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  .گيردگيرد  ها آرام ميها آرام مي  تنها با ياد اوست كه دلتنها با ياد اوست كه دل
 

    ؟جدول بزرگي شامل چندين سطر و ستون كه داده ها در آن وارد مي شود چه ناميده مي شود1 .

  .file   د  Template    . ج   work sheet .ب work book    .الف 

 پسوند الگوهاي اكسل كدام است ؟2 . 

 txt   .د  Rtf   .ج   .Xlt   ب  Xls   .الف  

  چه نام دارد؟  excelنوار واقع در بالاي جدول 3 . 

   نوار كار .  د  فرمول   .ج  ابزار  .  ب    منو .الف  

 ؟پيغامي ظاهر مي شودچنان چه يكي از خانه هايي كه آدرس آن در فرمول درج شده ، وجود نداشته باشد چه 4 . 

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

  ؟كداميك از برنامه هاي ميكروسافت جهت ذخيره سازي و تجزيه و تحليل ارقام مورد استفاده قرار مي گيرد5 . 

 Out Look   . د    Excel. ج  Power point   . ب   Access  . الف  

  ؟قرار دارد كدام آدرس به آن نسبت داده مي شود  ٥و سطر Gدر ستون Excelيك خانه در 6 . 

 G٥   . د  B٥   . ج   ٥B . ب  ٥G   .الف  

  ؟جهت وارد كردن تاريخ جاري در يك خانه از كدام كليدهاي تركيبي استفاده مي شود7 . 

  . +Ctrl   د  . +Ctr+Shift   ج .  +Tab+Intr   ب  .  +Tab الف     

  ؟انتخاب يك سطر ساده ترين راه كدام استبراي 8 . 

    كليك كردن بر روي شماره سطر .ب  كليك كردن بر روي يك خانه سطر   .الف  

 كليك كردن بر روي نام كار برگ  .  د  كليك كردن بر روي سطر حروف انگليسي .  ج  

  ؟شودتنظيم اندازه پيش فرض جديد براي عرض ستونها از كدام گزينه منو شروع مي 9 . 

 Data   .د   Format .ج  View   .ب       .Standard  Width  الف  

 ؟چيست  A٢/٢+A١حاصل محاسبه   ١٠=A٢و  ٥=A١اگر 10 . 

 3 .  د  5   .ج  5/7 .  ب  10   .الف  

 عناصري تشكيل شده است؟چه از چه نام دارد و   PowerPointفايل ايجاد شده توسط برنامه . 11

    ، اسلايد             Presentation   .ب               Picture،  اسلايد .الف  

 Templateچارت سازماني ،    .د  ، چارت سازماني Presentation   .ج  

 ؟ نمي باشدبراي باز كردن يك نمايش  يراهروش،  .كدام12

 Openاستفاده از منوي فايل و كليك بر روي  .  ب  Insertكليك بر روي منوي     .الف  

  Openكليك بر روي دكمه    د  Ctrl + Oاستفاده از كليد تركيبي  .  ج  
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 از كدام روش زير استفاده مي كنيم ؟ ،.براي انتخاب همزمان چند فايل كه كنار هم نمايش داده نشده اند13 

   را نگه داشته باقي كارپوشه ها را انتخاب مي كنيم. Altكليد  .الف  

 روي اولين و آخرين فايل كليك مي كنيم .را نگه داشته  Shiftكليد  .  ب  

 را نگه داشته باقي كارپوشه ها را انتخاب مي كنيم . Ctrlكليد    .ج  

 براي هر كدام جدا جدا مراحل انتخاب فايل را انجام مي دهيم . .  د  

 چيست ؟ Template.كاربرد ذخيره سازي به قالب14

  .برنامه ها خوانده شودنوعي فايل است كه مي تواند توسط ديگر  .  الف  

 فايل در اين قالب به صورت يك فايل تصويري ذخيره مي شود . .  ب  

 چنانجه نمايشي را در اين قالب ذخيره كنيد نمايش مزبور قابل نمايش در صفحات وب خواهد بود . .  ج  

 بور استفاده كرد .مي توان از نسخه هاي آن نمايش جهت ايجاد نمايش هاي جديد با فرمت هاي نمايش مز .  د  

 در ارتباط با روش هاي حركت بين نمايش هاي باز كدام گزينه غلط است؟15 . 

  PowerPointبرگزيدن گوشه اي از پنجره نمايش در صورت مشاهده در زمينه پنجره   .الف  

 و كليك بر روي نمايش مورد نظر Windowsباز كردن منوي  .  ب  

 باز كردن دوباره ي نمايش  . ج  

 انتخاب دكمه نمايش مورد نظر در نوار وظيفه  . د  

 .براي اضافه كردن يك جلوه نمايشي به يك اسلايد به روش انتقال بايد در كدام نماي نمايش قرار بگيريم ؟ 16 

  .Normal View   ب     .  Slide Sorter   الف  

 Slide Show   .د    Outline View   .ج  

 نمايشي بر روي تمامي اسلايد ها بايد روي كدام دكمه كليك نمود ؟ .براي اعمال تنظيمات يك جلوه17 .

 Apply to all   . د  OK   . ج  Apply   . ب      Save .الف  

 براي ايجاد يك اسلايد جديد از كدام يك از كليد هاي تركيبي زير استفاده مي كنيم ؟18 . 

  .Alt+M   د .Alt+N   ج  .   Ctrl+N   ب   Ctrl+M   . الف 

 .براي تغيير نوع يك نمودار از كدام فرمان زير استفاده مي كنيم ؟19 

 Format Type   .د   Format Char Area   .ج             Chart Type. ب   . Chart Option  الف  

 ؟استفاده مي شودويژگي كدام نوار ابزار و كدام قلم متن از زيرخط دار كردن .جهت 20 

 Formatting – Size   . ب    Font – Effect   .الف  

  Formatting – Align Right. د   . Font – Underline style   ج  

 ؟از كدام خاصيت استفاده مي شود ،براي اينكه نتوان تاريخي بزرگتر ازهمان روز وارد كرد،  access .در برنامه 21 

  . Validation Text ب     Format   .الف  

   Validation Rule.د    Input Mask   . ج  
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به نحوي كه جدول دومي زير مجموعه ي جدول  ،با كدام روش مي توان ركورد هاي يك جدول را با جدول ديگري ارتباط داد22 . 

  ؟اولي باشد

 چند به چند . د         يك به يك .ج  يك به چند           .ب            چند به يك .الف  

 داده هايي را شامل مي شود؟ چه  Memoفيلد نوع 23 . 

 داده هاي نوع حروفي .  الف  

 داده هاي نوع عددي                                        .  ب  

 كاراكتر                            255داده هاي بيشتر از  .  ج  

 ان مي شودمداده هايي كه شامل تاريخ و ز .  د  

 ؟از كدام منو استفاده مي كنيم فرم.جهت اضافه نمودن تصوير به 24 

 Insert   . د   .Tools  ج              View .ب  Edit   .الف  

  از كدام گزينه استفاده مي شود؟ accessبراي ايجاد پرس و جو در برنامه 25 . 

 Record   . د   .Key  ج   Queries   .ب                   Index .الف  

 ؟جلوگيري مي كند accessنوني محصولات همراه با نرم افزار ااجراي كدام فرمان از كپي غير ق،  accessدر اجراي برنامه 26 . 

 help _detect and repair . ب    help _actirate product . الف  

 help _about microsaft access  . د    web در help _office . ج  

  ؟كدام يك از قسمتهاي زير تغيير داده مي شود اطلاعات ،جهت تعيين عبارتي به عنوان قانون جهت ورود 27 . 

  .  validation role   ب    field size   .الف  

   validation text   .د      caption   .ج  

ك يكه هر بار  شودكدام گزينه فرمي ايجاد مي ، با استفاده از  wizardايجاد فرم با استفاده از، براي  accessدر برنامه28 . 

 ؟ركورد را نمايش دهد

  tabular   .ب    data sheet   .الف  

 justified .  د    columnar   .ج  

، از كدام گزينه شبيه به عبارت تايپ شده هستند جهت باز يابي اطلاعاتي كه عيناً، هنگام جستجو  accessدر برنامه 29 . 

 مي شود؟استفاده 

  any part of field .ب  find what . الف 

 whole file .د   . start of field   ج 

 ؟نمي باشد  accessاز اجزاي تشكيل دهنده محيط  گزينه كدام30 . 

   .form   د نوار ابزار        .  ج وظيفه        نوار  .  ب   منو نوار .  الف 
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