
 ICDL( International Computer Driving Licence)چيست؟ 

يک گواهينامه بين المللي کاربری رايانه است که توانايي دارندگان اين گواهي نامه رادرمهارتهای 

 کامپيوتری،تاييد مي کند

 

 سطح دو)پیشرفته( -درجه یکICDLکار نمونه سوالات رایانه

 (Wordواژه پرداز) مهارت سوم:

 (Excel)صفحه گسترده مهارت چهارم:

 (Accessاستفاده از پایگاه داده) مهارت پنجم:

 (Power pointارایه مطلب)مهارت ششم:

 طول آموزش دوره:  98 ساعت

ساعت  22 : نظری)تئوری(    آموزش 

 ساعت  76 عملی: موزشآ

 2درجه ICDL کار رايانه : نیاز پیش یها مهارت

 : کارآموز مهارت ارزیابی روش

 آزمون کتبی :25%(درصد(

 آزمون عملی :65%(درصد(

 درصد(  : 10% (یا حرفه اخلاق

 مناسب آزمونهای استخدامی 

 وسازمان فنی حرفه ای کشور

 در اول هر گزینه مشخص شده است * جواب سوال باعلامت
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Word 

 شود؟رود چه نامیده مینرم افزاری که جهت تایپ ، صفحه آرایی کتب و مجلات بکار می-۱

 اطلاعاتی د( نرم افزاری آماریج( بانک  (Word Processorب( واژه پرداز ) * الف( صفحه گسترده 

 توان ظاهر کرد؟چگونه منوی میان بر را در موقعیتهای مختلف می -2

 Spacebarد( با فشردن کلید  ج( با کلیک سمت چپ ب( با دابل کلیک کردن الف( با کلیک راست *

 ود؟شبرای تبدیل صفحه کلید از حالت لاتین به فارسی از ترکیب چه کلیدهایی استفاده می -۳

 سمت راست Alt+Ctrlد( Alt+Shiftج( * سمت چپ Ctrl+Altسمت چپ ب(  Ctrl+Shiftالف( 

 شود؟می اطلاق چه..……به عملیاتی نظیر چیده شدن متن از چپ و یا راست ، رنگ قلم و -۴

 د( همه موارد  ج( ظاهر سازی  ب( قالب بندی*   الف( صفحه بندی

 جاری چگونه باید عمل کرد؟برای درج یک نماد یا سمبل در فایل  -۵

 Formatاز تب  Fontب( انتخاب گزینه   Insertاز تب  Symbolالف( انتخاب گزینه*

 د( الف وب  Insertاز تب  Commentج( انتخاب گزینه 

 شود؟در هنگام تعریف کلید میانبر برای کاراکتر ویژه اگر کلید میانبر استفاده نشده باشد چه پیغامی ظاهر می -۶

 به همراه یک حرف یا پیغام ظاهرمی شود. Currently Assigned Toالف( 

 شود.[ ظاهر میUn Assignedبه همراه ]  Currently Assigned Toب( *

 د( هیچکدام شود.ظاهر می This Is Assignedج( پیغام 

 درهنگام تعریف کلید میانبر چه کلیدهایی حتماً باید به همراه یک حرف یا عدد زده شود؟ -۷

 د( همه موارد*  Alt +Ctrlج(  Alt+Shifب(   Ctrl+Shiftالف( 

ای کلیک  باید بر روی چه دکمه Symbolای برای تعریف کلید میانبر برای سمبل انتخاب شده در کادرمحاوره -۸

 کنیم؟

 Shortcut Keyد( *  Closeج(   Insertب(   Auto Correctالف( 

 شود؟کدام کلید استفاده میبرای غلط گیری خودکار در متن از -۹

 F9د(    F8ج(    F7ب( *   F6الف( 

 شود؟می کشیده……نیستند در زیر آنها خط موج دار Wordشود و در لغت نامه لغاتی که تایپ می -۱۱

 د( خاکستری   ج( آبی ب( قرمز * الف( سبز 



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

3 

 

 رود؟برای انجام چه عملی به کار می Go Toفرمان  -۱۱

 شود.انتخاب میGo Toالف( جهت کپی متن انتخاب شده در محلی که توسط 

 ب( جهت انتقال مکان نما به موقعیت مورد نظر*

 د( هیچکدام Go Toج( برای انتقال متن انتخاب شده به محل انتخاب شده توسط 

 شود؟می استفاده. ………از  Undoبرای از بین بردن اثر  -۱2

 Ctrlو Yب( ترکیب کلیدهای    Ctrlو Zالف( ترکیب کلیدهای 

 د( ب وج*  Editاز منوی  Redoج( انتخاب گزینه 

 شود؟کدام گزینه از جلوهای ویژه برای توان نویسی استفاده می -۱۳

 Embossد(   Shadowج(    Subscriptب(   Superscriptالف( *

 باشد؟کدام یک از مفاهیم زیر به معنی ترازبندی می -۱۴

 Directionد(   Alignmentج( *   Line Spacingب(   Indentationالف( 

 شود؟می انجام ……( پاراگراف نسبت به Indentationتورفتگی )  -۱۱

 د( هیچکدام ج( صفحه نمایش  ب( لبه کاغذ  های تعریف شده الف( حاشیه*

های ثابت چپ و راست قرار گیرند برای اینکه تمام سطرهای پاراگراف با حاشیه Paragraphای درکادرمحاوره-۱۶

 باید انتخاب کرد؟ Specialکدام گزینه را از کادر

 Singleد(   Hangingج(   First Lineب(   Noneالف( *

 باشد در هنگام تایپ : Centerاگر تب از نوع  -۱۷

 شود.ازچپ به راست افزایش می ب( متن  شود.الف( متن از راست به چپ تایپ می

 د(هیچکدام  یابد.ج(عبارت تایپ شده از دو طرف افزایش می*

 کنیم؟می استفاده………برای کپی قالب پاراگراف قالب بندی شده به پاراگراف مورد نظر از-۱۸

 Format Painterد( *  ج( الف و ب  Pasteو  Cutب(   Pasteو Copyالف( 

 توان برای ایجاد فایل استفاده کرد؟میاز هر الگو چند بار -۱۹

 د( محدودیت ندارد*  ج( سه بار بار ۱۱ب(  الف( دوبار 

 پسوند فایل الگو کدام است؟ -2۱

 Temد(    Txtج(   dotxب( *  docxالف( 

 باشد؟می Wordترین دستورات کاربردی در جهت مدیریت سند در های زیر حاوی مهمکدامیک از گزینه -2۱
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 Title Barد(   Office Buttonج( *  Ribbonب(   Quick Accessالف( 

 تواند باشد؟کدام مورد می Templateمحتوای فایل  -22

 د( همه موارد*ب( دارای جدول ج( دارای تصویر  های پاراگراف و صفحه الف( دارای قالب

 کدام است؟ Tabمقدار پرش پیش فرض هنگام فشردن کلید  -2۳

 د( ب و ج* کارکتر  ۸ج(  سانتیمتر  2۷/۱ب( اینچ  2الف( 

 شود؟برای حذف یک تب از روی خط کش چگونه عمل می -2۴

 کنیم.الف( تب مورد نظر را به بیرون از خط کش درگ می

 دهیم.را فشار می Deleteب( برروی تب مورد نظر اشاره کرده و کلید 

 د( الف و ج*  کنیم.کلیک می Clearبر روی دکمه پس از انتخاب تب مورد نظر  Tabsای ج( از کادر محاوره

 برای چه منظوری است؟ Wordدر Tabایجاد  -2۱

 ب( برای سهولت در تایپ متون در یک ستون یا در یک راستا  الف( برای ایجاد پاراگراف 

 د( ب و ج*  Tabهای توقف مکان نما هنگام فشردن کلید ج( برای تعیین محل

زدگی در باعث ایجاد خانه یا خانه هایی به صورت بیرون Insert Cellای انتخاب کدام گزینه از کادر محاوره -2۶

 گردد؟سمت چپ جدول می

 Shift Cells Leftب( *   Insert Entire Columnالف( 

 Insert Entire Rowد(     Shift Cells Downج( 

 رود؟ند خانه بکار میکدام فرمان برای تقسیم یک خانه به چ -2۷

 Deleteد(   Split Cellsج( *  Insert Cellsب(   Merg Cellsالف( 

 ..……برای نوشتن در خانه بعدی در یک جدول  -2۸

 کنیم.ب( ازکلیدهای جهتی استفاده می  کنیم. می Enterالف( 

 د( ب وج*  کنیم. استفاده می Tabج( از کلید 

 .……برای انتخاب ستون  -2۹

 کنیم.ب( در حاشیه پایین ستون کلیک می  کنیم. الف( در حاشیه بالای ستون کلیک می

 کنیم. ج( در حاشیه پایین ستون و در داخل جدول کلیک می

 کنیم.د( درحاشیه بالای ستون و در داخل جدول کلیک می*

 نوار ابزار قرار دارد؟ رود در کدامکه برای ایجاد لیست شماره گذاری شده بکار می Numberingدکمه  -۳۱
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 Auto Textد(   Formج(   Paragraphب( *  Standardالف( 

 ای مربوطه باید انتخاب کرد ؟ها، کدام گزینه در کادر محاورهبرای رسم خط بین ستون -۳2

 کنیم.کلیک می Line Betweenب( روی گزینه * کنیمکلیک می Threeروی گزینه  Presetالف( از کادر 

 د( ب و ج کنیم. را انتخاب می Equal Columns Widthه ج( گزین

باید  Columnsای برای اینکه متن را از محل مکان نما به بعد چند ستونی کنیم کدام گزینه را در کادر محاوره -۳۳

 انتخاب کنیم ؟

 This Point Forwardد( *  Right To Leftج( Line Betweenب(  Equal Column Widthالف( 

 های یک متن از کدام فرمان استفاده میشود؟ برای شمارش تعداد جمله -۳۴

 Word Countب( فرمان *   Spelling And Grammarالف( فرمان 

 د( الف و ب    Auto Summarizeج( فرمان 

 باشد؟به چه معنی می Gutterعبارت  Marginsزبانه  Page Setupای درکادر محاوره -۳۱

 اید( حاشیه آیینه ج( عمق شیرازه برای صحافی کردن *  حاشیه درونی ب(  الف( حاشیه بالا 

 شود؟کدام مورد از موارد زیر به اندازه حاشیه افزوده می -۳۶

 Outsideد(    Insideج(    Mirror Marginsب( *  Gutterالف( 

 شود؟به چه منظوری استفاده می Drawingاز نوارابزار Text Boxابزار  -۳۷

 د( برای رسم خط ج( برای رسم دایره  ب( برای ایجاد یک جعبه متنی*  برای رسم مستطیلالف( 

 رود؟کدام ابزار برای تعیین رنگ خطوط تشکیل دهنده ، شکل انتخاب شده بکار می -۳۸

 د( الف و ج  Picture Colorج(   Fill Colorب(   Line Colorالف( *

 ......برای انتقال شی رسم شده -۳۹

 کنیم.کنیم و سپس آن را گرفته و به محل مورد نظر درگ میآن را انتخاب میالف( 

را از منوی  Pasteکنیم سپس در مقصد قرارگرفته وکلیک می Cutگزینه  Editب( آن را انتخاب کرده و از منوی 

Edit کنیم.انتخاب می 

 ب د( الف و*  کنیم. ج( آن را با کلیک سمت راست به محل مورد نظر درگ می

از زیر منوی ظاهر  Orderبرای اینکه شکل کشیده شده به زیرمتن انتقال یابد با کلیک سمت راست و انتخاب  -۴۱

 شده کدام مورد را باید انتخاب کرد؟

 Send Behind Textد( *   Bring Forwardج( Send To Backب(  Bring To Frontالف( 
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 چه باید نوشت؟ Pagesومقابل  Printای در کادر محاوره۳،۴،۱برای چاپ صفحات  -۴۱

 د( الف وب*  ۳-۴-۱ج(    ۳ -۱ب(  ۳و ۴و ۱الف( 

 ؟ کنیممی راانتخاب.. ………مورد Printای برای چاپ صفحه جاری ازکادر محاوره -۴2

 Collateد(   Current Pageج( *  Print To Fileب(   Allالف( 

 دهید فشار را –————کافی است کلید  Ribbonبرای جابجایی از محیط تایپ سند به نوار  -۴۳

 F6د( *   F4ج(   F7ب(   F5الف(

 .شودمی استفاده –————جهت  Ctrl+ Sکلید  -۴۴

 د( حذف سند  ج(ذخیره سند*  ب( ایجاد سند  الف( باز کردن سند

 باشد نام فایل پشتیبان آن کدام است؟ KH.Docاگر نام فایل  -۴۱

 د( هیچکدام   KH.Bakج( *   Back Of KH.Wbkب(   KH.Docالف( 

باید  Saveای برای اینکه در هنگام بازکردن فایل کلمه رمز پرسیده شود در مقابل کدام کادر از کادر محاوره -۴۶

 کلمه رمز را وارد کرد؟

 د( هیچکدام  Save Word Filesج(  Password To Openب( *  Password To Modifyالف( 

 .……………شده باشد Read Onlyاگر فایلی  -۴۷

 ب( نمی توان آن را ویرایش کرد. الف( نمی توان آن را باز کرد. 

 توان آن را ویرایش کرد و به اسم دیگری ذخیره نمود.ج( می*

 را ویرایش کند. Read Onlyد( هیچکس نمی تواند فایل 

 ایجاد جدول در کدام زبانه قرار دارد؟ -۴۸

 Reviewد(  Insertج(*  Viewب(  Homeالف(

 کنیم ؟برای نوشتن مقادیر کسری از کدام ابزار استفاده می -۴۹

 Superscript. Subscriptب(    Autoshapeالف( 

 Insert / Symbolد(    Equation Editorج( *

 شود؟جهت اضافه کردن ستون در سمت چپ ستون فعلی از کدام گزینه استفاده می -۱

 Insert Columns To The Leftب( *  Insert Columns To The Rightا الف(

 Insert Row To Leftد(    Insert Row To Rightج( 

 داریم؟برای خط مستقیم و جلوگیری از لرزش دست، کدام کلید را نگه می Lineدرهنگام رسم خط با ابزار  -۱۱
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 Spacebarد( *  Ctrlج(   Shiftب(   Alt+Shiftالف( 

 با کدام گزینه است؟کنترل خطاهای املایی معادل  -۱2

 Error Checkingد( Spelling & Grammerج( *  Autocorrectب(   Auto Formatالف(

گذاری هر صفحه مستقل از سایر صفحات تنظیم گردد، باید گذاری پاورقی برای اینکه شمارهدر اصول شماره -۱۳

 .شود انتخاب ……………………گزینه

 Restart Each Sectionد(   Restart Each Pageج(*  Continousب(   Noneالف( 

 .شودمی استفاده ……………………گذاری قسمتی از سند از جهت نشانه -۱۴

 Macroد(   Book Markج( *   Hyperlinkب(  Gotoالف( 

 .شودمی اقدام. ……………………………برای ترسیم شکل در سند ، از مسیر  -۱۱

 Insert→Pictureب(  Insert→Illusstration→Clip Artالف(

 Insert→Illusstration→Shapesد( *   Home→Shape→Clip Artج(

 کلیدهای میان بر ایجاد صفحه خالی کدام است ؟ -۱۶

 Ctrl+Pagedownد(   Alt+ Ctrlج(  ↓+ Ctrlب(   Ctrl+ Enterالف( *

 است ؟توانیم ببینیم کدام ها و لبه کاغذ تایپ را میکه خط کش Wordنمای عادی دید در محیط  -۱۷

 Print Layoutد( *  Outline Layoutب(  Page Layoutب(   Normalالف( 

 کنیم ؟برای بزرگ کردن حرف اول پاراگراف از چه دستوری استفاده می -۱۸

 /Change Case / Title Case Home/Fontالف( 

 Change Case / Toggle Case Home/Fontب( / 

 Change Case / Upper Case Home/Fontج( / 

 Insert/Drop Cap/Format / Drop Capد( *

 .شودمی استفاده.. ……………………صورت عمودی از گزینه  برای تعیین جهت کاغذ به -۱۹

 Papersizeد(   Pagelayoutج(    Landscapب(   Portrateالف( *

 کنیم ؟از کجا این کار را می Hyperlinkبرای ایجاد یک  -۶۱

  Format / Autocorrectب(   Format / Autoshapeالف( 

 د( هر سه مورد  Insert /Hyperlinkج( *

 دهد؟در نوار ابزار قالبندی چه عملی روی پاراگراف انجام می Decrease Indentدکمه  -۶۱
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 ب( فرستادن پاراگراف جاری یک سانتیمتر به جلو الف( فرستادن پاراگراف جاری نیم اینچ به جلو *

 د( فرستادن پاراگراف جاری یک واحد به عقب اراگراف جاری یک سانتیمتر به عقب ج( فرستادن پ

 توان برای قلم تعیین کرد چه مقدار است؟می Wordحداکثر اندازه قلمی که در-۶2

 د( محدودیتی ندارد  ۱۶۳۸ج(    2۱۶ب(   ۷2الف(*

 ن در یک دید مشاهده کرد؟توادر محیط پیش نمایش چاپ، به طور استاندارد تا چند صفحه را می -۶۳

 د( هشت صفحه  ج( شش صفحه *  ب( چهارصفحه   الف( دو صفحه 

 شودمی استفاده. …………………جهت  Line Spacingگزینه  -۶۴

 ب( تنظیم فاصله بین سطرهای پاراگراف*  الف( تنظیم فاصله بین حروف

 ها استفادهد( تنظیم فاصله بین پاراگراف  ج( ترازبندی 

 .باشد فعال.. …………………های افقی و عمودی باید نمای کشی برای مشاهده خط -۶۱

 د( هیچکدام  Outlineج(  Full Screenب(  Layout Printالف( *

 کلید میانبر برای بزرگ کردن اندازه قلم کدام است ؟ -۶۶

 + ] Ctrlد( * + [  Ctrlج(  +[  Shiftب(  +] Shiftالف( 

 بیش از یک سری کدام گزینه کاربرد دارد ؟برای چاپ صفحات  -۶۷

 Number Of Copiesد( *    Manual Duplex (ج  Collateب(   Seprateالف( 

 شود؟می استفاده. …………………جهت ترازبندی  Justifyدر ترازبندی پاراگراف گزینه  -۶۸

 د( دوطرفه*  ج( وسط  ب( راست  الف(چپ 

 باید استفاده کرد؟ Fontی کدام مورد از پنجره هابرای تعیین سبک نگارش از گزینه -۶۹

 د( هیچکدام Superscriptج( انتخاب  Font Styleهای ب( انتخاب یکی از گزینه*  Outlineالف( انتخاب 

 شود؟کدام انتخاب باعث کاهش فاصله بین حروف یک کلمه می Character Spacingدر پنجره  -۷۱

 د( هیچکدام  Normalج(   Condensedب( *  Expandedالف( 

 کنیم ؟ای خاص در متن از کدام گزینه زیر استفاده میبرای جستجوی رشته -۷۱

 د( هیچکدام  ج( الف وب  Searchب(   Findالف( *

 تر است؟بعد یک پاراگراف ، مناسب برای اعمال تورفتگی به سطرهای دوم به -۷2

 Painter Formatد(   Indentج(* Character Spacingب( First Line Indentالف( 
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جهت انجام عملیات مدیریتی بر روی فایل ) ایجاد ، بازنمودن و ذخیره فایل ( کدام یک از منوهای زیر استفاده  -۷۳

 شود؟می

 Viewد(   Fileج( *  Formatب(   Editالف( 

 توان کل یک سند را انتخاب کرد؟با کدام کلیدهای زیر می -۷۴

 Ctrl+ Zد(   Ctrl+Jج(    Ctrl+Aب( *  Ctrl+ Sالف( 

  گردد؟می استفاده… ……نماییم از ها و مستندات یکسانی که زیاد از آنها استفاده میجهت ایجاد جدول -۷۱

 Paragraphد(   Formatج(   Templateب( *  Styleالف( 

 توان به ابتدای خط رفت ؟با کدام کلید می -۷۶

 Page Doneد(    Page Upج(   Homeب( *  Endالف( 

 توان به صفحه بعدی رفت ؟باکدام کلید می -۷۷

 Page Downد(*   Page Upج(   Homeب(  Endالف( 

 توان به صفحه قبلی رفت ؟با ترکیب کدام کلید می -۷۸

 Page Doneد(    Page Upج( *   Homeب(   Endالف( 

 عدی رفت؟توان به انتهای کلمه بباکدام کلید می Ctrlبا ترکیب کلید  -۷۹

 ↓د(    ↑ج(    ←ب( *   →الف( 

 کنیم کدام گزینه مناسب است؟خیلی استفاده  Styleکه از یک در صورتی -۸۱

 های نوار ابزارب( تعریف کلید میان برج( استفاده از منوها د( استفاده از دکمه*  الف( قراردادن در کلیپ برد

 گویند؟می.. ………به فرورفتگی پاراگراف اصطلاحاً  -۸۱

 Formatد(    Indentج( *  Insertب(   Tabالف( 

 توان تورفتگی و اندازه پاراگرافها را به درستی تنظیم کرد؟با کدام مورد می -۸2

 Fileد( منوی   Formattingج( نوار ابزار  ب( خط کش *  الف( نوار ابزار استاندارد

 گویند؟می. …………به تراز متن از دو طرف اصطلاحا  -۸۳

 Justifyد( *   Centerج(   Align Rightب(   Align Leftالف) 

 کرد؟ ایجاد..……اگر در شرکت خود همواره یک قالب نامه لازم دارید باید یک  -۸۴

 Styleد(    Templatesج( *  ب( جدول الف( سند 

 ………برای ایجاد یک الگو شبیه یکی از الگوهای جاری  -۸۱
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 سازیمخواهیم میمیالف( الگویی مانند آنچه 

 کنیم.ب( یک سند با الگوی اول ساخته و پس از ویرایش به عنوان الگوی جدید ذخیره می*

 کنیم.ج( یک سند با الگوی اول ساخته و پس از ویرایش به عنوان یک سند جدید آن را ذخیره می

 د( ازالگوهای موجود نمی توان پس از ویرایش الگوی جدید ساخت.

 گویند؟ه جدول چه میبه هر خان -۸۶

 Tableد(    Columnج(   Rowب(   Cellالف( *

 جهت قرار دادن متون به صورت مرتب کدام مورد مناسب است؟-۸۷

 د( هیچکدام ج( ایجاد پاراگراف  ب( ایجاد نمودارسازمانی  الف( ایجاد متن چند ستونی *

 منتقل کرد؟ Ribbonوار توان نوار دسترسی را به پایین نبا انتخاب کدام گزینه می -۸۸

 ”Minimize Ribbon”گزینه Ribbonالف( راست کلیک روی نوار 

 ”Customize Quick Access Toolbar”گزینه Ribbonب( راست کلیک روی نوار 

 ”Show Quick Access Above The Ribbon”گزینه Ribbonج( راست کلیک روی نوار 

 ”Show Quick Access Below The Ribbon”گزینه Ribbonد( راست کلیک روی نوار *

 شود؟جهت کاغذ ایستاده می Page Setup کادر در. ………با انتخاب گزینه  -۸۹

 Bottomد(    Topج(   Landscapeب(   Portraitالف( *

 شود؟ای به چه منظور استفاده میدر کادر محاوره Tab Stop Positionگزینه  -۹۱

 Default Tabد(  Tab Stop Positionج(*  Leaderب(   Aligmentالف(

 شود؟می استفاده ……برای بستن پاراگراف در متن جاری و ایجاد یک پاراگراف جدید از کلید  -۹۱

 Spacebarد(   Shiftج(   Enterب( *  Back Spaceالف( 

 باشد ؟می Wordهای تولید شده توسط کدام یک از پسوندهای زیر مربوط به فایل -۹2

 XLWد(   DOTج(   DOCب( *  WRLالف( 

خواهیم به صورت خودکار از آنها در تایپ استفاده نماییم. کدام یک از جهت تعریف عبارات و جملاتی که می -۹۳

 گردد؟دستورات زیر استفاده می

 Auto Correctد( *  Auto Formatج(  Auto Textب(  Auto Format As You Typeالف( 

 شود؟استفاده می Printبرای چاپ صفحات زوج یا فرد از کدام قسمت  -۹۴

 کنیم.استفاده می Propertiesب( از کادر  کنیم. استفاده می Page Per Sheetالف( ازکادر 
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 د( الف و ب  کنیم استفاده می Odd Pageیا Even Pageهای گزینه Printج( از کادر *

 برای سرصفحه و پا صفحه چه نام دارد؟ Wordسبک پیش فرض  -۹۱

 Footer And Headerد( *  Footnote Textج(   Headingب(   Normalالف( 

 ؟ کنیممی استفاده.……برای افزودن یک سطر به بالای سطر فعلی جدول  -۹۶

 Columns To The Leftب(  Columns To The Rightالف( 

 Rows Belowد(    Rows Aboveج( *

 شود؟نما و ایجاد فاصله زیاد بین حروف از چه کلیدی استفاده میپرش به مکان برای -۹۷

 Numlockد(   Tabج( *   Capslockب(   Enterالف( 

 رودمی کار به.. …………برای  Book Markفرمان  -۹۸

 ب( برای بریدن محلی مشخص الف( برای تغییر بعضی از علایم در سند 

 د( برای انتقال نقطه ورود به نقاط مختلف ج( برای مراجعات ساده تر بعدی به محلی مشخص از سند *

 کدام است؟ word2007های فرض فایلپسوند پیش -۹۹

 Tempد(  Dotxج(   Docxب( *  Docالف( 

 باشد؟چه می Wordدر محیط  Ctrl+Lعملکرد کلید ترکیبی  -۱۱۱

 دارکردن متن انتخابید( زیر خط راز متن از سمت راست ج( تراز متن از وسط الف( تراز متن از سمت چپ ب( ت*

 شود که فقط صفحات زوج چاپ شود؟، باعث می Printهای قسمت کدام گزینه از گزینه -۱۱۱

 Even Pageد( *   Add Pageج(   Pageب(  Allالف( 

زنیم تیک می Optionدر کادر  Saveبرگ برای ذخیره خودکار فایل برحسب دقیقه کدام گزینه را از سر  -۱۱2

 Save Asد(  Save Auto Recover Infoج( *  Embed Saveب(  Allow Fast Saves؟الف( 

 ( برای چاپ صفحات انتخابی از کدام گزینه استفاده می کنید ؟۱۱۳

 همه موارد -د  Page Range -ج*  Spacing -ب  Line Space -الف

۱۱۴ )Ctrl+Enter معادل کدام یک از گزینه های زیر است ؟ 

 Odd Page -د  Even Page -ج  Page Break -ب*  Column Break -الف

 از کدام گزینه می توانید استفاده کنید ؟ Header&Footer( برای درج ساعت در ۱۱۱

 ب و ج صحیح است -د* Alt+Shift+T -ج  Insert Time -ب  Insert Date -الف

 جدول در طول صفحه از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنید؟ (برای شکستن۱۱۶

 هیچکدام -د   Alt + Ctrl -ج  Ctrl + Enter -ب* Alt + Enter -الف

 از کدام کلید می توانید استفاده کنید ؟ Header&Footer(برای درج تاریخ در ۱۱۷

 Shift + D -د  Alt + Shift + I -ج*  Alt + Shift + D -ب CTRL + Shift + T -الف
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Highlight



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

02 

 

 کدام است ؟ Paste(معادل دستور ۱۱۸

 همه موارد -د   Edit/Past -ج  Shift+Insert -ب   Ctrl+v -الف*

 از کدام روش زیر استفاده می کنید ؟ Go to(برای دست یافتن به زیر منوی ۱۱۹

 دابل کلیک روی سمت چپ سطر وضعیت -ب   Ctrl+G -الف

 همه موارد صحیح است . -د*  جستجو می کنید .  Editدر منوی  -ج

 برای دیدن چند صفحه از سند از کدام گزینه استفاده می شود ؟-۱۱۱

 همه موارد -د Zoom / Whole Page -جZoom/Page Width -ب Zoom/Many Page -الف*

 Word(نوار وضعیت در  ۱۱۱

 اطلاعاتی در مورد شماره صفحه ، سطر ، ستون نمایش می دهد. -الف*

 در مورد تعداد کلمات ، پاراگراف ، تعداد صفحات می دهد . اطلاعاتی -ب

 اطلاعاتی در مورد تعداد اسناد باز شده می دهد . -اطلاعاتی در مورد غلط های املائی می دهد .د -ج

 ( برای درشت نویسی حرف اول پاراگراف از کدام زیر منو استفاده می شود ۱۱2

 هیچکدام -د  ب الف و -ج  In Margins -ب  Drop Cap -الف*

 ( برای اینکه ستونهای مساوی داشته باشید کدام گزینه را انتخاب می کنید؟۱۱۳

 Number of Columns -ب   Line Between -الف

 Width&Spacing -د   Equal Column width -ج*

 ( برای ایجاد پاراگراف جدید باید کلید ............. را فشرد.۱۱۴

 Show/Hide -د  Enter -ج* Backspace -ب  Space -الف

 بوسیله فعال شدن کدام گزینه زیر انجام می پذیرد؟ Word(تصحیح خودکار در  ۱۱۱

 Automatic -د  Auto Correct -ج*  Auto Text -ب  Auto Format -الف

 (برای اینکه یک موضوع را سه بعدی کنید از کدام کلید ابزار استفاده می کنید ؟۱۱۶

 Free Rotate -د  Order -ج   3D -ب*  Shadow -الف

 (برای اینکه خط پاورقی را ظاهر کنید و جای آنرا تغییر دهید از کدام گزینه استفاده می کنید ؟۱۱۷

 Footnote Separator -ب*  All Foot note -الف

 Footnote continuation notice -د   Footnote continuation -ج

 نما از کدام کلید استفاده می کنید ؟(برای حذف کلمه قبل از مکان ۱۱۸

 Ctrl + Delete -د  Back Space -ج  Ctrl + Back Space -ب*  Delete -الف

 ( برای حذف قسمتی از پرونده به کمک ماوس از کدام گزینه استفاده می کنید ؟۱۱۹

 همه موارد -د*    Backspace -ج  Clear -ب  Delete -الف

 چه عملی را انجام می دهد؟ Title Barان یا دابل کلیک روی نوار عنو-۱2۱

 Restoreو  Maximize -ب*   Minimize و  Maximize -الف

 Restoreو  Minimize -د  Closeو  Maximize -ج

 است. ----و---به ترتیب copy-pastو cut-pastکاربرد فرمان های -۱2۱

 کاربردارد نظر به بستگی( د  وحذف انتقال(ج  وانتقال برداری نسخه-(ب   برداری نسخه–*الف(انتقال 

 استفاده کرد. -----برای انتخاب یک جمله باید ازکلید ترکیبی-۱22

 viewد(   ctrl +homeج(  ctrl +homeب(  ctrl +click*الف(
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Highlight



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

03 

 

 درکدام منوقراردارد.Tableگزینه -۱2۳

 Viewد(   Reviewج( Tnsert*ب(   PageLayoutالف(

 درکدام منو قرار دارد.PageStupگزینه -۱2۴

 Page layoutد( *   Reviewج( Homeب(   Isertالف(

 در کدام منو قرار دار؟ researchگزینه -۱2۱

 ۴insertد(   pagelayoutج(  review*ب(    viewالف(

 برای تغییر جهت کاغذ به صورت افقی از چه گزینه استفاده می کنیم ؟ -۱2۶

 Portraitگزینه  Orientationگروه  Page layoutالف( سر برگ 

 Landscapeگزینه  Orientationگروه  Insertب ( سر برگ 

 Portraitگزینه  Marginsگروه  Insertج ( سر برگ 

 Landscapeگزینه  Orientationگروه  Page layoutد ( سر برگ *

 برای درج جدول از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -۱2۷

  Tableگروه  Insertب ( سر برگ *   Tableگروه  Viewالف( سر برگ 

 د ( هیچکدام   Tableگروه  Page layoutج ( سر برگ 

 برای درج پاورقی از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -۱2۸

 Footnotesگزینه  Referencesب ( سر برگ *   Headerگزینه  Reviweالف( سر برگ 

 د ( گزینه ب و ج  Insert Endnoteگزینه  Referencesج ( سر برگ 

 برای اضافه کردن خط کشی به صفحه از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -۱2۹

 Rulerگزینه  Viewب ( سر برگ *  Rulerگزینه  Insertالف( سر برگ 

 د ( همه موارد   Rulerگزینه  Reviewج ( سر برگ 

 برای تغیر اندازه ی کاغذ از چه گزینه ای استفاده می شود؟ -۱۳۱

 Page Scapeگروه  Page layoutب ( سر برگ    Sizeگزینه  Insertف( سر برگ ال

 Sizeگزینه  PageSetupگروه  Page Layoutد ( سر برگ *   Sizeگزینه  Viewج ( سر برگ

 برای ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می شود؟-۱۳۱

 look in -د  save -ج   save as -ب*   save in -الف
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 .کنیم انتخاب ……… سربرگ از را. ……برای انتخاب قلم مناسب از طریق سربرگها ، باید گزینه -۱۳2

 home \ font -ب*   insert \ font -الف

 page layout \ paragraph -د  page layout \ font -ج 

 کدام کلید ترکیبی میانبر برای کاهش سایز قلم به کار می رود؟-۱۳۳

 +(ctrl -د  +) ctrl -ج  +] ctrl -ب  +[ ctrl -الف*

 چهار طرف صفحه کاغذ را به کاربر نشان می دهد؟ wordکدام یک از نماهای -۱۳۴

 draft -د   outline -ج  web layout -ب  print layout -الف*

 کدام فرمان برای باز کردن یک سند موجود به کار می رود؟-۱۳۱

 save as -د  save -ج  open -ب*   new -الف

 .کرد استفاده.. ……برای رفتن به ابتدای فایل باید از کلید ترکیبی -۱۳۶

 ctrl+tab -د   ctrl+end -ج  ctrl+home -ب*   ctrl+click -الف

 هر الگو چند بار می تواند توسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد؟-۱۳۷

 مایل باشد. به هر تعداد که کاربر -د*  سه بار -ج دوبار  -ب یکبار  -الف

 برای وارد کردن یک فایل تصویری در محیط سند ، از کدام گزینه ها استفاده می کنید؟-۱۳۸

 insert \ chart -د  view \ picture -ج home \ picture -ب  insert \ picture -الف*

. …را در حین درگ کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دارید،آن شکل به جای اینکه  ctrlچنانچه دکمه -۱۳۹

 .گردد می. … شود

 .است صحیح گزینه سه هر مورد به بسته -د قرینه – جا به جا -ج کپی –جا به جا  -ب*  جا به جا – کپی -الف

 در کدام زبانه)ریبون( قرار دارند ؟ cut, pasteجهت ترازبندی ،تغیر فونت و گزینه های  -۱۴۱

 viewد:    reviewج:    homeب: *    insertالف: 

 جهت فعال کردن خط کش کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-۱۴۱

 mailingد:   viewج : *   page layoutب:   insertالف: 

 .  است …حاوی  Standardنوار ابزار  -۱۴۶

  نمایش پنجره ظاهری شکل ل کنتر به مربوط های دکمه - ب  سند سازی استاندارد به مربوط های دکمه –الف 

 2دکمه های قالب بندی متن و پاراگراف ها  -د  wordپراستفاده ترین دکمه ههای مورد استفاده در محیط -*ج 

 . دهیم می فشار را …کلید ترکیبی  Office – xpبرای انتقال از حالت تایپ لاتین به فارسی در  -۱۴۷

 سمت چپ  Ctrl +Shift -ب   سمت راست  Alt +Ctrl –الف 

 سمت چپ یا راست Alt +Shift -*د   سمت راست    Ctrl +Shift -ج 

 برای ذخیر ه سازی یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می شود ؟ -۱۴۹
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 Save as -*د     save –ج    Save out -ب    Save in –الف 

 م فرمان برای باز کردن یک سند موجود به کار می رود ؟کدا -۱۱۱

 Save -د    OpenAs-ج    Open -* ب     New –الف 

 می نمایش خود در ، اند گرفته قرار استفاده مورد اخیرا که را سندی …نام  New Documentناحیه وظیفه  -۱۱۱

 دهد

 شانزده  - د  هشت - ج  چهار - ب*      دو –الف 

 فابل انجام نیست ؟ New Documentکدام عمل درناحیه وظیفه  -۱۱2

 موجود اسناد اساس بر جدید اسناد ایجاد - ب   جدید اسناد کردن باز –الف 

 ایجاد سند جدید با تلفیق چندین سند موجود  -د  ایجاد اسناد جدید بر اساس الگوها  -*ج 

 . دهیم می فشار را …لید ترکیبی برای انتقال به ابتدای پاراگراف بعد ی ، ک -۱۱۳

 Ctrl +ê -*د       Ctrl +é -ج   Ctrl + End -ب   Ctrl + Home –الف 

 . کنیم انتخاب … منوی از را …برای انتخاب قلم مناسب از طریق منوها ، باید گزینه  -۱۱۴

 Format – Font-*ب      Table – Font –الف 

 گزینه فوق می توان استفاده کرد .از هر سه  -د   Format- Paragraph-ج 

 کدام کلید ترکیبی میانبر برای افزایش سایز قلم به کار می رود؟  -۱۱۱

 + (  Alt -د   + )  Shift -ج   + ]  Ctrl -* ب    + [     Ctrl –الف 

 لاتین بهتر است ؟ -کدام رو ش برای تعیین قلم در متنهای فارسی  -۱۱۶

 Formattingبه کار گیری لیست قلمهای نوار ابزار  -ب  Formatاز منوی  Font گزینه گیری کار به –الف 

 هر سه روش فوق یکسان هستند . -*د  Ctrl +Shift + F   استفاده از کلید میانبر  -ج 

 کدام روش برای مرور و مشاهده سریع تصاویر موجود در سند مناسب تر است ؟ -۱۱۷

 از ابتدا تا انتهای سند  Page Down کلید مکرر دادن فشار –الف 

و کلیک مکرر  Browse by Graphic، انتخاب گزینه  Select Browse Objectکلیک روی دکمه  -*ب 

 Select Browse Objectروی دکمه های بالا و پائین دکمه 

 , و کلیک مکرر روی دکمه ها ی بالا و Find، انتخاب گزینه  Select Browse Objectکلیک روی دکمه  -ج 

 سرعت هر سه روش فوق یکسان است . -د   . Select Browse Objectپائین دکمه 

 صحیح نیست ؟ Saveو  Save asکدام گزینه در مورد فرمانهای  -۱۱۸



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

06 

 

 Saveمی شود در حالی که فرمان  Save asهمواره موجب ظهور کادر محاوره  Save as فرمان انتخاب –الف 

 تنها در شرایط خاصی کادر محاوره مزبور را احضار میکند 

می توان سند جاری را در قالب بک فایل جدید ، با نام و آدرس متفاوت ذخیره  Save asبا استفاده از فرمان  -ب 

 چنین امکانی را فراهم نمی کند . Saveکرد ، در حالی که فرمان 

ت تکثیر فایل سند مورد استفاده قرار گیرد، در حالی که فرمان می تواند به عنوان روشی جه Saveفرمان  -*ج 

Save as . چنین امکانی را در اختیار شما قرار نمی دهد 

یکسان  Save asو  Saveهنگامی که برای اولین بار تصمیم به ذخیره یک سند جدید می گیرید، عملکرد فرمان  -د 

 خواهد بود .

 اید داخل آن تریپل کلیک ) یعنی سه بار کلیک (کرد ؟برای انتخاب کدام بخش از سند ب -۱۱۹

  سند کل - د   پاراگراف یک - ج*    جمله یک - ب   کلمه یک –الف 

 کدام گزینه برای انتقال یک متن از سندی به سند دیگر مناسب تر است ؟ -۱۶۱

 Drag -د   Ctrl +Drag-ج   Paste – Copy -ب    Paste – Cut –*الف 

 .شود می استفاده …برای تعیین میزان انواع تو رفتگی های قابل اعمال به یک پاراگراف از  -۱۶۱

  قائم کش خط - ب   افقی کش خط –الف 

 گزینه های الف و ج صحیح است  -*د      Formatاز منوی  Paragraphگزینه  -ج 

 . رود می کار به …برای  Format painterابزار  -۱۶2

  دیگر محل به محلی از پاراگراف یک کردن کپی –الف 

 کپی کردن قالب بندی یک پاراگراف به یک پاراگراف دیگر  -*ب 

 همه موارد -د   جا به جا کردن یک پاراگراف از محلی به محل دیگر  -ج 

 برای تنظیم فاصله بین کاراکتر های قابل استفاده است؟ Fontکدام گزینه از کادر محاوره  -۱۶۳

 spacing -*د      Effects–ج    Position-ب    Kerning Fonts –الف 

 … در واقع …برای تغییر نوع قالب بندی هائی که به طور خود کار اعمال می شوند، لازم است روی گزینه  -۱۶۴

 . کنیم کلیک

 Formatمنوی  - Option -ب    Toolsمنوی  - Option –الف 

 Auto Format - Tools -د    Auto Formatکادر محاوره  - Option -*ج 

 .روند می کار به …الگو ها برای تسریع و تسهیل در تولید اسناد -۱۶۱

  متنی - د  هم از متفاوت کاملا - ج  اشتراك وجوه دارای - ب*   هم به شبیه کاملا –الف 
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 کدام است ؟ Wordالگوی یپیش فرض مورد استفاده در  -۱۶۶

 Default -د   Template -ج   My Template -ب   Blank Document –*الف 

 ذخیره می شود چیست؟  ۹۷Word-2۱۱۳پسوند اسنادی که در محیط -۱۶۷

  Doc -* د     XLS-ج   Gif -ب  Dot -الف

استفاده می  symbol( از کدام کلید در پنجره symbolجهت اختصاص دادن یک کلید میانبر به علامت ویژه )-۱۶۸

 شود؟ 

 هیچکدام -د   Shortcut symbol-ج  Shortcut key-* ب Auto correct -الف

 برای انتخاب یک پاراگراف کدام گزینه صحیح است؟ -۱۶۹

 تریپل کلیک )سه بار کلیک( در پاراگراف مورد نظر -* ب دابل کلیک در پاراگراف مورد نظر-الف

 به همراه دابل کلیک  Shift -د  به همراه دابل کلیک  Ctrl-ج

 برابر کردن فاصله بین خطوط کدام گزینه صحیح است؟  ۱.۱ای بر-۱۷۱

  Ctrl+5-*د   Ctrl+1.5-ج   Ctrl+3-ب  Ctrl+1-الف

 چیست؟  Wordپسوند الگوها در -۱۷۱

  Toc-د   dct-ج  Dot-* ب Doc-الف

 شان می دهد؟ کدام یک از حالتهای نمایش زیر حاشیه های کاغذ و سر صفحه ها و پا صفحه ها و پاورقی ها را ن-۱۷2

 ب و ج -د   Out line-ج  Print layout-ب*   Normal-الف

 کدام حالت نمایشی زیر صفحه را کامل به نمایش می گذارد؟  -۱۷۳

  Full screen-*د  Web layout-ج   Normal -ب  Print layout -الف

 جهت کاغذ را تعیین می کند؟  Page setupکدام قسمت از پنجره -۱۷۴

  Layout-د  Paper-ج  Margins-ب  Orientation-*الف

 امکان تعیین ضخامت حاشیه را می دهد؟  Borders and shadingکدام گزینه در پنجره -۱۷۱

  Preview-د  Style-ج  Color-ب   Width-*الف

ده می شود از کدام فرمان زیر برای تقسیم یک خانه به چند خانه از جدول و ادغام چند خانه به یک خانه استفا-۱۷۶

 راست به چپ ؟ 

  Delete-split-د  Merge-split-*ج  Delete-insert-ب  Insert-merge-الف

 از چه منویی استفاده می شود؟  Wordبرای قرار دادن یک تصویر در یک سند -۱۷۷

 View-د   Insert-*ج   File-ب  Format-الف

 برای ادغام خانه های جدول از.......برای تقسیم آنها از گزینه ........استفاده میکنیم؟ -۱۷۸

  merge-delete-د  insert-split-ج  merge-split-ب  split-merge -*الف

 برای تنظیم میزان تورفتگی خطوط از کدام گزینه استفاده میشود؟ -۱۷۹

  hyphenate-د  pagination-ج  spacing-ب  indent-*الف

 از کدام مسیر استفاده میشود؟  wordبرای اضافه کردن یک شی به برنامه  -۱۸۱

  file/symbol-د  insert/object-*ج   insert/symbol-ب  file/obge-الف

 کدام حالت نمایش , متون را براساس سطح بندی عناوین متن , در یک ساختار درختی قرار میدهید؟ -۱۸۱

  normal-د  web layout-ج   outline-*ب  print layout-الف

استفاده  fileمنوی page setupجهت تنظیم صفحه به صورت افقی از کدام گزینه موجود در زیر منوی -۱۸2

 میکنیم؟ 

  landscape-*د  vertical-ج  horizontal-ب   portrait-الف

PC
Highlight
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 با پایین نگه داشتن کدام کلید میتوان چند بخش مختلف از سند را بصورت همزمان انتخاب کرد؟ -۱۸۳

  alt+shift-د   ctrl-*ج   alt-ب  shift-الف

 استفاده کرد؟  gotoاز کدام کلیدهای ترکیبی میتوان به جای فرمان -۱۸۴

  alt+ctrl+g-د   alt+g-ج   sgift+g-ب   ctrl+g-*الف

 دام گزینه برای اختصاصی کردن نوارهای ابزار استفاده میشود؟ از ک-۱۸۱

  shado-د   option-ج  customize-*ب   macro-الف

 برای سایه دار کردن متن استفاده میشود؟  fontاز کدام گزینه در پنجره -۱۸۶

  shadow-د*   engrave-ج   all caps-ب   emboss-الف

 برای افزایش اندازه قلم کدام کلید ترکیبی مناسب است؟ -۱۸۷

 s[+shift-د   engrave-ج  +] ctrl-*ب  +[ ctrl-الف

 برای حذف کلمه قبل از مکان نما کدام مورد درست است؟ -۱۸۸

  ctrl+delete-د   ctrl+backspace-*ج   delete-ب  backspace -الف

 ام میدهد؟ چه عملی انج format painterدکمه -۱۸2

  formattingنوار ابزار-کپی قالب بندی متن-ب  standardنوار ابزار  -کپی متن-الف

  standardنوار ابزار  -کپی قالب بندی متن-*د   formattingنوار ابزار-کپی متن -ج

 برای تایپ کدام مورد استفاده میشود؟  subscriptانتخاب گزینه  fontدر پنجره -۱۸۳

 متن تو خالی  -د اندیس پایین  -*ج  توان -ب ر متن سایه دا-الف

 انتخاب میشود؟  specialبرای ایجاد زائده در خط اول پاراگراف کدام گزینه از کادر -۱۸۴

  double -د  none-ج  hanging-ب  first line -*الف

 برای شماره گذاری صفحات از کدام دستور استفاده میشود؟ -۱۸۱

  fileاز منوی  page setupدستور  -ب   insertاز منوی  page setupدستور -الف

  fileاز منوی  page numberدستور  -د  insertاز منوی  page numberدستور  -*ج

 برای تقسیم یک خانه از جدول به چند خانه از کدام مورد استفاده میشود؟ -۱۸۶

  merge-د   convert-ج  split table-ب  split cells-*الف

 جهت تفکیک هر صفحه زوج و فرد مورد استفاده قرار میگیرد؟  page setupدام سربرك در فرمان ک-۱۸۷

  document grid-د   paper-ج   layout-*ب   margins-الف

 در ادغام پستی اگر بخواهیم نامه های آماده شده در یک سند دیگر ذخیره کنیم کدام مورد مناسب است؟ -۱۸۸

  marge to printer-ب   merge to new document-*الف

  insert merge to printer-د   merge to e-mail-ج

 کدام مورد جهت شکستگی سطر مناسب است؟ -۱۸۹

  ctrl+shift+enter-د  shift+enter-ج  ctrl+enter-*ب  alt+enter-الف

 برای چاپ صفحه جاری کدام مورد مناسب است؟-2۱۱

  pages-د   current page-*ج   selection-ب  all-الف

 کدام مورد برای لغو آخرین عمل انجام شده بکار میرود؟ -2۱۱

  ctrl+z-*د   ctrl+x-ج   ctrl+v-ب   ctrl+y-الف

 کدام مورد است؟  word97-2003( در برنامه templateپسوند الگوها )-2۱2

 pot-د   xlt-ج  dot-* ب doc-الف
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 ه خالی کدامند؟ کلیدهای میانبر برای ایجاد صفح-2۱۳

  ctrl+page down-د   Alt+ctrl-ج   Ctrl-ب  ctrl+enter-*الف

 کدامیک از گزینه های زیر برای درج پاورقی مورد استفاده قرار میگیرند؟  -2۱۴

 /reference/ insert footnote -*ب   view/header and footer -الف

 الف و ج -د   insert/page number/header and footer-ج 

 کلید میانبر باری بزرگ کردن قلم کدام است؟ -2۱۱

 +] ctrl-*د  +[ ctrl-ج  +[ shift -ب  +] shift-الف

 چگونه عمل میکنیم؟  wordبرای رفتن به انتهای سند یا یا فایل در -2۱۶

  ctrl + up page -د  page home -ج  ctrl+end -*ب  ctrl +home-الف

 زیر به عناوین سند بستگی دازد؟  کدامیک از سبک های-2۱۷

  normal-د  footer-ج  heading 1-*ب  header -الف

 برای تنظیم فاصله بین کاراکترها قابل استفاده است؟  fontکدام گزینه از کادر محاورهای -2۱۸

  spacing-*د  effects-ج  position-ب  kerning fonts -الف

 به شمار نمی رود؟  wordهای قابل استفاده در  tabکدام گزینه جزو انواع -2۱۹

  left-د  binary-*ج  right-ب  decimal-الف

 کدام بخش از سند چاپ بشمار میرود؟  print whatاز لیست  odd pagesبا انتخاب گزینه -2۱۱

 صفحه آخرسند-د   صفحه اول سند-ج صفحات فرد  -* ب صفحات زوج -الف

 کدام روش درست است ؟ Aتنی از فلاپی دیسک برای بازکردن یک فایل م-2۱۱

 تایپ می کنیم . File Nameاز نوار ابزار کلیک کرده و اسم فایل را در کادر  Open آیکون روی –الف 

انتخاب و روی فایل مورد  Look inرا از کادر  Aاز نوار ابزار کلیک کرده سپس درایو Openروی آیکون  -*ب 

 نظر کلیک می کنیم .

 فایل مورد نظر را جستجو و کلیک می کنیم . Searchرا باز کرده و از کادر  Save As پنجره –ج 

 را کلیک کرده و روی فایل مورد نظر کلیک می کنیم . Aدرایو  MyComputerاز پنجره  -د 

زیر این باز کرده و تغییراتی در آن داده ایم با فشاردادن کدام یک از کلیدهای  Wordسندی را در برنامه -2۱2

 تغییرات ذخیره می شود ؟

 Alt +S –د    Ctrl + S -*ج    Ctrl +O -ب    Alt  +O -الف 

 چیست ؟ Helpدر گزینه  Onlineمنظور از -2۱۳

 سریعا در روی صفحه در اختیار کاربران قرار می گیرد . Help محتویات و مطالب یعنی –*الف 

 سریعا اجرا می شود. Helpیعنی دستور  -ب 

 هرسه گزینه صحیح است . -د  اجرا می شود. Online دستور( ?) علامت روی کلیک با –ج 

 ( با کدام روش زیر ظاهر می شود ؟What’s This) Helpتابع -2۱۴

 صفحه راست سمت – بالا گوشه در( ?با کلیک روی علامت ) -*ب   Helpبا کلیک روی گزینه  -الف 

 Helpاز منوی  What’s Thisبا کلیک روی آیکون  -د  Helpاز منوی  Online آیکون روی کلیک با - ج

 با کدام دستور زیر انجام می شود ؟ Wordعمل بزرگنمایی در -2۱۱

 Scale -د    Zoom -*ج    style –ب   Font size –الف 
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 برای مشاهده صفحات بعدی و قبلی از کدام کلیدهای صفحه کلید استفاده می شود ؟-2۱۶

 Page Up - Page Down کلیدهای –*ب    End – Homeکلیدهای  -الف 

 Ctrl +Tabکلیدهای  -د    Tabکلید  -ج 

در هنگام تایپ فارسی برای حذف کاراکتر سمت راست مکان نما و در هنگام تایپ انگلیسی برای حذف کاراکتر  -2۱۷

 سمت چپ مکان نما از این کلید استفاده می شود؟ 

 SHIFT,DELETد(   ALT, DELET( ج  DELETEب(   BACk SPACE*الف( 

 این روش نمایش متن برای سازماندهی فایل های بسیار بزرگ مناسب است؟  -2۱۸

 PAGE LAYOUTد(   MASTER DOCUMENTج(   OUT LINE*ب(   NORMALالف( 

 کدام روش نمایش متن حالت پیش نمایش چاپ را نمایش می دهد؟  -2۱۹

 PrintLAYOUT*د(   MASTER DOCUMENTج(    OUT LINEب(   NORMALالف( 

 برای درج یک کاراکتری که در صفحه کلید وجود ندارد در فایل جاری چگونه عمل می کنیم؟  -22۱

 د( الف و ب  MASTER DOCUMENTج(   FORMAT/FONTب(   INSERT/SYMBOL*الف( 

 حرف یا عدد زده شود؟ در هنگام تعریف کلید میان بر، چه کلیدهایی حتماً باید به همراه یک  -22۱

 *د( همه موارد  ALT+SHIFTج(   CTRL+ALTب(   SHIFT+CTRLالف( 

 غلط گیری اتوماتیک یک کامپیوتری فعال است، کدام عبارت زیر نادرست است؟  -222

 الف( در هنگام تایپ، غلط گرامری با خطوط موج دار قرمز و غلط املائی با خطوط موج دار آبی نشان داده می شود.

 * د( موارد ب و ج فعال است SPELLING GRAMMERج( یعنی  “ قرمز “ “ سبز “ “ ب( 

 فعال است یعنی؟  CTRL+Xدستور  -22۳

 *د( الف و ج  ج( یعنی نماد قیچی فعال است  فعال است COPYفعال است ب( یعنی  CUTالف( یعنی 

 کدام مورد باید فعال باشد؟  AUTO CORRECTبرای غلط گیری اتوماتیک از پنجره  -22۴

 CORRECT TWO INITIAL CAIUALب(   REPLACE TEXT AS YOU TYPE*الف( 

 د( هیچکدام  CAPITALIZE NAME OF DAYج( 

 نام لاتین واژه پرداز چیست؟  -22۱

 MICROSOFT OFFICEد(  M-S WORDج( WORD PROTECTب(   WORD PROCESSOR*الف( 

  چیست؟. …,FILE-EDIT-VIEW-INSERTنام این نوار  -22۶

 *د( نوار منو  ج( نوار قالب بندی   ب( نوار استاندارد  الف( نوار ابزار 
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 در کجای این پنجره قرار دارد؟ WORDسطر وضعیت  -22۷

 د( بالا   ج( سمت راست  *ب( پائین  الف( سمت چپ 

 ۳۴۱کدام منو وجود دارد؟ ص  دستورات مربوط به ویرایش و دستورات مربوط به پرونده به ترتیب در -22۸

 FILE-EDIT*د(   EDIT-FORMATج(   EDIT-VIEWب(   FILE-VIEWالف( 

22۹- DOCUMENT TEMPLATE  :یعنی چه 

 د( سند آماده چاپ   ج( سند بی نام   *ب( الگوی سند  الف( سند حروفچینی

 برای اریب نوشتن مطلب از کدام کلیدها استفاده می شود؟  -2۳۱

 CTRL+Cد(    CTRL+Bج(    CTRL+I*ب(   CTRL+ Uالف( 

 برای راست چین کردن مطلب کدام کلیدها مورد استفاده قرار می گیرند؟  -2۳۱

 CTRL+R*د(    CTRL+Cج(   ALT+Rب(   ALT+Cالف( 

 ۴۸۷به منظور چاپ صفحه جاری فایل مورد نظر از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ ص  -2۳2

  CORRENT PAGEسپس گزینه  PRINTگزینه  FILE*الف( منوی 

  ALLسپس گزینه  PRINTگزینه  FILEب( منوی 

 د( الف و ب  SELECTIONسپس گزینه  PRINTگزینه  FILEج( منوی 

 به منظور ادغام دو ستون از یک جدول چگونه عمل می کنیم؟  -2۳۳

را  ENTIRECOLUMNو سپس گزینه  TABLEاز  MERGE CELLالف( ابتدا ستونها را ماکدار کرده، گزینه 

 انتخاب می کنیم.

 TABLEاز MERGE CELL*ب( ابتدا سطرها را مارکدار کرده، گزینه 

را انتخاب می  ENTIREROWو سپس گزینه  TABLEاز  SPLITECELLج( ابتدا ستونها را مارکدار کرده، گزینه 

 د( هیچکدام  کنیم

 چیست؟  SAVE ASو  SAVEفرق  -2۳۴

 ضبط بدون نام SAVE ASبط با نام مشخص و معین برای فایل موجود است، ض SAVEالف( 

ضبط با نام معین و در جای مشخص برای فایل  SAVE ASضبط در حین کار که نام آن قبلا تعیین شده  SAVE*ب( 

 ج( هر دو به معنای ذخیره کردن و یک کار را انجام می دهد   موجود 

 در نرم افزارهای حروفچینی SAVE ASکاربرد دارد، در نرم افزارهای گرافیکی  SAVEد( 

 چه عملی را انجام می دهد؟  SHIFT+ENTERو یا  ENTERکلیدهای  -2۳۱
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 مکان نما را به سطر بالا منتقل می کند SHIFT+ENTERپاراگراف جدید ایجاد می کند،  ENTERالف( 

 ب( در هر دو مورد مکان نما به سطر جدید می رود

 سطر آخر پاراگراف را تراز می کند.*د( ب و ج SHIFT+ENTERپاراگراف جدید ایجاد می کند ENTERج( 

 کدام جمله صحیح است؟  -2۳۶

 الف( فرمان کپی متن انتخاب شده را از روی سند به حافظه موقت منتقل می کند.

 *ب( فرمان برش متن انتخاب شده را از روی سند به حافظه موقت منتقل می کند.

 ان کپی یک نسخه از اطلاعات انتخاب شده را به حافظه دائم کپی می کند.ج( فرم

 ( نمی توان قسمتی از متن را حذف کرد. CUTد( با فرمان برش ) 

 اگر در خانه های جدول بخواهیم به عقب حرکت کنیم از کدام کلید ها استفاده می شود؟  -2۳۷

 HSIFT+CTRLد(   ALT+CTRLج(   SHIFT+TAB*ب(   SHIFT+ALTالف( 

 از کدام گزینه استفاده می شود؟  WORDبه منظور نوشتن پاورقی در  -2۳۸

 د( الف و ب   AUTOTEXTج( گزینه   F7ب( کلید   In sertاز منوی  foot note*الف( 

 به منظور افزایش و کاهش تو رفتگی به ترتیب ازکدام ابزار استفاده می شود؟  -2۳۹

 DECREASE INDENT، کاهشINCREASE INDENT*الف( افزایش 

 ( هیچکدامد  (الف وبج  FORMATاز منوی INCRAGRAPHب(کاهش 

 ۳۸۱فرمان کپی مربوط به کدام یک از نوار ابزارهای زیر می باشد ص  -2۴۱

 FORMSد(   SCROLL-BARج(   FORMATINGب(   STANDARD*الف( 

 برای رفتن به ابتدای فایل یا سند چگونه باید عمل کرد؟  -2۴۱

 د( هیچکدام  HOMEج(   CTRL+ENDب(   CTRL+HOME*الف( 

 چیست؟ )الگو( TEMPLATEفایل  word2007-2013پسوند -2۴2

 PATد(   DATج(   DOTxب( *  DOCالف(

 برای عمودی نوشتن در جدول چه باید کرد؟  -2۴۳

 AUTO SHAPEد(   AUTO TEXTج(   TEXT DIRECTION*ب(   FREE ROTATEالف( 

 برای بازگشت به خانه بعدی جدول، کدام گزینه مناسب می باشد؟  -2۴۴

 SHIFT+TABد(   CTRL+TABج(   ALT+ TABب(   TAB*الف( 

PC
Highlight
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 اگر بخواهیم یک متن یا عدد را به صورت اندیس پایین بنویسیم از کدام کلید استفاده می کنیم؟  -2۴۱

 SHIFT+ CTRLد(   SHIFT+ ALTSHIFT+ ALTج(   =+ CTRL*ب(   =+SHIFTالف( 

 برای انتقال بخشی از متن کدام گزینه صحیح می باشد.  -2۴۶

 EDITاز منوی  CUTب( اجرای گزینه   CTRL+Xالف( استفاده از کلید 

 *د( همه موارد  در نوار ابزار استاندارد  CUTج( با استفاده از دکمه 

 . شود می استفاده. ……بعدی از فرمان در متن روزنامه ای برای شکستن یک ستون و رفتن به ستون  -2۴۷

 columnsگزینه  break*ب( فرمان    page beakگزینه  breakالف( فرمان 

 section breگزینه  breakد( فرمان    continuousگزینه  breakج( فرمان 

 چه عملی را انجام می دهند؟  ctrl+ wکلیدهای  -2۴۸

 جاری*ب( بستن فایل  الف( زیر خط دار کردن متن 

 windowsد( باز کردن منو  ج( کلمه به کلمه زیر خط دار کردن متن 

 برای اینکه متن را بالا نویس کنیم کدام گزینه زیر استفاده می شود؟  -2۴۹

 sub scriptگزینه  fontsب( از فرمان   super scriptگزینه  fonts*الف( از فرمان 

 sub scriptگزینه  paragraphد( از فرمان   super scriptگزینه  paragraphج( از فرمان 

 برای ایجاد جلوه های ویژه در متن کدامیک از موارد زیر صحیح است؟  -2۱۱

 draweد(    pictureج(   animation*ب(   clipartالف( 

 در تنظیم حاشیه کاغذ جهت صحافی کدام گزینه مورد استفاده قرار می گیرد؟  -2۱۱

 page setup- mirrirب(    page setup- leftالف( 

 page setup- rightد(    page setup- gutter*ج( 

 برای تعیین حاشیه بندی و اندازه کاعذ و جهت کاغذ کدام کادر مکالمه را باید فعال کنیم؟  -2۱2

 marginsد(   page numberج(   page setUp*ب(  paraghraphالف( 

  کرد؟ استفاده ………… و ……… گزینه. ……وی برای درج تصویر در متن می توان از من -2۱۳

 format/picture/clip artب(   insert  /picture/FROM FILE*الف 

 table/protect/documentد(    insert/picture/formatج( 

 برای ایجاد یک سبک جدید از کدام دستور زیر استفاده می شود؟  -2۱۴
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 د( ب و ج  modify-styleج(   NEWstyle*ب(  fontsالف( 

 چه عملی را انجام می دهد؟  wordدر برنامه  auto correctویژگی  -2۱۱

 ب( به طور اتوماتیک فاصله سطرها را تنظیم می کند *الف( املائی کلمات مشخص را اصلاح می کند. 

 د( به طور اتوماتیک حاشیه ها را تنظیم می کند ج( به طور اتوماتیک پاراگراف ها را تنظیم می کند 

 جهت ایجاد یک پاراگراف جدید کدام کلید را فشار می دهیم؟  -2۱۶

 ctrl+vد(    ctrl+xج(    altب(   enter*الف( کلید 

 کدامیک از گزینه های زیر هر کلمه را زیر خط دار می کند؟  -2۱۷

 ctrl+ shift+dد(   ctrl+ shift+uج(   ctrl+uب( *  ctrl+shift+wالف( 

 برای حذف کردن کلمه قبل از مکان نما کدامیک از روشهای زیر پیشنهاد می شود؟  -2۱۸

 dackspaceد(   deleteج(   ctrl+backspaceب( * ctrl+deleteالف( 

 برای اینکه فاصله سطرهای یک پاراگراف دوبل شود کدامیک از گزینه های زیر مناسب است؟  -2۱۹

 singleد(   line spacing*ج( گزینه    SHIFT 2ب)   alt+2الف( 

 سند را چاپ بگیریم کدام گزینه مناسب است؟  2۱-2۱برای اینکه از صفحه  -2۶۱

 standardاز نوار ابزار  printب( گزینه   ctrl+pیا کلید میانبر  officeاز منوی print*الف( فرمان 

 formattingز جعبه ابزار ا printد( گزینه   printpreviewاز نوار ابزار  printج( دکمه 

 برای سایه دار کردن متن کدام گزینه صحیح می باشد؟  -2۶۱

 subs criptد(    shadow*ج(   all capsب(    out lineالف( 

 برای آوردن تاریخ و ساعت سیستم بر روی صفحه کدام گزینه صحیح نمی باشد؟  -2۶2

 date and timeد(  objectج(  field*ب(   header and footerالف( 

  کنیم؟ می استفاده. ……برای انتقال مکان نما به انتهای سند از کلیدهای  wordدر  -2۶۳

 ctrl+end*د(    pageupج(   alt+homeب(   ctrl+pageupالف( 

 مرور چاپ متن تایپ شده به کمک کدام گزینه درست می شود؟  -2۶۴

 از منوی فایل د( هیچکدام printج( گزینه  document mapاز منوی آفیس ب(  print preview*الف( 

 . کند می منتقل ………معمولا مکان نما را  home. Endدر واژه پرداز کلید  -2۶۱

 *ب( به انتهای سطر جاری به ابتدای سطر جاری الف( انتهای کلمه، به ابتدای کلمه قبل 
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 د( به انتهای پاراگراف به ابتدای پاراگراف  ج( ابتدای پاراگراف به انتهای پاراگراف

 . شود می استفاده. …………از کلیدهای تابعی  wordبرای ذخیره با نام جدید در محیط  -2۶۶

 f12*د(    f9ج(    f4ب(    f7الف( 

 برای حرکت سریع در متن کدام فرمان کاربرد ندارد؟  -2۷۷

 رد*د( همه موا ctrl+fج(   bookmarkب(   go toالف( 

 کدام گزینه باید انتخاب گردد؟  printبرای چاپ متن انتخابی در فرمان  -2۸۸

 pageد(   selection*ج(    current pegeب(   allالف( 

 . کنید کلیک. ……… گزینه.. ……شما خط کش نمایان نشده کافیست از منوی  wordاگر در صفحه  -2۸۹

 pulerو گزینه  editب( منوی    rulerو گزینه  view*الف( منوی 

 rulerو گزینه  tableد( منوی    rclerو گزینه  formatج( منوی 

 . شود می استفاده ………برای تغییر رنگ خطوط از نماد  -2۹۱

 د( هیچکدام   page colorج(   line color* ب(   fill colorالف( 

 . شود می استفاده. ……برای تو رفتگی ابتدای پاراگراف از  -2۹۱

 *ب( خط کش     tabالف( کلید 

 د( همه گزینه ها  ج( قالب بندی ابتدای پاراگراف به صورت خودکار صورت می گیرد 

 ه می شود؟  برای شماره گذاری صفحات از کدام گزینه استفاد -2۹2

 insertدر منوی  page numbers*ب( از گزینه  insertدر منوی  index and tableالف( از گزینه 

 tableدر منوی  insert-numberد( از گزینه   tableدر منوی  select numberج( از گزینه 

 را به همراه کلید جهت دار سمت راست یا چپ به کار ببرید مکانی به اندازه  CTRLاگر کلید  -2۹۳

 د( یک سند  ج( یک ستون  *ب( یک لغت   الف( یک کاراکتر 

 ای ترکیبی .......برای تغییر قلم جاری از کلیده -2۹۴

 CTRL+SHIFT+F*د(   ALT+SHIFT+Fج(  CTRL+SHIFT+Mب(  CTRL+SHIFT+Eالف( 

 کدامیک از گزینه های زیر به هر سطر به صورت اتوماتیک شماره می دهد؟  -2۹۱

 LINE NUMBERINGد(   PAGE NUMBERج(   BULLETب(   NUMBERING*الف( 

 م را تغییر نمی دهد؟ کدامیک از گزینه های زیر اندازه قل -2۹۶
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 + [ Ctrlد(  +] CTRLج(   <+CTRL+ SHIFT*ب(   FONT SIZEالف( 

  IN THE NAME OF GODمی خواهیم عبارت مقابل را ایجاد نمائیم. از کدام گزینه باید استفاده کرد؟  -2۹۷

 UPPER CASE* د(   TOGGLE CASEج(   TITLE CASEب(   MATCH CASEالف( 

 کدامیک از گزینه های زیر عنوان جدول را در همه صفحات قرار می دهد؟  -2۹۸

 TITLEد(   HEDINGج(   HEADERب(   HEADER AND FOOTER*الف( 

 قرار دارند.  insert منوی در. ……و فرمانهای مربوط  home منوی در. ……فرمانهای مربوط به  -2۹۹

 *ب( قالب بندی متن سند، وارد کردن اشیای خارجی  رجیالف( کنترل صفحه نمایش، وارد کردن اشیای خا

 د( کنترل پنجره ها، کنترل صفحه نمایش  ج( وارد کردن جدول، کنترل صفحه نمایش

 . دهیم می فشار را.. …برای انتقال مکان نما به ابتدای پاراگراف بعدی، کلیدهای ترکیبی  -۳۱۱

 ↓+ctrl*د(   + ctrl ↑ج(   ctrl+endب(   ctrl+homeالف( 
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Excel 

 است ؟  ستون و.........سطر  ۶۱۱۳۶هر صفحه کاری دارای  -۱

 ستون ۷۱د(   ستون  2۱۶ج( *  ستون ۶۱۱۳۶ب(    ستون ۶۱۱۳۱الف(

 به چه منظور می باشد؟ Name Boxکادر  -2

 وبد( الف * ج( نمایش صفحه کاری  الف( نمایش آدرس خانه فعال ب( واردکردن آدرس خانه مورد نظر

 دکمه های مدیریت فایل درکدام نوار ابزار قرار دارد؟ -۳

 Styleد(   Alignmentج(   Numberب(    Quick Accessالف( *

 می توان با اطلاع گردید ؟ Capsو Numدرکدام نوار از فعال و غیر فعال بودن کلیدهای  -۴

 تخاب صفحهد( نوار ان  ج( نواروضعیت *   ب( نوار ترسیمات  الف( نوار نمودار 

 دارای چند صفحه کاری می باشد ؟ Excelدر حالت پیش فرض -۱

 د( سه صفحه*   ج( دوصفحه  صفح ب( یک  صفحه  ۱الف( 

 آیا اطلاعات از نوع تاریخی را در محاسبات می توان استفاده کرد؟-۶

 دارد د( الف و جج( بستگی به نوع قالب بندی  ب( می توان استفاده کرد  الف( نمی توان استفاده کرد *

 شود؟ می استفاده. …………جهت انجام عملیات ریاضی و انجام محاسبات سریع از -۷

 د( ب وج*  ج( ابتدا علامت =   ب( فرمول  الف( اطلاعات متنی

 های زیر به حساب می آید؟ برنامه اکسل جزء کدام یک از برنامه-۸

 د( واژه پردازها  برنامه نویسی ج( زبانهای ب( بانک های اطلاعاتی  الف( صفحه گسترده *

 کدامیک از مواردزیر می تواند آدرس یک خانه از صفحه کاری باشد ؟-۹

 BZA2د(    BADج(   B2Aب(    B2الف( *

 نرم افزار اکسل در کدام موارد کاربرد دارد ؟ -۱۱

 د( همه موارد*  ب( کارهای مربوط به امور مالیج( کارهای مربوط به بودجه بندی ها الف( درامور مهندسی

 ها در صفحه کاری چه نام دارد؟هر یک از خانه -۱۱

 Fileد(    Workbookج(    Cellب( *   Sheetالف( 

 ب(خیر الف( بله * را جابجا کرد. Quick Accessتوان نوار ابزار میآیا  -۱2

 –( د   ^ج( *  ب( *  کدام عملگر دارای اولویت بالایی است ؟الف(+  -۱۳
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 Xslد(   Xplج(   Xldب(  Xlsxالف( * کدام است ؟ 2۱۱۳-2۱۱۷پسوند فایل های اکسل -۱۴

 طریقه نوشتن یک فرمول در یک خانه چگونه است ؟ -۱۱

 C1= A1+ B2د(   X= A1+B2ج(   = A1+B2ب( *   A1+ B2الف( =

 ( چگونه باید عمل کرد؟ Cellبرای ایجاد یادداشت متنی برای یک خانه) -۱۶

 Insert / New Commentب(    Review / New Commentالف( *

 Insert / Functionد(  Insert / Commentج( 

 Alt+ Yد(   Alt+Zج(   Ctrl+ Yب( *  Ctrl+Zکدام است ؟الف(  Redoکلید میانبر فرمان  -۱۷

 Alt+ Yد(   Alt+Zج(   Ctrl+ Yب(   Ctrl+Zالف( * کدام است ؟ Undoکلید میانبر فرمان  -۱۸

 F4د(   F2ج( *   F3ب(  F1برای ویرایش خانه فعال از کدام کلید می توان استفاده کرد ؟الف(  -۱۹

درهنگام درج خانه برای اینکه خانه انتخاب شده به پایین حرکت کند و خانه جدید جای آن را بگیرد کدام مورد  -2۱

 باید انتخاب کرد؟  Insertرا از کادر محاوره 

 Enter Columnد(  Enter Rowج(  Shift Cells Downب( *  Shift Cells Rightالف( 

 برای انتخاب دو خانه غیرهمجوار کدام صحیح است ؟ -2۱

 راپایین نگه می داریم Shiftالف( خانه اول را انتخاب وهنگام انتخاب خانه دوم کلید 

 ب( ابتدا روی خانه اول کلیک کرده سپس روی خانه دوم کلیک می کنیم

 را پایین نگه می داریم Altل را انتخاب ودر هنگام انتخاب خانه دوم کلید ج( خانه او

 را پایین نگه می داریم Ctrlد( خانه اول را انتخاب و در هنگام انتخاب خانه دوم کلید *

می توان هم ترازی داده ها را در خانه ها انجام داد؟ Format Cellبا استفاده از کدام تب از کادر محاوره ای  -22

 Borderد(    Numberج(   Fontب(   Alignmentالف( * 

چه  Alignmentاز تب  Verticalاز فهرست کشویی  Justifyانتخاب  Format Cellدر کادر محاوره ای  -2۳

 عملی انجام می دهد ؟

 الف( باعث می شود که متن نوشته شده اگر در ارتفاع خانه جا نشد به چند سطر شکسته شود*

 شود که محتوای خانه در نزدیک مرز پایین خانه قرار گیردب( باعث می 

 ج( باعث می شود که محتوای خانه کشیده شود تا ارتفاع خانه را پر کند

 د( باعث می شود که محتوای خانه در نزدیک مرز بالای خانه قرار گیرد

چه عملی انجام  Shrink To Fitانتخاب گزینه  Alignmentو از تب  Format Cellدر کادر محاوره ای  -2۴

 دهد ؟می
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 الف( باعث می شود چنانچه طول متن از طول خانه بیشتر باشد، بقیه متن در خط بعد قرار گیرد

 ب ( باعث میشود که متن نوشته شده در خانه طوری تغییر اندازه داده شود تا در طول خانه قرار گیرد*

 ه می شودج( باعث ترکیب محتوای خانه های انتخاب شده در یک خان

 د( باعث کشیده شدن متن می شود تا عرض خانه را پر کند

 گزینه تراز بندی پیش فرض برای اعداد در اکسل کدام است ؟ -2۱

 Accountingد(    Textج(    Generalب(*   Numberالف( 

برای تعیین قالب اعداد به صورت پولی می باشد ؟الف(  Categoryو از قسمت  Numberکدام گزینه از تب  -2۶

Percentage   )بSpecial  )جAccounting  * )دCurrency 

 ..……………( به محل مورد نظر Sheetبرای کپی یک صفحه کاری ) -2۷

 به محل مورد نظر درگ می کنیم Ctrlالف( آن را به همراه کلید 

را انتخاب کرده و از کادر محاوره ای  Move Or Copyانبر گزینه ب( برروی آن کلیک راست کرده و از منوی می

خواهیم صفحه کاری انتخاب شده قبل از آن قرار گیرد را انتخاب و صفحه کاری که می Work Bookظاهر شده 

 راتیک میزنیم Create A Copyکنیم و گزینه می

 د( الف و ب*  ج( صفحه کاری را به محل موردنظر درگ می کنیم 

 …………………برای تغییر نام صفحه کاری بعد از انتخاب صفحه کاری  -2۸

 Home / Renameب(    Home / Cells/Formatالف( 

 د( الف و ج*   Renameج( روی نام کلیک راست کرده و گزینه 

 های باز در کدام تب قرار دارد ؟Work Bookاسامی  -2۹

 Fileد(    Windowج(*  Toolsب(   Dataالف( 

 برای اینکه نتوانیم محتوای خانه های صفحه کاری را تغییر دهیم .کدام تب کاربرد دارد. -۳۱

 Dataد(   Viewج(   Homeب(    Reviewالف( *

 شود؟می استفاده. ……های مختلف یک صفحه کاری برای مراجعات بعدی از تببرای ذخیره قسمت -۳۱

 View /Custom Viewب( *  Review /Custom Viewالف( 

 Data /Outlineد(   ج( امکان پذیر نیست و باید توسط مرورگرهای افقی و عمودی در صفحه کاری جابه جا شود

 کدام تابع برای محاسبه میانگین داده های عددی یک محدوده از خانه ها به کار می رود ؟ -۳2

 Averageد( *   Roundج(   Countب(   Sumالف(
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 = Sum ( A1; B1; C1)باشد حاصل تابع مقابل چیست ؟  C1= 6و  A1=5 ،B1= Aliاگر در خانه های  -۳۳

 ۱د(    ۱Ali 6ج(   ۱۱ب( *   ۱الف ( 

 باشد آنگاه حاصل تابع مقابل چیست ؟ C2= Aliو  B2= Falseو A1= Trueاگر مقادیر خانه  -۳۴

Count (A1; B2; C2) =  ۱د(  *  ۱ج(    ۳ب(   2لف( ا 

 = Max (B1; A1; F3)حاصل تابع زیرکدام است ؟ F3=4و  A1= Trueو  B1=Khاگر  -۳۱

 ۴د( *   Errolج(   ب( صفر    ۱الف( 

 Ctrl+Hد( *  Ctrl+Dج(   Ctrl+Eب(   Ctrl+Rکدام است ؟الف(  Replaceکلید معادل  -۳۶

 کلید میانبر برای چاپ کدام مورد می باشد ؟ -۳۷

 Ctrl +Mد(    Ctrl + Xج(   Ctrl +Lب(   Ctrl + Pالف( *

 برای این که عمل چاپ درطول کاغذ صورت گیرد کدام مورد را باید انتخاب کرد؟ -۳۸

 Fit Toد(    Fullج(    Portraitب(   Landscapeالف( *

  .کرد کلیک توان می. ………در هنگام پیش نمایش چاپ برای خروج از حالت پیش نمایش بر روی دکمه -۳۹

 Zoomد(    Setupج(    Marginsب(    Closeالف( *

 کدام مورد را باید انتخاب کرد ؟ Printبرای چاپ صفحه جاری از کادر محاوره ای  -۴۱

 د( هیچکدام  Active Sheetج( *  Entire Work Bookب(   Selectionالف( 

، کدام گزینه  Format، دکمهCell، نوار ابزار  Homeها از تب های آنجهت نمایش انواع اطلاعات و فرمت -۴۱

 Styleد(   Columnج(   Rowب(   Cellsالف( * رد دارد. ؟کارب

 جهت وارد کردن یادداشت توضیحی سلول از کدام گزینه می توان استفاده کرد ؟ -۴2

 Insert / New Commentب(    Review / New Commentالف( *

 Insert / Functionد(    Insert / Commentج( 

 اطلاعات به طور اشتباه جهت حذف اثر آن از کدام دکمه استفاده می شود ؟در صورت تایپ یا وارد کردن  -۴۳

 د( ب و ج   Clearج(    Redoب(    Undoالف( *

 ۴۸د(   ۳۶ج(    2۴ب( *   ۱2نگهداری نمود ؟الف( تا چند مورد می توان درکلیپ برد -۴۴

 قرار دارد؟ Homeدر کدام نوار ابزار از تب  Format Painterدکمه  -۴۱

 Numberد(   Cellsج(   Fontب(   Clipboardالف( *

 جهت الحاق کردن موارد کپی شده ازکدام دوکلید می توان استفاده کرد ؟ -۴۶
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 د( هرسه مورد   Ctrl + Cج(    Ctrl +Vب( *   Ctrl +Zالف( 

 کدام جمله درست است ؟ -۴۷

 می توان یک سطر را حذف کردب( در صفحه کاری  الف( در صفحه کاری می توان یک سطر اضافه کرد 

 د( هر سه مورد صحیح است*  ج( در صفحه کاری می توان یک ستون حذف کرد

 قرار دارد؟ Homeدکمه ترازبندی در کدام نوار ابزار از تب  -۴۸

 Styleد(    Numberج(   Fontب(   Alignmentالف( *

 می شود؟جهت استفاده از ویرگول در مقادیر پولی از کدامیک استفاده  -۴۹

 Generalد(    Percentageج(   Commaب( *   Currencyالف( 

 . باشد می. …………جهت  Increase Decimalدکمه  -۱۱

 ب( افزایش ارقام بعد از اعشار* الف( کاهش ارقام بعد از اعشار 

 د( افزایش صفرهای انتهایی   ج( کاهش صفرهای انتهایی

 . باشد می …………جهت تغییر رنگ  Fill Colorدکمه  -۱۱

 د( هر سه مورد  ج( کادر   ب( زمینه * الف(متن 

 شود؟استفاده می Page Setupجهت تعیین ابعاد کاغذ از کدام گزینه در کادر محاوره ای  -۱2

 Wide Byد(    Paper Sizeج( *   Adjust Toب(    Fit Toالف( 

 شود؟جهت ادغام سبک های تعریف شده از کدام فرمان استفاده می  -۱۳

 د( هیچکدام   Formatج(   Styleب(    Mergeالف( *

 کدام دکمه جهت عمل ادغام می باشد؟ Styleدرکادر محاوره ای  -۱۴

 د( هیچکدام ج( الف وب    Mergeب( *   Modifyالف( 

 است ؟ excel)الگو( Templateفایل های نوع  2۱۱۳-۹۷کدام پسوند -۱۱

 هر سه موردد(    Xlwج(    Xltب( *   Xlsالف( 

 داشته باشد ؟ Sheetمی تواند حداکثر چند  Excelیک فایل  -۱۶

 د( هیچکدام   2۱۱ج(   2۱۱ب( *   ۳الف( 

 ؟ شود می استفاده.. ………جهت ذخیره سازی یک کار پوشه با الگو و قالب بندی خاص از فایل های نوع  -۱۷

 هیچکدامد(   Templateج( *   Work Spaceب(   Work Sheetالف( 
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 .دارد قرار.. …………می توان کارپوشه های باز شده را به صورت  Cascade Windowsبا استفاده از گزینه  -۱۸

 ج( به صورت عمودی و درکنار هم د( هیچکدام  ب( به صورت افقی ودر کنارهم الف( آبشاری بر روی هم *

 نمود؟ استفاده ……دجهت حرکت از یک کار پوشه به کارپوشه دیگرمی توان از دوکلی -۱۹

 Ctrl +F7د(    Ctrl +F6ج( *   Ctrl +F2ب(    Ctrl +F1الف( 

 ( با کدام پسوند ذخیره می شوند ؟ Work Spaceفایل های فضای کاری) -۶۱

 د(هیچکدام   Xlwج( *   Xltب(    Xlsالف( 

 برای ثابت نگه داشتن تیتر جداول از کدام دستور استفاده می شود ؟ -۶۱

 Unfreezeد(   Arrangeج(   Splitب(   Freezeالف( *

 اگر در یک فرمول از یک کلمه ناشناس استفاده شود، چه پیغام خطایی صادر می کند؟ -۶2

 د( پیغام خطایی صادر نمی کند ! Ref#ج(   Value#ب(  ?Name#الف( *

 د(}{  ;ج( ب(:    =الف( *  برای آغاز به تایپ فرمول از کدام کاراکتر استفاده می شود؟ -۶۳

 صحیح است ؟ Pie Chartکدامیک از گزینه های زیر در مورد  -۶۴

 د( نمودار خطی  ج( نمودار دایره ای*   ب( نمودار ستونی الف( نمودار میله ای 

 ؟ کنیم می کلیک.. ………جهت تغییر نوع نمودار ایجاد شده درقسمت  -۶۱

 د( هر سه مورد صحیح است ج( داده های نمودار  ناحیه نمودار حاشیه وب( * الف( عنوان نمودار 

 ازکدام گزینه جهت نمایش اسامی داده های نمودار در نمودار استفاده می شود؟ -۶۶

 Valueد(   Series Nameج( *  Percentageب(    Category Nameالف( 

 F11د( *   F12ج(    F6ب(    F2برای رسم نمودار کلید میانبر کدام است ؟الف(  -۶۷

 برای قالب بندی فهرست علایم نمودار از لیست اجزا ء نمودار کدام مورد را باید انتخاب کرد؟ -۶۸

 Serialد(    Plot Areaج(    Legendب( *  Chart Areaالف( 

 به سطر یا ستونی از داده ها در رسم نمودار چه چیزی گفته می شود؟  -۶۹

 Surfaceد(   Areaج(  ( Data Seriesب( سری داده ها ) * (  Data Pointالف( نقطه رسم) 

 فایل صفحه گسترده چه نامیده می شود ؟ -۷۱

 Work Sheetد(   Work Bookج( *  Work Spaceب(   Sheet 2الف( 

 برای انتخاب پراکنده خانه ها و یا سلول ها از کدام کلید بهمراه کلیک ماوس استفاده می شود؟ -۷۱
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 Tabد(    Shiftج(   Ctrlب( *  Altالف( 

 Averageد(  Minج(   Maxب(   Sumالف( * کدام تابع جهت عمل جمع می باشد ؟ -۷2

۷۳- Financial مربوط به کدامیک از توابع می باشد ؟  

 د( ریاضی  ج( پایگاه داده ها  ب( آماری  الف( مالی *

۷۴- Statistical مربوط به کدامیک از توابع زیر می باشد؟ 

 د( پایگاه داده ها   ج( آماری*   ب( مالی الف( ریاضی 

 کدام گزینه جهت چاپ محدوده انتخاب شده می باشد که بعد از انتخاب خانه ها توسط ماوس دراگ شده است ؟  -۷۱

 Printد(    Clear Print Areaج(   Set Print Areaب( *   Page Setupالف( 

 شده می باشد ؟ کدام گزینه برای حذف قسمت انتخاب -۷۶

 Printد(   Clear Print Areaج( *   Set Print Areaب(   Page Setupالف( 

 درست است ؟ Entire Work Bookکدام جمله درباره گزینه  -۷۷

 الف( جهت چاپ صفحه های کاری جاری دارای اطلاعات می باشد*

 ب( جهت چاپ صفحه کاری جاری ویا صفحه انتخاب شده می باشد

 د( هر سه مورد صحیح است  پ قسمتهایی که از قبل توسط شما انتخاب شده استج( جهت چا

 کدام گزینه جهت چاپ قسمتهای انتخابی و جدا شده می باشد ؟ -۷۸

 Page Break Previewد(   Clear Print Areaج(   Set Print Areaب( *   Normalالف( 

پر کنیم پس از انتخاب آن محدوده و نوشتن متن مورد نظر در برای اینکه یک محدوده را با استفاده از یک مقدار  -۷۹

 ………یکی از خانه ها

 را فشار می دهیم Alt +Enterب( کلیدهای   را فشار می دهیم  Shift +Enterالف( کلیدهای 

 را فشار می دهیم Ctrl + Enterد( کلیدهای *  را فشار می دهیم  Alt + Tabج( کلیدهای 

رکوردهایی از جدول که دارای یک خصیصه مخصوص هستند از کدام قابلیت استفاده می برای یافتن لیست  -۸۱

 شود؟

 Formد(  Filterج( * Subtotalب( Sortالف( 

 نگهداری واحد عنصر یک قالب در را ها داده بندی قالب های گزینه ظاهری شکل که است ………منظور از -۸۱

 کند؟می

 Effectد(    Formatج(    Templateب(    Styleالف( *
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 قالب بندی خانه هااستفاده می شود ؟ Format Cellsجهت تعیین پس زمینه از کدام تب پنجره  -۸2

 Numberد(    Fontج(    Borderب(   Fillالف(*

 A1=12.356 =Round (A1;-1 )حاصل فرمول زیر چیست ؟  -۸۳

 ۱۱د(    ۱۱ج( *   ۱2٫۳ب(    ۱2الف( 

 ؟. ………برای درج یک سطر پس از انتخاب خانه محل درج  -۸۴

  را کلیک می کنیم . Columnالف ( از منوی راست کلیک گزینه 

 را کلیک می کنیم Rowب( از منوی راست کلیک گزینه *

 را انتخاب می کنیم. Cellج( از منوی راست کلیک گزینه 

 م.را انتخاب می کنی Hideد( از منوی راست کلیک گزینه 

 کدام مسیر باید طی شود ؟ Tab Colorها و استفاده از  Sheetبرای تغییر رنگ تب  -۸۱

 Home / Cell / Backgroundب(   Home / Cell / Formatالف( *

 د( هیچکدام   Home / Cell/ FILLج( 

  B1:D4چیست ؟ Name Boxعملکرد فرمول روبرو در کادر  -۸۷

 انتخاب می شود D4تا  B1ب( سل های *  انتخاب می شود  D4و B1الف ( سل های 

 د( هیچکدام انتخاب می شود  D4وسپس  B3تا  B1ج( سل های 

 در یک خانه چه نوع اطلاعاتی را نمی توان وارد کرد ؟ -۸۸

 د( تصویر*   ج( یادداشتهای صوتی   ب( تاریخ و زمان الف( متنی 

 ولویت عملگرها کدام است؟با توجه به ا 2*۳^2+۳*۴حاصل عبارت = -۸۹

 ۶2د( *   2۸ج(    ۴۱ب(    ۷۶الف( 

 گذاشته.. …………وقتی که نرم افزار اکسل را اجرا کرده و وارد آن می شویم به صورت پیش فرض نام کار پوشه  -۹۱

 شود؟می

 Untitledد(   Documentج(   Work Book 1ب(    Book1الف( *

 باشد ؟دهی سل ها به چند طریق می آدرس -۹۱

 محلی – مطلق – نسبی( د ترکیبی – مطلق( ج ترکیبی – مطلق –ب( نسبی *  مطلق –الف( نسبی 

 تابع ازکدام موارد زیر تشکیل شده است ؟ -۹2

  ب( نام تابع و یک آرگومان  الف( نام تابع 
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 د( هیچکدام  ج( نام تابع وچند آرگومان که داخل پرانتز قرار می گیرند *

باید انتخاب  Sortبرای مرتب کردن رکوردها براساس حروف الفبا و به صورت صعودی کدام مورد را از پنجره -۹۳

 نمود ؟

 Header Rowج(    No Header Rowج(   Ascendingب( *  Descendingالف( 

 کدام گزینه ناصحیح است ؟-۹۴

 نوع آن داده راتشخیص می دهد Excelالف( بسته به نوع کارکترهایی که در یک سلول وارد میشود 

 ج( اعمال جبری روی داده ها عددی قابل اجرا هستند  ب( توابع وفرمولها از انواع داده های عددی هستند

 ( اگر بخشی از اطلاعات یک سلول شامل عددباشد آن خانه از نوع عددی در نظر گرفته می شودد*

 …………ماگر برای یک سلول یادداشت متن ایجاد کرده باشی -۹۱

 ب( امکان ویرایش مجدد آن یادداشت وجود ندارد الف( می توانیم مکان قرار گیری آن را تغییر دهیم 

 د( الف و ج* را انتخاب کنیم  Edit Commentج( برای ویرایش آن یادداشت باید از منوی میانبر سلول گزینه 

حذف کامل سطری که سلول منتخب درآن منجر به  Deleteزگزینه های کادر محاوره ای انتخاب کدام یک ا -۹۶

 شود ؟قرار دارد می

 Entire Columnد(   Entire Rowج(*  Shift Cells Upب(   Shift Cells Leftالف( 

اگر در حالتی اقدام به درگ سلولهای منتخب کنیم که نمایشگر ماوس شبیه صلیب باشد ودر زیر آن علامت +  -۹۷

 ..…………مشاهده شود

 ب( محتوای خانه های منتخب شده به مقصد منتقل میشود الف( از محتوای خانه های منتخب نسخه برداری میشود 

 د( الف و ج*   ج( قابلیت پر کردن خودکار فعال می شود 

 چگونه است ؟ Excelترتیب انجام عملیات در  -۹۸

 تفریق و جمع – تقسیم و ضرب –توان  -الف( عملیات داخل پرانتز*

 وتفریق جمع – تقسیم و ضرب – پرانتز داخل –ب( عملیات توان 

 وتفریق جمع – توان – پرانتز داخل –ج( عملیات ضرب و تقسیم 

 توان -پرانتز داخل –ضرب و تقسیم  –د( عملیات جمع و تفریق 

 شود؟ می تبدیل نسبی آدرس به.. ………………………………آدرس مطلق توسط کلید  -۹۹

 F6د(   F4ج(*   F3(ّب   F5الف(

 است ؟ Averageکدام یک از گزینه های زیر معادل  -۱۱۱
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 Round ,Sumد(    Auto Sumج(   Count, Sumب( *   Roundالف( 

 د( هیچکدام  A$1$ج( *  A1$ب(   A1کدامیک آدرس دهی مطلق است ؟الف(  -۱۱۱

 ؟از ترکیب کدام کلیدها استفاده می شود Format Cellبرای ظاهر شدن پنجره  -۱۱2

 Ctrl + Shiftد(   Ctrl +Iج(   Ctrl +1ب( *   Ctrl +2الف( 

 در کدامیک از گزینه های زیر به کار می رود؟ Minorو  Majorاصطلاح  -۱۱۳

 د( محور طبقه بندی  ج( فهرست علائم  ب( خطوط شبکه *   الف ( محور مقادیر

 کدامیک از گزینه های زیر از نوع عددی به حساب نمی آید ؟ -۱۱۴

 د( فرمول   ج( صوت*  ب( تاریخ الف( اعداد 

 چه کاری انجام می دهد ؟ Sort &Filterنوار ابزار Dataاز تب  Filterگزینه  -۱۱۱

 ب( برای لیست کردن براساس مقادیر مشخصی از یک لیست* الف( برای لیست کردن براساس مقادیر از یک سطر 

 د( هر سه مورد ج( برای حذف کردن سطرها با مقادیر مشخصی از یک فیلد  

 ؟ر ازکدام گزینه باید استفاده کردبرای تنظیم اندازه کار برگ درچاپ با مقیاسی بزرگتر یا کوچکت -۱۱۶

 د( الف و ج  Orientationج(   Adjust Toب( *   Fit Toالف( 

 ی انجام می شود ؟بر چه اساس Excelطبقه بندی توابع در  -۱۱۷

 ب( براساس تقسیم بندی های تصادفی  الف( براساس نوع و کاربرد آنها *

 د( تمامی موارد  ج( براساس نوع دادهایی که با آنها سر و کار دارند 

۱۱۸– Decimal Place  ؟.……یعنی 

 د(ارقام اعشار*  ج(عدد منفی    ب(عدد مثبت   الف(عدد صحیح

 = Sum (C1: C3) / Count (C1: C3)حاصل تابع زیر با توجه به ا طلاعات زیر چیست ؟  -۱۱۹

C1=12 C2=10 C3= 8 

 ۱د(   ۱۱ج(*   ۳۱ب(    2۱الف( 

 ..………………… 2۱و  2۱برای درج یک سطر جدید بین سطر  -۱۱۱

 را انتخاب می کنیم Insert Rowsکلیک راست کرده و گزینه  2۱الف( روی سطر 

 را انتخاب می کنیم Insert Rowsکلیک راست کرده و گزینه  2۱ب( روی سطر *

 را انتخاب می کنیم Insert Rowsکلیک کرده و گزینه  ۱۹ج( روی سطر 

 را انتخاب می کنیم Insert Columnsکلیک کرده و گزینه  2۱د( روی سطر 
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 =  Count (A1: A3) چیست ؟ روبرووجه به اطلاعات زیر حاصل تابع با ت -۱۱۱

A1=1 A2=17 A3=4   )2۳د(  22ج(*  ۱۸ب(  2۱الف 

 ( برای باز کردن یک فایل از پیش ذخیره شده چند راه داریم؟۱۱2

 ب و ج -د   Alt+F+Oکلید های  -ج  Openگزینه  -ب*  Ctrl+ Nکلید های  -الف

 چیست؟=  SUM(A1:B4)را وارد کنیم حاصل عبارت  ۸تا  ۱اعداد  B4تا  A1( اگر در خانه های ۱۱۳

 ۳۸ -د   2۶ -ج   ۳۶ -ب *  ۹ -الف

برسد ، کدام  B3تقسیم شوند و سپس به توان  A6جمع شده بر  A4و  A5( اگر بخواهیم محتوای خانه های ۱۱۴

 فرمول صحیح است؟

 هر سه مورد -( ( د( A4+A5 )/A6 )^B3 -ج* (  A4+A5)/A6^B3 -ب A4+A5/A6^B3 -الف

را بنویسیم = SUM (A2;A3;A4)کنیم و فرمولرا وارد ۱,2,۳,۴,۱عددهای  A5تا  A1خانه های ( اگردر۱۱۱

 کدام نتیجه نمایش داده میشود؟

 ۱2 -د   ۶ -ج   ۱۱ -ب*   ۹ -الف

 :Shrink To Fit( گزینه  ۱۱۶

 سلول را بزرگ میکند تا متن در آن بگنجد -ب سلول را کوچک میکند  -الف

 میکند تا در سلول بگنجدمتن را کوچک  -د*  متن را بزرگ میکند  -ج

 استفاده کنیم : Delete( اگر از گزینه ۱۱۷

 فرمت سلول حذف میشود -ب  فقط محتوای ستون حذفمیشود  -الف*

 سلول حذف میشود -د  هم محتوا و هم فرمت سلول حذف میشود  -ج

 ( برای حذف کاربرگ ها :۱۱۸

 Deleteو انتخاب  Sheetبر روی  Right Click -ب Deleteو سپس گزینه  Editانتخاب گزینه  -الف

 ب و ج -د*  Delete Sheetو سپس گزینه  Editانتخاب گزینه  -ج

 را در روی صفحه کلید بزنیم : Delete(اگر دکمه ۱۱۹

 خود سلول یا محتویات حذف میشود -ب  محتوای سلول حذف میشود  -الف*

 هر سه مورد -د  قالب بندی آن حذف میشود  -ج

 ن اضافه کنیم ، این ستون :اگر یک ستو-۱2۱

 در سمت چپ ستون قبلی اضافه میشود -ب  بعد از ستون قبلی اضافه میشود -الف

 بستگی دارد که محیط فارسی یا انگلیسی باشد -د  در سمت راست ستون قبلی اضافه میشود -ج*

 (اگر بخواهیم فایلی را با غیر از نام پیش فرض برای اولین بار دخیره کنیم :۱2۱

 استفاده میکنیم Save asاز گزینه  -ب  استفادهمیکنیم  Saveاز گزینه  -لفا*

 هر سه مورد -د  استفاده میکنیم  Saveمخصوص  Iconاز  -ج

 ها اضافه کنیم : Sheetیی را در انتهای  Sheet( اگر بخواهیم ۱22

 را انتخاب میکنیم Insertکلیک راست کرده و گزینه  Sheetبر روی آخرین  -الف

 هیچکدام -د هر دو مورد  -ج  ها منتقل میکند. Sheetرا ساخته و سپس آنرا به انتهای  Sheetابتدا  -ب*

 چند میشود؟ A1کنیم مقدار Percentageرا بنویسیم و سپس فرمت خانه را در  ۱۱عدد A1(اگر در سلول ۱2۳

 %۱۱۱۱.۱۱ -د   %۱۱۱۱ -ج*   %۱۱.۱ -ب   %۱۱ -الف

 ظاهر میشود؟ Bookپیغامی مبنی بر ذخیره یا عدم ذخیره  Bookکردن یک  Close( در چه صورت هنگام ۱2۴

 هنگامی که فایل را ذخیره کرده باشیم و بخواهیم خارج شویم -الف

 هنگامی که فایل را اصلاً ذخیره نکرده باشیم و بخواهیم خارج شویم -ب*
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و مجدداً ذخیره نکرده باشیم و بخواهیم خارج  هنگامی که فایل را ذخیره کرده باشیم ولی تغییرات داده باشیم -ج

 ب و ج -د  شویم. 

بنویسیم کدام نتیجه نمایش داده  Round B1;3بنویسیم و فرمول))  B1را در خانه  ۱2۳۴.۱2۳۴( اگر عدد ۱2۱

 میشود؟

 ۱2۳۴.۱۴ -د  ۱2۳۴.۱2۴ -ج   ۱2۳۴.۱2۳ -ب*   ۱2۳ -الف

 میشود؟ ۳را بنویسیم نتیجه کدام فرمول عدد  ۴عدد  B3و در خانه  2عدد  B2و در خانه  ۱عدد  B1( اگر در خانه ۱2۶

  Average(B2;B3) -ب  round(SUM(B1:B2)),0 -الف

 هر سه مورد -د  Max(SUM(B1;B2);B1) -ج*

 : Excel( برای یک متن در ۱2۷

 میتوان زیر آن خط کشید -ب  میتوان زاویه آن را نسبت به افق تییر داد  -الف

 هر سه مورد -د*  نگ آنرا تغییر داد میتوان ر -ج

 ( اگر بخواهیم سطر جاری را انتخاب کنیم چند روش وجود دارد؟۱2۸

 Shift + Spacebarفشردن کلید های  -ب  کلیک بر روی شماره سطر مورد نظر  -الف

 الف و ب -د*  Ctrl+ Spacebarفشردن کلیدهای  -ج

 کدام یک از گزینه های زیر صحیح است؟ -۱2۹

 Average(A1;A2;A3)=Average(A1+A2+A3)/3 -بSUM(A1;A2;A3)=SUM(A1:A3) -الف

 هر سه مورد -د*  SUM(A1:A4)=SUM(A1;A2;A3;A4) -ج

 می توان با اطلاع گردید ؟ Capsو Numدرکدام نوار از فعال و غیر فعال بودن کلیدهای  -۱۳۱

 نوار انتخاب صفحه د(   ج( نواروضعیت*   ب( نوار ترسیمات  الف( نوار نمودار 

 باید انتخاب کرد ؟ formatجهت نمایش انواع اطلاعات و فرمتهای آنها کدام گزینه را در منوی  -۱۳۱

 styleد(    columnج(    rowب(    cellsالف( *

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ clipboardجهت نمایش نوار ابزار -۱۳2

 د( ب وج*   windowsج(    task panب(    viewالف( 

 جهت استفاده از ویرگول در مقادیر پولی از کدامیک استفاده می شود؟ -۱۳۳

 generalد(    percentageج(   commaب( *   currencyالف( 

 استفاده می شود؟ page setupجهت تعیین ابعاد کاغذ از کدام گزینه در کادرمحاوره ای  -۱۳۴

 Wide byد(    Paper sizeج( *   Adjust toب(    Fit toالف( 

 جهت ادغام سبک های تعریف شده از کدام فرمان استفاده می شود؟ -۱۳۱

 د( هیچکدام   formatج(   styleب(    mergeالف( *

 از کدام دکمه استفاده می شود ؟ styleجهت قالب بندی یک سبک جدید درکادر محاوره ای  -۱۳۶

 دامد( هیچک   ج( الف وب   modifyب( *   mergeالف( 

 جهت حرکت از یک کار پوشه به کارپوشه دیگرمی توان ازدوکلید...... استفاده نمود؟ -۱۳۷

  ctrl +F7د(    ctrl +F6ج( *   ctrl +F2ب(    ctrl +F1الف( 

 ( با کدام پسوند ذخیره می شوند ؟ work spaceفایل های فضای کاری) -۱۳۸

 د(هیچکدام   xlwج( *   xltب(    xlsالف( 

 راجهت حفاظت ازساختارکارپوشه و پنجره باید انتخاب نمود ؟ toolsکدام گزینه از منوی  -۱۳۹

 د( هر سه مورد  protectionج( *   share workbookب(   Track changesالف( 

 جهت تغییر نوع نمودار ایجاد شده درقسمت ........... کلیک می کنیم ؟ -۱۴۱

 د( هر سه مورد صحیح است ج( داده های نمودار   ودار ب( ناحیه نم* الف( عنوان نمودار 
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 ازکدام گزینه جهت نمایش اسامی داده های نمودار در نمودار استفاده می شود؟ -۱۴۱

 valueد(   series nameج( *  percentageب(    category nameالف( 

 کدام گزینه جهت چاپ قسمتهای انتخابی و جداشده می باشد ؟ -۱۴2

  Page break previewد(   Clear print areaج(   Set print areaب( *   Normalالف( 

برای اینکه یک محدوده را با استفاده از یک مقدار پر کنیم پس از انتخاب آن محدوده و نوشتن متن مورد نظر  -۱۴۳

 در یکی از خانه ها.........

 را فشار می دهیم Alt +Enterب( کلیدهای   را فشار می دهیم  Shift +Enterالف( کلیدهای 

 را فشار می دهیم Ctrl + Enterد( کلیدهای *  را فشار می دهیم  Alt + Tabج( کلیدهای 

برای یافتن لیست رکوردهایی از جدول که دارای یک خصیصه مخصوص هستند از کدام قابلیت استفاده می  -۱۴۴

 شود؟

 formد(    auto filterج( *   subtotalب(   sortالف( 

منظور از......... است که شکل ظاهری گزینه های قالب بندی داده ها را در قالب یک عنصر واحد نگهداری می  -۱۴۱

 کند؟

 effectد(    formatج(    templateب(    styleالف( *

 می گردد؟ page setupمنجربه احضارکادرمحاوره ای  print previewکدام دکمه از نوارابزار  -۱۴۶

 د( الف وب   Printج(    Marginsب(    Setupالف( *

 به چه صورتی عمل می شود؟ Excelبرای تغییر ارتفاع یک سطر در  -۱۴۷

 Format / Column / Rowب(    Format / Column / Heightالف( 

 Format / Row / Hideد(    Format / Row / Heightج( *

کنیم که نمایشگر ماوس شبیه صلیب باشد ودر زیر آن علامت + اگر در حالتی اقدام به درگ سلولهای منتخب  -۱۴۸

 مشاهده شود..............

 ب( محتوای خانه های منتخب شده به مقصد منتقل میشود   الف( از محتوای خانه های منتخب نسخه برداری میشود

 د( الف و ج *  ج( قابلیت پر کردن خودکار فعال می شود 

 چه کاری انجام می دهد ؟ data از منوی filterگزینه  -۱۴۹

ب( برای لیست کردن براساس مقادیر مشخصی از یک لیست * الف( برای لیست کردن براساس مقادیر از یک سطر 

 د( هر سه مورد   ج( برای حذف کردن سطرها با مقادیر مشخصی از یک فیلد

 کدام گزینه باید استفاده کرد ؟برای تنظیم اندازه کار برگ درچاپ با مقیاسی بزرگتر یا کوچکتر از -۱۱۱

 د( الف و ج  Orientationج(   Adjust toب( *  Fit toالف( 

برای یافتن یک رکورد با شرایط بخصوص روی کدام دکمه از کادر  dataاز منوی  formبعد از انتخاب گزینه  -۱۱۱

 محاوره ای که ظاهر می شود کلیک می کنید؟

 Criteriaد( *  Newج(    Find nextب(   Find previewالف( 

 ....................... 2۱و  2۱برای درج یک سطر جدید بین سطر  -۱۱2

 را انتخاب می کنیم Insert rowsکلیک راست کرده و گزینه  2۱الف( روی سطر 

 را انتخاب می کنیم Insert rowsکلیک راست کرده و گزینه  2۱ب( روی سطر 

 را انتخاب می نماییم rowsگزینه  Insertوی کلیک کرده و از من ۱۹ج( روی سطر 

 را انتخاب می کنیم rowsگزینه  Insertکلیک کرده و از منوی  2۱د( روی سطر *

 برای ضرب دو ماتریس از کدام تابع استفاده می کنیم؟-۱۱۳
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 countد(   ج(عملگر ضرب   mmult*ب(    minnerseالف(

 :باشد سلول یک آدرس تواند می زیر های گزینه از یک کدام -۱۱۴

 b22( د                   cad( ج                  b2d( ب                  2cالف( *

 داشته باشد؟ sheetمی تواند حداکثر چند  excel فایل یک -۱۱۱

 2( د                    ۳( ج               ۱( ب                 2۱۱الف( *

 برای سلول جاری از کدام ابزار استفاده می شود؟جهت تعیین پس زمینه  -۱۱۶

 more color( د            border color( ج                     fontcolor( ب               fill colorالف( *

 از کدام کلید استفاده می شود؟ excel در همجوار غیر سطر چند انتخاب برای -۱۱۷

 space( د                    ctrlج( *          alt( ب                      shiftالف( 

 چه عملی را انجام می دهد؟ merge گزینه -۱۱۸

 سلول در متن دادن جا( د         قالب بندی سلول ج( حذف      ب( ادغام سلول *        الف( تقسیم سلول

 شود؟برای نشان دادن عدد به صورت کسر از کدام گزینه ها استفاده می  -۱۱۹

 fractionد(  *             accounting( ج           scientific( ب                 currencyالف( 

 صحیح نیست؟ sheet  یک برای کدام نام -۱۶۱

 sheet-book( د           sheet(book) ج              sheet{book}ب(              sheet[book]الف(*

 داشتن تیتر جداول از کدام دستور استفاده می شود؟برای ثابت نگه -۱۶۱

 unfreeze( د                 freezeج( *            split(  ب             arrangeالف( 

 برای مرتب کردن اطلاعات موجود در لیست )بر اساس حروف الفبا ( ......-۱۶2

 home \ find(د              insert \ sort(ج          data \ filter(ب           data \ sort الف( *

 چیست؟ نشانه  علامت مساوی در شروع یک خانه -۱۶۳

 فایل یک سازی ذخیره شروع( د      filtering عملیات شروه( ج    جستجو یک شروع( ب  الف( شروع یک فرمول*

 درست است ؟ 2۱۱۷کدام گزینه در مورد تعداد سطرهای محیط اکسل  -۱۶۴

  ۱۱۱۶۳( د                2۳۱۶۳( ج               ۱۱۴۸۱۶۷( ب          ۱۱۴۸۱۷۶الف( *

 آخرین ستون اکسل چه نام دارد ؟ -۱۶۱

 XLS( د                     XFDج(  *              FDX( ب                      XDFالف( 
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 کدام است ؟ 2۱۱۳-۹۷پسوند فایلهای ایجاد شده در اکسل -۱۶۶

 XLXS( د                    XLS( ج*                   XXLSب(             XLSXالف( 

 در کدام سربرگ قرار دارد ؟ Filterگزینه  -۱۶۷

 Formulas( د             Review( ج        Dataب(  *                   Viewالف( 

 ؟ کرد Sum(A1:B5)/Count(A1:B5 ))  کدام تابع را می توان جایگزین فرمول -۱۶۸

 AUTOSUM( د                  ROUND( ج         AVERAGEب(  *          Minالف( 

 برای مرتب کردن یک لیست ........................... -۱۶۹

 نیم انتخاب می ک DATAرا از منوی  FORMب( گزینه    .انتخاب می کنیم  DATAرا از منوی  SORTالف( گزینه *

   می کنیم انتخاب DATAرا ازمنوی  ARRANGEج( گزینه 

 انتخاب می کنیم DATAرا از منوی  AUTOFILTER گزینه( د

 را از کدام سربرگ انتخاب می کنیم ؟ Protect workbookبرای حفاظت از ساختار کارپوشه گزینه  -۱۷۱

 Insert( د               PageLayout( ج        Reviewب( *           Viewالف( 

 تابعی که میانگین اعداد را محاسبه میکند چه نام دارد. -۱۷۱

 Mat(د               Averageج( *           Count(ب                  Sumالف(

 کدام گزینه برای فریز کردن یک سطر بکار میرود؟ -۱۷2

  Sort and Filter   ،freeze panes، دکمه  Editing گروه  Homeالف( سربرگ 

 filter  ،freeze panes، دکمه  sort and filter،گروه  dataب( سربرگ 

 filter ،freeze panes  ، دکمه sortand filter، گروه  viewج( سربرگ 

 freezepanes،freeze panes، دکمه Window،گروه  viewد(سربرگ *

 کدام زبانه هم ترازی متنها را تنظیم می کند ؟ Homeگ سربر در  cellsFormatاز کادر محاوره  -۱۷۳

 Border  (د                   Alignmentج( *           Font( ب             Numberالف( 

 ؟ است درست مسیر کدام کاربر دید از کاربرگ فرمولهای کردن پنهان برای -۱۷۴ 

  hidden Home –Protection( ب   Formatcells-Protection- Hiddenالف( *

 هیچکدام(د        view-protection-Hidden( ج 

 برای حذف محتویات یک سلول از چه گزینه ای استفاده می شود ؟  -۱۷۱
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 Clear Contentsگزینه  Homeب ( سر برگ  *          Deleteگزینه Home الف( سربرگ 

 Clear Formatگزینه  Clearگروه  Homeد ( سر برگ              Clearگزینه  Dataج ( سر برگ 

امکان اضافه کردن %  cells  formatاز کادر محاوره  numberکدام یک از گزینه های موجود درزبانه  -۱۷۶

 )درصد( را به اعداد می دهد؟

 number -د             special -ج             percentage -ب *             currency -الف

 :Shrink To Fit گزینه  -۱۷۷

 ب(سلول را بزرگ میکند تا متن در آن بگنجد الف(سلول را کوچک میکند 

 د(متن را کوچک میکند تا در سلول بگنجد*  ج(متن را بزرگ میکند

 چیست؟ A10منظور از آدرس  -۱۷۸

 ۱۱و سطر  Aب(ستون *    Aو سطر  ۱۱االف(ستون 

 د فارسی باشد یا انگلیسید(بستگی دار   هر دو مورد میتوانند درست باشندج(

 کدام گزینه برای قالب بندی شرطی استفاده می شود؟ -۱۷۹

 Format as table( د   Format(ج          Format Cells( ب      Conditional Formattingالف(*

 برای گرد کردن اعداد اعشاری از کدام تابع استفاده می شود؟ -۱۸۱

 PMT(د               Roundج(*             INT(ب               Countالف(

 کدام تعریف در مورد کاربرگ نادرست است ؟ -۱۸۱

 ب( هر کاربرگ صفحه ای جدول بندی شده است . الف( هر کاربرگ شامل چند کارپوشه است .  *

 می باشد   Sheet 1,Sheet 2,Sheet 3د( نام پیش فرض کاربرگها ه ای از سطر و ستونهاست عج( کاربرگ  مجمو

 --------در هنگام بستن کارپوشه اگر قبلاً آن را ذخیره نکرده باشیم  -۱۸2

 الف( کار پوشه بسته خواهد شد 

 ب( کادر محاوره ای جهت دریافت نام و مسیر برای ذخیره کردن پرونده باز می شود .*

 ه ذخیره نخواهد شد .د( آخرین تغییرات روی پروند یرات روی پرونده ذخیره خواهد شد ج( آخرین تغی

 استفاده می کنیم . ------برای انتخاب سلولهای غیر مجاور از کلید  -۱۸۳

 Tabد(    Altج(   Shiftب(  Ctrlالف( *

 رانشان می دهد. --------نوار نام در حالت معمولی  -۱۸۴

 د( ب و ج      ج( سلول دارای محتوای متنی  ب(سلول دارای محتوای عددی      الف( سلول فعال*
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 کدامیک از روشهای زیر در ویرایش محتوای سلولها استفاده نمی شود ؟ -۱۸۱

 ب( دابل کلیک روی سلول و تایپ مقدار جدید  الف( تایپ مقدار جدید در نوار فرمول

 د( کلیک روی سلول و جایگزین کردن عبارت جدید با مقدار قبلی* Format Cellsج( استفاده از کادر 

 ع داده مقادیر اعشاری را بصورت کسرهای متعارف نشان می دهد ؟کدام نو -۱۸۶

 Currencyد(   Percentageج(   Fractionب( *  Numberالف( 

 چیست ؟ Average(B5: B8)محدوده زیر داده شده است . خروجی تابع  -۱۸۷

 ۳2۱د(  ۴2۱ج(   ۸۱ب(* ۱۱۱الف( 

 

 روش درج نمودار چیست ؟ -۱۸۸

  Inseet Pictureب(  Insert  Shapesالف( 

Insert  Diagrams  )د( *  جInsert Charts 

راهنمای نمودارست که مشخص می کند هر عنصر  ------منظور از  -۱۸۹

 تصویری برای نمایش چه داده ای بکار رفته است .

 Layoutsد(   Legendج(*  Seriesب(  Chart Areaالف( 

 برای انتخاب رنگ پس زمینه کدام روش صحیح است ؟ -۱۹۱

 Home  Font  Back Colorب(   Home Font  Font Colorالف( 

 Home  Font  Fore Colorد(   Home  Font  Fill Colorج( *

 چیست ؟ کاربرد دکمه  -۱۹۱

 Merge and Centerد( *   Horizontal Cellsج(  Vertical Cellsب( Split Cellsالف( 

 کدامیک از عبارتهای زیر صحیح است ؟ -۱۹2

 الف( تعداد سطرها و ستونهای کاربرگ برنامه اکسل با هم برابرست.

 ب( تعداد سطرهای برنامه اکسل از تعداد ستونهای آن بیشتر است .* 

 است .ج( تعداد ستونهای برنامه اکسل از تعداد سطرهای آن بیشتر 

 د( تعداد سطرها و ستونهای برنامه اکسل می تواند متفاوت باشد .

 کدامیک از گزینه های زیر آدرس دهی نسبی است ؟ -۱۹۳

C B A  

5 5 1 0 0  5 

- 2 5 1 0  6 

- 6 3 1 0  7 

S a r a 2 0 0  8 
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 د( الف و ب*  B$2$ج(  A3ب(  B7الف( 

 چه کاری انجام می دهد ؟ Design  Type Change Chart Typeدستور  -۱۹۴

 د( ویرایش نمودار ج( تغییر نوع نمودار* نمودارب( تغییر اندازه  الف( جابجایی نمودار

 باشد؟ Excelکدام یک از موارد زیر می تواند نام یک خانه از خانه های کاربرگ  -۱۹۱

 Z2A -د    AZ2 -*ج    ZA -ب    2AZ -الف 

 ثابت است؟ Excelمکان کدام یک از نوارهای موجود در برنامه  -۱۹۶

 و نوار وضعیت Drawing ابزار نوار - ب   وضعیت نوار و نوارمنو –الف 

 Drawingنوار عنوان و نوار ابزار  -د   نوار عنوان و نوار وضعیت  -*ج 

 کدام یک از عبارات زیر درست است؟ -۱۹۷

 داده های عددی غیرقابل تغییر هستند.  -الف 

 فرمولها برای برقراری رابطه بین داده های عددی به کار می روند. -*ب 

 داده های متنی نمی توان از اعداد استفاده کرد.در  -ج 

 در داده های عددی می توان از حروف الفبا استفاده کرد. -د 

 برای خواندن فرمولها رعایت می کند، کدام عبارت صحیح است؟ Excelدر مورد اولویتهائی که برنامه  -۱۹۸

 را محاسبه می کند.ابتدا توانها و سپس محتویات داخل پرانتزها  Excelبرنامه  -الف 

ابتدا عملگرهای ضرب و تقسیم را محاسبه کرده و سپس به محاسبه عملگرهای جمع و تفریق می  Excelبرنامه  -*ب 

 پردازد.

 محتویات داخل پرانتزها را در آخرین مرحله محاسبه می کند. Excelبرنامه  -ج 

 ابتدا عملگرهای ضرب و تقسیم و بعد، عملگرهای توان را محاسبه می کند. Excelبرنامه  -د 

 برای خواندن فرمولها رعایت می کند، کدام عبارت درست است؟ Excelدر مورد اولویتهایی که برنامه  -۱۹۹

 از چپ به راست شروع به خواندن فرمول کرده و عملگرهای موجود را محاسبه می کند. Excelبرنامه  -الف 

تفریق، ضرب و تقسیم، برنامه در صورت وجود نداشتن پرانتز و توان در یک فرمول در مورد عملگرهای جمع، -ب 

Excel .با اولویت از چپ به راست به محاسبه می پردازد 

 Excelدر صورتی که بعد از عملگرهای جمع، تفریق، ضرب و تقسیم یک عملگر توان وجود داشته یاشد، برنامه  -ج 

 تفریق، ضرب و تقسیم محاسبه می کند.توان را بعد از عملگرهای جمع،عملگر 

 Excelتفریق، ضرب و تقسیم یک عملگر توان وجود داشته باشد، برنامه در صورتی که بعد از عملگرهای جمع، -*د 

 عملگر توان را قبل از عملگرهای جمع، تفریق، ضرب و تقسیم را محاسبه می کند.
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تقسیم کند و سپس  A2جمع نموده و بر داده های موجود در خانه  A5را با خانه  A1ی خانه فرمولی که محتوا -2۱۱

 حاصل را به توان دو برساند، کدام است؟

 2^( (A1+A5/A2)) –ب   ( A2 )^2/( A1 + A5)–*الف 

 A2^2/( A1+A5)) -د    A2^2/( A1+A5) -ج 

 حساب نمی آید؟ کدام یک از گزینه های زیر از نوع اطلاعات عددی به -2۱۱

 فرمولها - د  صوت –*ج   تاریخها  -ب  اعداد  -الف 

 را مورد استفاده قرار می دهید؟ Save Asبرای ایجاد یک پوشه جدید کدام یک از اجزای کادر محاوره  -2۱2

 Create New Folderدکمه  -*الف 

 در صفحه نمایش ظاهر می شود. Save Asمنوی میانبری که با کلیک راست روی فضای خالی کادر محاوره  -ب 

 Save As Typeکادر لیست  -د   Save Inکادر لیست  -ج 

 .…اگر هنگام ذخیره یک فایل، نامی را برای آن انتخاب نکنیم، این فایل  -2۱۳

 بدون نام ذخیره می شود -ب   ذخیره نمی شود  -الف 

 شود برای آن در نظر گرفته می Excelنام پیش فرض فایل برنامه  -*ج 

 ذخیره می شود ولی امکان باز کردن آن وجود ندارد. -د 

 .…، را وارد نکنید، xlsدر صورتی که در هنگام ذخیره یک فایل، پسوند  -2۱۴

 فایل ذخیره نمی شود -ب   هیچ مشکلی پیش نمی آید  -*الف 

 نمی تواند آن فایل را باز کند. Excelبرنامه  -د  فایل بدون نام ذخیره می شود  -ج 

 در صورت غیر همجوار بودن خانه ها چگونه آنها را انتخاب می کنید؟ -2۱۱

 روی خانه های مورد نظر کلیک می کنیم. Shiftبعد از فشار دادن کلید  -الف 

 اشاره گر ماوس را روی خانه های مورد نظر درگ می نماییم. -ب 

 روی خانه های مورد نظر کلیک می کنیم. Ctrlبعد از فشار دادن کلید  -*ج 

 روی تک تک خانه های مورد نظر کلیک می نماییم. -د 

 در مورد خانه های غیر همجوار کدام عبارت صحیح است؟ -2۱۶

 کپی همزمان خانه های غیر همجوار با استفاده از منوها امکان پذیر است. -الف 

 ا استفاده از ماوس امکان پذیر است.کپی همزمان خانه های غیر همجوار فقط ب -ب 

 کپی همزمان خانه های غیر همجوار کار بسیار پیچیده ای است. -ج 
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 کپی همزمان خانه های غیرهمجوار امکان پذیر نیست. -*د 

 .نمود حذف توان می را آخر فرمان …تعداد  Undoتوسط فرمان  - 2۱۷

 ۱ - د   ۱۱ –ج    ۱۴ –ب    ۱۶ -*الف 

 استفاده مورد. …کلیدهای  Redo فرمان سریع اجرای برای و …کلیدهای  Undoای سریع فرمان برای اجر -2۱۸

 .گیرند می قرار

 Ctrl+Y – Ctrl+Z -*ب    Ctrl+ Z – Ctrl+Y -الف 

 Ctrl+C – Ctrl +V -د     Ctrl+S – Ctrl+Z -ج 

 به چه منظور مورد استفاده قرار می گیرند؟ Pasteو  Cutفرامین  -2۱۹

 کپی اطلاعات  -ب   حذف اطلاعات  -الف 

 حذف آخرین فرمان و بازگرداندن دوباره آن -د    جابه جایی اطلاعات -*ج 

 از کدام کلیدهای میانبر استفاده می کنیم؟ Pasteو  Cutبرای اجرای فرمان  -2۱۱

 Ctrl Zو  Ctrl Y -د  Ctrl Zو  Ctrl-D -ج Ctrl- Vو  Ctrl-X -*ب    Ctrl- Vو  Ctrl-C -الف 

جمع نماید  A4را به توان دو برساند و حاصل را با ریشه سوم خانه  A1فرمولی که اطلاعات موجود در خانه  -2۱۱

 کدام است؟

 2*( A1+A4) –د   2^( A1+A2) –ج   A1^2+A4^1/3 –*ب   A1*2+A4*2 –الف 

 برای تغییر عرض یک ستون از کاربرگ کدام روش مؤثر نیست؟ -2۱2

 Formatموجود در منوی  Columnاز زیر منوی  Widthب گزینه انتخا -الف 

 از منوی میانبر Column Widthانتخاب گزینه  -ب 

 درگ کردن مرز بین نام دو ستون -د  درگ کردن مرز بین خانه های موجود در دو ستون  -*ج 

می توان هم ترازی متنهای  Format Cellsبا استفاده از کدام یک از زبانه های موجود در کادر محاوره  -2۱۳

 موجود در خانه های انتخابی را تنظیم کرد؟

 Pattern -د    Number –ج   Font -ب   Alignment -*الف 

حاوی  Categoriesکدام گزینه از لیست  Format Cellsموجود در کادر محاوره  Numberدر زبانه  -2۱۴

 گ است؟گزینه ای برای مشخص کردن سه رقم، سه رقم اعداد بزر

 General –د    Fraction –ج    Currency -ب   Number -*الف 

 اگر بخواهیم محدود چاپ مورد نظر را مشخص کنیم از کدام زبانه استفاده می کنیم ؟ -2۱۱

 Formulaد(  Reviewج(  Page Layout*ب(  Insertالف(



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

47 

 

 کدام مورد جهت ذخیره نمودن فایل جاری با نام و مسیرجدید استفاده میشود؟ -2۱۶

  fileاز منوی  saveگزینه -ب   fileاز منوی  save asگزینه  -*الف

 همه موارد -د  fileاز منوی  save workspaceگزینه -ج

 در یک فایل صفحه گسترده حداکثر چند صفحه کاری میتوان ایجاد کرد؟ -2۱۷

 محدودیتی ندارد -* د  ۱۱-ج  سه -ب یک -الف

 کدام منو شامل گزینه هایی جهت ویرایش جستجو و جایگزینی در خانه ها می باشد؟ -2۱۸

  tools-د   format-ج   edit-*ب   file-الف

 با توجه به الویت عملگرها کام است؟  ۱+2*۳*۱۱/۱حاصل عبارت =-2۱۹

  2۱-د   ۴2-ج   ۱۷-*ب   ۶-الف

 مرتب کردن اطلاعات یک لیست از کدام گزینه استفاده میشود؟  بزای-22۱

 ب و ج -د   format-sort-ج   tools-sort-ب  data-sort-*الف

 چهت انتقال نوع قالب بندی تعدادی از خانه های یک صفحه به صفحه دیگر از کدام ابزار استفاده میشود؟ -22۱

 در نوار قالب بندی format painter-*ب    editار منوی  replaceگزینه -الف

 ب و ج -د   editدر منوی  pasteگزینه -ج 

 =  -د   ^ -*ج  *  -ب + -کدام عملگر دارای الویت بالا میباشد؟ الف-222

 برای ویرایش سل فعال از کدام کلید استفاده میشود؟ -22۳

 f4-د   f3-ج   f2-* ب   f1 -الف

 م دستور استفاده میشود؟ برای پاك کردن محتوای یک سلول از کدا-22۴

  clear→content-*ب  delete→content-الف

  delete→comment-د  delete→comment-ج

 برای اضافه کردن یک سطر از کدام گزینه استفاده میشود؟ -22۱

  format→column-د  format→row-ج  insert→column-ب  insert→row-*الف

 برای ویرایش یادداشت متنی در یک سلول کدام مناسب است؟ -22۶

  edit→comment-*ب   insert→comment-الف

  edit→insert comment-د   insert→edit comment-ج

 کدام یک آدرش دهی مطلق است؟ -22۷

  a1$-د   a1$-ج   a$1$-*ب   a1-الف

 مورد است؟ کدام  excelگزینه پیش فرض برای قالب اعداد در -22۸

  text-د   currency-ج   general-*ب   number-الف

. به مناسبت میلاد امام علی )ع( مدیریت یک شرکت می خواهد به افرادی که اسامی آنها به نام علی شروع می  22۹

ما را در یافتن سریع این افراد از لیست مشخصات کارمندان , یاری می  Excelشود جوایزی اهدا کند کدام قابلیت 

 نماید ؟

  formد( قابلیت   subtotalج( قابلیت   Auto filter* ب( قابلیت  sortالف ( قابلیت 

  ۴۱-د   ۶۱-ج   ۸۱-*ب   2۱-کدام است؟ الف ۳^2*2۱/2نتیجه = -2۳۱

  f2-د   f12-ج  f11-ب*  f10-برای رسم نمودار کدام مورد صحیح است؟ الف-2۳۱

 chart optionدر رسم نمودار برای اینکه مقادیر در بالای میله های ستونی دیده شود از کدام تب از پنجره-2۳2
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 استفاده میشود؟ 

  data table-د  data label-*ج  legend-ب  title-الف

 جهت چاپ مخدوده انتخاب شده کدام مورد مورد مناسب است؟ -2۳۳

 selection-*د   enter workbook-ج  active worksheet-ب  all-الف

 در اکسل به چه معناست؟ div/0#پیغام -2۳۴

 فرمول سعی میکند عددی را بر صفر تقسیم کند -* ب  اشتباه به کار برده شده است.  divتابع -الف

 است.  یک عملگر غیرمجاز استفاده شده-د  یک آدرس اشتباه غیر مجازوارد شده است. -ج

 استفاده میشود؟  optionشدن در اکسل از کدام سربرگ کادر  auto fillبرای ایجاد یک لیست سفارشی برای-2۳۱

  general-د   edit -ج  custom list -* ب translatoin-الف

 ازکدام تابع برای محاسبه قدرمطق اعداد استفاده میشود؟ -2۳۶

  average-د   abs-*ج   asin-ب   areas -الف

 برای چه استفاده میشود؟  authorبخش  propertiesدر کادر -2۳۷

 عنوان پروزه را مشخص میکند -ب  نام طراح را مشخص میکند -*الف

 نام شرکت طراحی را مشخص میکند -د  نام مدیر را مشخص میکند -ج

 چه چیزی باعث میشود متن نوشته شده در سلول در صورت طولانی شدن در چند سطر قرار گیرد؟ -2۳۸

  wrap text -*د  shrink to fit-ج  merge cells-ب  strike-الف

 جهت پر کردن خودکار چند خانه از کدام گزینه استفاده میشود؟ -2۳۹

  insert/auto number -د format\style-ج  tools\function-ب   edit/fill-*الف

 نام توضیحات متنی که برای بعضی از سلولها قرار داده میشود؟ -2۴۱

  hyper link-د  guide-ج  comment-*ب   content-الف

  d=2^3*2+4/2نتیجه حاصل از فرمول زیر در اکسل چه عددی است؟ -2۴۱

  ۱۸-د   ۱۱-ج   ۶۶-ب   ۱۴۴-الف

واهیم نشان دهیم که هر داده چند درصد از فضای کل را در بر میگیرد از کدام در صورتی که در نمودار بخ-2۴2

 نمودار استفاده میشود؟ 

  area-د   pie-*ج    bar-ب   general-الف

 کدام نوع سلول برای ذخیره اعداد ارزی مورد استفاده قرار میگیرد؟ -2۴۳

 fraction-د   scientific-ج   currency-*ب   general-الف

 فایل صفحه گسترده چه نامیده می شود؟ -2۴۴

 هیچکدام -د  Work book-*ج  Work space-ب  Sheet-الف

 برای ذخیره سندها برای اولین بار از دستور ..........استفاده می شود؟ -2۴۱

  Save in-د  Save asاز پنجره Save -ج  Save -*ب   Save as -الف

 چیست؟  Cutکلید میانبر دستور -2۴۶

  ctrl+p -د  ctrl+z -ج   x + Ctrl -*ب   Ctrl +c-الف

 مرتب سازی محدوده ای از سلولها بصورت نزولی با کدام گزینه انجام می شود؟ -2۴۷

  Descending-د  Sort Descending-*ج  Ascending -ب  Sort Ascending-الف

 فت کنند کدام گزینه مناسب است؟ برای تعیین قالب بندی خانه ها بطوریکه واحد پول کشور را دریا-2۴۸

  Currency-*د   Fraction-ج  Percentage-ب  Number-الف

 ( استفاده می کنیم؟  tabبرای تعیین تراز بندی برای یک سلول از کدام برگه )-2۴۹



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

49 

 

  Pattern-د   Border-ج  Font-ب  Alignment-*الف

 ........باعث می شود که متن نوشته شده در سلول طوری تغییر اندازه داده شود تا در طول سلول قرار گیرد؟ -2۱۱

 هیچکدام -د  Shrink to fit-*ج   Merge cells-ب  Warp text-الف

 د؟ اگر مبنای فرمول درست نباشد و سلولهایی که در فرمول قرار دارند حذف شوند چه خطایی ظاهر می شو-2۱۱

  #### -د   # Ref-*ج   # Address-ب   # Name-الف

 جهت پر کردن خودکار چند خانه از کدام گزینه استفاده می شود؟ -2۱2

 هیچکدام -د   Format / Style-ج   Insert /Function-ب  Edit /Fill -*الف

 توسط کدام گزینه نوع نمودار را می توان تغییر داد؟ -2۱۳

 هیچکدام  -د  Chart location-ج  Chart option-ب  Chart type-*الف

 انجام می شود؟  Formatتنظیمات مربوط به خطوط حاشیه در کدام زبانه از کادر محاوره ای -2۱۴

 Alignment -د  Font-ج   Border -*ب   Pattern -الف

 برای اضافه کردن حاشیه به سلولهای دلخواه ................. : -2۱۱

 استفاده می کنیم . Format Cellsاز پنجره محاوره ای  Alignmentالف( از تب 

 استفاده می کنیم . Format Cellsاز پنجره محاوره ای  Protectionsب( از تب 

 استفاده می کنیم . Format Cellsاز پنجره محاوره ای  Patternsج( از تب 

 می کنیم .استفاده  Format Cellsاز پنجره محاوره ای  Border*د( از تب 

اگر متن در خانه فعلی جا نشود بقیه متن در سطر های  Format Cellsانتخاب کدام گزینه در کادر محاوره -2۱۶

 بعدی قرار گیرند؟

 وجود ندارد. Exelد(این امکان در  Shrink To Fitج( Merge Cellsب(   Wrap text*الف(

چه چیزی می  Criteriaه شود مانند ؟ در سطر سوالی پرسید Query.اگر بخواهیم در هنگام اجرای یک 2۱۷

 نویسیم؟

 [?]د(    "?"* ج(   {?}ب(   /?/الف( 

 .برای اصلاح مشخصات جدول نظیر نام فیلد ها نحوه چینش و تعداد آنها کدام گزینه صحیح است؟2۱۸

 باز میکینم  Designب( آنرا در حالت  باز می کنیم  Datasheetالف( آنرا در حالت 

 ج( بعد از طراحی امکان ویرایش وجود ندارد و باید جدول جدیدی طراحی شود 

 امکان پذیر است 2و  ۱*د( در هر دو حالت 

 وارد می کنیم -----------.اگر بخواهیم یک فیلد به طور پیش فرض مقدار داشته باشد آنرا در قسمت 2۱۹

 Required*د(    Captionج(   Input maskب(  Filed sizeالف(

قرار  yes.اگر بخواهیم یک فیلد را طوری تنظیم نمائیم که در آن حتما اطلاعات وارد شود کدام گزینه را برابر 2۶۱

 می دهیم؟
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 Required*د(    Captionج(  Input maskب(  Filed sizeالف(

 .برای تعیین طول یک رشته از کدام گزینه استفاده میشود؟2۶۱

 Captionد(   Formatج(    Captionب(  Filed size*الف( 

 است ---------------.اولین مرحله برای طراحی یک بانک اطلاعاتی -2۶2

 د(سازمان دهی  ج(تجزیه و تحلیل خواسته ها ب( رسم روند کار   *الف( شناخت وظایف

 چیست؟ Exelنام آخرین ستون -2۶۳

 VAد(  AVج(   IV*ب(   VIالف(

 انداخته شود چه باید کرد ؟ Backgroundبرای اینکه یک تصویر در -2۶۴

 هیچکدام –د  هردو  -ج   Insertà picture -ب   Formatاز منوی  Background انتخاب –*الف 

 را بفشاریم چه عددی ظاهر می گردد؟ Enterرا وارد کنیم و سپس کلید  ۷۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱ عدد اگر-2۶۱

 ۷۱E + 14 –د    ۷,۱E+14ج    E ۷,۱  +۱۴ ب*   ۷۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱۱ –الف 

 کدام روش زیر درست است ؟ Excelبرای باز کردن برنامه -2۶۶

 Start à Program à Microsoft Excel -الف 

 Blank Workbookسپس کلیک روی آیکون  Start à New Office Document –ب 

 ب و الف وشدور با –*د   Excelو کلیک روی آیکون  My computer برنامه از استفاده با –ج 

تعداد کاربرگهای پیش فرض را اضافه یا کم officeاز منوی Option excel پنجره از استفاده با توان می آیا-2۶۷

 نمود؟

 گزینه الف و ج -د * ثابت نباشد  Excelبه شرطی که پیش فرضهای  -ج  خیر  -ب  بلی  -الف 

 چیست ؟ Templateمنظور از الگو یا -2۶۸

 الگوهایی هستند که برای پیشگیری از تکرار عملیات در اکسل استفاده می شوند Template –الف 

 ها فایلهایی هستند که به ما کمک می کنند تا سرعت کار در اکسل بیشتر گردد. Template -ب 

 . است صحیح ج و الف –*د  ها الگوهایی هستند که در سایتهای وب استفاده می شود.  Template –ج 

 ؟ شود می استفاده ابزار کدام از اکسل در متنی برچسب کردن ردوا برای-2۶۹

 Auto Completeاز ابزار  -*ب    Tools / Options ابزار از – الف

 Propertiesاز ابزار  -د    Auto format ابزار از –ج 

 کاربرگ یا صفحه ................  -2۷۱

 دفتر کل استب(همانند یک   است  work bookالف(  جزئی از یک 

 صحیح است ۳و۱گزینه های  *د(   می کند work book یک تولید کاری صفحه چند یا یک(ج 

 برای اضافه کردن توضیحات به یک سلول از چه گزینه ای استفاده می کنیم؟ -2۷۱

      viewاز سربرگ  insert commentب(گزینه  homeاز سربرگ  editالف(گزینه

  insert از سربرگ comment د(گزینه  reviewربرگ از س new comment*ج(گزینه
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 ترکیب کدام کلیدها برای مخفی کردن ستون ها به کار می رود؟  -2۷2

 Ctrl+n د(  Ctrl+m (ج     Ctrl+0  *ب(   Ctrl+9الف( 

 برای رسم نمودار .......................   -2۷۳

   coulmn گزینه insert سربرگ از(ب        chart گزینه insert *الف (از سربرگ

 macros گزینه viewسربرگ از(د   chartگزینهhome سربرگ از(ج

 از کدام گزینه زیر استفاده می شود؟ excelبرای مخفی و آشکار کردن نوار فرمول در   -2۷۴

 گزینه  show/hideگروه viewالف (سربرگ

 rulerب(سربرگinsert گروهshow/hide  گزینهformula bar        

  formula bar  گزینه  show/hideگروه view*ج(سربرگ 

 insert functionگزینه  function library  گروه  formulas سربرگ(د

 round= (1;2.15)خروجی تابع زیر کدام است؟           -2۷۱

 2د (     3ج (   2.2*ب (   1.2(  الف

 homeبرای مرتب کردن رکوردها بر اساس حروف الفبا و به صورت صعودی کدام مورد را از سربرگ    -2۷۶

 باید انتخاب نمود؟ sortگزینه

 descending(د  coustom sort( ج   sort  Z TO A( ب  sort  A TO Z(  الف *

 excelیست ...................... گزینهکافی است در ل templateبرای ذخیره کردن یک الگو به عنوان یک   -2۷۷  

template  .را انتخاب کنید 

 file nameد ( save as nameج ( save as type*ب (   save inالف(  

 کدام گزینه برای فریز کردن یک سطر به کار می رود؟  -2۷۸

 sort and filter  ، freeze panseدکمه editing گروه homeالف( سر برگ

 filter،freeze panes دکمه  sort And filter گروه data ( سر برگب 

  filter،freeze panes دکمهsort And filter گروه  View ج  ( سر برگ

 freeze panes، freeze panesدکمه  window  گروهview*د  ( سر برگ 

د خط بر اساس طول خانه . این گزینه باعث شکستن متن های طولانی که در عرض خانه ها جا نمی شوند به چن 2۷۹

 می گردد ؟

 bottomد(    shrink to fitج(    fillب(    justify*الف ( 
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. انتخاب این گزینه باعث می شود که اگر محتوای خانه از طول خانه بیشتر باشد بقیه متن در سطر های بعدی قرار  2۸۱

 گیرد ؟

 shrink to fitد(    wrap text* ج(   centerب(   topالف ( 

 چه عملی انجام می دهد ؟ shrink to fitانتخاب  Aligmentاز تب  format cell. در کادر محاوره ای  2۸۱

 الف( باعث می شود چنانچه طول متن از طول خانه بیشتر باشد بقیه متن در خط بعد قرار گیرد .

 در طول خانه قرار گیرد *ب( باعث می شود که متن نوشته شده در خانه طوری تغییر اندازه داده شود تا 

 ج( باعث ترکیب محتوای خانه های انتخاب شده در یک خانه می شود ؟

 د( باعث کشیده شدن متن می شود تا عرض خانه را پر کند  

 . برای ادغام یکی از سبک های موجود در صفحات کاری دیگر : 2۸2

 کنیم ر را به داخل فایل دیگر منتقل میسبک مزبو copyو  pasteالف ( هر دو فایل را باز کرده و با استفاده از فرمان 

 کنیم .سبک مورد نظر را انتخاب میstyleواقع در کادر محاوره  Modifyب( هر دو فایل را باز کرده و با کلیک روی 

 کنیم می بک های دو فایل را باهم ادغامس styleمحاوره در کادر merge*ج( هر دوفایل را باز کرده و با کلیک روی 

 د( هر یک از سبک های موجود در فایل دیگر را به طریقه دستی ایجاد می کنیم 

 صحیح است؟ Excel. کدام عبارت در مورد کاربرگ های برنامه  2۸۳

سه کاربرگ است که می توانید کاربرگ های جدیدی به آنها  Excel*الف ( تعداد کاربرگ های پیش فرض برنامه 

 آنها را حذف کنید . اضافه کنید و یا برخی از

 بوده و تعدا آنها بلا تغییر است  ۳همواره  Excelب( تعداد کاربرگ های برنامه 

 چهار صفحه است . Excelج( تعداد پیش فرض کاربرگ های برنامه 

 کاربرگ های جدید اضافه کرد . Excelد( می توان به تعداد نامحدودی به یک کار پوشه برنامه 

 یکی از کاربرگ های کارپوشه ......................... . برای نامگذاری  2۸۴

را از منویی  Rename*الف ( در نوار انتخاب کاربرگ بر روی زبانه کاربرگ مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه 

 که باز می شود انتخاب می کنیم .

 را انتخاب می کنیم . save asگزینه  fileرا انتخاب می کنیم ج( از منوی  saveگزینه  fileب( از منوی 

 را از منویی که باز می شود انتخاب می کنیم . Renameد( بر روی یکی از کاربرگ ها کلیک راست کرده و گزینه 

 . برای حذف یک کاربرگ ..................... 2۸۱

صفحه کلید فشار می  را از Deleteالف ( در نوار انتخاب کاربرگ ؛ زبانه کاربرگ مورد نظر را انتخاب کرده و کلید 

 دهیم .
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را از منویباز شده انتخاب  delete*ب( در نوار انتخاب کاربرگ بر روی نام کاربرگ مورد نظر کلیک راست کرده و 

 می کنیم .

 درگ می کنیم . Excelج( در نوار انتخاب صفحه کاری زبانه صفحه کاری مورد نظر را به طرف بیرون برنامه 

 می کنیم .د( کل کار پوشه را حذف 

 عبارت است از : workspace. فایل  2۸۶

 و حاوی چندین کار پوشه مجزا که آنها را به طور همزمان باز می کند . XIw*الف ( فایلی با پسوند 

 که برای باز کردن چند کار پوشه در چند پنجره مجزا به کار می رود  XIsب( فایلی با پسوند 

 که برای باز کردن چند کار پوشه به کار می رود . XItج( فایلی با پسوند 

 که حاوی چند کارپوشه مجزا است . XIsد( فایلی با پسوند 

 . در مورد سری ها کدام مطلب صحت دارد ؟ 2۸۷

 الف ( اگر در محور طبقه بندی عناوین ستون ها را درج کنیم تعداد سری ها برابر تعداد ستونها است .

 ندی عناوین سطر ها را درج کنیم تعداد سری ها برابر تعداد ستون ها است .ب( اگر در محور طبقه ب

 ج( اعداد سری ها برابر تعداد مقادیری است که در محور مقادیر نشان داده شده است .

 *د( تعداد سری ها برابر تعداد درجه بندی هایی است که در محور طبقه بندی نشان داده می شود .

 . در مورد تغییر نمای نمودارهای سه بعدی ................. 2۸۸

 را انتخاب می کنیم  value Axisگزینه  chart objectو در کادر لیست  chartالف ( در نوار ابزار 

 را انتخاب می کنیم  Legendگزینه  chart objectو در کادر لیست  chartب( در نوار ابزار 

 را انتخاب می کنیم 3D-viewگزینه  chart objectدر کادر لیست  و chart*ج( در نوار ابزار 

 را انتخاب می کنیم  Cornersگزینه  chart objectو در کادر لیست  chartد( در نوار ابزار 

 . برای تغییر نوع نمودار رسم شده ....................2۸۹

 را کلیک می کنیم . legendبر روی دکمه  chartالف ( در نوار ابزار 

 را کلیک می کنیم legendبر روی دکمه  standardب( ( در نوار ابزار 

 را کلیک می کنیم chatr typeبر روی دکمه  chart*ج( ( در نوار ابزار 

 را کلیک می کنیم؟ chart wizardبر روی دکمه  standardد( ( در نوار ابزار 

 ............... برای مرتب کردن یک لیست .......... 2۹۱

 انتخاب می کنیم . Dataرا از منوی  sort*الف ( گزینه 
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 انتخاب می کنیم. Dataرا از منوی  formب( ( گزینه 

 انتخاب می کنیم. Dataرا از منوی  Arrangeج( ( گزینه 

 انتخاب می کنیم . Dataرا از منوی  Auto filterد( ( گزینه 

 % کردن اضافه امکان  format cellsاز کادر محاوره  numberزبانه کدام یک از گزینه های موجود در  -2۹۱

 دهد؟ می اعداد به را( درصد)

 Number(د      special(ج     percentage(ب*      currencyالف(

 ( معادل کدام یک از این فرمولهاست؟a1:a4)sum(a1:a4)/countفرمول =)  -2۹2

 sum(count(a1:a4))( =)ب    round(a1:a4 )الف(=)

 count(sum(a1:a4))(=)د         average(a1:a4)( =)ج* 

 برای حذف محتویات یک سلول از چه گزینه ای استفاده می شود ؟   -2۹۳

 Clear Contents گزینه  Home *ب ( سر برگ  Delete گزینهHome  ( سربرگ الف

 Clear Format گزینه Clear گروه Home د ( سر برگ  Clear   گزینه  Data ج ( سر برگ

 برای مرتب کردن محتوای یک ستون از چه گزینه استفاده می کنیم ؟   -2۹۴

 Sort & Filter گزینه Editing گروه Home ( سر برگ الف *

 Fill گزینه Editing گروه Home ( سر برگب 

 Clear   گزینه  Data د  ( سر برگ  Sort گزینه Editing گروه Insert ج  ( سر برگ

 برای اضافه کردن توضیحات به یک سلول از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟  -2۹۱

 Reviwe از سر برگ new Comment ( گزینهب *  Home از سر برگ Edit الف( گزینه 

 Insert از سر برگ Comment ( گزینهد   View سر برگ Insert Comment ( گزینه ج

 ویژه از چه گزینه ای استفاده می شود ؟ برای درج یک کاراکتر  -2۹۶  

 Chart گزینه Insert ب ( سر برگ  Style گزینه View الف( سر برگ 

 Object گزینه Insert د ( سر برگ Symbol گزینه Insert *ج ( سر برگ

 برای ضبط یک ماکرو از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟  -2۹۷

 ViewMacro گزینه View ( سر برگب    macro گزینه Insert الف( سر برگ  

 Record Macro گزینه Macro گروه View *ج  ( سر برگ

 Record Macro گزینه Macro گروه Insert د  ( سر برگ
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 برای حذف یک سلول از چه گزینه ای استفاده می شود ؟-2۹۸

 Clear Contentsگزینه  Homeب ( سر برگ   Deleteگزینه Home *الف( سربرگ 

 Clear Formatگزینه  Clearگروه  Home برگ سر(   د  Clearگزینه  Dataج ( سر برگ 

 برای اعداد اعشاری در کدام سربرگ قرار دارد ؟ Decimal Places  گزینه-2۹۹

 Data( د                     Page Layout( ج                  Insert( ب              Home*الف( 

 کدام زبانه هم ترازی متنها را تنظیم می کند ؟ Homeدر سربرگ  Format  cells محاوره کادر از – ۳۱۱

 Border  (د                        Alignment( ج*          Font( ب                            Numberالف( 

  



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

56 

 

Power point 
 ؟ است pptxبا پسوند..……………نرم افزار  power pointنرم افزار  -۱

 د( صفحه گسترده     ج( ارائه مطلب*   ب( آماری  الف( گرافیکی 

 برای اینکه اولین اسلاید فایل نمایش را جاری کنیم باید کدام کلید را فشار دهیم ؟ -2

 page downد(    page upج(    Endب(    Homeالف(*

 انجام داد ؟ برای اضافه کردن یک اسلاید جدید به فایل نمایشی کدام مورد را باید -۳

 Insert / Duplicate slideب(    home /Slide/ New slideالف( *

 File / Newد(    Insert / Slide numberج( 

 برای صرفه جویی در زمان و طراحی یکسان رنگ و ظاهر اسلایدها استفاده می شود؟  -۴

 Slide Masterد( *   Slide Layoutج(  Slide Headerب(  Slide Footerالف(

 برای نمایش خودکار شماره اسلاید از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -۱

 Footer د(   Slide Number ج(*   Page Number ب(  Dateالف( 

 Formatد( Insertج( *  Designب(   drawingبا کدام تب می توان اشکال را ترسیم کرد ؟الف(  -۶

 کرد ؟با کدام تب می توان متون را قالب بندی  -۷

 Viewد(   Formatج(    Homeب(*   Insertالف( 

 برای تغییر اندازه قلم است ؟ Fontکدام امکان در روی نوار ابزار  -۸

 Bulletsد(    Fontج(    Font sizeب( *   Centerالف( 

 باعث می شود که یک کادر متنی در اسلاید ایجاد شود؟ Textکدام مورد از روی نوارابزار  -۹

 Ovalد(    Text Boxج( *   Clip Artب(    Word Artالف( 

 ?دهیممی فشار را.. ……… کلید و انتخاب را اسلاید.. ………برای حذف یک اسلاید در نمای  -۱۱

 Deleteوسپس  slide showب(    Deleteو سپس  outlineالف( 

 د(الف وب*   Deleteو سپس  slidesج( 

 چه عملی انجام می دهد ؟ home/Slide/ New slidesگزینه های  -۱۱

 ب( ایجاد اسلاید جدید*  الف( جایگزینی اسلاید با اسلاید جدید 

 د( حذف اسلاید بعدی و ایجاد اسلاید جدید  ج( حذف اسلاید قبلی و ایجاد اسلاید جدید 
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 می باشد ؟ note pageو  outlineکدام روش نمایش اسلایدها ترکیبی ازروشهای  -۱2

 Slide sorterد(   Slide viewج(   Slide showب(    Normalالف( *

 درکدام روش نمایش می توان یادداشت به اسلاید اضافه کرد ؟ -۱۳

 slide showد(   notes Pageج( *   slide viewب(    outlineالف( 

 برای دیدن اسلاید بعدی در هنگام نمایش چگونه باید عمل نمود؟ -۱۴

 د( همه موارد*  Spacebarج( فشردن کلید   Enterب( فشارکلید    Nالف( فشار کلید 

 برای خاتمه دادن به نمایش اسلایدها کدام کلید را باید فشرد؟ -۱۱

 Escد( کلید*   Homeج( کلید    Endب( کلید    Eالف( کلید 

 برای تغییر اشاره گر ماوس به قلم از ترکیب چه کلیدهایی استفاده می کنیم ؟ -۱۶

 Ctrl + Lد(    Ctrl +Pج( *   Ctrl +Hب(    Ctrl +Aالف( 

 برای کشیدن خط راست درهنگام دراگ کردن کدام کلید را باید پایین نگه داشت ؟ -۱۷

 Homeد(    Altج(    Shiftب( *   Ctrlالف( 

 برای پر کردن یک شکل از چه ابزاری استفاده می شود ؟ -۱۸

 د( الف و ج  Shape Fillج( * Shape outlineب(   Effect Shapeالف( 

شود ؟الف( از کدام نوارابزار استفاده می Formatبرای نورپردازی و چرخاندن شکل سه بعدی رسم شده از تب  -۱۹

Word Art  * )بShape style   )جInsert Shape   )دSize 

 درکدام حالت نمایشی فقط کلیه اسلایدهای نمایش مرتب مشاهده می شود؟ -2۱

 Slidesد(   Slide showج(   Slide sorterب( *   Normalالف( 

 کدام مورد باعث می شود اسلاید به حالت واقعی در هنگام اجرا مشاهده شود ؟ -2۱

 Slidesد(   Slide showج( *  Normalب(   Slide sorterالف( 

 کدام مورد نمایش را درحالت عادی جهت ویرایش نمایش می دهد ؟ -22

 Slide sorterد(    Normalج( *   Slide showب(   Slidesالف( 

 کدام موردباعث می شود محتوای متنی به صورت سلسله مراتب اسلایدها جهت بررسی مشاهده شود؟ -2۳

 Normalد(   Slidesج(    Slide showب(    Outlineالف( *

 رود ؟ کدام مورد نمایش اسلایدها در یک کادر توام با نمایش بزرگ اسلاید بکار می -2۴

 Slidesد(    Slide showج(    Slide sorterب(    Normalالف( *
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 برای درج یک جدول در اسلاید مناسب است ؟ Insertکدام مورد در تب  -2۱

 Smart Artد(   Text boxج(   Tableب( *  Chartالف( 

 کدام مورد باعث می شود نوع نمودار دایره ای باشد ؟ Chart Type Changeدر کادر  -2۶

 Pieد(*   columnج(    Barب(  Lineالف(

 کدام مورد باعث می شود نوع نمودار میله ای عمودی باشد ؟ Chart Type Changeدرکادر  -2۷

 Barد( *   Lineج(   Pieب(   Columnالف(

 است؟ Insertدکمه درج نمودار در کدام نوار ابزار از تب  -2۸

 Symbolد(    Imageج(    Illustrationsب( *  Linkالف( 

 استفاده می شود ؟ Office Buttonبرای باز کردن فایل نمایشی موجود از کدام گزینه از منوی -2۹

 Importد(   Save asج(   Saveب(   Openالف(*

 چه عملی انجام می دهد ؟ shadowانتخاب  fontدرکادر محاوره ای  -۳۱

  ب( باعث برجسته شدن می شود  الف( باعث سایه دار شدن می شود *

 د( هیچکدام  ج( باعث کنده کاری شدن می شود 

 فایل های نمایشی با چه پسوندی در پاورپوینت ذخیره می شوند ؟ -۳۱

 plsxد(    pppxج(    pptxب(*   ppsxالف(

 استفاده میشود ؟برای اضافه کردن یک سطر به جدول از چه روشی  -۳2

 Insert / cellد(  Insert / tableج(   Insert / rowب( *  Insert / columnالف( 

 Table Auto formatبرای اینکه سطر اول در یک جدول از بقیه خانه ها متمایز شود از کادرمحاوره ای  -۳۳

 کدام گزینه را باید انتخاب کرد 

 Heading rowد( *   Borderج(    Shadingب(    Auto fitالف( 

 ؟کدام دکمه راباید انتخاب کرد Drawingجهت تغییررنگ حاشیه اشکال گرافیکی ازروی نوارابزار  -۳۴

 د( الف و ج   Shape Fillج(    Shape outlineب( *   Effect Shapeالف( 

 چیست؟ Illustrationنوار ابزار  Insertدر تب  shapesکاربرد دکمه  -۳۱

 د( همه موارد*  ج( ترسیم دکمه کنترل   ب( ترسیم فلوچارت  انواع فلشالف( ترسیم 

 برای چیست ؟ shapesدر  connectorsامکان خطوط  -۳۶

 ج( رسم خط اتصال اشکال به یکدیگر د( همه موارد* الف( ترسیم انواع فلش ب( ترسیم انواع فلو چارت 
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 ر از بین اسلایدهای دیگر است ؟کدام روش سریعترین روش درج یک اسلاید در محلی دیگ -۳۷

 Delete & Pasteد(   Copy &Insertج(   Copy & Deleteب(   Copy & Dragالف( *

 را به یک اسلاید آورد؟ Excelبا کدام روش می توان یک نمودار  -۳۸

 Copy & Pasteد( *   Copy & Insertج(   Copy & Deleteب(   Drag &Dropالف( 

شده است را به داخل  copyانتخاب و  wordتوان یک موضوع ویژه مانند یک متن که دربا کدام روش می  -۳۹

 copy & Insertد(   Paste specialج( *  Copyب(    Insertاسلاید آورد؟الف( 

با کدام روش اسلایدها مرتب نمایش داده می شوند و اسلایدهای کل برنامه نمایش ساخته شده را می توان  -۴۱

 مشاهده کرد ؟

 Insertد(    viewج(    slide titleب(   slide sorterالف( *

 برای تغیر پس زمینه اسلاید از گزینه........استتفاده میشود؟ -۴۱

 styl د(  insert ج(   home ب(   background style الف(*

 ؟ گویند می چه………به مفهومی که نمایش یک اسلاید یا گذر اسلاید را مشخص کنیم  -۴2

 Lover upد(   Box inج(   Transitionب(*   Viewالف( 

 کدام مورد برای اضافه کردن جلوه نمایشی به اسلاید به کار می رود؟ -۴۳

 Effect Slideد(   Transitionج( *  Modify Effectب(   Custom Animationالف( 

 کار می رود ؟کدام مورد برای اضافه کردن جلوه نمایشی به موضوعات داخلی اسلاید به  -۴۴

 Slide Transitionد(  Custom Animationج( *  Effect Slideب(   Modify Effectالف( 

 یک دکمه عملیاتی چه کار بردی دارد ؟ -۴۱

 د( همه موارد*  ج( جهت رفتن به اسلاید دیگر ب( اجرای یک برنامه  الف( اجرای یک صوت 

 شود؟در نظرگرفته می soundو گزینه  Insertاز منوی  و CDکدام مورد برای درج موضوع صوتی از روی  -۴۶

 د( همه موارد  Movies From Fileج(   Record soundب(   Play CD Audio Trackالف( *

 کجاست ؟ power pointمحل ایجاد یادداشتهای سخنران در محیط  -۴۷

 زیر پنجره اسلاید Normalب( در نمای *  کنار پنجره اسلاید  Normalالف( درنمای 

 زیر پنجره اسلاید Slide sorterد( در نمای   کنارپنجره اسلاید  Slide sorterج( در نمای 

 ؟یح در خصوص هر اسلاید کمک می کندکدام مورد به سخنران درهنگام ارائه نمایش جهت توض -۴۸

 Titleج( محل یادداشتهای سخنران د( محل *   Slide sorterب(  Slide showالف( 
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 کدام گزینه برای بسته بندی نمایش بکار می رود ؟ -۴۹

 Package For Cdد(*   printج(   saveب(   openالف(

 برای حذف یک جلوه از کدام گزینه استفاده می شود ؟ -۱۱

 Transitionاز  → Eraseب( دکمه    Designاز  → Removeالف( دکمه 

 Custom Animationاز  → Removeد( دکمه *   Designاز  →Deleteج( دکمه 

 قرار دارد. Homeدر کدام نوار ابزار از تب  Bulletدکمه  -۱۱

 Clipboardsد(    Slideج(    Fontب(   Paragraphالف( *

 کدام کلید است ؟ New slideمعادل گزینه  -۱2

 Ctrl +Lد(    Ctrl + Sج(    Ctrl + Nب(   Ctrl + Mالف( *

 قرارگرفتن اشکال از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای تغییر ترتیب  -۱۳

 Orderد(*   Drawج(   Rotateب(   Moveالف( 

 برای جابجایی چند شکل بطور همزمان و تشکیل یک شکل واحد از کدام گزینه استفاده می شود ؟ -۱۴

 د( این کار امکان ندارد   Regroupج(    Ungroupب(   Groupالف( *

 یک اسلاید در هنگام نمایش کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟ برای مخفی سازی -۱۱

 view / hide slideب(    slide show / hide slideالف( *

 Design / hide slideد(    hide slide Homeج( / 

 برای برگشت به اولین اسلاید در حالت نمایش چگونه باید عمل نمود؟ -۱۶

 ب( فشردن کلید سمت راست ماوس ثانیه  2ت ماوس به مدت الف( فشردن همزمان کلید سمت چپ وراس

 Ctrl + Aد( فشردن کلیدهای    Escج( فشردن کلید *

 دیده شود؟ power pointکدام انتخاب باعث می شود که اسلاید در داخل پنجره  Setup showدر پنجره  -۱۷

 Browsed by an idividual (window)ب( * Presented by a speake (full screen)الف( 

 Show without narrationsد(   Browsed at a kiosk( full screen )ج( 

بر روی همه اسلایدها لحاظ شود چه گزینه ای را  Slide Transitionبرا ی آنکه موارد تنظیمی در پنجره  -۱۸

 انتخاب می کنیم ؟

 Apply to all slidesب(    Applyالف( 

 د( ب و ج*  را انتخاب می کنیم وبعد تنظیمات را انجام می دهیم  ج( ابتدا همه اسلایدها
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 در کدام روش نمایش اسلاید می توان ترتیب اسلایدها را با درگ کردن جا به جا کرد؟ -۱۹

 د( الف و ب*   Slide Viewج(    Slide sorterب(    Normalالف( 

 نمود ؟در کدام روش نمایش اسلاید می توان اسلایدها راحذف  -۶۱

 د( الف و ج*   Slide sorterج(    Slide Viewب(    Normalالف( 

 در کدام روش نمایش اسلایدها قابل مشاهده است ؟ Outlineناحیه  -۶۱

 Slide showد(    Normalج( *   Slide sorterب(   Notes pageالف( 

 قرار دارد ؟ Homeدر کدام نوار ابزار از تب  New slideدکمه  -۶2

 Editingد(   Drawingج(  Slideب(*  Paragraph( الف

 باشد؟ ………برای درج یک تصویر داخل یک اسلاید باید اسلاید انتخابی از گروه  -۶۳

 د( همه موارد   Blankج(   Title Onlyب(   Tow Contactالف( *

 کدام گزینه درست است ؟ -۶۴

 جهت نمایش برنامه به وسیله بلند گو استفاده می شود Slide showالف( از گزینه 

 برای ترسیم اشکال استفاده می شود Actionب( از گزینه 

 برای تنظیم تعدادی از اسلایدها استفاده میشود Setup showج( از گزینه *

 جهت زمان بندی اسلایدها استفاده می شود Actionد( از گزینه 

متن بالت دارموجود در یک اسلاید را از سمت چپ به سمت راست  power pointچگونه می توان در محیط  -۶۱

 منقل کرد؟

 سمت راست Ctrl + Shiftالف( انتخاب متن وسپس فشردن کلیدهای *

 سمت چپ Ctrl + Shiftب( انتخاب متن وسپس فشردن کلیدهای 

 سمت راست Alt + Shiftج( انتخاب متن وسپس فشردن کلیدهای 

 سمت چپ Alt + Shiftد( انتخاب متن وسپس فشردن کلیدهای 

 جهت ایجاد یک اسلاید خالی کدام گزینه مناسب است ؟ -۶۶

 Template  د(  Open    ج(   Blank presentationب( *      Auto content wizardالف( 

 جهت تعیین شیوه نمایش اسلاید ها از کدام مورد استفاده می کنیم ؟ -۶۷

        Slide show / Setup showب( *Insert / Setup Show                   الف( 

  View / Setup showد( Format / Setup show                            ج(
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 گزینه .......... کاربرد دارد . slideجهت افزودن جلوه های نمایشی به اشیاء در  -۶۸

  View showد( Action setting     ج( Custom Animation     ب( * Setup show      الف( 

 برای تغییر دادن طرح زمینه یک اسلاید از کدام فرمان استفاده می شود / -۶۹

  Slide sorterد(               New Slideج(            Slide showب(       Slide designالف( *

 ابل حذف اضافه و انتقال هستند ؟در کدام شیوه نمایش اسلاید ها به راحتی ق -۷۱

  Slide sorterد( *          Slide showج(        Slide viewب(          Outlineالف( 

 کدام مورد را موجب می شود ؟ Loop until next soundانتخاب گزینه  -۷۱

 عدی پخش شود الف( به صورت پیوسته اسلایدها نمایش داده شود           ب( فقط صدای اسلاید ب

 ج( صدای اسلاید به هنگام نمایش مکرر پخش شود         د( به صورت اتوماتیک صداها متوقف شود *

 جهت درج یک فایل ویدئویی کدام مورد مناسب است ؟ -۷2

 د( همه موارد Sound from fil     ج(   Movie from fileب( *  sound from clip organizerالف( 

 ترتیب قرارگرفتن اشکال از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای تغییر  -۷۳

 Orderد(*   Drawج(   Rotateب(   Moveالف( 

 برای تنظیم نمایش اسلایدها به طورخودکار از کدام گزینه استفاده می شود ؟ -۷۴

 Actionد(   Custom Animationج(   Slide showب(   Slide Transitionالف( *

 صدا روی اسلایدها از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای گذاشتن  -۷۱

 soundو سپس انتخاب  Custom Animationالف( انتخاب گزینه 

 Add effectوسپس انتخاب  Custom Animationب( انتخاب گزینه 

 د( ب و ج   Soundو سپس انتخاب  Slide Transitionج( انتخاب گزینه *

ا کشیدن روی عکس و انتخاب قسمتی از عکس قسمتهای دیگر عکس را حذف می ب pictureکدام گزینه نوارابزار  -۷۶

 کند ؟

 Reset pictureد(   Cropج( *   More contrastب(    Recolor pictureالف( 

 کدام یک از گزینه های زیر نادرست می باشد ؟ -۷۷

 می باشد  formatدر منوی  Change caseالف( گزینه 

 می باشد formatاز منوی  clipartب( دسترسی به گزینه *

 انجام می شود formatج( تنظیم فاصله های بین خطوط با استفاده از گزینه ای در منوی 

 انجام می شود formatد( جایگزینی یک قلم به جای قلم دیگر با استفاده از گزینه ای در منوی 

 ..........برای خارج کردن فایل ارائه نمایش از حالت بسته بندی باید .... -۷۸

 اجرا کرد power pointرا در محیط  pngset upب( فایل * را اجرا کرد  pngset upالف( فایل اجرایی 

 ج( فایل ارائه نمایش بسته بندی شده را نمی توان از حالت بسته بندی خارج کرد

 از حالت بسته بندی خارج می شود Excelد( فایل ارائه شده نمایش توسط برنامه 

 حذف یک جلوه از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای  -۷۹

 Slide Transitionاز قاب  → Eraseب( دکمه   Slide Designاز قاب  → Removeالف( دکمه 
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 Custom Animationاز قاب  → Removeد( دکمه *  Slide Designاز قاب  →Deleteج( دکمه 

 استفاده می کنید ؟برای درج یک عکس اسکن شده روی اسلاید از کدام گزینه  -۸۱

 Insert / Object / Scannerب(    Insert / Picture / Clipartالف( 

 د( ب وج*   Insert / Picture / From fileج( 

 درست است ؟ Auto contentکدام گزینه در مورد  -۸۱

 الف( نمایش ایجاد شده همیشه دارای بیش از یک اسلاید است

 شت به کارد محاوره ای قبلی ویزارد و تصحیح اشتباهات احتمالی می شودباعث بازگ Backب( کلیک روی دکمه 

در این ناحیه می توانید  slideو یا با انتخاب زبانه  outlineج( با کلیک روی عنوان اسلایدهای بعدی در ناحیه 

 د( همه موارد*  جانمایی یا طرح اولیه اسلایدهای دوم به بعد نمایش را نیز مشاهده نمود 

 هت تغییر قلم قسمتی از متن از گزینه ........ در نوارابزار .........استفاده می شود.ج -۸2

 Formatting – sizeب(    Formatting – Fontالف( *

 Formatting – Align rightد(    Drawing – Autoshapeج( 

دار ......... از ......... باید انتخاب جهت تغییر بالت موجود در اسلاید پس از قرار گرفتن نشانگر داخل متن بالت  -۸۳

 شود .

 Formatمنوی  – Bullet and Numberingب( گزینه * Formatting ابزار نوار – Bulletالف( دکمه 

 د( هیچکدام   Drawing نوار – Bulletsج( دکمه 

 به چه حالتهایی قابل نمایش نیست ؟ power pointبرنامه نمایشی طراحی شده در -۸۴

 د( اورهد   ج( سیاه وسفید وخاکستری* میلی متری با پروژکتور  ۳۱ب( اسلاید  یاه وسفید الف( س

 جهت ایجاد یک برنامه نمایشی خالی با استفاده از تنظیمات پیش فرض از کدام گزینه استفاده می کنید؟ -۸۳

 Openد(   Blank presentationج( *  Templateب(   Auto content wizardالف( 

 شماره اسلاید ، تاریخ اسلاید را وارد می کنید ؟ Auto content wizardدر کدام مرحله از  -۸2

 Output optionد(  Presentation optionج( *  Presentation styleب(   Startالف( 

۸۳- Organization chart چیست ؟ 

 ین اجزای سازمانی د( ب و جج( نمودار ارتباط ب* ب( نمودار اطلاعات آماری   الف( طرح گرافیکی

 برای برگشت به اولین اسلاید در حالت نمایش چگونه باید عمل نمود؟ -۸۴

 ثانیه ب( فشردن کلید سمت راست ماوس 2الف( فشردن همزمان کلید سمت چپ وراست ماوس به مدت *

 Ctrl + Aد( فشردن کلیدهای    Escج( فشردن کلید 

بر روی همه اسلایدها لحاظ شود چه گزینه ای را  Slide Transitionجره برا ی آنکه موارد تنظیمی در پن -۸۱

 انتخاب می کنیم ؟

  Apply to all slidesب(    Applyالف( 

 د( ب و ج*   ج( ابتدا همه اسلایدها را انتخاب می کنیم وبعد تنظیمات را انجام می دهیم

 با درگ کردن جا به جا کرد؟در کدام روش نمایش اسلاید می توان ترتیب اسلایدها را  -۸۶

 د( الف و ب*   Slide Viewج(    Slide sorterب(    Normalالف( 

 در کدام روش نمایش اسلاید می توان اسلایدها راحذف نمود ؟ -۸۷

 د( الف و ج*   Slide sorterج(    Slide Viewب(    Normalالف( 

 در کدام روش نمایش اسلایدها قابل مشاهده است ؟ Outlineناحیه  -۸۸

 Slide showد(   Normalج( *   Slide sorterب(    Notes pageالف( 

 برای درج یک تصویر داخل یک اسلاید باید اسلاید انتخابی از گروه ......... باشد؟ -۸۹
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 د( همه موارد   Text and contentج(*   Contentب(   Textالف( 

 گزینه درست است ؟ کدام -۹۱

 جهت نمایش برنامه به وسیله بلند گو استفاده می شود Slide showالف( از گزینه 

 برای ترسیم اشکال استفاده می شود Actionب( از گزینه 

 برای تنظیم تعدادی از اسلایدها استفاده میشود Setup showج( از گزینه *

 فاده می شودجهت زمان بندی اسلایدها است Actionد( از گزینه 

 صورت می گیرد . Drawingتغییر رنگ سایه اشکال با انتخاب دکمه ...... از نوار ابزار  -۹۱

 Shadow settingاز نوار ابزار  Shadow colorب( *   Shadow styleالف( 

 د( ابتدا گزینه الف و سپس گزینه ب   D Setting-۳ج( 

 چیست؟ Power Point 97( نام فایلهای پیش فرض در ۹2

 Presentation -د*  Book -ج  Paint -ب  Document–الف 

 داخل کرد : Power-point(پسوند فایل تصویری و صوتی که می توان در  ۹۳

 . mp3. و avi -د . wav. و  mid -ج . wav. و aviب*   . mp3. و mpg -الف

 برای برگرداندن تصویر به حالت اولیه استفاده میشود. Picture(از دکمه ........... از نوار ابزار  ۹۴

 Reset Picture -د  Cut -ج   Reset -ب*  Crop -الف

 از کدام گزینه استفاده میشود؟ File(برای فعال کردن نموی ۹۱

 F1 -د   F3 -ج   Standard -ب   Alt+F -الف*

 ستفاده می شود ؟(برای تنظیم نمایش اسلاید ها بطور خودکار از کدام گزینه ا ۹۶

 Action -د  Custom animation -ج  Slide Transition -ب* Slide Show -الف

 (سرعت نمایش بین اسلایدها را می توان در ........ تنظیم نمود . ۹۷

 Effect -د   slide transition -ج* Normal view -ب  Custom animation -الف

 ی از پیش تهیه شده چند اسلاید را برای نمایش انتخاب کرد ؟(چگونه می توان در یک سری اسلایدها ۹۸

 Expand Slideاستفاه از  -ب   Custom Showاستفاده از  -الف*

 الف و ج -د   hide slideاستفاده از  -ج

 (کدام گزینه نادرست است؟ ۹۹

 نوار ابزار قالب بندی است Formatting -ب از ابزارهای اصلی برنامه است Standard -الف

 شامل دکمه های ترسیمی است Standardنوار  -د* نوار ابزار ها شامل دکمه های عملیاتی هستند -ج

 در چه زمینه ای است؟ Power Point(کاربرد برنامه  ۱۱۱

 طراحی برنامه های نمایشی -ب * طراحی تصاویر گرافیکی -الف

 یمیشنطراحی ان -د  طراحی و مونتاژ فیلم  -ج

 (در کدام نمای زیر می توان اقدام به رسم شکل نمود ؟ ۱۱۱

 همه ی موارد -د*  Out line -ج  Slide view -ب   Slide Show -الف

 استفاده می شود ؟ Layout(برای رسم نمودارهای سازمانی از کدام  ۱۱2

 الف و ب -د*  Table -ج   Organization chart -ب   Chart -الف

 ذف یک تصویر از کدام گزینه استفاده میشود؟(برای ح ۱۱۳

 Cut -د   Reset -ج   Crop -ب   Deleteکلید  -الف*

 : Outlineدر نمای  Demoteو  Promote(دکمه ی  ۱۱۴

 برای تنزل و ترفیع سطح -ب  برای ترفیع و تنزل سطح  -الف*

 را یکسان می سازدکلیه ی فرمتهای نوشتاری  -د  ث آشکار و پنهان شدن سطوح می شودباع -ج



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

65 

 

 (برای شماره گذاری اسلایدها از چه گزینه ای استفاده می شود ؟ ۱۱۱

 Guides -د  الف وب  -ج   Header&Footer -ب   Slide number -الف*

 کردن کافی است چه دکمه ای را نگه دارید؟ Drag(جهت کپی کردن همراه با  ۱۱۶

 ه داشتن دکمه ای نیستنیاز به نگ -د  Shift -ج  Ctrl -ب*  Alt -الف

 کدام حالت نمایش اسلایدها را تنظیم می کند ؟ Show typeدر قسمت  Setup show(در پنجره ی  ۱۱۷

 اسلایدها توسط گوینده یا بدون راوی اجرا گردند -الف

 اسلایدها با تصویر متحرك یا بدون تصویر متحرك اجرا شود -ب

 هرسه مورد-د* برگردیم Power-pointبه پنجره  Escکلید زدن یدها بطور پیوسته اجرا شوندو بااسلا -ج

 برای تغییر بزرگنمایی اسلاید از کدام گزینه استفاده میشود؟۱۱۸

 Masterگزینه  Viewمنوی  -ب   Rulerگزینه  Viewمنوی  -الف

 Zoomگزینه  Viewمنوی  -د*   Slide Sorterگزینه  Viewمنوی  -ج

 عملیات ذخیره وباز کردن اسناد را انجام داد؟با کدام نوارابزارمی توان -۱۱۹

 drawingد(    pictureج(    formattingب(   standardالف(*

 با کدام مورد می توان ارائه ای با محتوای شبیه به منظوره ساخت ؟ -۱۱۱

  Form Design templateب(    Blank presentationالف( 

 General templateد(    Form Autocontent wizardج( *

 با کدام نوار ابزار می توان اشکال را ترسیم کرد ؟ -۱۱۱

 pictureد(   drawingج( *   formattingب(   standardالف( 

 با کدام نوار می توان متون را قالب بندی کرد ؟ -۱۱2

 pictureد(   drawingج(    formattingب(*  standardالف( 

 استفاده می کنیم ؟ layoutجهت ایجاد یک متن در اسلاید از کدام  -۱۱۳

 chartد(    pictureج(    contextب( *  Textالف( 

 کدام امکان در روی نوار ابزار قالب بندی برای تغییر اندازه قلم است ؟ -۱۱۴

 Bulletsد(    Fontج(    Font sizeب( *   Centerالف( 

 باعث می شود که یک کادر متنی در اسلاید ایجاد شود؟ Drawingنوارابزار  کدام مورد از روی -۱۱۱

 Ovalد(    Text Boxج( *   Clip Artب(   Word Artالف( 

 برای پر کردن یک شکل از چه ابزاری استفاده می شود ؟ -۱۱۶

 د( الف و ج *  Fill Colorج(    Line colorب(   Fill Effectالف( 

 از ابزار ....... استفاده میشود ؟ Drawingبرای نورپردازی و چرخاندن شکل سه بعدی رسم شده از نوارابزار  -۱۱۷

 Fill colorد(    Insert word artج(   D style۳ب(  *  Shadowالف( 

 چگونه بایدعمل کرد؟ word artبرای تغییر شکل متن ایجاد شده توسط  -۱۱۸

 Edit textکلیک روی دکمه  word artجعبه ابزارالف( انتخاب نوشته واز 

 را انتخاب می کنیم word art shapeدکمه  word artب( نوشته مورد نظر را انتخاب وازابزار *

 را انتخاب می کنیم  word art alignmentدکمه  word artج( نوشته مورد نظر را انتخاب و از نوار ابزار 

 د( هیچکدام

 را درحالت عادی جهت ویرایش نمایش می دهد ؟کدام مورد نمایش  -۱۱۹

 Slide sorterد(    Normalج( *   Slide showب(   Slidesالف( 

 کدام موردباعث می شود محتوای متنی به صورت سلسله مراتب اسلایدها جهت بررسی مشاهده شود؟ -۱2۱

 Normalد(    Slidesج(    Slide showب(    Outlineالف( *
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 نمایش اسلایدها در یک کادر توام با نمایش بزرگ اسلاید بکار می رود ؟ کدام مورد -۱2۱

 Slidesد(    Slide showج(    Slide sorterب(    Normalالف( *

در کدامیک از روشهای ایجاد فایل نمایش تنها سبک کار پرسیده میشود و کاربر باید الگوی مورد نظر خود را  -۱22

 طراحی کند ؟

 د( هیچکدام Blank presentationج( *   Templateب(   Auto contend wizardالف( 

به جدول  Auto format tableبرای اینکه قالب حاشیه های جدول انتخاب شده در کادر محاوره ای  -۱2۳

 جاری در اسلاید اعمال شود کدام گزینه راباید انتخاب کرد ؟

 Auto fitد(   Heading rowج(   Fontب(    Borderالف(*

 Table Auto formatبرای اینکه سطر اول در یک جدول از بقیه خانه ها متمایز شود از کادرمحاوره ای  -۱2۴

 کدام گزینه را باید انتخاب کرد ؟

 Heading rowد( *   Borderج(    Shadingب(    Auto fitالف( 

 کدام دکمه را باید انتخاب کرد ؟ Drawingجهت تغییررنگ داخلی اشکال گرافیکی از روی نوارابزار  -۱2۱

 Line styleد(    Fill colorج( *   Line colorب(   Font colorالف( 

 کدام دکمه راباید انتخاب کرد ؟ Drawingجهت تغییررنگ حاشیه اشکال گرافیکی ازروی نوارابزار  -۱2۶

 Line styleد(    Line colorج( *   Fill colorب(   Font colorالف( 

 بکار می رود ؟ Drawingجهت سه بعدی کردن اشکال گرافیکی کدام دکمه از روی نوار ابزار  -۱2۷

  Fill styleد(   Arrow styleج(   Shadow styleب(   D style-۳الف( *

 چیست؟ Drawingاز روی نوار ابزار  Auto shapesکاربرد امکان  -۱2۸

 د( همه موارد*  یم دکمه کنترل ج( ترس ب( ترسیم فلو چارت  الف( ترسیم انواع فلش 

 برای چیست ؟ Auto shapesدر  connectorsامکان  -۱2۹

 ج( رسم خط اتصال اشکال به یکدیگر د( همه موارد*  ب( ترسیم انواع فلو چارت  الف( ترسیم انواع فلش

 می توان یک تصویراز فایلهای خارجی در اسلاید درج کرد ؟ Insertبا کدام گزینه از منوی  -۱۳۱

  picture / from fileب( *   picture / clip artالف( 

 picture / auto shapesد(    picture / word artج( 

 را به یک اسلاید آورد؟ Excelبا کدام روش می توان یک نمودار  -۱۳۱

 Delete & Pasteد(   Copy & Insertج(   Copy & Deleteب(   Drag &Dropالف( *

شده است را به داخل  copyانتخاب و  wordبا کدام روش می توان یک موضوع ویژه مانند یک متن که در -۱۳2

 اسلاید آورد؟

 copy & Insertد(    Paste specialج( *   Copyب(   Insertالف( 

شده است را به  copyانتخاب و  wordکه در با کدام روش می توان یک موضوع ویژه مانند یک نمودار  -۱۳۳

 داخل اسلاید آورد؟

 Insertد(    Copy & Insertج(   Paste specialب( *   Copyالف( 

با کدام روش اسلایدها مرتب نمایش داده می شوند و اسلایدهای کل برنامه نمایش ساخته شده را می توان  -۱۳۴

 مشاهده کرد ؟

 Insertد(    viewج(    slide titleب(    slide sorterالف( *

 به مفهومی که نمایش یک اسلاید یا گذر اسلاید را مشخص کنیم .........چه می گویند ؟ -۱۳۱

  Lover upد(   Box inج(   Transitionب(*   Viewالف( 
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 نظیم کرد؟چگونگی سرعت و انتخاب نوع صدا را می توان ت slide transitionبا کدام گزینه از ناحیه  -۱۳۶

 د(هیچکدام Modify Transitionج(  Advance slideب( *  Apply to selected slidesالف( 

 کنیم؟ می استفاده ای گزینه چه از اسلاید  برای درج یک تصویر در -۱۳۷

 Viewاز سر برگ  Chart گزینه( ب    Designاز سر برگ  Picture گزینه( الف 

 موارد همه( د    Insertاز سر برگ  Pictureج( گزینه *

 های مختلف به یک اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ Shape کردن اضافه برای -۱۳۸

  Viewاز سر برگ  Drawing(ب   Insertاز سر برگ  Drawing(الف *

 Home  از سر برگ Picture(د   Homeاز سر برگ  Drawing(ج  

 شود؟ می استفاده ای گزینه چه از جدید اسلاید ساختن برای -۱۳۹

 Slide گزینه  View برگ سر( ب   NewSlideگزینه  Insert برگ سر( الف 

 موارد همه(  د      NewSlideگزینه  Homeج ( سر برگ *

 برای تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟-۱۴۱

 Page Setupگروه  Home برگ سر(  ب      PageSetupگروه  Designالف( سر برگ * 

 Page Setupگروه  Slide Show برگ سر(  د           Size گروه  Insertج ( سر برگ 

 برای تغیر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟-۱۴۱

 Homeاز سر برگ  Align Text گزینه( ب             Homeاز سر برگ  Text Directionالف( گزینه * 

 Homeاز سر برگ  port vate گزینه(  د                             Insertاز سر برگ  Text Directionج( گزینه 

 را چه می نامند ؟ power point در شده ایجاد فایلهای -۱۴2

 presentationد( *                chart( ج              book( ب              documentالف( 

 ................... می باشد. power point97-2003الگوپسوند فایلهای  -۱۴۳

 ppxt( د                    pptx( ج                ptx( ب                  potالف( *

 برای تغییر رنگ اعمال شده بر روی اسلایدها از کدام گزینه استفاده می شود ؟ -۱۴۴

 Themes( د             Colors( ج  *               Effect( ب                    fontsالف( 

 کدام یک از گزینه های زیر جزء انواع نحوه نمایش اسلایدها نیست ؟ -۱۴۱

 Slide view( د *             Normal( ج             Slide Sorter( ب             Slide Showالف( 

 برای مرتب کردن اسلایدها استفاده می شود ؟کدام نما -۱۴۶
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 Slide Show( د                 Normalج(              Slide Sorter( ب  *          Slide Showالف( 

 برای درج جدول از چه زبانه ای استفاده می کنیم ؟-۱۴۱

 View( د           Insert( ج   *              Home( ب               Designالف( 

 ؟ کنیم می استفاده دستوری چه از ستاره یک رسم برای -۱۴۸

 Shapesد(  *                  WordArt( ج             Chart( ب            Pictureالف( 

 کدام گزینه به جلوه های گذر اسلاید اشاره دارد ؟-۱۴۹

 Effect( د                  Design( ج                     Show( ب             Transitionالف( *

 ستفاده می شود ؟ا گزینه کدام از اسلاید در عملیاتی های دکمه درج برای  -۱۱۱

 Custom Animation( د          Slide Transition( ج            ActionButton( ب *     hide slideالف( 

 ؟ دارد کاربرد معلوم زمانی فواصل با پیشروی خودکار اسلایدکدام گزینه زیر برای -۱۱۱

   Custom Animation( ب        Rehearse Timingالف( 

 Automatically Afterد( *       SlideTransitionج( 

 برای نمایش اسلایدها به مخاطب بهترین گزینه کدام است.-۱۱2

 notes Page(د               Slide Show(ج *         Slide  Sorler(ب                Normalالف(

 کدام گزینه برای نمایش اسلایدهای آماده شده را میدهمناسب است.-۱۱۳

 Cutom Show(د      Custom animation(ج           Slide Transition(ب             Slide showالف(*

 استفاده میشود.برای ایجادکلیدهای عملیاتی ازکدام گزینه -۱۱۴

 Animation  Schemes(د          Custom Show(ج    Aotion  Buttons(ب *        View Showالف(

 برای مرتب نشان دادن اسلایدها کدام حالت نمایش بهتراست.-۱۱۱

      View Slide(د                  Narmal(ج                    Slide Show(ب             Slide Sorterالف(*

         کدامیک از مسیر های زیر به یک شکل یا جدول حرکت می دهد .-۱۱۶

 Transitionگروه  Animationsب ( سر برگ  *                Animationsگروه  Insert برگ سر( الف 

 Page Setup گروه  Animations برگ سر(  د            Animationsگروه  Animationsج ( سر برگ 

 چه می گویند ؟ Power Pointبه فایل های تولید شده توسط  -۱۱۷

 Presentation-*د     Book -ج    Paint -ب   Document –الف 
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 در کدام یک از نوار های زیر می توان نام نمایش جاری را مشاهده نمود؟ -۱۱۸

 Title bar -د *  Status bar -ج   Menu bar -ب   Task bar -الف 

 کدام گزینه بیانگر روش ایجاد اسلاید با استفاده از الگوهای طراحی است ؟  -۱۱۹

 Design Template -*ب    Auto Content Wizard -الف 

 Open an Existing Presentation-د    Blank Presentation -ج 

 کدامیک از شیوه های زیر نادرست است ؟ Power Pointبرای خروج از برنامه  -۱۶۱

 در نوار عنوان برنامه  Closeاستفا ده از دکمه -ب  Alt+f4به کار بردن کلید های ترکیبی  -لف ا

 F4به کار بردن کلید  -*د   File  از منوی  Exitاستفاده از گزینه  -ج 

کدام یک از روشهای زیر موجب ایجاد نمایش جدیدی می شود که می تواند از ابتدا دارای محتویاتی همجون  -۱۶۱

 . باشد …متن، تصویر و 

 Auto Content Wizard -ب    Open Presentation -*الف 

 DesignTemplate -د    Blank Presentation -ج 

می توان کلیه اسلاید های نمایش را در کنار هم  Power Pointره درکدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنج - ۱۶2

 مشاهده کرد ؟

 نوار وضعیت  -د  Speaker notesناحیه  -ج  New documentناحیه  -ب   out lineناحیه  -*الف 

 می تواند یاد Power Pointدرکدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنجره  -ارائه کننده یک نمایش ) سخنران  -۱۶۳

 داشتهای خود را وارد کند ؟

   New documentناحیه  -ب   Open Presentationناحیه  -الف 

 نوار وضعیت  -د    Speaker notesناحیه  -*ج 

 کدام فرمان جهت تغییر درجه بزرگنمائی اسلاید های نمایش بکار می رود ؟ -۱۶۴

 Zoomفرمان  -*د   Panفرمان  -ج Save Asفرمان  -ب Auto Content، ویزارد  NEWفرمان  -الف 

 ................... می باشد. power point2007-2013الگوپسوند فایلهای  -۱۶۱

 xls-د    doc -ج    mdb -ب   potx-*الف 

 همواره اسلاید های جدید را در چه محلی وارد می کند ؟ Power Pointنرم افزار -۱۶۶

 در شروع مجموعه ای از اسلاید ها -ب   قبل از اسلایدهائی که در حال حاضر نمایش یافته است. -الف 

 در انتهای مجموعه ای از اسلاید ها -د   بعد از اسلاید ی که در حال حاضر نمایش یافته است  -*ج 
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 نتخاب کرد؟چگونه می توان جانمائی های اسلاید پیش ساخته را برای اسلاید های جدید ا -۱۶۷

 Slide Layoutاز طریق نوار-*ب    Formattingاز طریق نوار  -الف 

 Standardاز طریق نوار-د    Drawingاز طریق نوار-ج 

 چطور یک اسلاید را به نمایش خود اضافه می کنید ؟ - ۱۶۸

 Blank Presentationو سپس انتخاب گزینه  File→Newبا انتخاب گزینه های  -الف 

 از لیست ظاهر شده  Standardو سپس انتخاب گزینه View → Tool Barsتخاب گزینه های با ان -ب 

 New، کلیک کردن روی پیکان سمت راست ناحیه وظیفه  File→Newبا انتخاب گزینه های  -ج 

Presentation  انتخاب گزینهSlide Layout  از منوی ظاهر شده و در نهایت انتخاب جانمائی اسلاید مورد نظر

 رای اسلاید جدید ب

 Formattingاز نوار ابزار  NewSlideیا کلیک روی دکمه  Insert→NewSlideبا انتخاب گزینه های  -*د 

 به چه کار می آید؟ Normalاز نمای  Outlineناحیه  -۱۶۹

 وارد ،تصحیح کردن متن ، تغییر مرتبه اهمیت متن و تر تیب قرار گیری اسلاید ها -*الف 

 فقط مشاهده هم زمان تمام اسلاید ها  -ب 

 فقط تغییر دادن ترتیب قرار گیری اسلاید ها  -د   فقط وارد و تصحیح کردن متن  -ج 

 قابل استفاده است ؟ Slide Sorterکدام روش برای دستیابی به نمای  -۱۷۱

 View→Slide Sorterانتخاب گزینه های  -*الف 

 Slide Show → View Showانتخاب گزینه های -ب 

 Slide Show→View Showانتخاب گزینه های -ج 

 View→Task Pane→Slide Layoutانتخاب گزینه های -د 

 ؟ کند می فراهم را اسلاید چندین محتوای زمان هم تصحیح امکان زیر های نما از یک کدام – ۱۷۱

 Slide Sorterنمای  -ب    Note Pageنمای -الف 

 Slide Showنمای  -د    Outline، ناحیه Normalنمای  -*ج 

 کدام فرمان برای وارد کردن یک تصویر کلیپ آرت در اسلاید قایل استفاده است؟-۱۷2

 Insert→Picture→From Fileفرمان  -ب   Insert→Objectفرمان  -الف

 Insert→Picture→Clip Artفرمان  -* د    Insert→Chartفرمان  -ج

 رنگ ستون های یک نمودار ستونی را تغییر دهید؟چطور می توانید  -۱۷۳
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 از منوی میانبر Format Axisبا کلیک راست روی نمودار و انتخاب گزینه  -الف

 از منوی میانبر Format Axisبا کلیک راست روی ستون های نمودار و اتخاب گزینه  -ب

 از منوی میانبر Format Data Seriesبا کلیک راست روی ستون های نمودار و انتخاب گزینه  -*ج

 از منوی میانبر Format Data Seriesبا کلیک راست روی نمودار و انتخاب گزینه  -د

 با به کار گیری کدام یک از جانمایی های زیر می توان سه جدول را وارد اسلاید کرد؟ -۱۷۴

 Title and 2-Column Text -ب  Title and Text -الف

 Title and 2-Content -د   Title, Content , and 2-Content -*ج

 چطور می توانید رنگ پس زمینه دلخواه خود را به یک جدول اعمال کنید؟ -۱۷۱

 و انتخاب رنگ مورد نظر Drawingاز نوار ابزار  Font Colorکلیک روی دکمه با انتخاب جدول، -الف

 و انتخاب رنگ مورد نظر Drawingاز نوار ابزار  Fill Colorکلیک روی دکمه با انتخاب جدول، -*ب

 و انتخاب رنگ مورد نظر Drawingاز نوار ابزار  Line Colorکلیک روی دکمه با انتخاب جدول، -ج

 و انتخاب رنگ مورد نظر Drawingاز نوار ابزار  Line Styleکلیک روی دکمه با انتخاب جدول، -د

 نمایش به کار می رود؟ کدام فرمان برای مخفی کردن اسلایدها در هنگام اجرای -۱۷۶

 Slide Show→Animation Schemeفرمان  -ب  Tools→Hideفرمان  -الف

 Slide Show→Hide Showفرمان  -*د     Format→Slide Layoutفرمان  -ج

 برای ذخیره کردن فایل ارائه مطالب در فایلی با فرمت وب از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -۱۷۷

  Design template-د Web page-*ج   Rich text format-ب  Image file-الف

 در کدام منو قرار دارد؟  Pasteگزینه -۱۷۸

  Format-د   File-ج   Save-ب   Edit-*الف

 توسط کدام گزینه می توان یک تصویر گرافیکی . متن و یا هر موضوعی را در تمام اسلاید های نمایش نشان داد؟ -۱۷۹

  New Slide-د  Slide View-ج  Slide Master-ب*   Background-الف

 برای وارد کردن یک تصویر گرافیکی به اسلاید از چه فرمانی استفاده می شود؟ -۱۸۱

  Insert / Picture-*د  Slide master-ج  Tools/ Options-ب  Insert  /Slide-الف

 کدام کلید میانبر برای ایجاد یک اسلاید بکار می رود ؟ -۱۸۱

  Ctrl + z-د   Ctrl + M-*ج   Ctrl + N-ب   Ctrl + A-الف

کدام گزینه معادل تعریف جلوه های ویژه هستند که چگونگی حرکت از یک اسلاید به اسلاید بعدی را نشان می -۱۸2

 دهد می باشد؟ 

 هیچکدام  -د  الف و ب  -ج  انتقال ها -ب  انیمیشن -*الف

در تمام اسلاید ها به صورت ثابت داشته باشیم کدام گزینه مناسب می  اگر بخواهیم آرم اداره یا شرکت خود را-۱۸۳

 باشد؟ 

 هر سه مورد-*د   Notes master-ج Hand out master -ب  Slide master -الف
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 به فایل های تولیدی توسط پاور پوینت چه میگویند؟ -۱۸۴

  presentation1-*د   book1-ج   plaint-ج  document1-الف

 در زمینه اسلایدها استفاده میشود؟  textureاز کدام گزینه برای قرار دادن یک -۱۸۱

  format>background>fill color-*ب  format>background>fill effect-الف

  format>background> color -د   insert>background>effect-ج

 استفاده میشود؟  از کدام گزینه برای اعمال یک حرکت نمایشی به یک شی-۱۸۶

  background-د slide layout-ج custom animation-*ب   slide transition-الف

 جهت انتخاب محتویات کل یک اسلاید از کدام مورد استفاده میشود؟ -۱۸۷

  ctrl+Aکلیدهای  -ب   Editاز منوی  select allانتخاب -الف

  ctrl+Dکلیدهای  -د     الف و ب -ج*

 دکمه های عملیاتی در کدام قسمت قرار دارد؟  -۱۸۸

  slide showمنوی -د drawingنوار ابزار -ج  formattingنوار ابزار -ب  insertمنوی  -*الف

 برای ایجاد یک فایل جدید از کلید میانبر..... وایجاد اسلاید جدید از ...... استفاده میشود؟ -۱۸۹

  ctrl+Lو  ctrl+N -د ctrl+Mو  ctrl+O-ج ctrl+Mوctrl+N-*ب   ctrl+Nو ctrl+D -الف

 برای ساخت یک نمایش اختصاصی از اسلایدها از کدام گزینه استفاده میشود؟ -۱۹۱

  optio-د   setup show-ج  custom show-*ب   customaize -الف

 از کدام منو استفاده میشود؟  out lineجهت قرار گیری اسلاید در نمای -2۱۱

  view-*د   windows-ج   edit-ب   insert-الف

 برای چرخاندن یک شکل از کدام گزینه استفاده میشود؟ -2۱۱

  edit point-د   draw-ج   rotate-*ب   more-الف

 کدام است؟  spellingکلید میانبر دستور  -2۱2

  F9-د   F8-ج   F7-*ب  F6-الف

 برای ایجاد یک ا سلاید جدید کدام مورد مناسب است؟ -2۱۳

  ctrl+m-*د   ctrl+v-ج   ctrl+n-ب   ctrl+z-الف

 میباشد؟  outlineو  slideکدامیک از موارد زیر مجوعه ای از حالات نمایشی -2۱۴

  normal-*د   slide sorter-ج  slide show-ب   note page-الف

 د ها از کدام منو اقدام میشود؟ برای مخفی نمودن اسلای-2۱۱

  insert-د   format -ج  slide show-*ب  view-الف

 کدام گزینه جهت تکثیر موضوع انتخاب شده مناسب است؟ -2۱۶

  ctrl+m-د   ctrl+d-*ج   ctrl+y-ب  ctrl+z-الف

 برای اضافه نمودن جلوه های نمایشی به موضوعات هر اسلاید کدام گزینه صحیح است؟ -2۱۷

  slide layout-د  slide design-ج  slide transition-ب  custom animation-*الف

 جهت تنظیم عملکردهای دکمه های عملیاتی کدام مورد صحیح است؟ -2۱۸

  custom show-د  animation scheme-ج  action setting-ب  action button-*الف

انتخاب های مختلف تعیین کننده  apply to selected slidedeدر قسمت  slide transitionدر دستور  -2۱۹

 چه عملی است؟ 

 صداگزاری بر روی اسلاید -د زمان نمایش اسلاید -ج زمان تعویض اسلاید -ب طریقه تعوض اسلاید -*الف

 برای درج یک فیلم از روی دیسک در اسلاید کدام گزینه مناسب است؟ -2۱۱

   movie and sound→sound form file-الف
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  movie and sound →movie form file-*ب

  movie and sound →sound form clip organizer-ج

 movie and sound →movie form clip organizer -د

 جهت حذف اسلاید فعال استفاده می شود؟  editکدام گزینه از منوی -2۱۱

 الف و ب -د   delete slide-*ج   Delete-ب  clear-الف

 چند اسلاید مینوان در یک ارائه کار ایجاد نمود؟ -2۱2

 نا محدود است  -*د   ۱2 -ج   ۶-ب   ۳ -الف

 کدام گزینه در جهت درج یک نمودار ایجاد شده استفاده میشود؟ -2۱۳

 هیچ کدام  -*د   insert-tools -ج  insert- object -ب  insert-excel -الف

لب از قبیل نام شرکت و تاریخ در بالا یا پایین اسلایدها نشان داده شود از کدام چنانچه بخواهیم یک سری از مطا-2۱۴

 گزینه استفاده میشود؟ 

 همه موارد -د   slide sorter view-ج  slide master -*ب   slide sirter -الف

 بررای تغییر کردن اشاره گر ماوس به قلم از ترکیب کدام کلیدها استفاده میشود؟ -2۱۱

  ctrl+p-*د   ctrl+l-ج   ctrl+h-ب  ctrl+a-الف

 با فشردن کدام کلید در هنگام نمایش اسلاید میتوان راهنمای کلیدهای میانبر را مشاهده کرد؟ -2۱۶

  f12-د   f11-ج   f2-ب   f1-*الف

 برای اضافه کردن جلوه های نمایشی متحرك به موضوعات هر اسلاید از کدام گزینه استفاده میشود؟ -2۱۷

 الف و ب-د  custom animation -*ج custom show -ب  setup show-الف

 الگوی طراحی چه نام دارد ؟-2۱۸

 Layout –د   Design Template –*ج   Title Slide -ب   Template –الف 

 فرمان ایجاد سرصفحه و پاصفحه جهت اسلاید چه نام دارد؟-2۱۹

 Page heading –د Heading&Footnote –ج  Header and Footer –*ب   Master –الف 

 برای دوران موضوعات به سمت راست از کدام فرمان زیر استفاده می کنیم ؟-22۱

 Rotate vertical -د  Rotate left -ج  Rotate right -*ب   Rotate or flip -الف 

 مای نمایش قرار گیریم ؟برای اضافه کردن یک جلوه نمایشی به یک اسلاید به روش انتقال باید در کدام ن-22۱

 Slide show –د   Slide sorter –*ج   Outline view –ب   Normal View -الف 

 برای مشاهده جلوه نمایش یک اسلاید با سرعت متوسط از کدام حالت زیر استفاده می کنیم ؟-222

 Faster –د    Medium –*ج    Fast –ب    Slow –الف 

 لوه نمایشی برروی تمامی اسلاید ها باید روی کدام دگمه کلیک نمود؟برای اعمال تنظیمات یک ج-22۳

 Save –د    Ok –ج    Apply to All –*ب    Apply –الف 

 برای تعیین محدوده یک اسلاید ازچه فرمانی استفاده می کنیم ؟-22۴

 Setup –د    Find –ج    Page setup –*ب    Slide page -الف 

 توان ترتیب اسلاید ها را تغییر داد ؟در کدام نما می -22۱

 .print preview( د              slide sorter( ج*                  normalب(   slide showالف( 

 استفاده می شود؟ insertبرای درج دکمه عملیاتی از کدام گزینه زبانه  -22۶

 Action(د               smartArt(ج               shapes(ب*                pictureالف(
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 چگونه می توانید یک متن یا یک تصویر را اضافه کنید که در همه اسلاید ها نمایش داده شود؟-22۷

 الف( بکار گیری ویزارد قالب بندی تمام اسلاید ها و اضافه کردن متن یا تصویر

 ب( باید به تک تک اسلاید ها متن یا تصویر را اضافه نمود

 از نوار ابزار استاندارد و سپس اضافه کردن عکس یا متن Add to All slidesبر روی دکمه ج( کلیک 

و اضافه کردن متن یا تصویر بر    View/Master/Slide Masterاز طریق  Slide Master*د( باز کردن 

 روی آن

 شود؟ می استفاده میسری چه از شود داده پیوند دیگر های اسلاید  برای اینکه یک اسلاید به-22۸

   hyper link  Page Layout / ب (   View/ hyper linkالف( 

    Design/ hyper linkد(      Insert/ hyper link(  ج*

کدام گزینه  Slide showبرای اضافه کردن جلوه های نمایشی متحرك به موضوعات هر اسلاید از سربرگ --22۹

 را باید کلیک نمود؟

 Custom showد(              Slide transitionج(        Setup showب(    Custom Animationالف( *

 برای اینکه اجرای صوت تا پایان اسلایدها ادامه داشته باشد کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟-2۳۱

 play sound(د           play across slides( ج *            clicked(ب          Automaticallyالف( 

 ده می شود؟INSERTبرای اضافه کردن یادداشت متنی به اسلایدهااز کدام گزینه سربرگ -2۳۱

  xtb oebo  (د*                   emuoche( ج                    adoe & omie( ب             redaeh & rttoehالف( 

 شود؟ می اجرا اسلاید ازکدام نمایشی برنامه  edmae uchheuo rhtiبااستفاده از گزینه -2۳2

 میانی اسلاید( د                  لاید آخراس( ج                    جاری اسلاید (ب*                    اول اسلاید( الف

 شود؟ در زمینه اسلایدها استفاده می Textureاز کدام گزینه برای قرار دادن یک -2۳۳

 Format>Background>fill color -ب  FormatBackground>Fill Effect-*الف

 Format>Background> color -د    Insert>Background>Effect -ج 

 از کدام گزینه برای اعمال یک حرکت نمایشی به یک شی استفاده میشود؟-2۳۴

  Back Ground -د  Slide Layout-ج Custom Animation -*ب   Slide Transition-الف

 شود؟انتخاب محتویات کل یک اسلاید از کدام مورد استفاده میجهت --2۳۱

 CTRL+Aکلیدهای  -ب       EDITاز منوی  SELECT ALLانتخاب -الف

    CTRL+Dکلیدهای   -د  الف و ب       -*ج 

 های عملیاتی در کدام قسمت قرار دارد؟دکمه-2۳۶
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  Slide Showمنوی  -د     Drawingار ابزار نو -ج      Formattingنوار ابزار  -ب  Insertمنوی -*الف

 شود؟... استفاده می…. و ایجاد اسلاید جدید از..…برای ایجاد یک فایل جدید از کلید میانبر-2۳۷

          Ctrl+ Mو  Ctrl+ N -*ب  Ctrl+ Nو  Ctrl+ D-الف

  Ctrl+ Lو   Ctrl+ N -د            Ctrl+ Mو   Ctrl+ O -ج 

 برای ساخت یک نمایش اختصاصی از اسلایدها از کدام گزینه استفاده میشود؟   -2۳۸

  Option -د  Setup Show -ج   Custom Show -*ب       Customize-الف

 از کدام منو استفاده می شود ؟ Out Lineجهت قرار گیری اسلاید در نمای -2۳۹

  View -*د    Windows -ج                                      Edit -ب               Insert-الف

 همواره  اسلاید های جدید  را در  چه  محلی  وارد می کند ؟    Power Pointنرم افزار  -2۴۱

 در انتهای  مجموعه  ای از اسلاید ها -ب  بعد از اسلاید ی  که در حال  حاضر  نمایش  یافته است-*الف

 در شروع  مجموعه  ای از اسلاید ها-د  در حال حاضر  نمایش  یافته است.قبل از  اسلایدهائی که   -ج 

 در کدام نما نمی توان متن یا تصویر به اسلاید اضافه نمود؟-2۴۱

 Slide Sorter -*د   Note Page -ج   Outline -ب   Normal-الف

 برای مخفی کردن اسلاید از کدام گزینه استفاده می شود؟-2۴2

 Slide Show -د Rehearsal Timing -ج  Hide Slide -*ب  Setup Slide Show-الف

 برای خاتمه دادن به نمایش اسلاید ها کدام کلید را باید فشرد؟-2۴۳

 E -د   Esc–*ج    End  -ب   Home-الف

 به اسلاید افزود؟ media clipsاز soundچگونه می توان صدای ضبط شده را با استفاده از ابزار -2۴۴

 Play CD audio Track -ب   Sound from Clip Organizer-الف

 Sound from file -د   Record Sound -ج *

 شود متن روی اسلاید بصورت حرف به حرف ظاهر شود؟کدا م گزینه سبب می-2۴۱

 at all once -د   by effect -ج   by word -ب   by letter-*الف

برای استفاده در هنگام ارائه کدام نوع خروجی را برای چاپ  برای چاپ نکته های ارائه شده برروی کاغذ-2۴۶

 استفاده می کنیم؟

 Outline view -د   Slide–ج  Note page -*ب   handout-الف

 در حالت نمایش برای تغییر اشاره گر ماوس به مداد کدام کلید میانبر استفاده می شود؟-2۴۷
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 Ctrl+ N -د   Ctrl+ E -ج   Ctrl+ A -ب   Ctrl+ P-*الف

 باشد؟ می زیر افزارهای ازنرم یک جزءکدام power point 2007. نرم افزار2۴۸

 آماری(د   متنی(ج  سیستمی(ب  کاربردی(الف*

 .  برای درج دکمه های عملیاتی دراسلایدازکدام گزینه استفاده میشود؟2۴۹

 Custom Animationد( Slide Transitionج( Action Button*ب(  hide slideالف(

 دارد؟ کاربرد معلوم زمانی بافواصل .  کدام گزینه زیر برای پیشروی خودکار اسلاید-2۱۱

 Automatically After*د( Slide Transitionج(Custom Animation(ب Rehear Timingالف(

 برای نمایش اسلاید ها به طور تمام صفحه از نمای ............ استفاده می کنیم؟-2۱۱

      Notes  Page(د                  normal (  ج                slide sorter( ب            slide show *الف (

 وان یک کلید عملیاتی ساخت ؟ت می  از طریق کدام گزینه-2۱2

 Action Buttons گزینه ،   Shapes دکمه ،  Illustration گروه ،  Insert  *الف ( سربرگ

 Action Buttons گزینه ،  Smart Art  دکمه ،   Illustration گروه ،   Insert  ب ( سربرگ

 د (  همه موارد   Arrange  دکمه ،   Drawing  گروه ،   Home  ج(  سربرگ

 شود؟ می استفاده گزینه کدام از اسلاید  یک  برای تکرار صدا روی-2۱۳

    max sound  file  size(ب        hide during showالف( 

  play sound(د                 loop until stopped(ج*

 برای اضافه کردن جلوه های متحرك به اسلاید کدام گزینه زیر بکار می رود ؟-2۱۴ 

 setup slid Show دکمه ،   setup گروه ،  Slid Showالف ( سربرگ 

 Animation Custom  دکمه ،  Animation گروه ،   Animations*ب ( سربرگ 

 د ( هیچکدام       Custom Slid Show دکمه ،  Start Slid Show گروه ،  slid Showج ( سربرگ 

 برای درج یک تصویر در  اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم؟    -2۱۱

 View از سر برگ Chart ( گزینهب   Design از سر برگ Picture الف ( گزینه 

 Insert از سر برگ shapes( گزینه د   Insert از سر برگ Picture *ج  ( گزینه

 های مختلف به یک اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ Shape برای اضافه کردن    -2۱۶

  View از سر برگ Drawing (  (ب   Insert از سر برگ shapes (الف (  *

 Home  از سر برگ Picture (   د (  Home از سر برگ Drawing (  ج (
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 برای ساختن اسلاید جدید از چه گزینه ای استفاده می شود؟    -2۱۷

 Slide گزینه  View ب  ( سر برگ  NewSlide گزینه Insert الف ( سر برگ 

 NewSlide گزینه View  د  ( سر برگ  NewSlide گزینه Home *ج  ( سر برگ

 کنیم ؟ برای تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه ای استفاده می     -2۱۸

 Page Setup گروه Home ب  ( سر برگ Page Setup گروه Design الف ( سر برگ *

 Page Setup گروه Slide Show د  ( سر برگ   Size گروه  Insert ج  ( سر برگ

 برای تغیر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟     -2۱۹

 Home از سر برگ Align Text ب  ( گزینه Home از سر برگ Text Direction الف (   گزینه *

 Home از سر برگ port vate د  ( گزینه Insert از سر برگ Text Direction ج  ( گزینه

 قرار می گیرد؟ start دکمه ی ها برنامه از گروه کدام در نصب از پس  power point 2007برنامه    -2۶۱

 enter tainmentد(          accessories (ج           all  programs( ب*               system  toolsالف(

 یک ..... گویند که با پسوند ....... ذخیره می شود؟power point 2۱۱۷-2۱۱۳به هر فایل تولیدی در    -2۶۱

 xls – spread sheet(د   pot – slide(ج   pptx – presentation( ب*      docx - documentالف (

 به جای منو ، مجموع دستورات تحت چه عنوانی قرار گرفته است؟ power point 2007در محیط    -2۶2

 وضعیت نوار( د              ریبون(   ج *              ر دسترسی سریعنوا(   ب                  بانهالف (ز

 استفاده می شود؟ designجهت تغییر رنگ پس زمینه اسلاید از کدام گزینه سربرگ   -2۶۳

 background   styleد( *         font  effect(ج         color  fill(ب        colorsالف (

 از طریق کدام دستور تعداد تکرار صوت مشخص می شود؟  -2۶۴

 Repeat(د*                 speed(ج      delay(ب         startالف (

 چیست ؟ power point97-2003پسوند فایلهای متعارف  در-2۶۱

  ppt -*د    pdf -ج  pfp -ب   ptxt-الف

 .برای اضافه کردن یک اسلاید جدید از کدامیک از گزینه های زیر می توان استفاده کرد؟2۶۶

 Space+ N -د   Shift+ N-ج   Alt+ M -ب   Ctrl+ M -*الف

 درجه یک شکل کدام گزینه جهت استفاده مناسب تر است؟ ۹۱.جهت چرخش 2۶۷

 Flip -د               rotate -*ج        draw -ب                         move-الف
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 باز میگرداند؟ view slideروی یک اسلاید آنرا به حالت slide sorter.در نمای ………..فشردن دکمه2۶۸

 Esc -د         space -ج                enter -*ب         shift-الف

 .اگر بخواهیم نموداری با داده های موردنظر ما در اسلاید درج شود :2۶۹ 

    Insert- > Smart Art  –ب  Design   - > Chart-الف

 Insert   - > Chart    -*د    Design   - > Smart Art -ج 

 کردن کافی است چه دکمه ای را نگه دارید؟ Dragبا .  جهت کپی کردن همراه2۷۱

     Ctrl -*د          Shift -ج            Space -ب                              Alt-الف

 .به منظور زمان بندی اجرای یک اسلاید از کدام گزینه استفاده می نمائیم؟2۷۱

 automatically After -*ب   on mouse click-الف

 after previous-د  صحیح rehearsal timing -ج 

 .برای مشخص کردن طرح پس زمینه اسلایدها از کدام زبانه استفاده میشود؟2۷2

 Design -*د   Layout –ج    Animation  -ب  Transition-الف

 .جهت ایجاد دکمه عملیاتی بر روی اسلاید از کدام گزینه استفاده مینمائید؟2۷۳

 action direct -د  action setting -ج  text action -ب  action button-*الف

 .به منظور اجرای مجدد اسلایدها پس از رسیدن به اسلاید آخر تنظیمات مربوطه در کدام قسمت انجام میگیرد؟2۷۴

                                                   slide design -د  set up show -*ج   slide lay out -ب  slide setup-الف

 می باشد ؟ Slide show معادل زیر گزینه کدام – 2۷۱

 F7( د                                 F6( ج                 F5( ب*                       F4الف( 

 ها قرار دهید ؟ اسلاید روی را تصویر و صدا توانید می شما سربرگ کدام در – 2۷۶

 Animations( د                       Design( ج                                home( ب                  Insert*الف( 

 را چه می نامند ؟ power point در شده ایجاد فایلهای     -2۷۷

 presentation( د*                   chart( ج             book( ب             documentالف( 

 برای ارائه نهایی نمایش از کدام نما استفاده میشود؟ -2۷۸

 normalد(        slide sorterج(         slide show*ب(                      note pageالف( 

 می توان اقدام کرد؟officeبرای ایجاد یک فایل ارائه جدیداز کدام گزینه از منوی -2۷۹
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 openد(              seveasج(                             seveب(        NEW                      *الف(

 از کدام سر برگ میتوان استفاده نمودfontبرای تغییر اندازه -2۸۱

 viewد(                formatج(                           insertب(                          home*الف(

 ر متنی از کدام دکمه می توان استفاده کردبرای ایجاد یک کاد -2۸۱

 smart artد(         book markج(                        word artب(                          taxt boxلف(ا*

 کدام گزینه انواع مستر را نشان می دهد-2۸2

   slides,outlines,normalب(    slide,notes,hand outالف(

 Slide master*د(   normal,slides,sorterج(

 برای بستن اسلاید مستر از کدام مورد زیراستفاده می شود-2۸۳

 alt+f4ب(فشردن کلیدهای  masterازسربرگclose master view*الف(کلیک برروی دکمه 

 redoد(کلیک برروی دکمه    undoج(کلیک برروی دکمه 

 استفاده می شود؟insertبرای ترسیم شکل ازکدام یک ابزار سربرگ -2۸۴

 photo albomد(                  shapes*ج(                             pictureب(                            chartالف(

 در هنگام رسم بیضی فشردن کدام دکمه شکل را به دایره تبدیل میکند؟ -2۸۱

 Shift*د(                  Deleteج(                Altب(                   Ctrlالف(

 برای خروج از حالت ویرایش نمودارچگونه باید عمل کرد؟-2۸۶

 Endب(فشردن کلید Escالف(فشردن کلید

 homeد(فشردن کلید  *ج(کلیک در خارج از محدوده نمودار

 می توان استفاده کرد؟insertزیر وازسربرگبرای قرار دادن یک دیاگرام ازکدام مورد -2۸۷

 clip artد(               shapesج(             hyperlinkب(                      smart art*الف(

 برای زمان بندی اجرای اسلایدها کدام گزینه مناسب است؟-2۸۸

 action bottomد(       slide transition* ج(        custom animationب(          slide setupالف(

 (اسلاید می باشدtransitionکدام یک از موارد زیر تعریف گذار)-2۸۹

 ب(انیمیشن هر اسلاید  *الف(زمان بندی و انیمیشن موضوع های واقع بر روی اسلاید

 د(اضافه نمودن توضیح به اسلاید   ج(قالب انیمیشن موضوع ها  
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 دام گزینه است؟کلید میان بر درج اسلاید جدید ک-2۹۱

                                     alt+nد(            alt+mج(          nب(کنترل +          m*الف(کنترل+

موجب  Power Pointموجود در نوار عنوان برنامه  Closeدر صورتیکه چند فایل باز داشته باشیم ، دکمه -2۹۱

 می شود …بستن 

 برنامه های اجرا ء شده-د  همه فایل های باز -*ج  کل برنامه  -ب   فایل جاری  -الف 

 کدام گزینه درست است ؟ Power Point2002در مورد نوار وضعیت  -2۹2

 است Normalنمایانگر فعال بودن حالت  -ب  این نوار متن اسلاید های را اصلاح می کند -الف 

 اطلاعات مربوط به اسلاید های نمایش را نشان می دهد -*د  برای فعال کردن نوار های ابزار به کار می رود -ج 

 کدام گزینه نادرست است؟ -2۹۳

 از نوارهای ابزار اصلی برنامه است Standardنوار ابزار  -الف 

 .برای قالب بندی نمایش به کار می روند Formatingدکمه های موجود در نوار ابزار  -ب 

 هستند Powert Pointی برا ی فرامین نوارهای ابزار شامل دکمه های میانبر -ج 

 شامل دکمه های ترسیمی است Standardنوار ابزار  -*د 

 چه می گویند ؟ Power Pointبه فایل های تولید شده توسط -2۹۴

 Presentation (*د Book (ج Paint (ب Document (الف

 نمود؟در کدام یک از نوار های زیر می توان نام نمایش جاری را مشاهده  - 2۹۱

 Title bar (*د  Status bar (ج  Menu bar (ب  Task bar (الف

 کدام گزینه بیانگر روش ایجاد اسلاید با استفاده از الگوهای طراحی است ؟ -2۹۶

 Design Template (*ب  Auto Content Wizard  (الف

 Open an Existing Presentation (د  Blank Presentation (ج

 کدامیک از شیوه های زیر نادرست است ؟ Power Pointبرای خروج از برنامه  -2۹۷

 در نوار عنوان برنامه Closeاستفا ده از دکمه-ب  Alt+f4به کار بردن کلید های ترکیبی  -الف 

 F4به کار بردن کلید  -*د   Fileاز منوی  Exitاستفاده از گزینه  -ج 

ایجاد نمایش جدیدی می شود که می تواند از ابتدا دارای محتویاتی همجون  کدام یک از روشهای زیر موجب -2۹۸

 .باشد  …متن، تصویر و 

 Auto Content Wizard (*ب  Open Presentation (الف
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 Design Template (د  Blank Presentation (ج

ی نمایش را در کنار هم می توان کلیه اسلاید ها Power Pointدرکدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنجره  -2۹۹

 مشاهده کرد ؟

 نوار وضعیت (د Speaker notesناحیه  (جNew documentناحیه  ب(  out lineناحیه  ف(*ال

می تواند  Power Pointدرکدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنجره  -سخنران  ))ارائه کننده یک نمایش  -۳۱۱

 یاد داشتهای خود را وارد کند ؟

 New documentناحیه  -ب    Open Presentationناحیه  -الف 

 نوار وضعیت -د    Speaker notesناحیه  -*ج 
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Access 
 با چه قالبی ذخیره می شوند ؟ 2۱۱۷Accessفایلهای  -۱

 PPTXد (  accdbج (*  BMPب (  DOCXالف( 

 برای ایجاد یکپارچگی ارتباط بین جدول ها از چه گزینه استفاده می کنیم ؟ -2

 Relationگروه  Createب ( سر برگ  Data Typeگروه  Data Sheetالف( سر برگ 

 د ( گزینه الف و ج  Relation shipsگروه  Data Sheetج ( سر برگ *

 برای ایجاد یک برس و جو از چه گزینه ای استفاده می شود؟ -۳

 Formگروه  Createب ( سر برگ  Tableگروه  Createالف( سر برگ 

 Reportsگروه  Createد ( سر برگ  Otherگروه  Createرگ ج ( سر ب*

 نسبت داد ؟ Currencyچه مقداری را باید به نوع داده  -۴

 د ( پولی* ج ( تاریخ و ساعت  ب ( عددی  الف( متنی 

 برای اینکه فیلدی را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاری باید انجام داد ؟ -۱

 Primary keyالف( راست کلیک روی فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه ی 

 Designاز سر برگ  Primary Keyب ( انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه 

 د ( گزینه الف و ب* Createاز سر برگ  Primary Keyج ( انتخاب گزینه 

 .دارد نام ……مجموعه ای از اطلاعات درباره ی یک موضوع  -۶

 بانک اطلاعاتی -د  فیلد  -ج  رکورد  -ب*   جدول -الف

 .هستید ……برای ایجاد ارتباط بین جداول بانک اطلاعاتی نیازمند -۷

 هیچکدام -د  یک فیلد کد  -ج  یک فیلد مشترك  -ب  ییک فیلد کلید -الف*

 نمی باشد؟ accessکدام گزینه از اجزای بانک اطلاعاتی -۸

 filter -د*   report -ج   table -ب   form -الف

 از کدام نوع کنترل برای انتخاب فقط یک حالت از بین چندین حالت استفاده می شود؟-۹

 text box -د  label -ج  combo box -ب*   check box -الف

 بخش مربوط به جزئیات داخل هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟-۱۱

 design -د   detail -ج*   footer -ب   header -الف

 برای در نظر گرفتن نام توصیفی برای فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟ -۱۱

 input mask -د  new value -ج   caption -ب*   default value -الف
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 در کدام یک از انواع فیلدها می توان آدرس های اینترنتی را نگهداری کرد؟-۱2

 currency -د  hyper link -ج*   ole object -ب  lookup wizard -الف

 دارای چه پسوندی است؟ access2007-2013بانک اطلاعاتی الگو فایل -۱۳

 ldb -د   idx -ج  accdt -ب*   accdb -الف

 کدام گزینه از حالتهای نمایش فرم می باشد؟-۱۴

 همه موارد -د  data sheet -ج  form wizard -ب   design -الف*

 شود؟ می استفاده. …… گزینه ……برای ایجاد ارتباط بین دو جدول از سربرگ -۱۱

 relation shipsگزینه  homeسربرگ  -ب  relation shipsگزینه  data base toolsسربرگ -الف*

 tableگزینه  createسربرگ  -د  formگزینه  createسربرگ  -ج

 جو تهیه کرد ؟ با استفاده از کدام گزینه می توان یک پرس و -۱۶

 macroد:    reportج:    queryب: *   tableالف: 

 کدام گزینه راهی برای ایجاد یک گزارش است ؟ -۱۷

 د: هر سه گزینه*  report wizardج:  blank reportب:    design reportالف: 

 در کدام حالت می توان بدون تعریف فیلد داده ها را در جدول وارد کرد ؟-۱۸

 wizard tableد:   design viewج:    datasheet viewب: *  tableالف: 

 برای تعریف یک عنوان برای فیلدها از کدام خاصیت استفاده می کنیم ؟-۱۹

 field sizeد:    formatج:    captionب: *   nameالف: 

تم پیغام اخطار ظاهر شود اگر بخواهیم جدول را طوری تنظیم کنیم که با خالی رها کردن یک فیلد از طرف سیس-2۱

 از کدام مشخصه استفاده می کنیم ؟

 د: هیچکدام   requiredج: *   captionب:    formatالف: 

 جهت تبدیل یک فایل اکسس به محیط اکسل کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-2۱

 databaseد:    designج:    externalب: *   createالف: 

 توضیحات کدام مشخصه را انتخاب می کنیم ؟برای تعیین فیلد -22

 د: الف و ب*   auto numberج:   textب:    memoالف: 

 جهت اضافه کردن یک فیلد در بین فیلدها کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-2۳

 homeد:    createج:    designب: *   insertالف: 

 کنیم ؟جهت انتخاب کلید اولیه کدام زبانه را انتخاب می -2۴

 designد: *   insertج:    homeب:    createالف: 
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 رود؟ می بکار زیر گزینه کدام جدول یک ساختن برای –2۱

 Table Design، دکمه  table، گروه  Home سربرگ –الف 

 Table Design، دکمه  Table، گروه  Createرگ سرب –ب *

 ب و الف گزینه –د  Table Design، دکمه  Table، گروه  database Tools سربرگ –ج 

 ؟ کرد باید کاری چه کلیدی فیلد به فیلد یک تبدیل برای – 2۶

 را انتخاب می کنیم. primary key گزینه ، کرده کلیک راست فیلد روی –الف 

 primary key، دکمه  Tools،گروه  Designیلد ،سربرگ ف انتخاب –ب 

 ب و الف –د * primary key، دکمه  Tools، گروه  Home ،سربرگ فیلد انتخاب –ج 

 به ریال چه فرمتی مناسب است؟ مبلغ و تلفن شماره برای – 2۷

 text  ،Currency –د *  text  ،numberج  number  ،Text –ب  number  ،number –الف 

 ؟ کرد ایجاد جو و پرس یک توان می طریقی چه از – 2۸

 New Query، زیر گزینه  Query Wizard، دکمه  other، گروه  Create سربرگ –الف *

 New Query، زیر گزینه Query Wizard، دکمه  Tools، گروه  Design سربرگ –ب 

 ج و الف –د  New Query، زیر گزینه Query Wizard، دکمه  font،گروه  Home سربرگ –ج 

 چه گزینه ای را انتخاب می کنیم؟ createبرای ایجاد جدول به روش طراحی از سربرگ  -2۹

 د(همه موارد Tables→table designج(* Tables→table templatesب(  Tables tableالف( 

چه گزینه ای را انتخاب می  Database tools→show/hideمسیر از جداول بین چند به یک ارتباط برای –۳۱

 کنیم؟

 Relation shipsد(*   createج(  Ltomeب(  Designالف( 

 برای اینکه اشیاء پایگاه داده به صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزینه صحیح می باشد؟ -۳۱

 customد(   create tableج(  object typeب(*   Tableالف(

 ز کدام سربرگ استفاده می شود ؟ا اطلاعاتی بانک در گزارش و فرم یا و جدول ایجاد برای –۳2

 Data base Toolsد(   External Dataج(    Createب( *   Homeالف( 

 ؟ کرد طی راباید مراحلی چه اطلاعاتی بانک یک کردن باز برای – ۳۳

 Openو سپس  Homeب(روی سر برگ    Openالف ( روی دکمه آفیس و گزینه *

 د( هر سه مورد   Openو سپس  Createج( روی سربرگ 
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 از کدام گزینه وارد می شوید ؟ Access 2007 در ریاضی اعمال برای – ۳۴

 ExternalData برگ سر از∑ Totalsب( گزینه   Create برگ سر از∑ Totalsالف( گزینه 

 Home برگ سر از∑ Totalsد( گزینه *  Data Sheet سربرگ از ∑ Totalsج( گزینه 

 برای ایجاد گزارش ازکدام گزینه استفاده میشود. -۳۱

 Reportsد(*   Queriesج(  Tablesب(  Macroالف(

 فیلد تاریخ تولد ازچه نوعی معرفی میشود. -۳۶

 Yes noد(   Data &timeج(*   Memoب(   Textالف(

 برای ارتباط بین جدول ازکدام گزینه استفاده میشود.-۳۷

 Madreد(   Startupج(  Analyzeب(   Relation Shipsالف(*

 سیستم های مدیریت بانک اطلاعاتی می باشند؟ کدامیک از گزینه های زیر از نرم افزارهای-۳۸

 Sqlserver, excel, access -ب   Unix ,Oracle, Access -الف

 Access, Excel ,Word -د   Sqlserver , Oracle, Access -ج*

 کدامیک از جملات زیر در خصوص فیلدها صحیح نمی باشد؟۳۹

 به هر یک از آنها فیلد گفته می شود.هر موجودیت مجموعه ای از ویژگیها را داراست که -الف

 هر فیلد دارای دو جزء نام فیلد و مقدار فیلد است. -ب

 در هر جدول سطر اول به نام فیلدها و سطرهای بعدی به مقادیر فیلدها اختصاص می یابد. -ج

 فیلد مجموعه ای از رکوردهای مرتبط به یکدیگر است. -د*

 تر باشد از چه نوع داده ای استفاده می کنیم؟کاراک 2۱۱اگر اندازه فیلدی حداکثر ۴۱

 Number -د   Lookup Wizard -ج Text -ب*   Memo-الف

 چیست؟ Access97-2003پسوند فایل های -۴۱

 mda-د   accde-ج  mdb-ب*   accdb-الف

 دهنده چیست؟ انتخاب دکمه نشان-۴2

 Table design-د  Datasheet view-ج Design view-ب*  Macro-الف

Access-43 چه فیلدی را با چه نوع داده ای به عنوان کلید اصلی جدول به صورت پیش فرض در نظر می گیرد؟ 

  ID, Autonumber -ب*     ID ,Text -الف

 Number, Autonumber -د   Number, Number -ج

 در جدول ایجاد شده وارد کردن کدام گزینه اختیاری است؟-۴۴

 Description -د*   Primery key -ج   Data type -ب  Field name -الف
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 کدام گزینه در قوانین نامگذاری فیلدها صحیح می باشد؟-۴۱

 (می توان استفاده کرد.Spaceاز فاصله ) -ب*  کاراکتر است. ۳2نام فیلد حداکثر طول  -الف

 بین حروف کوچک و بزرگ تفاوت قائل می شود. -ج

 روف فارسی استفاده کرد.در نامگذاری فیلدها نمی توان از ح -د

برچسبی که در جدول ها ، فرمها و گزارش ها به جای نام فیلد ظاهر می شود در  Field Propertiesدر پانل ۴۶

 کدام مشخصه است؟

 Caption -د*   Input mask -ج  Default value -ب  Lable -الف

 برای حذف یک رکورد از جدول به چه صورت عمل می کنیم؟۴۷

 Create/Tables/Delete -ب   Home/Record/Delete -الف*

 Create/Record/Delete -د   Datasheet/Record/Delete -ج

 برای خنثی کردن اثر فیلترها در جداول به چه صورت عمل می کنیم؟۴۸

 Datasheet/Filter/Toggle Filter -ب  Datasheet/Sort&Filter/Remove Filter -الف

 Home/Filter/Remove Filter -د   Sort/ Home & Toggle Filter//Filter -ج*

اگر یک رکورد از جدول اول با چند رکورد از جدول دوم و همچنین یک رکورد از جدول دوم با چند رکورد -۴۹

 از جدول اول در ارتباط باشد چه نوع ارتباطی بین جداول برقرار است؟

 ارتباط چند به چند -د* اط یک به یک ارتب -ج ارتباط یک به چند -ب ارتباط چند به یک -الف

 در ایجاد جدول ، کدام امکان را در اختیار کاربر قرار نمی دهد؟ Datasheetاستفاده از نمای ۱۱

 اضافه کردن رکورد -د  تعریف فیلد جدید -ج  تعیین کلید اصلی -ب*  حذف فیلد  -الف

 ش داده می شوند؟درج شود چه اعدادی نمای ۱><عبارت  Criteriaاگر در قسمت -۱۱

 اعداد کوچکتر از صفر)منفی(-ب  اعداد بزرگتر از صفر)مثبت(  -الف

 تمام اعداد مثبت و منفی-د*   تمام اعداد مثبت و منفی و صفر -ج

و ” علمی“فیلد موضوع ، عبارت  Criteriaاگر جدولی به صورت زیر داشته باشیم و در پرس و جویی در قسمت -۱2

 تایپ شود نتیجه چند رکورد خواهد بود؟” داستانی“آن عبارت  ORدر قسمت 

 

 تاریخ امانت موضوع نام کتاب نام خانوادگی

 ۱/۳/۸۸ علمی Photoshop چگینی

 ۱۱/2/۸۸ داستانی مدیر مدرسه شیرازی

 ۱۴/۳/۸۸ علمی Access یزدی

 ۱۱/۶/۸۸ تاریخی تاریخ اسلام اکبری
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 ۳-د*    2-ج   ۱-ب  صفر  -الف

 کدام عملگر مساوی بودن با یک مقدار از بین چند مقدار را در پرس و جو بررسی می کند؟-۱۳

 Equal -د*    On -ج   In -ب   Like -الف

در هنگام ایجاد فرم ، اگر بخواهیم در هر صفحه فهرستی از رکوردها را در سطرهای متوالی نمایش دهیم کدام -۱۴

 گزینه را انتخاب می کنیم؟

 Justified -د   Datasheet -ج   Tabular -ب*  Columner -الف

 فیلدی که در یک جدول به عنوان کلید اصلی باشد اگر در جدول دیگر بکار برده شودچه نام دارد؟-۱۱

 فیلد کلید-د  فیلد ترکیبی -ج   فیلد خارجی-ب*  فیلد کاندید -الف

 اده ها می باشد چه نام دارد؟اساسی ترین شیء در هر بانک اطلاعاتی که محل ذخیره د-۱۶

 Report -د   Form -ج   Query -ب   Table -الف*

 حداکثر چند فیلد می تواند داشته باشد؟ Accessهر جدول در -۱۷

 2۱۱-د*   ۱2۸-ج   ۶۴-ب   ۳2-الف

 کدام گزینه فیلدها را به صورت نزولی مرتب می کند؟-۱۸

 Increase -د   Decrease -ج  Ascending -ب   Descending -الف*

 دهیم؟ می قرار –——برای نمایش عبارتی در شروع هر صفحه گزارش آن را در قسمت -۱۹

 Form Footer -د  Page Footer -ج  Form Header -ب  Page Header -الف*

 کدامیک از اجزای پایگاه داده مانند فیلتر عمل می کند؟-۶۱

 Query -د*   Report -ج   Form -ب   Table -الف

 کدام قسمت برای تعیین نوع فیلدها استفاده می شود؟ Design viewدر پنجره -۶۱

 Field Name-د  Description -ج  Data Type -ب*  Primery key -الف

 چه چیزی را تعیین می کند؟ Default Valueمشخصه -۶2

 مقدار پیش فرض -د*  نوع داده -ج   طول داده -ب  قانون اعتبار  -الف

 کدامیک از نماهای زیر برای کار با گزارش ها نمی باشد؟-۶۳

 Report view -د  Print preview -ج  Datasheet view -ب*  Layout view -الف

 نتیجه پرس و جو در کدام نما نمایش داده می شود؟-۶۴

 Sql view -د Datasheet view -ج*   Query Wizard -ب  Query Design -الف

 از اطلاعات درباره یک موضوع چه نام دارد؟مجموعه ای -۶۱

 فیلد -د  رکورد  -ج*   بانک اطلاعاتی -ب  جدول  -الف

 . در آخرین مرحله ایجاد گزارش , انتخاب کدام گزینه امکان انجام تغییرات در گزارش را می دهد ؟۶۶

 Modify the Rports Design* ب(     preview the Reportالف ( 
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 Auto Reportد(    Report wizardج( 

 کدام مشخصه از فیلدها ، قانونی را برای ورود داده ها تعیین می کند؟-۶۷

 Input Mask -د  Validation Text -ج  Format -ب  Rule Validation–الف*

 بر اساس کدامیک از عناصر بانک اطلاعاتی می توان گزارش ساخت؟-۶۸

 جدول -د  جدول و فرم  -ج ماکرو و پرس و جو  -ب جدول و پرس و جو  -الف*

 را چه می نامند؟ Accessایجاد ارتباط بین جداول برنامه -۶۹

 elationship -د*   Tables link -ج  Create tables -ب  Paste link -الف

 صحیح می باشد؟ Accessکدامیک از جملات زیر در برنامه -۷۱

 نمی توانیم آن را برگردانیم. Undo پس از حذف یک رکورد با دستور -الف*

 کلید اصلی جدول می تواند مقادیر تکراری داشته باشد.-ج  ید اصلی جدول می تواند تهی باشد.کل-ب

 استفاده می شود. Ctr+Yبرای لغو تغییرات اعمال شده به رکورد جاری از کلید میانبر  -د

شکل سازماندهی شده فراهم می  قابلیت چاپ اطلاعات را به Accessکدام یک از اجزای بانک اطلاعاتی -۷۱

 Reportد(*   Formج(   Moduleب(   Query؟الف( کند

 کدام نوع داده برای ورود سن افراد مناسب است ؟-۷۳

 Byteد( *   Integerج(    Memoب(     Decimalالف( 

ابی ظاهر شود ازکدام گزینه برای آن فیلداستفاده اگر بخواهیم که هنگام ورود اطلاعات برای یک فیلد ،لیست انتخ-۷۴

 میشود؟

 Ole Objectد(    Look upج( *   Textب(   Hyperlinkالف( 

 کدام مشخصه از فیلدها عنوان فیلد را مشخص می کند؟۷۱

 Formatد(   Requiredج(    Captionب( *   Field Sizeالف( 

 جدول را فراهم می کند ؟کدام نما امکان ورود و ویرایش داده ها در -۷۶

 Pivot Chartد(    Pivot Tableج(   Designب(    Datasheetالف( *

 فیلد مشترکی که در جدول فرعی قرار دارد و با فیلد کلید اصلی در جدول اصلی در ارتباط است چه نام دارد؟-۷۷

 د( کلید داخلی  ج( کلید خارجی *  ب( کلید ارتباط  الف( کلید مشترك 

 استفاده می شود؟ Queryکدام نما برای طراحی -۷۸

 Sql Viewد(   Design Viewج( *   Datasheet Viewب(   Pivot Chartالف( 

کدام عملگر دو شرط را ترکیب می کند و در صورت برقرار بودن حداقل یکی از آنها ، رکوردها را بازیابی می -۷۹

 Likeد(    Inج(    Andب(    Orالف( * کند؟

 کدام ابزار سریع ترین روش برای ایجاد فرم است ؟-۸۱
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 Form Layoutد(   Form Designج(   Form Toolب( *  Form Wizardالف( 

 ( یک پرس و جو توسط چه منبعی ایجاد می گردد ؟ ۸۱

 الف و ب -د   Form -ج   Query -ب   table -الف*

 پذیر می سازد ؟(امکان فیلتر کردن اطلاعات را به صورت شرطی امکان  ۸2

 هیچکدام -د  filter by form -ج*  filter by selection -ب   filter for -الف

 ( کدام مکان برچسب گذاری روی فیلدها را در جدول فراهم می آورد ؟ ۸۳

 مورد ب و ج -د*  Lable -ج   Caption -ب   Format -الف

 باشد ؟ می Field size( کدامیک از نوع داده های زیر دارای  ۸۴

 هر سه مورد -د*  Text -ج   Number -ب   Auto number -الف

 (قابلیت نمایش اطلاعات بصورت ستونی در مجاورت هم را فراهم می آورد . ۸۱

 Auto form :datasheet -ب   Auto form : columnar -الف*

 هر سه مورد -د   Form Design -ج

 ( برای درج فیلد تصویر از نوع داده۸۶

 Look up -د  OLE object -ج*  Text -ب   hyper link -الف

 (کدامیک از روشهای زیر امکان ایجاد جدول را از طریق طراحی فراهم می آورد ؟ ۸۷

 هیچکدام -د  Table wizard -ج  Data sheet view -ب  Design view -الف*

 کاراکتریست که در خصوصیت .... قابل اجرا می باشد . L( کاراکتر  ۸۸

 هیچکدام -د   Caption -ج   Field size -ب   Input mask -الف*

 ( امکان اجرای پرس و جو را فراهم می کند ؟۸۹

 هیچکدام -د   Run -ج*  Criteria -ب   Field -الف

 چیست ؟ Form( یکی از ابزارهای دریافت مقدار در ۹۱

 هیچکدام -د   Field size -ج*  Lable -ب  Text Box -الف

 چیست ؟ mdbاههای انتخاب یک فایل جدید ( ر۹۱

 هر سه مورد -د*  Blank database -ج  New -ب   Ctrl + N -الف

 (یکی از قابلیت های منحصر بفرد بودن ...۹2

 new value -د   Index -ج  Field size -ب  Input mask -الف*

 آورد ؟( امکان جایگزینی اطلاعات را در نمایش اطلاعات جدول فراهم می ۹۳

 هر سه مورد -د   Search -ج   Replace -ب*  find -الف

 را دریافت نماید ، فیلد سایز آن ... ؟ ۹۴۹۴/۱۳۱2( فیلد می تواند مقدار ۹۴

 Single -د*  Integer -ج   Double -ب  byte -الف

 ( یکی از توابع نمایش کمترین مقدار در پرس و جو می باشد ؟ ۹۱

 Min -د*  Avg -ج   Count -ب  sum -الف

 را دریافت نماید ، فیلد سایز آن ...؟ ۹۴۱/۳2۱فیلد می تواند مقدار  -۹۶

 Single -د*  Integer -ج   Double -ب   byte -الف

۹۷ )New Value از خصوصیات کدام نوع داده می باشد ؟ 

 Memo -د  Text -ج   Number -ب   Auto number -الف*

 چیست ؟ queryبا  filterتفاوت  -۹۸

فقط از یک جدول اطلاعات را  filterمی تواند اطلاعات را از چند جدول بازیابی کند در حالیکه  queryالف( *
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 را نمی توان ذخیره کرد filterرا می توان با یک نام ذخیره کرد ولی  queryب(    استخراج می کند

 می توان این کار را انجام دادد( الف و ب  queryنمی توان برای رکوردها شرط تعیین کرد ولی در  filterج( در 

 م نوع پرس و جو بکار می رود ؟کدا ایجاد برای ابزار نوار روی ∑علامت  -۹۹

 Perameters queryد(   Total queryج( *  Crosstab queryب(  Update queryالف( 

 کدامیک از طرح های فرم زیر شبیه صفحه گسترده است ؟ -۱۱۱

 د( ب وج*   Datasheetج(   Tabularب(  Columnarالف( 

 محل وارد کردن داده ها توسط کاربران و نگهداری آنها بصورت خام را .......... می نامند.-۱۱۱

 د( گزارش    ج( جدول*   ب( پرس وجو الف( فرم 

 جهت نمایش واصلاح و یا ورود یک رکورد استفاده می شود؟ Accessازکدامیک اجزای اصلی پایگاه داده  -۱۱2

 د( گزارش   ج( پرس وجو  ب( فرم *   الف( جدول

جهت دستیابی به اطلاعات مورد نظر و رکوردهایی که دارای  Accessازکدامیک اجزای اصلی پایگاه داده  -۱۱۳

 شرایط تعیین شده می باشند استفاده می شود ؟

 د( فایل   ج( گزارش  رم ب( ف  الف( پرس وجو *

 مورد استفاده قرار می گیرد ؟ Northwindکدامیک از منوهای زیر جهت باز کردن پایگاه داده  -۱۱۴

 Windowد(    Formatج(    Fileب( *   Helpالف( 

 از کدامیک از منوها جهت انتخاب یکی از دونما استفاده میشود؟ -۱۱۱

 Fileد(   Viewج(*   Toolsب(    Windowالف( 

 کدام گزینه جهت اصلاح و یا تغییر دستورات در جعبه ابزار صحیح است ؟ -۱۱۶

 Datasheetب( استفاده از نمای    View / Toolbar / Customizeالف( استفاده از گزینه *

 د( هر سه مورد صحیح است   Designج( استفاده از نمای 

 ت است ؟درس pivot table viewکدام گزینه زیر درباره  -۱۱۷

 ج( نمایش نمای طراحی د( هیچکدام ب( نمایش نمودار میله ای *   الف( نمایش جدول میله ای

 کدام گزینه درست است ؟ -۱۱۸

 در صورت نیاز نام فیلد را تغییر می دهیم Table wizardالف( بعد از انتقال فیلدها درکادر محاوره ای *

 در صورت نیاز نام فیلد را تغییر می دهیم Table wizardب( قبل ازانتقال فیلدها در کادر محاوره ای 

 د( هیچکدام در صورت نیاز نام فیلد را تغییر می دهیم  Table wizardج( بعد از خروج از کادر محاوره ای 

 کدام گزینه جهت دسترسی سریع به رکورد مورد نظر صحیح است ؟ -۱۱۹

 د( هر سه مورد*   ج( کلید پایگاه داده ب( کلید اولیه  الف( فیلد شناسایی منحصر به فرد 

 کدام گزینه زیرباعث سرعت بخشیدن درعمل یافتن و ارزیابی رکوردها در یک پایگاه داده می شود؟ -۱۱۱

 د( هر سه مورد*   ج( پرس وجو  ب( ایندکس الف( مرتب کردن 

 کدام گزینه جهت مشاهده هم زمان رکوردهای متعدد صحیح است ؟ -۱۱۱

 Fileد(    Formج(    Datasheetب( نما ی *   Design الف( نمای

 صحیح می باشد؟ Yes / Noکدام روش زیر جهت انتخاب فیلدهایی از نوع  -۱۱2

 الف( بر روی محتوای فیلد مورد نظر یک بار کلیک کردن ب( بر روی محتوای فیلد مورد نظر کلیک راست کردن*

 د( هیچکدام  کردن ج( بر روی محتوای فیلد مورد نظر دوبار کلیک

 درکدام نما در هر لحظه تنها یک رکورد نمایش داده می شود ؟ -۱۱۳

 د( هیچکدام   Formج(*   Designب(   Datasheetالف( 

 در کدام نما می توان ناحیه پس زمینه فرم را تغییر داد ؟ -۱۱۴

 د( هیچکدام   Formج(    Datasheetب(   Designالف( 
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 توان فرم های خود را از ابتدا طراحی نمود؟در کدام نما می  -۱۱۱

 د( هیچکدام   Datasheetج(   Designب(*   Formالف(

 ازکدام دکمه جهت مشاهده نتیجه طراحی فرم استفاده می شود ؟ -۱۱۶

 د( هیچکدام  Datasheet viewج( *   Design viewب(   Form viewالف( 

 استفاده می شود؟ازکدام منو جهت الحاق عکس به یک فرم  -۱۱۷

 Windowد(    Fileج(  Viewب(  Insertالف( *

 ازگزینه کدام منو جهت ایمن کردن پردازش داده های بانک اطلاعاتی استفاده می شود؟ -۱۱۸

  Windowد(   Insertج(   Viewب(  Toolsالف(*

 جهت بازکردن بانک اطلاعاتی برای پردازش استفاده می شود؟ openازکدام گزینه درکادر محاوره ای  -۱۱۹

 د( الف و ب*   Open – Readonlyج(   open Exclusiveب(   Openالف( 

 کدام گزینه زیرجهت مشاهده مکرر رکوردهای پایگاه داده بر اساس قواعد خاصی باشد ؟ -۱2۱

 Reportد(    Tableج(   Formب(   Queryالف( *

 ده ازکدام روش می توان نمایش اطلاعات پایگاه داده ها را محدود نمود ؟با استفا -۱2۱

 د(پرس وجو کردن  ج( ایندکس نمودن   ب( فیلتر کردن * الف( مرتب کردن 

 با استفاده ازکدام روش می توان گزارش را بر اساس خواسته ایجاد نمود ؟ -۱22

  Auto Reportد(   Design viewج( * Chart wizardب(   Report wizardالف( 

 کدام تعریف در مورد بانک اطلاعاتی صحیح است ؟ -۱2۳

 الف( مجموعه ای از اطلاعات سازماندهی شده با دسترسی ساده می باشد

 ب( مجموعه ای از داده های مرتبط به هم می باشد 

داده های مرتبط به یک ج( مجموعه ای از جداول ، فرم ها ، پرس وجوها ، گزارش ها و اشیاء دیگر برای کار با 

 د( همه موارد*  موضوع مشترك میباشد 

 برای سازماندهی دادههای یک پایگاه داده بصورت قالب چاپی از .....استفاده می کنیم ؟ -۱2۴

 د( الف وب*  ج( فرم   ب( گزارش    Reportالف( 

 رای کاربر ظاهر می شود.خصوصیت ......... پیغامی است که در صورت برقرار نبودن شرط یک فیلد ب -۱2۱

 Formatد(    Default valueج(   validation textب(*   Validation ruleالف( 

 کدام گزینه را می پذیرد ؟ Input maskدر # ۹۹عبارت  -۱2۶

 د( هر سه مورد   2ج( *   -۱2ب(   + 22الف( 

 درکدام نما می توان خاصیتها را تغییرداد ؟ -۱2۷

 د( همه موارد  Wizard Tableج( نمای   Datasheetب( نمای   Designالف( نمای *

 تنظیم کردن کدام خاصیت روی فیلدها سرعت جستجو را بالا می برد ؟ -۱2۸

 Input maskد(   Indexج(*   Requiredب(   Formatالف(

....... را از نوارابزار  فیلد ......را انتخاب و دکمه Designبرای اضافه کردن فیلدی بین دو فیلد دیگر در نمای  -۱2۹

 انتخاب می کنیم .

 Insert Row –ب( پائینی    New Record –الف( پائینی 

 Insert Record –د( بالایی    Insert Row –ج( بالایی 

 اگر بخواهید از طریق چند فیلتر فیلتر گذاری کنید کدام روش را بکار می برید؟ -۱۳۱

 Filter Excluding selectionب(   Filter by selectionالف(
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 Advanced filter / sortد(*   Filter by formج( 

 خروجی کدام یک از انواع پرس و جو ها شبیه به یک صفحه گسترده است ؟ -۱۳۱

  Simpleد( *   Find Unmachedج(   Find Duplicateب(    Crosstabالف( 

 شد؟تعریف زیر می تواند معرف کدام یک ازگزینه های زیر با -۱۳2

 )) محدود کردن نمایش اطلاعات بانک اطلاعاتی به رکوردها و فیلترهایی که برای تطبیق مشخص شده اند((

 د( فیلتر*  ج( مرتب کردن  ب( ارتباطات در بانک   الف( گزارش گیری

 نمود ؟ معمولا برای داده هایی که دارای طول متغیر می باشند می توان از نوع داده............. استفاده -۱۳۳

 Linkد(   Currencyج(   Textب(   Memoالف(*

۱۳۴- Primary Key : برای 

 کردن رکوردهای جدول Sortب(   ) یکتا( کردن رکوردها ی جدول Uniqueالف( برای 

 د( الف و ج*  سازی فیلدهای جدول  Uniqueج( برای 

 تعریف شده برای ورود یا تغییر اطلاعات است ؟به پنجره و یا کادری گفته می شود که دارای ناحیه های از پیش  -۱۳۱

 Formد(*   Queryج(   Tableب(   Reportالف( 

برای طراحی فرم ، گزارش ، جدول و غیره که طراح می تواند بنا به خواسته خود آنها را طراحی کند از کدام  -۱۳۶

 روش استفاده می شود؟

 Insert / Report( د  Wizardج(    File / New Formب(    Designالف( *

 بر روی کدامیک از فیلدهای زیر نمی توان ایندکس ایجاد نمود؟ -۱۳۷

 د( ب و ج*   Oleج(   Memoب(   Textالف( 

تعداد فیلدهای را که در یک ایندکس با ترکیبی از مرتب سازی صعودی و نزولی می تواند تعریف کنید چند  -۱۳۸

 فیلد است ؟

 هیچکدام د(   ۱۱ج( *   ۹ب(    ۱الف( 

 جهت ذخیره سازی اعداد با دقت اعداد اعشاری مضاعف کدامیک از انواع داده ای زیر استفاده می شود ؟ -۱۳۹

 Doubleد(*   Long Integerج(   Integerب(   Byteالف( 

 ( را ندارد؟field sizeکدامیک از انواع فیلدهای زیر خصوصیت اندازه فیلد ) -۱۴۱

 Auto Numberد(   Numberج(   Memoب(*   Textالف( 

 برای تعیین شاخص ) ایندکس( یک جدول کدام روش را انتخاب می کنید؟ -۱۴۱

 Indexانتخاب کرده و یا روی دکمه  Viewراازمنوی Indexگزینه  Designالف( بعد از نمایش جدول درنمای *

 واقع در نوار ابزار کلیک می کنیم

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Viewرا از منوی  Indexگزینه  Datasheetبعد از نمایش جدول در نمای  -ب(

Indexes واقع در نوار ابزار کلیک می کنیم 

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Insertرا از منوی  Indexگزینه  Datasheetج( بعد از نمایش جدول در نمای 

Index  د( هیچکدام واقع در نوار ابزار کلیک می کنیم 

 . کدام یک از گزینه های زیر فقط برای گزارش های قابل دسترسی است ؟ ۱۴2

 د( هیچکدام   Layout previewج(    print preview* ب(   Design الف ( 

برای درج داده هایی مانند ردیف از .......... و داده های عددی که احتیاج به محاسبات دارند از نوع داده  -۱۴۳

 یکنیم ؟.......... استفاده م

  Text – Numberب(   Number - Curencyالف( 
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  Text – Auto Nummberد(   Number – Auto Numberج( *

 کدام فیلد نوع داده می تواند اعداد ، علائم و حروف را در خود ذخیره کند؟ -۱۴۴

 د( الف وب*   Numberج(   Memoب(   Textالف( 

 از کدام کلید استفاده می شود ؟ Design Tableیجهت حرکت بین د و قسمت پنجره در نما -۱۴۱

 F3د( کلید   F6ج( کلید*   F4ب( کلید   F5الف( کلید 

 درج چه مقادیری در فیلد کلیدی مجاز نمی باشد ؟ -۱۴۶

 د( الف و ج*  ( Nullج( مقادیر تهی )   ب( مقادیر عددی الف( مقادیر تکراری 

 ورود اطلاعات کدام یک از قسمتهای زیر تغییر داده می شود؟ جهت تعیین عبارتی به عنوان قانون جهت -۱۴۷

 Captionد(  Validation Textج(   Validation Ruleب( *  Field Sizeالف( 

 با استفاده از روش ایجاد فرم ................. می توانیم نوعی فرم ستونی که شامل تمام فیلدها میباشد ایجاد کرد . -۱۴۸

  Auto Form : Columnarب(*   Auto Formالف( 

 Auto Form : Designد(  Auto Form : Tabularج( 

 را می توان به منزله یک ................ دانست . Accessبرنامه  -۱۴۹

 ب( پایگاه داده ها ج( مدیر پایگاه داده ها د( سیستم مدیریت پایگاه داده ها*  الف(طراح پایگاه داده ها 

 ها را که بیشتر از یک جدول داشته باشد پایگاه داده ..... می نامند .یک پایگاه داده  -۱۱۱

 د( شاخص دار  ج( رابطه ای *  ب( چند جدولی   الف( مسطح 

 کلید اولیه برای مشخص سازی منحصر به فرد رکوردها توسط ......... مورد استفاده قرار می گیرد. -۱۱۱

 یک یا چند فیلد د(*  ج( سه فیلد   ب( دو فیلد   الف( رکورد 

 در یک پایگاه داده ای رابطه ای ...................... -۱۱2

 ب( هر دو رکورد باید با هم مرتبط باشند  الف( هر دو جدول باید با هم مرتبط باشند *

 د( هر دو فیلد باید باهم مرتبط باشند  ج( هر دو جدول باید دارای کلید اولیه باشند 

 های زیر از اجزای اصلی یک جدول نیست ؟کدام یک از گزینه  -۱۱۳

 د( فیلد  ج( رکورد   ب( شاخص *   الف( کلید اولیه

 فیلدهای کلید اولیه به منظور ............ مورد استفاده قرار می گیرند. -۱۱۴

 ب( متمایز کردن رکوردهای جدول از یکدیگر*  الف( محافظت جدول 

 مایز کردن فیلدهای یک جدول از یکدیگرد( مت  ج( مرتب کردن رکورد های یک جدول 

 کدام نوع فیلد را برای فیلدی که اطلاعات مربوط به حقوق کارمندان را نگهداری می کند انتخاب می کنید؟ -۱۱۱

 Currencyد(*   Textج(    Auto Numberب(   Numberالف( 

 (۹۱ضوی دیچند کاراکتر را می توان برای اسامی فیلدها در نظر گرفت؟)خراسان ر -۱۱۶

 کاراکتر ۶۴د( حداقل  کاراکتر  ۳2ج( حداقل  کاراکتر  ۶۴ب( حداکثر *  کاراکتر  2۱۶الف( حداکثر 

 برای تولید فرم باید حتما ............... را که فرم بر مبنای آ ن ساخته می شود انتخاب کنید . -۱۱۷

 ه اید( پایگاه داد  ج( رکوردی   ب( گزارشی    الف( جدول یا معیاری*

 یک فیلتر را می توان به عنوان چه عنصری ذخیره کرد؟ -۱۱۸

 د( گزارش  ج( فرم   ب( پرس وجو *  الف( جدول 

 چگونه می توان یک فرم را به صورت گزارش ذخیره کرد ؟ -۱۱۹

 Save as reportب( بااستفاده از *   Auto Reportالف( با استفاده از 

 Print previewد(با استفاده از گزینه   Add- Insج( بااستفاده از امکان 

 داده های رکوردهای اطلاعاتی در کدام قسمت از گزارش قرار می گیرد ؟ -۱۶۱

 Group Headerد(   Page Headerج(   Report Headerب(  Datailالف(*
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نمایش داده می معمولا نتایج محاسباتی که روی داده های یک گروه از گزارش انجام می گیرد در کدام قسمت  -۱۶۱

 شود ؟

 Header Groupد(   Report Headerج(   Group Footerب( *  Report Footerالف( 

 چگونه می توان رکوردهای انتخاب شده در یک فیلتر را به فایلی دیگر صادر نمود؟ -۱۶2

 د( هیچکدام  Save / Exportج( ار طریق *  Importب( از طریق   Saveالف( از طریق 

 می توان تعداد ......... را برای صفحه اول یک گزارش در نظر گرفت . Accessرنامه در ب -۱۶۳

 ب( دو سر صفحه و دو پا صفحه*  الف( دو سر صفحه و یک پا صفحه 

 ج( یک سر صفحه و یک پا صفحه  ج( یک سر صفحه و دو پا صفحه 

 برای نمایش یک فرم کدامیک از نماهای زیر بی معنا است ؟ -۱۶۴

 Newد( نمای *   Datasheetج( نمای    Formب( نمای   Designمای الف( ن

 در نمای ........ و ......... می توان محل فیلدهای یک فرم را تغییر داد. -۱۶۱

 Newو  Datasheetد(  Formو  Designج(   Designو Newب(   Designو Datasheetالف(*

 مفهومی ندارد ؟ کدامیک از نماهای زیر برای نمایش یک گزارش -۱۶۶

 Layout Previewد( نمای  Print previewج( نمای  Datasheetب( نمای   Designالف( نمای *

 کدامیک از فیلدهای زیر را می توان برای مرتب سازی استفاده نمود ؟ -۱۶۷

  Hyperد(    Ole Objectج(    Data / Timeب( *   Memoالف( 

 چه مقدار است ؟ Textطول پیش فرض فیلدهای متنی  -۱۶۸

 کاراکتر ۱2۸د(   کاراکتر  ۶۱ج(   کاراکتر  2۱۶ب(   کاراکتر  ۱۱الف( *

 به فرم ورود اطلاعات کاربر ................. می گویند . -۱۶۹

 د( هیچکدام  User Internalج(    User Interfaceب( *   Use Interfaceالف( 

 .... می گویند .به ایجاد ارتباط بین جداول ........... -۱۷۱

 د( الف و ب   Structureج(    Link Tableب(    Relation Shipالف( *

در پایگاه داده کلیه اطلاعات در............. ذخیره می شوند و وظیفه ایجاد ، مدیریت و به اشتراك گذاری پایگاه  -۱۷۱

 داده به عهده ........... می باشد.

 د( الف وج Databaseافزار نرم – Databaseج( فایل *  Dbms - Databaseب(  Dbms –الف( فایل 

 کدام نوع داده برای قرار دادن تصویر در بانک اطلاعات استفاده می شود؟ -۱۷2

 د( الف و ج   Lookup wizardج(    Memoب(   Oleالف( *

 ؟برای قرار دادن اطلاعات و توضیحات از کدام نوع فیلد داده استفاده می شود  -۱۷۳

 د( هیچکدام   Memoج(    Commentب(*   Textالف( 

 جهت انتخاب کلیه رکوردها از کدام کلید ترکیبی زیر استفاده می شود؟ -۱۷۴

  Alt + Aد(    Ctrl + Rج(   Ctrl + Aب(*   Alt + Sالف( 

 جدول به حالت قبل از مرتب شدن باز گردانده می شود . Recordsبا انتخاب گزینه .......... از منوی  -۱۷۱

 Refreshد(   Filterج(   Apply filter / Sortب(   Remove filter / Sortالف( *

 کدام امکان در پنجره خصوصیات فرم کنترل را فعال یا غیر فعال می کند؟ -۱۷۶

 Otherد(    Dataج(    Eventب( *   Formatالف( 

 به فرم از کدام روش استفاده می شود ؟ Excelکردن یک نمودار  برای اضافه -۱۷۷

 را انتخاب می کنیم Objectگزینه  Insertب( از منوی  کنیمرا انتخاب می Pictureگزینه  Insertالف( از منوی 

 د( الف و ج* انتخاب می کنیم  Toolboxرا از نوار ابزار  Unbound object frameج( ابزار 

 از کدام روش زیر می توان استفاده کرد؟ formتصویر به درون  جهت افزودن -۱۷۸

 را انتخاب می کنیم Clip Artگزینه  Insertالف( از منوی 
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 از شی ماکرو استفاده می نماییم Data Baseب( در پنجره 

 را انتخاب می کنیم Pictureگزینه  Insertج( از منوی *

 را انتخاب می کنیم Objectد( از لیست میانبر گزینه 

 کدام گزینه جزء کنترلها نمی با شد؟ -۱۷۹

 د( هیچکدام*   Buttonsج(   Labelsب(   Text Boxالف( 

 به بدنه اصلی فرم که قابل حذف نیست و محل قرار گیری کنترلها است ......... می گویند . -۱۸۱

 Page Header / Footerد(  Grid – Viewج(   Form Header / Footerب(   Detailالف( *

در قسمت .......... تعیین می گردد و توسط ............ چند شرط با یکدیگر مقایسه می گردد ؟ ) از  Queryشرط  -۱۸۱

 راست به چپ (

  Show – Detailد(   OR- Criteriaج( *  OR – Showب(   Show – Criteriaالف( 

 ارش آن را در قسمت .......... قرار می دهیم .برای نمایش تاریخ در بالای هر صفحه یک گز -۱۸2

 د( هیچکدام*   Form Footerج(    Detailب(    Form Headerالف( 

 سندی که اطلاعات را به صورت ساخت یافته بر روی صفحه نمایش و یا کاغذ ارائه می دهد......... نام دارد  -۱۸۳

 Queryد(   Reportج( *   Formsب(   Tablesالف( 

از منوی ...... گزینه .......... را انتخاب می کنیم .) از راست به  Designجهت افزودن خطوط شبکه ای در نمای  -۱۸۴

 چپ (

  Grid – Viewب( *   Show / Hide Grid – Formatالف( 

 Active – Formatد(    None – Viewج( 

ده به اندازه باریکترین کنترل ، از گزینه ........... برای تنظیم پهنای کلیه کنترلهای انتخاب ش sizeدر منوی  -۱۸۱

 استفاده می کنیم .

 To Highestد(   To Narrowestج( *  To Shortestب(   To Widestالف( 

 می باشد ؟ Queryنوشته شود معادل کدام عملگر منطقی در ساخت  Criteriaاگر هردوعبارت در یک ردیف  -۱۸۶

 SUMد(    ORج(    ANDب( *   NOTالف( 

 تکنیک ........... نام دارد . Accessویژگی درج و پیوند شی در  -۱۸۷

 Mergeد(    Oleج( *   Linkب(    Insertالف( 

 در کدامیک ازانواع فیلدها می توان آ درس های اینترنتی را نگهداری کرد ؟ -۱۸۸

 Currencyد(  Hyper Linkج( *   Ole Objectب(    Look up wizardالف( 

 به صورت خودکار کدام مشخصه باید تنظیم شود؟ Data / timeبرای ظاهر شدن تاریخ جاری سیستم در فیلد  -۱۸۹

 Captionد(   Default valueج( *   Decimal placeب(   Validation textالف( 

 برا ی درج ساعت جاری در درون فیلد از کدام کلید میانبر استفاده می کنیم ؟ -۱۹۱

 Ctrl + Alt + Spaceد(    ;+  Ctrlج(   Ctrl + Shiftب(   ;+  Ctrl + Shiftالف( *

درهنگام ورود داده ها برای آغاز پاراگراف جدید از چه کلمات میانبری استفاده  Memoدرفیلدهایی ازنوع  -۱۹۱

 می شود ؟

 Tabد(   Shift + Enterج(   Enterب(    Ctrl + Enterالف( *

 ا به صورت صعودی مرتب می کند ؟کدام مورد داده ها ر -۱۹2

 Sort Ascendingد( *  Indexج(   Sort Descendingب(   Sort tableالف( 

 نمود ؟ Freezeچگونه می توان یک ستون را در اکسس  -۱۹۳

  Freezeگزینه  Editب( منوی    Freeze columnsگزینه  Formatالف( منوی *
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 د( هیچکدام   Freezeگزینه  Toolsج( منوی 

 کدامیک از فیلترهای زیر قابل ذخیره شدن می باشند ؟ -۱۹۴

 د( ب وج*   Advanced filterج(    Filter by formب(    Filter forالف( 

 کدام یک از گزینه های زیر از ویژگی های طراحی پایگاه داده است؟-۱۹۱

 همه موارد -های اطلاعاتی   *د  حذف ناهنجاری -ج  مفید های فیلد ایجاد - ب ازکامپیوتر مستقل طراحی –الف 

 …در یک پایگاه داده رابطه ای  -۱۹۶

  باشد مرتبط باهم باید رکورد دو هر - ب   باشد مرتبط هم با باید جدول دو هر –*الف 

 هر دو فیلد باید با هم مرتبط باشند  -د    هر جدول باید دارای کلید اولیه باشد -ج 

 …در طراحی رابطه ای باید  -۱۹۷

 اسازگار وجود داشته باشد ن های داده - ب   باشد داشته وجود زیادی های داده –لف ا

 هر مقدار غیر کلید اولیه به تمامی فیلد های موجود در کلید اولیه وابسته باشد  -*ج 

 تمامی جداول با هم مرتبط باشند -د 

 گیرد می قرار استفاده مورد …کلید اولیه برای مشخص سازی منحصر به فرد رکوردها توسط  -۱۹۸

 یک یا چند فیلد  -*د   فیلد  سه - ج   فیلد دو - ب   فیلد یک –الف 

 از کدام یک از گزینه های زیر به منظور سرعت بخشیدن به جستجو ها در یک پایگاه داده استفاده می شود؟ -۱۹۹

  اصلی کلید - د   شاخص - ج*    فیلد – ب   رکورد –الف 

 د میشون نامیده …فیلد که یک رکورد را به طور منحصر به فرد مشخص می کند ،یک یا چند  -2۱۱

  اطلاعات - د   داده - ج   کلید - ب*   شاخص –الف 

 کدام یک از گزینه های زیر از اجزای اصلی یک جدول نیستند ؟ -2۱۱

  فیلد - د   رکورد – ج   شاخص - ب*   اولیه کلید –الف 

 زیر را باید به اجزای آن تقسیم کنیم ؟ کدام یک از فیلدهای -2۱2

 ره شناسنامه شما - د   ملی کد - ج   آدرس – ب*    پستی کد –الف 

 گرفت نظر در گزارش یک آخر صفحه برای را …می توان تعداد  Accessدر برنامه  -2۱۳

 دو سرصفحه و دو پاصفحه-ب   دو سرصفحه و یک پاصفحه  -الف 

 یک سرصفحه و یک پاصفحه-د   یک سرصفحه و دو پاصفحه -*ج 

  کرد استفاده …برای تغییر جانمائی فیلد های موجود در یک گزارش ، می توان از نمای  -2۱۴
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 Report Design -د   Data sheet-ج   Design –*ب     Form -الف 

 از الگو صحیح است ؟ کدام گزینه د رمورد تولید یک پایگاه داده جدید با استفاده-2۱۱

 . است مناسبتر داده پایگاه یک ایجاد برای الگو یک از استفاده همیشیه–الف 

 با نیاز شما سازگار است . Templateهمیشه یکی ازالگوهای موجود در کادر محاوره ای  -ب 

تی رکوردهای مورد نیاز می توانید پایگاه داده ای تولید کنید که ح Accessبا استفاده از الگو های موجود در  -ج 

 شما را نیز درخود داشته باشد.

اگر پایگاه داده ای را بر اساس یک الگو تهیه کنید ، جداول موجود در پایگاه داده و فیلد های موجود در  -*د 

 جداول به طور اتوماتیک تهیه می شوند .

 ت ؟کدام عبارت در مورد مراحل تولید یک پایگاه داد ه جدید ، صحیح اس -2۱۶

فایل  Accessدر مورد ذخیره فایل این است که  officeبا دیگر برنامه های  Access برنامه تفاوت تنها –الف *

 پایگاه داده جدید را در همان ابتدای تولید ، در هارد دیسک کامپیوتر ذخیره می کند 

است ، فایل پایگاه داده را نیز به همان روش دیگر  Officeدر زمره برنامه های  Accessاز آن جا که برنامه  -ب 

 ذخیره می کند . Officeبرنامه های 

 همیشه فایل پایگاه داده را با استفاده از اسامی پیش فرضی که خود می داند ، نامگذاری می کند. Accessبرنامه  -ج 

 ذخیره کرد. Databaseباید همه پایگاه ههای داده را در پوشه ای بنام  Accessدر  -د 

اگر بخواهید جدولی را با استفاده از یک الگو در پایگاه داده خود ایجاد کنید ، از کدام روش تولید جدول  -2۱۷

 استفاده می کنید ؟

 Tableتولید جدول با استفاده از ویزارد -ب   Designلید جدول با استفاده از نمای تو –الف 

 Templates تولید جدول با استفاده از نمای -*د   Data sheetتولید جدول با استفاده از نمای -ج 

 . گیرند می قرار استفاده مورد …فیلد های کلید اولیه به منظور  -2۱۸

 متمایز کردن رکورد های جدول ازیکدیگر  - ب*    جداول از محافظت –الف 

 متمایز کردن فیلد های یک جدول از یکدیگر  -د    مرتب کردن رکورد های یک جدول -ج 

 کدام عبارت در مورد تغییر نوع داده یک فیلد صحیح است؟ -2۱۹

 تغییر داد . Datasheet نمای در توان می را فیلد یک داده نوع –الف 

 اگر در فیلدی که نوع داده تاریخ را دارد ، عددی را وارد کنید ، این عدد ذخیره نمی شود . -ب 

تغییرات انجام شده روی نوع داده یک فیلد نیز مانند رکورد های درج شده در آن ، بلا فاصله در هارد دیسک  - ج

 ذخیره می شود و از شما در مورد ذخیره تغییرات سئوال نمی شود .
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ر ی از اگر پس از وارد کردن مقادیر زیادی از داده ها اقدام به تغییر نوع آن ها نمائید ، ممکن است مقدا-*د 

 اطلاعات خود را از دست بدهید

 کدام عبارت در مورد ترتیب فیلدهای یک جدول صحیح است ؟-2۱۱

 تغییر داد . Designترتیب فیلدهای موجود در یک جدول را فقط می توان در نمای  -الف

ا در مورد محل قرار ترتیبی که برای فیلدهای یک جدول در نظر گرفته می شود غیر قابل تغییر است و باید از ابتد -ب

 گیری فیلدها اطمینان داشته باشید .

هنگام بستن جدول در مورد ذخیره یا عدم ذخیره تغییرات از شما  Accessاگر محل فیلدها را تغییر دهید برنامه  -*ج

 سوال می کند .

 نیز تغییر داد . Data sheetترتیب قرارگیری فیلدهای یک جدول را نمی توان در نمای  -د

 نمایش داده شده است صحیح است؟ Data sheetکدام عبارت در مورد جدولی که درنمای  -2۱۱

 امکان هیچ تغییری در طرح بندی جداول وجود ندارد . Data sheetدر نمای  -الف

 امکان ورود اطلاعات به جداول وجود ندارد . Data sheetدر نمای  -ب

 شده است می توان فیلدهایی را اضافه کرد . نمایش داده Data sheetدر جدولی که در نمای  -ج

جدول به صورت سطری و ستونی نمایش داده شده و می توان اطلاعات را در آن وارد  Data sheetدر نمای  -*د

 کرد .

 برای تعیین شاخص ) ایندکس ( یک جدول کدام روش را پیشنهاد می کنید ؟ -2۱2

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Viewرا از منوی  Indexگزینه  Designبعد از نمایش جدول در نمای  -*الف

Indexes . واقع در نوار ابزار کلیک کنید 

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Viewرا از منوی  Indexگزینه  Data sheetبعد از نماش جدول در نمای  -ب

Indexes . واقع در نوار ابزار کلیک کنید 

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Insertرا از منوی  Indexگزینه  Data sheetبعد از نماش جدول در نمای  -ج

Indexes . واقع در نوار ابزار کلیک کنید 

انتخاب کرده و یا روی دکمه  Insertرا از منوی  Indexگزینه  Designبعد از نماش جدول در نمای  -د

Indexes . واقع در نوار ابزار کلیک کنید 

 د مرتب کردن رکورد های یک جدول صحیح است ؟کدام گزینه در مور -2۱۳

 رکورد های جدول را فقط می توان براساس مندرجات یک فیلد مرتب نمود -الف 

 به منظور مرتب کردن رکورد های یک جدول لازم است که پرس و جوی مربوطه را تولید کنید . -ب 

رکورد ها را به ترتیب  Sort Descendingرکورد ها را به ترتیب نزولی و فرمان  Sort Ascendingفرمان  -ج 

 صعودی مرتب میکند 
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با مرتب کردن رکورد های یک جدول براساس یک فیلد با سهولت بیشتری می توان به رکورد های مورد نظر  -*د 

 دست یافت .

 .  کنید انتخاب شود، می ساخته آن مبنای بر جو و پرس که را …برای تولید یک پرس و جو باید حتما  -2۱۴

  ای داده پایگاه - د   رکوردی - ج   گزارشی - ب   جدولی - الف*

 ..........موضوعات جداگانه ای هستند که در پایگاه داده یک رکورد را تشکیل می دهند؟ -2۱۱

 جدول -د  کاراکتر -ج   فیلد-*ب   رکورد-الف

 اید تعریف کنیم؟ در صورت زیاد بودن اطلاعات متنی فیلد مورد نظر را از چه نوعی ب-2۱۶

  Lookup wizard-د   old object-ج   Memo-* ب  Text-الف

 قرار گرفت؟  Viewجهت درج یا حذف فیلد می توان در کدام حالت -2۱۷

 هیچکدام  -د   الف و ب -*ج   Data sheet-ب   Design-الف

 کدامیک از اجزا بانک اطلاعاتی برای ورود ساده تر داده می شود؟  -2۱۸

  Macro-د   Form-*ج   Query-ب   Report-الف

برای تعیین کلید اولیه در هنگام طراحی بانک اطلاعاتی پس از انتخاب فیلد مورد نظر بر روی کدام دکمه در نوار -2۱۹

 ابزارباید کلیک نمود؟ 

  Data base windows-د  Primary key-*ج   Build-ب   Indexes-الف

 می شود؟  شاخص یک فیلد چگونه تعریف-22۱

یکی از گزینه  Propertiesانتخاب کرده سپس در قسمت  Design Viewابتدا فیلد مورد نظر را در حالت -*الف

 های آن انتخاب می شود 

تعریف فیلد مقدار  Propertiesانتخاب کرده سپس در قسمت  Design Viewابتدا فیلد مورد نظر را در حالت -ب

 آن وارد می شود 

 ده ها مقدار آن تعیین می گردد هنگام ورود دا-ج

 مقدار آن تعریف می شود  Data sheetکاربر هنگام استفاده از بانک اطلاعاتی -د

 جهت تعریف فرم ورود داده ابتدا .............؟ -22۱

 را انتخاب می کنیم  Auto formگزینه  Objectsاز فهرست  Data baseدر پنجره -الف

 را انتخاب می کنیم  formگزینه  Objectsرست از فه Data baseدر پنجره  -*ب

 را انتخاب می کنیم  Wizard Auto formگزینه  Objectsاز فهرست  Data baseدر پنجره  -ج

 یکی از سه گزینه فوق را به دلخواه انتخاب می کنیم -د

 چگونه باید عمل نمود؟  Wizardبرای ایجاد یک فرم از طریق -222

  Forms/ Create form by using wizard  /Viewاز طریق -الف

 Createو سپس دو بار کلیک بر روی  Data baseدر پنجره  Objectsزیر مجموعه  Formsکلیک بر روی -*ب

form wizard  
  formاز منوی  Create form wizardانتخاب -د   Toolsاز منوی  form wizardانتخاب -ج

 کار می رود؟ کدام امکان به عنوان یک پرس و جو ب-22۳

  Report-د   Form-ج   Table -ب   Queries-الف*

 جهت قراردادن مقدار پیش فرض در یک فیلد از کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟ -22۴

  Input m-د   Defult value-*ج   Index-ب   Caption-الف

 فاده می شود؟ برای تعیین قانون جهت ورود اطلاعات در فیلد ها از کدام گزینه است -22۱

 Input mask-د  Validation text-*ج   Rich text format-ب   Field size-الف
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 در صورتی که در هنگام ایجاد جدول فیلد کلید را خود برنامه ایجاد کند آن را از چه نوعی قرار میدهیم؟ -22۶

  auto number-*د   number-ج  memo-ب  text-الف

همراه با خود این شماره ها جستجو  2۱تا۱۱رکوردها با شماره های بین  queryدر صورتی که بخواهیم در یک -22۷

 شوند از کدام عبارت استفاده میکنیم؟ 

  between 10 and 20-* د  x=>۱۱=<2۱-ج  2۱…۱۱-ب  2۱۱۱-الف

 لد استفاده میشود؟ هنگام ساخت جدول از کدام گزینه برای درج تو ضیحات در مورد یک فی-22۸

  caption-د   description -ج*   data type-ب   require-الف

 از کدام یک از گزینه های زیر برای مشخص کردن جدول یا پرس جوی منبع برای فرم استفاده میشود؟ -22۹

  source-د  data source-*ج   control source-ب  record source-الف

 کورد نشانه چیست؟ علامت قلم در کنار ر-2۳۱

 تنها رکورد موجود -د در حالت پذیرش داده -* ج  رکورد خالی-ب  رکورد انتخاب شده-الف

 از کدام گزینه برای تنظیمات ارتباطات جداول استفاده میشود؟ -2۳۱

  option-د   connection-ج  link-ب  relation ship-*الف

 با استفاده از کدام گزینه میتوان فرم را به صورت دستی طراحی کرد؟ -2۳2

  master form-د   auti form-ج  wizard-ب  design view -*الف

 از کدام گزینه برای قرار دادن اشیا روی فرم استفاده میشود؟ -2۳۳

  toolbox-د  formatting-ج   drawing-ب  standard-*الف

 م عنوان میتوان تعیین نمود که حروف از چپ یا از راست یا وسط تراز شوند؟ در مقابل کدا-2۳۴

  text caption-د   text formatting-ج  text properties-ب  text align-*الف

 ( همواره یک..........میباشد؟ queryنتیجه بازجست)-2۳۱

 ماکرو -د  جدول -* ج  فرم -ب گزارش -الف

  table-*د  record-ج  field-ب  file-نک اطلاعاتی چیست؟ الفاجزاء بنیادین هر با-2۳۶

 برای داده های با طول بلند از چه نوع داده ای استفاده میشود؟ -2۳۷

  ole object-د   memo-*ج   currency-ب   text-الف

 برای درج یک فیلد جدید در ساختار بانک اطلاعاتی از کدام روش باید استفاده نمود؟ -2۳۸

  data sheet view→insert →row -ب   design view→insert→row -*الف

  data sheet view→format →row-د   design view→format→row-ج

 کدام مورد از انواع داده ای نیست؟ -2۳۹

  date/time-د   number-ج   text-ب  picture /graphic-*الف

 یرود؟ کدام مورد به عنوان پرس و جو به کار نم-2۴۱

  file-*د   query-ج   form-ب   table-الف

 چه عملی انجام میدهد؟  apply filterدکمه -2۴۱

 ذخیره کردن فیلتر -د پاك کردن فیلتر -ج  اجرای فیلتر-ب  تعریف فیلتر -*الف

 برای وارد کردن داده در بانک اطلاعاتی کدام مورد زیر مناسب است؟ -2۴2

  filter-د  report-ج  query-ب  form-*الف

را برای یک فیلد وارد نمود , در کدام مورد زیر باید تعریف  ۱۴برای اعلام اینکه بتوان فقط اعداد بزرگتر از -2۴۳

 شود؟ 

  caption-د  validation rule-*ج  validation text-ب  default value-الف

 عیارمورد نظر را وارد میکنید؟ برای گزینش رکورد ها بر اساس معیار مشخص در کدام قسمت م-2۴۴

  criteria-*د   sort-ج   table-ب   field-الف
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 برای برقراری ارتباط بین جداول کدام گزینه مناسب است؟ -2۴۱

  insert→replication -ب   tools→replication-الف

 insert→relationship-*د   tools→relationship-ج

 ام دارد؟ هر سطر از بانک اطلاعاتی چه ن-2۴۶

 فرم  -د  جدول  -ج  رکورد  -* ب  فیلد -الف

 کدام یک از انواع عملگر های زیر در فرم های پرس جو استفاده میشود؟ -2۴۷

 موارد الف و ب -*د   عملگرهای باینری-عملگرهای رابطه ای ج-ب  عملگرهای ریاضی  -الف

 برای تهیه گزارشی ساده از کدام حالت گزارش استفاده میشود؟ -2۴۸

 هیچکدام -*د   tabular-ج   columnar -ب  auto report -الف

 برای چاپ اطلاعات موجود در بانک اطلاعاتی از کدام استفاده میشود؟ -2۴۹

 فرمهای پرس و جو -د  گزارشها -*ج  فرمها  -ب  جدولها -الف

 ان دار در بانک اطلاعاتی چه نام دازد؟ ستونهای عنو-2۱۱

 فرم -د  جدول -ج  رکورد -ب  فیلد  -*الف

 کدام گزینه برای وارد شرط تقاضا به صورت صعودی میباشد؟  QUERYدر هنگام ایجاد یک -2۱۱

 هیچکدام -د   criteria-ج   show-ب   sort-*الف

 صودی میباشد؟ کدام یک از گزینه های زیر برای مرتب کردن به صورت -2۱2

 low -د   high -ج   descending -ب  ascending-*الف

 از کدام منو استفاده می کنیم ؟ Hide Columns.برای مخفی نمودن ستون یک جدول توسط فرمان 2۱۳

 Tools -د    View -ج    Edit -*ب    Format –الف 

 . کنیم می استفاده. ….برای طراحی یک فرم از بخش 2۱۴

 table –د    query –ج    Next –ب   Layout – الف*

 .با استفاده از فرامین قالب بندی چه بخشهایی از متن قابل تغییر می باشد؟2۱۱

 فوق موارد تمامی - د*   فونت رنگ - ج   فونت اندازه - ب   فونت نوع –الف 

 ؟ باشد حالتی چه به تواند می گزارشات خروجی-2۱۶

 همه موارد فوق -*د   گزارش عادی - ج   جدولی گزارش - ب  ستونی گزارشات - الف

 .کدام یک از گزینه های زیر درست است ؟2۱۷

 کند.فاده از ستون انتخاب شده مرتب میرکوردهای برگ داده را به صورت نزولی با است Sort Ascending -الف 

 کند.تون انتخاب شده مرتب میفاده از سرکوردهای برگ داده را به صورت صعودی با است Sort Ascending -ب 

 کند.فاده از ستون انتخاب شده مرتب میرکوردهای برگ داده را به صورت نزولی با است Sort Descending -ج 

 ب و ج -*د 

 کدامیک از گزینه های زیر برگ داده ها را بر اساس داده هایی که دریک فرم وارد می نمایید فیلتر می کند ؟-2۱۸

 موارد همه –د  Apply / Remove filter -ج  filter by form –*ب   Filter By selection -الف 

 جهت اضافه کردن یک فیلد در بین فیلدها کدام سربرگ را انتخاب می کنیم؟     -2۱۹

 homeد (  createج (   design   *ب (     insert  الف(  

 چه می باشد؟ Access2007-2013فرمت فایلهای      -2۶۱

 accdb(  د*  mdbx(  ج             mdb( ب   xlsxالف ( 
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 برای ایجاد فیلد کلیدی چه مسیری را انتخاب می کنیم؟    -2۶۱

 Design→show/hide→indexب  (    Design→tools→primary key*الف (  

 Design→show/hide  ( د     Design→builderج  ( 

 صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزینه صحیح می باشد؟برای اینکه اشیاء پایگاه داده به     -2۶2

 custom(  د         create table(  ج            object type(  ب*   Tableالف ( 

 بخش مربوط به جزئیات داخل هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟   -2۶۳ 

 designد (    details*ج  (   footerب  (    headerالف (  

چه گزینه ای را انتخاب  Database tools→show/hideرای ارتباط یک به چند بین جداول از مسیرب   -2۶۴

 می کنیم؟

 Relation ships (د*                   create (ج                       Ltome (ب                  Designالف(     

 کدام گزینه راهی برای ایجاد یک گزارش است؟    -2۶۱

 query design( د           form design(  ج      query wizard(   ب         design report *الف( 

 برای شماره تلفن و مبلغ به ریال چه فرمتی مناسب است؟    -2۶۶

 Currency text (د*            Text-Number(  ج       Number-text ب(      -Number Numberالف( 

 بالا می رود؟ searchبا قرار دادن کدام مشخصه روی فیلدها سرعت    -2۶۷

 validation rule(     د                  caption(     ج       index(    ب *          requiredالف(     

 نمی باشد؟ Accessکدام گزینه از اجزای بانک اطلاعاتی      - 2۶۸

 macro(   د         report (   ج             filter(    ب*      formالف(    

 برای ایجاد یکپارچگی ارتباط بین جدول ها از چه گزینه استفاده می کنیم ؟     -2۶۹

 Relation گروه Creat ب ( سر برگ Data Type گروه DataSheet الف ( سر برگ

 و ج ۱د ( گزینه     Relationships گروهDatabase tools  *ج(سر برگ

 برای ایجاد یک پرس و جو از چه گزینه ای استفاده می شود؟    -2۷۱

 Form گروه Creat ب  ( سر برگ  Query گروه Creat الف ( سر برگ *

 Reports گروه Creat د ( سر برگ  Other گروه Creat ج ( سر برگ

 نیست ؟  Report. کدام یک از گزینه های زیر از بخش های یک  2۷۱

 Detail sectionب(    summary section* الف ( 
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 page Header sectionد(    Report Header sectionج( 

 برای اینکه فیلدی را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاری باید انجام داد ؟   -2۷2

 صحیحPrimary key  الف ( راست کلیک روی فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه ی 

 صحیح Design از سر برگ Primary Key نظر و انتخاب گزینه ب  ( انتخاب فیلد مورد

 Create از سر برگ Primary Key ج  ( انتخاب گزینه

 Primary Key گزینه table design،گروه Createسربرگ  *د ( انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب

. برای ایجاد سر صفحه که یکبار در اول گزارش به عنوان تیتر و یک پا صفحه که یکبار در انتها گزاش چاپ شود  2۷۳

 انتخاب می کنیم تا متن مورد نظر را در آن قسمت ها قرار دهیم ؟ viewکدام مورد را از منوی 

 ف و بد ( ال Report Header / footerج( *  page footerب(   page Headerالف ( 

 . برای نمایش تابع در پایین یک گزارش آن را باید در کدام قسمت درج کنید ؟ 2۷۴

  د(هیچکدام   Designج(    footer* ب(   Header  الف ( 

 از کدام نوع کنترل برای انتخاب فقط یک حالت از بین چندین حالت استفاده می شود؟.   -2۷۱

 text  box (د                     label (ج                 combo  box( ب *          check  boxالف(     

 بخش مربوط به جزئیات داخل هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟     - 2۷۶

 design (د                           detail (ج *                footer (ب                       headerالف(    

 گزینه میتوان بین جداول ارتباط برقرار کرد؟ توسط کدام-2۷۷

 Link -د   Wire –ج  Relationship –*ب   Connection-الف

 نمیباشد؟ Accessکدام گزینه از بخشهای اصلی برنامه -2۷۸

 فیلد - د* جدول –ج    پرس و جو -ب    فرم-الف

 استفاده می شود ؟ برای ایجاد پرس و جو در نمای طراحی جهت تعیین شرط از کدام قسمت2۷۹

 sort -د   criteria –*ج    or –ب   Field-الف

برای استخراج اطلاعات و داده های خواسته شده از یک بانک اطلاعاتی و ارائه آنها از کدام بخش استفاده -2۸۱

 میشود.

 Macro -د   Query –*ج   Page –ب   Table-الف

 تعریف می کند ؟ کدام یک از موارد زیر یک فیلتر پیشرفته را-2۸۱

 Advanced Filter-*ب   Filter By Form-الف
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 Filter Excluding Selection -د   Filter By Selection -ج 

 کدامیک جزء روشهای ایجاد فرم نمی باشد ؟-2۸2

 Create Form –*د  Form Design -ج  Form Wizard -ب   Auto Form-الف

استان دسته بندی شود از کدام قسمت در هنگام ایجاد گزارش استفاده  اگر بخواهیم لیست کارمندان بر اساس-2۸۳

 می کنیم؟

 layout -د   order –*ج   group –ب   Orientation-الف

 کدام ناحیه از گزارش فقط یک بار در ابتدای گزارش چاپ می شود ؟-2۸۴

 page header -د   report header -*ج   Detail -ب  page footer-الف

 دامیک از بخشهای اصلی فرم نیست ؟ک-2۸۱

 Form view -*د   Form Footer -ج  Form Header  -ب  Detail-الف

داشته اند در قسمت ...... برای فیلد  ۱۷نام افرادی را نشان دهد که معدل بالاتر از queryچنانچه بخواهیم یک -2۸۶

 معدل عبارت .............را می نویسیم ؟

 criteria-17< -*د   sort-17> -ج   criteria -17> -ب  sort -17<-الف

 مجموعه ای از اطلاعات درباره ی یک موضوع چه نام دارد.- -2۸۷

  اطلاعاتی بانک(د                     فیلد( ج              رکورد(ب*                    الف( جدول 

 نمی باشد؟ accessکدام گزینه از اجزای بانک اطلاعاتی -2۸۸

 filter(د *                      report(ج                      table(ب               formالف( 

 از کدام نوع کنترل برای انتخاب فقط یک حالت از بین چندین حالت استفاده می شود؟-2۸۹

 text  box( د                        label(ج                       combo  box(ب  *           check  boxالف( 

 بخش مربوط به جزئیات داخل هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟-2۹۱

 design( د                          detail( ج  *                          footer(ب                      headerالف( 

 مشخصه استفاده می شود؟برای در نظر گرفتن نام توصیفی برای فیلدها از کدام -2۹۱

 input mask(د               new  value( ج                 caption( ب             default   valueالف( 

 در کدام یک از انواع فیلدها می توان آدرس های اینترنتی را نگهداری کرد؟-2۹2

 currency(د                   hyper link( ج*           ole  object( ب          lookup  wizardالف( 

 کدام گزینه از حالتهای نمایش فرم نمی باشد؟-2۹۳

 report(  د*         data  sheet( ج           form  wizard( ب               designالف( 

 چه  گفته می شود.  به مجمو عه ای از رکورد ها-2۹۴

 الف( پایگاه داده               * ب( جدول               ج( فیلد               د( رکورد 
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 برای ساختن یک جدول کدام گزینه زیر بکار می رود؟-2۹۱

 Table Design  دکمه ،  table گروه ،  Homeالف ( سربرگ 

 DesignTable  دکمه ،   Table گروه ،  Create  *ب (  سربرگ

  Table Design  دکمه ،   Table گروه ،  External Data  سربرگج (  

 Design report  دکمه ،   Table گروه ،  Create  سربرگ(   د

 برای تعیین نوع آدرس کدام مشخصه را انتخاب می کنیم ؟-2۹۶

 date(  د                autonumber(  ج                    text(  ب*                  decimalالف(  

  ؟ میشود استفاده  ای گزینه چه و  سربرگ چه از باشند داشته ارتباط هم با جدولها  برای اینکه-2۹۷

 Object Dependencies  / Data baseTools (ب    Data base Tools  /  Relationships  *الف (

 Data base Tools/ Property sheet  ج (

  Table Design  دکمه ،   Table گروه ،  External Data  سربرگ  د (

 برای حذف یک فیلتر از کدام گزینه استفاده میشود ؟ -2۹۸

 clear form   ( د           report   Clear  (  ج    Delete Filter(  ب                 Remove  Filter  *الف (

 کدام گزینه انتخاب می شود؟ queryبرای نمایش یک فیلد در -2۹۹

                      show (د*                   criteriaج(   table ب(                       fieldالف(

 در حالت طراحی  نیست؟  Reportکدام یک از موارد زیر از بخشهای یک -۳۱۱

 Page Footerد(                         Page Headerج(    Detailب(   Summary*الف ( 

 

Word 
 .ازکدام فرمان برای باز کردن یک سند موجوداستفاده می شود؟۱

 Neد(     Save Asج(   Open*ب(     Open Asالف(

 .منظور ازخط راهنماچیست؟2

 Leader*د(  Barج(   Decimalب(  Centerالف(

 است؟   Tabنشاندهنده کدام نوع .آیکن۳

 Decimalد(   Centerج(        Rightب(                Left*الف(
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 ها ازکدام دکمه استفاده می شود؟ Tab.برای حذف تمام ۴

 Cancelد(                   Setج(   Clearب(    Clear   All*الف(

 مناسب است؟ Tab.کدام گزینه برای تنظیم ۱

 Cancelد(                       Set*ج(                 Clearب(  Clear   Allالف(

 مناسب است؟Tab.برای تایپ کردن پرسش های چهار گزینه ای کدام ۶

 میله  Tabد(  تب وسط راست      ج(Tabچپ     *ب(Tabالف(

 باید استفاده کرد؟  Tab.برای قرار   دادن یک خط عمودی از کدام ۷

 د(      ج(       *ب(     الف( 

 مناسب است؟Tab.کدام گزینه کاربرد ۸

 صورت منظم     ج(تست های چهارجوابی          *د(شماره بندیالف(تورفتگی     ب(تایپ اعداداعشاری به 

 .باکدام گزینه نمی توان یک پاراگراف را ترازبندی کرد؟۹

 د(کلیدهای میان بر                     Paragraphج(پنجره ی             Tabب(پنجره ی             Font*الف(پنجره ی

 استفاده می شود؟Tab.برای تایپ شعرازکدام نوع ۱۱

 Bar Tabد(       Center Tab* ج(                  Left Tabب(          Decimal Tabالف(

 .جهت ایجاد یک خط عمودی درحدفاصل ستون های یک جدول ازکدام گزینه استفاده می شود ؟۱۱

 Decimal Tabد(        Bar Tab   *ج(      Centerب(        Right  Tabالف(

 رای این که چشم خواننده متن خط ها راراحت تردنبال کند کدام گزینه مناسب است؟.ب۱2

 Decimal Tabد(       bar Tabج(      Leader*ب(     Tabالف(

 .برای اعمال تورفتگی به سطرهای دوم به بعد یک پاراگراف کدام گزینه مناسب است؟۱۳

  Format Painterد(   Hanging Indentج(*       Character Spacingب(  First Line Indentالف(

 قرار دارند.Home.فرمان های مربوط به قالب بندی یک متن در گروه......از زبانه ی ۱۴

 Format painterد(      Styleج(      Paragraph*ب(     Fontالف(

 می توان .................... Word.برای تنظیم تورفتگی در ۱۱

 استفاده کرد.Homeدر زبانهParagraphالف(از خط کش استفاده کرد.        ب(از گروه 

 *د(همه موارد استفاده کرد.       Decrease IndentوIncrease Indentج(از
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 درتورفتگی چیست؟ Hanging.کاربرد۱۶

 الف(تورفتگی خط اول پاراگراف                  ب(تورفتگی سمت چپ پاراگراف       

 *ج(تورفتگی همه ی خطوط غیرازخط اول پاراگراف        د(تورفتگی سمت راست پاراگراف

 .برای مشاهده ی خط کش های افقی وعمودی باید نمای ............فعال باشد.۱۷

 د(هیچ کدام          Outlineج(        Full Screenب(     Print  Layout*الف(

 چیست؟ .تفاوت حاشیه وتورفتگی پاراگراف۱۸

 الف(تورفتگی فقط از سمت راست است حاشیه از تمام جهات می باشد.

 ب(حاشیه مربوط به یک پاراگراف است ولی تورفتگی مربوط به کل صفحه است.

 د(باهم تفاوتی ندارند    *ج(تورفتگی برای پاراگراف خاصی است ولی حاشیه برای کل صفحه است.

 بر مناسب است؟ .برای توپر کردن قلم کدام کلید میان۱۹

 Ctrl+Uد(          Ctrl+B*ج(                 Ctrl+lب(       Ctrl+Pالف(

 .با کدام گزینه می توان فاصله ی خط ها را تنظیم کرد؟2۱

  Word Spacingد(         Line Spacing*ج(             Character Spacingب(         Spacingالف(

 بدیل متن به اندیس بالا مناسب است؟.کدام جلوه ی ویژه برای ت2۱

 Superscript*د(               Subscirptج(               Small Capsب(            All Capsالف(

 Line.در صورتی که بخواهیم فاصله بین سطرها ی یک پاراگراف راسه برابرکنیم کدام گزینه رااز 22

Spacingانتخاب می کنیم؟ 

 Multiple*د(              Doubleج(       1.5Lineب(     Singleالف(

 .برای تقسیم یک جدول به دوجدول مستقل ازکدام گزینه استفاده می شود؟2۳

 Split Cellsد(       Merge Tableج(        split Table*ب(     Merge Cellsالف(

 می شود؟.برای افزودن یک یاچندسلول به سلول های جدول ازکدام گزینه استفاده 2۴

 split Cellsد(       Marge Tableج(       Split Tableب(     Insert cells*الف(

 .کدام یک ازروش های زیربرای انتخاب کل جدول صحیح است؟2۱

 درگوشه ی بالای جدول   Select Tableالف(علامت مربع سفیدرنگ درپایین جدول     ب(آیکن

 *د(گزینه های ب وج         Select Tableج(

 .کدام گزینه یک سطربه بالای سطرانتخابی اضافه می کند؟2۶
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     Insert Rows Below*ب(        insert Rows Aboveالف(

 Insert Column to the Leftد(     Insert Column to the Rightج(

 .کدام آیکن برای انتخاب جدول به کار می رود؟2۷

 *د(موارد الف وب     ج( ب(        الف(

 .کدام دستورسلول راحذف می کند وسلول های پایینی رابه جای سلول حذف شده قرارمی دهد؟2۸

 Shift cells up*د(     delete entireج(     Shift cells rightب(      Delete entire columnالف(

 چه کاربردی دارد؟Shift cells down.دستور2۹

 *ب(برای درج سلول ها     ج(برای درج سطر     د(برای درج ستونالف(برای حذف سلول   

 .کدام دستور ستون هاراحذف می کند؟۳۱

 Delete Tableد(       Delete Cellsج(     Delete  column*ب(      Delete Rowsالف(

 .کدام کلیدبرای درج یک سطردرانتهای جدول مناسب است؟۳۱

 Enterد(         Shift+Tabج(         Ctrlب(      Tab*الف(

 .کدام دستوربرای تقسیم کردن یک سلول به چندسلول مناسب است؟۳2

 برای جداسازی سلولد(الف وبEnterج(استفاده ازکلید       Split Cells*ب(دستور    Draw Tableالف(دستور

 از کدام گروه استفاده می شود؟Insert.برای شماره گذاری صفحه هادرزبانه ی ۳۳

 Header And Footerد(           Page Number*ج(       Numberب(       Footnote(الف

 درج کرد؟Hyphen.باکدام روش نمی توان ۳۴

 Manualد(        Hyphen*ج(کلید       Automaticب(        Ctrl+Hyphenالف(کلید های

 .باکدام زبانه می توان متن را چند ستونی کرد؟۳۱

 Viewد(         Insertج(          Homeب(        Page Layout*الف(

 .کدام گزینه باعث به وجودآمدن خطوط جداکننده دربین متن های چندستونی می شود؟۳۶

 Number Of Columnsد(     Columnج(     Right To Leftب(      Line Between*الف(

 کنید.در زبانه ی.....روی دستور......کلیک Hyphen.برای کاربا۳۷

      Pages-Insertب(     Show/Hide-Homeالف(
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 Paragraph-Page Layoutد(       Page Setup-Page Layout*ج(

 .برای ایجادسرصفحه وپاصفحه ی مشترك برای تمام صفحه های سندکدام گزینه مناسب است؟۳۸

  Header and Footer* ب(       Different first pageالف(

  Page Setupد(    Different odd and even pagesج(

  Tabد( ←ج(    →ب( ↑به کارمی رود؟*الف( Footer وHeader.کدام کلیدبرای حرکت بین۳۹

 .کدام روش برای غیرفعال کردن سرصفحه مناسب نمی باشد؟۴۱

 ب(دابل کلیک کردن در وسط صفحه    Closeالف(انتخاب

 کدام*د(هیچ      Hader and Footerج(کلیک راست روی 

 .باکدام گزینه می توان متن های روزنامه ای ایجادکرد ؟۴۱

 Haeder and Footerد(      Paragraphج(       Column*ب(      Tabالف(

 کدامیک از گزینه های زیر است ؟ Word 2007پسوند  پیش فرض فایلهای ایجاد شده توسط  -۴۳

 DOCX*د (   XLSج (              DOTXب (           DOCالف ( 

 برای ایجاد یک خط قائم  استفاده می شود؟  TABاز کدام  -۴۴

 Rightد (                                  Bar*ج (   Leftب (                Centerالف( 

 برای متن چیست ؟ Wordسبک پیش فرض  -۴۱

 Headingد (                   Footnoteج (          Titleب(             Normal*الف( 

 کدام فرمان برای ادغام چند خانه به یک خانه در جدول  مورد استفاده قرار می گیرد ؟ -۴۶

 Deleteد (       Insertج (   Merge* ب(  Splitالف( 

 چه عملی را نمی توان  انجام داد ؟ Border And Shadingدر کادر محاوره ای  -۴۷

 ب( تعیین رنگ زمینه ی جدول     الف( تعیین کادر دور صفحه  

 د (  تعیین نوع هاشور سلول های جدول *ج (تعیین رنگ متن داخل جدول      

 کادر های متنی در کدام زبانه واقع شده اند ؟ -۴۸

 Insertد (              Page Layoutج (              Viewب(               Home*الف( 

 اری قسمت های یک سند به کار می رود؟کدام گزینه برای نشانه گذ -۴۹

 Table of Content د (              Bookmark *ج (  Referencesب(           Hyperlinkالف( 
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 برای چاپ صفحه جاری  کدام گزینه زیر صحیح می باشد ؟ -۱۱

 Current Page*د (   Allج (              Even Pagesب(          Odd Pagesالف(

 ؟ کنیم می استفاده گزینه چه از افقی صورت به کاغذ جهت تغییر برای  -۱۱

   Portrait گزینه  Orientation گروه  Page layoutالف( سر برگ 

 Landscape گزینه  Orientation گروه  Insert برگ سر(   ب

      Portrait گزینه  Marginsگروه  Insert برگ سر(   ج

 Landscapeگزینه  Orientationگروه  Page layout برگ سر(    د *

 ؟ کنیم می استفاده ای گزینه چه از جدول درج برای -۱2

   Tableگروه  Insert برگ سر(   ب*   Tableگروه  View برگ سر( الف 

 هیچکدام(    د     Tableگروه  Page layout برگ سر(   ج

 ؟ کنیم می استفاده ای گزینه چه از پاورقی درج برای -۱۳

 Footnotesگزینه  References برگ سر(   ب*           Headerگزینه  Reviewالف( سر برگ 

 ج و ب گزینه(    د        Insert Endnoteگزینه  References برگ سر(   ج

 ؟ کنیم می استفاده ای گزینه چه از صفحه به کشی خط کردن اضافه برای  -۱۴

 Ruler  گزینه View برگ سر(   ب *     Rulerگزینه  Insert برگ سر( الف 

  موارد همه(   د     Ruler  گزینه Review برگ سر(   ج

 غذ از چه گزینه ای استفاده می شود؟کا ی اندازه تغیر برای -۱۱

 Page Scapeگروه  Pagelayout  برگ سر(   ب                   Sizeگزینه  Insert برگ سر( الف 

 Size گزینه  PageSetupگروه  Page Layout برگ سر(    د*                Size گزینه  Viewبرگ سر(   ج

 برای ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می شود؟-۱۶

 look in -د                     save -ج                 save as -ب *           save in -الف

 طریق سربرگها ، باید گزینه ....... را از سربرگ ......... انتخاب کنیم. برای انتخاب قلم مناسب از-۱۷

        home \ font -ب *         insert \ font -الف

 page layout \ paragraph -د        page layout \ font -ج

 کدام کلید ترکیبی میانبر برای کاهش سایز قلم به کار می رود؟ -۱۸



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

000 

 

 +( ctrl -د                        +)ctrl -ج                      +]ctrl -ب                      +[ctrl -*الف

 چهار طرف صفحه کاغذ را به کاربر نشان می دهد؟ wordکدام یک از نماهای  -۱۹

 draft -د                 outline -ج            web   layout -ب          print  layout -*الف

 کدام فرمان برای باز کردن یک سند موجود به کار می رود؟ -۶۱

 save as -د                save -ج                 open -ب *              new -الف

 .کرد استفاده........  ترکیبی کلید از باید برای رفتن به ابتدای فایل  -۶۱

 ctrl+tab -د                    ctrl+end -ج                ctrl+home -ب *               ctrl+click -الف

 هر الگو چند بار می تواند توسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد؟ -۶2

 .باشد مایل کاربر که تعداد هر به -د *                بار سه -ج           دوبار -ب          یکبار -الف

 فایل تصویری در محیط سند ، از کدام گزینه ها استفاده می کنید؟برای وارد کردن یک  -۶۳

 insert \ chart -د        view \ picture -ج         home \ picture -ب        insert \ picture -*الف

.. شود را در حین درگ کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دارید،آن شکل به جای اینکه .. ctrlچنانچه دکمه  -۶۴

 .... می گردد.

 صحیح است. گزینه سه هر مورد به بسته -د     قرینه – جا به جا -ج*         کپی – جا به جا -ب     جا به جا –کپی  -الف

 ؟ دارند قرار( ریبون)زبانه کدام در  cut, pasteجهت ترازبندی ،تغیر فونت و گزینه های   -۶۱

 view: د               review: ج                   home: ب *                       insertالف: 

 ؟ کنیم می انتخاب را زبانه  جهت فعال کردن خط کش کدام -۶۶

 mailing: د                 view:  ج*                 page layout: ب                 insertالف: 

 زبانه را انخاب می کنیم ؟پس از رسم جدول ، جهت تنظیمات بعدی کدام  -۶۷

 table: د                      view: ج               design   :ب*                homeالف: 

 ؟ دارد قرار زبانه کدام در  symbolگزینه  -۶۸

 view: د               review: ج                   home: ب               insert*الف: 

 با چه پسوندی ذخیره می شوند ؟ word 97-2003محیط فایلهای  -۶۹

 dotx: د                     docx:ج              dot: ب                docالف: *

 (۹۱دی  اپ می رسد ؟)خراسان کدام بخش از سند به چ print whatاز لیست  odd pageبا انتخاب گزینه  -۷۱

  سند آخر صفحه: د         سند اول صفحه: ج      فرد صفحات: ب*        الف: صفحات زوج
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 ...........استفاده می شود ؟ از پاراگراف یک به اعمال قابل های  برای تعیین میزان انواع تورفتگی -۷۱

 ج و الف: د*      page layout زبانه از  paragraph گزینه: ج       قائم کش خط: ب     الف: خط کش افقی

 پیش فرض چه مقدار است ؟ tabمقدار پرش مکانما در  -۷2

 ر اینچ چها: د                   اینچ دو: ج                     اینچ نیم: ب*           الف: یک اینچ

 از طریق کدام گزینه می توان متنی را به صورت کم رنگ در پس زمینه سند قرار داد؟  -۷۳

 water mark دکمه ،   page back ground   ،گروه page Layout  سربرگ – الف 

 water mark، دکمه  page set up گروه  ،  page Lay out   سربرگ  -ب 

 pageborder، دکمه page back ground      ، گروه page Lay out   سربرگ -ج 

 water mark، دکمه  link،گروه  insert سربرگ –د 

 پایین سند از کدام گزینه می توان این کار را انجام داد؟  برای تنظیم حاشیه بالا و  -۷۴

 cover page، دکمه  pages، گروه  insertسربرگ –الف 

 page border  ، دکمه page back groundگروه  page Lay out سربرگ –ب 

 margins،سربرگ  page setup  ،page setup، گروه  page Layout  سربرگ –*ج 

 border and shading، دکمه  paragraph،گروه  home سربرگ –د 

 آید در نمایش به بعد صفحه در جدول اول سطر  اگر بخواهیم در صورت ادامه جدول در صفحه ی بعد عناوین  -۷۱

 کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟ از

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  Layout سربرگ - الف* 

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  page Layout سربرگ –ب 

  Hyphenation، دکمه  page setup  ، گروه page Layout سربرگ –ج 

 Bookmark گزینه ،  Links گروه ،  insert سربرگ – د

 از کدام گزینه زیر می توان جدول را رسم کرد ؟   -۷۶

  Table، دکمه  Table ،گروه  Home سریرگ –الف 

 Table دکمه ،  Table، گروه  Insert سربرگ –*ب 

  Print Layout، دکمه  Document views، گروه  view سربرگ –ج 

 chart، دکمه  Illustrations، گروه  Insert سربرگ – د
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بار فشار دادن کدام کلید ،مکانما از حالت متن خارج وسربرگها فعال و در کنار سربرگها یک عدد یا یک حرف  2با  -۷۷

 قرار می گیرد؟

 f8(د                   f6(ج *           f4(ب                f2(الف 

 برای تغییر واحد خط کش کدام گزینه صحیح تر می باشد؟ word optionsدر پنجره   -۷۸

 هیچکدام(د       customizeدکمه(ج        Advanced→display(ب*       displayدکمه(الف 

در صورتی که یکسری عملیات را بصورت مکرر روی اسناد بخواهیم انجام دهیم می توانیم یک  بهترین روش  -۷۹

 ........ ایجاد کنیم؟

 وج ب گزینه(د              Macro(ج*          template(ب             جدید سند(الف 

 (۹۱کدام مراحل باید طی شود ؟)خراسان رضوی دی word 2007برای ایجاد صفحه عنوان در  -۸۱

  Insert-Blank page( ب      Insert/page –Cover page*الف( 

 است صحیح گزینه هرسه( د      Insert –page break( ج 

 روی کدام گزینه کلیک می نمایید ؟ Word Optionsبرای تبدیل اعداد لاتین به فارسی در   -۸۱

 Display( د                       Customize( ج              Advanced( ب*        Add Insالف( 

 برای شماره گذاری سطرها از کدام سربرگ وارد می شویم ؟  -۸2

   Review( د            Page Layout( ج        (صفحات گذاری شماره) Insert( ب          Home*الف( 

 استفاده میشود.برای ایجاد جدول از کدام منو -۸۳

 Uiew(د          Format(ج            Table(ب*            Toolsالف(

 کدام گزینه است. Replaceکلید میانبرد فرمان  -۸۴

 Ctrl+A(د                        Ctrl+G(ج                  Ctrl+H(ب*         Ctrl+Fالف(

 با کدام پسوند ذخیره خواهد شد؟ Web Pageدر صورت ذخیره سند به صورت  -۸۱

 TXT -د   HTML –*ج   Dot –ب   Doc-الف

 کدام کلید ترکیبی زیر برای تبدیل متن از حالت انگلیسی به فارسی بکار می رود؟ -۸۶

 ج و الف موارد(د     سمت چپ Ctrl+Shift(ج     سمت راست Alt+Shift( ب*     سمت چپ Alt+Shiftالف( 

 برای لغو آخرین عمل انجام شده بکار می رود؟کدام فرمان  -۸۷

 Paste-د   Undo -*ج   Cut -ب  Redo      -الف

 کدام گزینه برای ترازبندی متن دوطرفه بکار می رود؟ -۸۸
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 Center( د                   AlignLeft( ج           Align Right   ب(   Justify*الف(

 ، سند را به صورت پیش نویس، نمایش می دهد؟Word2007کدام نما)حالت نمایش صفحه( در  -۸۹

 Draft ( د*        Web Layoutج(   Print Layout  )ب Full Screen Reading       الف(

 مناسب است؟ Paragraphبرای اعمال تورفتگی سطر اول یک پاراگراف کدام گزینه در پنجره  -۹۱

 Hanging Indent( د    Format Painter (ج   CharaterSpacing( ب     First Line Indent*الف(

 برای درج پاورقی در سند کدام فرمان مناسب است؟ -۹۱

  ®Format® Page Setup  -ب       References ® footnote -*الف

 Insert® footnote  -د         Insert® References  -ج

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ Word 2007برای ایجاد متن چند ستونی )روزنامه ای( در  -۹2

  PageLayout-Columns(ب*      Page Layout-Tableالف( 

 Insert- Columns(د       Insert- Table(ج 

 برای درج شماره صفحه در سند کدام گزینه مناسب است؟ -۹۳

                       PageLayout®Shapes(ب                PageLayout® Page Numberالف( 

 Insert® Shapes(د             Insert® PageNumber*ج(

 کاغذ را بصورت عمودی تنظیم می کند؟ Page Layoutکدام گزینه در  -۹۴

 Layout( د         Landscape(ج          Portrait( ب*            Page Setupالف( 

 برای تنظیم اندازه صفحه بکار می رود؟ Page Setupکدام زبانه در پنجره  -۹۱

 Home( د                Layout(ج               Paper(ب *             Marginالف(

 کنیم؟ می استفاده ترکیبی کلید کدام از جدید فایل ایجاد برای  -۹۶

   Ctrl +Z ( د                Ctrl + C    (ج            N + Ctrl( ب *          Ctrl + M  الف(

 برای ذخیره فایل از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنیم؟  -۹۷

  Ctrl +S( د*         Ctrl  +W  (ج             Ctrl +Z  (ب               M +  Ctrl   الف(

 در کدام نما ، پیش نمایش سند را در قالب یک صفحه وب می توان دید؟  -۹۸

  Web layout ( د*     Full screenreading     (ج        out line(ب           Print layout   الف(

 کنیم؟ می استفاده درگ همراه به کلید کدام از مجاور غیر کلمات انتخاب برای  -۹۹
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 Space bar  (د               Alt  (ج                  Shift   (ب                 Ctrl  *الف(

 کنیم؟ می انتخاب را گزینه کدام سند کل انتخاب برای  -۱۱۱

     Home®Editing®select®selectall  (ب*            Insert®Editing®select®select all  الف(

 View®Editing®select®select all ( د               Office button ®Editing®select  ج(

 است؟ کدام متن کردن مورب برای میانبر کلید -۱۱۱

   Ctrl+B( د   Ctrl +I  (ج*          Ctrl+r   (ب          Ctrl+z   الف(

 کنیم؟ می استفاده میانبر کلید کدام از  Font کادر کردن باز برای  -۱۱2

 Ctrl +  N( د                 Ctrl  +M  (ج               Ctrl + D (ب*      Ctrl + F الف(

 است؟ کدام چین وسط عمل میانبر کلید  -۱۱۳

 Ctrl +E( د*         Ctrl +R(ج        Ctrl +V (ب         Shift +V    الف(

 کند؟ می تنظیم را خطوط بین فاصله کمترین  Paragraphانتخاب کدام گزینه در کادر  -۱۱۴

 Exactly ( د               Atleast  (ج*           Double   (ب             Single    الف(

 برای کپی قالب بندی یک متن کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟ -۱۱۱

 Format painter ( د*              Cut        (ج             Paste   (ب       Copy   الف(

 است؟ کدام  Pasteکلید میانبر عمل   -۱۱۶

 Ctrl +X( د              Ctrl + Y( ج           Ctrl + V( ب*  Ctrl +Z  الف(

 می توان استفاده کرد ؟ Save Asبرای ذخیره یک سند به صورت  الگواز کدام زیرمنوی -۱۱۷

    Word 2003 Documentب(     Word Document*الف( 

 Other Formatد(       Word Templateج(

 .در کدام نما می توان شکستگی صفحه رامشاهده کرد؟۱۱۸

 Draftد(      Full Screenج(      Web Layoutب(     Print Layout*الف(

 .کدام گزینه جهت کاغذ راخوابیده می کند؟۱۱۹

 Layoutد(     Portraitج(       Landscape*ب(    Page Setupالف(

 .کدام گزینه جهت کاغذ را عمودی وایستاده تنظیم می کند؟۱۱۱

 Layoutد(         Portrait*ج(        Landscapeب(      Page Setupالف(
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 مورداستفاده قرارمی گیرد؟Page Layout.برای تنظیم حاشیه هاوجهت کاغذکدام گروه درزبانه ی ۱۱۱

 Layoutد(          Portraitج(          Landscapeب(     Page Setup*الف(

 .کدام گزینه درحاشیه قرار می گیرد؟۱۱2

 *د(هرسه مورد    ج(شماره صفحه           ب(پاصفحه    الف(سر صفحه     

 ۱.برای شکستگی صفحه ازکدام زبانه استفاده می شود؟۱۱۳

 Viewد(              Page Layoutج(        Insert*ب(         Homeالف(

 .کدام زبانه برای تنظیم حاشیه هامناسب است؟۱۱۴

 Viewد(             Page Layout*ج(            Insertب(        Homeالف(

 .برای از بین بردن رنگ زمینه کدام گزینه مناسب است؟۱۱۱

 No Color*ب(  More Colorالف(

 رافشار می دهیم.Delد(پس ازانتخاب تصویرزمینه کلید  Theme Colorج(

 *Text watermark .کدام گزینه متن زمینه رابسیارکم رنگ می کند؟۱۱۶

 تاییدمی خواهد؟Hyphenبرای قراردادن Hyphenهای درج.کدام یک ازروش ۱۱۷

 د(هرسه روش     Ctrl+Hyphenج(فشاردادن کلیدهای       Manual*ب(     Automaticالف(

 کدام کلید ترکیبی میانبری برای اقزایش سایز قلم به کار می رود؟   -۱۱۸

 (+altد (        )+shift   ج (       [+ctrl*ب (       ]+ctrlالف (  

 از کدام فرمان برای تقسیم یک خانه به چند خانه استفاده می شود؟   -۱۱۹

 insertاز سربرگ  mergeب ( گزینه  insertاز سربرگ  splitالف( گزینه  

 lay outاز سربرگ  mergeد ( گزینه  lay outاز سربرگ  split*ج ( گزینه 

 م دستور استفاده می شود؟ برای باز کردن پنجره  کاراکترهای ویژه از کدا  -۱2۱

 symbol گزینه insert*ب ( سربرگ    equationگزینه  reviewالف(سربرگ  

 specialگزینه insertد ( سربرگ   equation  گزینه insertسربرگ  ج (

 کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟  fontبرای اینکه متن به صورت برجسته نوشته شود از پنجره  -۱2۱

 subscriptد (   engraveج (   emboss*ب (   shadowالف(  

 برای درج پاورقی از چه گزینه ای استفاده می کنیم؟  -122 
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 Insert Endnoteگزینه refrence ( سر برگ ب header گزینه view الف( سر برگ 

 foot notes گزینه edit د ( سر برگ foot notes گزینه  refrence*ج ( سر برگ

 تغییر اندازه کاغذ از چه گزینه ای استفاده می شود؟ برای  - ۱2۳

 page spaceگروه page layout  سربرگ ب(  sizeگزینه  insertالف( سربرگ 

 sizeگزینه page setup گروه page layout*د( سربرگ  sizeگزینه  viewج(سربرگ

 های .................... استفاده می کنیم؟برای انتخاب یک سطر از محل مکان نما تا انتهای آن از ترکیب کلید   -۱2۴

  shift+end*د(  shift+left arrow( ج+right arrow shiftب( shift+homeالف( 

 کداو روش نمایش متن برای ویرایش سرصفحه،پاصفحه،تنظیم حاشیه ها و کار با ستون ها مناسب می باشد؟ -۱2۱

    normalد(  out lineج(    print lay out( ب*   web lay outالف( 

 برای ایجاد یک کادر گرافیکی برای صفحه چگونه عمل می کنیم؟  -۱2۶

 page bordersگزینه insertسربرگ ب(  page setupگزینه  reviewالف( سربرگ 

    page break گزینه insertج(سربرگ

  page borderو گزینه page back groundو از گروه page lay out*د(  سربرگ 

برای اینکه از غلط املایی گرفته شده یک لغت صرفنظر شود کدام دکمه  splling & grammerدر پنجره  -۱2۷

 فرمان را باید فشار داد؟

 Auto correct    د(  Change allج(  Ignore once*ب(    Change الف(

 برای تغییر جهت کاغذ به صورت افقی از چه گزینه استفاده می کنیم ؟   - ۱2۸

 Portrait گزینه  Orientation گروه  Page layout لف( سر برگا 

 Landscape گزینه  Orientation گروه  Insert *ب ( سر برگ

  Portrait گزینه  Margins گروه Insert ج ( سر برگ

 Landscape گزینه Orientation گروه Page layout د ( سر برگ

 ده می کنیم ؟برای درج جدول از چه گزینه ای استفا   -۱2۹

   Table گروه Insert *ب ( سر برگ   Table گروه View الف( سر برگ 

  Table گروه Edit د ( سر برگ   Table  گروه Page layout ج ( سر برگ

 برای درج پا ورقی از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟  -۱۳۱

 Footnotes گزینه References *ب ( سر برگ  Header گزینه Review سر برگ الف(  
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  Footnotes  گزینهEdit  د ( سر برگ  Insert Endnote گزینه References ج( سر برگ

 برای اضافه کردن خط کشی به صفحه از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -۱۳۱

 Ruler  گزینه View *ب ( سر برگ Ruler گزینه Insert الف( سر برگ 

 Ruler گروه  Page layout ( سر برگ د Ruler  گزینه Review ج ( سر برگ

 برای تغیر اندازه ی کاغذ از چه گزینه ای استفاده می شود؟  -132 

 Page Scape گروهPage layout   ( سر برگ ب Size گزینه Insert الف( سر برگ 

 Size گزینه  PageSetup گروه Page Layout *د ( سر برگ  Size گزینه  Viewج ( سر برگ

 برای انتخاب قلم مناسب از طریق سربرگها ، باید گزینه ....... را از سربرگ ......... انتخاب کنیم.   -۱۳۳

  home \ font *ب(  insert \ fontالف( 

 page layout \ paragraphد(    page layout \ font( ج

 روند.الگوها برای تسریع و تسهیل درتولید اسناد .............. به کار می    -۱۳۴

 متنی(  د  ج( کاملاً متفاوت از هم   شتراكا وجوه دارای (ب*    الف(  کاملاً شبیه به هم

 چهار طرف صفحه کاغذ را به کاربر نشان می دهد؟ wordکدام یک ار نماهای  -۱۳۱

 draft(د        outline(ج  web   layout(ب   print  layout*الف (

 و؟ را فراهم میکند؟  گزینه امکان استفاده از کاراکترهای *در کادر جستجو انتخاب کدام -۱۳۶

 Match Kashida -د sound like -ج  use wildcards -*ب   match case-الف

 کلید میانبر بررسی غلطهای املایی و نگارشی کدام است؟             -۱۳۷

 F8 -د                F7  -*ج    F6 -ب    F5-الف

  چیست؟ Italicکلید میانبر انتخاب سبک -۱۳۸

 Ctrl+T -د   Ctrl+U -ج   Ctrl+B -ب               Ctrl+I -*الف

 در کدام زبانه قرار دارد؟  Fontگروه  -۱۳۹

 Mailing -د   Insert –ج  Page Layout -ب   Home-*الف

 کدام گزینه برای ادغام چند خانه از جدول به کار میرود؟-۱۴۱

 Merge Table -د  Merge Cells -*ج  Merge Row -ب  split Table-الف

 انتخاب می شود؟     Print برای چاپ صفحه جاری کدام گزینه از پنجره ۱۴۱
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 Page Range -د      Selection -ج    All –ب  Current Page-*الف

 چیست؟ print previewدر پنجره  Multiple pageعملکرد۱۴2

 موجب نمایش صفحه جاری میشود -ب   فقط یک صفحه را در پنجره نمایش می دهد -الف

 چند صفحه را در پنجره نمایش می دهد . -*د   صفحه آخر را نمایش می دهد -ج 

 در چه پوشه ای ذخیره میشوند ؟ dotx.*بطور پیش فرض فایلها با پسوند ۱۴۳

 recently Document -د   Template –*ج  Temporary –ب  Desktop-الف

 قرار دارند ؟ زبانه کدام در فریم های  تنظیمات پاراگراف ها ،نگارش و ویرایش متن -۱۴۴

  )page layout د                home   )ج *               review   )ب         insertالف(

 باید انتخاب نمود؟ Fontبرای نوشتن اندیس بالا )مانند توان( کدام گزینه را در پنجره -۱۴۱

  Superscript*د(  Embossج(   Shadowب(   Subscriptالف(  

  ؟ میشود استفاده ای گزینه و منویی چه از جهت استفاده از فرمول ریاضی در متن-۱۴۶

 Equation /       Page layout  ب (      Equation  / Insert (  *الف

 Equation review  /     (  د   / Equation   View(   ج

اگر بخواهیم در صورت ادامه جدول در صفحه ی بعد عناوین جدول در سطر اول صفحه بعد به نمایش در آید از -۱۴۷

 کدام گزینه زیر استفاده می شود ؟

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  Layout*الف (  سربرگ 

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  page Layoutب (  سربرگ 

  Columns، دکمه  page setup  ، گروه page Layoutج (  سربرگ 

 Header، گزینه   Header & Footerگروه  ،   Insertد (  سربرگ 

یک محل یا قسمت انتخاب شده از یک متن که نامی برای آن انتخاب شده تا در مراجعات بعدی بتوان به سرعت -۱۴۸

 د چه نام دارد؟به آن دسترسی پیدا کر

 Headerد(                 Book mark*ج(            Select browseب(             Footnoteالف( 

 برای پیدا کردن غلط های املایی و گرامری کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟-۱۴۹

  Spelling & Grammar/Review (  ب *      Review / Researchالف(

 Review / Translate(  د   Review / new commentج ( 

 کنیم؟ جدول از ..... برای تقسیم آنها از گزینه ...... استفاده می برای ادغام خانه های-۱۱۱
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 Merge-Delete -د   Insert-Spilt -ج  Merge-Spilt -ب  Spilt-Merge-*الف

 برای تنظیم میزان تورفتگی خطوط از کدام گزینه استفاده میشود؟ -۱۱۱

 Hyphenate -د           Pagination -ج           Spacing -ب   Indent-*الف

 از کدام مسیر استفاده میشود؟Word برای اضافه کردن یک شی به برنامه-۱۱2

 File / Symbol -د  Insert / Object -*ج  Insert  /Symbol -ب           File / Object-الف

 بر اساس سطح بندی عناوین متن ، در یک ساختار درختی قرار میدهد؟کدام حالت نمایش،  متون را -۱۱۳

 normal -د   web Layout -ج          Outline -*ب   Print Layout-الف

استفاده می  File منوی Page Setup صورت افقی از کدام گزینه موجود در زیر منوی جهت تنظیم صفحه به-۱۱۴

 کنیم؟

      Landscape -*د          Vertical -ج  Horizontal –ب        Portrait-الف

 با پایین نگه داشتن کدام کلید میتوان چند بخش مختلف از سند را بصورت همزمان انتخاب کرد؟-۱۱۱

  Alt + Shift -د       Ctrl -*ج      Alt -ب          Shift-الف

 استفاده کرد؟ GOTO از کدام کلیدهای ترکیبی می توان به جای فرمان-۱۱۶

 Alt+Ctrl+G -د  Alt+G -ج   Shift+G -ب   Ctrl+G-*الف

 از کدام گزینه برای اختصاصی کردن نوارهای ابزار استفاده میشود؟-۱۱۷

 Font -د  Option –ج   Customize –*ب   Macro-الف

 چیست؟wordکلید میانبربرای بستن سند در برنامه-۱۱۸

 Alt+q -د    Ctrl+w -*ج   Alt+w -ب   Ctrl+q-الف

 در کدام نما ریبون و ابزار های اضافی برای ویرایش متن مخفی میشود؟-۱۱۹

 Draft -د   Document map -ج  Print layout -ب  Full screen reading-*الف

برای تغییر موقعیت تصویر به صورتی که متن بر روی قسمتهای خالی حاشیه خارجی تصویر قرار می گیرد ولی -۱۶۱

 تصویر قرار نمی گیردکدام گزینه زیر را انتخاب می کنیم؟روی 

 behind text -د   Through–ج  Tight–*ب  Square-الف

 برای رجوع به محل ویژه ای ازسند از چه ابزاری استفاده میشود؟-۱۶۱

 Auto format -د   comment–ج  bookmark–*ب  auto text -الف

 د سطحی کدام مورد درست است؟ایجاد پاراگرافهای شماره دار چن -۱۶2
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 Multi columns -د   Multilevel list -*ج  Numbering–ب  Bullets-الف

 (به عملیاتی نظیر چیده شدن متن از چپ و یا راست چه گفته می شود؟۱۶۳

 * د(ترازبندی متن  ج(ظاهر سازی       ب(قالب بندی       صفحه بندی  الف(

 کدام است؟ tab(مقدار پرش پیش فرض هنگام فشردن کلید ۱۶۴

 اینچ ۳د(     کاراکتر  ۱ج(  سانتی متر    2۷/۱اینچ یا  ۱/۱*ب(   اینچ    2الف(

 (کدام یک از مفاهیم زیر به معنی تراز بندی می باشد؟۱۶۱

 Directionد(      Alignment*ج(    line spacingب(        Indentationالف(

 (برای لغو عمل انجام شده از ترکیب چه کلیدهایی استفاده میشود؟۱۶۶

 Alt+yد(       Alt+zج(        ctrl+z*ب(         ctrl+yالف(

باید بر روی چه دکمه ای کلیک  symbol(برای تعریف کلید میانبر برای سمبل انتخاب شده در کادر محاوره ای ۱۶۷

 کنید؟

 shortcut key*د(              closeج(           Insertب(          Auto correct الف(

 کدام است؟ Word2007-2013(پسوند فایل الگو  در ۱۶۸

 .temxد(    .             txtxج(  .           docxب(                    dotx*الف(

 (برای نوشتن در خانه بعدی در یک جدول از کدام مورد استفاده نمیشود ؟-۱۶۹

 ید مکانی استفاده می کنیمب(از کل  می کنیم  Enterالف(

 Shiftد(زدن دکمه    استفاده می کنیم. tab*ج( از کلید  

 (برای رنگ کردن صفحه از کدام گزینه استفاده میکنیم؟-۱۷۱

 Page colorگزینه  Homeب(از قسمت     Watermarkگزینه  Page layoutالف(از قسمت 

 Watermarkگزینه  Viewد( از قسمت                       Page colorینه گز Page layout*ج( از قسمت 

 (برای برش زدن و حذف بخش های نا خواسته از تصویر از چه ابزاری استفاده میشود؟۱۷۱

 formatد(                      crop*ج(                     clearب(                  deleteالف(

 با جلوه ویژه معمولا از کدام مورد استفاده می شود؟ (برای درج متن۱۷2

 textد(                 clip Artج(                smart Artب(                      word Art*الف(

 کدام گزینه را استفاده می کنیم؟wordبرای تصحیح خودکار در -۱۷۳

 Auto current -*د   Auto text -ج  Automatic -ب  Auto format-الف
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 برای ایجد سطر در انتهای جدول از کدام گزینه استفاده می کنیم؟-۱۷۴

 Tab,insertbelow -*د   Tab–ج  Insert above -ب  Insert below-الف

 . برای حذف بخش های نا خواسته از تصویر از چه فرمانی استفاده میشود؟۱۷۱

 formatد(  crop*ج(  clearب(  deleteالف(

 ( پاراگراف نسبت به ........... انجام میشود؟indentionرفتگی ) . تور۱۷۶

  2و  ۱د( گزینه   ج(صفحه نمایش  ب( لبه کاغذ  *الف(حاشیه های تعریف شده 

 پس از رسم جدول ، جهت تنظیمات بعدی کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-۱۷۷

 table(د                   view(ج              design   (ب*               homeالف(

 درکدام سربرگ قراردارد.Bookmark گزینه- -۱۷۸

 Toolsد(       )Formantج           view(ب    insert*الف(

 . برای انتقال از حالت تایپ لاتین به فارسی از ترکیب چه کلیدهایی استفاده می شود؟۱۷۹

 ) Alt + Shiftد *   ) Ctrl + Lج   ) Shift + R ب   Alt + Ctrlالف(

 رنگ قلم و.......... چه طلاق می شود؟,. به عملیاتی نظیر چیده شدن متن از چپ و یا راست ۱۸۱

 د(ویرایش  ج(ظاهر سازی  *ب(قالب بندی     الف(صفحه بندی  

 باید انتخاب نمود؟ Fontبرای نوشتن متن به صورت کنده کاری کدام گزینه را در پنجره -۱۸۱

        Superscriptد(              Shadowج(             Engrave* ب(         Outlineالف( 

 از طریق کدام گزینه می توان متنی را به صورت کم رنگ زمینه سند قرار داد؟-۱۸2

  book mark، دکمه  link،گروه  insertالف (  سربرگ 

 water mark، دکمه  Themes ،گروه  page Lay out   سربرگ  ب ( 

 page border، دکمه page back ground  ، گروه page Lay out   ج (  سربرگ

 water mark دکمه ،   page back ground   ،گروه page Lay out  *د (  سربرگ

 کدام روش نمایش متن برای ویرایش سر صفحه ، پا صفحه، تنظیم حاشیه ها وکار با ستون ها مناسب می باشد؟-۱۸۳

 Normalد(                      Outlineج(                  Print layout*ب(             Web layoutالف(  

 به کار می رود ؟ (توان  )کدام گزینه برای قالب بندی یک یا چند کاراکتر به صورت نما  -۱۸۴

 Paragrapه از کادر محاور Subscriptگزینه  -ب  Fontاز کادر محاوره  Superscriptگزینه  –*الف 
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 Fontاز کادر محاوره  Subscriptگزینه  -د  Paragraphاز کادر محاوره  Superscriptگزینه  -ج 

 کدام گزینه جزو کاربرد های خط کش عمودی است ؟ -۱۸۱

 تنظیم حاشیه های بالا و پائین -*ب  تنظیم حاشیه های چپ وراست  –الف 

 تو رفتگیتنظیم میزان  -د  (TAB)تنظیم فواصل پرش  -ج 

 برای تغییر واحد خط کش کدام گزینه صحیح تر می باشد؟ word optionsدر پنجره  -۱۸۶

 د(هیچکدام  customizeج(دکمه  Advanced→display*ب(  displayالف(دکمه

 برای پیدا کردن هم معنی کلمه چه مسیری را باید انتخاب کرد؟ -۱۸۷

 Review→splaing&Geramerب(   Review→Research*الف(

 د(همه موارد   review→new commentج(

بهترین روش در صورتی که یکسری عملیات را بصورت مکرر روی اسناد بخواهیم انجام دهیم می توانیم یک  -۱۸۸

 ............ ایجاد کنیم؟

 د(گزینه ب وج  Macro*ج(   templateب( الف(سند جدید 

جدول در صفحات دیگر تکرار شود کدام گزینه را بابد انتخاب برای اینکه در جدول سطر اول آن در ادامه  -۱۸۹

 کرد؟

 page layout→pagesetup→orientationب( page layout→Hypenationالف(

 layout→Data→rRepeatHeader Rows*د(  Layout→distribute Rowsج(

 استفاده می شود ؟ Drawingاز کدامیک از گرینه های نوار ابزار  wordبرای رسم اشکال ویژه در محیط  -۱۹۱

 Auto shapes*د(   Arrowج(    Rectangleب(    Symbolالف( 

 . واژه پرداز , نرم افزاری است که ....................... ۱۹۱

 ب ( می تواند برای تولید متن بکار رود  الف ( فقط برای تولید متن بکار می رود 

اسناد حاوی متن , تصویر نمودار , جدول و نیز صفحات وب مورد استفاده *ج( بسته به نوع آن می تواند برای تولید 

 د ( بدون توجه به نوع آن می تواند برای تولید متن و تصویر مورد استفاده قرار گیرد . قرار می گیرد .

 . واژه پردازنرم افزاری است که برای تولید ................. بکار می رود . ۱۹2

 ج ( متن , جدول , اشکال و تصاویر گرافیکی د( پایگاه های داده * محاسباتی ب ( تصاویر گرافیکیدول الف ( ج

 قابل انجام نیست ؟ WORD. کدام عمل در واژه پرداز  ۱۹۳

 ب ( تولید و تصحیح جدول   الف ( تولید و تصحیح متن 

 ار سازمانی د ( تولید و تصحیح نمود  *ج( تولید و تصحیح تصاویر گرافیکی طرح بیتی



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

024 

 

 . کدام یک از نرم افزارهای زیر در گستره واژه پردازها قرار نمی گیرد ؟ ۱۹۴

 د( زرنگار    WORDج (   Pe2ب(    PHOTO SHOP*الف ( 

 . برای انتقال به ابتدای کلمه قبلی در یک سطر , کلید های ................. را فشار می دهیم. ۱۹۱

  + SHIFT د (   +   CTRLج (*   ALT + ب(    + CTRLالف(

 ؟ . کدام کلید ترکیبی برای انتقال به ابتدای صفحه قبلی بکار می رود ۱۹۶

 CTRL + HOMEد(    HOMEج (    + CTRLب (   CTRL + PAGE UPالف ( *

 سند را به صورتی نمایش می دهد که چاپ خواهد شد ؟  view. کدام حالت نمایش سند از منوی  ۱۹۷

 print layoutد ( نمای *   web layoutج ( نمای   out lineب ( نمای  normalالف ( نمای 

 متن را به صورت برجسته نمایش می دهد؟  font. انتخاب کدام گزینه از کادر محاوره ای  ۱۹۸

  hiddenد (    outlineج (    embossب ( *  shadowالف ( 

 متن را به صورت تو خالی نمایش می هد ؟ fontه ای . انتخاب کدام گزینه از کادرمحاور ۱۹۹

  hiddenد (    outline* ج (   embossب(    shadowالف ( 

 متن را به صورت سایه دار نمایش می دهد؟  font. انتخاب کدام گزینه از کادر محاوره ای  2۱۱

  hiddenد (    outlineج (    embossب (    shadow*الف ( 

 سبب می شود که روی متن یک خط کشیده شود ؟  font. انتخاب کدام گزینه از کادر محاور های  2۱۱

 sub scriptد (  super scriptج (  Double strikethroughب (   strikethrough*الف ( 

 سبب می شود که روی متن دو خط کشیده شود ؟ font. انتخاب کدام گزینه از کادر محاوره ای  2۱2

 sub scriptد (  super scriptج ( Double strikethroughب ( *  strikethroughف ( ال

 positionبرای تایپ بصورت اندیس پایین از قسمت  fontاز کادر محاوره  character spacing. در زبانه  2۱۳

 , کدام گزینه انتخاب می شود ؟ 

 Normalد (    Scaleج (    Raisedب(   Lowered*الف ( 

 برای تنظیم فاصله بین کاراکتر ها قابل استفاده است ؟ font. کدام گزینه در کادر محاوره  2۱۴

 Spacing* د (  Effectج(    Positionب(    Kerning fontالف ( 

) قالب بندی یا پاراگراف ( کدام گزینه تورفتگی سطر  formatاز منوی  paragraph. در کادر محاوره ای  2۱۱

 دوم به بعد )معلق( را تنظیم می کند ؟

  Hanging* د (   First lineج (    After textب(    Before textالف ( 
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) قالب بندی پاراگراف ها ( کدام گزینه تورفتگی سطر  formatاز منوی  paragraph. در کادر محاوره ای  2۱۶

 ا تنظیم می کند ؟اول ر

  Hangingد (   First line* ج (   After textب(    Before textالف ( 

انتخاب کدام گزینه , فاصله سطر ها را دو برابر  line spacingدر بخش  paragraph. در کادر محاوره ای  2۱۷

 می کند ؟

  At leastد (    Multipleج (    Double* ب(   singleالف ( 

 برای .................. بکار می رود . Auto format. فرمان  2۱۸

 الف ( اعمال قالب بندی های خاصی به عناوین سند بصورت خودکار 

 ب( اعمال قالب به سر صفحه یا پا صفحه

 *ج( اعمال برخی قالب بندی های خاص به واژه ها عبارت یا پاراگرافهای سند به صورت خودکار 

 الب بندی های متن د( فقط اعمال ق

 زیر مربوط به عناوین سند است ؟ style. کدام سبک  2۱۹

 Footerد (    Heading* ج (    Body textب(    Normalالف ( 

 زیر مربوط به پا صفحه سند است ؟ style. کدام سبک  2۱۱

 Footer*د (     Headingج (    Bodytextب(   Normalالف ( 

 صحیح اتوماتیک عبارات تایپ شده بکار می رود ؟. کدام فرمان برای ت 2۱۱

 Assignد(    shortcutج(    Auto fillب (    Auto correct options*الف( 

. در سند غلط های املایی با خط موج دار .................. و غلط های گرامری با خط موج دار ................ نمایش  2۱2

 داده می شود .

 زرد – قرمز( د   قرمز – سبز( ج   سبز – قرمز( ب*    آبی –الف ( سبز 

 . برای حذف یک ایتم انتخاب شده ) مانند متن و تصویر و غیره ( از کدام کلید استفاده می شود ؟ 2۱۳

 * د( الف و ب   Space Barج(    Backspaceب(    Deleteالف ( 

 ت ؟پیش فرض چه مقدار اس tab. مقدار پرش مکان نما در  2۱۴

 * د( موارد ب و ج  سانتی متر  2۷/۱ج(   ب( نیم اینچ   الف ( یک اینچ 

 به چه صورتی است؟ Decimal tabf. نوع هم ترازی  2۱۱

 * ج( هم ترازی بر اساس ممیز اعداد اعشار د( هم ترازی مرکزی ( هم ترازی راست ب( هم ترازی چپ الف
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موجب ایجاد یک خط قائم در حد فاصل ستونهای یک جدول می  wordقابل استفاده در  tab. کدام یک از  2۱۶

 باشد ؟

 Bar* د (    Rightج (    Centerب(    Decimalالف ( 

 های زیر برای تراز کردن یک ستون متنی از وسط قابل استفاده است؟ tab. کدام یک از  2۱۷

  Left tabد(    Right tabج(   Center tab* ب(   Decimal tabالف ( 

 چیست ؟ leaderمورد استفاده بخش  tab. در پنجره  2۱۸

 د( میزان تورفتگی  ج( میزان پرش    tabب( حذف  *الف ( خط راهنما 

 می توان از یکی از دو ابزار ............. و .............. استفاده کرد . word. برای ایجاد جدول مورد نظر در  2۱۹

 insert table – wizard tableب(   control table – Draw tableالف ( 

  insert table – draw table* د(    wizard table – control tableج( 

سطر در  ۳ازنوار منو  table insert Row Below. با انتخاب سه سطر آخر یک جدول و انتخاب گزینه های  22۱

 قسمت ..................... سطرهای انتخاب شده ایجاد می شود .

 د( سمت راست  ج( سمت چپ    ب( پایین  *الف ( بالای 

موجب انتقال خانه یا خانه هایی به سمت راست جدول inser cells. انتخاب کدام گزینه در کادر محاوره ای  22۱

 خواهد شد ؟

 insert Entire columnد(  insert Entire Rowج(shift cells Downب(  shift cells right*الف ( 

پس از حذف خانه ها , خانه های پایین را به بالا منتقل  delete cellsنتخاب کدام گزینه در کادر محاوره ای . ا 222

 می کند ؟

 shift cells Downب(    shift cells rightالف ( 

 delete Entire Columnد(    delete Entire Row*ج( 

 برای سایه زدن متن استفاده می شود؟ از کدام تب یا زبانه border and shading. در پنجره  22۳

 optionsد(    shading* ج(    page borderب(    borderالف (

 . در نوار ابزار رسم , کدام ابزار ها برای تعیین رنگ پس زمینه و رنگ خطوط اشکال رسم شده بکار می رود ؟ 22۴

  line color / fill colorب(   line color / background color*الف ( 

 background color / line colorد(    fill color / line colorج( 

 به ترتیب برای رسم ........... و ........... و .......... بکار می روند . Rectangle , Oval , text box. ابزارهای  22۱

  مربع – دایره – مستطیل(  ب   مربع – دایره –الف ( کادر متنی 



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

027 

 

  مستطیل و مربع – دایره و بیضی – متنی کادر( د*   دایره – مربع –ج( مستطیل 

. برای ایجاد یک خط قایم بین هر دو ستون مجاور تشکیل دهنده یک سند ستون یندی شده لازم است گزینه  22۶

 انتخاب نمائیم columns............. را در کادر محاوره ای 

  Egual column widthب(    this point forwardالف ( 

  Right to Leftد(    line between*ج( 

 کند ؟ اب شده را به حروف کوچک تبدیل میانتخاب کدام گزینه تمام حروف متن انتخ changecase. در کادر  22۷

  toggle caseد(   Upper caseج(   lower caseب( *  sentencecaseالف( 

 ؟ده را به حروف بزرگ تبدیل میکندانتخاب کدام گزینه تمام حروف متن انتخاب ش change case. در کادر  22۸

  toggle caseد(   Upper caseج( *  lower caseب(   sentence caseالف ( 

 ؟  انتخاب کدام گزینه تمام حروف بزرگ را به کوچک و برعکس تبدیل می کند change case. در کادر  22۹

  toggle caseد( * Upper caseج(   lower caseب(    sentence caseالف ( 

 . برای شمارش تعداد کاراکتر های متن یک سند از کدام فرمان استفاده می شود ؟  2۳۱

 pagelayoutاز  page setupب( فرمان   proofingاز منوی word count*الف ( فرمان 

 د ( گزینه الف و ج    fillاز منوی  propertiesج( فرمان 

 . برای اتمام صفحه به صورت اجباری از ترکیب کلید های ............. استفاده می شود . 2۳۱

  ctrl + shift + Enterد (   ctrl + Enterج ( * shift + Enterب(   Alt + Enterالف (

 اول می شود ؟. در شماره گذاری صفحات انتخاب کدام گزینه سبب نمایش شماره صفحه  2۳2

 include chapter numberب(    show number in first pageالف ( 

 continue from previous sectionد(    start At*ج( 

با کدام گزینه حاشیه های آیینه ای جهت سیمی کردن صفحات را تنظیم می  page setup. در کادر محاوره  2۳۳

 کنیم ؟ 

  Landscapeد(   Portraitج(   Mirror Margins* ب(     Normalالف ( 

 برای کم کردن تعداد صفحات کدام گزینه را باید انتخاب کرد ؟ print preview. در نوار ابزار  2۳۴

  Rulerد(   shrink to fitج(    Magnifierب(   one page*الف ( 

. برای چاپ صفحه ای که نقطه ورود در حال حاضر در آن قرار دارد لازم است گزینه ............. را از کادر  2۳۱

 انتخاب کرد ؟ printمحاوره 
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 current page* د(      selectionج(  collateب(    Allالف ( 

 انتخاب کرد ؟ printدر محاوره . برای چاپ صفحات مشخص شده لازم است گزینه .............. را از کا 2۳۶

 current pageد(    selectionج (    pages* ب(  Allالف ( 

 . فعال کردن کدام گزینه سبب ایجاد پشتیبان برای سند می شود ؟ 2۳۷

 Allow background savesب(  Always create backup copy*الف ( 

 Allow fast savesد(   save Auto Recovery info Everyج( 

 را به یک فایل فقط خواندنی و غیر قابل تغییر تبدیل می کند ؟ word. کدام گزینه سند  2۳۹

 Allow background savesب(  Always create backup copy*الف ( 

 Allow fast savesد(   save Auto Recovery info Everyج( 

 ..................... گفته می شود ؟. به قسمت های مشخص شده یا نشانه گذاری شده در سند  2۴۱

 bulletsد(   bookmarkج( * Hyperlink ب(  optionsالف ( 

 داد؟ قرار سند زمینه پس در رنگ کم صورت به را متنی توان می گزینه کدام طریق از – 2۴۱

 water mark، دکمه  page back ground،گروه  page Lay out سربرگ –الف *

 water mark، دکمه  page set up، گروه  page Lay out سربرگ –ب 

 page border، دکمه page back ground، گروه  page Lay out سربرگ –ج 

 water mark، دکمه  link،گروه  insert سربرگ –د 

 داد؟ انجام را کار این توان می گزینه کدام از سند پایین و بالا حاشیه تنظیم برای – 2۴2

 cover page، دکمه  pages، گروه  insertسربرگ –الف 

 page border، دکمه  page back groundگروه  page Lay out سربرگ –ب 

 margins،سربرگ  page setup  ،page setup، گروه  page Layout سربرگ –ج *

 border and shading، دکمه  paragraph،گروه  home سربرگ –د 

 آید در نمایش به بعد صفحه در جدول اول سطر عناوین بعد ی صفحه در جدول ادامه صورت در بخواهیم اگر – 2۴۳

 استفاده می شود ؟ زیر گزینه کدام از

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  Layout سربرگ –الف *

 repeat header rows، دکمه  data، گروه  page Layout سربرگ –ب 

 Hyphenation، دکمه  page setup، گروه  page Layout سربرگ –ج 
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 Bookmark، گزینه  Links، گروه  insert سربرگ –د 

بار فشار دادن کدام کلید ،مکانما از حالت متن خارج وسربرگها فعال و در کنار سربرگها یک عدد یا یک  2با -2۴۴

 حرف قرار می گیرد؟

 f8د(   f6ج(*   f4ب(    f2الف(

 روی کدام گزینه کلیک می نمایید ؟ Word Optionsرسی در برای تبدیل اعداد لاتین به فا -2۴۱

 Displayد(   Customizeج(   Advancedب( *  Add Insالف( 

 ؟ شویم می وارد سربرگ کدام از سطرها گذاری شماره برای – 2۴۶

 Reviewد(    Page Layoutج(   Insertب(    Homeالف( *

 حالت انگلیسی به فارسی بکار می رود؟ کدام کلید ترکیبی زیر برای تبدیل متن از-2۴۷

 سمت چپ د(موارد الف و ج Ctrl+Shiftسمت راست ج( Alt+Shiftب( * سمت چپ  Alt+Shiftالف( 

 ، سند را به صورت پیش نویس، نمایش می دهد؟Word2007کدام نما)حالت نمایش صفحه( در -2۴۸

 Draftد( *   Web Layout) ج(  Print Layoutب   Full Screen Readingالف( 

 مناسب است؟ Paragraphبرای اعمال تورفتگی سطر اول یک پاراگراف کدام گزینه در پنجره -2۴۹

 Hanging Indentد(  Format Painterج(  Charater Spacingب(  First Line Indentالف(*

 برای درج پاورقی در سند کدام فرمان مناسب است؟-2۱۱

 ®Format® Page Setup -ب   References ® footnote -الف*

 Insert® footnote -د   Insert® References -ج

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ Word 2007برای ایجاد متن چند ستونی )روزنامه ای( در -2۱۱

  Page Layout–Columnsب(*  Page Layout-Tableالف( 

 Insert- Columnsد(   Insert- Tableج(

 صفحه در سند کدام گزینه مناسب است؟برای درج شماره -2۱2

 Page Layout®Shapesب(   Page Layout® Page Numberالف( 

 Insert® Shapesد(   Insert® Page Numberج(*

 برای ایجاد فایل جدید از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنیم؟ -2۱۳

 Ctrl +Zد(    Ctrl  +Cج(    N  +Ctrlب( *   Ctrl + Mالف( 

 کدام نما ، پیش نمایش سند را در قالب یک صفحه وب می توان دید؟در  2۱۴

 Web layoutد( *  Full screen readingج(   out lineب(  Print layoutالف( 

 برای انتخاب کلمات غیر مجاور از کدام کلید به همراه درگ استفاده می کنیم؟ -2۱۱
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 Space barد(    Altج(   Shiftب(   Ctrlالف( *

 برای انتخاب کل سند کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟ -2۱۶

 Home®Editing®select®select allب( * Insert®Editing®select®select allالف( 

 View®Editing®select®select allد(   Office button ®Editing®selectج( 

 تنظیم می کند؟کمترین فاصله بین خطوط را  Paragraphانتخاب کدام گزینه در کادر  -2۱۷

 Exactlyد(    At leastج( *   Doubleب(    Singleالف( 

 کدام فرمان را باید وارد کرد ؟ Wordبرای نصب  -2۱۸

 هر سه مورد -د   Winword -ج   Install -ب   Setup -الف*

 چند نوع نمایش فایل داریم ؟ -2۱۹

 هیچکدام -د   ۶ -ج*   ۱ -ب   ۳ -الف

 نیست ؟کدام جمله صحیح  -2۶۱

 فرمان کپی متن انتخاب شده را از روی سند به حافظه موقت منتقل می کند . -الف

 فرمان برش متن انتخاب شده را از روی سند به حافظه موقت منتقل می کند .-ب

 فرمان کپی یک نسخه از اطلاعات انتخاب شده را به حافظه دائم کپی می کند .  -ج*

 تی از متن را حذف نمود .نمی توان قسم CUTبا فرمان برش -د

 برای این که قالب بندی اسناد به صورت خودکار صورت گیرد کدام گزینه مناسب است ؟ -2۶۱

 Style Gallery -د  Style -ج   Auto Currect -ب   Auto Format -الف*

2۶2- DOCUMENT TEMPLATE یعنی چه ؟ 

 سند آماده چاپ -د  سند بی نام  ج(  الگوی سند -ب*  سند حروفچینی -الف

 برای ایجاد نقطه چین بین عناوین و شماره صفحات در فهرست یک سند از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ -2۶۳

 هیچکدام -د  هر دو مورد  -ج  Tableدر  Tab -ب   Tabدر  Leader -الف*

 چگونه می توان یک متن را به جدول تبدیل کرد ؟ -2۶۴

 Formula -د Sort -ج  Convert Text To Table -ب*  Table Auto Format-الف

 برای شکستن یک ستون و رفتن به ستون بعد از کدام کلید استفاده می گنیم ؟ -2۶۱

  هیچکدام –د Shift+Alt+Enter -ج Ctrl+Shift+Enter -ب*   Ctrl+Alt+Enter-الف
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 فاصله شیرازه از کجا محاسبه می شود ؟ Wordدر  -2۶۶

 لبه سمت راست کاغذ -د  حاشیه چپ  -ج  لبه کاغذ  -ب*   بعد از حاشیه -الف

 کدام است ؟ Macroکلید میانبر  -2۶۷

 هیچکدام -د   Alt+F8 -ج*   Shift+F5 -ب   Ctrl+F2 -الف

 ن یا پاك کردن استفاده می شود ؟زد علامت برای ……در اکثر صفحات محاوره از کلید -2۶۸

 CTRL -د   ENTER -ج   TAB -ب*  Spacebar -الف

 کلیدهای پایگاه در تایپ فارسی از :-2۶۹

 ت ك ن م ب ش ا س -ب  ك ث ن م ش ب ی ص  -الف

 ك م ن ت ب ی س ش -د*   ل ت ك م ب ی س ش -ج

 کدام جمله صحیح نیست ؟ -2۷۱

 نصب میشود . Windows 95تحت  Word -ب  نصب می شود .  Dosتحت  Word -الف*

 نصب میشود . Windows XPتحت  Word -د  نصب می شود. Windows 98تحت  Word -ج

 به هنگام ذخیره پرونده نام پرونده را : Wordدر  -2۷۱

 فقط می توان از حروف لاتین استفاده نمود -ب می توان ترکیبی از حروف فارسی و لاتین استفاده نمود .  -الف*

 هیچکدام . -د  فقط می توان از حروف فارسی استفاده نمود .  -ج

 چه عملی انجام می دهد ؟ Wordبطور همزمان  Ctrlدن دو کلید فلش بالا و فشر -2۷2

 مکان نما یک سطر بالا می رود . -ب  مکان نما به اول پاراگراف می رود .  -الف*

 مکان نما به بالاترین سطر صفحه مانیتور می رود . -ج

 روی سطر جابجا شود .تمام متن یک سطر به پایین حرکت می کند بدون اینکه مکان نما از  -د

 برای تراز بندی پاراگراف ها به صورتی که ابتدا و انتهای تمام خطوط یکسان باشد کدام گزینه مناسب است ؟ -2۷۳

 Center -د   Justify -ج*   Align Right -ب  Align Left-الف

 برای ایجاد قالب بندی جدید از این گزینه استفاده می کنیم ؟--2۷۴

 هر سه مورد -د   Template -ج   Style-ب*   Auto Format -الف

 برای نشانه گذاری و مرتب سازی متن های چند ستونه از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ -2۷۱

 هیچکدام -د   Columns -ج*   Tab -ب  Paragraph -الف
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 ( چیست ؟Insertحالت درج ) -2۷۶

 شود .رار دارد اضافه میمطالبی که تایپ می شود در جایی که مکان نما ق -الف

 مطالب بر روی مطالب قبلی اضافه می شود .  -ب

 موارد الف و ب -د*   مطالب در حافظه و انتقال در جایی دیگر است . -ج

 کنیم ؟برای خروج از منو های باز و پنجره های محاوره ای معمولا از چه کلیدی استفاده می -2۷۷

 F6 -د   F5 -ج   ESC –ب*   Back Space -الف

 کنیم ؟برای انتخاب پاراگراف جاری از کدام کلید استفاده می -2۸۸

 ↓+ Cntrl + Shift -د*  ↑+  Cntrl  +Shift -ج ←+  Cntrl + Shift -ب →+ Cntrl + Shift -الف

 شود؟چه کلیدی استفاده می Wordبرای خروج از  2۸۹

 F4 -د   Shift  +F4 -ج   Alt + F4-ب*  Cntrl + F4 -الف

 … Num lockروشن شدن کلید  -2۹۱

 کند.اعداد قسمت ماشین حساب را فعال می -ب*  کند. اعداد قسمت تایپ را فعال می -الف

 کند.کلید های جهتی ماشین حساب را فعال می -د کند. کلید های جهتی قسمت تایپ را فعال می -ج

 شود.استفاده میبرای تایپ حالت دوم روی کلید ها از کدام کلید ترکیبی  -2۹۱

 هر سه مورد -د*   Shift -ج   Cntrl -ب   Alt -الف

 شود؟برای تغییر محیط از فارسی به انگلیسی از کدام کلید استفاده می -2۹2

 هیچکدام -د  هردو  -ج*   چپ Shift + Alt -ب   راست Shift + Alt -الف

 دهد ؟چه کاری انجام می Wordدر  Enterکلید  -2۹۳

 هر سه مورد -د*برای باز کردن پاراگراف جدید  -برای رفتن به خط جدیدج -باز کردن خط جدید ب برای -الف

 کند؟چه می Alt + Ctrl + Shiftکلید  -2۹۴

 کند.محیط و پاراگراف را از انگلیسی به فارسی تبدیل می -الف

 کند.محیط پاراگراف را از فارسی به انگلیسی تبدیل می -ب

 هیچکدام -د*   دهد.پاراگراف را بین دو محیط فارسی و انگلیسی تغییر میمحیط و  -ج

 برد .می ……نقطه درج را  Shift +Fکلید  -2۹۱

 هیچکدام -د*   به پنج موقعیت قبل -به سه موقعیت قبل ج -به اندازه کاراکتر به سمت چپ ب -الف
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 کنیم.می استفاده ………جهت انتخاب هر متن از  -2۹۶

 Cntrl + A -د   کلیک کردن -ج   Selection -ب*  Select all -الف

2۹۷- Customize برای چیست ؟ 

 هر سه مورد  -د*سفارشی کردن صفحه کلید  -ج«سفارشی کردن جعبه ابزار -سفارشی کردن نوار منو ب -الف

 برای محافظت از سندها کدام یک از موارد زیر می باشد ؟ Wordسیستم های امنیتی موجود در  -2۹۸

 همه موارد -د فقط خواندنی کردن یک فایل  -ج  کلمه عبور برای فایل -ب* ایجاد فایل پشتیبان  -الف

 . داشت نگه را.. ……برای وارد کردن حروف بزرگ باید همزمان کلید  -2۹۹

 Ctrl+Alt -د   Alt -ج   Shift -ب*   Ctrl -الف

 عمل چاپ عبارت است از : -۳۱۱

 فرآیند ساخت یک کپی از سند روی کاغذ  -ب*  کار چاپگر  -الف

 موارد الف و ج -د   Printنصب چاپگر و فرمان  -ج

 از کدام نوار ابزار استفاده می کنیم .؟ Wordبرای رسم تصاویر در  -۳۱۱

 یک واژه پرداز است و با کلمات کار می کند و امکانی برای رسم تصاویر در آن نیست . Word -الف

 Drawingجعبه ابزار  -د*  جعبه ابزار قالب بندی  -ج ابزار استاندارد جعبه  -ب

 کدام گزینه مناسب است ؟ Wordبرای تغییر اندازه شکل ها در  -۳۱2

 کنیم و سپس دستگیره های شکل را می کشیم بر روی شکل کلیک می -ب*در نوار ابزار قالب بندی Sizeکلید  -الف

 . دهیم می فشار را –شکل را انتخاب می کنیم سپس کلیدهای + یا  -بر روی شکل چندین بار کلیک می کنیم .د -ج

 شیرازه یعنی چه ؟ -۳۱۳

 وسط کاغذ برای صحافیفاصله اضافی متن از حاشیه های  -فاصله بین متن ولبه های کاغذ برای صحافی ب -الف*

 کادر دور متن -د   فاصله متن از چپ و راست کاغذ  -ج

 عمق شیرازه : -۳۱۴

 در صفحه آرائی بولتن و مجله است. -ب  مخصوص روزنامه هاست .  -الف

 هر سه مورد -د*   مخصوص کتابهای قطور است . -ج

 سرصفحه : -۳۱۱

 درج می شود .عبارتی است که در بالای صفحات روزنامه ها  -الف
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 تیتر اصلی روزنامه یا مطللب که در بالای صفحه درج میشود . -ب

 . شود می قید …عبارت ثابتی است که بالای کتاب ها و مطالب درج میشود و در آن عبارت و شماره صفحات و  -ج*

 عبارتی است که در بالای صفحات کتاب ها درج می شود . -د

 همطرازی متن کدام است؟ -۳۱۶

  Paragraphاز  Alignmant -ب   Paragraphاز  Justify -الف*

 هر سه مورد -د   Paragraphاز  Center -ج

 قالب بندی یک پاراگراف را در کجا می توان تغببر داد ؟ -۳۱۷

 هر سه مورد -د* Parapraph -ج   Style -ب   Stylr Gallerry -الف

 : Endnoteعمل  -۳۱۸

 پاورقی پایان صفحه Insertمنوی  -ب  پاورقی پایان صفحه  Viewمنوی  -الف

 پاورقی پایان سند Referencesمنوی  -د*  پاورقی پایان سند  Viewمنوی -ج

 تفاوت حاشیه با تورفتگی پاراگراف چیست ؟-۳۱۹

 تفاوتی ندارد . -الف

 د. حاشیه برای کل صفحه می باشد ولی تورفتگی مربوط به پاراگراف خاص می باش -ب*

 حاشیه مربوط به یک پاراگراف است ولی تورفتگی مربوط به کل صفحه میباشد . -ج

 تورفتگی از سمت راست ایجاد میشود ولی حاشیه از تمام جهات -د

 برای اینکه ابتدای پاراگراف ها عدد گذاری شود کدام گزینه مناسب است ؟ -۳۱۱

 Numbering –ب    Bullet -الف

 موارد ب و ج -د*   Formatاز منوی  Bullet and Numberringانتخاب گزینه  -ج

 کدام یک از گزینه های زیر در مورد سرصفحه درست می باشد ؟ -۳۱۱

 ی صفحات فرد و زوج سر صفحه قرار داد .برا فقط توان می -ب  نوشت را متنی سرصفحه در توان می –الف 

 همه موارد .  -د*   می توان برای صفحه اول یا یک بخش سر صفحه قرار نداد . -ج

 . کنیم می استفاده.. ……برای تغییر حاشیه از -۳۱2

 Landscapeاز برگه  Page Setup -ب   Page Setupاز برگه  Marginsگزینه  -الف*

 Margingsمنوی  -د   Portialاز برگه  Page Setup -ج
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 . کنیم می استفاده.. …… گزینه.. ……برای شماره گذاری صفحه از منوی  -۳۱۳

 موارد الف وب -از میله ابزار د Numbering -از میله ابزار ج -ب  Insert-Page Numbers -الف*

 . کنیم می استفاده.. ……برای شماره گذاری در دو طرف صفحه از گزینه  -۳۱۴

 Out Side -د*   In Side -ج  Center -ب   Mirror Margins -الف

 ایجاد کنیم کدام گزینه و از کدام منو مناسب است ؟ Wordبرای این که متون روزنامه ای در  -۳۱۱

 page layout منوی – Column -ب*   Table منوی – Column-الف

 وجود ندارد . Wordچنین امکانی در  -د   Format منوی – Row -ج

 . کنیم می استفاده ……برای حذف یک سطر جدول از  -۳۱۶

  Delete Rowsگزینه  layoutاز منوی  -ب*   Delete -الف

 موارد ب و ج -د   Clean Rows -ج

۳۱۷- Merge Cells : 

 حذف خانه های جدول -ب  تقسیم خانه های جدول  -الف

 اضافه کردن خانه های جدول-د  ادغام خانه های جدول  -ج*

 به چه منظور ارائه می گردد ؟ Wordجدول در-۳۱۸

 تون های عمودی و سطرهای افقی می باشد . روشی برای نمایش اطلاعات پیچیده در س -الف*

 روشی برای نمایش اطلاعات پیچیده در سطرهای افقی می باشد. -ب

 نمی باشد . Wordچنین امکانی در  -د روشی برای نمایش اطلاعات پیچیده در ستون های عمودی می باشد . -ج

۳۱۹- Split Table  از منویTable چه عملی انجام می دهد ؟ 

 باعث ادغام دو جدول -ب افزودن یک جدول در جدول دیگر  باعث -الف

 باعث ادغام دو سطر -د  باعث تعمیم یک سطر جدول به دو سطر  -ج*

 . کنیم می استفاده.. ……برای تقسیم سلولها از  -۳2۱

 Insert Cellگزینه  Tableمنوی  -ب  Grid Linesگزینه  Tableمنوی  -الف

 Merge Cellsگزینه  Tableمنوی  -د  Split cellsگزینه  layout/mergeمنوی  -ج

 . گردد می تعیین. ……توسط  TABنوع نقاط توقف  -۳2۱

 Tab Stop -د*  Tableader -ج  Ruler -ب   TAB Alignmant -الف



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

036 

 

 به چه منظور است ؟ Wordدر  Tabایجاد  -۳22

 تعیین قلم -د  ایجاد حرکت مناسب مکان نما  -ج* ایجاد جداول  -ب  ایجاد پاراگراف -الف

 چگونه منوی میان بر را در موقعیتهای مختلف می توان ظاهر کرد؟  -۳2۳

 spacebarد( با فشردن کلید  ج( با کلیک سمت چپ  ب( با دابل کلیک کردن  *الف( با کلیک راست 

 ه یک حرف یا عدد زده شود؟درهنگام تعریف کلید میانبر چه کلیدهایی حتما باید به همرا -۳2۴

 *د( همه موارد   Alt +ctrlج(  Alt+shiftب(   ctrl+shiftالف( 

 نیستند در زیر آنها خط موج دار ........کشیده می شود؟ wordلغاتی که تایپ می شود و در لغت نامه  -۳2۱

 د( خاکستری   ج( آبی  *ب( قرمز   الف( سبز 

 لی به کار می رود؟برای انجام چه عم Go toفرمان  -۳2۶

 انتخاب میشودGo toالف( جهت کپی متن انتخاب شده در محلی که توسط 

 ب( جهت انتقال مکان نما به موقعیت مورد نظر مانند یک جدول

 د( هیچکدام   Go to*ج( برای انتقال متن انتخاب شده به محل انتخاب شده توسط 

برای اینکه تمام سطرهای پاراگراف با حاشیه های ثابت چپ وراست قرار  paragraphدرکادرمحاوره ای -۳2۷

 باید انتخاب کرد؟ specialگیرند کدام گزینه رااز کادر

 Singleد(    Hangingج(    First lineب(    None*الف( 

 Generalذخیره کنیم در هنگام کلیک بر روی  templateدر پوشه  templateاگر فایلی را به عنوان  -۳2۸

template  ازtask pan نام آن در کدام تب دیده می شود؟ 

 web pagesد(    General*ج(    Memosب(   Letters faxesالف( 

 برای نوشتن درخانه بعدی در یک جدول ........ -۳2۹

 *د( ب وج استفاده می کنیم  Tabمی کنیم ب( ازکلیدهای جهتی استفاده می کنیم ج( از کلید  Enterالف( 

 برای انتخاب ستون ....... -۳۳۱

 ب( در حاشیه پایین ستون کلیک می کنیم  الف( در حاشیه بالای ستون کلیک می کنیم 

 ج( در حاشیه پایین ستون و در داخل جدول کلیک می کنیم

 *د( درحاشیه بالای ستون و در داخل جدول کلیک می کنیم 

 از نوار ابزار استاندارد می توانیم تعیین کنیم چند تا است؟ columnsحداکثرتعداد ستونهای که ازطریق ابزار  -۳۳۱

 تا ۷د(  تا ۴*ج(  الف( بستگی به فاصله بین حاشیه سمت چپ و راست کاغذ دارد ب( محدودیت ندارد 

باید  columnsبرای اینکه متن رااز محل مکان نما به بعد چند ستونی کنیم کدام گزینه را در کادر محاوره ای  -۳۳2

 تخاب کنیم ؟ان

 This point forward*د(   Right to leftج(  Line betweenب(  Equal column widthالف( 

 کدام مورد ازموارد زیر به اندازه حاشیه افزوده می شود؟ -۳۳۳

 Outsideد(    insideج(   Mirror marginsب(    Gutter*الف( 

 شکل انتخاب شده بکار می رود؟کدام ابزار برای تعیین رنگ خطوط تشکیل دهنده  -۳۳۴

 د( الف و ج   Picture colorج(    Fill colorب(   Line color*الف( 

 برای انتقال شی رسم شده : -۳۳۱

 الف( آن راانتخاب می کنیم وسپس آن راگرفته وبه محل موردنظردرگ می کنیم

راازمنوی  pasteد قرارگرفته وکلیک می کنیم سپس در مقص Cutگزینه  Editب( آن راانتخاب کرده وازمنوی 

Edit انتخاب می کنیم 

 *د( الف و ب  ج( آن رابا کلیک سمت راست به محل مورد نظر درگ می کنیم 
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 برای چاپ برروی پاکت نامه چگونه عمل می کنیم ؟ -۳۳۶

کلیک می  Letters and mailingرااز زیرگزینه  Envelopes and labelsگزینه  tools*الف( ازمنوی 

 کلیک می کنیم printم ودرکادرمحاوره ای ظاهرشده آدرس گیرنده وفرستنده رانوشته وبرروی دکمه کنی

 propertiesبرروی  printاجرا می کنیم وازپنجره  fileراازمنوی  printودستور  wordب( متن رادر محیط 

 کلیک کرده و نوع کاغذ را پاکت نامه قرار می دهیم

 راانتخاب می کنیم Mail mergeگزینه  toolsد( ازمنوی   ج( الف وب 

 برای نوشتن مقادیر کسری از کدام ابزار استفاده می کنیم ؟ -۳۳۷

  Superscript. Subscriptب(    Autoshapeالف( 

 Insert / symbolد(    Equation Editor*ج( 

برای خط مستقیم و جلوگیری ازلرزش دست کدام  Autoshapeاز نوار ابزار  lineدرهنگام رسم خط با ابزار  -۳۳۸

 کلید را نگه می داریم؟

  Spacebarد(    Ctrlب(    Shift*ب(     Alt+Shiftالف( 

 کدامیک از مطالب زیر صحیح نیست ؟ -۳۳۹

 الف( برای تهیه فهرست باید هر کدام از گزینه ها از یک پاراگراف جداگانه انتخاب شود

وکلید چپ ماوس  ctrlبوده و با قرار گرفتن روی هر کدام از آنها و گرفتن کلید  Hyperlinkب( فهرست تهیه شده 

 به محل اشاره شده درمتن جابجا می شویم

 میشودTocج( سبک فهرست های انتخاب شده درلیست فهرست تبدیل به 

ت بعدی در نظر گرفته *د( بطوراتوماتیک پاراگراف هایی که یک کلمه باشند به عنوان فهرست مطالب بعدی تا فهرس

 می شود

 برای زدن هاشوردرون خانه های جدول ازکجا این کاررامی کنیم ؟ -۳۴۱

  HOME/ border and shading / shading*الف( 

  Fill effect / patternو حالت  Fill colorب( ابزار 

  Fill effect / Textareو حالت  Fill colorج( ابزار 

  Fill effect / Gradientلت و حا Fill colorد( ابزار 

 برای کم کردن یک صفحه ازکل سندازچه گزینه ای استفاده میکنیم؟ -۳۴۱

 File / page setup to fitب(    File / print / shrink to fitالف( 

 د( الف و ج   File / print preview / shrink to fit*ج( 

صفحات شرکت نکرده چه کاری باید کرد تا شماره گذاری برای تکثیر صفحه اول سند که در شماره گذاری  -۳۴2

 صفحات تغییری نکند؟

  Insert / Break / Next pageب(   Insert / Break / page break*الف( 

 Insert / Break / Continuesج( 

 د( روی صفحه اول قرار گرفته و با گرفتن کلیدهای میانبرصحیح یک صفحه خالی ایجاد می کنیم

 که خط کشها و لبه کاغذ تایپ را می توانیم ببینیم کدام است ؟ wordی عادی دید در محیط نما -۳۴۳

 Print layoutد(   Outline layoutب(    Page layout*ب(    Normalالف( 

 برای بزرگ کردن حرف اول پاراگراف از چه دستوری استفاده می کنیم ؟ -۳۴۴

 Format / Change Case / Toggle Caseب(   Format / Change Case / Title caseالف( 

 insert/text / Drop cap*د(    Format / Change Case / Upper Caseج( 
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 کدامیک از گزینه های زیر برای درج پاصفحه مورد استفاده قرا ر می گیرد؟ -۳۴۱

 View / Footnoteب(    View / Header and Footerالف( 

 د( الف و ج   Insert  /Header and Footer*ج( 

 صحیح نیست ؟ wordکدامیک از گزینه های زیر درباره ایجاد ماکروها و کاربردهای آن در  -۳۴۶

 ( برای ایجاد ماکروBath files*الف( استفاده از فایل های دسته ای ) 

 ب( استفاده از روش ضبط کننده ماکرو برای ایجاد ماکرو

 د( استفاده از ماکروها برای قالب بندی اتوماتیک متن ای ایجاد ماکروج( استفاده از ویراستار ویژوال بیسیک بر

برای تعیین نحوه باز شدن کرکره نوار منو و نحوه بازشدن لیست دستورات هر کدام از آنها از کجا این کار را ی  -۳۴۷

 کنیم ؟

 File / Open / Open Read onlyب(   Tools / Options / Generalالف( 

 Tools / Options / Customizeد(    Tools / Customize / Options*ج( 

برای اینکه بتوانیم در کناره های سمت راست و چپ و بالا و پایین یک تصویر قرار داده شده روی صفحه متن  -۳۴۸

 آن را باید در چه حالتی قرار دهیم ؟ layoutبنویسیم 

 د( هیچکدام  ج( الف و ب    Square*ب(    Tightالف( 

 کدامیک از مطالب زیر در مورد جدول صحیح است ؟ -۳۴۹

 را می زنیم Tapالف( برای ایجاد یک سطر خالی در انتهایی ترین خانه جدول قرار گرفته و کلید 

 را انتخاب می کنیم Deleteگزینه  Editب( برای حذف جدول آن را انتخاب کرده و از منوی 

 بر می گزنیم Tableرا از منوی  splitتون پس از انتخاب آنها گزینه ج( برای تقسیم خانه های جدول به چند سطر وس

جدول ونوشته های داخل آن را انتخاب  ctrl+Aد( برای حذف جدول به همراه محتویات تایپ شده درون آن با 

 را می زنیم Deleteکرده و دکمه 

 ی دهیم) بعد از انتخاب آیکون (به یک فایل از کجا این عمل را انجام م openبرای پیوند دادن آیکون  -۳۱۱

  Insert / Hyperlink*الف( 

 Tools / Customize / Commands / Modify selectionب( 

  Insert / Tools / Options / Descriptionج( 

 Tools / Customize / Commands / Descriptionد( 

 مورد استفاده قرار داد؟ wordکدامیک از توابع زیر را نمی توان در محیط  -۳۱۱

 DEFINED*د(    PRODUCTج(    SIGNب(    SQRTالف( 

 کدامیک از تعاریف زیر در مورد توابع صحیح نیست ؟ -۳۱2

 الف( توابع فقط بر روی داده های جدولها مورد استفاده قرار می گیرند

 را می باشدب( توابع فقط داده هایی که در یک ستون یا سطر قرار گرفته باشند قابل اج

 ج( توابع فقط بر روی داده های عددی قابل اجرا می باشند

*د( هنگام محاسبه داده های یک سطر یا ستون خانه های خالی صفر محسوب شده و فرمول بر روی بقیه داده ها انجام 

 می شود

 ؟ برای جداسازی صفحات در هنگام چاپ صفحات بیش از یک سری کدام گزینه را تیک می زنیم -۳۱۳

 number of copiesد(    manual duplexج)   collate*ب(    seprateالف( 

 باید استفاده کرد؟ fontبرای تعیین سبک نگارش از گزینه های کدام مورد از پنجره  -۳۱۴

 د( هیچکدام superscriptج( انتخاب  font style*ب( انتخاب یکی از گزینه های   outlineالف( انتخاب 

 کدام انتخاب باعث کاهش فاصله بین حروف یک کلمه می شود؟ character spacingه در پنجر -۳۱۱
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 د( هیچکدام   Normalج(    Condensed*ب(   Expandedالف( 

 برای جستجوی رشته ای خاص در متن از کدام گزینه زیر استفاده می کنیم ؟ -۳۱۶

 د( هیچکدام  ج( الف وب    searchب(    Find*الف( 

 باز شده یا ایجاد شده اند در منوی........ قرار دارند ؟ wordسندهایی که بعد از اجرای تمام -۳۱۷

 *د( الف و ج   windowج(    formatب(    officeالف( 

جهت انجام عملیات مدیریتی بر روی فایل ) ایجاد ، بازنمودن و ذخیره فایل ( کدام یک از منوهای زیر استفاده  -۳۱۸

 می شود؟

 VIEWد(   FILE(office )*ج(    FORMATب(    EDITالف( 

 جهت ایجاد فرم ها ، جدول ها ومستندات یکسانی که زیاد از آنها استفاده می نماییم از ......... استفاده می گردد؟  -۳۱۹

 Paragraphد(    Formatج(    Template*ب(    Styleالف( 

 با کدام کلید می توان به ابتدای خط رفت ؟ -۳۶۱

 page doneد(    page upج(    Home*ب(    End( الف

 باکدام کلید می توان به صفحه بعدی رفت ؟ -۳۶۱

  page down(*د   page upج(    Homeب(   Endالف( 

 با ترکیب کدام کلید می توان به صفحه قبلی رفت ؟ -۳۶2

 page doneد(    page up*ج(    Homeب(    Endالف( 

 باکدام کلید می توان به انتهای کلمه بعدی رفت؟ ctrlبا ترکیب کلید  -۳۶۳

 ↓د(     ↑ج(     ←*ب(     →الف( 

 خیلی استفاده می کنیم کدام گزینه مناسب است؟ styleدر صورتیکه از یک  -۳۶۴

 *ب( تعریف کلید میان بر ج( استفاده از منوها د( استفاده از دکمه های نوار ابزار الف( قراردادن در کلیپ برد 

 با کدام مورد می توان تورفتگی و اندازه پاراگرافها را به درستی تنظیم کرد؟ -۳۶۱

 fileد( منوی    formattingج( نوار ابزار   *ب( خط کش   الف( نوار ابزار استاندارد

 اگر در شرکت خود همواره یک قالب نامه لازم دارید باید یک ........ایجاد کرد؟ -۳۶۶

 styleد(    templates*ج(   ب( جدول   الف( سند 

 برای ایجاد یک الگو شبیه یکی از الگوهای جاری ......... -۳۶۷

 الف( الگویی مانند آنچه می خواهیم می سازیم

 *ب( یک سند با الگوی اول ساخته وپس ار ویرایش به عنوان الگوی جدید ذخیره می کنیم

 یک سند جدید آن را ذخیره می کنیم ج( یک سند با الگوی اول ساخته وپس از ویرایش به عنوان

 د( ازالگوهای موجود نمی توان پس از ویرایش الگوی جدید ساخت

 جهت قرار دادن متون در خانه های مجزا برای نمایش مرتب و ستون بندی شده کدام مورد مناسب است ؟-۳۶۸

 اد پاراگرافد( ایج ج( ایجاد نمودارسازمانی  *ب( ایجاد متن چند ستونی  الف( ایجاد جدول 

 با کدام مورد می توان با مشخص کردن تعداد سطر و ستون باکشیدن ماوس جدول رسم کرد؟ -۳۶۹

 ب( رسم جدول از منوها   Insertالف( رسم جدول با منوی 

 د( همه موارد  از روی نوار ابزار  Table*ج( رسم جدول با دکمه 

 اراگراف جدید از کلید ...... استفاده می شود؟برای بستن پاراگراف در متن جاری و ایجاد یک پ - ۳۷۱

 spacebarد(    shiftج(    enter*ب(   back spaceالف( 

 استفاده می شود؟ printبرای چاپ صفحات زوج یا فردازکدام قسمت  -۳۷۱

 استفاده می کنیم propertiesب( ازکادر   استفاده می کنیم  page per sheetالف( ازکادر 

 د( الف و ب  استفاده می کنیم  Odd pageیا Even pageگزینه های  print*ج( از کادر 

 Insertکدام دستور رااز منوی  Tableبرا ی افزودن یک سطر به بالای سطر فعلی جدول با استفاده از منوی  -۳۷2
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 استفاده می کنیم ؟

 Rows belowد(  Rows Aboveج(   Columns to the leftب(  Columns to the rightالف( 

 جهت یافتن عبارات وکلمات در سند کدامیک از روشهای زیر استفاده می گردد؟ -۳۷۳

 به طور همزمان استفاده می کنیم  ctrl+fالف( ازکلید ترکیبی 

 انتخاب می کنیم fileرا از منوی  propertiesب( دستور 

 *د( الف و ج   انتخاب می کنیم Editرا ازمنوی  findج( دستور 

 یک ..... گویند که با پسوند ....... ذخیره می شود؟word2007-2013ر فایل تولیدی در به ه -۳۷۴

 xls – spread sheet(د  pot – slide(ج   pptx – presentation( ب   docx – document1*الف (
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Excel 
 

 ؟یدآمی ب یر به حسای زبرنامه هااز یک ام کدو کسل جزابرنامه -۱

 دازپرد(واژه    برنامه نویسین باج(ز   طلاعاتیابانک ب( ده لف(صفحه گستر*ا

 ؟خانه باشدآدرس ند ایر نمی توارد زمواز یک ام کد-2

 ba2د(   a1ج(   cd1ب(  2bلف(*ا

 د دارد؟بررکارد موام کددر کسل ار افزم انر-۳

 ارد(همه مو*د جه بند یها دبه بوط مربوی هارکاج(مالی ر موابه ط مربوی هارکاب(مهندسی ر مودر الف(ا

 م دارد؟چه ناری صفحه کادر خانه ها از هر یک  -۴

fileد(   work bookج(   cell*ب(   sheetلف)ا 

 ؟ستری اچند صفحه کادارای  work bookهر ض پیش فررت بصو-۱

 ۱د(   ۴ج(   ۳*ب(   2لف(ا

 ؟ستایت روکجا قابل ل در خانه فعاآدرس -۶

 ضیعتوسطر د(در   nameدر کا*ج(در   نیبورخل ب(در دا ل فرموار نودر لف(ا

 ؟ستام افرمولها کدن نداخودر لویت ابالاتر ین -۷

 تقسیمد(   بضرج(  نتز اپر*ب(   انلف(توا

 ؟می کنیم ده ستفااچه گزینه ن از یک ستوای محتودن مرتب کرای بر -۸

 Fillگزینه  Editingوه گر Homeگ سر برب(  Filter&Sortگزینه  Editingوه گر Homeگ لف( سر بر* ا

 امهیچکدد(    Sortگزینه  Editingوه گر Insertگ سر برج ( 

 ؟می کنیم ده ستفاای اچه گزینه ل از به یک سلوت توضیحادن ضافه کرای ابر -۹

 Reviweگ سر براز  new Commentگزینه *ب (   Homeگ سر براز  Editلف( گزینه ا

 Insertگ سر براز  Commentگزینه د (   Viewگ سر بر Insert Commentگزینه ج ( 

 د ؟می شوده ستفاای ا چه گزینه ه از یژوکتر رایک کاای درج بر -۱۱

 Chartگزینه  Insertگ سر برب(    Styleگزینه  Viewگ لف( سر برا

 Objectگزینه  Insertگ سر برد (    Symbolگزینه  Insertگ سر بر*ج( 
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 د؟سل چگونه باید عمل نمویک ای شت متنی برددایاد یجاای ابر-۱۱

 کلیک می کنیم.new commentروی بر  commentsوه گرو از  insertگ سر براز لف(ا

 کلیک می کنیم.new commentروی بر  commentوه گرو از formulasگ سر برب(از 

 کلیک می کنیم. new commentروی بر  commentsوه گرو از  reviewگسربر*ج(از 

 کلیک می کنیم. new commentروی بر  viewوه گرز و ا homeگ سر برد(از 

 د؟نموان وارد طلاعاتی نمی توع ایک خانه چه نودر -۱2

 تصویر*د(  دیعدج(   نماو زیخ رتاب( لف(متنی ا

 ؟ستایک خانه چگونه ل در طریقه نوشتن یک فرمو-۱۳

C1=A1+B5د(   x=A1+B5 ج(   A1+B5  ب( =  =A1+B5لف*)ا 

 کدام گزینه را فعال می کنیم ؟ printبرای چاپ کاربرگ جدید در پنجره  Excel. در  ۱۴

  Active pageد(    Entire workbookج(   Active sheet* ب(   selectionالف (

 ؟ستام اکد 2۱۱۷کسل ی اپسوند فایل ها -۱۱

 xlsx*د(   xldxج(   xplxب(   xelxلف(ا

 د؟می شوده ستفاری استودچه ه شدم نجااخیرترین عمل ار اتکرای بر -۱۶

 د(ب و ج   repeat*ج(   redoب(   undoلف(ا

 ؟ستام اکد redoن بر فرمان کلید میا -۱۷

alt+yد(   alt+zج(   ctrl+y *ب(    ctrlلف)ا 

 د؟می شوده ستفااگزینه ام کداز ها ل سلوم غاادجهت -۱۸

home- alignment- merge cells * ب( home- alignment-unmerge cells لف)ا 

home-alignment-split tableد(   home – alignment-split cells ج( 

 ؟می کنیم ده ستفاای اچه گزینه و از ضبط یک ماکرای بر -۱۹

 ViewMacroگزینه  Viewگ سر برب (   macroگزینه  Insertگ لف( سر برا

 Record Macroگزینه  Macroوه گر Viewگ سر بر*ج ( 

 Record Macroگزینه  Macroوه گر Insertگ سر برد (  

 ؟می شونده خیری ذبا چه پسوند  2۱۱۳-2۱۱۷کسلدر الگو ی افایل ها-2۱



 (office 2007-2013)پیشرفته(-)سطح دودرجه یک ICDL 1رایانه کارنمونه سوالات آزمون 

043 

 

 doctد(  xltx*ج(  xlsxب(  docxلف(ا

 ؟ستل ایر قابل قبوی زیااز زوایک ام کد، یک خانه د در یه متن موجوزاوتعیین ای بر -22

 ۳- -د   ۴۱- -*ج    ۱2۱ -ب   ۱۱۱- -لفا

دن % ضافه کرن امکاا cells formatوره محادر کااز  numberبانه د درزموجوی گزینه هااز یک ام کد -2۳

 ؟هددمی اد عدابه را صد( )در

 number -د   special -ج  percentage -* ب  currency -لفا

رد موگ بررکاه از ودیک محدی خانه هاد در موجودی عدت طلاعاامحاسبه میانگین ای بع ( براتابع ) توام کد -2۴

 ؟می گیرندار قرده ستفاا

max - د  min –ج   sum , count -* ب   round -لفا 

 د؟چگونه عمل می شول یش خانه فعاایرای وبر -2۱

 لخط فرموای ان در یش محتوایر*ب(و   لخانه فعادر tabکلید دن لف(فشرا

 لفعاخانه روی insertکلید دن فشرد(  ل خانه فعاروی enterدن فشرج(

ام کدد بگیری آن را خانه جدید جاو به پایین حرکت کند ه شدب نتخااین که خانه ای ابر، خانهم درج هنگادر  -2۶

 insertوره ای محادر کارد را از مو

 د؟نموب نتخااباید 

entire column د(entire row ج(shift cells down *ب(  shift cell rightلف)ا 

 ؟ستاصحیح ام کدار غیر همجوخانه ب دو نتخاای ابر -2۷

 یم.دارپایین نگه می را  shiftکلید دوم خانه ب نتخام اهنگاب و در نتخااول را الف(خانه ا

 کلیک می کنیم.دوم خانه روی سپس بر و کلیک می کنیم اول خانه روی بر ب(

 یم.دارپایین نگه می راaltکلید دوم خانه ب نتخام اهنگاب و در نتخااول را اخانه ج( 

 یم.دارپایین نگه می را  ctrlکلید دوم خانه ب نتخام اهنگاب و در نتخااول را اخانه *د(

 ؟سترد اموام کدtemplateوstyleی گیررعلت بکا-2۸

 اریتکری هارکام نجای از اجلوگیرب(  ها رکام نجااسرعت دن لف(بالا برا

 و بلف *د(ا  سرعت سیستم کامپیوتر دن بالا برج(

 د؟لگو چگونه باید عمل کرافایل جدید بر پایه یک  یکدن کرز باای بر -2۹

 کلیک می کنیم. newکمه دبر  officeکمه ی دمنواز لف(ا
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ب نتخارا انظر رد موی لگوا newوره ای محادر کاو از می کنیم.ب نتخاا officeکمه ی دمنورا از  newگزینه *ب(

 می کنبم.

 امدهیچکد(  هیم. دمی ر فشارا  ctrl+nبر ن میای کلیدهاج(

 ؟می شوندده ستفاام روش اکدگ از برر حفاظت کادن کرل جهت فعا -۳۱

format cells-protection- lockedب(  review-change-protect sheetلف*)ا 

format cells- protection- hidden د( save as- tools-genral optionج( 

ده ستفارد اموی ......... کلیدها redoن سریع فرماای جرای ابری ........وکلیدها undoن سریع فرماای جرای ابر -۳۱

 می گیرند.ار قر

ctrl+x – ctrl+v - دctrl+c – ctrl+v - جctrl+y – ctrl+z - *ب ctrl+z – ctrl+y -لفا 

 excel templateلیست ....... گزینهدر ست اکافی  templateیک ان لگو به عنوایک دن کره خیرای ذبر -۳2

 کنید.ب نتخاراا

file name –د  save as name  –ج  save as type -*ب   save in -لفا 

 = round(12.34567,0)؟چیست روبرو تابع نتیجه -۳۳

 لف)ا۱2.۳۴  )ب ۱2.۳۱   )ج۱2.۳۴۱  )د* ۱2

 د؟فقی تنظیم می شورت ابه صورا یر جهت کاغذ ی زگزینه هااز یک ام کد-۳۴

paper sizeد(   qualityج(   landscape *ب(  portraitلف)ا 

 لفبا ( ......وف احرس ساالیست )بر د در موجوت طلاعادن امرتب کرای بر -۳۱

home \ find –د  sort \ insert –ج  data \ filter –ب  data \ sort -لفا* 

 ؟یک خانه نشانه چیستوع شروی در علامت مسا-۳۶

 یک فایلزی ساه خیروع ذشر -د filteringت عملیاوه شر -جیک جستجو وع شر -ب ل یک فرمووع شر -لف* ا

 ؟ست است در 2۱۱۷کسل امحیط ی سطرهااد تعدرد مودر گزینه ام کد -۳۷

 ۱۱۱۶۳د(    2۳۱۶۳ج(    ۱۱۴۸۱۶۷ب(    ۱۱۴۸۱۷۶لف( *ا

 م دارد ؟کسل چه نان اخرین ستوآ -۳۸

 XLSد(    XFD* ج(    FDXب(    XDFلف( ا

می م نجااخانه ها ازی داده را در هم تران می تو format cellsوره ا یمحادر کااز تب ام کدده از ستفاابا  -۳۹

 ؟هدد

 borderد(   nemberج(  fontب(   alignmentلف(*ا
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 د؟می شوده ستفااگزینه ام کداز ها گ بررکااد تنظیم تعدای بر-۴۱

office-excel option-popular-lnclude this many sheetلف*)ا 

office- excel option- formulas-include this many sheetب( 

office-excel option-proofing-include this many sheetج( 

office – excel option-advanced-include this many sheetد( 

چه  alignmentتب از  verticalفهرست کشویی از  justifyب نتخاا format cellsوره ای محادر کادر -۴۱

 ؟هدد میم نجارا اعملی 

 د.خانه جا نشد به چند سطر شکسته شوع تفادر ارگر ه،اکه متن نوشته شدد لف(باعث می شوا

 د.گیرار پایین خانه قرز یک مردنزدر خانه )سل(ای که محتود باعث می شوب(

 د. بگیرار سط قردر وخانه ای که محتود باعث می شو*ج( 

 د.گیرار خانه قری بالاز یک مردنزدر خانه ای که محتود باعث می شود(

 ؟هددمی م نجااچه عملی  shrink to fitب نتخااalignmentتب و از  format cellsوره ای محادر کادر  -۴2

 د.گیرار خط بعد قردر خانه بیشتر باشد بقیه متن ل طواز متن ل چناچه طود لف(باعث می شوا

 د.گیرار خانه قرل طودر تا د شوازه داده ندا تغییرری طود گر جا نشواخانه ه در که متن نوشته شدد باعث می شو*ب(

 د. یک خانه می شوه در شدب نتخای اخانه هاای باعث ترکیب محتوج(

 پر کند.را خانه ض تا عرد متن می شون شده باعث کشیدد(

 ؟ستام اکسل کداد در اعدای ابرض پیش فری بندازگزینه تر -۴۳

 textد(   accountingج(   general*ب(   numberلف(ا

 ؟پولی می باشدرت به صواد عداتعیین قالب ای بر categoryقسمت و از  numberتب از گزینه ام کد -۴۴

 currency*د(   accountingج(  specialب(   percentageلف(ا

 نظر..............رد به محل موsheetریکپی صفحه کاای بر -۴۱

 می کنیم.درگ نظر رد به محل مو ctrlکلید اه به همرآن را لف(ا

ای مکالمه در کاده و از کلیک نمورا  move or copyبر گزینه ن میای منوده و از ست کرراکلیک روی آن بر ب(

می ب نتخاد را اگیرار قراز آن قبل ه شدب نتخاری اهیم صفحه کااکه می خوری صفحه کاو work bookه ظاهر شد

 نیم.زتیک می را  creat a copyگزینهو کنیم 

 و بلف *د(ا  می کنیم. درگ نظر رد به محل موری را (صفحه کاج
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 ؟ست اکسل مناسب امحیط ل از یک سلوای آدرس گزینه برام کد-۴۶

 XAB1234* د(    ۱۱۴۹۱۷۶Aج(   XYD1048ب(   XXX1000لف( ا

 ؟چیست متنی شتددایا دنکر ھضافای ابر New commentکلید میانبر عمل  -۴۷

F2د(   Shift+F2*ج(   Shift+F۴ب(   Ctrl+F2لف)ا 

 ؟ست است درمسیر ام بر کدرید کاگ از دبررکای فرمولهادن کرن پنهاای بر-۴۸

home /protection / hidden ب(  format cells / protection / hidden لف*)ا 

Refrence /protection / hidden د(   view / protection / hidden ج( 

 د ؟کره مشاهدرا کی اشتری اپوشه هارکاه در شدم نجاات اتغییران گزینه ......... می توده از ستفاابا  -۴۹

change all د(  changes track  *ج(  share workbook  ب( changes لف)ا 

 انجام می شود ؟ format cell. تنظیمات مربوط به تعیین خطوط حاشیه در کدام زبانه از کادر محاوره ای  ۱۱

  fontد(   Border*ج(   Aligmentب(   patternالف ( 

 ؟ کنیم می استفاده گزینه چه از ستون یک محتوای کردن مرتب برای-۱۱

 Filter & Sort گزینه Editing گروه Home برگ *الف( سر

 د( هیچکدامSort گزینه Editing گروه Insert برگ ج(سر Fill گزینه Editing گروه Home برگ ب( سر 

 شوند؟ می استفاده روش کدام از برگ کار حفاظت کردن فعال جهت-۱2

 format cells-protection- locked ب(          review-change-protect sheet *الف(

 )format cells- protection- hidden د(  save as- tools-genral option ج(

 ؟ دارد قرار سربرگ کدام در Filter گزینه-۱۳

 Formulas د( Review ج( Data * ب(         View الف(

 کدام از کنیم مشخص را شود می شروع محمد با آنها نام که را افرادی اسامی لیست یک از بخواهیم اگر-۱۴

 نماییم؟ استفاده باید اکسل قابلیت

 filter *د(             form ج(         sudtotals ب(       sort الف(

 کنیم؟ می استفاده تابع کدام از عددی های خانه تعدائ آوردن بدست برای-۱۱

 Count ج( عملگر*)ضرب(        *د(             Maxب(       Min الف(

 ؟ دارد قرار سربرگ کدام در اعشاری اعداد برای Decimal Places گزینه-۱۶

 Data د(     Page Layout ج(         Insert ب(       Home *الف(
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 ؟ کنیم می انتخاب سربرگ کدام از را Protect work book گزینه کارپوشه ساختار از حفاظت برای-۱۷

 Insert د(       Page Layout ج(      Review * ب(      View الف(

 دارد. نام چه میکند محاسبه را اعداد مجموع که تابعی-۱۸

 Matد(         Averageج(      Count ب(          Sum *الف(

 شود؟ می استفاده format cell پنجره سربرگ کدام اعداد،تاریخ،زمان،از بندی قالب برای-۱۹

 protection د(      border ج(     number *ب( alignment الف(

 بگیرد؟ جا خانه طول در تا شود اندازه تغییر طوری سل در شده نوشته متن که شود می باعث گزینه کدام-۶۱

 د( هیچکدام   shrink to fit*ج(          merge cellsب(       wrap text الف(

 است؟ چپ به راست  صحیح ها فرمول در اولویت مورد در گزینه کدام-۶۱

 %,^,+,( ) د(  +,*,^ ,( )* ج(           *,-,^,( ) ب(      &,*,+,( ) الف(

 نشود پاك یادداشت یا فرمت ولی شود پاك سلول های داده فقط بطوریکه اکسل سلول محتویات حذف جهت-۶2

 است؟ صحیح فرمان کدام

 ClearContent*د(        Clear Formulaج(       ClearCommentsب(     Clear All الف(

 کنیم؟ می استفاده فرمان کدام از ها نماد درج برای-۶۳

 toolد(         symbol* ج(           insertب(            shift الف(

 شود؟ می استفاده ی منظور چه به فرمول در   *ی    نشانه-۶۴

 فرمول در د(اشتباه ج( تقسیم                                               ب(ضرب* الف(اعشار              

 کنیم؟ می استفاده بندی قالب کدام از سلول در موجود متن کردن مورب برای-۶۱

 Font sizeد(    Formatج(          Boldب(           italic*الف( 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کداز سر صفحه در کامپیوتر ری جان مادن زنموای وارد بر-۶۶

Current Time(دpage set up( (جpage Layout( (ب(Current Date (لفا* 

 ؟کنیممی ده ستفااچه فرمانی از ها ن ستوو یف ها ان ردعنوپ جهت چا-۶۷

page upدEntirWork book( جprint( ب(Row and column Heading )لفا* 

 د؟می شوده ستفااگزینه ام کداز ها گ بررکااد تنظیم تعدای بر-۶۸

office-excel option-popular-lnclude this many sheet(لف)ا* 

office- excel option- formulas-include this many sheet(ب( 

office-excel option-proofing-include this many sheet(ج( 

office – excel option-advanced-include this many sheet(د( 

 کدام سربرگ را کلیک می کنید؟ format cellاز پنجره  Excelها در  cell. برای تعیین رنگ زمینه  ۶۹
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  protectionد(   Borderج(   Aligmentب(   fill*الف (

New comment-70؟شت متنی چیستددایادن کرفه ضاای اکلید میانبر عمل بر 

2F (3 )دShift+F (2 )جShift+F ((2 * )بCtrl+F ((لفا 

 د؟می شوه ست چه نامیدد ا........که منحصر به فرو گی ادخانوم نام،مانند ناد به یک فرط مربوت طلاعاا -۷۱

 طلاعاتیابانک د(  رد کوج(ر  list ب(   field  لف(ا*

 د؟نموده ستفااباید ر ستوام دکداز خانه ورودی یر دمقادن کرود محدای بر 72-

sudtotal(a  ب sort(  ج filter(  *د data validation( 

 ؟هدم دنجارا اچندین تابع ر ند کاامی تور ستوام دکد 73-

 امهیچکدد( )sudtotal  (ج) average   * (ب sum  (لفا

قابلیت ام کداز مشخص کنیم د را می شووع نها با محمد شرم آکه ناادی را فراسامی الیست یک از هیم اگر بخوا- 73

 ؟نماییمده ستفااکسل باید ا

 )filterد*     )form ج   sudtotals ب(  )sort لفا

 ود ؟میرر گزینه بکاام کدل چند سلوم غاای ادبر 74–

cells merge،center & merge کمه د ،Alignment وه، گرHome لفا –گ سربر* 

cells merge،center & merge کمه د ،Table وه ، گرinsert ب –گ سربر 

  Hyper Link کمه، د Links وهگر،  insert كسربر _ج 

 merge cell گزینهب نتخا، اها ل سلوی رو کلیک سترا –د 

 Review→changesمسیراز گزینه ام ست کده اشدگ بررکاان روی بررتوسط کاات نیم تغییراینکه بدای ابر 75-

 ؟کنیمب نتخااباید را 

Ranges Alow users to Edit(ب Track changes→High light changes(لفا* 

protect sheet(د share workbook(ج 

 . برای تعیین قالب بندی یک ستون با کلیک راست بر روی آن ستون کدام گزینه درست است؟ ۷۶

 format sheetد(   cellج(  format cells*ب(   formattingالف ( 

 ؟می کنیم ده ستفااگزینه ام کدری از صفحه کای خانه هاض در تغییر قالب پیش فرای بر 77–

 ستاصحیح و ج لف د(ا (     Cell styles) ج(    as table Format) ب(      Format cell) لفا*

 .ارداردقرگ سربرام کددر subtotal نفرما 78-

 الفEdit (   ب Format(  )جTools  *دData(ا

 د؟نموب نتخااباید رد را موام کد print امکدری از صفحه جاپ چاای بر 79-

 (لفا)       selection (ب)) *        entire wok book ج))       active sheet ام)دهیچکد

 د؟می شوده ستفاا چه فرمانید از گیرار صفحه جدید قرری در صفحه کااز چه محلی از ین که اتعیین ای بر 80-

 )margins       د       )page break ج* )size ب  print areaالف(

خانه ها به سمت ............  Deleteاز کادر محاوره  shift cell left. برای حذف یک خانه با انتخاب گزینه  ۸۱

 انتقال می یابند .

 د( بالا    ج( راست  * ب( چپ    الف ( پایین 

 د؟می شوده ستفاا format cell هپنجرگ سربرام کدن،از ما،زیخرتااد،عدی اقالب بندای بر 82-

 protection د( )border              ()ج            )numberب alignment           * (لف(ا
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 داشته باشد؟ sheetمی تواند حداکثر چند  excel فایل یک -۸۳

 2( د                         ۳( ج                        ۱( ب                 2۱۱*الف( 

 جهت تعیین پس زمینه برای سلول جاری از کدام ابزار استفاده می شود؟ -۸۴

 more color( د                 border color( ج                 font color( ب                     fill color*الف( 

 :Shrink To Fit گزینه  -۸۱

   بگنجد آن در متن تا میکند بزرگ را سلول(ب          الف(سلول را کوچک میکند 

 د تا در سلول بگنجدمیکن کوچک را متن(د*    ج(متن را بزرگ میکند  

 چیست؟ A۱۱منظور از آدرس  -۸۶

       ۱۱و سطر  A ستون(ب*          Aو سطر  ۱۱االف(ستون 

 انگلیسی یا باشد فارسی دارد بستگی(د           باشند درست میتوانند مورد دو هر(ج

 کدام گزینه برای قالب بندی شرطی استفاده می شود؟ -۸۷

 Format as table  (د   Format   ( ج         Format Cellsب(         Conditional Formatting*الف(

 برای گرد کردن اعداد اعشاری از کدام تابع استفاده می شود؟ -۸۸

 PMT(د                                Round(ج*                    INT(ب                              Countالف(

میانگین از گتر رکه بزی یر دباعث مقاtop/bottom rules وهگردر یر زشرطی ی های قالب بنداز یک ام کد-۸۹

 ؟شوندی هستند قالب بند

bellow average(a   *ب above average( ج duplicate value()ج bottom 10item( 

 ؟محاسبه می کنددوره ای وام را قسط ار یر مقدزبع اتواز یک ام کد90-

 sumد( pmt                  (ج( )int                     * (ب          log لف(ا

هد اچه خوa9 ارکپی کنیم مقد a10 تاوس ا مابرا یر دین مقاو اشته باشند دا ۳و۱یر دبه تربیت مقاa1,a2 گرا91-

 د؟بو

 دنمی گیراری مقدد(   ۱۷*ج(   ۳ب(   ۱لف(ا

 باشد حاصل تابع زیر کدام است ؟ F3 =4و  A1 =TRUEو  B1=KH. اگر  ۹2

  MAX (B1;A1;F3 )=   ۴* د ( ERRORج(   ب( صفر    ۱الف( 

 چه موقع رخ می دهد ؟ # REF. خطای ! ۹۳

 ب( تقسیم بر صفر صورت گیرد   الف (پهنای عدد در ستون جا نگیرد 

 د( عملگر درست تایپ نشده باشد   *ج( آدرس ارجاع به یک سل اشتباه باشد 

 ؟می کنیمده ستفاای اچه گزینه ل از به یک سلوت توضیحادن ضافه کرای ابر94-

 review گبر سراز new comment گزینهب(*     home گسربراز edit لف(گزینها

 insert گسر براز comment گزینهد(  view گسر برinsert comment گزینهج(

 ..............،منفی باشددن ند کررجهت م قااد ارگر تعداroundتابعدر 95-

 د. ند می شوه رمشخص شدی قمهااد رنظر به تعدرد مود لف(عدا
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 .دند می شورصحیح د یکترین عددنظر به نزرد مود عدب(

 .نباید منفی باشددن ند کررقم جهت اد رتعدد(  د.ند می شورسمت چپ ممیز از نظر رد مود عدج(*

 ؟کشیددر یک کال سلوان دور می توFormat Cells ور ه ایمحادر کاگ در ین سربرابه کمک -۹۶

 Fill د( )Currency                  (ج )Border              (ب -Alignment            * (لفا

 ؟چیست #!NUM یخطام لیل پیغاد 97-

 باشده شدوارد یر متنی دمقادییر عددمقای قتی بجاب(و شته باشد اندد جوه وشدع جال ارلوقتی سولف(ا

 باشده شدده ستفال افرموو بع اتودر ست درمتر ناراقتی پا*د(و  باشده تقسیم بر صفر شدد یک عدج(

سر از کنید ه هر موقیعتی که باشید قابل مشاهدرا در ها ن ستوو ها ین سطر ونید عنااکسل بتودر اینکه ای ابر 98-

 بنتخااباید را گزینه ام کد viewگبر

 ؟کنید

 )show/hide د         )arrange all ج)freeze panes         بhide          * الف(

 ؟می باشدع آدرس نوام کده هندن دبه ترتیب نشاa7،a7،$a$7$ رتعبا-99

 مطلق،نسبی،ترکیبی*د( نسبی ،مطلق،ترکیبیج( ترکیبی ،مطلق،نسبیب( نسبی ،ترکیبی،لف(مطلقا

 ؟چیستد ست تشخیص ندهد ظاهر می شول درفرمورا در کسل متنی امانی زخطایی که  100-

 )#div/o!د #name?               (*ج(                    #####ب( #value!          (لفا

 ؟ف صحیح می باشدتعریام کد-101

 .سته اتشکیل شدی بندول چندین صفحه جدآن از ست که هر فایل دی ابررکاای برنامه ده،لف(برنامه صفحه گسترا

 .رودمی ر مالی به کار موابه ط مربوی هارکاو پیش بینی ها ،ها ی جه بنددبوای معمولا برده برنامه صفحه گسترب(

 م داردنا cellین صفحهاکه هر خانه دد می گرق طلاه ادشی بندول به صفحه جدده برنامه صفحه گسترج(

 اردهمه مود(*    

 ؟گزینه می باشدام کسل شامل کدری در اهر صفحه کای هان ستواد تعد-102

 ۶۱۱۳۶د(   ۱۱۴۸۱۷۶ج(   2۱۶ب(   ۱۶۳۸۴لف(ا*

 د؟می شوده ستفاام روش اکددار، از نموب نتخااز ابعد دار نموی در بعد۳یه زاوجهت 103-

3d position 3)دd shadow           ( ج(d rotation         (۳ *)3(        )بd formatلفا 

 د؟می شوده ستفاار ابزام اکددار از یک نموی هاداده تغییر ای بر 104-

Switch Row/Column د() Edit Data  (ج Select data     (ب() Refresh Data    *(لفا 

 د؟ضافه می شواها ار بزاناحیه به ام کده دسم شرShape بنتخااز ابعد  105-

Drawing tool د() review        *(ج Animation         (ب() Slide master           (لفا 

 ؟ستاست درمسیر ام بر کدرید کاگ از دبررکای فرمولهادن کرن پنهاای بر106-

home-protection-hidden)ب( format cells-protection-hidden               لف)ا*( 

references-protection-hiddenد( view-protection-hidden                (ج(( 

 ؟کسل..... می گوییمی ابرنامه درها ول داده به جد107-

 فایلد(   ولجدج(   پوشهرکاب( گ بررلف(کاا*

 ؟می کنیمده ستفاامحل تقاطع.....با......ل،سلوآدرس 108-

 ولجد-یفد(رد   نستو-یف*ج(رد  گ بررکا-یفب(رد   یفرد-یفردلف(ا

 ؟می کنیمده ستفاار .......انول از فرمودن کرای وارد بر109-

    )Formulaد )standard          *(ج )Worksheet         (ب Formatting          (لف(ا

 ؟می کنیمده ستفا.......افهرست از تغییر فرمت فایل ای بر110-
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 لف)ا)         Save in )ب)*              File Nameج                   Save as type (ام)د(هیچکد

 ؟یم دارنگه می ده فشررا لی کلید.....امتوی فایل هادن گشوب و نتخاای ابر111-

 امهیچکد)د(                     )shiftج Ctrl                            *(ب( Alt                              (لفا

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کداز ها ه پنجردن مرتب کرای بر112-

 )Taskbar)د                    )Arrangeج New                    *(ب( )Window                  (لفا

 ؟کنیمه مشاهدت را نیم شکستگی صفحاانما می توام کددر 113-

 امهیچکدد(           )Page Break previewج Normal                 *(ب( View                 (لف(ا

 ؟یمرمی فشای.........را کلید هاری جان مادن زکرای وارد بر114-

shift+Ctrl+; د(Alt+Shift        * (ج() Alt+Ctrl               (ب Ctrl+          ;(لف)ا 

 ؟می گیرندار رقل سمت ......سلواد در عدض اپیش فرر به طو115-

 پاییند(   بالا ج(  ست *ب(را   لف(چپ ا

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کدن از یف یا یک ستوردیک دن ضافه کرای ابر116- 

 paste د( copy                    (ج( )Delete                  ()ب insert              لف(ا*

 ؟می کنیمده ستفان......افرمان از یک ستوض تغییر عرای بر117-

)Column WidthدAuto Fit              * (ج( RowHeight                (ب() insert               (لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کداز یف ها ع ردتفاارتعیین ای بر118-

  امهیچکدد( )Height                   ()ج               )Row Heightب Format            *(لف(ا

 ؟می کنیمده ستفااری اتکری هاای درج داده یر برزگزینه ام کداز 119-

Relace )د(                              ) Auto Fillجcopy                     *( ب( Options              (لف)ا 

 ؟کنیممی ده ستفان.....افرمان از یف یا ستودن ردثابت کرای بر120-

Page Layoutد Spilt                        ( ج( Freeze                         ب()Delete                 *لفا 

 ؟می کندف حذل را فعاگ بررکان.....فرما121-

 )insertد )Tabcolor                  (ج              )Deleteب Rename           * (لف(ا

 ؟می کنیمده ستفان ....افرماگ از بررکاگ نگ به سربرن رودفزای ابر122-

 امهیچکد)د(               Tab colorج( More Color              *(ب( noColor             (لف(ا

 ؟می کنیمده ستفااچه فرمانی از جدید گ بررکادن کرای وارد بر123-

 )pasteد Rename                 ()ج(                      )insertب New             *(لف(ا

 ؟می کنیمده ستفااچه فرمانی از یگر ی دپوشه ر پوشه یا کار کان هماگ در بررکادن کپی کرای بر124-

 امهیچکدد( Copy                  (ج Cyt             (ب Mover or copy             (لفا*

 ؟می شوندل .....بین سلوتی هستند که باعث راها عبال فرمو-125

 امهیچکدد(  وی علامت مساج(  رت عباب(  ط تباارلف(ا*

 ؟هنددمی م نجات را اعملگرها محاسباع از نوام کد126-

 ره ایشاد(ا   متنیج(   ایمقایسه ب(  یاضی رلف(ا*

 د؟می شوده ستفار ی ابه چه منظول فرموی*در نشانه 127-

 لفرموه در باشتد(ا   تقسیمج(   بضر*ب(  ر عشاالف(ا

 م دارد؟بر سایر عملگرها تقدا جرم اهنگادر عملگرها از یک ام کد128-

 صد*د(در  مقایسه ج(   انتوب(  لف(مثبت ا

 ؟کنیمده ستفا.......اعلامت از باید ،هیمدتغییر م را نیم ترتیب تقداینکه بتوای ابر129-

 ویمساد(  نتز اپر*ج(   منهاب(   لف(مثبتا

 ؟تغییر نمی کندل یک فرمودر #####ی خطام پیغا130-
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 نستودن یک بوربه علت با*ب(   لسلود در متن موجوادن لف(به علت تشخیص ندا

 امهیچکدد(  ل فرموه در شدده برربه کای هال سلوف به علت حذج(

 ؟چیسته هندن دنشال یک فرمودر #REF یخطام پیغا131-

 نستودن یک بوربابه علت ب(  ل سلود درمتن موجوادن لف(به علت تشخیص ندا

 امهیچکدد(  ل فرموه در شدده برربه کای هال سلوف به علت حذج(*

 د دارد؟جووEXCEL یبرنامه در هی ع آدرس دچند نو132-

 ۴د(   ۳*ج(   2ب(   ۱لف(ا

 ؟هددمی ن نشال یک سلورا در نسبی آدرس یک ام کد133-

f4 د( =$A$I+$A2            *(ج() =AI+A2               (ب) $A$I                     (لفا 

 ؟هددمی ن نشال یک سلورا در مطلق آدرس یک ام کد134-

)f4د =$A$I+$A2                        (ج( =AI+A2                (ب()$A$I               (لف  ا* 

 ؟هددمی ن نشای را چه چیزMAX تابع135-

 ادعدامیانگین د(  د عد گترینربز*ج(   ادعدوده امحدب( د لف(کوچکترین عدا

 د؟می شوده ستفاای .....ابرCOunt تابعاز136-

 هستندد عددارای که ی سلولهااد تعد*د(  اد عدوده امیانگین محدج( اد عدوده امحداد ب(عدالف(جمع ا

 ؟چیستinsert function وره ایمحادر کادن کرز باای کلید میانبر بر137-

f4د( shift+f3                                  (ج() shift+f4                       * (ب f3             (لف)ا 

 ؟می کندره شاگ ابررکادر ها ل سلوی گیرار قرن به مکا138-

 Referenceد(  )Function              * (ج )operator             (ب constants            (لفا

 د؟می شوده ستفادر ....اکااز ها ل سلواری نامگذای بر139-

 )Referenceد )Function                 (ج )name                       (ب )Constants           * (لفا

 ؟می کنیمده ستفا.....اتغییر ای برFont size نفرمااز 140-

 امهیچکدد(  قلم ازه ند*ج(ا   نگ قلمب(ر قلم ع لف(نوا

 ؟می کنیمده ستفای اقالب بندام کدل از سلود در متن موجودن کررب موای بر141-

Font sizeد Format                (ج Bold                  ()ب italic               لف)ا* 

 ؟می کنیمده ستفان.....افرمال از سلوب دور قاد یجاای ابر142-

 Homeد( )Gtidlines             ()ج            )borderب line               *(لف(ا

 ؟می کنیمده ستفان.....افرمااز خط حاشیه ع تغییر نوای بر143-

Borderد() line style                        جline Color                  * (ب() line                (لفا 

 ؟کنیم میده ستفان افرماام کدل از یک سلوت نگ محتویارتغییر ای بر144-

borderد fill Color                   (ج Font cell                  ()ب Font color               لف)ا* 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کدل از یک سلوی مینه زنگ پس رتغییر ای بر145-

Border(د( Fill color                    جfont style                    *(ب( Font color                (لف)ا 

 ؟می کنیمده ستفان .....افرمال از سلود در متن موجودر شکستگی د یجاای ابر146-

Wrap textدAligment            *(ج Text control              (ب) Formt           (لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کدل از سلوت محتویای بندازترای بر147-

)pageد) font size                (ج Format cell             (ب() Alignment          لفا* 

 ؟هددمی دوران بالا به پائین دی و از عمورت به صول را سلود در متن موجون فرماام کد148-

Rotate text downدRotate text u      *(ج) vertical text   (ب) Angle clock wise  لفا 

 ؟می کنیمده ستفان.....افرمال از سلود در متن موجودر گی دفشرد یجاای ابر149-
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warp textد Alignment           (ج text control          ()ب( shrink to fit       لف)ا* 

 د؟می شوده ستفاامختلف ی های سته بنددمقایسه ای بردار نموع نوام کداز 150-

 امهیچکدد( Line               (ج(           ) columnب Area         *(لف(ا

 ؟می کنیمده ستفادار انموع تغییر نوای .....برن فرمااز 151-

Chart Data(د Chart Layout  (ج( Change chart type      ب() Chart Title         *(لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کددار از نموان تغییر عنوای بر152-

Chart Dataد Chart Layout           (ج( Chart Title         ب)Change Axis         *(لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کددار از نموی هنمارایا ان نگ متن عنورتغییر ای بر153-

Text Fillد(Taxt Layout        *(ج() TEXT Title           (ب) Change COLOR          (لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کددار از برچسب به یک نمودن کر ضافهای ابر154-

Text Tabelد) Text Label           (ج) Data Label       ب)change Data           *(لفا 

 ؟می کنیمده ستفان ..........افرمااز ها ول داده جدودن فزای ابر155-

)Text Tabelد Data Table           جData Label           *(ب() insert Data        (لفا 

 .....کهد سبب می شوformat chart Area وره ایمحادر کادر Grandient Fill گزینهب نتخاا156-

 دضافه شواتصویر یا بافت د د(ضافه شوانگ رطیف *ج( شوند ف نگها حذد ب(رضافه شواست دنگ یک رلف(ا

 د؟شون داده نشادار پایین نمودر هنما راکه د ............سبب می شوی گزینه ب نتخاا157-

)show Legend at Bottomب)show Legend at top                     *لفا 

verlay Legend at Right د( overlay Legend at Left                      ج( 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کددار از نمواء جزانگ رتغییر ای بر158-

 وبلف د(ا Format          *(ج( shape Outline            (ب( shape fill                (لف(ا

 ؟می کنیمده ستفاگ اسربرام کداز سترسی به سبک ها ای دبر-159

Homeد Chart Style                    ()ج Design                 ب) More           *(لفا 

 ؟می کنیمده ستفای .........اگزینه از یک صفحه گ در بررکاپ چاای بر160-

Fit toدpage set up          *(ج page                 (ب) Print                    (لفا 

 ؟می کنیمده ستفان افرماام کداز پا صفحه وسر صفحه ودن فزای ابر161-

Marins(د( page setup           (ج( page Layout               ()ب() header-footer          لفا* 

 چه عملی را انجام می دهد ؟ Formدر پنجره  Restoreدکمه  -۱۶2

 یالف( برای جستجوی رکورد کورد نظر                         ب( برای حذف رکورد جار

 *ج( برای بازگزدادن تغییرات داده شده دررکورد جاری        د( برای خروج از فرم ورود داده 

 =MAX(2,15,1) خروجی تابع زیر کدام است ؟ -۱۶۳

  ۱۸د(                ۱۱* ج(              ۱۱و2ب(                  2الف( 

 های باز دز کدام منو قرار دارد ؟ Workbookاسامی  -۱۶۴

  Formatد( Tools                       ج( Window              *ب(               Dateالف( 

 بکار می رود ؟ Format Cellکدامیک از کلیدهای زیر برای فعال کردن کادر محاورهای  -۱۶۱

  Ctrl + vد( Ctrl + c                    ج( Ctrl + x               ب(                Ctrl + 1*الف( 
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 چگونه باید عمل کرد ؟ Styleبرای ایجاد یک  -۱۶۶

 د( هیچکدام           Tools / Styleج(      Format / Style*ب(      Insert / Objectالف( 

 ؟وارد شده باشد حاصل تابع زیر کدام است ۷۱در هر سلول عدد  F1:F8اگر در محدوده  -۱۶۷

=Average(f1:f8)                      

  ۱۱ج( صفر                         د(                    ۷۱* ب(              ۱2۱الف( 

 برای ظاهر کردن فرم ورود اطلاعات در یک لیست چگونه باید عمل کرد ؟ -۱۶۸

 را کلیک می کنیم    Formگزینه  Data*الف( از منوی 

 را کلیک می کنیم  subtotalگزینه  Dataب( از منوی  

 را کلیک می کنیم  text to columnگزینه  Dataج( از منوی 

 را کلیک می کنیم fileگزینه  Dataد( از منوی 

 برای تغییر نام صفحه کاری ............ -۱۶۹

 را انتخاب می کنیم Renameالف( بر روی نام ان راست کلیک کرده و گزینه 

 را انتخاب می کنیم  Renameگزینه  Editب( بعد از انتخاب صفحه کاری از منوی  

 انتخاب می کنیم*د( الف و برا  Renameگزینه  Editج( بعد از انتخاب صفحه کاری از منوی 

 برای ذخیره اعداد کسری در سلول نوع آنرا باید برابر کدام گزینه قرار داد؟-۱۷۱

 Scientific -د   Special –ج  Percentage –ب   Fraction-*الف

 جهت دسترسی به نام توابع و استفاده از آنها چه روشهایی وجود دارد؟۱۷۱

  از نوار فرمول insert functionدکمه -*ب    Shift+f4-الف

 Ctrl +D  -د    insertاز زبانه  functionگزینه   -ج 

 می باشد ؟ Format Painter کدام یک تعریف -۱۷2

 برای کپی قالب بندی یک خانه درخانه دیگر -*ب   برای درج یک نماد درخانه های دیگر-الف

 و تعیین رنگ خانه ها برای کادر بندی -د   برای طرح دار نمایش دادن سطرآخر -ج 

 فرمول نویسی با کدام گزینه آغاز میشود؟-۱۷۳

   IF -د   ==     -ج   =: -ب    =     -*الف

 برای چاپ خطوط مشبک  در هنگام چاپ در برنامه اکسل از کدام گزینه استفاده می گردد؟-۱۷۴

 Gridline –*د  Then Down -ج Row And Column Heading -ب  Draft Quality-الف
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 کردن صفحه میتوان به هنگام چرخاندن چرخ اسکرول روی ماوس دکمه .... را پایین نگه داشت؟ Zoomبرای -۱۷۱

 Ctrl -*د   ALT –ج   Ctrl +Z -ب  Shift-الف

 ؟ دارند قرار زبانه کدام در  cut, pasteو گزینه های  فونت ،تغییر ترازبندی جهت  -۱۷۶

 view(د              review(ج                  home( ب*                        insertالف( 

 گزینه های مربوط به کادر بندی صفحه در کدام زبانه قرار دارند ؟ -۱۷۷

 mailing( د                 view(ج                 page layout(ب   *             insertالف( 

 را از کدام سربرگ انتخاب می کنیم ؟ Protect work book گزینه کارپوشه ساختار از حفاظت برای – ۱۷۸

 Insert( د                    Page Layout( ج                    Review( ب *                             Viewالف( 

 برای تغییر قالب در خانه های صفحه کاری از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ – ۱۷۹

 Alignment( د         Cell styles( ج                 Format as table( ب                     Format cell*الف(

 کدام کلیدترکیبی است. Hyper linkکلید میانبرفرمان  -۱۸۱

 ctrl+f   (د              Ctrl+N(ج          Ctrl+H(ب          Ctrl+K*الف(

 دارای چند صفحه کاری است ؟ work bookر بصورت پیش فرض ه --۱۸۱

 ۱د(                            ۴ج(                ۳*ب(                2الف(

 برای تکرار اخیرترین عمل انجام شده از چه دستوری استفاده می شود ؟-۱۸2

 Copyد(       REPEAT*ج(        REDOب(          UNDOالف(

 خانه های غیر متوالی چگونه باید عمل نمود؟برای انتخاب -۱۸۳

 را پایین نگه می داریم. Ctrl*الف(  ناحیه اول را انتخاب می کنیم ودر هنگام انتخاب ناحیه های بعدی کلید 

 را پایین نگه می داریم. Shiftب(   ناحیه اول را انتخاب می کنیم ودر هنگام انتخاب ناحیه های بعدی کلید 

 را پایین نگه می داریم.   Altا انتخاب می کنیم ودر هنگام انتخاب ناحیه های بعدی کلید ج(   ناحیه اول ر

 را پایین نگه می داریم.   Alt+Shiftد(   ناحیه اول را انتخاب می کنیم ودر هنگام انتخاب ناحیه های بعدی کلید 

که متن از این پس همانند اندیس  انتخاب کدام مورد باعث می شود Fontو از تب  Format  cellsدر پنجره -۱۸۴

 بالا نوشته شود؟

 Boldد(                           Strikethroughج(  Superscrip*ب(  Subscriptالف( 

 برای نوشتن فرمول در یک خانه چگونه باید عمل نمود؟-۱۸۱

 X= B5=F6د(   X= B5+F6ج(   B5+F6 =             ب( =   B5+F6*الف( 
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 کدام گزینه های زیر می توان برای سلول ها یادداشت قرار داد؟  از طریق-۱۸۶

   New commentراست کلیک روی سلول، انتخاب گزینه  -*الف

  Name of range  گزینه انتخاب ، سلول روی کلیک راست - ب

 Custom sortزیر گزینه  Sortراست کلیک روی سلول ، انتخاب گزینه  -ج 

 Font، سر برگ Format cellsراست کلیک روی سلول ، انتخاب گزینه  -د 

 کدام تابع ) توابع ( برای پیدا کردن کمترین مقدار استفادهمی شود؟-۱۸۷

 min( د *             max( ج           eci  ,utcuo (ب                    htcuaالف( 

 قراردارد.درکدام سربرگ Track  Changesگزینه -۱۸۷

 View (د             review(ج *      Help(ب         Windowالف(

 در اکسل به چه معناست؟  DIV/0# پیغام-۱۸۸

 کند فرمول سعی می کند عددی را بر صفر تقسیم -*ب   اشتباه به کار برده شده است. DIVتابع -الف

 ر غیر مجاز استفاده شده است.یک عملگ -د   یک آدرس اشتباه )غیر مجاز(وارد شده است. -ج 

 استفاده می Option شدن در اکسل از کدام سربرگ کادر AutoFill سفارشی برای برای ایجاد یک لیست-۱۸۹

 شود؟

  General -د   Edit –ج  Custom List -*ب          Translation-الف

 از کدام تابع برای محاسبه قدر مطلق اعداد استفاده میشود؟-۱۹۱

  Average -د       ABS -*ج      ASIN -ب                     Areas-الف

 برای چه استفاده میشود؟ Authorبخش  Propertiesدر کادر -۱۹۱

 عنوان پروژه را مشخص میکند -ب   نام طراح را مشخص میکند-*الف

 نام شرکت طراحی کننده را مشخص میکند -د   نام مدیر را مشخص میکند -ج 

 یز باعث می شود که متن نوشته شده در سلول در صورت طولانی شدن در چند سطر قرار گیرد؟چه چ-۱۹2

 Wrap text -*د  Shrink to fit -ج  Merge cells -ب   Strike-الف

 نام توضیحات متنی که برای بعضی سلولها قرار داده میشود چیست؟-۱۹۳

    Hyper Link -د    Guide -ج            Comment -*ب           Content-الف

 D=2^3*2+4/2    نتیجه حاصل از فرمول زیر در اکسل چه عددی است؟                                    -۱۹۴

 ۱۸ –*د   ۱۱ –ج   ۶۶ –ب   ۱۴۴-الف
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ام در صورتی که در نمودار بخواهیم نشان دهیم که هر داده چند درصد از فضای کل را در بر میگیرد از کد -۱۹۱

 نمودار استفاده میشود؟

   Area -د                        Pie -ج *              Bar -ب            Cylinder-الف

 برای تعیین قالب بندی اعداد به صورت کسری می باشد؟numberکدام گزینه از سربرگ-۱۹۶

 Scientific -د   Fraction–*ج   Percentage–ب  Accounting-الف

 .........باعث می شود که متن نوشته شده در سل طوری تغییر اندازه داده شود تا در طول سلول قرارگیرد؟-۱۹۶

 General -د   Wrap text -ج  Shrink to fit -*ب  Merge cells-الف

 قرار دارد؟ alignmentکدایک از قالب بندی های زیر در سربرگ-۱۹۷

 Wrap text -د *  Protection–ج   Style–ب  Font-الف

 چه کاربردی دارد؟ freeze panesگزینه -۱۹۸

 سلولهای بالایی و سمت راست سلول انتخاب شده را ثابت می کند-*الف

 سلولهای اولین سطر کاربرگ انتخاب شده را ثایت می کند -ب 

 سلول انتخاب شده را ثابت می کندسلولهای پایینی و سمت چپ  -ج 

 کاربرگ انتخاب شده را ثایت می کندسلولهای اولین ستون  -د 

 نوشته شود چه عملی انجام می دهد؟ Average(A2:B30)کد c2اگر در داخل سلول -۱۹۹

 را می گیردB30و A2میانگین خانه های  -ب  را می گیردB30وخانهA30تاA2 میانگین خانه های-الف

 را می گیردB30تاB1ای وخانه هA2میانگین خانه  -د  را می گیردB30تا A2میانگین خانه  -ج *

 مورد استفاده قرار می گیرد. layoutجهت ظاهر یا پنهان نمودن خطوط شبکه یک نمودار کدام گزینه از زبانه -2۱۱

 Gridline –د *  Title–ج   Legend–ب  Axes-الف

 برای تغییر نوع نمودار از کدام گزینه استفاده میشود؟-2۱۱

 Change Chart type -*ب    Change Chart option-الف

  Change Chart table -د    Change Chart object -ج 

 چه کاربردی داردpage break previewنما ی -2۱2

 برای تنظیم محل شکستگی صفحات  -*ب  ایجاد یک صفحه جدید-الف

 برای تنظیم سایز صفحات -د  برای تنظیم محدوده چاپ -ج 

 چیست؟count Aکار برد تابع -2۱۳
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 شمارش سلولهایی که محتویات عددی دارند -ب  لولهایی که محتویات متنی دارندشمارش س-الف

 شمارش سلولهایی خالی و متنی دارند -د   شمارش سلولهایی که محتویات متنی و عددی دارند -*ج 

 ه  میشود؟هنگامی که در محاسبات به جای مقداری از مقادیر متنی استفاده می کنیم کدام خطا نشان داد-2۱۴

 N/V# -د   NAME# -ج   VALUE# -*ب   DIV/0#-الف

 های باز در کدام منو قرار دارد؟work book.  اسامی 2۱۱

 Home/zoomب(  Home/Editingالف(

 View/window/switch windows*د(  Home/windowج(

 فرد است چه نامیده می شود؟. اطلاعات مربوط به یک فرد مانند نام. نام خانوادگی و......که منحصر به 2۱۶

 *ج( رکورد              د( بانک اطلاعاتی   listب(   fieldالف(

 در کدام سربرگ قرار دارد ؟ Filter. گزینه2۱۷

 Formulas(د                   Review(ج       Data(ب*              Viewالف(

 کدام است . ROUND (21.36 , 1 )=. نتیجه تابع  2۱۸ 

 6 , 21د(    4 , 21* ج(   3, 21ب(   2۱الف ( 

 باشد حاصل تابع زیر کدام است؟ C2= ALIو  B2=FLASHو  A1=TRUE. اگر مقادیر خانه  2۱۹

  COUNT(A1;B2,C2)=   ۱* د(   ۱ج(    ۳ب(    2الف ( 

 کدام گزینه برای نامگذاری یک سلول از محیط اکسل مناسب است ؟ -2۱۱

 XAB1234( د*          A1049576 (ج              XYD1048( ب         XXX1000 الف(

 درکدام سربرگ قراردارد. Goal seekفرمان  -2۱۱

        Edit( د          Format(ج          Tools(ب        Data*الف(

 برای مرتب کردن یک لیست........................... 2۱2

     انتخاب می کنیم. DATAوی را از من SORT*الف( گزینه 

 انتخاب می کنیم. DATAرا از منوی  FORM گزینه( ب 

  انتخاب می کنیم. DATAرا از منوی  ARRANGEج( گزینه 

 انتخاب می کنیم. DATAرا از منوی  AUTOFILTER گزینه( د 

 .  بالاترین الویت در خواندن فرمول ها کدام است؟2۱۳
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 د(تقسیم  ج(توان  *ب(پرانتز  الف(ضرب

 .  گزینه تراز بندی پیش فرض برای اعداد در اکسل کدام است؟2۱۴

 Textد(  Accountingج(   General*ب(  Numberالف(

 ثابت شود ؟ Excel. مکان کدام یک از نوار های زیر می تواند در برنامه  2۱۱

  drawingب( نوار ابزار   الف ( نوار منو و نوار وضعیت 

 drawingد( نوار عنوان و نوار ابزار   *ج( نوار عنوان و نوار وضعیت 

مورد  viewاز منوی  toolbars. برای افزودن یک دکمه به نوار ابزار استاندارد کدام گزینه در زیر منوی  2۱۶

 استفاده قرار می گیرد ؟

 customize* د(   standardج(    formsب(    formattingالف ( 

 ورت همجوار بودن خانه های مورد نظر )برای انتخاب( ................... در ص 2۱۷

را پایین نگه داشته و بر روی اولین خانه ) در گوشه بالا و سمت چپ ناحیه انتخابی ( و اخرین خانه  shift*الف ( کلید 

 ) گوشه پاین و سمت راست ناحیه انتخابی ( کلیک می کنیم

اشته و بر روی اولین خانه )گوشه بالا و سمت چپ ناحیه انتخابی ( و آخرین خانه ) گوشه را پایین نگه د ctrlب( کلید 

 پایین و سمت راست ناحیه انتخابی ( کلیک می کنیم .

 د ( الف و ج ج ( اشاره گر ماوس را بر روی خانه های مورد نظر درگ می نمائیم 

گرد کنید نتیجه کار  Num – Digital=2و با  Roundرا با استفاده از تابع  3.435-و  3.435. اگر اعداد  2۱۸

 چه خواهد بود ؟ 

  3.43 , 3.43د(  44. 3 , 3.43-ج(  43 . 3 , 3.43-* ب( 44 . 3 , 3.44-الف ( 

 برای اینکه  قالب بندی گروهی از سلول ها را به سلول دیگر کپی کنیم چگونه باید عمل نماییم؟-2۱۹

 استفاده می کنیم. format painter*.ب( از ابزار   استفاده می کنیم  pasteو  copyالف( از

 د( هیچکدام. استفاده می کنیم. pasteو  cutج( از 

 را با یکدیگر جمع کنیم از کدام فرمول استفاده می کنیم ؟ D10تا  A1 . برای اینکه محتویات خانه های 22۱

  SUM (A1:D10)=*د(  A1 : D10=ج (  A1 + D10=ب(  SUM (A1 + D10 )=الف ( 

 شود؟ می استفاده گروهی وچه منویی چه از سلول یک بندی وفرمت اضافه,  حذف  برای-22۱

 formulas(  د        page layout /cells  ج (  Insert /cells (  ب             cells/ Home  *الف ( 

/cells    

 است؟کدام یک از آدرس دهی های زیر آدرس دهی نسبی  -222
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 هیچکدام( د*             $ N2  (ج               $N$2 (ب           N$2 الف(

 (ALI;B1;A1باشد حاصل تابع مقابل  کدام است؟       "A1="5و  "F1="ALIو  B1=12اگر سل های -22۳

=SUM( 

 ۱2* د(                          ALI 5 12ج(                         ۱ب(                        ۱۷الف(

 دهد؟ می نمایش را  A7 تا  A2کدام یک از فرمول های زیرمیانگین  اعداد درون سلول های -22۴

 = Sum (A2 : A7ب ( )  =Average (A2 : A7 *الف (  )

 = Sum (A2 ; A7)  د Average (A2 ; A7=   )ج (  )

 . کرد استفاده...........  قابلیت از توان می لیست یک شده مرتب رکوردهای  برای انجام محاسبات مختلف بر روی-22۱

 Filter( د                 Subtotal*ج(             Sort Filter( ب                  AutoFilterالف( 

 درست می باشد ؟E۱ ،E۴کدام روش تایپ فرمول جهت جمع دو خانه  -22۶

 د ( هر سه مورد    E۱ +E۴ج ( =    =E5+E4*ب (   E۱  +E۴الف ( 

کدام گزینه را انتخاب  Home→Editing→sortfilterبرای فیلتر گذاشتن روی چند موضوع سلولهااز مسیر -22۷

 می کنیم؟

 filterد(   Customsort*ج(  sort Z to Aب(  sort A to Zالف(

 Review→changesت کدام گزینه از مسیربرای اینکه بدانیم تغییرات توسط کاربران روی کاربرگ شده اس -22۸

 را باید انتخاب کنیم؟

 Alow users to EditRangesب(   Track changes→High light changes*الف(

 protect sheetد(   share workbookج(

 برای بدست آوردن ضرب دو ماتریس از کدام تابع استفاده می کنیم؟ -22۹

 Countد(  ج(عملگر*)ضرب(    MMult*ب(   Minverseالف(

 چه نام دارد؟ Excelتابع وارون ماتریس در  -2۳۱

 Countifد(   countAج(   MMultب(  Minverse*الف(

در صورتی که نمرات دروس یک دانش آموز در سلولهای یک کاربرگ داشته باشیم ومعدل این دانش آموز  -2۳۱

 باید انتخاب کنیم؟ Data→Data toolم چه گزینه ای از مسیربرسانی ۱۱باشد اگر بخوهیم معدل را به  ۱۱کمتر از 

 what-ifanalysis→scenario Managerب(   what-if analysis→Data tableالف(

 د(اینکار امکان پذیر نمی باشد   what-if Analysis→Goal seek*ج(
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 کدامیک از موارد زیر از تواناییهای برنامه های صفحه گسترده نمی باشد؟ -2۳2

 ب(حسابداری یک شرکت بازرگانی *الف( تولید یک برنامه اجرایی مستقل کامپیوتری 

 د( بررسی میزان فروش یک شرکت  ج( مدیریت اطلاعات و داده های تجاری 

 اگر طول یک عبارت رشته ای )متنی( بیشتر از عرض سلول باشد کدام مورد اتفاق می افتد؟ -2۳۴

*ب( اگرسلول مجاور آن خالی باشد محتوای سلول بطور کامل از آن    الف( قسمت اضافی حذف می شود

 برروی سلول مجاور دیده می شود

 د( هیچکدام  ج( اگر سل مجاور آن خالی نباشد اضافه آن حذف می گردد 

 را در چند سلول محاسبه کند ؟ ۳کدامیک از توابع زیر می تواند تعداد اعداد بزرگتراز  -2۳۱

 sum ifد(     count if*ج(   countب(    ifالف( 

 برای بدست آوردن جمع محتویات دوسلول اکسل چه فرمولی باید نوشت؟ -2۳۶

 A۱+b۱=xد(   = A۱+b۱ج(    A۱+b۱ = Xب(    =A+۱b ۱*الف( 

 . در یک صفحه گسترده سطر به چه چیزی اطلاق می شود ؟2۳۷

 یک سطر را می دهند . الف ( خانه هایی که در یک ردیف عمودی قرار می گیرند تشکیل

 *ب( خانه هایی که در یک ردیف افقی قرار میگیرند تشکیل یک سطر می دهند .

 ج( خانه های واقع در یک محدوده معین تعریف شده توسط کاربر تشکیل یک سطر را می دهند .د( هر سه مورد 

 باشد. Excel. کدام یک از موارد زیر می تواند نام یک خانه از خانه های کاربرگ  2۳۸

 AZ د(   AZ2* ج(   ZA  ب(   2AZالف( 

حاوی  categoriesکدام گزینه از لیست  format cellموجود در کادر محاوره ای  Number. در زبانه  2۳۹

 گزینه ای برای مشخص کردن سه رقم ؛ سه رقم اعداد بزرگ است ؟

   Generalد(    fractionج(   scientificsب(   number*الف ( 
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Access 
 

 قرار می گیرد ؟  Byteحداکثر چه عددی در فیلد عددی از نوع  -۱

  نامحدود( د               255( ج*         1024ب(                 65000الف( 

 در قسمت خواص فیلد ، کدام گزینه زیربرای تعیین الگوی خاصی جهت ورود داده ها در فیلد بکار می رود ؟ -2

     Caption( د         Input Mask( ج*    Default Value( ب      Field Sizeالف( 

۳- Decimal Place  فیلد قابل دسترسی بوده است ؟ نوع کدام برای 

   یادداشت( د                تاریخ( ج         متنی( ب          *الف( عددی 

 را فشار می دهیم ؟ ..…برای خاتمه دادن به ورود اطلاعات کلید..  Memoدر فیلد -۴

 Enter(د*          Shift+F1 (ج    Ctrl + Enter( ب              Shift+F2الف(

 کدام یک از گزینه های زیر برای تغییر ساختار جدول به کار می رود؟ -۱

    Open دکمه( ب     Newالف( دکمه 

    نمی توان تغییر داد. Access در را جدول ساختار( د     Design دکمه( ج*

 چیست؟ اکسس برنامه در فایل  نام فرض پیش -۶

 هیچکدام(د           DATAbASE 1 (ج  *     Book(ب          Document1  الف(

 سریعترین روش ایجاد فرم کدام است ؟ -۷

   Form Wizard( ب*   Auto Formالف( 

 سرعت ایجاد فرم با هم فرقی ندارند. د( روشهای ایجاد فرم از نظر   Form Designج( 

 حداکثر نام فیلد چند کاراکتر می باشد؟-۸

 2۱۱د(                   ۶۴( ج*        ۶۴۱۱۱(ب           2۱۶الف( 

 فیلد سال تولد از چه نوعی باید باشد؟-۱۱

 Numberد(    Date/Time*ج(    Memo( ب       Textالف( 

 کاراکتر دریافت نکند؟ 2۱توان فیلد نام را طوری تنظیم کردکه بیشتر از با تنظیم کدام مشخصه،می -۱۱

  Format(د     Required ج(   Validation Text( ب      Filed Size*الف( 

 کدام گزینه برای استخراج اطلاعات خاصی از بانک اطلاعات به کار میرود؟-۱2
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 ماکرو( د            جدول( ج         جو و پرس(ب*                الف( فرم

 دادهائی که باید در گزارش تکرار شوند در کدام بخش گزارش قرار می گیرند -۱۳

 Group footer(د         Report footer(ج         Page Header(ب       Detail(الف *  

 انتخاب می کنیم ؟برای اینکه خروجی جدول بصورت افقی قرار گیرد گزینه ................ را -۱۴

 Horizontally( د               Vertically( ج        Portrait( ب      Land Scapes( الف*    

 می دهد ؟ نمایش صفحه هر پائین و بالا در را خاصی اطلاعات زیر گزینه کدام ، فرم طراحی حالت در -۱۱ 

 د( گزینه های ب و ج  Page Header / Footer(ج*    Form Header / Footerب( Detailالف( 

 ساده ترین روش ایجاد فیلتر کدام است ؟ -۱۶

 Advance Filter/sort طریق از فیلترسازی( د فرم اساس فیلتربر( ج *الف( فیلتر انتخابی ب( فیلتر مستثنی کننده

 کدام گزینه زیر یک گزارش به صورت جدولی ایجاد می کند ؟ -۱۷

  Auto Report : Tabular*ب(   Auto Report : Columnarالف(  

 Auto Report : Wizard( د   Auto Report : Data Baseج( 

 برای اینکه در پرس و جو ، شرط ورودی را موقع اجرا درخواست کند ، از کدام علامت استفاده می کنید ؟ -۱۸

  نیست نیاز علامتی به( د                 “   “( ج               ( )( ب                  [ ]*الف( 

 .گویند می  به مجموعه ای از رکوردهای مرتبط به هم را ..... -۱۹

 جدول(د*             پوشه(ج          اطلاعاتی بانک(ب      الف(فیلد

 در کدام روش می توان فرم را طـراحی کرد ؟  -2۱

 ج و الف(د        Form Design( ج*      Form Wizard(ب        Auto Formالف(

 به مجموعه ای از یک یا چند رکورد.............می گویند.-21

 اطلاعاتی بانک(د                           فایل(ج              جدول(ب*                         الف(فیلد

 برای چه منظوری گذاشته شده است ؟ criteriaسطر  Query. در جدول  22

 * ب( برای معیار انتخاب رکوردها جهت نمایش  sort الف ( برای تعیین روش 

 د( ذکر عناوین فیلد های مورد نظر  ج( تعیین جدول مورد نظر 

 کدامیک از گزینه های زیر جزء مشخصات فیلدی می باشد؟-23

 موارد همه(د*              توصیف(ج          فیلد نوع(ب       فیلد نام(الف 
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 اندازه فیلد متنی بطور پیش فرض چند کاراکتر است؟-24

 255(د*             25(ج                 64(ب           50(الف   

 رود؟ می کار به طولانی های متن ذخیره برای زیر های داده  کدامیک از انواع-25

 Currency(د                 Memo(ج*            Numberب(     Text(الف      

 هدف اصلی پایگاه داده ها چیست؟-26

 Query(د                     Table(ج                  Report(ب*                   Formالف(

 کدامیک از گزینه های زیر برای استخراج اطلاعاتی است که توسط کاربر تعریف شده است؟-27

 Query(د*                Table(ج                  Report(ب             Formالف(

 به کمک کدامیک از گزینه های زیر می توان شرط مورد نظر در ستون مربوط وارد کرد؟ Queryدر یک -28

 Show(د                     Table(ج             Ceriteria(ب*               Sortالف(

کدامیک از گزینه های زیر بدنه اصلی فرم را تشکیل می  Design Viewدر روش طراحی فرم به صورت دستی-29

 دهد؟

 Form footerد(   Page footer(ج      Form header(ب      Detailes*الف(

 کدامیک از گزینه های زیر برای یافتن رکوردهایی است که فاقد شرط خاصی هستند؟-30

 Filter by Form(د  Remove by Form(ج  Filter excluding(ب*   Filter selectionالف( 

 برای جستجو کردن و جایگزین کردن مقدار جدید در فیلد از چه کلید میانبری استفاده می شود؟-31

 Ctrl+H(د*              Ctrl+Z(ج                  Ctrl+D(ب             Ctrl+A(الف   

 زی به کار می رود؟کدامیک از انواع داده های زیر برای ذخیره تصاویر پولی یا ار-32

 Ole Object(د              Text(ج           Memo(ب        Currency(الف*   

به کدامیک از گزینه های زیر می توانید اطلاعات موجود در جدول خود را در قالبی جذاب مشاهده یا چاپ -33

 نمایید؟

 Query(د                    Table(ج                  Report(ب*             Form(الف  

 کدامیک از گزینه های زیر از خصوصیات فیلد کلید می باشد؟-34

 باشد یکسان تواند نمی جدول از رکورد دو محتویات(ب          دارد یکتا مقدار(الف  

 موارد همه(د*              داد نخواهد تهی یا تکراری مقادیر درج اجازه(ج  

 گزینه های زیر برای مرتب سازی نزولی استفاده می شود؟از گدامیک از -35
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 Sort Ascendingد(Filter By Selection(ج  Sort Descending(ب*  Filter by Formالف( 

 برای درج تصویر در فیلد از چه نوع دادهایی باید استفاده کرد؟-36

 Ole Object(د*            Text(ج            Memo(ب         Currency(الف  

 کدامیک از تعاریف زیر باعبارت مطابقت دارد؟-37

 )به مجموعه ای از چند فیلد گفته می شود(Table(ب        )به هر ستون از جدول گفته می شود(Fieldالف(

 موارد همه(د            )به مجموعه ای از چند فیلد گفته می شود( Record*ج( 

 باشد؟هرفیلد دارای چند مشخصه می -38

 دو(د                     چهارشنبه(ج                 پنج(ب                  *الف(سه

 به مجموعهای از یک یا چند رکورد...............می گویند.-39

 جدول(د*              فایل(ج              اطلاعاتی بانک(ب              الف(فیلد

 برای وصل شدن به اینترنت کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟ برای پرش فیلد به جای دیگر و-40

 Currency(د         Look up wizard(ج                 Hyperlink(ب*                 Memoالف(

قرار دهیم باعث خواهد شد که رکوردهایی پیدا شوند که فیلد شخصیت  criteria. کدام یک از موارد زیر را در  ۴۱

 است ؟  " nice"آنها مخالف 

  not niceد(   is not niceج (   >< " nice "* ب(     >< niceالف ( 

 نمی توان نوشت ؟ Queryدر هنگام طراحی  criteria. کدام یک ازموارد زیر در مقابل  ۴2

  Between 1/1/2005 and 12 / 30 / 2006د(  <500ج(  no valuesب(   " Harris "* الف ( 

 جهت جستجو رکورد با شرایط خاص کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟-43

 Ctrl+M(د             Ctrl+S(ج                      Ctrl+F(ب*        Ctrl+Cالف(

 کدام مورد برای ایجاد فرم صحیح می باشد؟-44

 موارد همه(د*              Form design(ج        Auto Form(ب      Form Wizardالف(

یر ناحیه نمایش بالا و پایین کدامیک از گزینه های زDesign Viewدر روش طراحی فرم به روش دستی -45

 است؟فرم

 هیچکدام(د         Form header/footer(ج*       Page header/Page footer(ب        Detailالف(

 به کمک کدام یک از گزینه های زیر بر اساس فیلد عمل مرتب سازی انجام می شود؟-46

 Show(د                    Criterria(ج            Table(ب             Sort*الف(
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 جهت درج تصویر در فیلد از چه نوع داده استفاده می شود؟-47

 Ole object(د*                   Currency(ج                  textب(   Memoالف(

 می باشد؟ Sort Descendingکدام گزینه به معنای -48

 هیچکدام(د           کردن باانتخاب سازی مرتب(ج     *ب(مرتب سازی به روش نزولی الف(مرتب سازی صعودی  

 از کدام ویژگی برای درج و پیوند اشیاء استفاده می شود.-49 

 Lookup Wizard(د                 Ole object(ج*          hyper link(ب               Memoالف(

 در صورتیکه مشخصه ........فیلد دارای مقدار.........باشد می توان فیلد را خالی رها نمود.-50

 No-Defult Value(د        Yes-Dafult Valueج( No-Reguired(ب*    Yes-Requiredالف(

انتخاب کدام مورد باعث می شود که رکورد های پیدا شده به صورت صعودی  Query. در هنگام طراحی یک  ۱۱

 مرتب شوند ؟

 sort by nameد(   Descendingج(   not sortedب(   Ascending* الف ( 

 برای درنظر گرفتن نام توصیفی برای فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟-52

 Input Mask(د               New Value(ج                  Capation(ب*        Defult Valueالف(

 به مجموعه ای از فیلدهای یک موضوع .............گفته می شود.-53

 داده پایگاه(د             رکورد(ج*               فیلد(ب         الف(بانک اطلاعاتی

 تایج آن کدام گزینه بکار می رود؟جهت اجرای یک فیلتر ومشاهده ن-54

 Validation text(د      Apply Filter   *ج( Filter Excluding(ب      Advanced Filterالف(

 برای تعیین عبارتی به عنوان قانون جهت ورود اطلاعات کدام گزینه درست است؟-55

   Validation Text(د          Validation Rule(ج*        Caption(ب            Field Sizeالف(

 کدام نوع داده زیر جهت فیلدهای متنی نامحدود استفاده می دگردد؟-56

 Memo(د*            Text(ج        Lookup(ب              Numberالف(

 برای ایجاد پر س و چوی پارامتری از چه علامتی استفاده می شو.د؟-57

 .نیست نیاز علامتی به(د                  { }ج(                () (ب            [ ]*الف(

 اگر بخواهیم فیلدی با نام وضعیت تاهل داشته باشیم بهتر است از چه نوع داده ای استفاده کنیم؟-58

 Yes/No(د*              Text(ج           Auto Number(ب          Numberالف(

 نوشته شود عملگر بین انها کدام است؟Criteriaرطی در ردیف در صورتی که هر دو عبارت ش-59
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 NOR(د            AND(ج*           NOT(ب                     ORالف(

 کرد؟ داری نگه اینترنتی آدرس توان می فیلدها از  در کدام نوع-60

 Currency(د                 Hyper link(ج*           Ole Object(ب                Lookupاف(

 جهت نمایش رکورد های که فاقد شرط تعیین شده در فیلتر می باشند از کدام گزینه استفاده می شود؟-61

 Title Excluding Selection*ب(   Advanced Filterالف(

 Apply Filter(د     Filter By selectionج(

 در کدام نوار دیده می شوند؟ Descriptionتوضیحات نوشته شده در قسمت -62

 .شود نمی داده نمایش(د                 وضعیت نوار(ج*         ابزار نوار(ب            الف(نوار عنوان

 کلیک می کنیم ؟ Data Base. برای ایجاد گزارش کدام مورد را در پنجره  ۶۳

 tableد(    Queriesج(    Reportب(*   formsالف ( 

 از کدامیک از انواع داده ای زیر استفاده می شود؟2۱۱تا  ۱سازی اعداد صحیح مثبت از  (جهت ذخیره۶۴

 doubleد(  long integerج(  integerب( byte*الف(

 (کدامیک از اجزای تشکیل دهنده محیط اکسس نمی باشد؟۶۱

 form*د( ج(نوار ابزار ب(نوار منو  الف(نوار وظیفه

 خالی رها کرد از کدام خاصیت زیر استفاده می شود؟(برای اینکه نتوان یک فیلد را ۶۶

 indexد(  required*ج(  input maskب(  captionالف(

منوی شامل لیستی از گزینه ها که بانک اطلاعاتی برای یافتن ومرتب سازی رکوردها می تواند مورد   "(تعریف ۶۷

 برای چیست؟ "استفاده قرار دهد

 Recordد(  Tableج(  Index*ب(  Keyالف(

 . برای تعریف فیلتر پیشرفته کدام گزینه زیر صحیح است ؟ ۶۸

  sortد(  Advanced filter / sort* ج(    filter by selectionب(  filter by formالف ( 

 کرد؟ FREEZEمیتوان  ACCESS(چگونه یک ستون را در ۶۹

 FREEZE Columnو سپس انتخاب  FORMAT*الف(انتخاب منوی 

 FREEZE Columnو سپس انتخاب  EDITب( انتخاب منوی 

 د(هیچکدامFREEZEو سپس انتخاب  FREEZEج( انتخاب منوی 

 (برای نمایش تاریخ و زمان از کدام دستور استفاده می شود؟۷۱
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 TIMEد(  DATEج(  DATE &TIME*ب(  NOWالف(

 می شود؟(برای شاخص بندی چند فیلد به صورت یکتا از کدام گزینه استفاده ۷۱

 د(هیچکدام  TOOLS\LOOKUPج(  PRIMARY KEYب(*       INDEXالف(

 باشد از کدام گزینه استفاده می شود؟ T(برای جستجوی تمام فیلدهایی که حرف آغازین آنها ۷2

  T د(   *[T!]ج(   *T*ب(   *T *الف(

 از کدام گزینه استفاده می شود؟ DATABASE(برای ظاهر کردن فیلدهای ۷۳

 UNHIDE*د(  HIDEج( indexب(    FREEZE الف(

 (برای اینکه نتوان تاریخی بزرگتر از همان روز وارد کرد از کدام خاصیت استفاده می شود؟۷۴

 FORMATد(INPUT MASKج( VALIDATION RULE*ب( VALIDATION TEXTالف(

 (کدامیک از گزینه های زیر نمیتواند فیلد کلیدی باشد؟۷۱

 LOOKUP*د(  MEMOج(      AUTONUMBERب(         TEXTالف(

 (برای ثابت کردن ستونها از کدام گزینه استفاده می شود؟۷۶

 UNHIDEد(  HIDEج(      UNFREEZE ب(   FREEZE *الف(

 نام فیلد چگونه نوشته می شود؟ QUERY(در هنگام استفاده از عبارات در ۷۷

 لامت تعجب و بعد نام فیلد* ب(ابتدا نام جدول و سپس یک ع [ ]الف(بین دو علامت 

 د(بین پرانتز  ج( ابتدا نام جدول و سپس نام فیلد که این دو با نقطه از هم جدا می شوند

(با کدام روش می توان رکوردهای یک جدول را با جدول دیگری ارتباط داد به نحوی که جدول دومی زیر ۷۸

 مجموعه ی جدول اولی باشد؟

 د(چند به چند  چند به یکج(  *ب(یک به چند  الف(یک به یک

نمی باشد کدام  89(در جدول برای جستجوی اطلاعات هنگامی که رکوردهایی را بخواهیم که کد شناسایی آنها ۷۹

 عملگر منطقی را باید انتخاب کنیم؟

 د(هیچکدام  89< >*ج( 89= >ب(    89< =الف( 

 های برنامه اکسس نمی باشد؟ Object(کدام گزینه جزء ۸۱

 Favorites*د(  Macroج  Pageب(  Formالف(

 (برای چاپ اطلاعات از کدام گزینه استفاده می شود؟۸۱

 Macroد(  Tableج؟(  Report*ب( Form الف(
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 ها متفاوت است؟ Objectبا بقیه  Object(روش ایجاد کدام ۸2

 Form د(                    Report ج( Table ب(  Macro *الف(

 ط به هم که از نظر منطقی دارای وجه مشترك هستند را چه می گویند؟(مجموعه اطلاعات مرتب۸۳

 *د(فایل بانک اطلاعاتی  ج(فیلد ب(جدول الف(رکورد

 (از کدام خصیصه برای برچسب گذاشتن فیلد استفاده می شود؟۸۴

 Input Maskد(  Fild Sizeج(  Formatب(  Caption*الف(

 نقشی ندارد؟ Wizard(کدام نوع چیدمان در ایجاد فرم به روش ۸۱

 Datasheetد(  Tabularج( Flax*ب( Columnarالف(

 از کدام منو برای درج اشیاء مختلف در فرم استفاده می کنیم؟ Design(در طراحی به روش ۸۶

 Toolsد( Formatج( Insert*ب( Viewالف(

 استفاده می شود؟ Tools(برای تنظیمات اختیاری در برنامه اکسس از کدام گزینه در منوی ۸۷

 Securityد(  Macroج(  Startupب(  Option*الف(

 (جهت تعیین عبارتی به عنوان قانون جهت ورود اطلاعات،کدام یک از قسمتهای زیرتغییرداده می شود؟۸۸

 Validation Text*د(  Validation Ruleج(      Captionب(  Field Sizeالف(

 اطلاعات در پایگاه داده کدام یک از اشیای زیر استفاده می شود؟(جهت مرتب ساختن و فیلتر نمودن ۸۹

 Moduleد(  Reportsج( Queriesب(  Tables*الف(

 (از کدام گزینه برای مشخص کردن قالب نمایش فیلد استفاده می کنیم؟۹۱

 Field Sizeد(  Captionج(  Input Mask*ب( Formatالف(

 از کدام منو استفاده می کنیم ؟   Hide Columnsرمان  (برای مخفی نمودن ستون یک جدول توسط ف۹۱

  Tools   -د          View  -ج          Edit   -*  ب         Format -الف  

 (برای ایجاد یک پرس و جوی استخراج داده از چه بخشی استفاده می کنیم ؟۹2

   Reports  -د         Forms  -ج           Query  -*ب      Tabels    -الف  

 (خروجی گزارشات می تواند به چه حالتی باشد ؟۹۳

 همه موارد فوق  -*د گزارش عادی     -گزارش جدولی        ج    -گزارشات ستونی        ب    -الف  

 ( کدامیک از گزینه های زیر برگ داده ها را بر اساس داده انتخابی  فیلتر می کند ؟۹۴
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 همه موارد -د    Apply / Remove filter -ج   filter by form  -ب     Filter By selection  -*الف   

 است؟ درست گزینه کدام ها جدول بین ارتباط یکپارچگی ایجاد برای -۹۱

   neddomtuگروه  ethedo برگ سر( ب   adod epee گروه adod treeoالف( سر برگ 

 edxdeگروه  ethedo برگ سر (د     ermee neddomtu  گروه treeo adod  *ج( سر برگ 

 شود؟ می استفاده ای گزینه چه از جو و برس یک ایجاد برای     -۹۶

   mthiگروه  ethedoب( سر برگ  edxdeگروه  ethedo برگ سر( الف 

 tsneethگروه  ethedo برگ سر( د   hhore گروه ethedo برگ سر( ج*  

 چه کاری باید انجام داد ؟ کنیم اصلی کلید را فیلدی اینکه برای     -۹۷

 yhmidhp yep  ی گزینه انتخاب و نظر مورد فیلد روی کلیک راست( الف 

 aeemeuاز سر برگ  yhmidhp yepب( انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه 

 *د( گزینه الف و ب       thedoeاز سر برگ  yhmidhp yepج( انتخاب گزینه 

 درهنگام ایجاد جدول فیلد کلید را خود برنامه ایجاد کند آن را از چه نوعی قرار میدهد؟در صورتی که -۹۸

 auto number -*د        number -ج          memo -ب              text-الف

 . برای تعریف فیلتر پیشرفته کدام گزینه زیر صحیح است ؟ ۹۹

  sortد(  Advanced filter / sort* ج(    filter by selectionب(  filter by formالف ( 

 کلیک می کنیم ؟ Data Base. برای ایجاد گزارش کدام مورد را در پنجره  2۱۶

 tableد(    Queriesج(   Reportب(*   formsالف ( 

 هنگام ساخت جدول از کدام گزینه برای درج توضیحات در مورد یک فیلد استفاده میشود؟-۱۱۱

  Caption -د     description -*ج  data type -ب            Require-الف

 شود؟های زیر برای مشخص کردن جدول یا پرس و جوی منبع برای فرم استفاده میاز کدام یک از گزینه-۱۱۱

  Source -د  Data source -ج  control source -ب   record source-*الف

 ست؟علامت قلم در کنار رکورد نشانه چی-۱۱2

 تنها رکورد موجود  -د   در حالت پذیرش داده -*ج   رکورد خالی -رکورد انتخاب شده      ب -الف

 با استفاده از کدام گزینه میتوان فرم را بصورت دستی طراحی کرد؟-۱۱۳

  Master Form -د  Auto Form -ج       Wizard -ب   Design View-*الف
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 اشیا روی فرم استفاده میشود؟از کدام گزینه برای قرار دادن -۱۱۴

  Toolbox -*د   Formatting –ج        Drawing -ب             Standard-الف

 درمقابل کدام عنوان میتوان تعیین نمود که حروف از چپ یا راست یا وسط  تراز شوند؟-۱۱۱

  Text Caption -د  Text Formatting -ج  Text Properties -ب  Text Align-*الف

 همواره یک ....... می باشد؟ (QUERY)نتیجه باز جست -۱۱۶

  ماکرو -د   جدول        -*ج  فرم     -ب  گزارش       -الف

 کدام نوع داده محدودیت کاراکتری ندارد؟-۱۱۷

 Currency -د   Number–ج   Memo–*ب  Text-الف

 ؟کدامیک از گزینه های زیر در نام گذاری فیلد استفاده می شود-۱۱۸

 Nam!   - [NAM] -ج   NA.M -ب   (NAM)-*الف

 را ندارد؟DEFULT VALUEکدامیک از انواع داده ها خصوصیت -۱۱۹

 TEXT -د   AUTO NUMBER -*ج   YES/NO -ب   NUMBER-الف

 ذخیره داده ها در بانک اطلاعاتی در کدام شی انجام میگیرد؟-۱۱۱

 جدول - د*  جو و پرس - ج گزارش –ب  ماکرو-الف

 کدامیک از گزینه های زیر درمورد کلید اصلی صحیح نیست؟-۱۱۱

 کلید اصلی به طور خودکار مقدار عددی می گیرد -*ب  تواند مقداری نداشته باشد کلید اصلی نمی-الف

 تواند مجموعه ای از دو یا جند فیلد باشدکلید اصلی می -د  کلید اصلی در تمام رکورد ها منحصر به فرد است -ج 

 کدا میک از نماهای زیر پیش نمایش یک گزارش را نشان میدهد؟-۱۱2

 Layout نمای -د  Design نمای -ج   Datasheet نمای -ب   Print preview نمای-*الف

 نمایش خلاصه ای از اطلاعات ذخیره شده در جدول،با کدام شی بیان می گردد؟-۱۱۳

 جو و پرس - د  گزارش – ج*  فرم –ب  ماژول-الف

 برای در نظر گرفتن نام توصیفی برای فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟. ۱۱۴

 input mask(د              new  value(ج                caption(ب*            default   valueالف(

 ظاهرشود خطارا پیغام سیستم طرف از فیلد یک . اگر بخواهیم جدول را طوری تنظیم کنیم که با خالی رها کردن۱۱۱

 ؟ کنیم می استفاده مشخصه کدام از

  هیچکدام(د     required(ج*                   caption(ب                formatالف(
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 . برای ایجاد جدول و یا فرمول گزارش در بانک اطلاعاتی از کدام سربرگ استفاده میشود؟۱۱۶

 Data haseTools(د              ExternalData(ج                    Create(ب *            Home الف(

. اگر می خواهید همه سطر هایی را از جدولتان ببندید که با قسمتی از مقدار یک سطر جدول صفحه داده تطبیق  ۱۱۷

 دارند از ...................... استفاده کنید ؟

  sortد(  Advanced filter / sort* ج(    filter by selectionب(  filter by formالف ( 

 . کدام نما امکان ورود و ویرایش داده ها در جدول را فراهم می کند؟۱۱۸

 PivotChart د(  Pivot Table ج(  Design ب( Datasheet*الف( 

انتخاب کدام مورد باعث می شود که رکورد های پیدا شده به صورت نزولی  Query. در هنگام طراحی یک  ۱۱۹

 مرتب شوند ؟

 sort by nameد(   Descending* ج(    not sortedب(   Ascendingالف ( 

 .  کدام ابزار سریع ترین روش برای ایجاد گزارش است؟۱2۱

  Chart Wizardد( Lable Wizardج( Report Wizardب(Report tool*الف(

 . جهت اجرای یک فیلتر و مشاهده نتایج آن کدام گزینه بکار می رود ؟ ۱2۱

   Apply filter* د(    filter by selectionج(  filter Excludingب(  Advanced filterالف ( 

 در کدام حالت می توان بدون تعریف فیلد داده ها را در جدول وارد کرد؟-۱22

 wizard table (د             design view(ج          datasheet view (ب *        table الف(

 ؟ کنیم می استفاده خاصیت  برای تعریف یک عنوان برای فیلدها از کدام-۱2۳

 field size (د              format(ج       caption (ب *         nameالف(

 زبانه را انتخاب می کنیم ؟جهت تبدیل یک فایل اکسس به محیط اکسل کدام -۱2۴

Create )ب*           الف) external     ج) design                  د) database 

 برای تعیین نوع آدرس کدام مشخصه را انتخاب می کنیم ؟-۱2۱

 number (د              auto number (ج                   text(ب         memo *الف(

 کنیم؟ می انتخاب را زبانه کدام فیلدها دربین فیلد  کردن یکجهت اضافه -۱2۶

 home (د          create (ج        design (ب*           insertالف(

 جهت انتخاب کلید اولیه کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-۱2۷

 design (د *           insert (ج           home(ب           creatالف(
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 پس از ایجاد بانک اطلاعاتی خالی، اولین جدول در چه نمایی باز می شود؟.  ۱2۸

 PivotChartد(  Datasheet *ج(  Pivot Tableب( Designالف(

 .  برای وارد کردن مقادیر متنی طولانی مثل توضیحات، کدام نوع داده مناسب است؟۱2۹

  OLE objectد(  Memo*ج(   Attachmentب( Textالف(

 در ایجاد جدول، کدام امکان را در اختیار کاربر قرار نمی دهد؟ Datasheet اده از نمای.  استف۱۳۱

 *د( تعیین کلید اصلی ج( حذف فیلد ب(تعریف فیلد جدید الف( اضافه کردن رکورد

 مشخصات مربوط به یک موضوع یا موجودیت چه نامیده می شود؟-۱۳۱

 د( بانک اطلاعاتی  جدول       الف( فیلد          *  ب( رکورد            ج( 

 برای ایجاد جدول و یا فرم و گزارش در بانک اطلاعاتی از کدام سربرگ استفاده می شود ؟-۱۳2

  Data base Tools( د                External Data( ج   Create( ب *            Home  الف(

 است؟برای ایجاد جدول به روش طراحی کدام گزینه صحیح --۱۳۳

   create/table templatesب(   table design Create /*الف(

       point lists        create / share( د    create / tableج( 

 برای تمایز افرادی که دارای نام یا نام خانوادگی یکسانی هستند بهتر است ..........-۱۳۴

 ( به جدول اضافه کنیم.Primary Keyیک کلید اولیه ) *ب( الف( آنها را در جداول جداگانه ذخیره نماییم.

 د( همه موارد.  ج( برای نام یا نام خانوادگی آنها پسوند قرار دهیم.

 برای حذف یک رکورد از چه مسیری استفاده میشود ؟ -۱۳۱

      Records   /Delete  گزینه /  Home  سربرگ/  جدول سطر انتخاب   الف ( 

      Records   /Delete  گزینه /   Create  سربرگ/  جدول سطر انتخاب   ب (

           ج و  الف   (  د *                 Delete   دکمه  / جدول سطر انتخاب  (  ج

 قرار می گیرد؟ queryشرط در کدام قسمت از -۱۳۶

 table(  د                  criteria(  ج*             show(  ب         fieldالف(  

 در کدام روش می توان فرم را طـراحی کرد ؟ -۱۳۷

 د(الف و ج   Form Design*ج(    Form Wizardب( Auto Formالف(

 کدامیک از گزینه های زیر جزء مشخصات فیلدی می باشد؟ -۱۳۸
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 *د(همه موارد  ج(توصیف  ب(نوع فیلد  الف(نام فیلد

 هدف اصلی پایگاه داده ها چیست؟ -۱۳۹

 Queryد(  Tableج(  Report*ب(  Formالف(

 کدامیک از گزینه های زیر برای استخراج اطلاعاتی است که توسط کاربر تعریف شده است؟ -۱۴۱

 Query*د(  Tableج(  Reportب( Formالف(

 کدامیک از گزینه های زیر برای یافتن رکوردهایی است که فاقد شرط خاصی هستند؟ -۱۴۱

 Filter by Formد( Remove by Formج(Filter excluding(*ب Filter selectionالف(

به کدامیک از گزینه های زیر می توانید اطلاعات موجود در جدول خود را در قالبی جذاب مشاهده یا چاپ  -۱۴2

 نمایید؟

 Queryد(  Tableج(  Report*ب( Formالف(

 کدامیک از گزینه های زیر از خصوصیات فیلد کلید می باشد؟ -۱۴۱

 ب(محتویات دو رکورد از جدول نمی تواند یکسان باشد  ف(مقدار یکتا داردال

 *د(همه موارد ج(اجازه درج مقادیر تکراری یا تهی نخواهد داد

 کدام مورد برای ایجاد فرم صحیح می باشد؟ -۱۴۶

 *د(همه موارد Form designج(  Auto Formب( Form Wizardالف(

کدامیک از گزینه های زیر ناحیه نمایش بالا و پایین فرم Design Viewی در روش طراحی فرم به روش دست -۱۴۷

 است؟

 د(هیچکدام Form header/footer*ج( Page header/Page footerب( Detailالف(

 به کمک کدام یک از گزینه های زیر بر اساس فیلد عمل مرتب سازی انجام می شود؟ -۱۴۸

 Showد(  Criterriaج( Tableب(  Sort*الف(

 برای ایجاد فیلد کلیدی چه مسیری را انتخاب می کنیم؟ -۱۴۹

 Design→show/hide→indexب(    Design→tools→primary key*الف(

 Design→show/hideد(    Design→builderج(

 چه گزینه ای را انتخاب می کنیم؟ createبرای ایجاد جدول به روش طراحی از سربرگ  -۱۱۱

 د(همه موارد Tables→table design*ج( Tables→table templatesب(  Tables→tableالف( 
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چه گزینه ای را انتخاب  Database tools→show/hideبرای ارتباط یک به چند بین جداول از مسیر -۱۱۱

 می کنیم؟

 Relation ships*د(   creatج(   Ltomeب(  Designالف( 

 جداگانه نشان داده شود کدام گزینه صحیح می باشد؟برای اینکه اشیاء پایگاه داده به صورت  -۱۱2

 customد(   creattableج(  object type*ب(  Tableالف(

 برای ایجاد یک برس و جو از چه گزینه ای استفاده می شود؟ -۱۱۳

 Formگروه  Createب ( سر برگ  Tableگروه  Createالف( سر برگ 

 Reportsگروه  Createد ( سر برگ  Otherگروه  Creat*ج ( سر برگ 

 انتخاب اطلاعات جداول براساس معیارهای تعریف شده چه نامیده می شود ؟-۱۱۴

 searchد(    query*ج(   filterب(   findالف(

 تنظیم کردن کدام خصوصیت فیلدهای جدول باعث اجباری شدن ورود اطلاعات در آن فیلد می شود ؟ -۱۱۱

 required*د(    indexedج(    validation ruleب(    captionالف( 

 برای تمایز افرادی که دارای نام یا نام خانوادگی یکسانی هستند در یک جدول چگونه باید عمل نمود ؟ -۱۱۶

 *ب( یک کلید اصلی به جدول اضافه کنیم   الف( آنهارا درجدول جداگانه ذخیره نماییم 

 د( همه موارد  ج( برای نام یا نام خانوادگی آنها پسوند قرار دهیم 

 . به مجموعه یک یا چند جدول .............. گفته می شود . ۱۱۷

 * د( بانک اطلاعاتی   ج( جدول ب( رکورد  الف ( فیلد 

 نمی باشد ؟ Access. کدام گزینه از اجزای بانک اطلاعاتی  ۱۱۸

 Macroد(    Reportج(   filter* ب( formالف (

 نیست؟ Accessر مربوط به های زی object. کدام یک از  ۱۱۹

 workbook* د(   formsج(   Queriesب(  tablesالف ( 

 های زیر سوالی از بانک اطلاعاتی می پرسد و سپس نتیجه را نشان می دهد ؟ object. کدام یک از  ۱۶۱

 Reportد(    formsج(    Queries* ب(  tablesالف ( 

 از کدام روش زیر می توان اقدام کرد ؟ Access. برای باز کردن یک فایل  ۱۶۱

 task panاز ناحیه  more fileب( کلیک بر روی    office / openالف ( از طریق 

 * د( الف و ب  task panاز ناحیه  creat a new fileج( کلیک بر روی 
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 ی شود ؟آیکن های داخل پنجره بصورت ستونی دیده م Data Base. در کدام حالت نمایش در پنجره  ۱۶2

 Larg iconد(    small iconج(    List* ب(   Detailsالف ( 

. کاربر ها برای راحتی کار یا کاربرانی که حرفه ای نیستند برای ایجاد فرم , گزارش و غیره بهتر است از کدام  ۱۶۳

 روش استفاده کنند ؟

  insert/formد(    file / new formج(   wizard*ب(   Designالف ( 

. برای طراحی فرم و جدول و غیره که طراح می تواند بنا بر خواسته خود آنها را طراحی کند از کدام روش  ۱۶۴

 استفاده می شود ؟ 

  insert/formد(   file / new formج(   wizardب( Design*الف ( 

هنگامی که از قسمت  Data Base. برای طراحی جدول طبق خواسته کاربر کدام یک از موارد زیر را از پنجره  ۱۶۱

object گزینه table فعال است را باید دوبار کلیک کرد ؟ 

 create table by using wizardب(  create table in design view*الف ( 

 create table by userد(    create table By Entering Dataج( 

 ست ؟نشان دهنده چی >علامت  wizard. در ایجاد جدول به روش  ۱۶۶

 ب( وارد کردن تمام فیلد ها   *الف ( وارد کردن یک فیلد انتخاب شده در لیست

 د( خارج کردن تمام فیلد ها ج( خارج کردن یک فیلد انتخاب شده در لیست 

 نشان دهنده چیست ؟ <<علامت  wizard. در ایجاد جدول به روش ۱۶۷

 کردن تمام فیلد ها ب( وارد  الف ( وارد کردن یک فیلد انتخاب شده در لیست 

 * د( خارج کردن تمام فیلد ها ج( خارج کردن یک فیلد انتخاب شده در لیست

 هر ستون از جدول چه نامیده می شود ؟ Access. در  ۱۶۸

 Recordsد(    Rowsج(    fields* ب(  cellsالف ( 

 به کدام روش زیر می تواند صورت گیرد ؟ Access. روش های مشاهده رکورد ها در  ۱۶۹

 from view , tableب(  table , databaseالف ( 

 table , Data sheet* د(  form view , Data sheet  ج( 

 بین خانه های جدول جابجا شویم از کدام مورد زیر استفاده کنیم ؟ Data sheet view. برای اینکه در  ۱۷۱

 * د( همه موارد   ج( کلیک در خانه مورد نظر   shift + tabب(   tabالف ( 

 انجام داد ؟ Data sheet view. کدام یک از موارد زیر را می توان در  ۱۷۱
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 * د( همه موارد   ج( اضافه کردن رکورد  ب( اصلاح رکورد  الف ( حذف رکورد 

 . برای ویرایش یک رکورد چگونه می توان عمل کرد ؟  ۱۷2

 د( الف و ب  Queryج ( از طریق    Data sheet* ب(  formالف ( از طریق 

 . برای حذف یک رکورد کدام دکمه مناسب است ؟ ۱۷۳

 /<د(    >ج( /   >×* ب(   >الف ( *

 صحیح است ؟ table. کدام یک از عبارات زیر در مورد یک  ۱۷۴

 می تواند تنها دارای دو ایندکس یگانه باشد . tableالف ( یک 

 می تواند تنها دارای یک ایندکس باشد  tableب( یک 

 باشد . primary keyمی تواند تنها دارای یک  table*ج( یک 

 باشد . primary keyمی تواند حاوی چند  tableد( یک 

 . برای تمایز افرادی که دارای نام و نام خانوادگی یکسانی هستند بهتر است ............  ۱۷۱

 الف ( آنها را در جدول جداگانه ای ذخیره نماییم 

 ( به جدول اضافه کنیم .  primary key*ب( یک کلید اولیه )

 د( همه موارد   ج( برای نام یا نام خانوادگی آنها پسوند اضافه کنیم .

روی کدام کلید در نوار . برای تعیین کلید اولیه در هنگام طراحی بانک اطلاعاتی پس از انتخاب فیلد مورد نظر بر  ۱۷۶

 ابزار باید کلیک کرد ؟

  Data Base windowsد(   Buildج(   indexesب(   primary key*الف ( 

بتواند داده ها را سریعتر ,مرتب و جستجو کند ,  Access. هر چه تعداد رکوردهای جدول بیشتر باشد برای اینکه  ۱۷۷

 احتیاج به ............. دارد ؟ 

 index* د( filterج(  Queryب(  primary keyالف ( 

. در جدول بزرگ که می خواهیم جستجو ها بر اساس چندین فیلد مانند فیلد نام شهر , نام فرد و شماره تلفن  ۱۷۸

 انجام شود , بهتر است .

 * ب( ایندکس مرکب ایجاد کنیم  الف ( ایندکس یگانه ایجاد کنیم

 قرار دهیم yesفیلدهای مذکور را  Requiredد( خواص ایجاد کنیم  primary keyج( 

 . کدام مد نمایش برای تعیین خصوصیات کل جدول و فیلدها استفاده می شود ؟ ۱۷۹

 sqlد(   Design* ج(  Datasheetب(   viewالف ( 
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 . چگونه می توان خصوصیات فیلد را تغییر داد ؟ ۱۸۱

و انتخاب نام فیلدی که می  Modifyکلیک روی  الف ( کلیک روی جدولی که می خواهید تغییر دهید و سپس

  خواهید روی آن کار کنید

  Editاز منوی  Modifyب( کلیک روی جدولی که می خواهید تغییر دهید و سپس کلیک روی 

و انتخاب نام فیلدی که می  Design*ج( کلیک روی جدولی که می خواهید تغییر دهید و سپس کلیک روی 

  خواهید روی آن کار کنید

 toolsاز منوی  Modifyد( کلیک روی جدولی که می خواهید تغییر دهید و سپس کلیک روی 

 . کدام یک از موارد زیر از خصوصیات فیلد ها نمی باشد ؟ ۱۸۱

 indexesد(  formatج( (  color* ب( رنگ )  الف (اندازه فیلد

 نوع فیلد مورد نیاز می باشد ؟. در زمان ایجاد جدول برای مشاهده شماره ردیف رکوردها کدام  ۱۸2

 currencyد(    Auto number* ج(   yes/no ب(    numberالف (

 . برای تولید اعداد متوالی اتوماتیک , کدام نوع داده را برای فیلد باید تعریف کرد ؟ ۱۸۳

  Auto number* د(   Hyper linkج(  Memoب(    numberالف ( 

 کالا مناسب می باشد ؟ . کدام نوع داده برای قیمت ۱۸۴

 Memoد(   numberج(   textب(   currency* الف (

 می تواند باشد ؟ url. کدام نوع از داده زیر شامل یک  ۱۸۱

  Hyper linkد( *  Memoج(   OLE objectب(   currencyالف ( 

 به صورت خودکار باید کدام مشخصه تنظیم شود؟ Data /Time. برای ظاهر شدن تاریخ جاری سیستم در فیلد  ۱۸۶

  Decimal placesد(   captionج(   Default valueب*  validationالف( 

برای یک فیلد در نظر گرفته شوند آن را برای کدام خاصیت از فیلد ها  < ۱۱. برای اینکه اعلام کنیم که اعداد  ۱۸۷

 باید اعلام نمود .

  captionد(    validation Ruleج( *   requiredب(   Default valueالف ( 

.اگر بخواهیم تمام فیلد ها در یک رکورد از جدول پر شود و هیچ یک خالی رد نشود کدام خصوصیت از فیلد ها  ۱۸۸

 باید فعال باشد ؟

 Default valueد(   captionج(   indexب(   required* الف ( 

 در فیلد را نداشته باشیم باید : Null. اگر بخواهیم اجازه داشتن ارزش  ۱۸۹

 تنظیم کنیم noرا روی  Requiredب( خاصیت *   تنظیم کنیم yesرا روی  Requiredالف ( خاصیت 
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 تنظیم کنیم  noرا روی  formatد( خاصیت   تنظیم کنیم  yesرا روی  formatج( خاصیت 

 ( ##-###-###. هنگام ورود داده الگوی ویرایشی یا قالب داده در کدام کادر مشخص می شود ؟)  ۱۹۱

  Default valueد(   captionج(   input Maskب( * validation text  الف ( 

 را تعیین می کند ؟ comboکدام یک عرض لیست های جعبه  lookup.از خواص دکمه  ۱۹۱

  column widthد(   column countج(  list width* ب(  list Row  الف (

کلیک بر روی کدام دکمه باعث انتقال تمام فیلدها از لیست  form wizard. در هنگام طراحی فرم با  ۱۹2

Available fields  به لیستselected fields  می شود ؟ 

 >>* د(      <<ج(    <ب(    >الف (

 توان توسط فرم انجام داد ؟. کدام یک از موارد زیر را می ۱۹۳

 * د( همه موارد   ج( اضافه کردن رکورد    ب( اصلاح رکورد الف ( حذف رکورد 

فیلتری را اعمال کردید برای مشاهده نتیجه طبق کدام  Advanced filter / sort. بعد از اینکه با استفاده از  ۱۹۴

 گزینه باید عمل نمود ؟

 Remove filter / sortب(    filter by selectionالف ( 

 filter Excludingد(    Apply filter / sort* ج(

 . یک پرس و جو در یک بانک اطلاعاتی برای ....................... بکار می رود ؟ ۱۹۱

 د( مشاهده ج( جستجو و مشاهده  * ب( جستجو , مشاهده , اصلاح داده ها  الف ( جستجو

توسط یک کادر محاوره ای مبنی بر تعیین معیار پرسیده شود , در سطر  Query. برای اینکه در هنگام اجرای  ۱۹۶

criteria کدام مورد زیر را می توان قرارداد ؟ 

  د( /؟/   ج( } لطفا عبارت مورد نظر را وارد کنید {   ]؟ [* ب)  الف ( }؟{   
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Powerpoint 
 زیر می توان نام نمایش جاری را مشاهده کرد ؟. در کدام یک از نوار های  ۱

  title bar* د(    status barج(    Menu barب(    taskbarالف ( 

 . کدام گزینه بیانگر روش ایجاد اسلاید با استفاده از الگوهای طراحی است ؟  2

 Design template*ب(    Auto content wizardالف ( 

 open An Existing presentationد(    Blank presentationج( 

( می توان کلیه اسلاید های نمایش را در کنار هم  power point. در کدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنجره )  ۳

 مشاهده کرد ؟

 د ( نوار وضعیت speaker notesج ( ناحیه   new Documentب( ناحیه   outline* الف ( ناحیه 

می تواند  power pointسخنران ( در کدام یک از نواحی تشکیل دهنده پنجره . ارایه کننده یک نمایش ) ۴

 یادداشتهای خود را وارد کند ؟

 د ( نوار وضعیت  speaker notes* ج ( ناحیه   new Documentب( ناحیه   outlineالف ( ناحیه 

 قابل انجام نیست ؟ outline. کدام کار در ناحیه  ۱

 یری اسلاید های نمایش الف ( تغییر موقعیت قرار گ

 * ج( اضافه کردن اشکال گرافیکی به اسلاید های نمایش    ب( کپی کردن اسلاید ها 

 د( اضافه کردن متن به اسلاید های نمایش 

 . اجرای نمایش برای مخاطب در کدام نما انجام می شود ؟ ۶

  outlineد(   Normalج(   slide sorterب(  slide show* الف ( 

 قابل استفاده است ؟ slide sorter.کدام روش برای دستیابی به نمای  ۷

  slideview showب(انتخاب گزینه های   view slide sorter* الف ( انتخاب گزینه های 

  view task paneslide layoutد( انتخاب گزینه های   view normalج( انتخاب گزینه های 

 قابل انجام است ؟ slide sorter. کدام عمل در نمای  ۸

 ب( اضافه کردن متن به اسلاید   الف ( اضافه کردن تصویر به اسلاید 

 * د( تکثیر و مرتب کردن اسلاید ها   ج( تغییر قالب بندی محتوای اسلاید ها

 . کدام فرمان جهت تغییر درجه بزرگنمایی اسلاید های نمایش به کار می رود ؟ ۹

  zoomد( فرمان * panج( فرمان  save Asب( فرمان  new Auto content wizardالف ( فرمان 
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 . برای دیدن اسلاید بعدی در هنگام نمایش اسلاید چگونه باید عمل کرد ؟ ۱۱

 *  د( همه موارد   spacebarج( فشار    Enterب( فشار   Nالف ( فشار 

 گزینه ..................... انتخاب شود . insert. برای درج نمودار سازمانی در اسلاید باید از  ۱۱

 picture / tableب(    picture / organization chart* الف ( 

  insert / new slideد(    table / insert tableج( 

 . برای رسم دقیق و تنظیم گامهای کوچک در یک شکل از ترکیب چه کلیدی استفاده شود . ۱2

  Escد(    ctrlج(   Alt* ب(   shiftالف ( 

 . کدام دکمه برای وارد کردن یک کادر متنی قابل استفاده است ؟  ۱۳

 shadow styleد( دکمه  text Box* ج( دکمه  word Artب( دکمه  Auto shapesالف ( دکمه 

 همواره اسلاید های جدید را در چه محلی وارد می کند ؟ Power Pointنرم افزار  - ۱۴

 در شروع مجموعه ای از اسلاید ها -ب  .ئی که در حال حاضر نمایش یافته استقبل از اسلایدها-الف 

 در انتهای مجموعه ای از اسلاید ها -د  بعد از اسلاید ی که در حال حاضر نمایش یافته است -*ج 

 چگونه می توان جانمائی های اسلاید پیش ساخته را برای اسلاید های جدید انتخاب کرد؟ -۱۱

 Slide Layoutاز طریق نوار-*ب   Formattingاز طریق نوار  -الف 

 Standardاز طریق نوار-د   Drawingاز طریق نوار-ج 

 به چه کار می آید؟ Normalاز نمای  Outlineناحیه  -۱۶

 وارد ،تصحیح کردن متن ، تغییر مرتبه اهمیت متن و تر تیب قرار گیری اسلاید ها -الف *

 تمام اسلاید ها فقط مشاهده هم زمان -ب 

 فقط تغییر دادن ترتیب قرار گیری اسلاید ها -د   فقط وارد و تصحیح کردن متن -ج 

 قابل استفاده است ؟ Slide Sorterکدام روش برای دستیابی به نمای  -۱۷

 View → Slide Sorterانتخاب گزینه های  -الف *

 Slide Show → View Showانتخاب گزینه های -ب 

 Slide Show → View Showانتخاب گزینه های -ج 

 View → Task Pane → Slide Layoutانتخاب گزینه های -د 

 کدام یک از نما های زیر امکان تصحیح هم زمان محتوای چندین اسلاید را فراهم می کند؟ -۱۸
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 Slide Sorterنمای  -ب    Note Pageنمای -الف 

 Slide Showنمای  -د  Outline، ناحیه Normalنمای  -ج *

 برای ضبط یک ماکرو از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -۱۹

 View Macroگزینه  Viewب ( سر برگ  macroگزینه  Insertالف( سر برگ 

 Record Macroگزینه  Macroگروه  View*ج ( سر برگ 

 Record Macroگزینه  Macroگروه  Insertد ( سر برگ 

 از چه گزینه ای استفاده می شود؟ برای ساختن اسلاید جدید -2۱

 Slideگزینه  Viewب ( سر برگ   New Slideگزینه  Insertالف( سر برگ 

 د ( همه موارد  NewSlideگزینه  Home*ج ( سر برگ 

 برای تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -2۱

 Page Setupگروه  Homeب ( سر برگ  Page Setupگروه  Design*الف( سر برگ 

 Page Setupگروه  Slide Showد ( سر برگ   Sizeگروه  Insertج ( سر برگ 

 برای تغیر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه ای استفاده می کنیم ؟ -22

 Homeاز سر برگ  Align Textب ( گزینه  Homeاز سر برگ  Text Direction*الف( گزینه 

 Homeاز سر برگ  portraitد ( گزینه  Insertاز سر برگ  Text Directionج ( گزینه 

 استفاده می شود؟Designجهت تغییر رنگ پس زمینه اسلاید از کدام گزینه سربرگ -2۳

 backgroundstyle -*د  fonteffect -ج colorfill -ب  colors -الف

 ود؟برای تنظیم نمایش اسلایدها بطور خودکار از کدام سربرگ استفاده می ش -2۴

 slide show*د(    slide transitionج(   animationب(   designالف( 

 کدام یک از گزینه های زیر درست است ؟ -2۱

 ungroupب( تفکیک اشکال:    groupالف ( ترکیب اشکال : 

 *د( همه موارد   regroupعکس عمل :  ungroupج( 

 دام گزینه است ؟ک power pointپسوند فایل های صوتی استفاده شده در  2۶

 .vowد(    .aviج(   . midب(   .wav*الف( 

 های زیر امکان تولید خطوط ارتباط را فراهم می کند ؟ Auto shape. کدام دسته از  2۷

  calloutsد(   flow chartج(   connectors* ب(  standard and Bannersالف ( 
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 . کدام فرمان برای ایجاد یک متن با جلوه های گرافیکی جذاب قابل استفاده است ؟  2۸

  word padد( فرمان   text Boxج( فرمان   clip Artب( فرمان   word Art* الف ( فرمان 

 قابل استفاده نیست؟ power pointدر اسلاید های  Excel. کدام روش برای وارد کردن یک کاربرگ  2۹

 (  copy , pastاستفاده از کلیپ بورد ویندوز ) فرامین الف ( 

  Drag And Dropج( استفاده از روش  insert objectب( استفاده از فرمان 

  insert picture* د( استفاده از فرمان 

 . کدام فرمان برای مخفی کردن اسلاید ها در هنگام اجرای نمایش به کار می رود ؟ ۳۱

 slide show Animation schemeب( فرمان    tools hideالف ( فرمان 

  slide show hide/show* د( فرمان  format slide Layoutج( فرمان 

 . کدام گزینه بیانگر مفهوم گذار اسلاید است ؟ ۳۱

 * الف ( جلوه های گرافیکی و صوتی قابل مشاهده در هنگام گذر از هر اسلاید به اسلاید بعدی 

 در هنگام حرکت از اسلاید ی به اسلاید دیگر ب( توضیحات سخنران

 ج( سوالات مخاطب در هنگام گذر از هر اسلاید به اسلاید بعدی 

 د( اصوات قابل شنیدن در حین اجرای هر اسلاید 

 . برای ایجاد زمانبندی اسلاید ها از کدام مورد استفاده می شود ؟  ۳2

  slide transition* د(   custom showج(  setup showب(  custom Animationالف ( 

 . کدام فرمان برای اعمال جلوه های گذرا از پیش تعریف شده به اسلاید های نمایش به کار می رود ؟ ۳۳

  slide show-Animation schemesب(    slide show -slid transition* الف (

  slide show-custom Animationد(    slide show -Record Narrationج( 

. انتخاب کدام گزینه باعث می شود جلوه های متحرك اعمال شده به شی جاری هم زمان با جلوه متحرك اعمال  ۳۴

 شده به شی قبلی اجرا می شود ؟

 start with previousب( گزینه    start on clickالف ( گزینه 

  start After previous* د ( گزینه   start After Double clickج( گزینه 

. . انتخاب کدام گزینه باعث می شود جلوه های متحرك اعمال شده به شی جاری بعد از جلوه متحرك اعمال  -۳۱

 شده به شی قبلی اجرا می شود ؟

 start with previousب( گزینه    start on clickالف ( گزینه 
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  start After previous* د ( گزینه   start After Double clickج( گزینه 

 . کدام گزینه بیانگر دکمه هایی است که کلیک روی آن منجر به انجام عملیات بخصوصی در نمایش می شود ؟ ۳۶

 د( دکمه های فراپیوندی  ج( دکمه های فعلی  * ب( دکمه های عملیاتی  الف ( دکمه های تابعی

 شود ؟  . برای داشتن دگمه کنترل بر روی اسلاید از کدام گزینه استفاده می ۳۷

 د( هر سه مورد  Action Animationج(    Action Buttons*ب(   Action showالف ( 

 کدام یک از موارد زیر را می توان نسبت داد ؟ Action Button. برای  ۳۸

 * د( همه موارد   Heperlinkج( پرش به یک  Run A programب(  play A soundالف ( 

 های صوتی به کار می رود ؟. کدام فرمان برای درج کلیپ  ۳۹

  insert / Movies And sound / sound Recorderالف( 

  insert / Movies And sound / sound form file*ب ( 

  insert / Movies And sound / Movie from fileج ( 

 insert / Movies And sound / Movie Recorderد( 

 ئی به کار می رود ؟ .کدام فرمان برای درج کلیپ های ویدو ۴۱

  insert / Movies And sound / sound Recorderالف( 

  insert / Movies And sound / sound form fileب ( 

  insert / Movies And sound / Movie from file*ج ( 

 insert / Movies And sound / Movie Recorderد( 

 کدام یک از روشهای زیر است؟ ،ترکیبی از Normalروش نمایش به صورت     -۴۱

 slide sorterد  (  out lineج (  notes page-out line*ب  (   notes-out lineالف (  

 کدام فرمان برای مخفی کردن اسلایدها در هنگام اجرای نمایش به کار می رود؟    -۴2

 viewاز سربرگ hide slide ب  ( فرمان  view از سربرگ hideالف ( فرمان  

 slide showاز سربرگ  hideد ( فرمان   slide show  از سربرگ hide slid ( فرمان ج 

 دکمه هایی که کلیک کردن روی آنها منجر به انجام عملیات به خصوصی در نمایش می شود چه نام دارد؟    -۴۳

 ندید( دکمه های فراپیو  *ج ( دکمه های عملیاتی ب ( دکمه های فعلی  الف ( دکمه های تابعی 

 برای برگشتن به اسلاید قبلی در هنگام نمایش اسلاید چگونه باید عمل نمود؟     -۴۴
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 previous *د  ( فشردن Back spaceج  (  ESCب  (  space bar الف (   فشردن 

 از کدام گزینه می توان اشکال پیش ساخته را در یک اسلاید قرار داد؟   -۴۱

   shapes ،دکمه Illustration گروه insert *الف(سربرگ

 clip art،دکمه Illustrationگروهinsertب(سربرگ

 ۳و۱د(   shapes دکمه Drawing گروه homeج(سربرگ 

 برای ایجاد نمودار سازمانی کدام یک از مسیرهای زیر را انتخاب می کنیم؟    -۴۶

 chart گزینه Illustrationگروه insertالف (سربرگ 

 shapesگزینهIllustrationگروه insertب(سربرگ 

   chartگزینه Illustrationگروه viewج(سربرگ 

 smart artگزینهIllustrationگروه insert*د(سربرگ 

 برای اضافه کردن جلوه های متحرك به اسلاید کدام گزینه زیر به کار می رود؟   -۴۷

   setup slide show دکمه setupگروه   slide showالف(سربرگ

            custom slide showدکمهstart slide showگروه  slide showسربرگ(ب 

 custom animation دکمه Animationsگروه Animation*ج(سربرگ

 Transitionدکمه Animationsگروه  Animationد(سربرگ 

  برای درج تصاویر از نرم افزارهای دیگر در اسلاید ........................             -۴۸

 picture گزینه Illustrationگروه insert*الف(سربرگ 

 clip art گزینه Illustrationگروه insertب(سربرگ 

 photo albumگزینه Illustrationگروه insertج(سربرگ 

 shapes گزینه Illustrationگروه insertد(سربرگ 

 .......................   power pointنرم افزار   -۴۹

 اسلاید صورت به تصویر و متن ارائه(ب *  الف(طراحی و ساخت انیمیشن 

 آماری های داده روی پردازش(د      اطلاعاتی بانک ایجاد(ج

 ` برای رسم مربع یا دایره کدام کلید را هنگام انتخاب ابزار آن باید پایین نگه داریم؟-۱۱

 ALT+SHIFT د (    ALTج (   ctrl  ب  (   shift*الف (  




