
 دوممقدماتی جلد رایانه کار 
 کدام یک از نرم افزار های زیر واژه پرداز می باشد؟-03

 fox pro-د       access  -ج    word-ب       power point-الف

 کدام گزینه می باشد؟ word 7332معادل منو در -03

 ribbon-د         menu-ج     home-ب  quick toolbar-الف

استفاده می   wordهای زیر برای درج گزینه ها در  ribbonکدام یک از -07

  view-د  review-ج   home-ب  insert-الف   شود؟

کدامیک ازگزینه های زیردرنواروضعیت سبب نمایش مرورگربزرگ نمایی -00

 caps lock-د  view-ج  zoom-ب  rzoom slide-لفا  میشود؟

را فعال کنیم از چه روشی استفاده  wordبرای اینکه خط کش محیط -03

ازبالای نوار -ب rulerوانتخاب گزینه ی view از طریق منو -الف   میکنیم؟

   view rulerمرورگر عمودی انتخاب ابزار

 هیچ کدام-د                         دهر دو مور-ج

 چه می باشد؟ wordدر  newکلید میانبر گزینه -03

  ctrl + n-د    ctrl + m-ج      + nalt-ب     alt + m-الف

-الف  میباشدکه همه ی تنظیمات درآن میباشد؟  wordپنجره معروف در-03

properties  ب-setting  ج-word option   د-option 

 ؟برای.....درمحیط تایپ استفاده میشودenter..وکلید.برایtabکلید-02

  ایجاد فاصله ی مشخص شده ,ایجاد سطر جدید -الف

 ایجاد صفحه ی جدید ,ایجاد سطر جدید -ب

 هیچ کدام -د   ایجاد سطر جدید,ایجاد فاصله ی مشخص شده-ج

 چه می باشد؟  word 7332پسوند فایل های -03

 dot.-د         .doc-ج     .dot x-ب          .doc x-لفا

سبب می شود که سند شما به صورت  wordکدام یک از نما های نمایش در -03

 مدل چاپی نمایش داده می شود؟

 tprint layou-د   out line-ج   web layout-ب  full screen-الف

 شود؟ربرای تغییرنوع قلم استفاده میپنجره های زیکدامیک از-33

 paragraph-د          font-ج     style-ب    normal-الف

برای تنظیمات زبانه  fontمربوط به پنجره ی  fontکدام بخش از زبانه های -33

 های راست به چپ انجام می شود؟

 complex-د     lat in text-ج     all text-ب   left-to-right-الف

سبب میشودکه متن شماتو خالی نوشته effectsانتخاب کدام گزینه ازقسمت-37

 engrave-د emboss-ج sub script-ب line out-الفشود؟

 یا ضخیم کردن متن چیست؟ boldکلید میان بر گزینه ی -30

 ctrl + b-د       ctrl + v-ج   ctrl + I-ب   ctrl + a-الف

برای تعیین اینکه حرف اول یک کلمه کوچک بوده و بقیه حروف بزرگ باشند -33

 استفاده می شود؟  change caseاز کدام گزینه ی 

                              ggle caseto-ج   upper case-ب lower case-الف

 sentences-د

اول تورفته  خطوطازگزینه درپاراگراف سبب میشودکه همه خطوط به غیر کدام-33

 indentation-دhanging-ج first line-ب end line-باشد؟الف

 برابر کردن فاصله بین خطوط پاراگراف چیست؟ 3و3کلید میانبر -33

  + 3ctrl-د     + 7ctrl-ج      + 3ctrl-ب     + 5ctrl-الف

 درکدام منووکدام زبانه قراردارند؟numberingوbulletsگزینه های-32

   home/paragraph-ب                  home/font-الف

 insert/font-د            insert/paragraph-ج

برای ایجاد  ی .......اری مجله ای و گزینه گزینه ی...........برای تعیین ساخت-33

 فاصله های معین درفهرست گذاری استفاده میشوند؟

  font, columns-ب        format, tabs-الف

 tabs, columns-د         columns, tabs-ج

وضعیت فعال  رونویسی شودکدام حالت بایددرنوارwordاگربخواهیم متن در-33

 place-د   type-ج  insert-ب eover typ-لفا  شود؟

بین حروف بزرگ و کوچک تفاوت با انتخاب کدام گزینه در زمان جستجو -33

 find whole-د match case-ج replace-ب all-الف دارد؟وجود

صفحه از موقعیت جاری به عقب برگردیم چه 3بخواهیم  go toاگر در فرمان -37

 هیچکدام-د + 3 -ج   -4 -ب   3-الفکنیم؟ عددی راواردمی

 برای انتخاب چه میباشد؟ select allکلید میانبر گزینه ی -30

 ctrl +a-د     ctrl +e-ج     ctrl +e-ب     shift +ctrl +a-الف  

 چه نامیده میشود؟ officeحافظه موقت در -33

 past-د       copy-ج       cut-ب      board clip-الف

     مناسب است؟ انجام عمل کپیبعدازانتخاب متن کدامیک ازروشهای زیربرای -33

    ctrl +cاستفاده از کلید میانبر -الف

       copyکلیک راست و انتخاب گزینه -ب 

 مورد سه هر-د     homeمنوی  clip boardاستفاده از زبانه ی -ج 

 میشود؟ cutبه همراه کدام کلید سبب انجام عمل  ctrlکلید-33

 v-د               c-ج            x-ب              p-الف

 برای لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده میکنیم؟-33

 redo-د        undo-ج     ctrl +d-ب      alt +y-الف

 چه میباشد؟ redoکلید میانبر گزینه -33

 ctrl +n-د        ctrl +d-ج    ctrl +z-ب      y ctrl+-الف

 جدول کاربرد دارد؟کدام یک روش های زیر برای ایجاد -33

 ctrl+tاستفاده ازکلیدمیانبر-ب tableوگزینهhomeاستفاده ازمنوی-الف

 tableوگزینهinsertاستفاده ازمنوی-د  tableبااستفاده ازمنوی-ج

اگربخواهیم یک جدول راطوری تنظیم کنیم که اندازه آن به اندازه پنجره -33

word کنیم؟تغییراندازه پیداکندکدام گزینه رابایدانتخاب 

 auto fit to window-ب        auto fit to table-الف

 auto fit to content-د      auto fit to window-ج  

 دول در کدام منو قرار دارد؟جابزارهای مربوط به طراحی -37

  layout ribbonب                   table ribbonالف

 ribbon designد                   format ribbonج

 برای ادغام خانه های جدول از کدام گزینه باید استفاده کرد؟-30

 split-د       emerg-ج         data-ب      cell size-الف

-الف شود؟کلی استفاده میکدام پنجره برای تنظیم خصوصیات جدول به طور-33

indent properties  ب-table properties 

 table setting-د           page setup-ج              

 چقدر می باشد؟ tabفاصله ی استاندارد برای -33

 سانت 0-د     سانت 7,2 -ج      سانت 7-ب      تسان72,1-الف

 برای انتخاب جدول استفاده میشود؟ selectکدام گزینه درمنوی-33

                    select cell-ج   select row-ب  select column-الف

 select table-د

. اگر در هنگام حذف یک سل بخواهیم سطر شامل شونده آن خانه را حذف کنیم 

 چه گزینه ای باید انتخاب شود :

       Delete Entire Rowب(      Delete Entire Columnالف ( 

 Shift Cells Up 1د(                  Shift Cells Rightج( 



شود که متن هم از لحاظ عمودی و هم از .کدام گزینه در جدول سبب می 333

 لحاظ افقی در وسط خانه ها قرار بگیرد :

   Align Top Leftب(                   Alignmentالف ( 

 Align Center Rightد(                    rCente Alignج(  

 .کدام گزینه برای شکستن جدول استفاده می شود :337

 Merge Tableد(   Split Rowج(  Split Cellب( Table Splitالف ( 

 پنجره ی تنظیم خصوصیات  صفحه چه نام دارد ؟-23

 هیچکدام-د   properties-ج  setup page-ب  font-الف

برای تنظیم حاشیه ها ی کاغذ   page setupکدام زبانه در پنجره ی -23

 margins-د layout-ج paper-ب gutter-استفاده میشود؟الف

 اگربخواهیم کاغذ چاپ بصورت افقی وخوابیده باشدکدام گزینه بایددر-27

  page break-ج portrait-ب  landscape-فشود؟ال نظرگرفته

 margin-د

 برای ایجاد صفحه ی جدید از کدام گزینه استفاده می کنید؟-20

 ctrl + enter-ب                             page break-الف

 مورد سه هر-د    ورفتن به صفحه بعد renteبا فشردن -ج 

-استفاده میشود؟الفwordگزینه در برای مشاهده ی پیش نمایش کارازکدام-23

page borderب-printج-preview print د-preview 

 ازکدام منو استفاده میشود؟ برای ایجاد سرصفحه وپاصفحه-23

   header & footer/insert-ب       home/header-الف

 rinsert/header & foote-د         page/header-ج

-الف ازکدام روش استفاده میکنیم؟wordبرای شمارش حروف کلمات و ...در-23

 word countو گزینه ی  reviewمنوی 

    word count وگزینه ی   viewمنوی -ب

 countوگزینه ی  viewمنوی-د  countوگزینه ی reviewمنوی  -ج

 . برای ایجادپاورقی از کدام گزینه باید استفاده کرد : 

 Note  Footد(   Footerج(     Headerب(   End Noteالف ( 

 چه می باشد :  Endnote.کلید میان بر 333

 د( ندارد  Alt+Ctrl+Hج( Alt+Ctrl+D(ب Alt+Ctrl+F(الف

جدانشوند ازکدام کلمه ازهم کنیم که دوجادی. برای اینکه ربط راطوری ا333

   - + Ctrlب(                 - + Shiftالف (     کلیدمیان براستفاده میشود

  + Alt + Shift-د(     + Ctrl + Shift- ج(

 برای ایجاد سبک از کدام گزینه باید استفاده کرد؟ -22

 هرسه مورد-د      template-ج    theme-ب     style-الف

 از کدام گزینه باید استفاده کرد؟ برای ایجاد سبک عادی-23

 heading-د    header-ج   lnorma-ب    footer-الف

 کدام گزینه استفاده میشود؟رای ایجادکلیدمیانبر یک سبک ازب-23

 shortcut-د  key shortcut-ج  style-ب modify-الف

 چه می باشد؟word 7332پسوند الگو در -33

 pot x.-د      pot.-ج   dot.-ب  .x dot-الف

 save asبرای ذخیره ی یک فایل به صورت الگو کدام گزینه باید از قسمت -33

type انتخاب کنیم؟ 

 template word-د      template-ج  word-ب     theme-الف

 برای اصلاح گرامر واملاء از کدام گزینه استفاده می شود؟-37

 auto correct-ج  rspelling & gramma-ب   spell-الف

 proofing-د  

 چیست؟spelling & grammarکلیدمیانبر-30

 3f-د               1f-ج            3f-ب         3f-الف

 دارد؟ کاربرد صورت خودکاراصلاح کنیدکدام گزینهباگریک نوشته رابخواهید-33

       spelling&grammarب                        grammar-الف

 هیچکدام-د                          tcorrec auto-ج

اگر بخواهیم یک نوشته را طوری خطا یابی کنیم که فقط یک بار این کار انجام -33

 شود کدام گزینه باید انتخاب شود؟

 ignore-د     ignore one-ج  eonc ignore-ب ignore all-الف

 کلیدمیانبربایداستفاده کرد؟ازکدام researchبرای بازکردن پنجره ی-33

 click+  alt-د    ctrl + click-ج    shift + click-ب   ctrl + r-الف

 درچهدارندقرار Insertطراحی شکل که داخل منوی مربوط بهابزارهای 

 Illustrationsد(  Drawingج( Shapeب( Clipگروهی میباشند:الف(

. اگر بخواهیم هنگام طراحی شکل , دایره رسم کنیم کدام کلید را باید نگه 377

 Alt+Ctrlد(   Ctrlج(   Shiftب(   Altداریم :الف ( 

 .کدام پنجره برای قالب بندی اشکال استفاده می شود :370

 Format Shapeب(          eFormat Auto Shapالف(

 Formatد(                                Auto Shapeج(

 order. اگر بخواهیم یک شکل را بر روی متن قرار دهیم کدام گزینه از قسمت 373

  باید انتخاب شود :

  Bring To Frontب(             Send Back Wordالف (   

 ring Int Front Of Textد(                 Send Behind Textج(

 Textشودالف(استفاده میایجادکادرمتنی باجلوه های ویژه ازکدام ابزاربرای 373

 Change Pictureد( Art Wordج(   Edit Boxب(

از کدام گزینه ی منوی کلیک  Picture. برای تغییر یک تصویر در ابزار 373

 راست باید استفاده کرد :

Change د( Insert Pictureج( Edit Pictureب( Refreshالف(

ePictur 
 برای گروه بندی تصاویر از کدام روش استفاده می کنیم ؟-

 groupingکلیک راست برروی تصاویرانتخاب شده وتعیین گزینه-الف

  orderکلیک راست برروی تصاویرانتخاب شده وتعیین گزینه ی-ب

  groupکلیک راست بر روی تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ی -ج

 formatکلیک راست بر روی تصاویر انتخاب شده و تعیین گزینه ی -د

 .Insert Symbol الف(درج کاراکترهای عادی برای چه کاری کاربرد دارد 

 د(همه ی موارد  درج علائم ویژهج(ب(درج کارکترهای ویژه 

 چگونه است :  Symbol. ایجاد کلید میانبر برای یک  337

 د( همه ی موارد   Specialج(   yShortCut Keب(    Keyالف ( 

 کدام گزینه برای کار با علائم ویژه کاربرد دارد :   Symbolدر پنجره  

  Symbolب(                                    Charactersالف(

 Specialد(                       sCharacter Specialج( 

 درکدام منو قرار دارد :WordدرنرمافزارTable Of Contents. ابزار323

 Referencesد(       Toolsج(      Viewب(   Reviewالف ( 

 داردکاربردکدام گزینه برای ایجادجدولی ازتصاویردرنقطه ای ازسند322

 Figures Of Tableب(                       Hyperlinkالف(

 Table Of Contents(  د                         Content (ج

ذخیره کنید تا از تکرار کارها  word. اگر بخواهید مراحل کار خود را در  323

 جلوگیری کنید , کدام ابزار مناسب می باشد :

 Mergeد(        Playج(        Recordب(      oMacrالف ( 

 . درکادرماکرو,اسم یک ماکرورادرکدام قسمت وارد می کنیم :323

 Macro Captionد(   Macroج(    Name Macroب(  Nameالف (
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 برای ایجاد صندوق پستی از کدام منو باید استفاده کرد؟

 label-د         split-ج   merging-ب   mailing-الف

. برای حذف یک موجودیت در مراحل ایجاد ترکیب پستی از کدام گزینه استفاده 

 می شود :

  د(هیچکدام Entry Deleteج( Remove Entryب(  Deleteالف ( 

 کنیم نتایج کارادغام پستی ازکدام گزینه استفاده می .برای مشاهده333

 Results Reviewد(  View Resultsج(  Resultsب( Viewالف(

-گزینه ازکدام,به صورت خودکار ذخیره شود Wordدریک فایلاینکه. برای333

 تیک داشته باشد :باید Word Optionsپنجره ی 

  Auto Recover Information Everyave Sالف( 

                                                                   Save As Auto Recoverج(    Save Informationب( 

 وجود ندازد  wordد( چنین قابلیتی در 

 . برای فقط خواندنی کردن یک فایل ازکدام گزینه استفاده میشود333

 PassWordد(   Archiveج(  yOnl Readب(  Readالف(

 برای ایجاد رمز در زمان باز کردن یک فایل کدام گزینه مناسب است؟

  password-ب        password to modify-الف

 password to open-د          password to new-ج 

 برای مشاهده چاپگرهای سیستم از کدام گزینه استفاده میشود؟

  propertiesب(                             printerالف(

 panel controد(              faxes and printerج(

؟  کدام گزینه استفاده میشودPrinter.برای چاپ صفحه جاری درپنجره2

 page Currentد(    Copiesج(    Altب(     pagesالف(

 . برای نمایش چاپ از کدام ابزار استفاده می شود :373

 Buttonد(  Preview Printerج(    Ctrl+pب(   Preview( الف

 . برای چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده می شود :373

 Envelopesد(     Createج(    Mailingب(    Toolsالف ( 

. فایلهای متنی که به یک متن تصویری تبدیل شده و به آسانی قابل انتقای 303

 ستندمی باشند داری چه پسوندی ه

 Tifد(       Jpgج(       Pdfب(    Docالف(

 وجود دارد : Word.کدام یک از قابلیتهای زیر در 303

 موارد همه( د     Faxج(      Printب(    Sendالف ( 

 گزینه چاپ چیست : .کلید میان بر

 Ctrl +Iد(     trl+pCج(     Ctrl + vب(     Ctrl+ Uالف ( 

 از کدام گزینه باید استفاده کرد؟برای چاپ متون مخفی -33

  print document-ب print background-الف

 ttex hidden print-د    print-ج 

 کدام گزینه برای بزرگنمایی کاربرد دارد؟  page setupدرقسمت -33

 two pages-د       page width-ج    size-ب   zoom-الف

 ارد؟چه کاربردی در سند د show rulerگزینه ی -2

  برای نمایش نواروضعیت استفاده می شود-الف

    برای نمایش خط کش کاربرد دارد-ب
 هیچکدام-د     برای نمایش صفحه کاربرد دارد-ج

 کدام واژه معادل صفحه ی کاری می باشد

 cellد(    sheetج(     work bookب(     tshee workالف( 

 وجود دارد :  Sheetچند  Ecel. به صورت پیش فرض در 300

 د( چهار         سه(ج          ب( دو           الف ( یک 

     در اکسل برای کار با داده ها در نظر گرفته شده است   Ribbon. کدام 303

 Reviewد(   Formulasج(   Viewب(   Dataالف ( 

 . برای فعال کردن نوار فرمول از کدام گزینه باید استفاده کرد :303

  Add / Formula ب(           insert / Formulaالف ( 

 rView / Formula baد(        Review / Formula Barج( 

 ؟شودکدام علامت دراعدادبرای نمایش واحدپول استفاده می303

 &ج( %     د(      @ب(     $الف (

 . کدام فرمول درست می باشد : 302

 +A7=ZZد(=     3A+A3ج(     A=7*, ب(    +A=3الف ( 

 برای پرکردن خودکارخانه بصورت تابع خطی کدام گزینه کاربرددارد؟-

 rlinea-د     growth-ج     fill-ب    series-الف

 . کدام یک از آدرسهای زیر یک آدرس مطلق می باشد :

 +3Aد(       3Aج(    $+7Aب(      $3Aالف ( 

 با چه پسوندی ذخیره می شود: Excel.یک الگو در 33

 Xlsxد(       Xlsج(       Xltب(      Xlxالف ( 

 . جمله ی درست را انتخاب کنید :32

 کرد.       Auto Fillالف ( داده های عددی را می توان 

 کرد. Auto Fillب( داده های متنی را می توان   

 همه مواردد (           کرد.  Auto Fillج( داده های تاریخ را می توان 

ایجادکنیم ازچه کلیدمیانبر add selectionاگربخواهیم یک مجموعه -33

 بایداستفاده کنیم؟

 8shift+f-د         2ctrl+f-ج      3ctrl+f-ب      2shift+f-الف

 . کدام کلید میان بر سطر جاری را انتخاب می کند :332

 Ctrl+Space Barج(       Ctrl+Endب(     rshift+Sapce Baلف(ا

 Ctrl+Homeد(

  استفاده میشود .درمنوی میان بریک سل,کدام گزینه برای پاک کردن سل333

 Clear Contentsد(       Insertج(     Clearب(    Deleteالف(

 ل کدام گزینه سبب درج یک ستون میشوددرج یک س .درپنجره ی333

 Shiftد( Entire Rowج( Shift Cell Leftب( Column Entireالف( 

Cell Right 
 کدام گزینه برای تغییر عرض ستون استفاده می شود؟-

 row height(ج       width column(  ب      row width(الف

 column height(د

کدام کلیدمیانبر,برای بازکردن پنجره ی قالب بندی خانه ها استفاده  373

 +3Ctrlد( +0Ctrlج( +7Ctrlب(  +7Ctrlمیشودالف(

سبب نمایش عادی اعداد می  number انتخاب کدام گزینه در قسمت -3333

 number-د   lgenera-ج currency-ب digit-الف شود؟

 format cellپنجره ای مختلف ازکدام زبانهبرای پرکردن سل به روشه-33

 بایداستفاده کنید؟

 lfilد     protectionج     alignmentب      fontالف

 چیست؟ currencyمیانبر گزینه ی کلید-32

          $+ctrl+shift-ب                   shift+@ctrl+الف

 ,+ctrl+shift-د                   ~+ctrl+shift-ج

 برای قالب بندی شرطی از کدام گزینه باید استفاده شود؟-33

  conditional font-ب                       conditional-الف

 هیچ کدام-د          conditional formatting-ج

 برای تغییر نام یک برگه از کدام گزینه باید استفاده کرد؟-33

 insert-د        change-ج           erenam-ب   hide-الف

 چه می باشد : insert sheet.کلید میانبر گزینه 333

 33shift+fد(        33fج(       33ctrl+fب(  77shift+fالف ( 
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. برای تغییر رنگ زبانه ی کاربرگ از کدام گزینه باید استفاده شود : 333

 formatد(       tabج(  color tabب(   colorالف(

. برای شکستن صفحه جهت ثابت نگه داشتن یک صفحه کاری کدام گزینه 333

 رابایدانتخاب کرد

 Sortد(             Merge( ج               tSpliب(          Fillالف(

دسترسی پیدا کنیم کدام فرمول  3از شیت  d37. اگر بخواهیم به خانه 333

 مناسب است :

                          [d37][Sheet3]=ب(                 d37![Sheet3]=( الف  

 d 7=Sheet !,7د(  sheet!37=d                      ج(

 کاری کدام گزینه مناسب استفضای . برای ذخیره سازی یک 337

                           Save allب(                                 WorkSpaceالف ( 

 Saveد(                   Save Workspaceج( 

 کدام گزینه برای حفاظت از کاربرگ استفاده می شود؟-73

 sheet-د  tshee protect-ج protect-ب share work book-الف

 .اکربخواهیم یک ستون رامخفی کنیم چه عملی انجام میدهیم330

 راانتخاب کنیدHideکلیک راست کرده وگزینهSheetالف(برروی نام

 راانتخاب کنیدHideبررروی نام ستون کلیک راست کرده وگزینه یب(

 د(همه موارد      استفاده کنید Ctrl+Hج(ازکلیدمیان بر

 . کلید میان بر مخفی کردن ستون چه می باشد :333 

  + 0Ctrlد(         +3Ctrlج(       ( + Ctrlب(     ) + Ctrlالف ( 

 کدام گزینه آن را ثابت میکند  Sheetکردن یک  Split. بعداز 333

 Constد(      Splitج(      Freezeب(      Taskالف ( 

 ^د(    ج(+    ب(*  الف(/    ؟اولویت کدام عملگربیشتراست .333

 .کدام دستور برای درج تابع استفاده می شود : 332

                                                     Funcج(                                  Insertالف ( 

 Functionد(                          Insert Functionب( 

 کدام زیر مجموعه قرار دارند :. توابع ریاضی در 333

 Auto Sumد(      Financialب(    Textج(     Math & Trigالف ( 

 "د(         ;ج(       ,ب( 'الف(    علامت جداکننده بین پارامترهای توابع چیست

 کدام تابع برای جمع اعداد استفاده می شود؟-73

 max-د  count-ج         average-ب  sum-الف

             کدام گزینه مناسب است : a37تا   a3. برای جمع اعداد مجموعه ی 330

       sum(a3 37)=ب(        sum(a3:a37)=الف (

 د( هیچکدام                         =a)a7,sum:7(ج( 

 . برای شمارش تعداد اعداد کدام گزینه مناسب است : 333

 averageد(         sumج(    tcounب(    countAالف ( 

 .کدام تابع برای گرفتن جزء صحیح یک عدد استفاده می شود :333

 sumد(          fixج(     roundب(     tinالف ( 

 ؟باشدمی چه عددیround(333;-7)خروجی333

 7د(       00,ج(      333ب(     3الف(

 چه زمانی صادر می شود : !./div#. خطای 332

 الف ( وقتی که آدرس یک فرمول اشتباه باشد 

 وقتی که تقسیم به صفر اتفاق بیافتد.ب( 
 ج(وقتی آدرس یک فرمول حذف شود.                                             

 د( در صورتی که آدرس یک فرمول غیر قابل قبول باشد.

 . کدام ابزار برای درج نمودار آماری کاربرد دارد :733

  tCharد(       Insertج(    Pictureب(   Data  الف(

 

 ؟گویند به نمودارراهنماچه می.33

 Axisد(       Seriesج(        dLegenب(    Dataالف(

؟   حسب دایره و درصد نمایش میدهد .کدام نوع نمودار , اطلاعات آماری را بر33

 دایره اید(ج(نقطه ای  الف(ستونی ب(میله ای

 77f-د  33f-ج  3f-ب  3f-میانبربرای ایجادنمودارسریع چه میباشد؟الفکلید-77

اگر بخواهیم نمودار در یک کاربرگ جدید درج شود کدام گزینه باید انتخاب -70

 new-د  object in-ج  sheet-ب  tnew shee-الفشود؟

 برای تغییر نوع نمودار از کدام گزینه باید استفاده کرد؟-73

                   change chart-ج           chart type-ب    chart-الف

 type-د

 شودکدام گزینه برای نمایش خطوط راهنمایی نموداراستفاده می32

 sGridlineد(      Gridج(          Captionب(      Titleالف ( 

 ؟برای تولید جدول داده ای برای یک نمودار آماری کدام گزینه مناسب است

 Tableد( eData Tablج( Dataب(   LableDataالف(

 یک نمودار آماری در اکسل با چه پسوندی ذخیره می شود؟-73

 rctx-د      tcx-ج ctx- ب    crtx-الف

 .برای ایجاد یک لیست کدام گزینه کاربرد دارد :  

 Insert/Listد( eInsert/Tablج(  Ctrl+Dب( Data / Tableالف(

 ی ایجاد لیست چه می باشد : .کلید میان بر گزینه323

 د( هیچ کدام      هردوموردج( Ctrl+Lب(   Ctrl+Tالف(

باید برای ایجاد فرمهای ورود  Excel Options.کدام ابزار را از قسمت 327

 Formد( Listج( Dataب( Createاطلاعات انتخاب کرد :الف(

 درپنجره ی فرم کدام گزینه برای اعمال شرط کاربرددارد320

 Ifد(          Findج(        Newب(      Criteria(الف

 . کدام گزینه فیلدها را به صورت صعودی مرتب میکند323

 Sort Zد(    Sort Aج(   Sort Z to Aب(   Sort A to Zالف(

  Sort/Dataالف(  در کدام منو قرار دارد :  Sort.گزینه ی 323

 rData/Sort&Filteد(     Insert/Sort&Filterج(  Data/Sortب(

چه عملی انجام filter by selected cells valueانتخاب گزینه ی-73

  فیلتر گذاری بر اساس ارزش سل انتخاب شده-الف  میدهد؟

 تر گذاری بر اساس محتویات کاربرگفیل-ب

 هیچ کدام-د       فیلترگذاری بر اساس نام سل-ج 

  فیلد کدام گزینه مناسب است؟برای ایجاد گروهی از نوشته ها براساس یک -72

 grouping-د   lsub tota-ج  out line-ب   sub-الف

         برای ایجادسلی که داده هابصورت شرطی واردشوندکدام گزینه مناسب است؟-73

 data validation-د   data range-ج  validation-ب  data-الف

 استفاده می نمایش پیغام خطابرای تنظیم validationکدام زبانه درپنجره ی-73

 شود؟

 alert-د     error massage-ج       error-ب      terror aler-الف

 برای تعیین محدوده ی چاپ در اکسل کدام گزینه مناسب است :.333

 Page Breakد(    Printج( Print Areaب(   Areaالف(

گزینه مناسب  .اگر بخواهید برای شیت یک پس زمینه ایجاد کنید , کدام332

 Sheetد( Themeج( Backب( BackGroundاست:الف(

سبب می شود   Sheetکدام گزینه ی زبانه ی   Page Setup. در پنجره 333

 که اطلاعات شما , سیاه و سفید چاپ شوند : 

 Blackد(    No Colorج(     Black And Whiteب(    Whiteالف(

 . کلید میان بر پیش نمایش چاپ در اکسل چیست : 333

 Ctrl + Aد(       0Ctrl+ Fج(   Ctrl + F,(ب   Ctrl+pالف(
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اگر بخواهیم عمل تنظیم حاشیه ها را در زمان پیش نمایش چاپ مشخص -03

 کنیم کدام گزینه را باید تیک بگذاریم؟

 sshow margin-د   title-ج  show-ب    margins-الف

 چه می باشد : Word 7332در  فایل. پسوند  333

 ppt.د(        .pptxج(    pot.ب(    potx.الف ( 

 برای ایجادانیمیشن کاربرددارد؟  power pointکدام منودرنرم افزار -

-د    design-ج  slide show-ب  animations-الف

review 
 چه می باشد : Power Point.نام فایل به صورت پیش فرض در 

 Bookد(   nPresentatioج(   Documentب( ِ  Accessالف ( 

 برای تغییرلایه های نمایش یک اسلایدکدام گزینه مناسب است332

 Backgroundد(  Slideج(  Slide Designب(   tLayou Slideالف( 

سبب انتخاب محتویات مجاوری استفاده Slide Layoutکدام گزینه در333

 Comparisonد(Titleج(Two Contentب(Ttile Onlyمیشودالف(

 برای چه کاری استفاده می شود :   Slide Desing. گزینه 333

 د(یک شی خارجی بدنه ی اسلایدج(    Text Boxب( Formatالف ( 

 برای درج متن از چه روشی استفاده می شود؟-

 یک شی خارجی-د بدنه ی اسلاید-ج  text box-ب  format-الف

 کدام گزینه کلید میانبر درج یک اسلاید می باشد؟-3

        ctrl + o-ب  ctrl + m-الف

 ctrl + a-د    ctrl + n-ج

 . کدام روش نمایش برای نمایش اسلایدها به صورت استاندارد کاربرد دارد : 333

                           Notes Pageب (           Normalالف (  

 Slide Sorterد(                          Slide Showج( 

 . کدام نوع اسلاید برای ایجاد الگوهای ماهر استفاده می شود :332

              Templateب(            Master Slideالف( 

 د( هر سه مورد                             Masterج( 

 گذار اسلاید چه نامیده می شود؟-

  slide transition-ب  animations-الف

 slide forward-د    slide-ج 

 . کدام گزینه برای تنظیم صدای یک اسلاید استفاده می شود : 333

                                          Slide Soundب(           Soundالف ( 

 Transition Soundد(                        Moveج( 

 مورد اشیاء کدام گزینه کاربرد دارد؟ برای ایجاد انیمیشن در-

       animate-ب  slide transition-الف

 custom-د    custom animation-ج

برای اضافه کردن جلوه های   Coustom Animation. کدام گزینه در 333

 ویژه استفاده می شود : 

                             tAdd Effecب(               Changeالف ( 

 Removeد(                              Effectج( 

 کدام گزینه برای نمایش نوار گذرنده ی زمان استفاده میشود؟

 show advancedد(     removeج(     timingب(    effectالف( 

timeline 
 . تعداد تکرار انیمیشن در کدام گزینه انجام می شود :333

                           Startج(         tRepeaب(                 Delayالف ( 

 Speedد( 

 

 

 . ایجاد دکمه عملیاتی در کدام منو انجام می شود :337

                       Insert Drawingب(           Format / Drawingالف ( 

 Home / Drawing( د         Show / Drawingج( 

تنظیمات و ایجاد برنامه های دکمه های عملیاتی چه نام پنجره ی  -3

 دارد؟

 action settings-ب  action buttons -الف

 buttons-د  settings-ج 

 سبب چه می شود :  Sound From. گزینه  333

       CDب( درج یک فایل از           ( درج یک فایل صوتی از سیستمالف 

 زار             د( هیچ کدامج( درج یک فایل از داخل نرم اف

 . برای بسته بندی یک فایل چه گزینه ای استفاده می شود :333

                          Showج(    Packageب(   CDالف( 

 Resolutionد( 

 

 به ستونی از اطلاعات گفته میشود؟-

 Bank-د  Data-ج Record-ب Field-الف

 پسوند فایل در اکسس چیست؟-7

                 md-ج  db-ب  accdb-الف

 doc-د

 کدام گزینه برای کار با جدول در نظر گرفته میشود؟-0

Table-ج  Query-ب  Design-الف

 Forms-د  

 برای ایجاد یک فایل خالی کدام گزینه مناسب است؟-3

     Blank Data Base-ب  Blank Data-الف

 هیچکدام-د  Data Base-ج

 گیری کدام گزینه مناسب است:برای گزارش -3

-د               tRepor-ج  form-ب  table-الف

Query 
 

 . برای درج یک جدول با روش گام به گام کدام گزینه مناسب است :  333

                           Formج(        Data Sheetب (               Wizardالف ( 

 Navigateد( 

 . کدام گزینه تعیین کننده ی نوع فیلد می باشد :  333

ج(      Type Data ب(    Field Nameالف ( 

Description                          )دProperties 

 . کدام نوع داده برای حافظه های متنی کاربرد دارد :337

                            Numberب(   Date / Timeالف ( 

  Textد(                           moMeج(  

 .کدام نوع فیلد برای ایجاد اعداد خودکار کاربرد دارد :330

 Auto Numberب(              Textالف ( 

 Numberد(                        Memoج(                

 

,  . کدام نوع فیلد برای مقداری که وجود داشتن یا نداشتن را نشان می دهد333

 کاربرد دارد :

 Booleanد(          Formatج(   Yes/Noب( Currencyالف ( 

 . برای تغییر خصوصیات فیلدها کدام گزینه مناسب است : 333

 د( هیچ کدام      مورد ( هر دوج   Alt+ Enterب(   Propertiesالف ( 
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 چند بایت می باشد: byteاندازه نوع -2

 بایت 3-د     بایت 0-ج بایت 7-ب        بایت 7-الف

 . کدام خاصیت تعیین می کند که مقدار پیش فرض فیلد چه باشد :33

                                   Requiredج(   Captionب(  Formatالف (

 Default Valueد( 

 . کلید اصلی چیست : 37

                   Foreign Keyج(  yPrimary Keب(     Primaryالف ( 

 د( وجود ندارد

 . برای ارتباط بین جداول کدام گزینه مناسب است :30

 Constantsد(     Containج(   RelationShipsب(  Dataالف ( 

 استفاده می شود؟  createبرای ایجاد فرم کدام زبانه از منوی 

 هر سه مورد-د wizard-ج forms-ب  form-الف

 جدولی استفاده می شود : . کدام گزینه برای ایجاد فرم به صورت 337

                           Tabularج(  Columnarب(  Justifiedالف ( 

 د( هیچ کدام

 .کدام گزینه , فرم خالی تولید می کند :330

 Roundد(                 Emptyج(      Blank ب(  Designالف ( 

 .کدام بخش از فرم در پایان صفحات تکرار می شود :333

                 Page Headerج(      Repot Footerب(   Detailالف ( 

 rPage Footeد( 

 . برای کار با رکوردها در فرم از چه زبانه ای باید استفاده شود :333

 Formsد(                    Tableج(       dRecorب(       Dataالف ( 

 ی صعودی می شود :کدام گزینه سبب مرتب ساز  Report Wizard. در 

                        Not Sortج(         Ascendingب(     Descendingالف ( 

 Sortingد( 

 .برای ایجاد گزارشهای برچسبی کدام گزینه مناسب است : 303

                            Wizardج(       Reportب(  Label Wizardالف ( 

 Report Wizardد( 

 . برای اصلاح یک گزارش آن را باید در چه حالتی قرار داد : 333

 Designج(      Print Viewب(  DataSheet Viewالف ( 

View               )دSlide View 

 .کدام گزینه در گزارش برای همه ی رکوردها تکرار می شود : 333

                                             Report Headerب(           Detail الف ( 

 Page Footerد(                Page Headerج( 

 برای گروه بندی گزارش کدام گزینه استفاده می شود؟-337

                                                               group-ب                add-الف

 group & sort-د                               sort-ج

 قرار دارد؟ homeگزینه های مربوط به فیلتر اطلاعات در کدام زبانه منوی -330

 ort&filters-ب                           sort-الف

 filter-د                    query-ج 

اگر بخواهیم رکوردهایی که مقدار فیلدشان برابر با فیلد جاری باشند انتخاب .333

 ؟شوند کدام حالت مناسب است 

                    does not containج(   sequalب(  containsالف( 

 does not equal د(

 ؟چیست  query. نتیجه نمایش یک  333

ج( فیلد                             جدولب(  الف ( فرم

 د(رکورد

تعیین می کنیم که فیلد نمایش داده شود یا  query. در کدام قسمت یک 333

 ؟خیر 

 showد(           fieldج(  dataب(  queryالف ( 

 کدام گزینه برای اعمال فیلتر استفاده می شود؟-332

                                             filter toggle-ب  filter-الف

 filter-د                     advanced-ج
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