازٜ ٔی قٛز.  selection خٟر چاج لؿٕسی اظ ٔسٗ زض ؾٙس اظ ٌعیٙٝ ی ز 90
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  تطای ٕ٘ایف زٚ صفحٝ ای ٚ two page، تطای ٕ٘ایف زه صفحٝ ای one page زض لؿٕر خیف ٕ٘ایف ، ٌعیٙٝ ی ز 93

multiple & grimmer یا وّیسf7اضز .ٌعیٙٝ یواض تطز زword count  ٚ خٟر قٕاضـ صفحٝ ، ذغٛط، واضاوسط

خٟر زضج اظ ٘طْ افعاضٞای زیٍط ٔی  object خٟر غّظ یاتی ذٛزواض ٔسٗ ٚ ٌعیٙٝ ی autocorrect یخاضاٌطاف، ٌعیٙٝ 

 تاقس.

  ج 

فقاَ تاقس وٝ غّظ check spelling as you type تایس حسٕا ٌعیٙٝ ی spelling اظ وازض ٔحاٚضٜ ای options زض ترف ب 95

 یاب تسٛا٘س فقاَ قٛز.

 اؾسفازٜ ٔی قٛز seize اظ ٌعیٙٝ ی page setup ترف page layout تطای زغییط ا٘ساظٜ ٚ ٘ٛؿ واغص اظ ؾطتطي ج 96

 تایؿسی اظ ظتا٘ٝ ی تٝ ٔقٙای شضٜ تیٗ اؾر ٚ تطای تعضٌٕٙایی ٚ وٛچه ٕ٘ایی صفحٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز ٚ Magnifier  ج 97

print preview .ا٘سراب قٛز 

ٔی زٛاٖ حاقیٝ ی تالا خائیٗ ، چح ، page setupٚ ٌطٜٚ  page layout زض ؾط تطي margins تا اؾسفازٜ اظ ٌعیٙٝ ی ج 98

 .ضاؾر ٚ قیطاظٜ ی واغص ضا زقییٗ وطز

ایُ ٔیثاقس وٝ وایس حٟر شذیطٜ ی اِٚیٝ ی ف saveخٟر شذیطٜ ی فایُ تا ٘اْ ٚ فطٔر خسیس ٔی تاقس أا Save as ف 99

 اؾر. ctrl + sاٖ ٔقازَ

ٚ وّیس   ضا ذٙثی ٔی وٙس undo فُٕ redo.اؾر ctrl + z خٟر ِغٛ فّٕیاذ ا٘داْ قسٜ ٚ وّیس ٔیاٖ تط آٖ Undo ب 011

 .اؾر ctrl +y ٔیا٘ر تط آٖ
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 سوالات فصل پنجم

 وساْ ٘طْ افعاض ظیط صفحٝ ٌؿسطزٜ تٝ قٕاض ٔی ضٚز؟ _0

 Wordف(اِ

 Excelب(

 Windowsج(

 Accessز(

 وساْ ٔٛضز ظیط خعء واضتطزٞای ٘طْ افعاض اوؿُ ٔی تاقس؟ 2_

 اِف( زٟیٝ ٌعاضـ ٔاِی

 ب( زٟیٝ ٕ٘ٛزاض

 ج( زٟیٝ ِیؿر ٚ ٌعاضـ

 ز( زٕأی ٔٛاضز صحیح اؾر

 ٞط واضخٛقٝ زاضای زقسازی صفحٝ واضی ٔی تاقس وٝ تٝ آٖ ...... ٌفسٝ ٔی قٛز؟ _3

 Work Bookاِف(

 Work Sheetب(

 Cellج(

 Spread Sheetز(

 ٔی ٌٛیٙس؟  .....تٝ ٞط ذا٘ٝ اظ خسَٚ زاذُ واضتطي 4_

 Cellاِف(
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 Tableب(

 Rowج(

 Columnز(

 وساْ آزضؼ ظیط خٟر زؾسطؾی تٝ یه ؾَّٛ صحیح ٕ٘ی تاقس؟ 5_

 B55اِف(

 AF700ب(

 Z80ج(

 25Aز(

 ٍِٛٞای ذٛزٔاٖ ایداز وٙیٓ وساْ ٔٛضز ٔٙاؾة اؾر؟زض صٛضزی وٝ ترٛاٞیٓ یه واض خٛقٝ خسیس تا اؾسفازٜ اظ ا _6

 Workbook Blankاِف(

 Installed Templateب(

 My Templateج(

 New From Existingز(

 وساْ اؾر؟ 2106فطٔر یا خؿٛ٘س فایُ شذیطٜ قسٜ زض اوؿُ ٘ؿرٝ  7_

 Xlsxاِف(

 Xmب(

 Xlcج(

 Xlsز(

 وّیس ٔیا٘ثط شذیطٜ واضخٛقٝ تا ٘اْ خسیس وساْ اؾر؟ 8_

 F11اِف(
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 F12ب(

 F8ج(

 F3ز(

 تٝ عٛض خیف فطض زض یه واض خٛقٝ خسیس چٙس واضتطي ٚخٛز زاضز؟ 9_

 1اِف(

 4ب(

 3ج(

 5ز(

 تطای ضفسٗ تٝ آذطیٗ ؾغح یه صفحٝ واضی اظ وّیس ٔیا٘ثط ..... اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _01

 Ctrl+اِف(

 Ctrl+ب(

 Ctrl+1ج(

 Ctrl+ز(

 چٝ ضٚقی اؾسفازٜ ٔی قٛز؟تطای حطور تیٗ واض خٛقٝ ٞای تاظ اظ  11_

 Switch Windows اتعاضWindowٚ ٌطٜٚ Viewاِف(ؾطتطي 

 New Windows  اتعاضWindows ٚ ٌطٜٚ  View ب( ؾطتطي

 Arrange AllاتعاضWindows ٚ ٌطٜٚ  View ج( ؾطتطي

 Document Viewٚ ٌطٜٚ  View ز( ؾطتطي

 ٘اْ خیف فطض فایُ ٞای اوؿُ چیؿر؟ 12_

 Documentاِف(



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

87 
 

 Bookب(

 Work Bookج(

 Databaseز(

 تطای زغییط زٙؾیٕاذ ٘طْ افعاض اوؿُ اظ وساْ ضٚـ اؾسفازٜ ٔیكٛز؟ 13_

 Option ٌعیToolsٝٙاِف(ؾطتطي 

 SettingٌعیToolsٝٙب( ؾطتطي 

 Optionٌعیٙٝ Fileج(اظ ٔٙٛ

 Settingٌعیٙٝ Officeز(اظ زوٕٝ

 ؟وساْ یه اظ ٘ٛاض ٞای ظیط فمظ زض ٔحیظ اوؿُ ٔكاٞسٜ ٔی قٛز 14_

 Quick Access Toolbar اِف(

 Ribbonب(

 Formula Barج(

 Address Barز(

 اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ Saveخٟر ا٘سراب ٘ٛؿ شذیطٜ ؾاظی فایُ اظ وازض ٔحاٚضٜ ای  15_

 Save Inاِف(

 Save As Typeب(

 Save Asج(

 File Nameز(

 تطای تعضي ٕ٘ایی اظ چٝ ضٚقی اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ 16_

 Zoomٚ ٌعیٙٝ  Viewسفازٜ اظ ؾطتطي اِف(اؾ



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

88 
 

 زض ٘ٛاض اتعاض زؾسطؾی ؾطیـ Zoomب(اؾسفازٜ اظ اتعاض 

 Ctrl+Zٞای ج(اؾسفازٜ اظ وّیس

 Zoomٚ ٌعیٙٝ  Reviewز(اؾسفازٜ اظ ؾطتطي 

 تطای ٕ٘ایف صفحٝ واضی لثّی اظ وساْ وّیس اؾسفازٜ ٔی قٛز؟_07

 Firstاِف(

 Lastب(

 Previousج(

 Nextز(

 ازٜ اظ اٍِٛٞای ٘صة قسٜ زض اوؿُ وساْ ٌعیٙٝ صحیح اؾر؟تطای اؾسف_08

 Installed Template اِف(

  My Templateب(

 Blank Workbookج(

  New From Existingز(

 وساْ ٘ٛؿ زازٜ ظیط زض ؾِّٟٛای صفحٝ واضی ٔحاؾثٝ ٕ٘ی قٛز؟_09

 اِف( ٔسٗ

 ب( زصٛیط

 ج( فسز

 ز( زاضید

 اظ وّیس ..... اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ تطای ٚیطایف ٔحسٛای ؾَّٛ فقاَ قسٜ_21

 F2اِف(
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 F3ب(

 Enterج(

 Spacebarز(

 تطای ا٘سراب چٙس ؾَّٛ خطاوٙسٜ زض یه صفحٝ واضی وساْ وّیس ضا ٕٞطاٜ ٔٛؼ ٍ٘ٝ ٔیساضیٓ؟_20

 Shiftاِف(

 Altب(

 Spacebarج(

 Ctrlز(

 تطای ٔطزة وطزٖ اعلافاذ اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _22

 SortDataاِف(

 DataViewب(

 DataSortج(

 DataDataز(

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔیسٞس؟ Clearٌطٜٚ  Fotmatٌعیٙٝ  _23

 حصف ؾَّٛ اِف(

 حصف ٔحسٛای ؾَّٛ ب(

 حصف لاِة ؾَّٛ ج(

 ز(حصف یاززاقر ٚ زٛضیح ؾَّٛ

 تطای حصف ٔحسٛای ؾَّٛ اظ چٝ وّیسی زض صفحٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ _24

 Backspaceاِف(
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 Enterب(

 Deleteج(

 Clearز(

 زض ؾَّٛ ٞا تٝ چٝ ٔقٙاؾر؟Autofill لاتّیر _25

 ضً٘ وطزٖ ؾِّٟٛا اِف(

 خط وطزٖ ٔحسٛای ؾَّٛ ٞا تٝ عٛض ازٛٔازیه ٚ ؾطی ب(

 ٔٙسمُ وطزٖ ٔحسٛای ؾَّٛ ج(

 ز( ودی وطزٖ ٔحسٛای ؾَّٛ تٝ ؾَّٛ زیٍط

 تطای ثثر ٚ ِغٛ ٔحسٛیاذ یه ؾَّٛ اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟_26

 خٟر ِغٛ Escخٟر ثثر ٚ زوٕٝ  Enter اِف( زوٕٝ

 خٟر ِغٛ Pauseخٟر ثثر ٚ زوٕٝ  Tabب( زوٕٝ 

 خٟر ِغٛ Spacebarخٟر ثثر ٚ زوٕٝ  Enterزوٕٝ  ج(

 خٟر ِغٛ Escخٟر ثثر ٚ زوٕٝ  Spacebarزوٕٝ  ز(

 زض خٙدطٜ خؿسدٛ چٝ فّٕی ا٘داْ ٔیسٞس؟Case Sensitive ٌعیٙٝ  _27

 وُ فثاضذ خؿسدٛ ٔی وٙس اِف(

 قٛز تطای حطٚف تعضي ٚ وٛچه حؿاؼ ٔی خؿسدٛ ب(

 وٙس وّٕٝ تقسی ضا خؿسدٛ ٔی ج(

 خؿسدٛ ضا ٔسٛلف ٔیىٙس ز(

 وساْ زوٕٝ خایٍعیٙی یه فثاضذ ضا ا٘داْ ٔیسٞس؟Replace  زض خٙدطٜ_28

 Replace (اِف
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 Find Next   ب(

 Replace All ج(

 Moreز(

 حصف وطز؟زٛؾظ وساْ ؾطتطي ٚ ٌعیٙٝ ٔی زٛاٖ ؾسٖٛ ا٘سراب قسٜ ضا _29

 FormatCellHomeاِف(

 DeleteCellFormatب(

 DeleteCellHomeج(

 DeleteCellInsertز(

 اٌط زض ضزیف فقاَ زازٞای زاقسٝ تاقیٓ تا وّیه ضاؾر ضٚی آٖ ؾافر ٚ ا٘سراب ٌعیٙٝ چٝ ازفالی ذٛاٞس افساز؟_31

 قٛ٘س ٞا تٝ خاییٗ ٔٙسمُ ٔی یه ضزیف ذاِی اضافٝ قسٜ ٚ زازٜ اِف(

 قٛز ا زٛخٝ تٝ زاقسٗ زازٜ زض ضزیف آذط فُٕ زض ا٘داْ ٕ٘ی ب(

 ضزیف آذط حصف قسٜ ٚ ضزیف خسیس خایٍعیٗ ٔیكٛز ج(

 فُٕ زض ضزیف زض آذطیٗ ؾطفر ا٘داْ ٔیكٛز ز(

 خٟر زغییط ٘اْ واضتطی زض زٕاْ ٔٛاضز ظیط صحیح اؾر تٝ خع؟_30

 Renameاِف( وّیه ضاؾر ضٚی ٘اْ واضتطي ٚ ا٘سراب ٌعیٙٝ 

 تُ وّیه ضٚی ٘اْ واضتطي ٚ ؾدؽ زایح ٘اْ زِرٛاٜب(زا

 Renameٚ ا٘سراب ٌعیٙٝ  Formatاؾسفازٜ اظ اتعاض (ج

 F2ز(اؾسفازٜ اظ وّیس فٛضی 

 آؾاٖ زطیٗ ضٚـ تطای ا٘سراب یه ؾسٖٛ وساْ ٌعیٙٝ ٔی تاقس؟_32

 اِف(لطاضٌیطی ضٚی ٘اْ ؾسٖٛ ٚ وّیه ضٚی آٖ)ا٘سراب آٖ(
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 Select Rowسرٛاب ٌعیٙٝ ب(ضاؾر وّیه ضٚی ٘اْ ؾسٖٛ ٚ ا٘

 Select Columnضاؾر وّیه ضٚی ٘اْ ؾسٖٛ ٚ ا٘سرٛاب ٌعیٙٝ ج(

 ز( زضي وطزٖ وُ ؾسٖٛ ٔٛضز ٘ؾط

 تطای افعٚزٖ یه واضتطي خسیس اظ وساْ ؾطتطي ٚ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟_33

 FormatCellHome اِف(

 InsertCellFormatب(

 InsertCellHomeج(

 InsertCellInsertز(

 فطض ا٘ساظٜ فطض ٚ اضزفاؿ ؾَّٛ ٞا تٝ زطزیة چمسض اؾر ؟)ضاؾر تٝ چح( صٛضذ خیف تٝ_34

 15,8.43اِف(

 15,12.5ب(

 8.43,12.75ج(

 15,8.5ز(

 قٛز؟ ؾغط ٚ ؾسٖٛ اضافٝ قسٜ زٛؾظ زض وساْ ٔحُ زضج ٔی _35

 تالای ؾغح ا٘سراب قسٜ ؾٕر چح ؾسٖٛ ا٘سراب قسٜ اِف(

 ضاؾر ؾسٖٛ ا٘سراب قسٜ خاییٗ ؾغح ا٘سراب قسٜ ؾٕر ب(

 زض ٔحُ ا٘سراب قسٜ واضتط ,زض ٔحُ ا٘سراب قسٜ واضتط ج(

 زض اتسسای واض تطي زض ا٘سٟای واضتطي ز(

 تطای ودی ٚ ا٘سماَ واضتطي ٞا اظ زٕاْ ٌعیٙٝ ٞا اؾسفازٜ ٔی قٛز تٝ خع؟ _36

 Move Or Copyاِف(ضاؾر وّیه ضٚی واضتطي ٚ ا٘سراب ٌعیٙٝ 
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 Move Or Copyٚ ؾدؽ ٌعیٙٝ  Formatب( اؾسفازٜ اظ اتعاض 

 ج( زضي وطزٖ واضتطي تٝ ٔحُ زِرٛاٜ

 Ctrl+V  ؾدؽ Ctrl+Cز( 

 تطای ایداز ودی اظ یه واضتط ٍٞٙاْ زض وطزٖ وساْ وّیس ضا اظ ضٚی صفحٝ وّیس ٍ٘ٝ ٔیساضیٓ؟ _37

 Altاِف(

 Ctrlب(

 Shiftج(

 Alt+Shiftز(

 ٙٝ یه ودی اظ واضتط ایداز ٔیىٙس؟ا٘سراب ٌعیٙٝ وساْ ٌعی  Move Or Copyاظ وازض _38

 Move To Endاِف(

 To Bookب(

 Create A Copyج(

 Copyز(

 واضتطي زض صٛضذ حصف ٔی تاقس؟) ضاؾر تٝ چح(.....واضتطي ٚ حسالُ .....ٞط واضخٛقٝ تٝ صٛضذ خیف فطض زاضای  _39

 0ٚ  0اِف(

 3ٚ  0ب(

 3ٚ  3ج(

 5ٚ  0ز(

 وساْ ٌعیٙٝ ا٘داْ ٔی قٛز؟ آقىاضؾاظی ٚ خٟٙاٖ ؾاظی واضتطي زٛؾظ _41

  Hide And Unhide Sheetاِف(
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  Unhide Sheetب(

  Hide Sheetج(

  Protect Sheetز(

 وساْ خّٕٝ صحیح اؾر؟ _40

 ا٘داْ ٔیكٛز Undoاِف(خؽ اظ حصف واضتطي ٞا تاظیاتی آٟ٘ا زٛؾظ 

 ب(ؾازٜ زطیٗ ضٚـ ا٘سماَ واضتطي زضي وطزٖ آٖ اؾر

 علافاذ ٚخٛز ٘ساضزج(أىاٖ حصف یه ؾَّٛ زاضای ا

 ز(چٙس واضتطي ضا ٕ٘ی زٛاٖ تٝ صٛضذ ٔسٛاِی ا٘سراب وطز

 زض ودا اضافٝ ٔیكٛز؟Home زض ؾطتطي Insert واضتطي اضافٝ قسٜ زٛؾظ واضتط اظ عطیك ٌعیٙٝ _42

 لثُ اظ واضتطي فقاَ اِف(

 تقس اظ واضتطي فقاَ ب(

 اتسسای زٕاْ واضتطي ٞا ج(

 ا٘سٟای زٕاْ واضتطي ٞا ز(

 طای زطاظتٙسی ٔسٗ ٞا اظ وساْ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ت _43

  Numberاِف(

  Alignmentب(

  Borderج(

  Fillز(

 وساْ ٘ٛؿ زازٜ ظیط تطای ٕ٘ایف لاِة خِٛی واضتطز زاضز؟_44

  Currencyاِف(
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  Numberب(

  Textج(

  Generalز(

 خٟر ٕ٘ایف فسز ٚضٚزی تٝ صٛضذ زضصس وساْ لاِة ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟ _45

  Percentageاِف(

  Date ب(

  Fractionج(

  Currencyز(

46_  Merge And Centerچٝ فّٕی ضا زض لاِة ؾِّٛی ا٘داْ ٔی زٞس؟ 

 زمؿیٓ یه ؾَّٛ زض ٚؾظ واضتطي اِف(

 خاتدا وطزٖ چٙس ؾَّٛ زض ٚؾظ ؾغط ب(

 ازغاْ چٙس ؾَّٛ ٚ ٚؾظ چیٗ قسٖ زازٜ ج(

 وٛچه وطزٖ ٔسٗ زض ٚؾظ یه ؾَّٛ ز(

سٗ اضافی زض یه ؾَّٛ قىؿسٝ قٛز ٚ تٝ ؾغح تقسی ٕٞاٖ ؾَّٛ تطٚز ...... ضا اظ ٘ٛاض اتعاض وّیه ٔی اٌط ترٛاٞیٓ ٔ_47

 وٙیٓ؟

  Merge And Centerاِف(

  Shrink To Fillب(

  Split Cellج(

  Wrap Textز(

 وساْ اتعاض ظیط ٔسٗ زاذُ یه ؾَّٛ ضا تٝ صٛضذ افمی فٕٛزی یا چطذكی ٘كاٖ ٔیسٞس؟_48
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  Orientation اِف(

  Alignmentب(

  Centerج(

  Wrap Text ز(

 زض چٝ صٛضزی أىاٖ لاِة تٙسی زازٜ ٞای یه ؾَّٛ زض اوؿُ ٚخٛز ٘ساضز؟_49

 وطزٜ تاقیٓ Selectٞا ضا  ٍٞٙأی وٝ ؾَّٛ اِف(

 ٞا ضا لاِة تٙسی وطزٜ تاقیٓ ٍٞٙأی وٝ ؾَّٛ ب(

 ٍٞٙأی وٝ زض حاَ ٘ٛقسٗ زاذُ ؾَّٛ تاقیٓ ج(

 ىاٖ لاِة تٙسی ٚخٛز زاضززض ٞط صٛضذ أ ز(

 زض صٛضزی وٝ ترٛاٞیٓ اظ لاِة ٞای آٔازٜ اوؿُ اؾسفازٜ وٙیٓ تایؿسی اظ اتعاض ...... اؾسفازٜ ٕ٘اییٓ؟ _51

  Formatاِف(

  Styleب(

  Templateج(

  Clipboardز(

 تطای زغییط لاِة تٙسی ؾَّٛ ٞا اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _50

  Sort And Filterاِف(

  Format Cellب(

  Page Setupج(

  Sheet Option ز(

 تطای ایٙىٝ ا٘ساظٜ ٔسٗ واٞف یافسٝ تٝ ٔیعا٘ی وٝ ٔسٗ زض زاذُ ؾَّٛ خا ٌیطز اظ ٌعیٙٝ ...... اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟_52
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  Word Textاِف(

  Merge Cellب(

  Shrink To Fitج(

  Split Cellز(

 ٔقازَ وساْ ٌعیٙٝ اؾر؟ Justifyٌعیٙٝ  Alignmentؾطتطي  Fotmat Cellزض خٙدطٜ ٔحاٚضٜ ای _53

  Wrap Textاِف(

  Merge Cellب(

  Shrink To Fitج(

  Split Cellز(

 تطای زقییٗ وازض ؾَّٛ ٞا اظ وساْ ظتا٘ٝ اظ خٙدطٜ اؾسفازٜ ٔیكٛز؟_54

  Alignmentاِف(

  Borderب(

  Fontج(

  Number ز(

 از اؾر؟وساْ یه تطای لاِة تٙسی ٔقِٕٛی ٚ خیف فطض افس _55

  Numberاِف(

  Specialب(

  Generalج(

  Currencyز(

 تطای ٕ٘ایف افساز تٝ صٛضذ زاضید اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟_56
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  Percentageاِف(

  Dateب(

  Timeج(

  Currencyز(

 چٝ واضتطزی زاضز؟ Numberزض وازض ٔحاٚضٜ ای   Decimal Placesٌعیٙٝ  _57

 اِف( ٕ٘ایف افساز ٔٙفی

 سا وطزٖ اضلاْ فسز تٝ صٛضذ ؾٝ زاییب( خ

 افكاض زقساز ضلٓ ج(

 زقییٗ ٘ٛؿ فسز ز(

 چٝ فّٕی ا٘داْ ٔیسٞس؟ Format Cellاظ خٙدطٜ  Fillٌعیٙٝ _58

 اِف( خط وطزٖ یه ذا٘ٝ تا ٚاغٜ ٔٛضز ٘ؾط

 زغییط ضً٘ ظٔیٙٝ ؾَّٛ ب(

 فكطزٜ ؾاظی اعلافاذ زاذُ ؾَّٛ ج(

 زطاظ تٙسی اعلافاذ زاذُ ؾَّٛ ز(

 ٟر لاِة تٙسی خساَٚ ٞا اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟خ _59

 Cell Styleا٘سراب اتعاض Styleٌطٜٚ  Homeاِف(اظ ؾطتطي 

 Format Table ا٘سراب اتعاض Styleٌطٜٚ  Homeاظ ؾطتطي  ب(

 Fontٌطٜٚ   Homeاظ ؾطتطي  ج(

   Format Cell ز(اؾسفازٜ اظ وازض ٔحاٚضٜ ای

 ای فٛ٘ر تطای زٛاٖ ٘ٛیؿی تٝ واض ٔیطٚز؟ ضٜوساْ ٌعیٙٝ زض وازض ٔحاٚ _61
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  Subscriptاِف(

  Superscriptب(

  Strikethroughج(

  Symbolز(

 وساْ یه اظ ظاٚیٝ ٞای ظیط تطای چطذف ٔسٗ زضتاضٜ یه ؾَّٛ خایع ٘یؿر؟ _60

 91اِف( 

 1ب(

 91ج(+

 081ز(

 وساْ ٌعیٙٝ ظیط تطای واٞف زقساز ضلٓ افكاض اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _62

  Increase Decimal(اِف

  Decrease Decimalب(

  Comma Styleج(

  Negative Numberز(

 تطای ٘ٛقسٗ فطَٔٛ وساْ فلأر ضا تایؿسی اتسسا زض ؾَّٛ لطاض زٞیٓ؟ _63

  اِف(

  ب(

  : ج(

  ( )ز(

 وساْ آزضؼ ظیط یه آزضؼ ٔغّك ٔی تاقس؟ _64
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 A2اِف(

 B7ب(

 F8$ج(

 M8$ز(

 زاضز؟ آزضؼ ٘ؿثی چٝ ٚیػٌی ذاصی _65

 تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ آزضؼ زاذُ فطَٔٛ زغییط ٔی وٙس اِف(

 تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ آزضؼ زاذُ فطَٔٛ زغییط ٕ٘ی وٙس ب(

 تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ فمظ صسض آزضؼ زاذُ فطَٔٛ زغییط ٔی وٙس ج(

 تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ فمظ ؾسٖٛ آزضؼ زاذُ فطَٔٛ زغییط ٔیىٙس ز(

 یا زاتـ ٕ٘ی تاقس؟ وساْ ٔٛضز ظیط یه فطَٔٛ _66

  B250اِف(

  SUM(A1:A3)ب(

  MAX(F2:F8)ج(

  SUM(A1:A5)B1ز(

 ذطٚخی زاتـ ظیط چیؿر؟A4 زا  A1زض ؾَّٛ  Iran  ٚ5.7  ٚ05ٚ 5تا زٛخٝ تٝ ٔمازیط _67

COUNT(A1:A4) 

 4اِف(

 3ب(

 2ج(

 1ز(
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 اؾسفازٜ ٔی قٛز؟  .....تطای تٝ زؾر آٚضزٖ ٔیاٍ٘یٗ ؾَّٛ اظ زاتـ _68

  Averageف(اِ

  Sumب(

  Minج(

  Roundز(

 ؟قٛز اظ وساْ فلأر اؾسفازٜ ٔی )  B10زا B1 (زض ٞط زاتـ تطای ا٘سراب ٚ ِحاػ وطزٖ ؾَّٛ ٞای ٕٞدٛاض ٔا٘ٙس _69

  اِف(

  ب(

  :ج(

 " ز(

 زض صٛضذ اؾسفازٜ غّظ اظ ٘اْ زاتـ وساْ ذغا ضخ ٔی زٞس؟ _71

  Name(اِف

  Value(ب

  Div(ج

  (د

 وساْ فلأر ضیاضی ظیط زاضای زمسْ تالازطی ٔی تاقس؟_ 71

 ضطباِف(

 ب(+خٕـ

 زفؿیٓج(

 ز(زٛاٖ 
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 ؟وساْ یه اظ زٛاتـ ظیط وٛچىسطیٗ ٔمساض ٚضٚزی ضا تطٔیٍطزا٘س _77

  Max(اِف

  Min(ب

  Round(ج

  Count(ز

 ذطٚخی فطَٔٛ ٔماتُ چیؿر؟ _73

       (ج  )  

  08(اِف

 64( ب

  37( ج

 437( ز

 ٔثاَ ٔحاؾثٝ ٕ٘ی وٙس؟A 5زا A 0اْ فطَٔٛ ظیط ٔیاٍ٘یٗ ؾِّٟٛای وس _74

  AVERAGEA(A1:A5)(اِف

 SUM(A1:A5)COUNT(A1:A5) (ب

  AVERAGE(A1:A5)(ج

  AVERAGE (A1:A2:A3:A4:A5)(ز

 وساْ زاتـ ظیط زقساز ؾَّٛ ٞایی وٝ قأُ فسز ٔیثاقس ضا ٔی قٕاضز؟ _75

  Min(اِف

  Sum(ب

  Count (ج
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  Average(ز

 وساْ زاتـ ٔدٕٛؿ ؾَّٛ ٞا ضا ٕ٘ایف ٔیسٞس؟ _76

  Average(الف

  Auto Sum(ب

  Add(ج

    Count (د

 ٘سیدٝ زاتـ ٔماتُ چٝ فسزی اؾر؟ _76

Round(12,763,0) 

 17(اِف

 13(ب

 1725(ج

 ز(خیغاْ ذغا

 تاقس حاصُ زاتـ ظیط چٙس اؾر؟ A150  ٚB2F  ٚC32FT ٚ D220اٌط ؾِّٟٛای _77

Sum(A1B2C3) 

  0(اِف

 2F2  F  70(ب

  70(ج

  72(ز

 تاقس حاصُ فثاضذ ضٚ تٝ ضٚ چیؿر؟ D220و  C32FTو  B2FTو A150 اٌط ٔمازیط ؾِّٟٛای_70

Count(A1B2C3D2) 

  4 (اِف



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

104 
 

  3(ب

  2(ج

  0(ز

 وساْ یه اظ ٌعیٙٝ ٞای ظیط تٝ آزضؾی وألا ٘ؿثی اؾر؟ _79

  A1(اِف

  A$1$(ب

  A1$(ج

  A$1(ز

 تاقس ٘سیدٝ فطَٔٛ ظیط چیؿر؟ A110 اٌط _81

IF((A1<>-(الفOKCANCEL) 

 OK (اِف

  Cancel (ب

  True(ج

  False(ز

تطؾٙس وساْ فطَٔٛ B3 زمؿیٓ قٛ٘س ٚ ؾدؽ تٝ زٛاٖ   A6تا ٞٓ خٕـ قسٜ ٚ تطA5 A4 اٌط ترٛاٞیٓ ٔحسٛای ذا٘ٝ ٞای  _80

 صحیح اؾر

  A4+A5/A6^B3 (اِف

  A6^B3/(A4+A5)(ب

  B^(A6/(A4+A5)  )(ج

  A6*B3/(A4+A5)(ز

 تطای زطؾیٓ ٕ٘ٛزاض وساْ زازٜ تایؿسی زض واضتطي ٚاضز قسٜ تاقس؟ _82
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 اِف( فٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض

 ب( ٔمازیط ٕ٘ٛزاض 

 ج( تطچؿة ٕ٘ٛزاض

 ز( زٕأی ٔٛاضز صحیح اؾر

 وساْ اؾر؟ Dta Rangeٔمازیط ٕ٘ٛزاض زض_83

  Value(اِف

  Label(ب

  Title(ج

  Chart(ز

 ٛضز ظیط خٟر ٕ٘ایف ضإٞٙای ٕ٘ٛزاض اؾسفازٜ ٔی قٛز؟وساْ ٔ_ 84

  Chart Title(اِف

  Axes(ب

  Data Label(ج

  Legend(د

 ؟چیؿرDesign زض ؾطتطي  Location واضتطز اتعاض _85

 اِف( زقییٗ ٔحُ ٕ٘ٛزاض

 ب( ا٘سراب قىُ ٕ٘ٛزاض

 ج( زغییط ؾاذساض ٕ٘ٛزاض

 ز( زغییط زازٜ ٞای آٖ ٕ٘ٛزاض

 طزٖ زازٜ ٞای خسیس تا ٔحسٚزٜ خسیس زازٜ ٞا تٝ ٕ٘ٛزاض اتعاض ...... ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟تطای اضافٝ و _86



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

106 
 

  Data Range(اِف

  Select Data(ب

  Series(ج

  Styleز(

 تطای ایداز ٕ٘ٛزاض اظ چٝ ضٚقی اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟_87

 Chart ٌعیٙٝ Insertاؾسفازٜ اظ ؾطتطي ( اِف

 Chartٌعیٙٝ Viewاؾسفازٜ اظ ؾطتطي  (ب

 Insert Chartٌعیٙٝ Chartاؾسفازٜ اظ ؾطتطي  (ج

 Chartٌعیٙٝ Dataاؾسفازٜ اظ ؾطتطي  (ز

 تطای چاج اؾٙاز وساْ ضٚـ اقسثاٜ اؾر؟ _88

 Home زض ؾطتطي  Printتعاضا اؾسفازٜ اظ(اِف

 Print Preview زضحاِر Print اؾسفازٜ اظ اتعاض (ب

 Ctrl+P اؾسفازٜ اظ وّیس(ج

 File اظ ٔٙٛ Print اؾسفازٜ اظ ٌعیٙٝ(ز

 ذغٛط قثىٝ زض ٕ٘ٛزاض تطای چٝ ٔٙؾٛض اؾسفازٜ ٔیكٛز؟ _08

 زضخٝ تٙسی ٕ٘ٛزاض اِف(

 ٕ٘ایف ضإٞٙا ب(

 ٕ٘ایف خسَٚ زازٜ ٞا ج(

 ٕ٘ایف تطچؿة زازٜ ٞا ز(

 تطای زغییط زٙؾیٕاذ واغص اظ وساْ اتعاض اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _91
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  Page Border(الف

  Page Setup(ب

  Page Background(ج

  Page Layout(د

 ٌعیٙٝ ٔٙاؾة تطای ایداز ٕ٘ٛزاض وساْ اؾر؟ _81

  F11(الف

  F2(ب

  F12(ج

  F9(د

 تطای زغییط ٘ٛؿ ٕ٘ٛزاض اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟_ 87

  Cart Type(الف

  Chart Title(ب

  Legend(ج

  Gridlines(د

 وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ Layout  اظ ؾطتطيتطای ٔكاٞسٜ یا فسْ ٔكاٞسٜ ذغٛط قثىٝ ضإٞٙای ٕ٘ٛزاض  _83

  Chart Type(الف

  Chart Title(ب

  Legend(ج

  Gridlines(د

 تطای ٔكاٞسٜ خسَٚ زازٜ ٞای ٕ٘ٛزاض وساْ ٌعیٙٝ صحیح ٔی تاقس؟ _84

  Data Table(الف

  Data Label(ب

  Chart Title(ج
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  Chart Type(د

 ض وساْ ٌعیٙٝ واضتطز زاضز؟تطای ٔكاٞسٜ ٔمازیط زازٜ ٞای ٕ٘ٛزا _85

  Data Table(الف

  Data Labels(ب

  Chart Title(ج

  Chart Type(د

 تطای زغییط ظاٚیٝ ٔكاٞسٜ ٕ٘ٛزاض ؾٝ تقسی اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟ _86

  3D Rotation(الف

  Chart Type(ب

  Shadow(ج

  Chart Title(د

 س اظ وساْ ٘ٛؿ ٕ٘ٛزاض اؾسفازٜ ٔی قٛز؟تطای ٕ٘ایف ٔمازیط ٕ٘ٛزاض تٝ صٛضذ زضص_ 87

  Column(الف

  Bar(ب

  Pie(ج

  Line(د

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ؟  .....تطای خان وطزٖ ٔحسٚزٜ چاج اظ ٌعیٙٝ _80

  Set Print Area(الف

  Clear Print Area(ب

  Delete(ج

  Print Reset(د

 ا٘سراب ٔی وٙیٓ؟ Print تطای چاج صفحٝ واضی فقاَ وساْ ٌعیٙٝ ضا اظ وازض ٔحاٚضٜ ای _88

  Entire Workbook(الف
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  Active Sheet(ب

  All(ج

  Page(د

 تطای زقییٗ ٔحسٚزٜ چاج اظ وساْ ٌعیٙٝ اؾسفازٜ ٔی قٛز؟ _188

  Print AreaPage Layout(الف

  Print TitlePage Layout(ب

  SelectionPrint Preview(ج

  Print Selection(د
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 ٔٝ فصُ خٙدٓخاؾرٙا

تٝ ؾیؿسٓ Spread Sheet Windowsتٝ ٔحیظ صفحٝ ٌؿسطزٜ یاExel Word Processor تٝ ٚاغٜ خطزاظ یا   Word _ب  _0

 ٌفسٝ ٔی قٛز.Data Base ٔحیظ خایٍاٜ زازٜ یا   تٝ   Operating System ٚAccessفأُ یا

ـ ٞای ٔاِی ٚ ایداز ٕ٘ٛزاض ٚ زٟیٝ ِیؿر ٚ ٌعاضـ اظ ٔحیظ اوؿُ تطای أٛض آٔاضی واض تا زٛاتـ حؿاتساضی ٌعاض _ز_2

 اؾسفازٜ ٔی قٛز

 صفحٝ واضی تا فٙٛاٖ  3زاضای Workbook اؾر وٝ ٞط فایُ آٖ تا فٙٛاٖ Spread Sheet ٔحیظ اوؿُ یه _ب_3

Worksheet اؾر ٚ ٞط Sheet زاضای زقسازی Cellاؾر 

 اضای آزضؼ یٍا٘ٝ ٔیثاقس تٝ ٞط ؾغح زض خسَٚ ٞا ٔحُ زلالی ٞط ؾغح ٚ ؾسٖٛ یه ذا٘ٝ یا ؾَّٛ اؾر وٝ ز _اِف_4

Row ٖٛتٝ ٞط ؾس ٚColumnٔی ٌٛیٙس 

تا ٚ ٘اْ ؾطز ٞا تا افساز ٘اْ  1آزضؼ یا ٘اْ ؾَّٛ ٞا اظ ٘اْ ؾسٖٛ تٙاْ ؾغح زكىیُ قسٜ اؾر ٘اْ ؾسٖٛ ٞا تا حطٚف _ز_5

 ٌصاضی ٔی قٛ٘س

خٟر فّْٛ ٞای ٘صة قسٜ   Installed Template یٙٝخٟر ایداز یه واض خٛقٝ ذاِی ٌع Blank Work Book ٌعیٙٝ _ج_6

خٟر فایُ ٞای ؾاذسٝ قسٜ ٔٛخٛز  New From Exsisting وخٟر اٍِٛ ٞای شذیطٜ قسٜ واضتط My Template ٌعیٙٝ 

 ٔیثاقس

 اؾر,Xls 2113ٚ زض ٘ؿرٝ ,2106Xlxsخؿٛ٘س فایّٟای اوؿُ زض ٘ؿرٝ  _اِف _7

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ F12 ٚ یا وّیسSave As اظ زوٕٝ آفیؽ ٌعیٙٝ  تطای شذیطٜ فایُ تا ٘اْ ٚ فطٔر خسیس _ب _8

 ٞط واضخٛقٝ تٝ صٛضذ خیف فطض زاضای ؾٝ واضتطي ٚ ٞط واضخٛقٝ حسالُ قأُ یه واضتطي ٔی تاقس _اِف _9

  ,خٟر ضفسٗ تٝ اِٚیٗ ؾسٖٛ یه صفحٝ واضی, Ctrl+ صفحٝ واضی  1خٟر ضفسٗ تٝ آذطیٗ ؾسٖٛ   Ctrl+_ز _01

Ctrl+ ٟر ضفسٗ تٝ اِٚیٗ ؾغط یه صفحٝ واضی ٚ خCtrl+ خٟر ضفسٗ تٝ آذطیٗ ؾغط یه صفحٝ واضی اؾر 

ضا ا٘سراب    Switch Windowsابزار  Windowsلؿٕر View تطای حطور تیٗ واض خٛقٝ ٞای تاظ اظ ؾطتطي _اِف _00

تافث ٔطزة قسٖ خٙدطٜ    Arrange All٘یع اظ ایٗ ٌطٜٚ ؾثة ٕ٘ایف خٙدطٜ خسیس ٚ ٌعیٙٝ  New Windowوٙیٓ ٌعیٙٝ ٔی

 ٘یع خٟر ٕ٘ایف واضخٛقٝ تٝ قیٜٛ ٞای ٔرسّف واضتطز زاضزDocument Window ٞای تاظ قسٜ ٔیكٛز ٌطٜٚ 
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 ٔی تاقس  Data Baseٞای اعلافازی ٚ تا٘ه  Bookوساترا٘ٝ ٞای واضیDocument ٘اْ خیف فطض اؾٙاز  _ب _02

 اؾرExceloption  ٚ ٌعیFileٝٙ  ٔٙٛی افعاض اوؿُ اظ تطای زغییط زٙؾیٕاذ ٘طْ _ج _03

)٘ٛاض اؾٓ ٚ آزض  Name Boxٞای آفیؽ ٔٛخٛز ٕ٘ی تاقس زٚ ٘ٛاض زض ٔحیظ اوؿُ ٚخٛز زاضز وٝ زض زیٍط ٘طْ افعاض _ج _04

 )٘ٛاض فطَٔٛ( Formula Barؾَّٛ(  

 اؾسفازٜ ٔیىٙیٓ  Save As Typeخٟر زقییٗ ٘ٛؿ ٚ ٘ٛؿ شذیطٜ ؾاظی اظ ِیؿر تاظقٛی  Saveزض وازض ٔحاٚضٜ ای _ب _05

اؾسفازٜ ٔیٍٙیٓ اتعاض ایٗ ٌعیٙٝ ٘یع  Zoomٚ ٌعیٙٝ  Viewتطای زقییٗ تعضٌٕٙایی یا وٛچىٕٙایی واضخٛقٝ اظ ؾطتطي _اِف _06

 زض ٘ٛاض ٚضقیر ٚخٛز زاضز

 وٙاض ٘ٛاض ا٘سراب صفحاذ واضی چٟاض زوٕٝ ٔكاٞسٜ ٔی قٛز  _ج _07

 First  (1ٕ٘ایف اِٚیٗ صفحٝ واضی 

  Previous (2ُٕ٘ایف صفحٝ واضی لث 

(3   Next ٕ٘ایف صفحٝ واضی تقس 

 Last  (4ٕ٘ایف آذطیٗ صفحٝ واضی 

 تا زغییط خٟر ٞا اظ ضاؾر تٝ چح خٟر زوٕٝ ٞا تطفىؽ ٔی قٛز 

 اؾسفازٜ ٔی ٌطززInstalled Template  تطای اؾسفازٜ اظ اٍِٛٞای ٘صة قسٜ زض اوؿُ ٌعیٙٝ  _اِف _08

ٔسٙی ٚ ازتی ٚ زاضید ٚ ظٔاٖ زضٖٚ یه ؾَّٛ زضج ٔی قٛز أا زصاٚیط صٛذ فیّٓ ٞا ٕ٘ٛزاض ٚ  زٕاْ اعلافاذ _ب _09

 قٛز ٘ٝ زضٖٚ آزضؼ یه ؾَّٛ یاززاقر ٞا ضٚی صفحٝ واضی زضج ٔی

یا زاتُ وّیه ضٚی ؾَّٛ ٔٛضز ٘ؾط یا اظ ٘ٛاض فطَٔٛ اؾسفازٜ  Shiftتطای ٚیطایف اعلافاذ یه ؾَّٛ اظ وّیس   _اِف _21

 ٔیكٛز

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ  Ctrlٚ تطای ا٘سراب ؾَّٛ ٞای خطاوٙسٜ اظ وّیس  Shiftتطای ا٘سراب ؾَّٛ ٞای ٔسٛاِی اظ وّیس _ز _20

ؾسفازٜ ٔی وٙیٓ ایٗ ٌعیٙٝ زض اSort ٌعیٙٝ  وData تطای ٔطزة ؾاظی زازٜ ٞا ٚ اعلافاذ اظ ؾطتطي  _اِف _22

 ٘یع ٚخٛز زاضز   Homeؾطتطي
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خٟر Content   ,خٟر حصف لاِة ؾَّٛ ٞا  Formatخٟر حصف وُ اعلافاذ,All ٞای  ٌعیٙٝقأُ Clear ٌعیٙٝ  _ج _23

 خٟر حصف یاززاقر ٔی تاقسComment تاقس ٚ ٌعیٙٝ  وّیس ٔی اظ صفحٝ  Delete حصف ٔحسٛیاذ ؾَّٛ ٞا وٝ ٔقازَ وّیس

 زٛضیحاذ لاظْ زض ؾاَ لثُ آٔسٜ اؾر _ج _24

اؾر وٝ زٛؾظ آٖ ٔی زٛاٖ ذا٘ٝ ٞا ضا تصٛضذ ازٛٔازیه خط وطز ٔثلاً خط Auto Fill ذا٘ٝ ٞای اوؿُ زاضای ذاصیر  _ب _25

وطزٖ افساز ظٚج یا فطز یا ایاْ ٞفسٝ یا ٔاٜ ٞای ؾاَ ٚ غیطٜ زِیُ ضٚـ زٚ ؾَّٛ اَٚ ضا تا زازٜ ٔٛضز ٘ؾط وطزٜ ٚ خؽ اظ ا٘سراب 

 آٟ٘ا اظ ٌٛقٝ خاییٗ ؾَّٛ آذط زضي ٔی وٙیٓ

وطزٜ یا زض ؾَّٛ زیٍطی وّیه ٔی وٙیٓ ٚ تطای ِغٛ ایٗ Enter زض ؾَّٛ تطای ثثر آٟ٘ا ضا  خؽ اظ ٚضٚز اعلافاذ _اِف _26

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ  Esc فّٕیاذ اظ وّیس

ضٚی حطٚف تعضي ٚ وٛچه حؿاؼ ٔی قٛز ٚ فمظ ٕ٘ٛ٘ٝ ٔٛضز ٘ؾط ضا خیسا وٙس  Case Sensitiveا٘سراب ٌعیٙٝ  _ب _27

 ضا خؿسدٛ ٔی وٙس ٚ ضٚی حطٚف تعضي ٚ وٛچه حؿاؼ ٘یؿروُ ٔٛضز Whole Word Only ا٘سراب ٌعیٙٝ 

  تطای خایٍعیٙی زض زٕاْ ٔسٗ اظ زوٕٝ   Replaceاظ زوٕٝ Replaceخٟر خایٍعیٙی یه فثاضذ زض خٙدطٜ  _اِف _28

Replace Allؾسفازٜ ٔیىٙیٓ زوٕٝا Find Next  ٕٝخٟر خیسا وطزٖ فثاضاذ ٚ زو More خٟر زٙؾیٕاذ ٔیثاقس 

اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ ایٗ واض تا ضاؾر وّیه   Homeؾطتطي زضDelete ف ؾغط یا ؾسٖٛ ٔٛضز ٘ؾط اظ ٌعیٙٝ خٟر حص _ج _29

 ضٚی ٔٛضز ا٘سراب قسٜ ٘یع أىاٖ خصیط اؾر

فُٕ  Insert ای زاقسٝ تاقیٓ تا وّیه ضاؾر ضٚی ضزیف ٚ ا٘سراب ٌعیٙٝ  زازWork Sheetٜ اٌط زض ضزیف خاضی  _اِف _31

 علافاذ ؾغط ا٘سراب قسٜ تٝ ؾغح خاییٗ قیفر خیسا ٔیىٙسزضج ؾغط ا٘داْ قسٜ ٚ ا

زاتُ وّیه ضٚی ٘اْ واضتطي  یاRename تطای زغییط ٘اْ یه واضتطي اظ وّیه ضاؾر ضٚی ٘اْ واضتطي ا٘سراب ٌعیٙٝ  _ز _30

 ٔی وٙیٓ اؾسفازRenameٜ  ٌعیFormatٝٙ ٚ یا اتعاض 

ٚی ٘اْ ؾسٖٛ اؾر زا اقاضٜ ٌط زثسیُ تٝ فّف ٔكىی ضً٘ قٛز آؾاٖ زطیٗ ضٚـ ا٘سراب یه ؾسٖٛ لطاض ٌطفسٗ ض _اِف _32

 ؾدؽ وّیه ٔی وٙیٓ

ا٘سراب ٔی وٙیٓ ضٚـ زیٍط  ضاInsert تطای افعٚزٖ یه واضتطي خسیس ضٚی واضتطز ضاؾر وّیه وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ  _ج _33

 تاقس ٔیInsert ٌعیٙٝ  ا٘سرابCell ٚ ؾدؽ ٌطٜٚ  Home اؾسفازٜ اظ ؾطتطي

 ٔی تاقس 05ٚ اضزفاؿ آٟ٘ا  8:43خیف فطض اظ ؾِّٟٛا تٝ صٛضذ  _اِف _34
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 ؾغط اضافٝ قسٜ زض تالای ؾغط ا٘سراب قسٜ ٚ ؾسٖٛ اضافٝ قسٜ ؾٕر چح ؾسٖٛ ا٘سراب قسٜ زضج ٔیكٛز _اِف _35

لاتُ زؾسطؾی اؾر   Format اتعاضHome ضاؾر وّیه ضٚی واضتطي یا اظ ؾطتطي اظ Move Or Copy ٌعیٙٝ  _ز _36

 تٝ ٔٙؾٛض ودی آٖ ٔی تاقس Ctrlزٖ واضتطي تٝ ٔٙؾٛض ا٘سماَ آٖ ٚ زضي وطزٖ آٖ تا زوٕٝ ٕٞچٙیٗ  زضي وط

 زٛضیحاذ لاظْ زض ؾٛاَ لثُ آٔسٜ اؾر _ب _37

ا٘سراب وٙیٓ یه ودی اظ واضتط ایداز ٔی قٛز ٚ زض غیط ضا Create A Copy  ٌعیMove Or Copyٝٙ اٌط اظ وازض  _ج _38

 ٙسایٙصٛضذ واضتطي ا٘سماَ خیسا ٔیى

 واضتطي ٔی تاقس زاضای حسالُ یه واضتطي تٝ صٛضذ خیف فطض زاضای یه Workbookٞط  _اِف _39

 (Hide Row)   ٔی زٛاٖ ؾغط  Hide And Unhide ظیط ٌعیٙٝ وHome  زض ؾطتطي Format  اتعاض زٛؾظ _اِف _41

ضاؾر ضٚی  ىاض وطز ضٚـ زیٍط وّیهضا ٔرفی ٚ زٚتاضٜ اظ ٕٞیٗ ترف آق(Hide Sheet)   ٚ واضتطي   (Hide Column)ؾسٖٛ

 ٔی تاقس  Hide And Unhide ٌعیٙٝ ٘اْ یه واضتطي ا٘سراب

 أىاٖ تاظیاتی واضتطي حصف قسٜ ٚخٛز ٘ساضز __ب41

 أىاٖ حصف ؾَّٛ زاضای اعلافاذ ٚخٛز زاضز  

 أىاٖ ا٘سراب واضتطي ٞای ٔسٛاِی ٚخٛز زاضز

 اظ واضتطي خاضی زضج ٔیكٛز ثُلInsert   واضتطي اضافٝ قسٜ زٛؾظ ٌعیٙٝ_الف_ 47

ایداز وازض ٚ  خٟرBorder خٟر زطاظتٙسی ٌعیٙٝ Alignment لاِة تٙسی افساز ٌعیٙٝ  خٟرNumber ٌعیٙٝ _ب_ 43

 ضً٘ وطزٖ ؾَّٛ واضتطز زاضز خٟرFill ٌعیٙٝ 

٘طٔاَ ٚ  لاِةGeneral  لاِة تٙسی ٔسٙی  Nextتٙسی افساز  لاِةNumber  ٚاحس خَٛ ضایح وكٛضٞا  Currency _اِف _44

 خیف فطض افساز اؾر

لاِة تٙسی افساز  Fraction   ,تٙسی تٝ صٛضذ زاضید لاِةDate  ,لاِة تٙسی تٝ صٛضذ زضصس   Percentage_اِف _45

 لاِة تٙسی ٚاحس خَٛ ٔی تاقسCurrency وؿطی ٚ 

چیٗ ٘كسٖ اعلافاذ زاذُ ؾَّٛ  اؾسفازٜ اظ اتعاض آٖ تافث ازغاْ ؾَّٛ ٞا زض ٚؾظٚ Center And Merge  ٌعیٙٝ _ج _46

 ٔیكٛز
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فكطزٜ ؾاظی Shrink To Fit  .٘ٛقسٝ ٞای عٛلا٘ی ضا قىؿسٝ ٚ زض چٙس ؾغط ٕ٘ایف ٔیسٞسWrap Text ٌعیٙٝ _ز _47

 تافث زمؿیٓ تٙسی ؾَّٛ ٞا ٔی قٛز Split Cellاعلافاذ ٚ خایٍیطی آٖ زاذُ فطض ؾَّٛ ٔی قٛز ٚ 

 ظاٚیٝ زِرٛاٜ اؾسفازٜ ٔی قٛز تطای چطذف ٘ٛقسٝ تا Alignment اٚضٜ ایوازض ٔح زضOrientation اظلؿٕر _اِف _48

 ٍٞٙأی وٝ اقاضٜ ٌط زض ذا٘ٝ تاقس ٚ زض حاَ ٘ٛقسٗ تاقیٓ أىاٖ لاِة تٙسی ؾَّٛ ٚخٛز ٘ساضز_ج _49

 خٛز زاضزٚ Homeتطای افعٚزٖ فطٔر ٞای آٔازٜ تٝ ذا٘ٝ ٞا تٝ واض ٔی ضٚز وٝ ایٗ اتعاض زض ؾطتطي    Styleاتعاض _ب _51

 Sort Andٌعیٙٝ.ٚ ؾطتطي ٞای ٔرسّف آٖ تطای لاِة تٙسی ؾَّٛ ٞا اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ   Format Cellاظ وازض _ب _50

Filter    ٌعیٙٝ ,خٟر ٔطزة ؾاظی ٚ افٕاَ فیّسطٞا  Page Setupزٙؾیٕاذ واغص ٚ ٌعیٙٝ  خٟر Sheet Option زٙؾیٕاذ خٟر

 ٕ٘ای واضتطي ٞا ٚ واضتطز زاض٘س

 ٔطاخقٝ قٛز 47تٝ خاؾد  _ج _52

 قىؿسٝ قسٖ ذغٛط زاذُ یه ؾَّٛ ٔی قٛز ٚ وّیس ٔقازَ آٖ  ؾثةWrap Text ٕٞا٘ٙس ٌعیٙٝ  Justifyٌعیٙٝ  _اِف _53

 Alt+Enterاؾر 

 :قأُ  Format Cellؾطتطي ٞای وازض ٔحاٚضٜ ای _اِف _54

 Numberخٟر لاِة تٙسی افساز 

Font  ّٓخٟر زغییط ل 

Alignment ٙسیخٟر زطاظت 

Border  َٚخٟر ایداز وازض ؾَّٛ ٚ خس 

Fillٝٙخٟر زغییط ضً٘ ظٔی 

Protection خٟر ٔحافؾر واضتطي ٞا ٔی تاقس 

 ٔی تاقسGeneral ٌعیٙٝ Number لاِة تٙسی ٔقِٕٛی ٚ خیف فطض افساز زض ؾطتطي _ج _55

 آٔسٜ اؾر 45زٛضیحاذ لاظْ زض ؾٛاَ _ب _56

اظ ,خساؾاظی ؾٝ زایی اضلاْ افساز  (,)Seperate 1000 اظ لؿٕر,ساز ٔٙفی فطٔر افNegative Number اظلؿٕر  _ج _57

 .اضلاْ افكاض لاتُ زغییط اؾر زقسازDecimal Places لؿٕر 
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خط قسٖ ذا٘ٝ تا ٚاغٜ زایح قسٜ  تافثFill ا٘سراب ٌعیٙٝ  Horizontal وكٛیAlignment ؾطتطي  Formatاظ وازض  _اِف _58

 ٔیكٛز

 اؾسفازٜ ٔی وٙیٓ Format Table اظ اتعاضStyle  ٌطHomeٜٚ ة ٞای آٔازٜ تٝ خساَٚ اظ ؾطتطي تطای افٕاَ لاِ _ب _59

٘یع تیٗ  Strikethrough ٌعیٙٝ,تطای ا٘سیؽ خاییٗ اؾر ,  Subscript زٛاٖ ٘ٛیؿی یا ا٘سیؽ تالا  تطایSuperscript  _ب _61

 ٔسٗ ٘ٛقسٝ قسٜ ذظ ٔی وكس

 اؾر 90-زا  90+ تیٗ ظاٚیOrientationٝ زض لؿٕر  _ز _60

واٞف زقساز ضلٓ افكاض ٔی  تطایDecrease Decimal افعایف زقساز ضلٓ افكاض ٚ  تطایIncrease Decimal ٌعیٙٝ  _ب _62

تطای زقییٗ فطٔر افساز   Negative Numberٚتطای خساؾاظی اضلاْ تٝ صٛضذ ؾٝ ضلٕی تاقس  Comma Styleتاقس ٌعیٙٝ 

 ٔٙفی واضتطز زاضز

 قطٚؿ ٔیكٛز  ٛیؿی زٛاتـ زض ذا٘ٝ ٞای اوؿُ تا فلأر ٔؿاٚیفطَٔٛ ٘ _ب _63

قٛز تٝ  ا٘داْ ٔی $آزضؼ زٞی ٘ؿثی فمظ تا ٘اْ ؾسٖٛ ٚ فسز ؾغط ٘ٛقسٝ ٔیكٛز ِٚی آزضؼ زٞی ٔغّك تا فلأر  _ز _64

ٔغّك  لطاض ٔی ٌیطز زض آزضؼ زٞی زطویثی ؾغط یا ؾسٖٛ تٝ صٛضذ $ایٗ صٛضذ وٝ لثُ اظ ٘اْ ؾسٖٛ ٚ فسز ؾغطفلأر 

 قٛز آزضؼ زٞی ٔی

آزضؼ زٞی ٘ؿثی تٝ صٛضذ ؾازٜ ا٘داْ ٔی قٛز )٘اْ ؾغط ٘اْ ؾسٖٛ( ٚ تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ آزضؼ زاذُ فطَٔٛ  _اِف _65

 وٙس ِٚی زض آزضؼ زٞی ٔغّك تا زغییط ٔحُ فطَٔٛ آزضؼ زاذُ فطَٔٛ زغییط ٕ٘ی وٙس زغییط ٔی

 ٛز خؽ زض صٛضذ لطاض ٘سازٖ ایٗ فلأر فطَٔٛ ٔحاؾثٝ ٕ٘ی قٛزق آغاظ ٔی ٘ٛقسٗ زاتـ زض اوؿُ تا فلأر  _ج _66

قٕاضز ٚ چٖٛ چٟاض ؾَّٛ حاٚی ٔمساض ٔی تاقس ٚ فمظ ؾَّٛ  زٟٙا زقساز ؾَّٛ ٞای حاٚی افساز ضا ٔی Countزاتـ  _ب _67

 ضا تطٔیٍطزا٘س 3زاضای ٔحسٛایی فسز ٔیثاقس تٙاتطایٗ زقساز 

خٟر ٕ٘ایف  Min زاتـ ,خٟر ٔحاؾثٝ ٔیاٍ٘یٗ ٔمازیط  Averageزاتـ ,ازیطٔحاؾثٝ ٔدٕٛؿ ٔم خٟرSum زاتـ  _اِف _68

خٟر ٕ٘ایف زقساز ؾَّٛ ٞای حاٚی ٔمساض فسزی ٚ غیط  Count زاتـ ,ٕ٘ایف تیكسطیٗ ٔمساض خٟرMax زاتـ  ,وٕسطیٗ ٔمساض

 خٟر ٌطز وطزٖ افساز تط حؿة زقساز اضلاْ افكاض ٔیثاقس Roundذاِی ٚ زاتـ 

 B1B10  ٌیطز زض صٛضزی وٝ سٛی ذا٘ٝ ٞای ٔسٛاِی تیٗ زٚ آزضؼ زازٜ قسٜ ضا زض ٘ؾط ٔیٔحB1:B10  _ج _69

 ٌیطز ضا زض ٘ؾط ٔی B1ٚ B10 فمظ ٔحسٛیاذ زٚ ؾَّٛ
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زض صٛضذ اقسثاٜ .DIV ذغای   0ٚ زض صٛضذ زمؿیٓ افساز تط NAMEزض صٛضذ اقسثاٜ تٛزٖ ٘اْ زاتـ ذغای  _اِف _71

ٔكاٞسٜ ٔی  صٛضذ وافی ٘ثٛزٖ فطض ؾَّٛ تطای ٕ٘ایف ٘سیدٝ فطَٔٛ ذغای  ٚ زض VALUE تٛزٖ ٔمازیط ذغای

 قٛز

 اِٚٛیر فٍّٕطٞا تٝ زطزیة خطا٘سع زٛاٖ ضطب ٚ زمؿیٓ ٚ خٕـ ٚ زفطیك اؾر _ز _70

 آٔسٜ اؾر 68زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _ب _72

اتسسا ٔحاؾثٝ زاذُ خطا٘سع ؾدؽ زٛاٖ ٞا  تایس ضفایر قٛز تٝ ایٗ ٌٛ٘ٝ وٝ 9اِٚٛیر فٍّٕطٞا عثك زٛضیحاذ ؾٛاَ  _ج _73

 ؾدؽ زٚ فُٕ ضطب ٚ زض ٟ٘ایر زفطیك ا٘داْ ٔیكٛز

زٛا٘س خٕـ ٔمازیط ؾَّٛ ٞا ضا تط زقساز آٟ٘ا زمؿیٓ وطز زا  خٟر ٔحاؾثٝ ٔیاٍ٘یٗ اؾر ٕٞچٙیٗ ٔی Averageزاتـ  _ج _74

 ٔیاٍ٘یٗ حاصُ قٛز

 زاضز ٔحاؾثٝ خٕـ ٔمازیط واضتطز خٟرAuto Sum زاتـ  _ب _75

تا ٕٞاٖ  5خٟر ٌطز وطزٖ اضلاْ تا زٛخٝ تٝ ٔیعاٖ افكاض ٔی تاقس تا ایٗ زٛضیح وٝ اضلاْ وٕسط اظ  Round زاتـ _ب _76

 یه ٚاحس تالازط ٌطز ٔی قٛ٘س 5ٚ تیكسط اظ  5ٔمساض لثّی تالی ٔی ٔا٘س ِٚی اضلاْ 

 وٙس ازیط فسزی ضا تا ٞٓ خٕـ ٔیوٙس ٚ فمظ ٔم ٞای ذاِی ٚ حاٚی ٔسٗ صطفٙؾط ٔی ذا٘ٝ اظSum زاتـ  _ج _77

 زقساز ذا٘ٝ ٞای حاٚی فسز ٚ غیط ذاِی ضا ٔی قٕاضز  Countزاتـ _ج _78

 آٔسٜ اؾر 64زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _اِف _79

٘سیدٝ ٔحاؾثٝ زازٜ قسٜ صحیح تاقس فثاضذ اَٚ ٚ اٌط غّظ تاقس فثاضذ زْٚ ضا ٕ٘ایف ٔی زٞس ٚ  اٌطIF زاتـ  _اِف _81

 اِف ٔٙفی یه اؾر خؽ فثاضذ اَٚ یقٙی اٚوی ٔكاٞسٜ ٔی قٛزٔر 01چٖٛ فسز 

زض ایٗ ؾٛاَ تایس تا خطا٘سع اِٚٛیر ٔدٕٛفٝ ضا ٘ؿثر تٝ زمؿیٓ تالا تثطیٓ ٕٞچٙیٗ اِٚٛیر ضا ٘ؿثر تٝ زٛاٖ تالازط  _ج _80

قٛز ٚ زض ٟ٘ایر ٘سیدٝ آٖ  ٔی تثطیٓ تا ایٗ واض اتسسا زاذّی زطیٗ خطا٘سع ٔحاؾثٝ قسٜ ٚ ٘سیدٝ آٖ تا زٛخٝ تٝ خطا٘سع زْٚ زمؿیٓ

 تسٛاٖ ٔیطؾس

ٔیا٘ثط  F11 ا٘ٛاؿ ٕ٘ٛزاض وّیه وطزٜ ٚ یا اظ وّیس ضٚیChart  ٌطInsertٜٚ تطای زطؾیٓ ٕ٘ٛزاض ٔی زٛاٖ اظ ؾطتطي  _ز _82

 اؾسفازٜ وطز ٚ تایؿسی فٙٛاٖ ٔمازیط ٚ تطچؿة ٕ٘ٛزاض ضا زقییٗ وطز
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فٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض  Title  .زٞس ٞا ضا ٕ٘ایف ٔی وٝ ٔمازیط زازٜ اؾرValue اْ ٔحسٚزٜ زازٜ ٞا زاضای ِٔٛفٝ ای تٝ ٘ _اِف _83

ٚLabel  تطچؿة ٕ٘ٛزاض ٔیثاقس 

 ,زٙؾیٓ لاِة تٙسی لؿٕسی اظ ٕ٘ٛزاض تطایChart Area ٌعیٙٝ  ,زقییٗ ٚ زٙؾیٓ فٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض تطایChart Title ٌعیٙٝ  _ز _84

 تطایAxes Title ٌعیٙٝ  ,زٙؾیٓ آضایف ٔحٛضٞای ٕ٘ٛزاض تطایAxes یٙٝ ٌع ,زغییط ٘ٛؿ ٚ قىُ ٕ٘ٛزاض خٟرChart Type ٌعیٙٝ 

تطای  Gridlines ٌعیٙٝ ,زٙؾیٓ ٚ ٕ٘ایف ٔمازیط زازٜ ٞای ٕ٘ٛزاض تطایData Label ٌعیٙٝ  ,زقییٗ فٙٛاٖ تطای ٔحٛضٞای ٕ٘ٛزاض

 زٙؾیٓ ضإٞٙای ٕ٘ٛزاض ٔی تاقس تطایLegend زٙؾیٓ ذغٛط قثىٝ ٕ٘ٛزاض ٚ ٌعیٙٝ 

ٔحُ لطاضٌیطی ٕ٘ٛزاض ضا زض واضتطزٞای ٔرسّف زقییٗ  Design ؾطتطي زضMove Chart ٌعیٙٝ  Locationٚ ٌطٜٚ _فاِ _85

 ٔی وٙس

زٛاٖ ٔحسٚزٜ زازٜ ٞا ضا زغییط زاز ٚ یا ٔحسٚزٜ خسیسی اظ زازٜ ٞا  ٔیDesign زض ؾطتطي  Select Data تا اؾسفازٜ اظ_ب_86

 ضا ا٘سراب وطز ٚ تٝ ٕ٘ٛزاض اضافٝ وطز

 آٔسٜ اؾر 82زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _اِف _87

زط صٛضذ ٔٛخٛز  اظ ٘ٛاض زؾسطؾی ؾطیـ Print اتعاض, Ctrl+P وّیسPrint , ٌعیOfficeٝٙ تطای چاج اظ چٟاض ضٚـ زوٕٝ _ز _88

 اؾسفازٜ ٔی قٛز  Print Previewوازض زضPrint تٛزٖ ٚ اظ ٌعیٙٝ 

 ٔی وٙیٓ اؾسفازGridlineٜ اظ ذغٛط قثىٝ یا  تطای زضخٝ تٙسی ٚ ٔمایؿٝ زلیمٝ زازٜ ٞا _اِف _89

 ٌطٜٚ  Page Layout خٟر لطاضٌیطی صفحٝ ؾطتطي,حاقیٝ ٞا  ,تطای زغییط زٙؾیٕاذ صفحٝ اظ خّٕٝ ا٘ساظٜ واغص _ب _91

Page Setupٜٔی وٙیٓ اؾسفاز 

 آٔسٜ اؾر 82زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد _اِف _90

 آٔسٜ اؾر 84زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _اِف _92

 آٔسٜ اؾر 84زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _ز _93

خسَٚ  Layout ؾطتطي  اظData  Table خؽ اظ زطؾیٓ ٕ٘ٛزاض ٔی زٛاٖ تطای ٔمازیط ٚالـ زض ٕ٘ٛزاض زٛؾظ ٌعیٙٝ  _اِف _94

 ضؾٓ وطز

 آٔسٜ اؾر 84زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد  _ب _95
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زٞس ایٗ ٌعیٙٝ اظ  ٕٛزاض ضا افعایف ٚ واٞف ٔیٕ٘ٛزاض ٞای ؾٝ تقسی ضا ٔی چطذا٘س ٚ فٕك D Rotation٘_3  _اِف _96

 خؽ اظ ضؾٓ ٕ٘ٛزاض لاتُ زؾسطؾی ٔیثاقس Layoutؾطتطي 

خٟر ٔمایؿٝ Bar ٕ٘ٛزاضٞای ٔیّٝ یا ,ٔمایؿٝ ٔمازیط تٝ صٛضذ فٕٛزی  خٟرColumn ٕ٘ٛزاض ٞای ؾسٛ٘ی یا  _ج _97

تطضؾی  خٟرLine ٝ صٛضذ زضصس ٚ ٕ٘ٛزاض ذغی یا خٟر ٕ٘ایف ٔمازیط تPie ٕ٘ٛزاضٞای زایطٜ یا  ,ٔمازیط ٚ تٝ صٛضذ افمی

 ضٚ٘س زغییطاذ واضتطز زاض٘س

 زٛضیحاذ لاظْ زض خاؾد لثُ آٔسٜ اؾر _ب _98

ٞای خٟر چاج وُ فایُ خٟر چاج ترف ا٘سراب قسٜ خٟر چاج  وازض ٔحاٚضٜ ای خٟر چاج قأُ ٌعیٙٝ _ب _99

 صفحٝ واضی فقاَ ٚ خٟر چاج وُ وساب چٝ واضی اؾسفازٜ ٔیكٛز

تطای زقییٗ ٔحسٚزٜ چاج اظ ٌعیٙٝ اظ ٌعیٙٝ ٚالـ زض ؾطتطي اؾسفازٜ ٔی قٛز ٚ خٟر حصف آٖ اظ ٕٞیٗ ترف  _ب _011

 ٌعیٙٝ ضا ا٘سراب ٔی وٙیٓ ضٚـ زیٍط زقییٗ ٔحسٚزٜ چاج اؾسفازٜ اظ ٌعیٙٝ اظ وازض ٔیثاقس
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 سوالات فصل ششم

 

 . ٙذیٌٛ یثٝ ٞٓ ٔشسجي سا.... ٔ ّذیاص چٙذ ف ی.ثٝ ٔدٕٛٓٝ ا1

 ( سوٛسدة             یاِف(ثب٘ه اًلآبس

 ( دادٜد                         ( خذَٚ ج

 .ٙذیٌٛ یٞؼشٙذ... ٔ ىؼبٖی ُیف یداسا یاص سوٛسدٞب یا . ثٝ ٔد2ٕٝٓٛ

 ( فشْة                       اِف( خذَٚ 

  ی( ثب٘ه اًلآبسد                              ّذی( فج

 .ٙذیٌٛ ی... ٔىشبػزیخذَٚ  یسٕبْ سوٛسدٞب ٗیوٝ ٔمذاس آٖ ث یّذی.ف3

 ّذٞبیف شی( ػبة                  key field(اِف

 Memo(د                   Foreign key(ج

 ؼز؟ی٘ ی٘شْ افضاس ثب٘ه اًلآبس هی شی. وذاْ ٘شْ افضاس ص4

 Access(ة                      Fox pro(اِف

 Excel(د                            Oracle(ج

 .ـٛدیدادٜ ٌفشٝ ٔ ٍبٜیدس دب یخض اًلآبس ٗی.... ثٝ وٛچىشش5

 ( سوٛسدة               ( خذَٚاِف

 ّذی( فدی         ج(ثب٘ه اًلآبس 
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 اػز ؟ حی. وذاْ ٓجبسر كح6

 ثبؿٙذ. یٔ ىؼبٖی یٞب ّٓی(خذاَٚ ؿبُٔ فاِف

 خذاَٚ ٞؼشٙذ. یجبیص ی( ٔبوشٚٞب ٕ٘ٛ٘ٝ ٞبة

 فشْ ٞب ٞؼشٙذ. یٞب ضاسؽ ٞب ؿبُٔ دادٜ(ٌج

 ٞؼشٙذ. زیٔحذٚد ی( سوٛسد ٞب داساد

 ؿٛد؟  یاػشفبدٜ ٔ یًٛلا٘ یٔشٗ ٞب یثشا شی. وذاْ ّ٘ٛ دادٜ ص7

 Memo(ة                Text(اِف

 Currency(د                Number(ج

 ٓ؟یوٙ یا٘شخبة ٔ یآـبس یٓذد ٞب یوذاْ ٔٛسد سا ثشا یٓذد یدادٜ ٞب فی. ثٝ ٍٞٙبْ سٔش8

 Integer(ة                Byte( اِف

 Decimal(د              Long integer(ج

 ٙذ؟یٌٛ یدادٜ چٝ ٔ ٍبٜیخذاَٚ دس دب ٗی. ثٝ اسسجبًبر ث9

 Entity(ة          Relationship(اِف

 Database( د            Integrity Rules(ج

 اؿشجبٜ اػز؟خذاَٚ  ٗی. وذاْ ّ٘ٛ ساثٌٝ دس ث10

 (ساثٌٝ چٙذ ثٝ چٙذة             هیثٝ  هی( ساثٌٝ اِف

 هی( ساثٌٝ چٙذ ثٝ د                 ثٝ چٙذ هی(ساثٌٝ ج

 ٓ؟یوٙ یسا ا٘شخبة ٔ ٙٝیوذاْ ٌض ذیدادٜ خذ ٍبٜیدب دبدیا ی.ثشا11
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 More(ب                Open(اِف

 Template(د       Blank Database(ج

 ؿذٜ ا٘ذ؟ شٜیؿذٜ دس وذاْ ثخؾ رخ فیسٔش ؾیاص د یٞب ٍبٜیدب.ٕ٘ٛ٘ٝ ٞب ٚ 12

 More(ة         Template(اِف

 Object(د            Sample(ج

 ـٛد؟یدادٜ اص وذاْ ثخؾ اػشفبدٜ ٔ ٍبٜیدسدب بءی.خٟز ٔـبٞذٜ اؿ13

 Object type(ة            Customer(اِف

 Office Button(د             Data Sheet(ج

 وذاْ اػز؟ 2016دادٜ دس ٘ؼخٝ  ٍبٜیدب یٞب ُیا٘ـٔبة فب.14

 accdb(ة         acc(اِف

 db(د           mdb(ج

 ؿٛ٘ذ؟ یٔ ذٜید یاكّ یٔب٘ٙذ خذاَٚ ٚ فشْ ٞب دس وذاْ ثخؾ دٙدشٜ  یثب٘ه اًلآبس بءیاؿ ی.سٕب15ٔ

 (٘ٛاس اثضاسة          جٖٛی(ساِف

 غی(دوٕٝ آفد         ؾیٕبی(لبة دج

 ـٛد؟یاػشفبدٜ ٔ ب٘جشیٔ ذیؿذٜ اص وذاْ وّ شٜیرخ یثبص وشدٖ ٕ٘ٛ٘ٝ ٞب .خٟز16

 Ctrl+M(ة      Ctrl+S(اِف

 Ctrl+N(د          Ctrl+O(ج

 ٓ؟یوٙ یسا ا٘شخبة ٔ ٙٝیوذاْ ٌض Accessخشٚج اص ثش٘بٔٝ  ی. ثشا17
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 Close Database(ة           Exit Access( اِف

 Exit(د              Close Access(ج

 ؿٛد؟ یثبص ٔ یجیسشو ذیسٛػي وذاْ وّ File ی. ٘ٛاس 18ٛٙٔ

 Ctrl+W(ب       Ctrl+F( اِف

 Ctrl+O( د     Ctrl+F(ج

 ٓ؟یوٙ یاػشفبدٜ ٔ ٙٝیاص وذاْ ٌض یثب٘ه اًلآبس دبدیا ی.ثشا19

 Ok(ة       Open( اِف

 Browse(د        Create(ج

 ؿٛ٘ذ؟ یٔ شٜیٚ سوٛسدٞب دس ػشٖٛ ٚ ػٌشٞب رخ ّذٞبیدادٜ ٞب دس لبِت ف  (object ) یؿ ٗی.دس ا20

 Module(ة        Table(اِف

 Query(د           pages(ج

 چٙذ خذَٚ اػز؟ یدادٜ حذالُ داسا ٍبٜی. ٞش دب21

 1(ة          3( اِف

 2( د             0(ج

 ٞؼشٙذ؟ زی.خذَٚ ٞب ثٝ چٝ ؿىُ لبثُ س22ٚ

 Design View -Database(اِف

 Datasheet-Database(ب

 Datasheet-Design View(ج

 Design View- Table View(د
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 ثبؿذ؟ یفشم ٔ ؾیوٙٙذٜ ٔمذاس د ٗییسٔ ّذٞبیدس ٔٛسد ف شیص بریاص خلٛك هی.وذاْ 23

 Required(ة        Caption( الف

 Field Size(د                     Default Value(ج

سا دس ٔمبثُ وذاْ  شیوٙذ،ٓجبسر ص بفزیسا دس 200سب 100 ٗیث شیفمي ٔمبد یٓذد  ّذیف هی ٓیٔـخق وٙ ٓی. اٌش ثخٛا24ٞ

 (»=100and;«200) ٓ؟یؼیثٙٛ بریخلٛك

 Indox(ة          Format( اِف

 Validation Rule( د           Input Mask(ج

 اػز؟ یسوٛسد اص خذَٚ هشٚس هیخذَٚ ٚاسد وشدٖ حذالُ  دبدی.دس وذاْ سٚؽ ا25

 Table(ة             Template(اِف

 Datasheet(د                Design(ج

 ثبؿذ؟ یسٕبع ٔ یاػشفبدٜ اص اٍِٛٞب،وذاْ اٍِٛ ٔٙبػت خذَٚ ٞب بیخذَٚ  دبدی.ثٝ ٍٞٙبْ ا26

 Events(ة          Contacts(اِف

 Issues(د             Assents(ج

 ثبؿذ. ی... وبساوشش ٔیحذاوثش داسا ّذٞبی.٘بْ ف27

 256(ة    255(اِف

 11(د          64(ج

 ٓ؟یسا ا٘شخبة وٙ ٙٝیوذاْ ٌض Design یدس ٕ٘ب یاكّ ذیلشاس دادٖ وّ ی.ثشا28

 Primary Key(ة            Index(اِف
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 Lookup Column(د             view(ج

 ؿٛد؟ یدسوذاْ لؼٕز ٔـخق ٔ ّذٞبیّ٘ٛ ف Designخذَٚ دس سٚؽ  ی.ثٝ ٍٞٙبْ ًشاح29

 Data Type(ب          Field Name(اِف

 Description(د           Field Type(ج

 اػز؟ حی.وذاْ خّٕٝ كح30

 حشٕبً دش ؿٛد. ذیٞب ثب ّذیف یثشا Descriptionستون( اِف

 ٔدبص اػز. ّذٞبیف ی( ٓلأز ! دس ٘بٍٔزاسة

 ؿٛد یاػشفبدٜ ٔ New ٙٝیاص ٌض ذیدسج سوٛسد خذ ی( ثشاج

 .ٍشدا٘ذیحزف ؿذٜ سا ثشٔ یٞب سوٛسد یسٕبٔ Undo( اثضاس د

سا  ٙٝیوذاْ ٌض هیدغ اص ساػز وّ ذیخذ ّذیػبخشٗ ف یثشا ّذٞبیف ٗیث یذیخٟز اهبفٝ وشدٖ ػٌش خذ Design ی. دس ٕ٘ب31

 ٓ؟یوٙ یا٘شخبة ٔ

 New  field(ة            New Record(اِف

 Insert column(د              Insert row(ج

 وٙذ؟ یٔ فیوغ ثذٖٚ سىشاس سٔش ٙذیا هی ٍب٘ٝ،یوغ  ٙذیا فیدس سٔش ٙٝی.وذاْ ٌض32

 Duplicate Okاِف( 

 No Duplicate(ة

 Yes Duplicate(ج

 No(د

 چمذس اػز؟ ّذیف هی یثشا Field sizeفشم  ؾی.سٔذاد وبساوشش د33



بوعلیکامپیوتر آموزشگاه   

125 
 

 30(ة            50(اِف

 10(د           255(ج

 ٓ؟یوٙ یاػشفبدٜ ٔٔخشّف اص وذاْ ػشثشي  یٞب .خٟز ػبخز خذاَٚ اص سٚؽ34

 create(ب            Home( الف

 Data Base Tools(د              Design(ج

 ....یٔٙیسوٛسد  هی وٙبس دس* .ٓلأز 35

 اػز. شیی( سوٛسد دس حبَ سغاِف

 ( سوٛسد دس حبَ ٘ٛؿشٗ اػز.ة

 آٔبدٜ ٘ٛؿشٗ اػز. ی( سوٛسد خبسج

 دٞذ. یٔ ؾی( سوٛسد ٘ٛؿشٝ ؿذٜ سا ٕ٘بد

  ٓ؟یوٙ یسا ا٘شخبة ٔ ّذیخٟز خؼشدٛ دس خذاَٚ وذاْ ثخؾ ٘بْ ف Find یس ٔحبٚسٜ ا.دسوبد36

 Find What(ة          Match(اِف

 Search(د            Look in(ج

 وشدٖ دادٜ ٞب وذاْ اػز؟ ّششیسٚؽ ف ٗیسش ْیٚ ػش ٗی.ػبدٜ سش37

 Filter By Form(ة         Filter By Selection(اِف

 Filter(د                Advanced Filter(ج

 دٞذ؟ یٔ ؾیسا وٝ ؿبُٔ ٓجبسر ٔٛسدِ٘ش ٘جبؿذ ٕ٘ب ییسوٛدٞب ٙٝیوذاْ وض Selectionوشدٖ سٛػي  ّششی.دس ٍٞٙبْ ف38

 Does Not Equal(ة         Equal(اِف

 Does Not Contains(د        Contains(ج
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 وٙذ؟ یٕٞب٘ٙذ دشع ٚ خٛ ُٕٓ ٔ ّششی.وذاْ ف39

 Filter By Form(ب            Advanced Filter(اِف

 Filter(د             Filter By Selection(ج

 وبسثشد داسد؟ ّششٞبیخٟز حزف ف ٙٝیٌض .وذا40ْ

 Apply filter(ة           Remove filter(اِف

 Delete filter(د                 Toggle filtet(ج

 اػز؟ حی.وذاْ خّٕٝ كح41

 ىٙذیٞب سا دٚسب دٚسب خبثدب ٔ ّذیف  Query یًشاح دس» ( دوٕٝاِف

 ؿٛد. یدِخٛاٜ ػبخشٝ ٔ یٞب ّذیفمي دشع ٚ خٛ ثب ف ؿٛد یسمبهب ٌٔشح ٕ٘ Query wizard( دس ة

 ؿٛد. ی( دشع ٚ خٛ فمي ثش اػبع خذاَٚ ػبخز ٔج

 سٛاٖ اص ؿشى اػشفبدٜ وشد. ی( دس ٘ٛؿشٗ دشع ٚ خٛ ٕ٘د

 ٓ؟یوٙ یٔ ٗییهبثٌٝ سا دسوذاْ لؼٕز سٔ  Designؽ دشع ٚ خٛ ثب سٚ ی.ثٝ ٍٞٙبْ ًشاح42

 sort(ة          show(اِف

 field(د         Criterial(ج

 ٔٛسد ِ٘ش وذاْ اػز؟ یسا ٘ـبٖ دٞذ، سمبهب 40سب20 یػٗ ٞب ٗیدشع ٚ حٛ افشاد ث هی ٓی.اٌش ثخٛا43ٞ

 »= 78And;«  40(ة      Between 78our48(اِف

 ;»20(د               ;«40(ج
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 شٚد؟یدادٜ ٞب ثٝ وبس ٔ یكٔٛد یخٟز ٔشست ػبص ٙٝی. وذاْ ٌض44

 Descending(ة   Ascending(اِف

 Sort & filter(د     Not Sorted(ج

 ٓ؟یؼیسا ٘ـبٖ دٞذ ٚ سمبهب سا چٍٛ٘ٝ ثٙٛ یٔشفبٚس حیٞش وبسثش ٘شب یسمبهبٞب یدشع ٚ خٛ ٞب ثشا ٓیثخٛاٞ اٌش. 45

 ٓجبسر دِخٛاٜ( ة         ( ٓجبسر دِخٛاٜاِف

 (ٓجبسر دِخٛاٜد             (ٓجبسر دِخٛاٜج

 ثبؿذ؟ یفشْ ٞب ٕ٘ ؾیٔخلٛف ٕ٘ب شیص ی. وذاْ ٕ٘ب46

 Form view(ة         Design view(اِف

 Datasheet(د             Layout view(ج

 لشاس داسد؟  sOptionsدس وذاْ لؼٕز اص  Accessصثبٖ ٘شْ افضاس  ٓی.ثخؾ س47ِٙ

 proofing(ة             Customize(اِف

 Advanced(د                     popular(ج

 فشْ وذاْ اػز؟ هی دبدیسٚؽ ا ٗی.ػبدٜ سش48

 Form Design(ة         Form wizard(اِف

 Multiple form(د                 Split form(ج

 ػبصد؟ یٔ یفشْ ػشٛ٘ هی ، wizardحبِز   ػبخز فشْ دس یٞب layoutاص ا٘شخبة  ٙٝی.وذاْ ٌض49

 Tabular(ة        Columnar(اِف

 Justifield(د            Datasheet(ج
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 سٛاٖ دس ػش كفحٝ ٚ دب كفحٝ ثشچؼت دسج وشد؟ یٔ Design ی.سٛػي وذاْ اثضاس دس ٕ٘ب50

 combo(ة           Lable(اِف

 list(د              Button(ج

 فشْ وذاْ اػز؟ هیٞب دس  ّٓی) لشاس دادٖ( فیشی. ٔحُ لشاس51ٌ

 Form header(ة             Detail(اِف

 page header(د        Form footer(ج

 ثبؿذ؟ یخٛدوبس ٔ یخض فشْ ٞب ٙٝی. وذاْ ٌض52

 Form(ة          Form wizard(اِف

 split form(د                Datasheet(ج

 ٓ؟یاػشفبدٜ وٙ  printکادرفشْ اص وذاْ ثخؾ  هی 5سب2چبح كفحٝ  ی.ثشا53

 pages(ة                                 All(اِف

 Number of Copies(د              Selection record(ج

 ٓ؟یػشكفحٝ ٚ دبكفحٝ فٔبَ ٘جٛد, آٟ٘ب سا اص وذاْ صثب٘ٝ فٔبَ وٙ Design viewی.اٌش دس ٕ٘ب54

 format(ة             Home(اِف

 Design(د            Arrange(ج

 ؿٛد؟ یٔ ذٜیدٞذ چٝ ٘بٔ یسا ٘ـبٖ ٔ یاًلآبر اػشخشاج ؿذٜ اص ثب٘ه اًلآبس بفشٝیوٝ ثٝ كٛسر ػبخز  ی. ػٙذ55

 Table(ة      Query(اِف

 Form(د          Report(ج
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 دٞذ؟ ی٘ـبٖ ٔ ىذبسچٝیٔـبٞذٜ ثٛدٜ ٚ ٌضاسؽ سا ثٝ كٛسر  یٌضاسؽ فمي ثشا یاص ٕ٘بٞب هی. وذاْ 56

 print preview(ب              Report view(ِفا

 Design view(د             Layout view(ج

 ؿٛد؟ یٌضاسؽ دس لبِت ثشچؼت ػبخشٝ ٔ ٗی. ا57

 lable(ة          Blank report(اِف

 report wizard(د                      report(ج

 ثبؿذ؟ یٔخلٛف ثٝ ػش كفحٝ ٔ ٝی، وذاْ ٘بح Designبخش. دس ٞش كفحٝ  ٌضاسؿٟب دس 58

 page header(ة                 page footer(اِف

 Group header(د                report header(ج

 ٓ؟یاص وذاْ اثضاس اػشفبدٜ وٙ یٓذد ی. خٟز دسج دادٜ ٞب59

 Total(ة           Group & sort(اِف

 Sum(د                Conditional(ج

 ٔٙبػت اػز؟ ّذیف شیثْ خٟز سٔذاد ٔمبد. وذاْ سب60

 Sum(ة              Count(اِف

 Minimum(د              Average(ج

 ؼز؟ی٘ شیأىبٖ دز یٌضاسؽ ثٝ وذاْ ّ٘ٛ خشٚخ ُی. سجذ61

 xlsx(ة             doct(اِف

 bmp(د                  pdf(ج
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 ىٙذ؟یٔ ٓیسِٙ نیكٛسر ٓش چبح ٌضاسؽ سا ثٝ ٙٝیٌض کدامPage setup. اص ثخؾ 62

 portrait(ة                      Landscape(اِف

 margins(د                                   size(ج
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 اسخنامه فصل ششمپ

سوٛسد ٞب  ٗیٕٞچٙ ؿٛ٘ذ، یٔ ذٜیؿٛ٘ذ سوٛسد ٘بٔ یٞب ثب ٞٓ ٔشسجي ٔ زیٔٛخٛد یثبؿذ ٚ ٚلش یٔ زیٔٛخٛد هیؿبُٔ  ّٓی.ة ، ف1

 .ذٞٙذیسا ٔ یاًلآبس یثب٘ه ٞب ُیخذَٚ ٚ خذاَٚ سـى ُیسـى

 لاصْ دس دبػخ لشآٖ آٔذٜ اػز. حبری.اِف،  سٛه2

 یٚ ٓذد یّ٘ٛ دادٜ ٔشٙ ضی٘  memoاسسجبى خذاَٚ اػز،  یثشا یخبسخ ذیثبؿذ ، وّ یٔ ىشبیسوٛسدٞب   ٗیدسث  key field.اِف، 3

 ثبؿذ. یٔ یًٛلا٘

 ثبؿذ. یكفحٝ ٌؼششدٜ ٔ Excelٚ یثب٘ه اًلآبس  Access , Oracle, foxpro. د، 4

 ثبؿذ. یدادٜ ٔ ٍبٜیدس دب یخض اًلآبس ٗیاػز دغ وٛچىشش زیٔٛخٛد هیسٟٙب  ّٓی.د، ف5 

ؿٛ٘ذ  یٔ دبدیخذاَٚ ٚ دشع ٚ خٛ ٞب ا یثش اػبع دادٜ ٞب ضیخٛدوبس وبسثش ٞؼشٙذ ٚ ٌضاسؽ ٞب ٘ ی. اِف ، ٔبوشٚ ٞب خٛاػشٝ ٞب6 

 داس٘ذ. یىؼب٘ی یٞب ّذیخذاَٚ ٞؼشٙذ وٝ ف ٗیٚ ا

 Currencyٚ  یٓذد یاص ّ٘ٛ دادٜ ٞب  numberوبسثشد داسد, یًٛلا٘ یٔشٗ ٞب یثب ًَٛ ٔحذٚد ٚ ثشا یٔشٗ ٞب یثشا Text.ة، 7

 سٚد. یثٝ وبس ٔ یدِٛ یدادٜ ٞب یثشا

 ثبؿٙذ . یٔ یلٛف آذاد آـبسٚ ٚ ٔخ حیٔخلٛف آذاد كح long integerو ,Byte, Integer. د،  ّ٘ٛ 8

 ثبؿذ. یدادٜ ٔ ٍبٜیٞٓ ٕٞبٖ دب  Databaseوساثٌٝ ٞبػز  integer Rulesاسسجبى دادٜ ٞبػز,   جدولEntity.اِف، 9

 خذاَٚ ٚخٛد ٘ذاسد. یسوٛسد ٞب ٗیث هی.د،  ساثٌٝ چٙذ ثٝ 10

 ثبؿذ. یآٔبدٜ ٔ یػشفبدٜ اص اٍِٛٞبخٟز ا Templateؿذٜ ٚ  شٜیرخ یخٟز ثبص وشدٖ ٕ٘ٛ٘ٝ ٞب open , more.ج،  11

 لاصْ دس دبػخ لجُ آٔذٜ اػز. حبری.اِف،  سٛه12

 ؿذٜ ا٘ذ . یدػشٝ ثٙذ  objectٔثُ خذاَٚ فشْ ٞب ٌضاسؽ ٞب دس ثخؾ  بیٔٛهٛٓبر ٚ اؿ ٝی.ة،  و13ّ

 ؿٛ٘ذ . یٔ شٜیدؼٛ٘ذ رخ accdb بی 2016دس ٘ؼخٝ وmdbثب دؼٛ٘ذ 2003دادٜ ٘ؼخٝ  ٍبٜیٞب دس دب ُی.ة، فب14
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ٚ  یثب٘ه اًلآبس شٜیٚ رخ زیشیٚ ٔذ دبدیا ٗیؿبُٔ فشأ fileیمنو٘ٛاس اثضاس ؿذٜ اػز,  ٗیٍضیخب 2016دس ٘ؼخٝ جٖٛی.ج، س15

 ثبؿذ. یؿبُٔ خذَٚ ٚ فشْ ٞب ٔ بیٔحُ لشاس ٌشفشٗ اؿ ؾیٕبیلبة د

ٔٔبدَ   Ctrl+Nٚ  یػبص شٜیٟز رخخ saveمعادل ضی٘  ctrl+sثبؿذ, یٔ غیآف یاص ثخؾ ٔٙٛ openنهیگزٔٔبدَ  Ctrl+O.ج،  16

Bland Databaseاػز. ذیخٟز ثب٘ه دادٜ خذ 

 ثبؿذ. یخشٚج اص ثش٘بٔٝ ٔ یثشا Exit Accessٚ  یخبس ُیخشٚج اص فب یثشا close Database.اِف، 17

 ؿٛد. یثبص ٔ Ctrl+Fذیاػز سٛػي وّ یلجّ یٞب دس ٘ؼخٝ file یوٝ ٔٔبدَ ٔٙٛ غیآف ی.ج، 18ٛٙٔ

 وبسثشد داسد. یػبص شٜیٔحُ رخ یآدسع دٞ جهتBrowse ٙٝیٞب ٚ ٌض ُیخٟز ثبص وشدٖ فب open ٙٝی.ج،  ٌض19

ؿذٜ  یكفحبر ٚة ًشاح یثشا pageٚ اص  یؼیخٟز ثش٘بٔٝ ٘ٛ  Module.اِف، خذَٚ ٞب وُ اص ػٌشٞب ٚ ػشٖٛ ٞب ٞؼشٙذ اص 20

 .وٙذ یٔ دبدیدشع ٚ خٛ ا ضی٘ Queryو ؿٛد یاػشفبدٜ ٔ

 ثبؿذ. یخذَٚ ٔ هی یحذالُ داسادادٜ  ٍبٜی.ة،  ٞش دب21

 داس٘ذ. Datasheetٚ خٟز ٚسٚد دادٜ ٞب   Design ی.ج،  خذاَٚ دٚ ٕ٘ب خٟز ًشاح22

 ٞبػز. ّذیًَٛ ف ٗییسٔ یٚ ثشا field size٘جٛدٖ آٖ ,  بی ّذٞبیثٛدٖ ف یخٟز سٟ Requiredٓٙٛاٖ, ٗییسٔ جهتCaption.ج، 23

 یٞش ّ٘ٛ لبِت ثٙذ یثشا  Formatؿٛد.  یاػشفبدٜ ٔ Validation Ruleٜ ٞب اص ٚسٚد داد یثشا یخبك ٗیلٛا٘ ٗیی.د،  خٟز س24ٔ

 اػز. یّ٘ٛ ٚسٚد ٗییسٔ یثشا input  maskؿبخق ٚ  فیخٟز سٔش index,  ّٟبیف

ٚ  ّذٞبیٓذد سا ٘ٛؿشٝ سب ثش اػبع آٖ ثٝ كٛسر خٛدوبس ّ٘ٛ ٚ ٘بْ ف هیاثشذا   Tableخذَٚ سٛػي سٚؽ  دبدی.ة،  ثٝ ٍٞٙبْ ا25

 سا ػبخز ٚ ػذغ سوٛسدٞب سا ٚاسد وشد. ّذٞبیسٛاٖ اثشذا ف یػبخز خذَٚ ٔ یسٚؽ ٞب ٍشیدس د یؿٛد ِٚ ٔـخق

 یٞب سا ٔ یشیٍیخذاَٚ د Issues ٙٝیخٟز خذَٚ أٛاَ ٚ ٌض  Assents ٙٝیٌض ذادٞبیخٟز خذَٚ سٚ Events ی ٙٝی.اِف،  ٌض26

 ػبصد.

 ثبؿذ. یوبساوشش ٔ 64ٞب  ّذی٘بْ فحذاوثش  Designخذَٚ سٛػي سٚؽ  دبدی.ج، ثٝ ٍٞٙبْ ا27
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 indexٚ اص  دٞذ یٔ ّذیثٛدٖ ثٝ ف یسٟ شیٚ غ یسىشاس شیغ زیثبؿذ وٝ خبك یٔ ذیدس ٚالْ ٕٞبٖ اثضاس وّ primary key.ة، 28 

 ؿٛد. یساحز سش اػشفبدٜ ٔ یخٟز خؼشدٛ

لشاس  حیسٛه ّذٞبیف یثشا Descriptionٚ دس لؼٕز  ّذٞبیّ٘ٛ ف Data typeٞب دس لؼٕز  ّذیدس لؼٕز ٘بْ ف fiekd name.ة، 29 

 .ٓیدٞ یٔ

  undoٔدبص ٚ اثضاس  شیٞب غ ّذیف یاػز ،اػشفبدٜ اص ٓلأز ! دس ٘بٍٔزاس یبسیاخش Description بی حبری.ج، دش وشدٖ ػشٖٛ سٛه30 

 حزف ؿذٜ سا ٘ذاسد. یسوٛسد ٞب یبثیثبص زیلبثّ

 ؿٛد. یآٔبدٜ ٔ ذیخذ ّذیٚسٚد ف یدٜ ٚ ثشادسج وش یخبِ یدس ٔحُ ٔٛسد ِ٘ش ػٌش  ,insert Row.ج، 31

 یثشا یا ٙذوغیاكلا ا No ٙٝیػبصد ٚ ٌض یثذٖٚ سىشاس ٔ ٙذوغیا   No Duplicateو یسىشاس ٙذوغیا  Duplicate ok.ة، 32

 دٞذ . یلشاس ٕ٘ ّذیف

 ثبؿذ. یدس خذاَٚ ٔ ّذیف هیفشم دش وشدٖ ٔمذاس  ؾید ضاٖیٔ 50.اِف, 33

ٞب ػشثشي   یلبِت ثٙذ یثشا  Homeسربرگؿٛد  یاػشفبدٜ ٔ  createاص صثب٘ٝ  Accessٛٓبر دس ٔٛه ٝیوّ دبدیا ی.ة، ثشا34

Design ػشثشي  یدس ثخؾ ًشاح ٚDatabase Tools جبؿذیلبثُ اػشفبدٜ ٔ یؼیاسسجبًبر ٚ ثش٘بٔٝ ٘ٛ یثشا.. 

 آٔبدٜ ٘ٛؿشٗ اػز. یسوٛسد خبس یٔٙیسوٛسد  هی وٙبس دس  * .ج، ٓلأز35

ٔحذٚدٜ خؼشدٛ  ٗییخٟز سٔ searchٓجبسر ٔٛسد خؼشدٛ ٚ  ذییخٟز سب find whatخؼشدٛ,  ؼٝیٟز ّ٘ٛ ٔمبخ match.ج،  36

 .ـٛدیاػشفبدٜ ٔ

وٝ  یفشْ خبِ هی درfilter by formٚ  وٙذ یٔ ٗییسٔ ّششیٔـخق ف هی یثٛدٖ ثش سٚ ْیػبدٜ ٚ ػش filter وselection.اِف،37

 یدشػٛ سٚ هیٚ  ّششیف ٗیسش ـشفشٝید Advance filterسا ا٘دبْ داد ٚ  ّششیُٕٓ ف ّذیذ فچٙ یسٛاٖ ٕٞضٔبٖ سٚ یٞب سا داسد ٔ ّٓیٕٞٝ ف

 خذاَٚ اػز.

 لاصْ دس دبػخ لجُ آٔذٜ اػز. حبری.د،  سٛه38

 یٓجبسر ؿبُٔ خؼشدٛ سا ٘ـبٖ ٔ containtٓجبسر ٘بثشاثش ثب خؼشدٛ ٚ   Does not Equalٓجبسر ثشاثش ثب خؼشدٛ,  Equal.اِف، 39

 دٞذ.
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 . ٓیوٙ یاػشفبدٜ ٔ toggle filter ٙٝیاص ٌض ّششیٚ خٟز حزف ف  Applay filter ٙٝیاص ٌض ّششی, خٟز إٓبَ ف.ج40

ثّىٝ  ؿٛد یسمبهب ٌٔشح ٕ٘  wizardبا یوٙذ، دس سٚؽ ًشاح یا٘شخبة ٔ یسا ٌشٚٞ ّذٞبیدشع ٚخٛٞب ف یدس ًشاح» .ة،  اثضاس 41

 ؿٛ٘ذ . یٔ دبدیب ثش اػبع خذاَٚ ٚ خٛدؿبٖ ادشع ٚ خٛ ٞ ٗیٚ ٕٞچٙ ٓیسمبهب داس  Designروشدس 

 ثبؿذ. یٞب ٔ ذی٘بْ ف جهتfieldٞب ٚ  ّذیف یخٟز ٔشست ػبص  sortٞب,  ّذیف ؾیٓذْ ٕ٘ب بی ؾیخٟز ٕ٘ب show.ج، 42

 ثبؿذ.  Andٕٞشاٜ  ذیسٛاٖ اػشفبدٜ ٕ٘ٛد أب ثب یٚ ٞٓ اص ُٕٓ وشد ٞب ٔ  Betweenٔحذٚدٜ ٞٓ اص ٓجبسر  ٗییسٔ ی.ة،  ثشا43

 ثبؿذ. یٔ یكٔٛد یخٟز ٔشست ػبص Ascendingنهیگزٚ  ی٘ضِٚ یخٟز ٔشست ػبص Descending ی ٙٝی.اِف، ٌض44

ٔٛسد ِ٘ش داخُ ٓلأز ٚ وٛسٚؽ  ّذیف یثشا  criteriaاػز دس ثخؾ  یٔشفبٚر وبف یٞب دٝیثب ٘ش ییدٛػز خٛ ٞب ی.اِف, ثشا45

 .ٓیؼیثٙٛ یٓجبسر دِخٛاٞ

 ثبؿذ . یخذَٚ ٞب خٟز ٚسٚد اًلآبر ٔ ؾیخٟز ٕ٘ب Datasheet ی.د، ٕ٘ب46

 یبثیغّي  ٕبریخٟز سِٙ proofing, ثخؾ ْیػش ی٘ٛاس اثضاس دػششػ یثشا ذیخذ یخٟز ػبخز اثضاسٞب Customize.د، ثخؾ 47

 اػز. یأثی شٜیخٟز صثبٖ, ٘بْ وبسثش, ّ٘ٛ ٚ ٔحُ رخ popularبخشٚ 

خٛدوبس  یٞب فشْ multiple formو split formووبسثش  مٝیػّ ثب یفشْ ٞبػز ,خٟز ًشاح ٗیخض ػبدٜ سش Form wizard.اِف، 48

 ثبؿٙذ. یٔ ْیٚ ػش

 ػبصد. یفشْ سشاص ؿذٜ ٔ هی justifiedثٝ خذَٚ ٚ  ٝیؿج یفشٔ  Datasheet,یفشْ ػٌش هی  Tabular.اِف،49

دس ػشكفحٝ ٚ   listو  Button , combo یؿٛد ِٚ یخٟز ٘ٛؿشٗ دس ػشكفحٝ ٚ دبكفحٝ اػشفبدٜ ٔ Lableاص اثضاس  ـششی.اِف، ث50

 دبكفحٝ ٕٔٔٛلاً وبسثشد ٘ذاس٘ذ .

 Detailٚ ثخؾ  ؿٛد یػشكفحٝ ٚ دبكفحٝ اػشفبدٜ ٔ دبدیدس ا Form header  ،form footer, page header ٙٝی.اِف، اص ٌض51

 .جبؿذیٔ ّذٞبیف یشیٔشثٛى ثٝ لشاسٌ

 سٚؽ ٞب اػز. ٗیخض ساحز سش Form wizard.اِف، سٚؽ 52
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 تعدادNumber of Coplesخٟز چبح فمي سوٛسد ا٘شخبة ؿذٜ ٚ   selection Recordز چبح وُ اًلآبر,خٟ All.ة، 53

 .ىٙذیدفٔبر چبح سا ٔـخق ٔ

فشْ ٞب  یًشاح یثشا  Designٚ ػشثشي  بیاؿ یلبِت ثٙذ یثشا formatٔشٖٛ اص ػشثشي  یلبِت ثٙذ یثشا Home.ج، اص ػشثشي 54

 .ـٛدی... اػشفبدٜ ٔ

 یٚسٚد یؿذٜ ثشا ٗییسٔ ؾیاص د یدٙدشٜ ٞب formو ىؼبٖی ّذیخذَٚ ثب ف دبدیا یثشا Tableدشع ٚ خٛ, دبدیا یاثش Query.ج، 55

 ثبؿذ. یدادٜ ٔ شییٚ سغ

دِخٛاٜ  یخٟز ًشاح Design view وٌضاسؽ  ذٔبٖیچ شییخٟز سغ Layoutچبح ٌضاسؽ ,  ؾیٕ٘ب  print preview.اِف،56 

 ٌضاسؽ اػز.

 . ػبصد یٌضاسؽ آػبٖ ٔ Report Wizardوٌضاسؽ خٛدوبس  هی Report,یضاسؽ خبٌِ هی Blank Report.ة، 57

دس  ىجبسیػش كفحٝ ٌضاسؽ سا فمي   Report header ی ٙٝیدبكفحٝ ٞش كفحٝ اصٌضاسؽ،  ٌض  page footer ٙٝی.ة، ٌض58

 آٖ اػز . یٌضاسؽ دس ثبلا یٌشٜٚ ثٙذ Group header ٙٝیدٞذ ٚ ٌض یآٖ ٘ـبٖ ٔ یثبلا

ٞب وبسثشد داسد ٚ  ّذیف یؿشً یلبِت ثٙذ یثشا conditionalدادٜ ٞب, اثضاس  یٚ ٔشست ػبص یٌشٜٚ ثٙذ Group & sortضاس .ة، اث59

sum  

 ثبؿذ. یٔ Totalسٛاثْ اثضاس  جز

 ٔمذاس سا ٗیوٛچىشش minimumٚ سبثْ  شیٔمبد ٗیبٍ٘یٔ Average, سبثْ شیخْٕ ٔمبد sumسبثْ  شیسبثْ سٔذاد ٔمبد count.اِف، 60

 .ذٞذی٘ـبٖ ٔ

٘شْ افضاس   یٞب ُیفب یٚ خشٚخ pdf, Excelیها ُیفب یخشٚخ xlsxا٘ـٔبة   ,word یٞب ُیفب یخٟز خشٚخ docx.د،  ا٘ـٔبة 61

Adobe Reader  

 ثبؿذ. یٔ

ؿٛ٘ذ  یٔ ٓیسِٙ یثٝ كٛسر ٕٓٛد Portrait ٙٝیٚ سٛػي ٌض یثٝ كٛسر افم Landscape ٙٝی.اِف،  ٌضاسؽ ٞب سٛػي ٌض62

 وٙذ. یٔ ٓیوبغز سا سِٙ ٝیحبؿ  margins ٙٝیا٘ذاصٜ وبغز ٚ ٌض size ٙٝی,ٌض

 


