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  چيست؟ (Worksheet)كاربرگ  .1

  .كند است كه داده ها را ذخيره مي (Workbook) فايلي شامل چندين كارپوشه. الف  

  . شوند جدول بسيار بزرگي شامل چندين سطر و ستون است كه داده ها در آن وارد مي. ب  

  .شوند يماست كه داده ها در آن وارد  (Workbook) فايلي شامل سه كارپوشه. ج  

  .گويند (Worksheet) يك كاربرگ  (Excel)به هر فايل اكسل . د  

  استفاده مي شود؟ تركيبي كليدهاياز كدام  (Excel)براي بستن برنامه اكسل . 2

  ALT+F2. ب    Alt+F4. الف  

  CTRL+F2. د  CTRL+F4. ج  

  شود؟ كدام پوشه نمايش ديده مي Look inبه طور پيش فرض در هنگام باز كردن فايل ها در ليست بازشوي . 3

  My Files. ب    Desktop. الف  

 My Recent Documents. د    My Documents. ج  

 شود؟ فايلهايي كه كنار هم نمايش داده نشده اند از كدام كليد استفاده ميبراي انتخاب . 4

  ALT. ب    CTRL. الف  

  Shift. د    ALT+Shift. ج  

  كدام گزينه درست است؟. 5

  .شود ، نام كارپوشه با ذكر پسوند وارد ميFile nameبراي ذخيره سازي فايل در كادر . الف  

  .شود استفاده مي Saveكه قبلاً ذخيره شده در مكاني جديد از فرمان  (Workbook)براي ذخيره كارپوشه اي . ب  

  .كنيد محلي كه مايليد فايل در آن ذخيره شود، را انتخاب مي Save inاز ليست بازشوي . ج  

  .شود استفاده مي Alt+sبراي ذخيره كردن فايل از كليد تركيبي . د  

  كدام است؟ذخيره شود،  Web pageپسوند فايلي كه در قالب  . 6

    htm.د    hxls. ج  xlt. ب  xls. الف  

  شود؟ زبانه انتخاب ميكدام ، Templateبراي ايجاد يك كارپوشه بر اساس يك الگو در پنجره  . 7

   Spreadsheet Solutions. الف  

  Spreadsheet Templates. ب  

 General. ج  

 New WorkBook. د  
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 كنيم؟ ميكدام كاربرگ حركت به   ►براي حركت بين كاربرگ هاي موجود به كمك دكمه هاي هدايت، با استفاده از دكمه  . 8

    (Worksheet) به اولين كاربرگ. الف  

  .به كاربرگ قبل از كاربرگي كه فعال است. ب  

  . به كاربرگ بعد از كاربرگي كه فعال است. ج  

  به آخرين كاربرگ. د  

  توان در كدام منو مشاهده كرد؟ باز را مي (Workbook)كارپوشه هاي .9

  File. ب    Window. الف  

 Format. د  Tools. ج  

  شود؟ انتخاب مياز كدام منو  Unfreeze Paneگزينه  ،كردن قابها Unfreezeبراي  .10

  Edit. ب  Window. الف  

 Format. د    Tools. ج  

كليد يا كليدهاي تركيبي را دام كدر مرور خانه هاي صفحه گسترده به كمك صفحه كليد، جهت انتقال مكان نما به بالاترين سطر  .11

  دهيم؟ فشار مي

  Ctrl + Home. ب    ↑. الف  

 Page up. د    ↑+Ctrl. ج  

  دهيم؟ كليدهاي تركيبي را همزمان فشار ميكدام جهت وارد كردن تاريخ جاري  .12

  :+Ctrl. ب  :+Ctrl+ Shift. الف  

  /+Ctrl+Shift. د  /+Ctrl . ج  

داخل آن  خانه مذكور جهت ظاهر شدن مكان نمابراي اضافه كردن يا ويرايش اطلاعات يك خانه بعد از كليك كردن روي  .13

 را فشار دهيد؟كليد  ،كدام خانه

   F2. ب    Ctrl+A. الف  

  Ctrl+s. د    F3. ج  

 شود؟ استفاده مي (Redo)جهت انجام مجدد عمل لغو شده  كليد تركيبيكدام  .14

  Ctrl+y. د  Ctrl+r. ج  Ctrl+f. ب  Ctrl+z. الف  

  مرتب كردن اطلاعات  كدام گزينه درست است؟ براي .15

  .شوند كل سطري كه خانه هايي از آن انتخاب شده، مرتب مي Expand the selectionبا انتخاب گزينه . الف  

  .ستون مرتب كرد 4اطلاعات را حداكثر بر اساس توان  مي. ب  

  .با داشتن عنوان در ستون موردنظر راهي براي مرتب سازي وجود ندارد. ج  

  .كند اطلاعات را به صورت نزولي مرتب مي Descendingگزينه . د  
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  شود؟ ظاهر مي يپيغامچه چنانچه در يكي از خانه هايي كه آدرس فرمول در آن درج شده، محتوياتي وجود نداشته باشد،  .16

  !NUM#. د    !REF#. ج   N/A#. ب  !NULL#. الف  

  كدام گزينه درست است؟ .17

  .را خواهيم داشت Yesكوچكتر يا مساوي باشد عبارت   A11اگر محتواي خانه  IF (A11>B11,”Yes”,”No”). الف  

  .گيرد جهت تعيين تعداد خانه هاي انتخاب شده مورد استفاده قرار مي COUNTتابع . ب  

  فرمول مورد نظر در هر مكاني كپي شود،  Auto Fillدر صورت استفاده از آدرس هاي مطلق، اگر با استفاده از قابليت . ج  

  .كند آدرس مطلق شده تغييري نمي  

  .شود استفاده مي $درس يك خانه قبل از نام آن از علامت براي مطلق كردن آ. د  

  گزينه كليك كدام روي  Format Cellsدر شكل دادن خانه ها براي نمايش شيوه هاي مختلف نشانه هاي پول از كادر محاوره  .18

  شود؟ مي

  Currency. ب  Percentage. الف  

  Accounting. د    Fraction. ج  

  مي كنيد؟كليك روي كدام دكمه  Formattingنوار ابزار  از فادهاست ابجهت ضخيم كردن متن  .19

  Strikethrough. ب    Italic. الف  

  Bold. د    Subscript . ج  

 (Double click)دابل كليك  Format Painterچنانچه قصد اعمال قالب بندي به چندين خانه غيرمجاور را داريد، روي دكمه  .20

  شود؟ حفظ مي فشردن كدام كليدكنيد در اين صورت قالب بندي تا 

  backspace. ب  delete. الف  

 Ctrl+z. د  Esc. ج  

 .كدام مسير براي چند خطي كردن متن به كار ميرود .21

   Format Cells → Alignment → Text control → wrap text. الف  

  Format Cells → Pattern → Text alignments → Shrink to fit . ب  

 Format Cells → Border → Merge cells. ج  

 Format → Text alignments → Orientation. د  

  براي تعيين نمايش و عدم نمايش موارد اوليه محورها در پنجره (Wizard)در ايجاد نمودارها به كمك ويزارد  .22

Chart Options  شود؟ زبانه استفاده ميكدام از گزينه هاي موجود در  

 Legend. د    Gridlines. ج  Axes. ب  Title . الف  
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 چيست؟ (field)فيلد  .23

  .شود به مجموعه اي از كليه صفات خاصه يك موجوديت گفته مي. الف  

  .شود خود ايجاد كنيم گفته ميدر هر مورد عملياتي، به مواردي كه ميخواهيم اطلاعاتي از آنها در پايگاه . ب  

  .شود براي نگهداري كليه صفات خاصه يك موجوديت و هر يك از مقادير صفات خاصه آن از فيلد استفاده مي. ج  

  . شود به مقادير هر يك از صفات خاصه گفته مي. د  

  شود؟ ستفاده ميا ها هدادچه از  كاراكتر 64000براي ذخيره مجموعه اي از عبارات شامل حروف، اعداد و علائم تا حداكثر  .24

  Lookup Wizard . د    OLE Object. ج   (Memo)حافظه . ب  (Text)متني . الف  

 .گزينه درست را انتخاب نماييد .25

  . توان داده ها را وارد پايگاه داده كرد مي Data Viewدر نماي . الف  

  .ايجاد شودتواند بر حسب يك فيلد  فقط مي) Primary key( هياول كليد. ب  

  روي ديسكت روي فايل مزبور كليك راست كرده و از منوي باز شده  Hard Diskبراي ذخيره پايگاه داده ذخيره شده در . ج  

  .را انتخاب نماييد Send to 5.5 Floppyفرمان   

  .براي فيلد كليدي به طريقه دستي بايد ايندكس ايجاد كرد. د  

  عدم استفاده از كاراكتر متني است؟به معني  يعلامتچه ي استفاده از در سفارشي كردن فرم داده هاي متن .26

   $)د    #. ج  %. ب  @. الف  

  .گزينه درست را انتخاب نماييد .27

  تايپ  Captionآن نام را در كادر . چنانچه مايليد در هنگام ورود اطلاعات به فيلد، نام واقعي آن نمايش داده شود. الف  

  .نماييد  

   Enforce Referentialگزينه   Edit Relationshipsره اي ز يتيم شدن ركوردها، در كادر محاوجلوگيري ابراي . ب  

  Integrity ،Cascade Update Related Fields  وCascade Delete Related Fields را فعال نماييد.  

   Recordگزينه  Command Button Wizard در  پنجره . دركور... اضافه، حذف و (براي اپراتوري ركوردها  . ج  

  Navigation  را انتخاب كنيد.  

  .قابل برگشت است Undoفرم حذف شده با فرمان . د  

  شود؟ را تايپ كنيد كدام كلمه نمايش داده مي ?Min[!a]عبارت  (Query)اگر در معيار  .28

   Minus. ب  Minas. الف  

  Minimize. د    Mina. ج  

 شود؟ استفاده مي ينمايچه از  Power Pointبراي به نمايش گذاشتن اسلايدهاي ايجاد شده در  .29

  Slide Sorter View. ب Presentation View. الف  

   Slide Show View. د  Normal View. ج  
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  .گزينه درست را انتخاب نماييد  .30

  . شود در تمامي اسلايدها اعمال مي ، اين تغييرSlide Masterبا تغيير فونت عنوان در . الف  

  نگهدارهاي انتخاب شده را ذره ذره حركت  توانيد جا با كليدهاي جهت دار مي Shiftدر صورت فشار دادن همزمان كليد . ب  

  .دهيد  

  .شوند ، كليه حروف به حروف بزرگ تبديل ميChange Case در پنجره  Title Caseاب گزينه با انتخ. ج  

  .نگهدارها را به يك اندازه تغيير دهيد توانيد اضلاع جا مي (Drag)هنگام درگ كردن  Ctrlبا فشار دادن كليد . د  

  شود؟ وارد ميدر كدام قسمت تعداد دلخواه  Printبراي چاپ چندين اسلايد در يك صفحه در پنجره  .31

  Print Range. ب    Multi slide. الف  

  Print What. د    Handouts. ج  

، همزمان با كليك دوم )اتنخاب نقطه اي از قطر افقي بيضي( براي ترسيم دايره، پس از انتخاب آيكن بيضي و كليك اوليه  .32

 شود؟ فشار داده مي يكليدچه ) خاب نقطه اي ديگر از قطر افقي بيضينتا(

  Ctrl. ب  Shift. الف  

  Tab. د    Alt. ج  
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