1. پاورپوینت یکی از نرم‌افزارهای کدام مجموعه زیر است؟
الف)    Adobe Suite
ب)    Windows Tools
ج)    Microsoft Office ✅
د)    Corel Draw
2. منظور از اسلاید در پاورپوینت چیست؟
الف)    هر تصویر وارد شده
ب)    هر صفحه در ارائه ✅
ج)    نوار ابزار بالای نرم‌افزار
د)    صفحه خوش‌آمدگویی
3. برای افزودن انیمیشن به متن یا تصویر از کدام تب استفاده می‌شود؟
الف)    Design
ب)    Insert
ج)    Animations ✅
د)    Transitions
4. جلوه‌های تغییر بین اسلایدها چه نام دارند؟
الف)    Animation
ب)    Slide Show
ج)    Transitions ✅
د)    Slide Master
5. برای وارد کردن یک فایل صوتی، از کدام بخش استفاده می‌کنیم؟
الف)    Home > Audio
ب)    Insert > Audio ✅
ج)    File > Import
د)    View > Sound
6. کاربرد قالب (Template)    در پاورپوینت چیست؟
الف)    ساخت فایل اجرایی
ب)    اعمال طراحی آماده ✅
ج)    افزایش سرعت ارائه
د)    افزایش فونت
7. کدام نمای پاورپوینت برای مرتب‌سازی اسلایدها به‌کار می‌رود؟
الف)    Reading View
ب)    Slide Sorter ✅
ج)    Slide Show
د)    Notes Page
8. استفاده از Rehearse Timings به چه منظور است؟
الف)    افزودن تایمر روی متن
ب)    تعیین زمان نمایش خودکار اسلاید ✅
ج)    گذاشتن زنگ هشدار
د)    هماهنگی با موزیک
9. برای قرار دادن پیوند اینترنتی روی متن از چه گزینه‌ای استفاده می‌کنیم؟
الف)    Insert > Link
ب)    Insert > Hyperlink ✅
ج)    File > Web Link
د)    Design > URL
10. ابزار SmartArt برای چیست؟
الف)    ویرایش عکس
ب)    رسم نمودارهای ساده
ج)    ایجاد جلوه متنی
د)    نمایش گرافیکی اطلاعات ✅
11. برای تغییر پس‌زمینه اسلاید از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
الف)    Format Background ✅
ب)    Change Layout
ج)    Master Color
د)    Background Slide
12. فرمت پیش‌فرض ذخیره فایل پاورپوینت چیست؟
الف)    .ppt
ب)    .doc
ج)    .pptx ✅
د)    .pdf
13. کاربرد Master Slide چیست؟
الف)    حذف اسلایدها
ب)    اعمال تنظیمات کلی روی تمام اسلایدها ✅
ج)    بزرگ‌نمایی اسلاید
د)    پخش موسیقی
14. برای افزودن بولت به متن، از کدام تب استفاده می‌کنیم؟
الف)    Insert
ب)    View
ج)    Home ✅
د)    File
15. در Presenter View چه چیزی نمایش داده می‌شود؟
الف)    فقط اسلایدها
ب)    یادداشت‌ها، اسلاید فعلی و بعدی ✅
ج)    گراف‌های آماری
د)    فهرست محتوا
16. برای درج نمودار دایره‌ای، از چه گزینه‌ای استفاده می‌کنیم؟
الف)    Insert > Table
ب)    Insert > SmartArt
ج)    Insert > Chart ✅
د)    Design > Graph
17. انیمیشن‌های زیاد در اسلاید چه تأثیری دارند؟
الف)    جلب توجه علمی
ب)    حرفه‌ای‌تر شدن ارائه
ج)    ایجاد آشفتگی و کاهش تمرکز ✅
د)    بهبود گرافیک
18. گزینه "Save As" برای چیست؟
الف)    ذخیره تغییرات فعلی
ب)    ایجاد نسخه جدید از فایل ✅
ج)    حذف فایل
د)    فشرده‌سازی
19. نمایی که فقط اسلاید را برای مخاطب نمایش می‌دهد اما ارائه‌دهنده یادداشت‌ها را می‌بیند، چیست؟
الف)    Slide Sorter
ب)    Presenter View ✅
ج)    Notes Page
د)    Normal
20. گزینه "Remove Background" برای چیست؟
الف)    حذف انیمیشن
ب)    حذف پس‌زمینه تصویر ✅
ج)    حذف اسلاید
د)    حذف نوشته‌ها
21. ابزار Photo Album برای چیست؟
الف)    درج آلبوم صوتی
ب)    ایجاد اسلایدهای تصویری خودکار ✅
ج)    ویرایش عکس
د)    افزودن موسیقی به تصاویر
22. کدام گزینه برای درج جدول استفاده می‌شود؟
الف)    Home > Table
ب)    Insert > Table ✅
ج)    View > Layout
د)    Slide Show > Table
23. ابزار Shapes در چه بخشی قرار دارد؟
الف)    Insert ✅
ب)    Design
ج)    View
د)    File
24. برای درج تصاویر آنلاین از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟
الف)    Picture > File
ب)    Shapes
ج)    Online Pictures ✅
د)    Web Search
25. کدام گزینه برای نمایش همه اسلایدها به صورت بندانگشتی استفاده می‌شود؟
الف)    Slide Show
ب)    Reading View
ج)    Slide Sorter ✅
د)    Presenter View
26. کاربرد گزینه "Notes" در پاورپوینت چیست؟
الف)    پخش موسیقی
ب)    نمایش راهنما
ج)    نوشتن نکات برای ارائه‌دهنده ✅
د)    درج پاورقی
27. گزینه AutoSave چه کاری انجام می‌دهد؟
الف)    جلوگیری از ذخیره خودکار
ب)    ذخیره فایل فقط روی فضای ابری
ج)    ذخیره خودکار در بازه‌های زمانی ✅
د)    بستن فایل
28. برای ایجاد فلوچارت از چه ابزاری استفاده می‌کنیم؟
الف)    Slide Master
ب)    SmartArt ✅
ج)    Chart
د)    Layout
29. کدام گزینه مناسب ویرایش کلی ظاهر همه اسلایدها است؟
الف)    Format Painter
ب)    Slide Master ✅
ج)    Slide Sorter
د)    Design Tab
30. کدام گزینه امکان انتخاب انیمیشن‌های مختلف برای اشیاء را فراهم می‌کند؟
الف)    Transition
ب)    Insert
ج)    Animations ✅
د)    Slide Show
31. برای تنظیم زمان خودکار نمایش اسلایدها، از چه بخشی استفاده می‌کنیم؟
الف)    Rehearse Timings ✅
ب)    Set Interval
ج)    Insert Timer
د)    Slide Delay
32. برای مشاهده پیش‌نمایش اسلایدها در طول ارائه از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
الف)    Normal
ب)    Slide Show ✅
ج)    Design
د)    Reading View
33. فایل ارائه‌ای که فقط نمایش داده می‌شود و امکان ویرایش ندارد، چه پسوندی دارد؟
الف)    .pptx
ب)    .pdf
ج)    .ppsx ✅
د)    .docx
34. از چه گزینه‌ای برای وارد کردن فیلم به اسلاید استفاده می‌کنیم؟
الف)    Insert > Audio
ب)    Insert > Movie
ج)    Insert > Video ✅
د)    Media Tools
35. برای ذخیره فایل به‌صورت سند قابل چاپ از چه فرمتی استفاده می‌کنیم؟
الف)    .doc
ب)    .pdf ✅
ج)    .ppt
د)    .avi
36. ابزار Selection Pane چه کاری انجام می‌دهد؟
الف)    حذف عکس
ب)    جابجایی عناصر اسلاید ✅
ج)    تنظیم رنگ‌ها
د)    نمایش افکت‌ها
37. برای افزودن جلوه‌های تصویری هنگام ورود عناصر از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
الف)    Transition
ب)    Insert
ج)    Animations ✅
د)    File
38. برای ایجاد یک فایل جدید، از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
الف)    File > Open
ب)    File > Save As
ج)    File > New ✅
د)    File > Export
39. از گزینه Slide Show چه استفاده‌ای می‌شود؟
الف)    پخش اسلایدها به صورت تمام‌صفحه ✅
ب)    نمایش بندانگشتی
ج)    ویرایش متن
د)    ویرایش گرافیک
40. گزینه Format Background برای چه کاری استفاده می‌شود؟
الف)    تغییر اندازه اسلاید
ب)    تغییر رنگ پس‌زمینه ✅
ج)    افزودن عکس
د)    مرتب‌سازی اسلایدها

سوالات تستی چهارگزینه‌ای Word همراه با پاسخ
1. برای ذخیره یک سند برای اولین بار از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Open
   ب)   Save
   ج)   Save As
   د)   Close
   🔸 پاسخ صحیح: ج
2. برای کپی‌کردن متن انتخاب‌شده از کدام کلیدهای ترکیبی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + X
   ب)   Ctrl + V
   ج)   Ctrl + C
   د)   Ctrl + Z
   🔸 پاسخ صحیح: ج
3. برای درج تصویر در سند، از کدام منو استفاده می‌شود؟
   الف)   Home
   ب)   Insert
   ج)   Layout
   د)   View
   🔸 پاسخ صحیح: ب
4. برای برجسته‌کردن (Bold)   متن از چه کلیدهایی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + U
   ب)   Ctrl + B
   ج)   Ctrl + I
   د)   Ctrl + Z
   🔸 پاسخ صحیح: ب
5. برای ایجاد جدول از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟
   الف)   Picture
   ب)   Symbol
   ج)   Table
   د)   Shapes
   🔸 پاسخ صحیح: ج
6. برای قرار دادن شماره صفحه از کدام مسیر استفاده می‌شود؟
   الف)   Home > Number
   ب)   Insert > Page Number
   ج)   Design > Page Number
   د)   Layout > Page Number
   🔸 پاسخ صحیح: ب
7. برای فعال‌سازی خط‌کش (Ruler)   از کدام تب استفاده می‌کنیم؟
   الف)   Home
   ب)   Layout
   ج)   View
   د)   Insert
   🔸 پاسخ صحیح: ج
8. برای بررسی املا و دستور زبان از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Spelling & Grammar
   ب)   Word Count
   ج)   Font
   د)   Replace
   🔸 پاسخ صحیح: الف
9. برای وسط‌چین کردن متن، از کدام کلیدها استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + R
   ب)   Ctrl + L
   ج)   Ctrl + E
   د)   Ctrl + J
   🔸 پاسخ صحیح: ج
10. برای تغییر فونت متن، از کدام تب استفاده می‌شود؟
   الف)   Home
   ب)   Insert
   ج)   References
   د)   Review
   🔸 پاسخ صحیح: الف
11. برای استفاده از قالب‌بندی‌های آماده، از کدام بخش استفاده می‌شود؟
   الف)   Clipboard
   ب)   Editing
   ج)   Styles
   د)   Paragraph
   🔸 پاسخ صحیح: ج
12. برای ایجاد فهرست مطالب خودکار از کدام تب استفاده می‌کنیم؟
   الف)   Home
   ب)   Insert
   ج)   References
   د)   Layout
   🔸 پاسخ صحیح: ج
13. برای باز کردن فایل ذخیره‌شده، از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟
   الف)   Open
   ب)   Save
   ج)   New
   د)   Close
   🔸 پاسخ صحیح: الف
14. کلید ترکیبی برای Undo چیست؟
   الف)   Ctrl + A
   ب)   Ctrl + C
   ج)   Ctrl + Z
   د)   Ctrl + Y
   🔸 پاسخ صحیح: ج
15. کدام گزینه برای مشاهده تغییرات دیگران در متن استفاده می‌شود؟
   الف)   Styles
   ب)   Navigation
   ج)   Track Changes
   د)   Format Painter
   🔸 پاسخ صحیح: ج
16. برای ذخیره فایل به صورت PDF کدام فرمت انتخاب می‌شود؟
   الف)   .doc
   ب)   .txt
   ج)   .rtf
   د)   .pdf
   🔸 پاسخ صحیح: د
17. برای تغییر جهت صفحه از عمودی به افقی از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
   الف)   Margins
   ب)   Size
   ج)   Orientation
   د)   Layout
   🔸 پاسخ صحیح: ج
18. برای قرار دادن پاورقی در متن از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Header
   ب)   Insert Footnote
   ج)   Page Number
   د)   Text Box
   🔸 پاسخ صحیح: ب
19. برای انتخاب همه‌ی متن در سند از چه کلیدهایی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + X
   ب)   Ctrl + B
   ج)   Ctrl + A
   د)   Ctrl + S
   🔸 پاسخ صحیح: ج
20. برای درج تاریخ و زمان در سند از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Clock
   ب)   Calendar
   ج)   Date & Time
   د)   Header & Footer
   🔸 پاسخ صحیح: ج
21. برای بریدن (Cut)   متن انتخاب‌شده، از کدام کلیدهای ترکیبی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + X
   ب)   Ctrl + C
   ج)   Ctrl + V
   د)   Ctrl + Z
   🔸 پاسخ صحیح: الف
22. برای ذخیره تغییرات در سند جاری، کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Open
   ب)   Save
   ج)   Print
   د)   Export
   🔸 پاسخ صحیح: ب
23. برای تغییر رنگ متن باید از کدام ابزار استفاده کرد؟
   الف)   Highlight
   ب)   Font Color
   ج)   Text Effects
   د)   Font Style
   🔸 پاسخ صحیح: ب
24. برای بازگرداندن عملی که Undo شده، از چه کلیدی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + Z
   ب)   Ctrl + Y
   ج)   Ctrl + B
   د)   Ctrl + A
   🔸 پاسخ صحیح: ب
25. برای تنظیم فاصله بین خطوط متن، از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Indent
   ب)   Paragraph Spacing
   ج)   Line Spacing
   د)   Margin
   🔸 پاسخ صحیح: ج
26. برای اضافه‌کردن کادر دور متن از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
   الف)   Text Box
   ب)   Shape
   ج)   Borders
   د)   Font Style
   🔸 پاسخ صحیح: ج
27. برای مرتب‌سازی داده‌ها در جدول از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
   الف)   AutoFit
   ب)   Sort
   ج)   Design
   د)   Merge Cells
   🔸 پاسخ صحیح: ب
28. برای افزودن پاورقی از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
   الف)   Header
   ب)   Page Number
   ج)   Insert Footnote
   د)   Bookmark
   🔸 پاسخ صحیح: ج
29. برای تغییر اندازه حاشیه صفحه از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Layout
   ب)   Size
   ج)   Margins
   د)   Orientation
   🔸 پاسخ صحیح: ج
30. برای تنظیم نوار ابزار سریع (Quick Access Toolbar)   از کجا اقدام می‌کنیم؟
   الف)   Home
   ب)   Insert
   ج)   File > Options
   د)   View > Layout
   🔸 پاسخ صحیح: ج
31. برای مشاهده تعداد کلمات در سند از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
   الف)   Track Changes
   ب)   Word Count
   ج)   Font
   د)   Styles
   🔸 پاسخ صحیح: ب
32. برای ساخت لیست شماره‌دار از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Bullets
   ب)   Numbering
   ج)   Outline
   د)   Symbols
   🔸 پاسخ صحیح: ب
33. برای تراز کردن متن به سمت راست از چه کلیدهایی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + R
   ب)   Ctrl + E
   ج)   Ctrl + J
   د)   Ctrl + L
   🔸 پاسخ صحیح: الف
34. برای پیدا کردن کلمات هم‌معنی از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
   الف)   Grammar
   ب)   Thesaurus
   ج)   Replace
   د)   Word Count
   🔸 پاسخ صحیح: ب
35. برای افزودن پیوند (Hyperlink)   به متن از چه کلیدی استفاده می‌شود؟
   الف)   Ctrl + H
   ب)   Ctrl + K
   ج)   Ctrl + M
   د)   Ctrl + D
   🔸 پاسخ صحیح: ب
36. برای افزودن Text Box از کدام تب استفاده می‌شود؟
   الف)   Home
   ب)   Design
   ج)   Insert
   د)   Review
   🔸 پاسخ صحیح: ج
37. فایل‌های Word معمولاً با چه پسوندی ذخیره می‌شوند؟
   الف)   .txt
   ب)   .doc
   ج)   .docx
   د)   .pdf
   🔸 پاسخ صحیح: ج
38. برای جلوگیری از ویرایش سند می‌توان آن را به حالت __________ درآورد.
   الف)   Hidden
   ب)   Editable
   ج)   Read-Only
   د)   Outline
   🔸 پاسخ صحیح: ج
39. برای شماره‌گذاری تیترها از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
   الف)   Styles
   ب)   Bullets
   ج)   Multilevel List
   د)   Format Painter
   🔸 پاسخ صحیح: ج
40. برای تنظیم خودکار اندازه ستون‌های جدول از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
   الف)   Split
   ب)   Sort
   ج)   AutoFit
   د)   Design
   🔸 پاسخ صحیح: ج



✅ سوالات چهار گزینه‌ای اکسل با پاسخ کلیدی

1. برای جمع مقادیر در اکسل از چه تابعی استفاده می‌شود؟
A)   AVERAGE
B)   SUM
C)   COUNT
D)   TOTAL
✅ پاسخ: B

2. تابعی که میانگین مقادیر را محاسبه می‌کند چیست؟
A)   SUM
B)   AVERAGE
C)   MEDIAN
D)   COUNT
✅ پاسخ: B

3. کدام کلید ترکیبی باعث انتخاب کل محدوده‌ی سلول‌های پر شده می‌شود؟
A)   Ctrl + A
B)   Ctrl + B
C)   Shift + A
D)   Alt + Enter
✅ پاسخ: A

4. برای درج نمودار ستونی از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Insert > Pie
B)   Insert > Column
C)   Home > Format
D)   Data > Chart
✅ پاسخ: B

5. برای کپی فرمول‌ها به سلول‌های مجاور از چه ابزاری استفاده می‌شود؟
A)   Paste Special
B)   Flash Fill
C)   Fill Handle
D)   Data Validation
✅ پاسخ: C

6. فرمول =IF(A1>10,"بزرگ","کوچک")   چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   اگر A1 بزرگتر از 10 باشد "کوچک" چاپ می‌کند.
B)   همیشه "بزرگ" را برمی‌گرداند.
C)   شرطی را بررسی و مقدار متناسب را نمایش می‌دهد.
D)   با جمع و تفریق کار دارد.
✅ پاسخ: C

7. برای قفل‌کردن سلول‌ها در برابر تغییر از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Freeze Panes
B)   Lock Cells + Protect Sheet
C)   Format Painter
D)   Paste Special
✅ پاسخ: B

8. تابع VLOOKUP برای چه منظوری استفاده می‌شود؟
A)   برای شمارش سلول‌ها
B)   برای محاسبه مجموع
C)   برای جستجوی مقدار در یک جدول عمودی
D)   برای فیلتر کردن داده‌ها
✅ پاسخ: C

9. علامت $ در فرمول اکسل چه نقشی دارد؟
A)   تغییر رنگ
B)   نشان دادن سلول خالی
C)   ایجاد مرجع مطلق
D)   برای جمع مقادیر
✅ پاسخ: C

10. برای مرتب‌سازی داده‌ها از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Data > Filter
B)   Data > Sort
C)   View > Freeze Panes
D)   File > Options
✅ پاسخ: B

11. برای ترکیب محتوای دو سلول از چه تابعی استفاده می‌شود؟
A)   SUM
B)   CONCATENATE
C)   SPLIT
D)   IF
✅ پاسخ: B

12. کدام کلید ترکیبی باعث درج خط جدید در داخل یک سلول می‌شود؟
A)   Alt + Enter
B)   Ctrl + Shift
C)   Shift + Enter
D)   Ctrl + Space
✅ پاسخ: A

13. برای اعمال فیلتر روی داده‌ها از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Insert > Filter
B)   View > Filter
C)   Data > Filter
D)   Home > Filter
✅ پاسخ: C

14. در اکسل، تابع COUNT چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   تعداد کاراکترها را می‌شمارد.
B)   تعداد سلول‌های عددی را می‌شمارد.
C)   جمع را محاسبه می‌کند.
D)   فرمول‌ها را مقایسه می‌کند.
✅ پاسخ: B

15. برای جدا کردن اعداد از متن در یک سلول، از کدام ابزار استفاده می‌شود؟
A)   Find
B)   Text to Columns
C)   Flash Fill
D)   Sort
✅ پاسخ: B

16. تابع NOW()   چه مقداری را برمی‌گرداند؟
A)   ساعت دقیق
B)   تاریخ و زمان فعلی سیستم
C)   فقط تاریخ
D)   روز هفته
✅ پاسخ: B

17. چگونه می‌توان چندین سلول را بدون تکرار انتخاب کرد؟
A)   با کلیک وسط ماوس
B)   با نگه داشتن Ctrl و کلیک روی سلول‌ها
C)   با کلید F2
D)   با دوبار کلیک
✅ پاسخ: B

18. تابع LEFT("Excel",2)   چه چیزی برمی‌گرداند؟
A)   Ex
B)   El
C)   xc
D)   Excel
✅ پاسخ: A

19. کدام گزینه برای فرمت‌بندی شرطی (Conditional Formatting)   استفاده می‌شود؟
A)   Home > Conditional Formatting
B)   Data > Validation
C)   View > Freeze
D)   File > Info
✅ پاسخ: A

20. برای محافظت از کل صفحه اکسل از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Lock Cell
B)   Protect Workbook
C)   Protect Sheet
D)   Freeze Panes
✅ پاسخ: C

21. تابع IFERROR(A1/B1, "خطا")   در صورت تقسیم بر صفر چه می‌کند؟
A)   عدد صفر نمایش می‌دهد
B)   "خطا" نمایش می‌دهد
C)   خطا نمایش نمی‌دهد
D)   مقدار A1 را برمی‌گرداند
✅ پاسخ: B

22. تابع LEN("Excel")   چه عددی را برمی‌گرداند؟
A)   4
B)   5
C)   6
D)   0
✅ پاسخ: B

23. گزینه "Merge & Center" چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   داده‌ها را مرتب می‌کند
B)   سلول‌ها را ادغام کرده و متن را در مرکز قرار می‌دهد
C)   سلول‌ها را حذف می‌کند
D)   ستون‌ها را منجمد می‌کند
✅ پاسخ: B

24. تابع MAX چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   کوچک‌ترین مقدار را پیدا می‌کند
B)   بزرگ‌ترین مقدار را پیدا می‌کند
C)   میانگین را محاسبه می‌کند
D)   مجموع را حساب می‌کند
✅ پاسخ: B

25. برای انتقال اطلاعات از یک شیت به شیت دیگر، از چه فرمولی استفاده می‌شود؟
A)   =Sheet2!A1
B)   =Sheet1/A1
C)   =Move(A1)  
D)   =Link(Sheet2,A1)  
✅ پاسخ: A

26. تابع ROUND(2.567,1)   چه خروجی‌ای می‌دهد؟
A)   2.5
B)   2.6
C)   3
D)   2
✅ پاسخ: B

27. برای مشاهده پیش‌نمایش چاپ از چه مسیر استفاده می‌شود؟
A)   File > Print
B)   View > Page Layout
C)   Data > Print Area
D)   Insert > Page Break
✅ پاسخ: A

28. تابع TODAY()   چه چیزی را نمایش می‌دهد؟
A)   تاریخ فعلی سیستم
B)   زمان فعلی
C)   روز هفته
D)   هیچ‌کدام
✅ پاسخ: A

29. تابع TRIM()   چه کاربردی دارد؟
A)   خلاصه‌سازی عدد
B)   حذف فاصله‌های اضافی از متن
C)   گردکردن عدد
D)   شمارش حروف
✅ پاسخ: B

30. برای تنظیم جهت صفحه در زمان چاپ از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟
A)   Page Layout > Orientation
B)   View > Page Break
C)   Data > Sort
D)   Insert > Text Box
✅ پاسخ: A

31. کدام کلید ترکیبی باعث درج یک سطر جدید در بالا می‌شود؟
A)   Ctrl + Shift + +
B)   Ctrl + Alt + N
C)   Alt + Shift + Enter
D)   Ctrl + Enter
✅ پاسخ: A

32. کدام تابع مقدار کوچک‌ترین عدد را در محدوده مشخص می‌کند؟
A)   MIN
B)   MAX
C)   SMALL
D)   LOWER
✅ پاسخ: A

33. تابع PROPER("microsoft excel")   چه خروجی می‌دهد؟
A)   microsoft excel
B)   MICROSOFT EXCEL
C)   Microsoft Excel
D)   Microsoft excel
✅ پاسخ: C

34. تابع ISNUMBER(A1)   چه چیزی را بررسی می‌کند؟
A)   آیا سلول خالی است
B)   آیا عدد است
C)   آیا متن است
D)   آیا تابع است
✅ پاسخ: B

35. برای ایجاد لیست کشویی در سلول‌ها از کدام مسیر استفاده می‌شود؟
A)   Insert > List
B)   View > Drop-down
C)   Data > Data Validation
D)   Home > Format
✅ پاسخ: C

36. تابع TEXT(A1,"0.00")   چه کاربردی دارد؟
A)   مقدار A1 را به متن تبدیل می‌کند با دو رقم اعشار
B)   عدد را گرد می‌کند
C)   مقدار را به عدد صحیح تبدیل می‌کند
D)   سلول را خالی می‌کند
✅ پاسخ: A

37. کدام نوع نمودار برای نمایش درصد به کار می‌رود؟
A)   Line
B)   Column
C)   Pie
D)   Scatter
✅ پاسخ: C

38. برای مخفی‌کردن سطرها در اکسل از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
A)   Hide Rows
B)   View > Hide
C)   Right click > Hide
D)   Data > Remove
✅ پاسخ: C

39. کدام تابع برای شمارش تعداد سلول‌های غیر خالی کاربرد دارد؟
A)   COUNT
B)   COUNTA
C)   COUNTBLANK
D)   SUM
✅ پاسخ: B

40. تابع RANK چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   رتبه‌بندی یک عدد در میان مجموعه
B)   جمع مقادیر
C)   استخراج ارقام
D)   نمایش تاریخ
✅ پاسخ: A

41. برای چاپ فقط محدوده‌ای خاص از داده‌ها، چه باید کرد؟
A)   Page Setup > Fit to
B)   انتخاب داده + File > Print
C)   تعریف Print Area
D)   Copy + Paste
✅ پاسخ: C

42. کلید ترکیبی برای ذخیره فایل چیست؟
A)   Ctrl + S
B)   Ctrl + Z
C)   Ctrl + P
D)   Ctrl + V
✅ پاسخ: A

43. تابع MID("Excel",2,3)   چه خروجی دارد؟
A)   Exc
B)   xce
C)   cel
D)   xce
✅ پاسخ: D

44. برای مشاهده محاسبات سریع (مانند میانگین)   بدون وارد کردن فرمول از کجا استفاده می‌شود؟
A)   Status Bar
B)   Formula Bar
C)   Quick Access
D)   Sheet Tab
✅ پاسخ: A

45. برای تغییر رنگ خانه‌ای خاص براساس مقدار آن، از چه استفاده می‌شود؟
A)   Format Painter
B)   Data Filter
C)   Conditional Formatting
D)   Page Layout
✅ پاسخ: C

46. تابع SEARCH("c","Excel")   چه عددی برمی‌گرداند؟
A)   1
B)   2
C)   3
D)   4
✅ پاسخ: C

47. برای جمع کردن فقط سلول‌هایی با شرط خاص از چه تابعی استفاده می‌شود؟
A)   COUNT
B)   SUM
C)   SUMIF
D)   IF
✅ پاسخ: C

48. کدام گزینه برای ایجاد فرمول جدید استفاده می‌شود؟
A)   Insert Function (fx)  
B)   Format Cells
C)   Review Tab
D)   File > Options
✅ پاسخ: A

49. تابع ABS(-5)   چه خروجی‌ای دارد؟
A)   -5
B)   0
C)   5
D)   Error
✅ پاسخ: C

50. از چه ابزار گرافیکی برای نمایش تغییرات در بازه زمانی استفاده می‌شود؟
A)   Pie
B)   Line
C)   Bar
D)   Area
✅ پاسخ: B

51. تابع NOW()   در هر بار باز کردن فایل…
A)   تغییر نمی‌کند
B)   مقدارش ثابت می‌ماند
C)   تاریخ و زمان جاری را به‌روزرسانی می‌کند
D)   خطا می‌دهد
✅ پاسخ: C

52. برای بازگرداندن آخرین عملی که انجام شده چه کلید ترکیبی است؟
A)   Ctrl + Y
B)   Ctrl + Z
C)   Ctrl + S
D)   Ctrl + P
✅ پاسخ: B

53. تابع COUNTIF(A1:A10,">5")   چه می‌کند؟
A)   مقدار بزرگ‌تر از 5 را جمع می‌کند
B)   سلول‌های بزرگ‌تر از 5 را می‌شمارد
C)   اعداد 5 را حذف می‌کند
D)   فقط اولین مقدار بزرگ‌تر از 5 را نشان می‌دهد
✅ پاسخ: B

54. برای وارد کردن تاریخ جاری چه کلید ترکیبی استفاده می‌شود؟
A)   Ctrl + T
B)   Ctrl + ;
C)   Ctrl + D
D)   Alt + Shift
✅ پاسخ: B

55. تابع SUBTOTAL چه مزیتی نسبت به SUM دارد؟
A)   فقط برای متن است
B)   فقط عدد می‌گیرد
C)   نتایج فیلتر شده را محاسبه می‌کند
D)   کندتر است
✅ پاسخ: C

56. تابع LOWER("EXCEL")   خروجی چیست؟
A)   excel
B)   EXCEL
C)   Excel
D)   خطا
✅ پاسخ: A

57. برای جلوگیری از ویرایش فایل اکسل از چه استفاده می‌شود؟
A)   Read-only
B)   Format
C)   Freeze
D)   Insert
✅ پاسخ: A

58. برای انتقال نمودار به یک شیت جداگانه از کدام گزینه استفاده می‌شود؟
A)   Move Chart
B)   Insert Chart
C)   Chart Type
D)   Chart Layout
✅ پاسخ: A

59. در اکسل، F4 چه کاری انجام می‌دهد؟
A)   باز کردن فایل
B)   تکرار آخرین عمل
C)   فرمول‌دهی
D)   انتخاب کل صفحه
✅ پاسخ: B

60. تابع REPT("*",5)   چه خروجی می‌دهد؟
A)   *****
B)   *
C)   5
D)   *5
✅ پاسخ: A


✅ موضوع: هوش مصنوعی و پرامپت نویسی در مدیریت صنعتی

1- کدام گزینه به بهترین شکل هدف هوش مصنوعی را بیان می‌کند؟
الف)   تولید سخت‌افزار قدرتمند
ب)   شبیه‌سازی هوش انسانی در ماشین‌ها ✅
ج)   افزایش ظرفیت ذخیره‌سازی
د)   بهبود سرعت CPU

2- کدام زیرشاخه از هوش مصنوعی برای تحلیل زبان طبیعی به کار می‌رود؟
الف)   Computer Vision
ب)   NLP ✅
ج)   Robotics
د)   Expert Systems

3- یکی از کاربردهای اصلی هوش مصنوعی در مدیریت صنعتی چیست؟
الف)   ساخت بازی‌های رایانه‌ای
ب)   بهبود تحلیل داده و تصمیم‌گیری ✅
ج)   افزایش مصرف انرژی
د)   طراحی قطعات الکترونیکی

4- سیستم‌های پاسخ‌گوی هوشمند مانند چت‌بات‌ها در کدام زمینه کاربرد دارند؟
الف)   تعمیر سخت‌افزار
ب)   آموزش زبان
ج)   خدمات مشتری ✅
د)   طراحی گرافیک

5- کدام ابزار مبتنی بر هوش مصنوعی برای تولید خودکار محتوای متنی کاربرد دارد؟
الف)    Grammarly
ب)   ChatGPT ✅
ج)   Canva
د)   DALL·E

6- پرامپت نویسی چیست؟
الف)   آموزش ماشین‌ها به زبان کدنویسی
ب)   طراحی دستورات دقیق برای مدل زبانی ✅
ج)   اجرای مستقیم فایل‌های متنی
د)   ویرایش عکس‌های هوشمند

7- پرامپت خوب چه ویژگی دارد؟
الف)   بسیار کوتاه و مبهم باشد
ب)   با جزئیات، دقیق و مرحله‌ای باشد ✅
ج)   شامل چند موضوع نامرتبط باشد
د)   فقط از واژه‌های تخصصی استفاده کند

8- منظور از پرامپت ترکیبی چیست؟
الف)   ترکیب چند تصویر در یک مدل
ب)   پرامپتی که شامل چند سؤال در یک دستور است ✅
ج)   استفاده از چند زبان در یک پرامپت
د)   پرامپت بدون ساختار

9- هدف از استفاده از ابزارهای هوش مصنوعی در مدیریت چیست؟
الف)   افزایش پیچیدگی گزارش‌ها
ب)   صرفه‌جویی در زمان و بهبود تصمیم‌گیری ✅
ج)   حذف نقش مدیر
د)   کاهش نیروی انسانی متخصص

10- DALL·E  در چه زمینه‌ای استفاده می‌شود؟
الف)   طراحی صفحات اکسل
ب)   تولید تصویر از متن ✅
ج)   تحلیل آماری
د)   مدیریت پایگاه داده

11- ابزار Grammarly بیشتر برای چه کاربردی طراحی شده است؟
الف)   تحلیل بازار
ب)   بهبود نگارش و گرامر متون ✅
ج)   تولید تصویر
د)   طراحی اسلاید

12- Beautiful.ai  چه کمکی به کاربران مدیریت می‌کند؟
الف)   تولید رزومه کاری
ب)   ساخت گزارش آماری
ج)   طراحی اسلایدهای حرفه‌ای ✅
د)   ویرایش کدهای پایتون

13- کدام ابزار برای تولید فرمول‌های اکسل از دستورات متنی استفاده می‌شود؟
الف)   Scite.ai
ب)   Sheet AI
ج)   Excel Bot ✅
د)   Gamma

14- کدام گزینه از اصول کلیدی پرامپت‌نویسی نیست؟
الف)   وضوح و دقت
ب)   ساختاردهی منطقی
ج)   کلی‌گویی و ابهام ✅
د)   استفاده از جزئیات

15- در پرامپت‌نویسی مرحله‌ای چه مزیتی وجود دارد؟
الف)   ایجاد یک پاسخ بلند و نامربوط
ب)   حذف نیاز به جزئیات
ج)   دریافت پاسخ دقیق و مرحله‌به‌مرحله ✅
د)   استفاده فقط برای تصاویر

16- یکی از کاربردهای مهم ابزار Gamma چیست؟
الف)   اصلاح مقاله
ب)   تولید اسلایدهای مدیریتی ✅
ج)   آموزش زبان
د)   ساخت گراف سه‌بعدی

17- چرا استفاده از پرامپت دقیق در مدیریت داده اهمیت دارد؟
الف)   چون سرعت پردازش را کاهش می‌دهد
ب)   برای حذف اطلاعات اضافی
ج)   چون باعث افزایش دقت تحلیل می‌شود ✅
د)   فقط در طراحی گرافیکی استفاده دارد

18- Scite.ai  بیشتر برای چه کاربردی مناسب است؟
الف)   تولید تصویر
ب)   مقایسه آمار مالی
ج)   یافتن منابع علمی معتبر و استنادها ✅
د)   ایجاد فایل‌های ورد

19- ابزار Runway چه کاربردی دارد؟
الف)   ساخت ارائه‌های پاورپوینت
ب)   ویرایش ویدیو با هوش مصنوعی ✅
ج)   ساخت پرسشنامه
د)   پردازش فایل اکسل

20- در پرامپت‌نویسی، استفاده از ساختار منطقی باعث چه می‌شود؟
الف)   ایجاد پاسخ‌های تصادفی
ب)   کاهش دقت مدل
ج)   هدایت مدل به پاسخ‌های هدفمند و دقیق ✅
د)   افزایش حجم داده

21- کدام مورد یک کاربرد اصلی هوش مصنوعی در مدیریت پروژه است؟
الف)  ایجاد طرح‌های معماری
ب)  خودکارسازی زمان‌بندی و پیگیری وظایف ✅
ج)  افزایش حجم داده
د)  تهیه گزارش فنی

22- استفاده از AI در تحلیل بازار باعث چه می‌شود؟
الف)  حذف کامل نیروی انسانی
ب)  کند شدن فرآیند تصمیم‌گیری
ج)  پیش‌بینی روندها و بهینه‌سازی تصمیمات ✅
د)  کاهش بهره‌وری مالی

23- ابزار Sheet AI در چه زمینه‌ای کاربرد دارد؟
الف)  ساخت پرزنتیشن
ب)  تحلیل داده‌ها در اکسل ✅
ج)  طراحی عکس
د)  تولید مقاله

24- یکی از مزایای پرامپت دقیق در ChatGPT چیست؟
الف)  دریافت پاسخ‌های نامرتبط
ب)  کاهش زمان پاسخ‌دهی و افزایش کیفیت محتوا ✅
ج)  افزایش پیچیدگی سوال
د)  حذف داده‌های قبلی

25- کدام ویژگی، یک پرامپت قوی را از ضعیف متمایز می‌کند؟
الف)  استفاده از کلمات تخصصی سنگین
ب)  سادگی بیش از حد
ج)  وضوح، هدفمندی و ساختار ✅
د)  نوشتار کوتاه و مبهم

26- در چه صورت ممکن است مدل زبانی پاسخ نادرست بدهد؟
الف)  وقتی پرامپت دقیق و جزئی باشد
ب)  در صورت نبود ساختار منطقی ✅
ج)  هنگام استفاده از ابزار رسمی
د)  در زمان اتصال به اینترنت

27- یکی از دلایل محبوبیت ChatGPT در مدیریت چیست؟
الف)  ساخت انیمیشن
ب)  پردازش تصویر
ج)  تولید متون، تحلیل و پاسخ‌گویی دقیق ✅
د)  ویرایش ویدیو

28- کدام ابزار می‌تواند به ایجاد یک پاورپوینت مدیریتی کامل کمک کند؟
الف)  Grammarly
ب)  Rytr
ج)  Gamma ✅
د)  Excel Bot

29- استفاده از ابزارهای AI در تهیه گزارش‌های مدیریتی باعث چه می‌شود؟
الف)  افزایش هزینه نیروی انسانی
ب)  صرفه‌جویی در زمان و افزایش بهره‌وری ✅
ج)  تکرارپذیری داده‌ها
د)  کاهش دقت تحلیلی

30- کدام ابزار برای نوشتن مقالات علمی و بررسی استنادها مناسب است؟
الف)  Excel Bot
ب)  Scite.ai ✅
ج)  Sheet AI
د)  Rytr

31- ابزار Rytr برای چه نوع محتواهایی مناسب است؟
الف)  جدول‌بندی داده‌ها
ب)  تولید محتوای متنی ✅
ج)  طراحی صفحات وب
د)  ارائه کدهای برنامه‌نویسی

32- اگر بخواهیم گزارش عملکرد ماهانه را با هوش مصنوعی آماده کنیم، کدام ابزار مفید است؟
الف)  Grammarly
ب)  DALL·E
ج)  ChatGPT ✅
د)  Runway

33- چرا استفاده از پرامپت مرحله‌ای مفیدتر از پرامپت کلی است؟
الف)  چون نیاز به جزئیات ندارد
ب)  چون مدل را دقیق‌تر هدایت می‌کند ✅
ج)  چون پاسخ کوتاه‌تر تولید می‌شود
د)  چون زمان پاسخ‌دهی بیشتر می‌شود

34- استفاده از Excel Bot در مدیریت مالی چه کمکی می‌کند؟
الف)  طراحی گرافیکی اسلاید
ب)  ساخت خودکار فرمول‌های پیچیده ✅
ج)  ترجمه اسناد مالی
د)  اصلاح گرامر گزارش

35- برای طراحی گزارش تصویری فروش، کدام ابزار مناسب‌تر است؟
الف)  DALL·E ✅
ب)  Sheet AI
ج)  Grammarly
د)  Gamma

36- در پرامپت‌نویسی، چرا باید از جزئیات کافی استفاده کرد؟
الف)  برای افزایش حجم پاسخ
ب)  برای افزایش وضوح و دقت پاسخ ✅
ج)  برای سردرگمی مدل
د)  برای حذف داده‌های زائد

37- کدام ابزار بیشتر برای تولید محتوای چندرسانه‌ای استفاده می‌شود؟
الف)  Gamma
ب)  Runway ✅
ج)  Scite.ai
د)  Sheet AI

38- یکی از ویژگی‌های اصلی ابزارهای هوش مصنوعی در تحلیل داده چیست؟
الف)  محدودیت در محاسبات
ب)  تکیه کامل بر انسان
ج)  خودکارسازی فرایند و ارائه بینش‌های مدیریتی ✅
د)  حذف اطلاعات پایه

39- استفاده از Grammarly در متون مدیریتی چه کمکی می‌کند؟
الف)  بررسی خطای نگارشی و بهبود سبک نوشتاری ✅
ب)  رسم نمودار
ج)  افزودن عکس
د)  ساخت پاورپوینت

40- پرامپت مناسب برای تحلیل بازار شامل چه ویژگی‌هایی است؟
الف)  کوتاه و بدون ساختار
ب)  عمومی و بدون جزئیات
ج)  هدفمند، مرحله‌ای و با تمرکز بر ابعاد خاص ✅
د)  پیچیده و تخصصی بدون توضیح

