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 WORD  

 برای اینکه قلم و سایز آن رامشخص کنیم چگونه باید عمل نماییم ؟ (1

  fontاز پنجره ←  fontالف( استفاده ازسربرگ 

  fontریبون ←  homeب( استفاده از سربرگ 

 از منوی میان بر fontج( استفاده از کلید سمت راست ماوس روی سطر و انتخاب گزینه 

 همه موارد د(

 دهد که چاپ خواهد شد؟ یش سند جاری را به شکلی نشان میکدام روش نما -2

 web layoutد(       outlineج(      draft ب(     print layout( الف

 برای تایپ کاراکتر ویژه چگونه عمل می کنیم؟ -3

  special characterتب ←  insert  ←symbolسپس کاراکتر ویژه انتخاب شود.ب( از سربرگ ←  insert  ←symbolاز سربرگ  الف(

 د( الف و جد         special characterتب ←  fontج( از پنجره 

 برای رفتن به ابتدای فایل یا سند چگونه باید عمل نمود ؟ -4

  Homeد(                 Ctrl + Left Arrowج(       Ctrl + Endب(                       Ctrl +Home الف(

 زیر به معنی ترازبندی می باشد ؟ کدام یک از مفاهیم -5

  Directionد(               Alignmentج(      line spacingب(             Indentationالف( 

 برای تنظیم فاصله پاراگراف جاری از پاراگراف قبلی در کدام کادر، باید عدد وارد نمود ؟ paragraghدر کادرمحاوره ای  -6

  Atد(         line spacingج(          After ب(     Beforeالف( 

 از چه دستوری استفاده می شود ؟ undoبرای از بین بردن اثر دستور -7

  ctrl + dد(              ctrl + uج(            ctrl + yب(        ctrl +zالف( 

 برای تقسیم یک خانه  به چند خانه از کدام فرمان استفاده می شود ؟ -8

  gridlines ehidد(         convertج(          split tableب(                it cellssplالف( 

 برای تعیین حاشیه سند از کدام سربرگ و کدام ریبون باید اقدام نمود ؟ -9

   insert   ←bullet and numberingب( از سربرگ            insert   ←border and shadingاز سربرگ الف(

 د( الف و ج                                 page layout  ←page setupبرگ از سر ج(

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 مورد ........ را انتخاب می کنیم. printجره برای چاپ صفحه جاری از پن -11

  collateد(       current page( ج         print fileب(  Allالف( 

 استفاده می کنیم ؟ footnote and endnoteبرای اینکه در صفحه آخر یک سند ، بطور مثال مراجع متن را تایپ کنیم از کدام گزینه زیرازکادرمحاوره ای  -11

 headerد(       footerج(           Endnotesب(  tnotesfooالف( 

 توسط كدام شركت ارائه گردیده است؟  Ms-WORDبرنامه  -12

 APPEL(توسط شركت میكروسافت      د( توسط شركت ج شركت زر نگار               ب( توسط شركت پارس       توسطالف( 

 یر قرار دارد ؟زاز نوار ابزارهاي  آیكن پیش نمایش چاپ و آیكن چاپ در كدامیك -13

   Standardنوار ابزار استاندارد  ب(   Formatting            الف( نوار ابزار قالب بندي 

 Scroll د( نوار ابزار اسكرول    Status Bar          عیت یا ضج( نوار ابزار و

 در كدامیك از كشورهاي زیر قرار دارد ؟ WORDلیست قلمهاي  -14

 Defaultد( در كشوي                   Fontدر كشوي ج (                  Sizeب( در كشوي                   Styleدر كشوي  الف(

 براي اینكه كاغذ افقي قرار گیرد كدام گزینه مناسب است ؟ -15

  Horizontalد( Verticalج(   Landscapeب(   Portraitالف(

 ده مي كنیم ؟ا........ استفبراي جبران اشتباهات از .-16

 UNDOد(   CTRL+Yج(   REDOب(   CTRL+Vالف(

 متن را سایه دار مي كند ؟ ، كدام جلوه ویژه -17

 Engroveد(   Embossج(   Shadowب(   Outlineالف(

 چگونه مي توان مطلبي را وسط چین كرد ؟-18

 د(ب و ج   CTRL+Rج(   CTRL+Fب(   CTRL+E(الف

 منو مي توان خط كش را فعال كرد ؟در كدام    -19

 Windowد(    Viewج(    Editب(   Fileالف( 

 براي كشیدن اشكال گرافیكي از ........استفاده مي شود .-21

 Commentد(   Autoshapeج(      Print Previewب(               Page Set Upالف(

 ت بکار می روند چه نامیده می شود؟ نرم افزارهایی که جهت تایپ ، صفحه آرایی کتب ومجلا- 21

 د( نرم افزار آماری               ج( بانک اطلاعاتی         ( word processorsواژه پردازها )  ب(     الف( صفحه گسترده

 برای اینکه قلم و سایز آن رامشخص کنیم چگونه باید عمل نماییم ؟22

  fontریبون ←  homeب( استفاده از سربرگ            fontاز پنجره ←  fontالف( استفاده ازسربرگ 

 همه موارد د(    از منوی میان بر fontج( استفاده از کلید سمت راست ماوس روی سطر و انتخاب گزینه 
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 باید انتخاب نمود ؟ fontبرای نوشتن متن به صورت کنده کاری کدام گزینه را در پنجره  -23

 superscript(  د             Emboss   ج(           Engrave ب(            Outline الف( 

 برای ذخیره کردن یک فایل چگونه باید اقدام کرد ؟ -24

 office button از منوی ←  saveب( انتخاب گزینه                              ctrl + Sالف( فشردن کلیدهای 

 همه موارد د(    Quick Acceess                                              از ←  saveج( کلیک بر روی ابزار 

 و سر صفحه و پا صفحه را نشان نمی دهد ؟ کدام روش نمایش گرافیک ها -25

 web layoutد(          outlineج(           print layoutب(              draft( الف

 د در زیر آنها خط موج دار ......... وجود دارد .نیستن wordلغاتی که تایپ می شود و در لغت نامه  -26

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

 برای اینکه از غلط املایی یک لغت صرف نظر شود کدام دکمه فرمان را فشار داد ؟ spelling and grammerدر پنجره  -27

  Autocorrectد(           change allج(       Ignoreب(            changeالف( 

28)- book mark به چه منظوری ساخته می شود ؟ 

 به آن قسمتها دسترسی پیدا کرد . Gotoمی توان نشانه هایی در جاهای مختلف متن های بلند قرار داد تا سریع توسط دستور  book markتوسط دستور الف(

 د( برای ایجاد حاشیه        حه ج( برای ایجاد سر صف             ب( برای ایجاد پا صفحه

 کدام یک از مفاهیم زیر به معنی ترازبندی می باشد ؟ -29

  Directionد(         Alignment ج(             line spacing ب(       Indentationالف( 

 برای چه منظوری است ؟ wordدر  Tabایجاد  -31

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

 ب و ج د(                                      tabج( برای تعیین محل های توقف مکان نما هنگام فشردن کلید 

 برای تنظیم مرز برای دور پاراگراف چگونه باید عمل کرد ؟ -31

  home  ←paragragh( از سربرگ لفا

  botton border    ←borders and shadingگزینه←  paragraghریبون ←  home ب( از سربرگ

     home  ←bullets and numberingج( از سربرگ 

 insert  ←Drop capد( از سربرگ 

 برای انتخاب یک سطر از جدول چه عملی باید انجام داد ؟ 32

 ب( در سمت راست سطر و در بیرون از جدول کلیک می کنیم .              الف( در سمت چپ سطر و در بیرون از جدول کلیک می کنیم .

 د( هر سه گزینه         را انتخاب می کنیم .  celect Rowگزینه ←   layoutاز سربرگ  ج(

 انتخاب کنیم . columnبرای اینکه در بین ستونها خط کشیده شود کدام گزینه را باید در پنجره  -34

 انتخاب شود. line betweenگزینه  ب(                           preset  ←Threeالف( از کادر 

 د( ب و ج                              را انتخاب کنید . Equal column widthج( گزینه 

 برای شمردن تعداد پاراگراف ها ، تعداد کلمه ها و ...... از یک متن چگونه باید عمل نمود ؟ -35

  Proofing   ←word countریبون ←  Reviewب( از سربرگ    را فعال می کنیم . Statisticsتب ←  Review  ←properties الف(  از سربرگ

 الف و بد(                           Review  ←Auto correntج( از سربرگ 

 های واقع در پنجره فونت صحیح نیست ؟ effectکدام مورد از موارد زیر در مورد  -36

 همه حروف را به حرف بزرگ تبدیل می کند . All capsب(                      متن انتخاب شده را پنهان می کند . Hiddenلف( ا

 باعث می شود متن به صورت کنده کاری نوشته شود . shadow د(               باعث تو خالی نوشته شدن متن می شود . outlineج( 

 باز کردن فایل کلمه رمز پرسیده شود از کدام گزینه باید برای رمز گذاری استفاده نمود ؟برای اینکه در هنگام  -37

 د( هیچکدام       save word filesج(       security optionب(       password to open الف(

 برای پیش نمایش چاپ : 38

 کلیک می کنیم . quick Accessالف( ابزار آن را از نوار 

  print  ← print previewگزینه   ←office button ی از منو ب(

  office button  ←page setup ج( از منوی 

 د( الف و ب

 برای رسم دایره چگونه عمل می کنیم ؟ -39

 را پایین نگه می داریم . Altرا پایین نگه می داریم .ب( در هنگام درگ کلید  shiftدر هنگام درگ کلید  الف(

 د( هیچکدام     را پایین نگه می داریم . ctrlکلید ج( در هنگام درگ 

 مي باشند  …بسته هاي كاربردي براي تایپ و حروف چیني متون كتاب یا مجلات  – 1

 زبانهاي برنامه نویسي -د واژه پردازها -ج مترجم ها  -ب سیستم عامل -الف

 براي تعیین قلم وسایز آن از كدام نوار باید استفاده كنیم ؟ -2

 نوار منو -د  نوار عنوان -ج نوار استاندارد -ب  نوار قالب بندي -الف

 براي ذخیره یك فایل كدام گزینه مناسب است ؟ -3

 را انتخاب كنیم SAVEگزینه  FILEازمنوي  -ب از نوار استاندارد دكمه مربوطه به ذخیره را انتخاب كنیم  -الف

 همه موارد -د استفاده كنیمCTRL+S از كلیدهاي  -ج
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 در پنجره سند نقطه درج كجاست ؟-4

 ودمحلي كه كاركتري كه تایپ مي كنیم آنجا نوشته ش -ب مكاني كه اشاره گر ماوس قرار دارد -الف

 انتهاي پنجره سند  -د  ابتداي پنجره سند -ج

 روي آن مي باشد به چه منظور استفاده مي شود ؟ Uآیكوني از نوار قالب بندي كه حروف -5

 متن به صورت مورب نوشته مي شورد. -ب صورت سیاه نوشته مي شود.متن به   -الف

 هیچكدام . -د متن به صورت زیر خط دار نوشته مي شود -ج

 انتخاب مي كنیم.…..اگر بخواهیم متون  به صورت پر رنگ تر نمایش داده شود كدام آیكن از نوار  -6

 نوار استاندارد. -I -د  نوار قالب بندي .   -   I -ج                       . نوار قالب بندي -    B -ب    نوار استاندارد.  -B  -الف

 …با عث PRINT PREVIEWحالت نمایش  -7

 حالت نمایش صفحه آراي. -دنمایش سند قبل از چاپ. -جحالت نمایش معمولي سند . -ب چاپ سند بر روي كاغذ . -الف

 داریم توسط كدام كلید میتوانیم كلید میانبر ایجاد كنیم  ؟  براي كاراكتر ویژه اي كه زیاد با آن سرو كار-8

  SPECIAL  CHARACTER-ب  INSERT-الف

 چنین امكاني وجود ندارد  -د    …SHORTCUT  KEY-ج

 از كدام گزینه استفاده مي كنیم  ؟WORD براي غلط گیري خودكار متون در -9

  AUTO CORRECT -ب   AUTO SELECT-الف

  AUTO  FORMAT-د  ي وجود ندارد چنین امكان -ج

 كدام گزینه مناسب است ؟WORDبراي رفتن به انتهاي سند در -11

 SHIFT +END-د      +CTRL-ج CTRL+END-ب  END-الف

 براي اینكه آخرین عمل قبلي برگردانده شود كدام گزینه مناسب است ؟ -11

 الف و ب-د  REDO-ج CTRL+Z-ب UNDO-الف

 كدام گزینه مناسب است ؟  WORDر  براي  خنثي كردن  عملي د -12

 الف و ب هردو مورد -د  REDO -ج CTRL +  Z -ب UNDO -الف

 چگونه  عمل مي كنیم ؟    WORDبراي انتخاب  چند  خط  در   - 13

 كلیك  كردن  بر مبدا و كشیدن  موس  به طرف انتها -ب همراه با كلید هاي  جهت دار  SHIFTكلید   -الف

 الف و ب هردو مورد  -د ه  با كلید هاي  جهت  دارهمرا ALTكلید  -ج

 چیست ؟ WORD در  CUTكلید میان بر  براي عمل   - 14

 CTRL + Y  -د  CTRL +V -ج  CTRL +C -ب CTRL + X -الف

 چگونه  عمل مي كنیم ؟  WORDبراي انجام عمل كپي برداري از چند خط در  -15

 PASTEمحل  مقصد ،  در  COPYانتخاب  خطوط ،  گزینه   -الف

 PASTE،  در محل    CTRL + Cانتخاب  خطوط ،   -ب

 CTRL +V،  در محل  مقصد  COPYانتخاب  خطوط ،  گزینه   -ج

 همه موارد  -د

 چیست؟ BOOK MARKدلیل  ایجاد  – 16

  برا ي  ایجاد  پا صفحه كتاب   -ب   براي حركت سریع در متن -الف

 براي ایجاد سرفصل  كتاب  -د  ب براي ایجاد شمار ه صفحه كتا  -ج

 كدام  بك از گزینه هاي  زیر مربو ط به حركت سریع در متن  طولاني مي باشد ؟ -17

      الف و ج   -د  BOOK MARK  -ج   JUMP -ب GOTO -الف

 كدام یك از گزینه هاي  زیر  مربوط به قالب بندي  متون ، پاراگراف ها  یا كاراكترها مي باشد؟ -18

 همه موارد -د  رنگ قلم   -ج سایز قلم -ب BOLD -الف

 براي قالب بندي  كاراكتر ها كدام كادر  مكالمه  مناسب است؟ – 19

 OPTION -د     SIZE  -ج  FONT –ب  PARAGRAPH –الف 

 براي این كه فرورفتگي  ابتداي  پاراگراف  ها از طرف چپ  صورت گیرد  كدام كلید میانبر مناسب است ؟ -21

 CTRL +L -د      CTRL +G -ج      CTRL +M -ب     CTRL +Tلف ا

 براي  تراز بندي  پاراگراف  ها به صورتي كه ابتدا  و انتهاي تمام خطوط  یكسان باشد كدام گزینه  مناسب است ؟ – 21

    CENTER-د      JUSTIFY -ج      ALIGN RIGHT  -ب    ALIGN LEFT –الف 

 . هستند ؟ …ها ( داراي انشعاب  TEMPLATEنمونه ها ) -22

  TXT -د       TEM -ج      DOT  -ب     DOC –الف 

 

 به چه منظور است ؟   WORDدر   TABایجاد  -23

 تعیین قلم  -د      تعیین سایز  -ج       ایجاد جدول -ب    ایجاد پاراگراف –الف 

 است ؟  (TAB)كدام یك از كاراكترهاي زیر جزءكاراكترهاي جدول بندي -24

 كاراكتر جدول بندي اعشاري  -ب     كاراكتر جدول بندي راست  –الف 

  الف و ب -د     كاراكتر جدول بندي پارا گراف  -ج     

 

 



 مجتمع آموزش علوم انفورماتیک هوش مصنوعی

 درجه یک ICDLنمونه سوالات 

Office 2007 

 4صفحه

 

 

 به چه منظور استفاده مي شود ؟   WORDجداول در  -25

  روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در ستونهاي عمودي و سطرهاي افقي مي باشد  –الف 

 روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در سطرهاي افقي مي باشد  –ب 

 روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در ستونهاي عمودي مي باشد   –ج 

 نمي باشد  WORDچنین امكاني در  - د

 براي ایجاد یك جدول كدام گزینه درست است ؟    -26

  TABLEاز منوي   MAKE TABLEنتخاب گزینه ا –ب   TABLEاز منوي   INSERT TABLEانتخاب گزینه    –الف 

 الف و ج  -د از  جعبه ابزار استاندارد   INSERT TABLEانتخاب گزینه  –ج 

 براي حركت به خانه بعدي در جدول و نوشتن متن در آن از كدام كلید استفاده مي شود ؟  -27

 الف وج هردو –د   كلید جهت دار  –ج   ENTER  –ب   TAB  –الف 

 راي انتخاب كل سلولها ي یك جدول كدام گزینه مناسب است ؟ ب -28

  ALTكلیك كردن در جایي از جدول +   –ب                ALTدو بار كلیك كردن در جایي از جدول +   –الف 

  SHIFTدو بار كلیك كردن در جایي از جدول+  -د                                 دو بار كلیك كردن بر روي  جدول –ج 

 به چه منظور استفاده مي شود ؟   TABLEدر منوي   MERGE CELLSو   SPLIT CELLSگزینه هاي  – 29

 به منظور ادغام چند سلول و تبدیل یك سلول به چند سلول  –الف 

 تبدیل یك سلول به چند سلول ادغام چند سلول –ب 

 تبدیل یك سطر به چند سطر و ادغام چند سطر   –ج 

 ون به چند ستون و ادغام چند ستون تبدیل یك ست - د

 ایجاد كنیم كدام گزینه و از كدام منو مناسب است  ؟   WORDبرا ي اینكه متون  روزنامه اي در  -31

  FORMATمنوي  -  COLUMNS –ب     TABLEمنوي  -  COLUMNS  –الف 

 وجود ندارد   WORDچنین امكاني در   -د        FORMATمنوي  – ROW  –ج 

 براي نشانه گذاري در  ابتداي پاراگراف كدام گزینه مناسب است ؟  -31

    NUMBERING  –ب                                          از نوار ابزار  BULLET  –الف 

 الف و ج   -د BULLET AND NUMBERING                  انتخاب گزینه   –ج 

 نوار ابزار استفاده مي كنیم ؟ براي ایجاد سایه براي حروف از كدام  -32

  نوار ابزار قالب بندي   –ب   نوار ابزار استاندارد   –الف 

 هیچكدام   -د  WORD ART نوار ابزار    –ج 

 توسط كدام یك از گزینه هاي زیر میتوان در  صفحات شماره صفحه گذاشت ؟  – 33

  …PAGE NUMBER -ب  HEADER AND FOOTER  –الف 

 الف و ج   -د   INSERT NUMBER  –ج 

 از كدام گزینه استفاده مي شود ؟   WORDبراي ایجاد یك پاورقي  در صفحه در  -34

   VIWEاز منوي   HEADER AND FOOTERالف  

  FORMATاز منوي  HEADER AND FOOTER –ب 

  VIWEاز منوي   FOOTER  –ج 

  FORMATاز منوي   FOOTER - د

 ین اندازه و جهت كاغذ كدام كادر مكالمه را باید فعال كنیم ؟ براي تعیین حاشیه بندي و تعی -35

   …PAGE SETUP  –ب    PARAGRAPH –الف 

  MARGINS  -د   PAGE NUMBER  –ج 

 تفاوت حاشیه  با تورفتگي پاراگراف چیست ؟ -36

 راگراف خاص مي باشد حاشیه براي كل صفحه مي باشد ولي تو رفتگي مربوط به پا  –ب         تفاوتي ندارد   –الف 

 حاشیه مربوط به یك پاراگراف است و تو رفتگي مربوط به كل صفحه مي باشد  –ج 

 تو رفتگي از سمت راست ایجاد مي شود ولي حاشیه از تمام جهات  -د               

 براي تعیین جهت كاغذ كدام گزینه مناسب است ؟-37

  LANDSCAPE ب   PORTRAIT –الف 

 بسته به جهتي كه مي خواهیم انتخاب كنیم گزینه هاي الف یا ب مناسب است  -د PARER –ج 

 براي انتقال اشكال به روي متن كدام گزینه مناسب است ؟ -38

 SEND TO BACK – ب  BRING TO FRONT – الف

  SEND BEHIND TEXT -د BRING IN FRONT OF TEXT  – ج

 است؟ مناسب گزینه كدام متن زیر به اشكال انتقال براي -39

  SEND TO BACK – ب  BRING TO FRONT – الف

 SEND BEHIND TEXT  -د  BRING INFRONT OF TEXT – ج

 ؟ است مناسب گزینه كدام كنید برداري كپي WORD در تصویر یك از اینكه براي-41

  PASTEدر محل مقصد گزینه   COPYانتخاب شي،  انتخاب گزینه  –الف 

 CTRL+Vدر محل مقصد CTRL+C انتخاب شي،   –ب 

 شكل را باید مجددا رسم كنیم   –ج 

 الف وب -د   
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 براي نمایش حالت پیش نمایش چاپ از سند كدام گزینه مناسب است ؟-41

 FILEاز منوي PRINT PREVIEWگزینه  –ب  از نوار ابزار استاندارد PRINT PREVIEW –الف 

 الف و ب -د از نوار ابزار قالب بندي  PRINT PREVIEW  –  ج 

 اگر بخواهیم  متني را چاپ كنیم كدام گزینه مناسب است ؟-42

  از نوار ابزار استاندارد  PRINTدكمه -الف

 CTRL+Pاز منوي فایل یا كلید میانبر  PRINT گزینه -ب

  PRINT PREVIEWاز نوار ابزار PRINTگزینه -ج

 الف و ب و ج   هرسه مورد  -د

 وجود دارد ؟ WORDگام چاپ سندي در كدام یك از امكانات زیر هن-43

 چاپ فقط صفحه جاري   -ب چاپ بخشي از متن كه انتخاب شده است   -الف

 همه موارد  -د  چاپ صفحات زوج یا فرد  -ج

 داراي چه پسوندي مي باشند ؟ WORDفایلهاي پشتیبان در -44

 BAC-د  TXT-ج  DOC-ب BAK-لفا

 . فعال باشد با استفاده از كدام فرامین فایل پشتیبان ساخته مي شود …كادر مكالمه  اگر گزینه مربوط به فایل پشتیبان در-45

 SAVE, SAVE ASفرامین -OPTION-TOOLS-ب  SAVEفرمان -BACKUP-الف

 SAVEو OPTION            -د   SAVE ASو SAVEو فرامین BACKUP-ج

 كدام فرمان را باید وارد كرد ؟  Wordبراي نصب  -46

 هر سه مورد  -د   Winword -ج   Install -ب        Setup -الف

 داریم ؟  فایلچند نوع نمایش  -47

 هیچكدام  -د                6 -ج 5 -ب                        3 -الف

 براي اضافه كردن یك كاراكتر ویژه در محل مكان نما از كدام گزینه استفاده مي كنیم ؟  -48

 هیچكدام  -د  Foontnol/Symbol -ج  Bullets/Symbol -ب  Insert/Symbol -الف

 ..  استفاده مي كنیم ؟ ……براي انتقال مكان نما به انتهاي سند از  Wordدر نرم افزار حروفچیني  -49

 ALT+ENDكلیدهاي  -د    CTRL+END كلیدهاي -ج  Homeكلید  -ب  ENDكلید  -الف

 كدام جمله صحیح نیست ؟  -51

 ز روي سند به حافظه موقت منتقل مي كند . فرمان كپي متن انتخاب شده را ا -الف

 فرمان برش متن انتخاب شده را از روي سند به حافظه موقت منتقل مي كند .  -ب

 یك نسخه از اطلاعات  انتخاب شده را  به حافظه دائم كپي  مي كند .  فرمان كپي -ج

 نمي توان قسمتي از متن را حذف نمود .  CUTبا فرمان برش -د

 قالب بندي اسناد به صورت خودكار صورت گیرد كدام گزینه مناسب  است ؟  براي این كه -51

 Style Gallery -د  Style -ج  Auto Currect -ب  Auto Format -الف

52- DOCUMENT TEMPLATE   یعني چه ؟ 

 سند آماده چاپ -د  سند بي نام  -ج الگوي سند  -ب  سند حروفچیني -الف

 و شماره صفحات در  فهرست یك سند از كدام گزینه استفاده مي كنیم ؟براي ایجاد نقطه چین بین عناوین  -53

 هیچكدام  -د هر دو مورد  -ج Leaderدر   Tab -ب  Tabدر   Leader -الف

 چگونه مي توان یك متن را به جدول تبدیل كرد ؟  -54

 Formula -د Sort -ج     Convert Text To Table -ب Table Auto Format-الف

 ك ستون و رفتن به ستون بعد از كدام كلید استفاده مي گنیم ؟ براي شكستن ی -55

 هیچكدام  -د  Shift+Alt+Enter -ج   Ctrl+Shift+Enter -ب  Ctrl+Alt+Enter-الف

 فاصله شیرازه از كجا محاسبه مي شود ؟  Wordدر  -56

 لبه سمت راست كاغذ  -د  حاشیه چپ -ج  لبه كاغذ -ب  بعد از حاشیه  -الف

 تصویر از محیط هاي دیگر از كدام گزینه استفاده مي شود ؟ براي اتصال  -57

 File -د  Object -ج  Clipart -ب   Picture -الف

 اگر بخواهیم بخشي از متن را چاپ كنیم كدام گزینه مناسب است ؟  -58

 Ctrl+Pاز منوي فایل یا كلید میانبر   Printگزینه  -ب  از نوار ابزار استاندارد  Printدكمه  -الف

 همه موارد  -د Print Previewاز نوار ابزار  Printگزینه  -ج

 كدام است ؟  Marcoكلید میانبر  -59

 هیچكدام  -د Alt+F8 -ج Shift+F -ب  Ctrl+F -الف

 كلیدهاي پایگاه در تایپ فارسي از :  -61

  ت ك ن م   ب ش ا س  -ب     ك ث ن م  ش ب ي ص  -الف

 ت  ب ي س ش ك م ن  -د     ل ت ك م   ب ي س ش  -د 

 كدام جمله صحیح نیست ؟  -61

 نصب میشود .  Windowsتحت  Word -ب   نصب مي شود .  Dosتحت  Word -الف

 هیچکدام -د                                 نصب میشود . Windowتحت Word -ج
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 به هنگام ذخیره پرونده نام پرونده را :  Wordدر  -62

 فقط مي توان از حروف لاتین استفاده نمود .  -ب وف فارسي و لاتین استفاده نمود . مي توان تركیبي از حر -الف

 هیچكدام .  -د  فقط مي توان از حروف فارسي استفاده نمود .  -ج

 براي كاركتر ویژه اي كه زیاد با آن سر و كار داریم توسط كدام كلید مي توانیم كلید میانبر ایجاد كنیم ؟  -63

 چنین امكاني وجود ندارد. -د     Shortcut Key-ج  Special Character-ب Insert -الف

 چه عملي انجام مي دهد ؟  Wordبطور همزمان   Ctrlفشردن دو كلید فلش بالا و  -64

    مكان نما به اول پاراگراف مي رود .  -الف

 مكان نما یك سطر بالا مي رود .  -ب

  ور مي رود . مكان نما به بالاترین سطر صفحه مانیت -ج

 تمام متن یگ سطر به پایین حركت مي كند بدون اینكه مكان نما از روي سطر جابجا شود .  -ب

 براي تراز بندي پاراگراف ها به صورتي كه ابتدا و انتهاي تمام خطوط یكسان باشد كدام گزینه مناسب است ؟  -65

 Center -د  Justify -ج  Align Right -ب   Align Left-الف

 براي ایجاد قالب بندي جدید از این گزینه استفاده مي كنیم ؟ -66

 هر سه مورد -د  Template -ج   Style-ب   Auto Format -الف

 براي نشانه گذازي و مرتب سازي متن هاي چند ستونه از كدام گزینه استفاده مي كنیم ؟   -67

 هیچكدام  -د  Columns -ج   Tab -ب   Paragraph -الف

 ( چیست ؟ Insertحالت درج ) -68

 شود ؟  در حالت درج مطالبي كه تایپ مي شود در جایي كه مكان نما قرار دارد اضافه مي -الف

 مطالب بر روي مطالب قبلي اضافه مي شود .  INSERTدر حالت  -ب

 براي ضبط كلمات در حافظه و انتقال در جایي دیگر است .  Insertدرج براي حذف كلمات و  -ج

 موارد الف و ب  -د

 كنیم ؟  براي خروج از منو هاي باز و پنجره هاي محاوره اي معمولا از چه كلیدي  استفاده مي -69

 هیچکدام  -د  F -ج  ESC -ب  Back Space -الف

 شود؟ چه كلیدي استفاده مي Wordبراي خروج از  -71

 F -د  Shift + F -ج   Alt + F-ب   Cntrl + F -الف

 …   Num lockكلید روشن شدن  -71

 كند. اعداد قسمت ماشین حساب را فعال مي -ب                        كند. اعداد قسمت تایپ را فعال مي -الف

 كند. كلید هاي جهتي ماشین حساب را فعال مي -د             كند.  كلید هاي جهتي قسمت تایپ را فعال مي -ج

 شود. ز كدام كلید تركیبي استفاده ميبرا ي تایپ حالت دوم روي كلید ها ا -72

 هر سه مورد  -د   Shift -ج   Cntrl -ب   Alt -الف

 دهد ؟ چه كاري انجام مي  Wordدر  Enter كلید  -73

   براي رفتن به خط جدید  -ب     براي باز كردن خط جدید  -الف

 هر سه مورد  -د     براي باز كردن پاراگراف جدید -ج

 كند چه مي + Shift + Alt   Cntrlكلید  -74

   كند. محیط و پاراگراف را از انگلیسي به فارسي تبدیل مي -الف

 كند. محیط پاراگراف را از فارسي به انگلیسي تبدیل مي -ب

 دهد. محیط و پاراگراف را بین دو محیط فارسي و انگلیسي تغییر مي -ج

 هیچكدام -د

 برد . مي ……نقطه درج را   Shift +Fكلید  -75

 هیچكدام -د پنج موقعیت قبل  به -ج      به سه موقعیت قبل  -ب به اندازه كاراكتر به سمت چپ  -الف

 كنیم. استفاده مي ………جهت انتخاب هر متن از  -76 

 Cntrl + All -د     كلیك كردن  -ج   Selection -ب  Select all -الف

 كنیم. استفاده مي ……براي حذف سریع لغت قبل از نقطه درح از كلیدهاي  -77

 موارد ب و ج -د  Cntrl + Delete -ج  Cntrl + Backspace -ب  Delete -الف

78- Customize براي چیست ؟ 

 هر سه  مورد  -د سفارشي كردن صفحه كلید -ج سفارشي كردن جعبه ابزار  -ب  سفارشي كردن نوار منو  -الف

 از سندها كدام یك از موارد زیر مي باشد ؟  براي محافظت Wordسیستم هاي امنیتي موجود در  -79

 همه موارد  -د        فقط خواندني كردن یك فایل  -ج  كلمه عبور براي فایل  -ب      ایجاد فایل پشتیبان  -الف

 .. استفاده مي كنیم . …جهت چاپ صفحات خاصي از یك متن از  -81

 Print Pages -د        Previewاز   Print -ج  Fileاز منوي   Print -ب  از میله ابزار   Print -الف

 .. را نگه داشت .……براي وارد كردن حروف بزرگ باید همزمان كلید  -81

  Ctrl+Alt -د    Alt -ج  Shift -ب   Ctrl -الف

 عمل چاپ عبارت است از :  -82

 موارد الف و ج  -د Printو فرمان  نصب چاپگر -فرآیند ساخت یك كپي از روي سند كاغذ       ج -ب  كار چاپگر  -الف
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 . را انتخاب مي كنیم . ……براي چاپ صفحه اي كه مكان نما در آن قرار دارد  83

 هیچكدام  -د  Print Page(n) -ج  Copies -ب  Current Page – الف

 از كدام نوار ابزار استفاده مي كنیم .؟  Wordبراي رسم تصاویر در  -84

 رداز است و با كلمات گار مي كند و امكاني براي رسم تصاویر در آن نیست ؟ یك واژه پ Word -الف

 Drawingجعبه ابزار  -د  جعبه ابزار قالب بندي  -ج  جعبه ابزار استاندارد  -ب

 كدام گزینه مناسب است ؟  Wordبراي تغییر اندازه شكل ها در  -85

      در نوار ابزار قالب بندي   Sizeكلید  -الف

 روي شكل كلیك مي كنیم و سپس دستگیره هاي شكل را مي كشیم  بر -ب

 بر روي شكل چندین بار كلیك مي كنیم .  -ج

 را فشار مي دهیم .  –شكل را انتخاب مي كنیم سپس كلیدهاي + یا  -د

 شیرازه یعني چه ؟  -86

         فاصله بین متن ولبه هاي كاغذبراي صحافي  -الف

 حاشیه هاي وسط كاغذ براي صحافي فاصله اضافي متن از  -ب 

 كادر دور متن  -د           فاصله متن از چپ و راست كاغذ  -ج

 عمق  شیرازه :  -87

 هر سه مورد  -مخصوص كتابهاي قطور است       د -ج در صفحه آرائي بولتن و مجلسه است. -ب مخصوص روزنامه هاست .  -الف

 سرصفحه :  -88

 الاي صفحات روزنامه ها درج مي شود . عبارتي است كه در ب -الف

 تیتر اصلي روزنامه یا مطللب كه در بالاي صغحه درج میشود .  -ب

 قید مي شود .  …عبارتي است كه در بالاي كتاب ها و مطالب درج میشود كه در آن عبارت و شماره صفحات و  -ج

 عبارتي است كه در بالاي صفحات كتاب ها  درج مي شود .  -د

 ترازي متن كدام است؟ هم -89

 هر سه مورد  -د     Paragraphاز   Center -ج Paragraphاز  Alignmant -ب    Paragraphاز  Justify -الف

 براي ایجاد پاصفحه از كدام گزینه استفاده مي شود ؟  -91

 هر سه مورد  -د  Endnote -ج Footer -ب   Footnote -الف

 مي توان تغببر داد ؟  قالب یك پاراگراف را در كجا -91

 هر سه مورد  -د   Parapraph -ج  Style -ب    Stylr Gallerry -الف

 :  Endnoteعمل  -92

 پاورقي پایان صفحه  Insertمنوي  -ب   پاورقي پایان صفحه  Viewمنوي  -الف

 پاورقي پایان سند Insertمنوي  -د   پاورقي پایان سند  Viewمنوي -ج

 ري متن از كدام گزینه استفاده مي شود ؟ براي شماره گذا -93

 هر سه مورد  -د       Numbering -ج Columns -ب  Bullet -الف

 تفاوت حاشیه با تورفتگي پاراگراف چیست ؟  -94

 تفاوتي ندارد .  -الف

 حاشیه براي كل صفحه مي باشد ولي تورفتگي مربوط به پاراگراف خاص مي باشد.  -ب

 پاراگراف است ولي تورفتگي مربوط به كل صفحه میباشد .  حاشیه مربوط به یك -ج

 تورفتگي از سمت راست ایجاد میشود ولي حاشیه از تمام جهات  -د

 براي اینكه ابتداي پاراگراف ها عدد گذاري شود كدام گزینه مناسب است ؟  -95

  Numberring –ب         Bullet -الف

 موارد ب و ج  -د  Formatاز منوي   Bullet and Numberringانتخاب گزینه  -ج

 از كدام گزینه استفاده مي كنیم ؟  Wordبراي ایجاد یك پاورقي در صفحه در  -96

 Formatاز منوي   Header and Footer -ب               Viewاز منوي  Header and Footer -الف

 Insertاز منوي   Footnote -د                 Viewاز منوي  Footer -ج

 كدام یك از گزینه هاي زیر در مورد سرصفحه درست مي باشد ؟  -97

 مي توان فقط براي صفحات فرد و زوج سر صفحه قرار داد .  -ب مي توان در سرصفحه متني را نوشت  –الف 

 همه موارد .  -د    مي توان براي صفحه اول یا یك بخش سر صفحه قرار نداد .  -ج

 .. استفاده مي كنیم . ……ازبراي تغییر حاشیه  -98

 Landscapeاز برگه   Page Setup -ب   Page Setupاز برگه  Marginsگزینه  -الف

  Margingsمنوي  -د    Portialاز برگه   Page Setup -ج

 صورت میگیرد؟ ……افزودن شماره صفحه توسط  -99

 Number Format -د  Top of Page -ج    Paeg Numers -ب  Insert Numbers -الف

 .. استفاده مي كنیم . ……جهت تنظیم اندازه كاغذ از -111

  Option -د   Format -ج     Paper size -ب   Margins -الف
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 .. استفاده مي كنیم . …….. گزینه ……براي شماره گذاري صفحه از منوي  -111

 موارد الف وب  -د     یله ابزار از م Numbering -ج   از میله ابزار  -ب      Insert-Page Numbers -الف

 .. استفاده مي كنیم . ……براي شماره گذاري در دو طرف صفحه از گزینه  -112

 Out Side -د  In Side -ج   Gutter -ب       Mirror Margins -الف

 شته باشد كدام گزینه مناسب است ؟ براي این كه بین ستون هاي متن در متون روزنامه اي یا چند ستوني خط هاي جداكننده اي وجود دا -113

    Line Betweenانتخاب گزینه  -ب    Lineانتخاب گزینه  -الف

 Presetانتخاب گزینه اي از  -د   Equal Column Widthانتخاب گزینه  -ج

 ایجاد كنیم كدام گزینه و از كدام منو مناسب است ؟  Wordبراي این كه متون روزنامه اي در  -114

  Formatمنوي  -  Column -ب    Tableمنوي  -  Column-الف

 وجود ندارد .  Wordچنین امكاني در  -د     Formatمنوي  – Row -ج

 استفاده مي كنیم .  ……براي حذف یك سطر جدول از   -115

 موارد ب و ج  -د Clean Rows -ج    Delete Rowsگزینه  Tableاز منوي  -ب      Delete -الف

 مي توان یك متن را به جدول تبدیل كرد ؟چگونه  -116

 Formula -د  Sort -ج  Convert Text To Table -ب Table Auto Format -الف

117- Merge Cells  : 

 اضافه كردن خانه هاي جدول-د خانه هاي جدول ادغام -ج حذف خانه هاي جدول  -ب تقسیم خانه هاي جدول  -الف

 ائه مي گردد ؟ به چه منظور ار  Wordجدول در-118

 روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در ستون هاي عمودي و سطرهاي افقي مي باشد .  -الف

 روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در سطرهاي افقي مي باشد.  -ب

 روشي براي نمایش اطلاعات پیچیده در ستون هاي عمودي مي باشد .  -ج

 نمي باشد .  Wordچنین امكاني در  -د

 براي ایجاد یك جدول كدام گزینه مناسب است ؟  -119

 Tableاز منوي   Make Tableانتخاب گزینه  -ب   Tableاز منوي  Insert Tableانتخاب گزینه  -الف

 موارد الف و ج  -د  از جعبه ابزار استاندارد   Insert Tableانتخاب گزینه  -ج

111-  Split Table  از منويTable هد ؟ چه عملي انجام مي د 

 باعث ادغام دو جدول  -ب  باعث تعمیم یك جدول به دو جدول -الف

 باعث ادغام دو سطر  -د               باعث تعمیم یك سطر جدول به دو سطر  -ج

 به چه منظور است ؟   Tableدر منوي  Merge Cellsو    Split Tableگزینه هاي  -111

 لول به چند سلول . به منظور ادغام چند سلول و تبدیل یك س -الف

 تبدیل یك سلول به چند سلول و ادغام چند سلول . -ب

 تبدیل یك سطر به چند سطر و ادغام چند سطر .  -ج

 تبدیل یك ستون به چند ستون و ادغام چند ستون  -د

 .. استفاده مي كنیم . ……براي تقسیم سلولها از  -112

 Insert Cellگزینه   Tableمنوي  -ب     Grid Linesگزینه   Tableمنوي  -الف

 Merge Cellsگزینه    Tableمنوي  -د                Split Tableگزینه  Tableمنوي  -ج

 .  تعیین مي گردد . ……توسط  TABنوع نقاط توقف  -113

 Tab Stop -د Tableader -ج Ruler -ب   TAB Alignmant -الف

 به چه منظور است ؟  Wordدر  Tabایجاد  -114

 تعیین قلم  -د  ایجاد حركت مناسب مكان نما  -ج ایجاد جداول  -ب    ایجاد پاراگراف  -الف

 .. هستند . ……ها ( داراي انشعاب  Templateنمونه ها ) -115

 TXT -د  TEM -ج  DOT -ب DOC -الف

116- Template   ها درWord  به چه منظور استفاده مي شوند ؟ 

 براي جلوگیري از انجام كارهاي تكراري در سندهاي مشابه  -ب                                       براي بالا بردن سرعت .  -الف

 موارد الف و ب  -د   براي ساختن یك سندي كه شامل تصویر مي باشد.  -ج

 استفاده مي كنیم .  ……….. و گزینه ……براي تعیین پاراگراف از منوي  -117

  PARAGRAPH-FORMAT -ب        TAB-FORMAT -الف

 هیچكدام  -د        PARAGRAPH-PAGE SETUP -ج

 براي لغو انتخاب متن انتخاب شده مي توانید :  -118

 (  ARROWKEYیكي از كلیدهاي مكان نما ) -ب               بكار بردن موس هر جایي خارج از محل كلیك كنید .  -الف

 مورد صحیح است.  هر سه  -د     را فشار دهید .   ESCكلید  -ج

 نوع قلم براي متن را به چه طریقي انتخاب مي كنیم ؟-119

  Ctrl+Shift+F -ب              Formatاز منوي  Fontگزینه  -الف

 هر سه مورد -داز جعبه ابزار                         Fontدكمه  -ج

 براي جایگزین كردن یك عبارت:-121

   هیچكدام -د                                   Goto -ج          Replace -ب                                  Find -الف
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 براي علامت گذاري متن در رجوع بعدي از گزینه ....... استفاده مي كنیم. -121

 Find -د                    Goto -ج      Bookmark -ب                            Auto Correct -الف

 براي حذف بخشي از متن : -122

 هیچكدام                  هردو -ج            Clearگزینه  -ب                              Delكلید  -الف

 عمل تكرار یك دستور توسط گزینه ........ انجام مي شود. -123

 هر سه مورد -د                                   Repeat -ج                  Undo -ب                                     Redo -الف

124- Auto Correct : براي 

 هیچكدام  -هردو مورد                                  د -غلط گیري خودكار            ج -ببزرگنمایي خودكار                   -الف

 از كدام گزینه استفاده مي كنیم؟  Wordبراي غلط گیري خودكار متون در  -125

 Auto Correct -ب                              Auto Select -الف

 1چنین امكاني وجود ندارد -د                              Auto Format -ج 

 كدام گزینه باید فعال باشد؟ Wordبراي غلط گیري خودكارمتون در  -126

 Auto Format-Replace Textas you Type -ب       Auto Correct-Replace Text as you Type -الف

 1چنین امكاني وجود ندارد -د                          Font-Replace Text asyouType -ج

 كدام گزینه مناسب است؟ Wordبراي خنثي كردن عملي در  -127

 موارد الف و ب -د                             Redo -ج          Ctrl+z -ب                            Undo -الف

 كپي برداري كنید كدام گزینه مناسب است؟  Wordبراي این كه از یك تصویر در  -128

 Pasteدر محل مقصد گزینه – Copyانتخاب گزینه –انتخاب شي  -الف

  Ctrl+Vدر محل مقصد -  Ctrl+C–انتخاب شي  -ب 

 موارد الف و ب -دم كنیم.          شكل را باید مجددا رس -ج 

 1براي نمایش كلي صفحه از ...... استفاده مي كنیم  -129

 Normal -د                      ewPrevi -ج        Lay Out View -ب                     Out LineView -الف

 1براي جبران اشتباهات از ......استفاده مي كنیم  -131

 Undo -د                       Ctrl+Y -ج                      Redo -ب                                 Ctrl+V -الف

 1براي انتقال یك متن به ترتیب از راست به چپ از ...... استفاده مي كنیم -131

 Copyو Paste -د                Cutو   copy -ج               CutوPaste -ب                      CopyوPaste –الف 

 براي انتخاب یك لغت: -132

 برروي لغت دوباركلیك مي كنیم. -باز میله گزینش استفاده مي كنیم.     -الف

 را مي فشاریم.  Altكلید  -اشاره گر را بر روي سطر مي كشیم.    د -ج 

 .توسط....... انجام داداز راست به چپ  عمل كپي برداري را مي توان  -133

 Copyو Cut -د                   Copy -ج        ctrl+VوCtrl+C -ب                      Copy+Paste       -الف

 : FullScreenگزینه  -134

 كوچك یا بزرگ كردن صفحه  -ب                    یك صفحه را در اندازه بزرگ نمایش مي دهد.   -الف

 هر سه مورد -د       ه نمایش بجز میله ابزار مخفي كردن تمام قسمت هاي صفح -ج 

 فشردن دو كلید فلش بالا وبطور همزمان در چه عملي انجام مي دهد؟ -135

 1مكان نما به اول پاراگراف مي رود -الف

 مكان نما یك سطر به بالا مي رود. -ب 

 مكان نما به بالا ترین سطر صفحه مانیتور میرود. -ج 

 پایین حركت مي كند بدون اینكه مكان نما از روي سطر جابه جا مي شود. تمام متن یك سطر به -د 

 براي كاراكتر ویژه اي كه زیاد با آن سروكار داریم توسط كدام كلید مي توانیم كلید میانبر ایجاد كنیم؟ -136

 1د نداردچنین امكاني وجو -د      ShortCut  key -ج         SpecialCharacter -ب         Insert -الف

 براي درج كاراكتر ویژه اي در متن سند خود چگونه عمل مي كنیم ؟ -137

 چنین كلیدي بر روي صفحه كلید موجود است آن را انتخاب مي كنیم . -الف

 نمي توانیم چنین كاراكتري را تایپ كنیم. -ب

 ا انتخاب مي كنیم . را انتخاب مي كنیم و كاراكتر مورد نظر ر Symbolو سپس گزینه  Inertاز منوي  -ج

 .را انتخاب مي كنیم و كاراكتر مورد نظر را انتخاب مي كنیم Symbolو سپس گزینه  Viewاز منوي  -د

 به هنگام ذخیره پرونده نام پرونده را: WORDدر  -138

 كرد.فقط مي توان ازحروف لاتین استفاده  -ب    مي توان تركیبي از حروف فارسي و لاتین استفاده نمود. -الف

 هیچكدام -د                      فقط مي توان ازحروف فارسي استفاده كرد. -ج

 اگر بخواهیم متون را به صورت پر رنگ تر نمایش داده شود كدام آیكن از نوار............. انتخاب مي كنیم. -139

 نوار استاندارد -I -نوار قالب بندي                د -I  -نوار قالب بندي        ج -B -بنوار استاندارد                 -B -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر از خصوصیات واژه پرداز ها میباشد؟ -141

 موارد الف وب  -دنوشتن برنامه ها                    -ج         قالب بندي متن -ویرایش متن                       ب -الف

 روي آن مي باشد به چه منظور استفاده مي شود؟ Uندي كه حرف آیكني از نوار قالب ب -141

 متن به صورت ایتالیك نوشته مي شود. -ب                   متن به صورت سیاه نوشته مي شود. -الف
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 هیچكدام -د            متن به صورت زیر خط دار نوشته مي شود -ج 

 

 

 با میله هاي ابزار از ...... استفاده مي شود.همراه WORD براي به حد اكثر رساندن پنجره  -142

 پنهان كردن قسمت هاي مختلف صفحه نمایش -د              RESTORE -ج   MAXIMIZE -ب           FULL SCREEN -الف

143-SHADOWوBOLD : به ترتیب عبارتند از 

 خط تو پر  –ابل توپر خط م -خط مایل                                        ب –خط توپر  -الف

 خط گسترده  –خط پیرامون  -خط تو پر                                     د –خط سایه دار  -ج

 چیست؟ SAVE ASو SAVEفرق  -144

 ضبط بدون نام  SAVE   AS  -ضبط با نام مشخص ومعین براي فایل موجود است  SAVE –الف 

 براي فایل موجود. صضبط با نام معین ودر جاي مشخ-SAVE   ASتعیین شده  ضبط در حین كار كه نام آن قبلأ SAVE -ب

 هر دو به معناي ذخیره كردن ویك كار را انجام مي دهند . -ج

 در نرم افزارهاي حروفچیني SAVE   AS -در نرم افزارهاي گرافیكي كار برد داردSAVE -د

 ان دید ؟سند آماده قبل از چاپ را با كدام نوع نمایش مي تو - 145

 Master Document -د   Out line-ج          Print Preview-ب   Page layout        -الف

 كدام كلید عمل كپي را انجام مي دهد ؟  -146 

 ctr+u-د               ctr+x-ج             ctr+c-ب                              ctrl+vالف 

 پارا گراف ها یا كاركترها مي باشد .  –ربوط به قالب بندي متون كدام یك از گزینه هاي زیر م -147

 همه موارد -درنگ قلم                   -ج                   سایز قلم -ب               BOLD -الف

 براي نمایش حالت پیش نمایش چاپ از سند كدام گزینه مناسب است ؟-148

 f ileاز منوي  Print Previewگزینه  -ب                   از نوار ابزار     Print Preview -الف

 موارد الف وب  -د Viewاز منوي Print Preview -ج

 كدام یك از حالت هاي نمایش زیر حاشیه هاي كاغذ وسر صفحه ها وپا صفحه ها و پا ورقي ها را نمایش مي دهد ؟ -149

 موارد ب و ج  -د                      Print Preview -ج          Page Layout -ب                         Normal  -الف 

 با نام .......................  مشخص مي شود. Wordیك سند بدون نام در -151

 File Name-د               Document-ج                     Copy-ب               Recoverd –الف 

 هت نمایش چند صفحه با هم از ...........استفاده مي شود.در پیش نمایش سند ،ج-151

 هیچكدام -د                   veiw Pages -ج                  Magnfire -ب            Multiple pages– الف

 براي مایل كردن یك متن از ............................استفاده  مي كنیم .  -152

 موارد الف وج   -د                     ltalic -ج                Ctrl+B -ب                      Ctrl+I-الف

 براي خروج از برنامه از .............................. استفاده مي كنیم .  -153

 Reset-د Close(File) -ج            Alt+F  -ب Ctrl+F -الف

 با چه انگشتي زده مي شود ؟حروف ش و ص به ترتیب Wordدر برنامه -154

  انگشت دست راست –انگشت كوچك دست چپ  -بانگشت كوچك دست              –انگشت دست چپ  -الف

 هیچكدام -هر دو مورد با یك انگشت                                     د -ج

155-Copy Holder یعني چه؟ 

 كپي نمودن یك فایل روي دیسك فلاپي یا هارد  -ب     كپي نمودن یك دیسك روي دیسك دیگر          –الف 

  نگهدارنده كاغذ تایپ متن روي میز كامپیوتر -دكپي نمودن یك شاخه با محتویاتش                          -ج

 را با كدام انگشت تایپ مي كنیم ؟« ه  »  كاركتر -156

 انگشت بزرگ دست چپ  -ب       انگشت اشاره دست چپ                               -الف

 انگشت اشاره دست راست  -انگشت بزرگ دست راست                                      د -ج

 در پنجره سند نقطه درج كجاست ؟-157

 مكاني كه اساره گر ماوس قرار دارد  -الف

  محلي كه كاركتر ي كه تایپ مي كنیم آنجا نوشته مي شود -ب

 انتهاي پنجره سند -ه سند.                                                     دابتداي پنجر -ج

 براي حذف كاركترها از كدام كلید ها استفاده مي كنیم ؟-158

 CUTانتخاب كردن گزینه -د             Ctrl+x،Delete-ج        Spacebar،Backspace -ب             Delete،Backspace -الف

 یژگي ...............بسیاري از اشتباهات املایي متداول را تصحیح مي كند .و -159

 موارد الف و   ب -                  Auo Format-ج        Auto corrrct -ب                Auto text -الف

 براي تایپ علائم و كاركترهاي ویژه از ...... استفاده مي كنیم .-161

   Symbol/ Insert-ب                                   Formula/Insert -الف

 Symbol/ Format-دFont/                                       Format -ج

 انتخاب یك پاراگراف چگونه صورت مي گیرد ؟-161

 راف دو بار كلیك در سمت چپ  پاراگ -سه بار كلیك روي پاراگراف                           ب –الف 

 هر سه مورد -دروي متن پاراگراف                                 Drag -ج
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 براي عملیاتي نظیر ذخیره سازي ، باز كردن ،سند جدید، چاپ سند ،لغو عمل ویرایشي از كدام نوار استفاده مي كنیم ؟-162

 نوار ابزار جدول -ار ترسیمي                   دنوار ابز -نوار ابزار استاندارد   ج-بنوار ابزار قالب بندي          -الف

 

 براي غلط گیري خودكار متن از كدام دستور استفاده مي كنیم؟ -163

 Auto Fill  -د            Auto Correct -ج               Auto Format -ب                Auto shape -الف

 ؟چیست   Wordپیش فرض حالت قلم در نرم افزار  -164

 Bold -د        Normal -ج        Italic -ب        Regular -الف

 براي نمایش پیش چاپ از كدام گزینه استفاده مي كنیم؟ -165

 Page-Layout -د         Out-Line -جPrint preview            -ب     Print -الف

 بزار استفاده مي شود؟براي كپي كردن قالب متن انتخاب شده به متن جدید از كدام ا -166

 Bullet&numbering -د  Format printer -ج    Book mark -ب     Auto Correct  -الف

 :هبراي نوشتن متن درون شكل ترسیم شد -167

 در شكل مورد نظر باز مي كنیم . Text boxیك  -الف

 را انتخاب مي كنیم. Add textروي شكل مورد نظر كلیك راست كرده و گزینه  -ب

 گزینه الف و ب -دچنین امكاني وجود ندارد .                               -ج

 براي جایگزین كردن یك كلمه به جاي كلمه دیگري در متن از .............. استفاده مي كنیم. -168

 همه موارد  -د    Ctrl+H -ج                     Edit/Replace -ب    Edit/Find/Replace -الف

 الگوها با چه پسوندي ذخیره مي شود؟ Wordدر نرم افزار  -169

 doc. -د                    dot. -ج                              txt. -ب              jpg. -الف

 چیست؟ Clip Artمنظور از  -171

 تصاویر استانداردي كه در اسناد به دفعات تكرار مي شود. -ب                                               اشكال گرافیكي سه بعدي  -الف

 سند هایي كه توسط كاربر استفاده مي شوند . -د         تصاویر انیمیشن در اسناد كه تنها یك با ر استفاده مي شود. -ج

 كدام گزینه را باید انتخاب كرد .  Auto shapeبراي تغییر رنگ مرزها و زمینه  -171

 چنین امكاني وجود ندارد -د           Border -ج        Border & Shading -ب             Format Autoshape -الف

 براي ایجاد سر برگ هاي مجزا در صفحات زوج و فرد باید كدام گزینه هاي زیر را انتخاب كنیم. -172

                        File/ Printer/Pages -ب    File/ Page setup /different odd and even -الف

 هیچكدام -د                                  View/ Header& Footer -ج

 براي یزرگ كردن حرف ابتداي پاراگراف از ............... استفاده مي كنیم. -173

 Comment -د                                                    Break -ج       Text big -ب             Drop cap -الف

 جهت استفاده از صفحات پیش ساخته و الگوهاي موجود از ............. استفاده مي كنیم. -174

 موارد الف و ب -د                     Word art -ج      Temmplate -ب            Theme -الف

 اشتباه فشار دهید از ............. جهت بازگشت به حالت اولیه استفاده مي كنیم. چنانچه متني را به اشتباه تایپ كنید یا كلیدي را به -175

 FILE/UNDO -د                EDIT/UNDO -ج       EDIT/FILE -ب            FILE/EDIT -الف

 ین فاصله بین سطر ها:عیجهت ت -176

 FORMAT/PARAGRAPH-د                FORMAT/LINE -ج     INSERT/PARAGRAPH -ب       INSERT/LINE -الف

 تبدیل شوند راه سریعتر كدام گزینه مي باشد ؟ REZAبه كلمه  ALIدر صورتي كه در متن نیاز به این باشد كه كلیه كلمات  -177

 Copy -د                         Delete -ج             Replace All -ب          Replace -الف

 دادن كاراكتر هاي ویژه در متن :جهت قرار  -178

 Format/Symbol -د                Format/Bullet -ج      Insert/Symbol -ب              Insert/Bullets -الف

 جهت تولید سر صفحه ویا صفحه از چه گزینه اي استفاده مي شود؟ -179

                     Edit /Heder & footer -ب                    Format / Heder & footer -الف

                     File / Heder & footer -د                         View / Heder & footer -ج

 صحیح مي باشد؟ Splling and Grammerكدامیك از عبارات زیر در مورد گزینه  -181

 قرار دارد. Toolsین گزینه در منوي ا -این گزینه جهت غلط یابي مي باشد.              ب -الف

 در صورتیكه كلمه جدیدي مشاهده شد ، آن را مي توان به لیست كلمات اضافه كرد. -ج

 همه موارد  -د

 به چه صورت عمل مي كنیم ؟ 1و  9در هنگام چاپ جهت چاپ صفحات  -181

 91 -د                            1و9 -ج                1+9 -ب                1-9 -الف

 جهت اضافه نمودن یك ردیف در بالاي یك مكان نما از كدام گزینه استفاده مي شود؟ -182

 Rows below -د           Rows above -ج     Columns to the right -ب       Columns to the left -الف

 جهت ادغام چند خانه جدول : -183

 هیچكدام   -امكان پذیر نمي باشد.       د -ج    Columns to the right -ب        Table / Merge Cells -الف

 چه عملي را انجام مي دهد؟ Table Auto Formatگزینه  -184

 جدول را مرتب مي كند. -جدول را حذف مي كند.                    ب -الف

 حتویات جدول را حذف مي كند.م -د       را در قلب هاي از پیش تعریف شده قرار مي دهد. جدول -ج
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185- Clip Art : یعني 

 منوهاي استاندارد -حروف استاندارد              د -ج          جداول استاندارد -تصاویر استاندارد       ب -الف

 

 در منوي ............... قرار دارد. Clip Artگزینه  -186

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

 عبارتند از : متني  فرمت فایل فقط -187

 RTF-د                       HTM-ج                   TXT -ب                       DOS -الف

 انتقال داد؟Wordي توان داده به ماز كدام یك از نرم افزارهاي زیر  -188

 همه موارد -د                  Word Pad -ج                          Paint -ب                           Excel -الف

 لم وسایز آن از كدام نوار باید استفاده كنیم ؟قبراي تعیین نوع  -189

 موارد ب وج  -د          Formattingنوار  -نوار قالب بندي               ج -نوار استاندارد                  ب -الف

 براي ذخیره كردن یك فایل كدام گزینه مناسب است ؟ -191

 را انتخاب كنیم.Saveگزینه  Fileاز منوي  -ب            از نوار قالب بندیدكمه مربوطه به ذخیره را انتخاب كنیم . -الف

 همه موارد -د                                     راانتخاب كنیم.Ctrl+Cاز كلید تركیبي  -ج

 پر رنگ تر نسبت به متن اطراف دیده شود: Sizeاگر بخواهیم متن بدون تغییر  -191

 از نوار استاندارد را انتخاب مي كنیم. Uآیكن  -آیكن ب -آیكن / از نوار قلب بندي را انتخاب مي كنیم.               ب -الف

 هیچكدام  -یم.                داز نوار قلب بندي را انتخاب مي كن Bآیكن  -ج

 براي برگرداندن تغیرات به حالت اولیه از .............. استفاده مي كنیم . -192

 موارد الف وب -د                 Alt+Xكلیدهاي -ج      Undoگزینه  -ب                 ALT+Zكلید هاي  -الف

 از كلیدهاي ...........استفاده مي كنیم. كردن متن به صورت كلمه به كلمهselectبراي  -193

 كلیدهاي جهت نما AIT+SHIFT+-ب                                Endو Home+ALT+SHIFTكلیدهاي  -الف

 EndوHOME+كلیدهاي Shif+Ctrl-د                                          +كلیدهاي جهت نماShifT+Alt -ج

 پ سند بتوان شكل خروجي را در مانیتور مشاهده كرد كدام گزینه باید انتخاب شود.براي اینكه قبل از چا-194

 Whole Pageبه حالت Zoomتغییر  -ب                                                 Viewاز منويPrintگزینه  -الف

 گزینه الف وج -د                                                         Print Previewگزینه  -ج

 از كدام گزینه باید استفاده كرد ؟Clip Boardبراي انتقال متن هاي انتخاب شده به  -195

 موارد الف و ب -د       Ctrl+x-ج    Editاز منوي Copyگزینه  -ب            Ctrl+C–الف 

 استفاده میكنیم .براي انتخاب تمام متن در محیط واژه پردازاز كلیدهاي ............  -196

 موارد الف وج -د                Ctrl+Home -ج               Ctrl+End -ب                  Ctrl+A –الف 

 براي تراز بندي پاراگراف ها بصورتي كه ابتدا و انتهاي تمامي خطوط یكسان باشند از كدام گزینه استفاده مي كنیم ؟ - 197

 Justify-ب <Paragraph Format -الف

 گزینه هاي الف وب -د                                      Editاز منوي Alignگزینه  -ج

 براي اضافه كردن توضیحاتي در بارة بك یا چند كلمه در انتهاي سند یا صفحه كدام گزینه مناسب است ؟ - 198

 Viewاز منوي Header and Footer -ب                           Formatاز منوي  Header and Footer -الف

 Switch between header and footerوكلید روي آیكن Viewاز منوي Header and Footer -ج

 Viewاز منوي Footnote -د

 براي تعیین حاشیه بندي وتعیین اندازه و نوع پاراگراف كدام كادر مكالمه باید فعال شود؟ -199

 هیچكدام -د               Format-ج         Page Setup -ب                                      Paragraph–الف 

 براي انتخاب فاصله بین خطوط یك پارگراف به كدام پنجره باید مراجعه شود؟ -211

 هیچكدام -د Paragraph -جBorder and Shaing -ب             Page Setup -الف

 پاراگراف كدام گزینه باید انتخاب شود؟ براي كشیدن یك كادر در اطراف یك -211

 گزینه ب وج -د  Border and Shaing-ج   Paragraph-ب          Page Setup-الف

 براي تعیین قلم وسایز آن از كدام نوار استغاده كنیم ؟ -212

 نوار منو -ار عنوان                                               دنو -نوار استاندارد         ج -نوار قالب بندي                                    ب -الف  

 باعث:Print Previewحالت نمایش  - 213

 حالت نمایش معمولي سند  -چاپ سند بر روي كاغذ                          ب –الف 

 اي حالت نمایش صفحه آر -نمایش سند قبل از چاپ                                د -ج

 كدام گزینه مناسب است ؟ Wordبراي رفتن به انتها ي سند در  -214

 End+sHift -د                      Page Down+Ctrl -ج             END+CTRL -ب                                    End -الف

 چگونه عمل میكنیم ؟ Wordبراي انجام عمل كپي برداریاز چند خط در  -215

 Paste، در مقصد   Copyانتخاب خطوط ،گزینه  -الف

 Pasteدر مقصد CTRL+cانتخاب خطوط ،گزینه  -ب

 همه موارد -د         ctrl+V،در محل مقصد Copyانتخاب خطوط ،گزینه  -ج

 براي قالب بندي كاركترها كدام كادر مكالمه مناسب است ؟-216

 Option -د Size-ج                       Font-ب Paragraph -الف
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 براي اینكه فرو رفتگي ابتداي پاراگراف ها از طرف چپ صورت گیرد كدام كلید میانبر مناسب است ؟-217

 Ctrl+L -د                ctrl+G-ج                  Ctrl+M-ب           Ctrl+T -الف

 

 براي ایجاد یك جدول كدام گزینه درست اشت ؟-218

 Tableاز منوي Make Tableانتخاب گزینه  -ب                Tableاز منوي Insert  Tableانتخاب گزینه  -الف

 موارد الف وج -داز جعبه استاندارد                   Insert Tableانتخاب گزینه  -ج

 براي انتخاب كل سلول هاي جدول كدام گزینه مناسب است ؟ -219

 +ALTكلیك كردن در جایي از جدول  -ب                        +Altدو بار كلیك كردن در جایي از جدول  -الف

 +Shiftدو بار كلیگ كردن در جایي از جدول  -د                                 دو بار كلیك كردن بر روي جدول  -ج

 از كدام گزیه استفاده مي شود.WORDبراي ایجاد یك پاورقي در صفحه در -211

 Formatاز منوي Header and Footer  -ب                        Viewاز منوي header and Footer -الف

 Formatازمنوي Footer -د                                              Viewاز منوي Footer -ج

 براي تعیین حاشیه بندي وتعیین اندازه وجهت كاغذ كدام كادر مكالمه را باید فعال كنیم ؟ -211

 Page Setup..........   -ب                                                          Paragraph -الف

 Margins  -د                                                       Page Number -ج

 براي انتقال اشكال به زیر متن كدام گزینه  مناسب است ؟-212

 Send  Behind Text -د     Bring Infront of Text -ب         Send to Back  -ب                     Bring to Front -الف

 

 

EXCEL 
 نرم افزار اکسل در کدام مورد کابرد دارد؟ -1

 همه موارد د(     ج( برای بودجه بندی   ب( کارهای مربوط به امور مالی         الف( در امور مهندسی

 لویت بالا می باشد؟کدام عملگر داری او -2

 ( => د( علامت)        ( ^ ت )علام ج(         ( * ب( علامت )             ( + الف( علامت ) 

 ( یا صفحه کاری........... sheetکاربرگ )  -3

 و ج  د( الف    می کنند. workbookج( یک یا چند صفحه کاری ، تولید یک    ب( همانند یک دفتر کل است         است. workbookالف( جزیی از یک 

 حداکثر چند کاراکتر میتواند باشد؟ workbookنام یک  -4

 225د(           32ج(          16ب(           8الف(  

 کدام است؟  templateپسوند فایل  -5 

 xlmx.*د(            xlpx.*ج(          xltx.*ب(           xlsx.* الف(

 ای و ستونی....نمودارهای میله  -6

 ب( برای یک سری از داده ها رسم  می شوند.         الف( برای نشان دادن بهبود وضعیت در فاصله های زمانی معین و مساوی مناسب هستند.      

 و ب  د( الف                                                      ج( برای مقایسه مقادیر در مقاطع زمانی مناسب هستند. 

 برای تغییر زاویه مشاهده نمودار سه بعدی ....... -7

  Rotation -گزینه ←  Backgroundریبون ←  Layoutسربرگ ← ( انتخاب نمودار لفا

  chart wallگزینه ←  Backgroundریبون ←  Layoutسربرگ ← ب( انتخاب نمودار 

  chart floorنه گزی←  Backgroundریبون ←  Layoutسربرگ ← ج( انتخاب نمودار 

 د( هیچکدام  

 Average (A1:A8  )=وارد شده باشد حاصل تابع زیر گدام است؟  12در هر سال  A1:A8اگر محدوده  -8

   0 د(   12 ج(   86 ب(         96 الف(

 در کادر فرم چه عملی انجام می دهد؟ Criteriaدکمه فرمانی  -9

د( بررای ورود داده بره     ج( بررای براز گردانردن تغییررات داده شرده در رکرورد جراری          ب( بررای حرذف رکروری جراری                    ( برای جستجو رکورد مورد نظرلفا

 ناحیه داده ها در کاربرگ فعال

 کدام گزینه صحیح است؟   Excelبرای محو کردن خطوط شبکه بندی  -11

 یر فعال می کنیم .را غ Gridlines گزینه ←  show / hideریبون ←  viewاز سربرگ  الف(

 می کنیم . را غیر فعال  Gridlines view گزینه ←  sheet optionsریبون ←  page layoutب( از سربرگ 

 را غیر فعال می کنیم . Gridlines  گزینه←  show / hideریبون ←  Reviewج( از سربرگ 

 د( الف و ب

 در یک خانه چه نوع اطلاعاتی نمی توان وارد نمود؟  -11

 د( تصویر       ج( یادداشت های صوتی        ب( تاریخ و زمان    تنیالف( م

 برای نوشتن فرمول زیر در یک خانه چگونه باید عمل نمود؟ -12

 د( الف و ج          X = A1+B5 ج(            = A1+B5 ب(          A1+B5 = (الف

 دادۀ تاریخ را چگونه در سلول می توان وارد نمود؟ -13

 د( همه موارد        07022004 ج(          07/02/1004 ب(     07:02:2004 الف(

 برای ایجاد یادداشت متنی برای یک سلول چگونه بایدعمل نمود؟ -14
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  Review ←Columnsب( از سربرگ            Review ←Rowsسربرگ  الف( از

  Review  ←Functionد( از سربرگ      Review  ←Commentسربرگ  ج( از 

 

 = با توجه به اولویت عملگرها کدام است؟5+2*3*10/5حاصل عبارت  -15

 76د(         28ج(    41ب(       17  الف(

 عناوین سطرها و ستون ها ، با کدامیک از موارد زیر مشخص می شود؟ -16

 ( ستونها برحسب حروف الفبای لاتین و سطرها  بر حسب ارقامالف

 فبای لاتین وستون ها  بر حسب ارقامب( سطرها برحسب حروف ال 

 ج( سطرها و ستون ها بر حسب ارقام 

 د( سطر ها و ستون ها بر حسب حروف الفبای لاتین 

 کدام مورد است؟ templateو  styleعلت بکارگیری  -17

 د( الف و ب   م کامپیوترج( بالا بردن سرعت سیست   ب( جلوگیری از انجام کارهای تکراری    بالا بردن سرعت انجام کارها الف( 

 آدرس دهی سلول ها به چند طریق می باشد. -18

 د( نسبی _ مطلق _ محلی     ج( مطلق _ ترکیبی    ب( نسبی _ مطلق _ ترکیبی         الف( نسبی _ مطلق

 کدام یک از اجزای یک نمودار می باشد؟ -19

 د( همه موارد     ( legendج( راهنما )   ( category (x) axis(  ب( عنوان محور )chart titleالف( عنوان نمودار) 

 خالی باشد حاصل عبارت زیر کدام است؟  A1=5  ،A2=4  ،A3=KH  ،A5= 20  ،A4اگر سلول   -21

=Count(A1:A5) 

 1د(        3ج(        4 ب(    5الف( 

 خروجی تابع زیر کدام است؟ -21

=ROUND (114.3689;3) 

  114د(           114.360ج(            114.369 ب(    114.368الف(  

 کلیدهای میان بر برای صدور دستور چاپ کدام است؟ -22

  Ctrl + pد(       Ctrl + eج(       Ctrl + mب(       Ctrl + cالف(  

 برای قرار گرفتن در آخرین سطر کاربرگ جاری از کدام کلیدهای میان بر استفاده می کنیم؟      -23

  End + د(        Page down + ج(      Ctrl +   ب(      Ctrl + Endف(  ال

 برای چاپ یک محدوده از کجا این محدوده را تعیین می کنیم؟ -24

  Page setup   ←Sheet  ←print area سربرگ  ب(          page layout   ←Print Areaسربرگ   الف(

 سه مورد د( هر        print  ←print what  ←selectionج(  پنجره 

 برای انتخاب سلول های غیر همجوار از کدام کلید های میان بر می توان استفاده کرد؟ -25

 و ج د(  ب        Shift + F8ج(        Ctrlب(  Shift      الف( 

 برای ظاهر کردن فرم ورود اطلاعات در یک لیست چگونه باید عمل نمود؟ -26

  formانتخاب گزینه ←  Excel option  ←customizeگزینه ←  office buttomالف( از منوی  

  taxt to columnگزینه ←   homeسربرگ  د( از     tableگزینه ←  viewسربرگ  ج( از      subtotalsگزینه ←  insertب( از سربرگ 

 ی شود؟اطلاعات مربوط به یک فرد همانند نام ، نام خانوادگی و ... چه نامیده م -27

 د( بانک اطلاعاتی         ج( رکورد    ب( لیست     الف( فیلد

 کدام گزینه را باید انتخاب نمود؟ protect sheetبرای حفاظت محتوای سلول ها در پنجره  -28

 د( هیچکدام      Scenario ج(      Opjects ب(     Contents( الف

 برای انتقال صفحه کاری ......... -29

 را به محل مورد نظر درگ می کنیم. الف( آن

 مورد نظر قبل از آن قرار گیرد.  sheetکه می خواهیم  sheetانتخاب ←  Move or copy  ←workbookگزینه ← ب( بر روی آن راست کلیک 

 به محل مورد نظر درگ می کنیم. ctrlرا با پایین نگه داشتن کلید   Sheet ج(

 د(الف و ب

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 نمي باشد ؟ Excelكدام گزینه از كاربردهاي 31

 اكتور فروشد(ف ج(تهیه نمودارهاي گرافیكي   ب(تهیه دفاتر حسابداري  امور نشر رومیزي  الف(انجام

 ...........واقع در نوار ابزار قالب بندي ... Bordersاز دكمه -31

 جهت تعیین حاشیه براي سلولها استفاده مي شود .(ب   الف(جهت قالب بندي اعداد استفاده مي شود .

 د(همه موارد فوق درست است .   ج(جهت تغییر ارتفاع سطرها استفاده مي شود .

 مول در سلول فعال ، علامت "= " را قرار ندهیم :اگر قبل از ورود فر-33

 صادر مي شود . Error In Formulaب(پیغام   عبارت مذكور به عنوان متن در نظر گرفته مي شود .الف(

 د(هیچكدام ج(اكسل از هوشمندي لازم جهت قرار دادن علامت "=" برخوردار است .

 در یك سلول چه چیزي مي تواند قرار گیرد ؟-34

 د(الف و ج   ج(اعدادثابت و تصویر   و اعداد ثابت  ب(فرمول  فرمول و تصویر الف(

 نمایش اعداد به همراه علامت درصد با كدام گزینه امكان پذیر است ؟35
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 Currencyد(   Fractionج(   Scientificب(   Percentageالف(

 به چه صورتي ذخیره مي شوند ؟ Excelدر برنامه اعداد -36

 ب(به صورت نماد علمي                   ت فشرده الف(به صور

 د(به هر صورتي كه اكسل تشخیص دهد بهتر است .    به همان صورتي كه وارد مي شوند .ج(

 چه كاري انجام مي دهد ؟ Averageتابع  -37

 .ب(امكان ایجاد شرط را فراهم مي سازد   داده هاي مشخص شده را تعیین مي كند . الف(بزرگترین عدد

 میانگین عددها را تعیین مي كند .(د   مجموع عددهاي مشخص شده را تعیین مي كند . ج(

 كدام تابع جمع كل مقادیر عددي موجود در یك محدوده را تعیین مي كند ؟ -38

 د(هر سه گزینه فوق      Pmtج(    Sum(ب   Countالف(

 مي شود ؟ به سطر یا ستوني از داده ها در رسم نمودار چه چیزي گفته-39

 Surfaceد(   سري داده ها  ج(    Areaب(   الف(نقطه رسم

 بالاترین الویت در خواندن فرمولها كدام است ؟ -41

 د(تقسیم    ج(ضرب    پرانتزب(   الف(توان 

 

 مي باشد ؟  ………اكسل یك نرم افزار     -1

 یستم عامل س  –د    بانك اطلاعاتي   –ج      واژه پرداز   –ب   صفحه گسترده -الف

 . ……صفحه گسترده -2

 .برنامه ایست كه براي كار كردن با واژه ها  طراحي شده است –ب     .برنامه ایست كه براي كار كردن با اعداد طراحي شده است   -الف

 الف و ب  –د                                یك زبان برنامه نویسي است  –ج 

 ؟  گزینه در مورد سلول مناسب استکدام  -3

 .هر سلول با آدرس مشخص مي شود   –ب                                                       سلول همان صفحه كاري است  -الف

 ب و ج   –د   داده ها در اكسل در سلولها نوشته مي شود   –ج 

 كدام یك از نوارهاي زیر دراكسل  موجود است ؟  -4

 نوار ابزار ترسیمات  =نوار ابزار نمودار –ب  ر ابزار قالب بندي نوا –نوار ابزار استاندارد   -الف

 همه موارد   –د  نوار عنوان  –نوار انتخاب صفحه كاري   –ج 

 نمایش یا عدم نمایش نوارهاي  ابزار كدام گزینه مناسب است ؟  براي -5

 .ظر را فعال یا غیر فعال مي كنیم ابزار مورد ن نواررا انتخاب كرده و سپس   TOOLBARSگزینه   VIEWز منوي ا  -الف

 .نوار ابزار مورد نظر را فعال یا غیر فعال مي كنیم   EDITاز منوي   –ب 

 .در اكسل مكاني براي فعال یا غیر فعال كردن نوار ابزارها در نظر گرفته نشده  –ج 

 .وقتي وارد محیط اكسل مي شویم در ابتدا تمام نوارهاي ابزار نمایان است   –د 

 اي تغییر صفحه كاري چه عملي را باید انجام دهیم ؟ بر -6

 و سپس انتخاب صفحه كاري   OPENگزینه   FILEاز منوي   -الف

 .در نوار  انتخاب صفحه كاري  روي  صفحه كاري مورد نطر كلیك مي كنیم   –ب 

 و سپس انتخاب صفحه كاري   NEWگزینه   FILEاز منوي   –ج 

 .رد صفحه كاري مورد نظررا نتخاب مي كنیم در نوار ابزار استاندا  –د 

 .…انواع  اطلاعاتي كه ما مي توانیم در سلولهاي اكسل وارد نماییم عبارتند از   -7

  همه مو ارد  –د  تاریخ -فرمول  –ج  زماني -عددي  –ب  متني  -عددي  -الف

 در اكسل كدام یك از اطلاعات زیر فرمول مي باشد ؟  -8

  الف و ب  –د   B+B  –ج  =3+6  –ب  B+A=  -الف

 در اكسل فرمولهایي در سلولها وارد مي كنیم چگونه متمایز مي شوند ؟  -9

 با علامت % در انتهاي فرمول –د    با علامت % در ابتداي فرمول –با علامت= در انتهاي فرمول ج   –ب    با علامت= در ابتداي فرمول  -الف

 نیستند را انتخاب كنیم ؟  چگونه مي توانیم جند سلول را كه مجاور هم  -11

 .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم   SHIFTكلید   –ب                با كلیك كردن روي سلولها  -الف

 .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم   ALTكلید  –د   .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم  CTRLكلید   –ج 

 ه اي از سلولها : براي انتخاب محدوده پیوست  -11

 .را پایین نگه داشته و سپس سلول پایین سمت راست محدوده را انتخاب مي كنیم   SHIFTسلول بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كنیم و كلید   -الف

 .سلول بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كنیم و سپس به سلول پایین سمت راست محدوده كلیك مي كنیم  –ب 

ول پایین سمت راست محدوده از كلیدهاي جهت لرا پایین نگه داشته و براي انتقال به س  SHIFTسپس كلید  بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كنیمسلول  –ج 

 الف و ج  –د     .استفاده مي كنیم 

 براي لغو آخرین فرمان كدام گزینه مناسب است  ؟   -12

 INSERT   –د   PASTE  –ج   UNDO  –ب  REDO  -الف

 براي اجراي مجدد آخرین فرمان كدام گزینه مناسب است ؟   -13

  INSERT  –د   PASTE  –ج   UNDO  –ب  REDO  -الف

 براي اضافه كردن یك سطر بین سطرهاي دوم و سوم چگونه عمل مي كنیم ؟   -14

 .را انتخاب میكنیم   INSERTسطر سوم را انتخاب كرده و سپس از منوي زمینه گزینه  -الف
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 .را انتخاب میكنیم  INSERTدوم را انتخاب كرده و سپس از منوي زمینه گزینه  سطر –ب 

 .را انتخاب مي كنیم   INSERTاشاره گر ماوس را رو ي سطر سوم برده و سپس ار منوي زمینه گزینه  –ج 

 الف و ج –د 

 

 براي پر كردن خودكار چند خانه كدام گزینه مناسب است ؟   -15

  AUTO FILL  –ب                   UTO CORRECT A  -الف

 هیچكدام    –د              AUTO FILTER  –ج 

 كدام یك از قالب بندي هاي زیر در اكسل در نظر گرفته شده است ؟  -16

 تعیین كادر براي خانه ها  –ب                                                        ترا ز بندي داده هاي خانه ها -الف

 همه موارد   –د   عیین نوع و رنگ قلم ت  –ج 

 براي تغییر نوع قلم از كدام نوار ابزار استفاده مي شود ؟  -17

 نوار ابزار استاندارد   –ب   نوار ابزار  قالب بندي   -الف

 .نوع قلم را نمي توانیم تغییر دهیم    –د   نوار ابزار نمودار    –ج 

 اكسل كدام گزینه از كدام نوار ابزار مناسب است؟ براي تعیین كادر براي یك یا چند سلول در  -18

 قالب بندي    BORDERS–ب   قالب بندي   FONT– -الف

 استاندارد – BORDERS –د   استاندارد – SIZE  –ج 

 براي تعیین جهت قرار گرفتن متن در خانه هاي اكسل كدام كادر مكالمه را باید ظاهر كنیم ؟  -19

 CELLS  FORMAT  –ب    ALIGENMENT -الف

 .در خانه هاي اكسل تمام متون فقط در یك جهت نوشته میشود   –د   CELLS –ج 

 .مي كنند  (Alignment)رازبنديت.. …را از سمت ي فارسي  ها متن  -21

 پایین  –د  بالا   –ج  چپ  –ب   راست  -الف

  .مي كنند   (Alignment)رازبندي............تاعداد را از سمت  -21

 پایین  –د  بالا   –ج  چپ  –ب   راست  -الف

 در اكسل چیست ؟   TEMPLATEو   STYLEدلیل استفاده از  -22

 همه موارد   –د  سهولت كار كاربر   –ج      حذف كردن كاراكترهاي تكراري     – ب              بالا بردن سرعت عمل   -الف

 براي ایجادیك سبك كدام گزینه مناسب است ؟  -23

  INSERTاز منوي   STYLE  –ب   FORMATاز منوي   STYLE  -الف

 از نوار ابزار قالب بندي   SIZE  –د  از نوار ابزار قالب بندي   FONT  –ج 

 سبكها در صفحات كاري كدام گزینه مناسب است ؟  ادغامبراي  -24

  DELETE  –د   MERGE   –ج    MODIFY –ب  ADD -الف

 ه مناسب است ؟ كدام گزین  TEMPLATEیك سبك و یا یك  ایجادبراي  -25

 .براي ایجاد یك سبك با ید براي یك سلول قالب بندي مورد نظراعمال شود   -الف

 .باید یك فایل با الگوهاي مورد نظر ایجاد كرد   TEMPLATEبراي ایجاد یك  –ب 

 .براي ایجاد یك سبك با ید براي یك فایل قالب بندي مورد نظراعمال شود –ج 

 الف و ب  –د 

 چه انجام مي دهد ؟   EXCELدر   COUNTتابع   -26

 .موجود در لیست را بر مي گرداند  تعداد سلولهاي خالي  –ب .       مجموعه همه مقادیر عددي موجود در لیست معرفي شده را حساب مي كنند  -الف

 .یانگین مقادیر عددي در لیست به كار مي رود براي محاسبه م –د                    .تعداد سلولهاي  غیر خالي موجود در لیست را بر مي گرداند –ج 

 در اكسل  به چه منظور به كار میرود ؟) گرد کردن (  ROUNDتابع  -27

 تاریخ موجود در لیست را بر میگرداند  –ب  بیشترین مقدار عددي در لیست را بر میگرداند  -الف

 را بر مي گرداند   EXCELددي در كمترین مقدار ع  –د  رقم گرد مي كند   Nرا تا   Xاعداد اعشاري   –ج 

28- SHEET   چیست ؟ 

 هیچكدام   –د  الف و ب   –ج         صفحه اي است كه با آن كار مي كنیم         –ب  صفحه مانیتور است   -الف

29- CHART   چیست ؟ 

 هیچكدام   –د  الف و ب  – ج     نموداري است كه براي ارقام كشیده مي شود  –ب                     صفحه مانیتور است  -الف

 براي جابه جایي بین صفحات كاري كدام گزینه مناسب است ؟  -31

 .را فشار مي دهیم   ENTERدر نوار انتخاب صفحه كاري روي صفحه كاري مورد نظر  -الف

 .در نوار انتخاب صفحه كاري روي صفحه كاري مورد نظر كلیك مي كنیم  –ب 

 .را انتخاب كرده و سپس نام صفحه كاري را وارد مي كنیم   OPENگزینه   FILEاز منوي   –ج 

 .را از نوار ابزار استاندارد انتخاب كرده و سپس نام صفحه كاري را وارد مي كنیم  OPEN  –د 

د شود با شد اگر بخواهیم یك صفحه كاري مابین صفحه كاري اول و دوم ایجا  SHEET1-SHEET2-SHEET3اگر ترتیب صفحات كاري ما به صورت   -31

 كدام گزینه مناسب است ؟ 

 .انتخاب مي كنیم   INSERTرا از منوي   WORK SHEETفعال و   SHEET2 -الف

 .انتخاب مي كنیم  INSERTرا از منوي   WORK SHEETفعال و   SHEET 1  –ب 

 صل از منوي حا  INSERTانتخاب گزینه  –روي آن دكمه سمت راست موس كلیك شود  –فعال شود   SHEET2 –ج 
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 الف و ج  –د 

 صفحه كاري چگونه باید عمل كرد ؟  محتوای  براي حذف  -32

  DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس دكمه   -الف

 از منوي حاصل   DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس فشردن دكمه سمت راست ماوي و انتخاب گزینه   –ب 

 هر سه مورد   –د        EDITاز منوي   DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس انتخاب گزینه   –ج 

 از دو صفحه كاري مجزا كدام گزینه مناسب است ؟  B2و   B1ارتباط دادن بین سلولهاي  براي -33

 امكان ندارد   –د            SHEET2% B1 + B2   –ج        SHEET2 B1+B2  –ب          SHEET2!B1+B2= -الف

 . …نمود عبارتند از انواع نمودارهایي كه در اكسل مي توانیم  رسم   -34

 الف و ب  –د      چنین امكاني در اكسل وجود ندارد   –ج  نمودار سه بعدي   –ب  نمودار دو بعدي   -الف

 یك از قسمتهاي زیر مي تواند جز، یك نمودار رسم شده باشد ؟  كدام -35

 همه موارد   –د  عنوان محورها   –ج  عنوان نمودار   –ب  فهرست راهنما   -الف

 از انتخاب محدوده داده ها براي رسم نمودار كدام گزیننه مناسب است ؟ پس  -36

 از نوار قالب بندي   CHART WIZARDدكمه   –ب  از نوار استاندارد   CHART WIZARDدكمه  -الف

  الف و ج  –د   INSERTاز منوي   CHARTگزینه   –ج 

 ه مناسب است ؟ اگر نوار استاندارد مخفي باشد  براي رسم نمودار كدام گزین  -37

 .را انتخاب مي كنیم   CHARTگزینه   INSERTمنوي  زا  –ب .                 دیگر امكان رسم نمودار نمي باشد و حتما باید نوار استاندارد  باشد   -الف

 .را انتخاب مي كنیم  CHARTگزینه   VIWEاز منوي   –د .                     را انتخاب مي كنیم  CHARTگزینه    TOOLSاز منوي   –ج 

 براي تغییر نوع نمودار از كدام نوار ابزار كمك مي گیریم ؟  -38

  DRAWINGنوار ابزار    –د    CHARTنوار ابزار    –ج  نوار ابزار استاندارد    –ب  نوار ابزار قالب بندي   -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر در مورد توابع در اكسل صحیح مي باشد ؟   -39

 فرمول هاي از پیش تعیین شده مي باشد  –ب   همان فرمول است   -الف

 ب و ج   –د  برخي از توابع داراي یك یا چند آرگومان مي باشند  –ج 

 اجزاء یك تابع چیست ؟  -41

 فقط نام تابع –ب        نام تابع و فقط یك آرگومان   -الف

 ماننام تابع و چند آرگو  –د                                                         نام تابع و یك یا چند آرگومان –ج 

 براي استفاده از توابع در اكسل كدام گزینه مناسب است ؟  -41

  INSERTاز نوار ابزار  FOUNCTIONفرمان  –ب  از نوار ابزار استاندارد   PASTE FOUNCTIONدكمه  -الف

 لف و ب ا –د  از نوار ابزار توابع  FOUNCTIONدكمه   –ج 

 چیست ؟   ROUND[435,23,0]=نتیجه تابع  -42

  435:23  –د   431 –ج  435:2 –ب  435 -الف

 كدام تابع تعداد سلول هاي  غیر خالي موجود  در لیست  را بر مي گرداند؟ -43

 AVERAGE –د            SUM –ج  COUNT –ب  ROUND -الف

 چیست ؟  MAX  ،MINعملكرد  توابع    -44

      .در لیست  را بر مي گرداند  موجود  ي عدد مقدار  ترینبیشترین و كم -الف

 .بیشترین و كمترین مقدار  تاریخ موجود  در لیست  را بر مي گرداند –ب 

 .ا تاریخ موجود در لیست را بر مي گرداندیمقدار عددي  بیشترین وکمترین –ج 

 .ا بر مي گرداندا تاریخ  موجود در لیست  ریكمترین و بیشترین  مقدار  عددي   –د 

 سلول خالي در لیست باشد ار زش آن را صفر مي گیرد ؟ كدام یك از توابع  زیر  اگر  مقدار  یا  -45

 COUNT – MIN  –د       COUNT – AVERAGE  –ج        COUNT – SUM  –ب         AVERAGE – SUM -الف

 در نوار ابزار  استاندارد چیست ؟ AUTO SUMعملكرد  كلید    -46

 .مي باشد   SUMمعادل  تابع   –ب  .مي باشد    COUNTمعادل  تابع    -الف

 لیست  توابع  را ظاهر مي سازد.  –د  .مي باشد   AVERAGEمعادل  تابع   –ج 

 براي مرتب كردن داده هاي موجود در سلول ها كدام گزینه مناسب است ؟ -47

 SORT DESENDING –ب                          SORT  ASCENDING -الف

 بسته به صعودي یا نزولي گزینه هاي الف یا ب  –د    FILE                       از منوي  SORTگزینه  –ج 

 دكمه هاي مریوط به مرتب كردن داده هاي سلول ها در كدام نوار ابزار مي باشد ؟  -48

 DRAWINGنوار ابزار  –د  CHARTنوار ابزار  –ج  نوار ابزار استاندارد  –ب  نوار ابزار قالب بندي  -الف

 در اكسل براي مشاهده صفحه پیش نمایش چاپ كدام گزینه مناسب است ؟  -49

 از نوار ابزار استاندارد  PRINT PREVIEW –ب  FILEاز منوي  PRINT PREVIEW -الف

 همه موارد  –د  PAGE SETUPاز كادر مكالمه  PRINT PREVIEW –ج 

 باید فعال باشد ؟ PRINTبراي چاپ قسمتي از صفحه كاري كه انتخاب شده كدام قسمت از كادر مكالمه   -51

 ACTIVE SHEET –د    NUMBER OF COPIES –ج  PRINT WHAT –ب  SELECTION -الف

 براي معرفي چاپگر به اكسل كدام گزینه مناسب است ؟  -51

 وارد مي كنیم . PRINT WHATنام چاپگر را در قسمت  –ب        . وارد مي كنیم PRINTERچاپگر را در كادر  نام -الف

 وارد مي كنیم  PRINT RANGEنام چاپگر را در قسمت  –د        وارد مي كنیم .  NUMBER OF COPIESشماره چاپگر را در كادر –ج 
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 براي چاپ در اكسل كدام گزینه مناسب است ؟  -52

 FILEاز منوي   PRINTفرمان  –ب  از نوار ابزار استاندارد  PRINT -الف

 الف و ب  –د  از نوار ابزار قالب بندي  PRINT –ج 

 برای پاک کردن داده های یک  سلول بعد از انتخاب آن از کدام گزینه استفاده می شود ؟  -53

 ب وج  -د             DELETE –ج               CLEAR -ب                 UNDO -الف

 عشار دریک قالب عددی از کدام گزینه استفاده می شود ؟برای افزایش ارقام ا  -54

   Currency Style -د            Precent sytle -ج  Decrease Decimal -ب  increase decimal -الف

 چه عملی انجام می دهد ؟  "     = E&B فرمول "  -55

               انجام می دهد.                  E,Bعملیات محاسباتی روی سلولهای  –الف 

 راترکیب می کند . Bتا  Eرشته های موجود در سلولهای  -ب

 را جمع زده و حاصل را در سلول فعال قرار می دهد .       Eتا Bمقادیر سلولهای  -ج

 فعال قرار می دهد. ولرا ترکیب می کند و حاصل را در سل Bو Eرشته های موجود در سلولهای  -د 

 چه عملی انجام می دهد ؟    Save Workspaceگزینه  -56

 کاربرگ فعال را با وضعیت و شرایط فعلی ذخیره می کند . -کاربرگ فعال را ذخیره می کند   .                               ب -الف

 همه موارد صحیح اند .   -کاربرگ فعال را با نام جدید ذخیره می کند .                     د -ج

 مول کدام گزینه باید انتخاب شود ؟برای نمایش نوار فر  -57

    Formula Bar -د                                    Tools  -ج                                 Tool Bar -ب                           Status Bar -الف

 چیست ؟  Format Painterکاربرد  -58

 کپی کردن قالب به سلولهای دیگر  -د کپی کردن داده ها ی یک قالب به سلولهای دیگر        -کاربرگ           جقالب بندی  -قالب بندی داده ها         ب -الف

 برای تکرار یک قالب بندی خاص روی چند ناحیه چگونه می توان عمل کرد ؟ -59

 ر کلیک کردن روی نواحی مورد نظ – Format painterکلیک کردن روی  –انتخاب قالب مورد نظر  -الف

 Copyانتخاب قالب مورد نظر وسپس کلیک کردن روی گزینه  -ب

 کلیک روی نواحی مورد نظر  -  Format Painterدوبار کلیک روی  –قالب مورد نظر  انتخاب -ج

 این عمل امکان پذیر نیست . -د

 عملگر آدرس در محیط اکسل چیست ؟ -61

 * -د                 : -ج+              -ب                    & –الف 

 یا نشاني سلول چیست ؟  آدرس -61

 نام ستوني كه  سلول در آن واقع است   –ب  شماره سطري كه سلول در آن واقع است   -الف

  .با كنار هم گذاشتن شماره سطر و نام ستون كه  سلول در آن واقع است آدرس سلول ایجاد مي شود  –ج 

 .فته نشده است در اكسل آدرسي براي  سلولهادر نظر گر  –د 

 سلول چگونه عمل مي كنیم ؟  دبراي پاك كردن محتواي چن -62

 را فشار مي دهیم   DELETEسلولها را انتخاب كرده و كلید   -الف

 را از منوي زمینه انتخاب مي كیم  DELETEسلولها را انتخاب كرده و گزینه    –ب 

 انتخاب مي كنیم   EDITرا از منوي   DELETEسلولها را انتخاب كرده و گزینه    –ج 

 همه موارد  –د 

 براي نسخه برداري از محتواي یك یا چند  خانه در اكسل كدام گزینه مناسب است ؟   -63

 از منوي زمینه   PASTEدر محل مقصد فرمان  -از منوي زمینه  COPYفرمان  –انتخاب خانه ها  -الف

 از نوار ایزار استاندارد   PASTEدر محل مقصد فرمان -ارد از نوار ابزار استاند  COPYفرمان  –انتخاب خانه ها   –ب 

  EDITاز منوي   PASTEدر محل مقصد فرمان   - EDITاز منوي    COPYفرمان  –انتخاب خانه ها  –ج 

  همه موارد –د 

  .. انجام میشود ……بندي داده ها  در اكسل به طریق  طراز -64

 طرازبندي از قسمت وسط   –ب  است طرازبندي از سمت چپ و طرازبندي از سمت ر -الف

 طرازبندي از بالا و پایین   –د   الف و ب   –ج 

 كدام گزینه است ؟   EXCELگزینه طرازبندي پیش فرض  -65

  RIGHT  –د   LEFT  –ج  CENTER  –ب   GENERAL  -الف

 . استفاده مي شود؟ براي اضافه كردن یك سبك و تغییر یك سبك به ترتیب از كدام گزینه ها از كادر مكالمه . -66

 STYLE-MODIFY-ADD  –ب  STYLE-MARGE-ADD  -الف

  ADD-FORMAT CELLS-MODIFY  –د  FORMAT CELLS-MARGE-ADD  –ج 

 . انتخاب مي كنیم ؟ ….. در كادر مكالمه ….. را از كادر …پس از آماده كردن فایل گزینه   TEMPLATEبراي ایجاد یك  -67

 SAVE AS-FILE NAME - TEMPLATE  –ب   SAVE AS-SAVE IN – TEMPLATE -الف

 OPEN – SAVE AS TYPE – TEMPLATE –د  SAVE AS-SAVE AS TYPE – TEMPLATE –ج 

 كدام یك از گزینه هاي زیر به عنوان نام یك صفحه كاري مناسب نیست ؟  -68

  LIST][1 –د  LIST 1  –ج  SHEET/1  –ب                                     1234  -الف

 براي انتقال یك صفحه كاري چگونه باید عمل كرد ؟ -69

 انتخاب صفحه كاري و كشیدن آن به محل مورد نظر و سپس رها كردن آن  -الف

  EDITاز منوي   MOVE OR COPY SHEETانتخاب صفحه كاري و سپس انتخاب گزینه  –ب 
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 الف و ب   –د         EDITاز منوي   MOVEانتخاب صفحه كاري و و سپس انتخاب گزینه  –ج 

 براي ایجاد یك نمودار  براي محدوده اي از داده ها  كدام گزینه مناسب است ؟  -71

 بر روي آخرین سلول كلیك مي كنیم   –ب  محدوده داده ها را انتخاب مي كنیم  -الف

 رار مي دهیم سلول بعد از محدوده داد ها را به عنوان سلول فعال ق –د  بر روي اولین  سلول كلیك مي كنیم  –ج 

 

 چگونه مي توان یك نموداري كه ایجاد شده نوع آن را تغییر داد  ؟  -71

 .نمودار ایجاد شده را حذف كرده و نمودار جدیدي با نوع مورد نظر را ایجاد مي كنیم   -الف

 .ا انتخاب مي كنیم را انتخاب مي كنیم و از فهرست كشویي آن نوع مورد نظر ر  CHART TYPEاز نوار ابزار نمودار گزینه  –ب 

 .را از منوي حاصل انتخاب مي كنیم   CHART TYPEدر فضاي خالي از نمودار دكمه سمت راسن ماوي را كلیك كرده و سپس   –ج 

 ب و ج  –د 

 كدام نرم افزار مشابه اكسل عمل مي كند.-79

 Database -د                    Access -ج     Quatropro  -ب Foxpro -الف

 هر فایل صفحه گسترده ،به طور پیش فرض با چند صفحه كاري در ابتدا ایجاد مي شود؟-81

  4 -د                       3 -ج                       2 -ب                    1 -الف  

81- work book چیست ؟ ، 

 به خانه هاي هر برگ كه نشانگر روي آن قرار دارد . -ب                         صفحه اي كه از تعدادي كادر كوچك تشكیل شده است . –الف 

  گفته نمي شود. Excelیل ابه هر ف -به فایلي كه حاوي كاربرگها است.                                                        د -ج

 آدرس یا نشاني سلول چیست؟ -82

 نام ستوني كه سلول در آن واقع است. -ب                                      شماره سطري كه سلول در آن واقع است.      -الف

 در اكسل آدرسي براي سلول ها ، در نظر گرفته نشده است . -د             با كنار هم گذاشتن شماره سطر ونام ستون در آن واقع است .          -ج

 شد؟در اكسل كدام یك از اطلاعات زیر فرمول مي با -83

 +  = -ب                                                                                 A+B= -الف

 موارد الف و ب -د                                                                                     B + B -ج

 ام گزینه است؟كد Excelگزینه ترازبندي پیش فرض اعداد در  -86

 Right -د                   Left -ج      Center -ب               General -الف

 چیست ؟                                                                             Sheetمنظور از  -87

 صفحه اي كه با آن كار مي كنیم -ب                                  صفحه مانیتور است                                           -الف

 هیچكدام  -موارد الف و ب                                                                                     ج -ج

 براي مرتب كردن داده هاي موجود در سلول ها ، كدام گزینه مناسب است ؟ -91

 SORT descending -ب                                                                   SORT Ascending -الف

 عودي یا نزولي ، گزینه هاي الف وبصوابسته به  -د ازمنوي فایل                                                                     SORTگزینه  -ج

 

 كدام گزینه را انتخاب مي كنیم ؟ Save as Typeاز قسمت  Excelردن یك كاربرگ در براي ذخیره ك -91

 Microsoft Excel Work book -ب                                                                      Microsoft Excel -الف

 همه موارد  -د                                                                                              Excel -ج

 كدام تابع تعداد سلول هاي غیر خالي موجود در لیست را باز مي كند؟ -92

 Average -د               Sum -ج            Count -ب                Round -الف

 در نوار ایزار استاندارد چیست ؟ Auto Sumعملكرد كلید  -93

 مي باشد .  Sumمعادل تابع  -مي باشد .                                                                ب Countمعادل تابع  -لفا

 هیچكدام  -دمي باشد .                                                               Averageمعادل تابع  -ج

 

 ?الگو و فضاي كاري به ترتیب چیست )راست به چپ ( فرمت فایل هاي معمولي و  -94

 xlw-xlt-xls -د             tlx-wlx-slx -ج              xls-xlw-xlt -ب          xlt-xlk-xls -لف

 چیست؟ Insert Commentكاربرد گزینه  -96

 درج ستون -د              درج سطر    -ج       درج یاداشت متني  -بدرج سلول                -الف

 جهت انتخاب سلول ها به صورت پراكنده ، همراه با كلیك كردن ماوس ، از چه كلیدهاي باید استفاده كرد ؟ -97

 Space -د                     Shift -ج        Alt -ب                  Ctrl -الف

 استفاده مي كنیم ؟ Format cellنه كادر جهت ترازبندي نوشته ها از لحاظ افقي و عمودي ، از كدام گزی -98

 Border -د              Format -ج        tAlignmen -ب                Number -الف

 باعث پر شدن نمودار توسط .................... مي شود .Fill Effect در Patternگزینه -99

 سایه روشن   -د                       تصویر -ج     و گال -ب                       بافت -الف

 چه مي كند ؟ page setupاز پنجره  Pageدر قسمت  Orientationگزینه  -111

 تعیین نوع چاپگر -جهت كاغذ                د تعین -ج     تعیین اندازه كاغذ -تعیین جهت نوشته ها               ب -الف

 چه باید كرد ؟ Bتا  Aبراي محاسبه معدل بین خانه هاي  -112

 B  : A =Average)- (ب ) A  : B)  =Average-الف



 مجتمع آموزش علوم انفورماتیک هوش مصنوعی

 درجه یک ICDLنمونه سوالات 

Office 2007 

 21صفحه

 

 

  همه موارد  -د                                                       Sum (A  : b) \ Count(A  : B) = -ج

 در كدام فرمت نمي توان تعداد ارقام پس از اعشار را به دلخواه تعیین كرد ؟ -113

 Currency -د                percent -ج        General -ب             Number -الف

 محسوب مي شود؟ Excelكدامیك از گزینه هاي زیر جزو محتویات خانه هاي  -115

 رد هر سه مو -د  صوت                               -تصویر                            ج -تاریخ                       ب -الف

 

 به ترتیب : Excelتعداد سطر ها و ستونها در  -118

 ستون  35536سطر و  256 -ستون                                                                                ب 256سطر و  65536 -الف

 ستون  65535سطر و  256 -د                               ستون                                                    255سطر و  65535 -ج

 چه عملي انجام مي دهد ؟  As New sheetدر هنگام درج نمودار گزینه  -119

 مي شود . نمودار در صفحه كاري جدید ایجاد -نمودار در كار پوشه اي جدید ایجاد مي شود.                                                      ب -الف

 نمودار در كار پوشه فعلي و در صفحه كاري درج مي شود. -جاري درج مي شود .                                                               د sheetنمودار در  -ج

 براي تغییر صفحه كاري چه عملي را باید انجام دهیم ؟  -72

 اب صفحه كاري و سپس انتخ  OPENگزینه   FILEاز منوي   -الف

 .در نوار  انتخاب صفحه كاري  روي  صفحه كاري مورد نطر كلیك مي كنیم   –ب 

 و سپس انتخاب صفحه كاري   NEWگزینه   FILEاز منوي   –ج 

 .در نوار ابزار استاندارد صفحه كاري مورد نظررا نتخاب مي كنیم   –د 

 .…رد نماییم عبارتند از انواع  اطلاعاتي كه ما مي توانیم در سلولهاي اكسل وا  -73

 همه مو ارد   –د  تاریخ -فرمول  –ج  زماني -عددي  –ب  متني  -عددي  -الف

 در اكسل كدام یك از اطلاعات زیر فرمول مي باشد ؟  -74

 الف و ب   –د   B+B  –ج  =3+6  –ب  B+A=  -الف

 در اكسل فرمولهایي در سلولها وارد مي كنیم چگونه متمایز مي شوند ؟  -75

 با علامت= در انتهاي فرمول   –ب                                                                                 با علامت= در ابتداي فرمول  -الف

 علامت % در انتهاي فرمول با –د                                                                                  با علامت % در ابتداي فرمول –ج 

 سلول را كه مجاور هم نیستند را انتخاب كنیم ؟  چند چگونه مي توان  -76

 .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم   SHIFTكلید   –ب                با كلیك كردن روي سلولها  -الف

 .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم   ALTكلید  –د   .را نگه داشته بر رو سلولها كلیك كنیم  CTRLكلید   –ج 

 براي انتخاب محدوده پیوسته اي از سلولها :   -77

 .را پایین نگه داشته و سپس سلول پایین سمت راست محدوده را انتخاب مي كنیم   SHIFTسلول بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كنیم و كلید   -الف

 .یم و سپس به سلول پایین سمت راست محدوده كلیك مي كنیم سلول بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كن –ب 

ول پایین سمت راست محدوده از كلیدهاي جهت لرا پایین نگه داشته و براي انتقال به س  SHIFTسپس كلید  سلول بالاي سمت چپ محدوده را كلیك مي كنیم –ج 

 الف و ج  –د .استفاده مي كنیم 

 مناسب است  ؟ براي لغو آخرین فرمان كدام گزینه   -78

  INSERT  –د   PASTE  –ج   UNDO  –ب  REDO  -الف

 براي اجراي مجدد آخرین فرمان كدام گزینه مناسب است ؟   -79

  INSERT  –د   PASTE  –ج   UNDO  –ب  REDO  -الف

 براي اضافه كردن یك سطر بین سطرهاي دوم و سوم چگونه عمل مي كنیم ؟   -81

 .را انتخاب میكنیم   INSERTسپس از منوي زمینه گزینه  سطر سوم را انتخاب كرده و -الف

 .را انتخاب میكنیم  INSERTسطر دوم را انتخاب كرده و سپس از منوي زمینه گزینه  –ب 

 .را انتخاب مي كنیم   INSERTاشاره گر ماوس را رو ي سطر سوم برده و سپس ار منوي زمینه گزینه  –ج 

 الف و ج –د 

 چند خانه كدام گزینه مناسب است ؟  براي پر كردن خودكار  -81

  AUTO FILL  –ب                    AUTO CORRECT  -الف

 هیچكدام    –د              AUTO FILTER  –ج 

 كدام یك از قالب بندي هاي زیر در اكسل در نظر گرفته شده است ؟  -82

 تعیین كادر براي خانه ها  –ب                                                        ترا ز بندي داده هاي خانه ها -الف

 همه موارد   –د   تعیین نوع و رنگ قلم   –ج 

 براي تغییر نوع قلم از كدام نوار ابزار استفاده مي شود ؟  -83

 نوار ابزار استاندارد   –ب    نوار ابزار  قالب بندي  -الف

 .انیم تغییر دهیم  نوع قلم را نمي تو  –د   نوار ابزار نمودار    –ج 

 براي تعیین كادر براي یك یا چند سلول در اكسل كدام گزینه از كدام نوار ابزار مناسب است؟  -84

 قالب بندي    BORDERS–ب   قالب بندي   FONT– -الف

 استاندارد – BORDERS –د   استاندارد – SIZE  –ج 

 مكالمه را باید ظاهر كنیم ؟  براي تعیین جهت قرار گرفتن متن در خانه هاي اكسل كدام كادر -85

  FORMAT CELLS  –ب    ALIGENMENT -الف
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 .در خانه هاي اكسل تمام متون فقط در یك جهت نوشته میشود   –د   CELLS –ج 

 ... طرازبندي مي كنند …هارا از سمت  متن  -86

 پایین  –د  بالا   –ج  چپ  –ب   راست  -الف

  .. طرازبندي مي كنند ……اعداد را از سمت  -87

 پایین  –د  بالا   –ج  چپ  –ب   راست  -الف

 در اكسل چیست ؟   TEMPLATEو   STYLEدلیل استفاده از  -88

 همه موارد   –د  سهولت كار كاربر   –ج      حذف كردن كاراكترهاي تكراري     – ب              بالا بردن سرعت عمل   -الف

 براي ایجادیك سبك كدام گزینه مناسب است ؟  -89

  INSERTاز منوي   STYLE  –ب  FORMAT از منوي   STYLE  -الف

 از نوار ابزار قالب بندي   SIZE  –د  از نوار ابزار قالب بندي   FONT  –ج 

 سبكها در صفحات كاري كدام گزینه مناسب است ؟  ادغامبراي  -91

  DELETE  –د   MARGE   –ج    MODIFY –ب  ADD -الف

 كدام گزینه مناسب است ؟   TEMPLATEیك سبك و یا یك  ایجادبراي  -91

 .براي ایجاد یك سبك با ید براي یك سلول قالب بندي مورد نظراعمال شود   -الف

 .باید یك فایل با الگوهاي مورد نظر ایجاد كرد   TEMPLATEبراي ایجاد یك  –ب 

 .براي ایجاد یك سبك با ید براي یك فایل قالب بندي مورد نظراعمال شود –ج 

 و ب  الف –د 

 چه انجام مي دهد ؟   EXCELدر   COUNTتابع   -92

 .مجموعه همه مقادیر عددي موجود در لیست معرفي شده را حساب مي كنند  -الف

 .موجود در لیست را بر مي گرداند  تعداد سلولهاي خالي  –ب 

 .اسبه میانگین مقادیر عددي در لیست به كار مي رود براي مح –د              .تعداد سلولهاي  غیر خالي موجود در لیست را بر مي گرداند –ج 

 در اكسل  به چه منظور به كار میرود ؟) گرد کردن (  ROUNDتابع  -93

 تاریخ موجود در لیست را بر میگرداند  –ب  بیشترین مقدار عددي در لیست را بر میگرداند  -الف

 را بر مي گرداند   EXCELقدار عددي در كمترین م  –د  رقم گرد مي كند   Nرا تا   Xاعداد اعشاري   –ج 

94- SHEET   چیست ؟ 

 هیچكدام   –د  الف و ب   –ج         صفحه اي است كه با آن كار مي كنیم         –ب  صفحه مانیتور است   -الف

95- CHART   چیست ؟ 

 هیچكدام   –د  الف و ب  –ج      نموداري است كه براي ارقام كشیده مي شود  –ب                     صفحه مانیتور است  -الف

 براي جابه جایي بین صفحات كاري كدام گزینه مناسب است ؟  -96

 .را فشار مي دهیم   ENTERدر نوار انتخاب صفحه كاري روي صفحه كاري مورد نظر  -الف

 .در نوار انتخاب صفحه كاري روي صفحه كاري مورد نظر كلیك مي كنیم  –ب 

 .را انتخاب كرده و سپس نام صفحه كاري را وارد مي كنیم   OPENگزینه   FILEاز منوي   –ج 

 .را از نوار ابزار استاندارد انتخاب كرده و سپس نام صفحه كاري را وارد مي كنیم  OPEN  –د 

م ایجاد شود با شد اگر بخواهیم یك صفحه كاري مابین صفحه كاري اول و دو  SHEET1-SHEET2-SHEET3اگر ترتیب صفحات كاري ما به صورت   -97

 كدام گزینه مناسب است ؟ 

 .انتخاب مي كنیم   INSERTرا از منوي   WORK SHEETفعال و   SHEET2 -الف

 .انتخاب مي كنیم  INSERTرا از منوي   WORK SHEETفعال و   SHEET 1  –ب 

 نوي حاصل از م  INSERTانتخاب گزینه  –روي آن دكمه سمت راست موس كلیك شود  –فعال شود   SHEET2 –ج 

 الف و ج  –د 

 صفحه كاري چگونه باید عمل كرد ؟  محتوای  براي حذف  -98

  DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس دكمه   -الف

 از منوي حاصل   DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس فشردن دكمه سمت راست ماوي و انتخاب گزینه   –ب 

  EDITمنوي  از  DELETEانتخاب صفحه كاري و سپس انتخاب گزینه   –ج 

 هر سه مورد   –د 

 از دو صفحه كاري مجزا كدام گزینه مناسب است ؟  B2و   B1ارتباط دادن بین سلولهاي  براي -99

 SHEET2 B1+B2  –ب    SHEET2!B1+B2= -الف

 امكان ندارد   –د  SHEET2% B1 + B2   –ج 

 . …انواع نمودارهایي كه در اكسل مي توانیم  رسم نمود عبارتند از   -111

 الف و ب  –د      چنین امكاني در اكسل وجود ندارد   –ج  نمودار سه بعدي   –ب  نمودار دو بعدي   -لفا

 یك از قسمتهاي زیر مي تواند جز، یك نمودار رسم شده باشد ؟  كدام -111

 همه موارد   –د  عنوان محورها   –ج  عنوان نمودار   –ب  فهرست راهنما   -الف

 ها براي رسم نمودار كدام گزیننه مناسب است ؟  پس از انتخاب محدوده داده -112

 از نوار قالب بندي   CHART WIZARDدكمه   –ب  از نوار استاندارد   CHART WIZARDدكمه  -الف

  الف و ج  –د   INSERTاز منوي   CHARTگزینه   –ج 

 اگر نوار استاندارد مخفي باشد  براي رسم نمودار كدام گزینه مناسب است ؟   -113
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 .را انتخاب مي كنیم   CHARTگزینه   INSERTمنوي  زا  –ب .                 دیگر امكان رسم نمودار نمي باشد و حتما باید نوار استاندارد  باشد   -الف

 .یمرا انتخاب مي كن  CHARTگزینه   VIWEاز منوي   –د .                     را انتخاب مي كنیم  CHARTگزینه    TOOLSاز منوي   –ج 

 براي تغییر نوع نمودار از كدام نوار ابزار كمك مي گیریم ؟  -114

  DRAWINGنوار ابزار    –د    CHARTنوار ابزار    –ج  نوار ابزار استاندارد    –ب  نوار ابزار قالب بندي   -الف

 كدام یك از گزینه هاي زیر در مورد توابع در اكسل صحیح مي باشد ؟   -115

 فرمول هاي از پیش تعیین شده مي باشد  – ب  همان فرمول است   -الف

 ب و ج   –د  برخي از توابع داراي یك یا چند آرگومان مي باشند  –ج 

 

 اجزاء یك تابع چیست ؟  -116

 فقط نام تابع –ب        نام تابع و فقط یك آرگومان   -الف

 ماننام تابع و چند آرگو  –د                                                           نام تابع و یك یا چند آرگومان  –ج 

 براي استفاده از توابع در اكسل كدام گزینه مناسب است ؟  -117

  INSERTاز نوار ابزار  FOUNCTIONفرمان  –ب  از نوار ابزار استاندارد   PASTE FOUNCTIONدكمه  -الف

 الف و ب  –د  از نوار ابزار توابع  FOUNCTIONدكمه   –ج 

 چیست ؟   ROUND[435,23,0]=ع نتیجه تاب -118

  435:23  –د   431 –ج  435:2 –ب  435 -الف

 كدام تابع تعداد سلول هاي  غیر خالي موجود  در لیست  را بر مي گرداند؟ -119

 AVERAGE –د  SUM –ج  COUNT –ب  ROUND -الف

 چیست ؟  MAX  ،MINعملكرد  توابع    -111

      .لیست  را بر مي گرداند  در موجود  ي عدد مقدار  بیشترین و كمترین -الف

 .بیشترین و كمترین مقدار  تاریخ موجود  در لیست  را بر مي گرداند –ب 

 .ا تاریخ موجود در لیست را بر مي گرداندیمقدار عددي  بیشترین وکمترین –ج 

 .ا تاریخ  موجود در لیست  را بر مي گرداندیكمترین و بیشترین  مقدار  عددي   –د 

 سلول خالي در لیست باشد ار زش آن را صفر مي گیرد ؟ توابع  زیر  اگر  مقدار  یا كدام یك از  -111

  MIN –COUNT  –د        AVERAGE –COUNT  –ج     SUM –COUNT –ب      SUM –AVERAGE -الف

 در نوار ابزار  استاندارد چیست ؟ AUTO SUMعملكرد  كلید    -112

 .مي باشد   SUMمعادل  تابع   –ب  .مي باشد    COUNTمعادل  تابع    -الف

 لیست  توابع  را ظاهر مي سازد.  –د  .مي باشد   AVERAGEمعادل  تابع   –ج 

 

 

ACCESS 

  مجموعه فیلدهای مربوط یه یک موضوع یا موجودیت چه نامیده می شود؟ -1

 د( بانک اطلاعاتی        ج( جدول          رکورد ب(            الف( بانک داده

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 برای ویرایش یک رکورد چگونه می توان عمل نمود ؟ -2

 ( الف و ب د Query              ج( از طریق              data sheetب( از طریق             formالف( از طریق 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 می خواهد قرار گیرد ارزش درستی تعریف نمود ؟ توسط چه خصوصیت فیلد می توان برای یک عبارت که در فیلد -3

  captionد(            Validation Ruleج(           Allow zeroب( -     Requiedالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 را تعیین می کند ؟ comboکدام یک عرض لیستهای جعبه  Lookupازخواص دکمه  -4

   Column Widthد(             Column Countج(            List Width (ب                 List Rowsالف( 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 جستجو  بر اساس یک معیار در اکسس چه نامیده می شود ؟ -5

  searchد(          findج( filter        ب(     query الف(

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 می شود ؟ selected fieldبه لیست  Available Filedsکلیک بر روی کدام دکمه باعث انتقال تمام فیلدها از لیست  form wizardدر هنگام طراحی با  -6

 د( <<            ج( <                >> ب(          الف(  > 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 کدام یک از موارد زیر صحیح می باشد ؟ -7

 از رکورد ساخته می شود . الف( جدول از مجموعه ای

 ب( به هریک از اطلاعات مربوط به یک موجودیت فیلد گفته می شود .

 ج( به مجموعه ای فیلدهای مربوط به یک موجودیت رکورد گفته می شود .

 همه موارد د(

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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اب می کنیم تا مرتن  برای ایجاد سر صفحه که یک بار در اول گزارش به عنوان تیتر و یک بار در پاورقی که یکبار در انتهای گزارش چاپ شود کدام مورد را انتخ -8

 مورد نظر را در آن قسمتها قرار دهیم ؟ 

 د(هیچکدام  Report header / footer( ج          page footerب(                       page headerالف( 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 م ها اطلاعاتشان را از کجا می توانند دریافت نمایند ؟گزارش ها و فر -9

 د( الف و ج              Qureiesج(               formsب(              Tablesالف( 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

11- primary key .......... برای 

 د( الف و ب    سازی فیلدهای جدول  uniqueج( برای     کردن رکوردهای جدول   sortب(        )یکتا ( کردن رکوردهای جدول uniqueالف( برای 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 زبان استاندارد تهیه پرس و جو در سیستم های مدیریت بانک اطلاعاتی رابطه ای کدام است ؟ -11

 د(هیچکدام  QBE             ج(                SQL( ب              VBA الف( 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 به کدام روش زیرمی تواند صورت بگیرد؟  Accessروش های مشاهده رکوردها در  -12

  Table, Data sheetد(      Form View,Datasheet ج(      Form View, Table ب(      Table , Data beseالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 می باشد ؟ کدام یک از موارد زیر صحیح  -13

 الف( جدول از مجموعه ای از رکورد ساخته می شود .

 ب( به هریک از اطلاعات مربوط به یک موجودیت فیلد گفته می شود .

 ج( به مجموعه ای فیلدهای مربوط به یک موجودیت رکورد گفته می شود .

 همه موارد د(

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 برای ویرایش یک رکورد چگونه می توان عمل نمود ؟  -14

 الف و ب  د(      Queryج( از طریق      data sheetب( از طریق       formالف( از طریق 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 صحیح است ؟  tableکدام یک ازعبارات زیر در مورد یک  -15

 می تواند تنها دارای دو ایندکس باشد . tableالف( یک 

 دارای یک ایندکس باشد . می تواند تنها tableب( یک 

 داشته باشد . praimary keyمی تواند یک  table( یک ج

 باشد . praimary keyمی تواند حاوی چند  tableد( یک 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 چگونه عمل می کنیم ؟   wizardبرای ایجاد یک فرم از طریق  -16

   create  ←form Designاز سربرگ  ب(      form wizardسپس گزینه ←  create  ←more formsالف( از سربرگ  

 د( هیچکدام                                                      create  ←blank formج( از سربرگ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 کاراکتر می باشد ؟   255دارای حداکثر  کدام نوع  داده  -17

   hyperlinkد(           numberج(         textب(      memoالف(  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 سس بتواند داده ها را سریعتر، مرتب و جستجو کند احتیاج به ..... دارید؟  هر چه تعداد رکوردهای جدول بیشتر باشد برای این که اک -18

  indexد(          filter( ج query     ب(         primary keyالف( 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 کلیک می کنیم ؟   databaseبرای ایجاد گزارش کدام مورد را در پنجره  -19

  Tableد(          Queriesج(        reports ب(      formsالف( 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 نماي طراحي جدول چه نام دارد ؟-21

 Import Tableد(   Link Tabelج(  Design View(ب Data Sheet Viewالف(

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 كدامیك از اجزاءزیر وظیفه نگهداري اطلاعات را به عهده دارد ؟-21

 د"(ماژول    جدولج(    ب(ماكرو    الف(فرم

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 براي قراردادن تصویر در فرم نوعش داده چه باید باشد ؟-22

 Ole Objectد(   Memoج(   Numberب(   Textالف(

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 یك گزارش را مي توان بر اساس كدامیك از اجزاءزیر ایجاد نمود ؟-23

 الف و بد(    ج(فرم    ب(پرس و جو    الف(جدول 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 اگر یكي از فیلدهاي جدول اطلاعاتي را در نماي طراحي پاك كنید چه اتفاقي مي افتد ؟-24

 د(هیچكدام . ندارد ج(تاثیري      (ساختار وداده هاي فیلد پاك مي شود .ب   الف(فقط داده هاي آن فیلد پاك مي شود .
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 داراي چه پسوندي است ؟ Accessفایل بانك اطلاعاتي -25

 EXE(د    TXTج(    LDBب(   MDB(لفا

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 نتایج یك گزارش را مي توان -26

 . (تمام موارد صحیح استد(به برنامه هاي دیگر مایكروسافت آفیس صادر كرد .ج .      (روي كاغذ چاپ كرد ب    الف( روي صفحه نمایش مشاهده كرد .

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 لاعاتي مي توان گزارش ساخت ؟بر اساس كدامیك از اجزاء بانك اط-27

 د(پرس و جو    ج(جدول و ماكرو   ب(جدول و فرم  (جدول و پرس و جو لفا

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ( استفاده نمود ؟ Sortاز فیلدهاي زیر را مي توان براي مرتب سازي )كدامیك -28

 Hyperlinkد(    Old Objectج(    Data/Timeب(   Memoالف(

 جزء كدام گروه  قرار مي گیرد ؟ Accessنرم افزار   -1

 وردهر سه م -د   بانك اطلاعاتي رابطه اي -ج  بانك هاي اطلاعاتي سلسله مراتبي -ب  سیستم عامل -الف

 مي باشد ؟  Accessكدامیك از موارد زیر جزء صفات  -2

 محیط كار گرافیكي -ب   قابلیت به كارگیري جدول هاي اطلاعاتي  -الف

  همه موارد -د    SQLفابلیت استفاده از دستورات  -ج

 ترتیب اجزاء یك بانك اطلاعاتي چگونه است ؟  ACCESSدر  -3

  DATABASE – FILE – TABLE -ب      TABLE – FILED – MDB -الف

 هیچكدام  -د       MDB – TABLE – FILED -ج

 براي ایجاد جدول كدام دستور بكار میرود ؟  SQLدر زبان  -4

 هر سه مورد  -د  Build Table -ج  Crate Table -ب  Make Table -الف

 چه كاري انجام مي دهد؟  Whereهمراه با شرط  Selectدستور  -5

 انتخاب برخي سطرها و برخي سطون ها  -ب   رخي سطون هاي یك جدول انتخاب هم سطرها و ب -الف

 انتخاب همه سطرهاو همه ستون هاي جدول -د    نتخاب همه فیلدها و برخي از سطرها ا -ج

 براي غیر قابل رؤیت كردن كد برنامه ها كدام تكنیك به كار مي رود ؟  -6

  e ProjectCreat -د   Make MDS -ج Make MDE -ب   Make MDB -الف

 در تعریف یك جدول كدام عنصر ضروري نمي باشد ؟  -7

 -Field Size -د  Description -ج  Data Type -ب  Field Name -الف

 چه روش هایي وجود دارد ؟  Queryبراي تعریف یك  -8

 SQLروش غیر گرافیكي با كمك دستورات  -ب  Design queryروش گرافیكي با كمك قسمت  -الف

 هیچكدام از موارد فوق -د   الف و ب امكان پذیر است .  هر دو روش -ج

 به كار مي رود ؟  Indexاگر بخواهیم در یك جدول شاخص جستجوي تكراري داشته باشیم كدام گزینه در قسمت  -9

 Index (Yes:Duplicate OK) -ب    Index (Yes:No Duplicates) -الف

  Single Indexes -د       No Indexes -ج

 بتوان بین دو فیلد از دو جدول رابطه برقرار كرد آنست كه :  Queryفي براي آن كه در قسمت تعریف شرط كا -11

 نوع و اندازه فیلها یكي باشند . -د    اندازه فیلدها یكي باشند  -ج نام جدول ها یكي باشند . -نام فیلدها یكي باشند . ب -الف

 ؟ .  در طراحي فرم چه نقشي دارد Autoresizeخصیصه  -11

 افزودن قابلیت تغییر اندازه اتوماتیك در زمان اجرا  -ب  كوچك كردن اندازه فرم تا مرزهاي آن  -الف

       هیچكدام   -ب  نمایش فرم در زمان اجرا تا حداكثر اندازه -ج

 براي ایجاد كردن حالات پوشه اي بر روي فرم ها كدام ابزار به كار مي رود ؟ -12

 Tab Control -د  List Box -ج  Frame Object -ب  Check Box -الف

 در كدامیك از انواع بانك هاي اطلاعاتي اطلاعات به دسته هاي مختلفي از داده هایي كه به هم مربوط باشند گفته مي شود ؟  -13

 (Network )بانك هاي اطلاعاتي شبكه اي  -ب    بانك اطلاعاتي هرمي  -الف

 هیچكدام  -د  (Relational)بانك هاي اطلاعاتي رابطه اي  -ج

 به مجمو عه اي از اطلاعات سازمان آموش دهي شده كه میتوان به راحتي به اطلاعات ذخیره شده دسترسي پیدا كرد چه مي گویند ؟  -14

 فیلد -د  ركورد  -ج  بانك هاي اطلاعاتي  -ب  صفحه گسترده  -الف

 هر سطر از بانك اطلاعاتي چه نام دارد ؟  -15

 حساب -د   جدول -ج    ركورد -ب   فیلد  -الف

 كدام یك از موارد زیر براي وارد كردن و ویرایش داده ها ي موجود در جدول ها استفاده مي شوند ؟  -16

 فرم هاي پرس و جو  -د  گزارش ها  -ج    فرم ها -ب   جدول ها  -الف

 دام مورد است ؟ مهمتربن كار فبل از شروع به ایجاد جدول ها و فرم ها و گزارش ها و فرم هاي پرس و جو ك -17

 رسم طرح بانك اطاعاتي  -ب    آشنایي با اصطلاحات بانك اطلاعاتي  -الف

 ایجاد فرم گزارش بانك اطلاعاتي -د      طراحي بانك اطلاعاتي  -ج

 استفاده مي شود ؟  ACCESSبراي باز كردن  بانك اطلاعاتي موجود از فهرست موجود از كدامیك از گزینه هاي صفحه شروع  -18
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   Blank Access database -ب     Open an existing file -الف

 هیچكدام  -د    Access database wizards pages -ج

 براي مرتب كردن ركوردها در بانك اطلاعاتي چه باید كرد ؟  -19

 كلیك كنید .   EDITاز منوي  SORTپس از انتخاب فیلد مورد نظر به صورت ستوني روي آیكن   -الف

 از نوار ابزار استاندارد كلیك كنید .  Ascendingوني روي آیكن  تنتخاب فیلد مورد نظر به صورت سپس از ا -ب

 كلیك كنید .   Editاز منوي   Sortون مورد نظر روي آیكن تپس از فعال كردن یك  فیلد از س-ج

 .  كلیك كنید Ascending orderون مورد نظر روي آیكن تپس از فعال كردن یك  فیلد از س -د

 كدام بخش از بانك اطلاعاتي روش اصلي وارد كردن و ویرایش داده ها را مشخص مي كند ؟  -21

 موارد الف و ب  -د  فرم ها  -ج   گزارش ها  -ب   جدول ها  -الف

 

 به چه منظور استفاده مي گردد ؟  Databaseدر پنجره  Objectدر نوار   Queriesگزینه -22

   ایجاد و ویرایش فرم ها  -ب     ایجاد و ویرایش جداول  -الف

 ایجاد و ویرایش گزارش ها  -د     ایجاد و ویرایش فرم هاي پرس و جو -ج

 است ؟  Accessمخصوص تنظیم نمایش یا عدم نمایش بخش هاي مختلف  Optionكدام برگه از پنجره -23

 Advanced-د   Datasheet -ج   General -ب  view -الف

 یك ستون كدام گزینه استفاده مي شود ؟ براي تنظیم پهناي -24

   در منو  Sizeانتخاب ستون و استفاده از گزینه  -الف

 Formatدر منوي   Width edit columnانتخاب ستون و استفاده از گزینه  -ب

 موارد الف و ج  -د   Column Widthكلیك راست روي عنوان ستون و انتخاب گزینه  -ج

 استفاده مي شود ؟  From Designدر  Propertiesفرم كدام گزینه براي تغییر پس زمینه  -25

 Special effect -د   Back color -ج  Background -ب  color -الف

 براي فیلتر گذاري بر حسب فرم از كدام گزینه استفاده مي شود ؟  -26

       From viewبرروي ابزار  Filter by selectionآیكون  -الف

 From viewبر روي نوار ابزار  er by fromFiltآیكون  -ب

 From viewبر روي نوار ابزار  Apply filterآیكون -ج

 Formatدر منوي  Filter by fromگزینه -د

 استفاده میشود ؟   offو  onبراي ایجاد دكمه اي براي تنظیم حالت   tool boxكدام یك از كنترل هاي موجود در -27

 option button-د  list box -ج  oggle buttont -ب  command button -الف

 باید علامت گذاري شود ؟   Findبراي جستجوي مقدار جستجو در بخشي از فیلد كدام گزینه ازپنجره  -28

 whole filed -د   all -ج  any part of filed -ب    look in -الف

 نوع گزارش استفاده مي شود؟  براي نمایش اطلاعات هر فیلد در یك ردیف از گزارش از كدام -29

 هیج كدام  -د  tabular -ج   cloumnar -ب  Autoreport -الف

 براي ایجاد گزارش چاپي استفاده مي شود ؟  databaseدر پنجره  Objectكدام یك از گزینه هاي منوي  -31

 forms -د  queries -ج   reports -ب   tables -الف

 ..  مي گویند . ……ازمان دهي شده به مجموعه اي از اطلاعات س -31

 هیچكدام  -د  Query -ج   Data base -ب   field -الف

32- DBMS  چیست ؟ 

 هیچكدام  -د  نماي داده -ج   سیستم مدیریت پایگاه داده -ب  پایگاه داد ه ها  -لف

 چند ركورد قابل نمایش است ؟   Fromدر نماي  -33

 هیچكدام  -د  بستگي به كاربر دارد  -ج   ركوردفقط یك  -ب  یبش از یك ركورد  -الف

 براي اضافه كردن یك فیلد به جدول  باید به كدام نما سوئیچ كرد ؟ -34

 چنین عملي امكان پذیر نیست .  -د  Design -ج   From -ب  Data View -الف

 كدام گزینه را انتخاب مي كنیم ؟  Accessبراي استفاده از جدول هاي نمونه  -35

 هیچكدام  -د  Table wizard-ج  Query wizard -ب  Design view -فال

 كدام یك از جملات زیر صحیح است ؟ -36

 است ، قابل تغییر است .  Auto numberمحتواي فیلدي كه از نوع  -الف

    باشیم .    Designبراي ورود داده ها به جدول باید در نماي  -ب

 مخصوص جدول است .   Queryوجود ندارد و   Fromبراي یك   Queryامكان ساخت  -ج

  جدول مي تواند فاقد كلید اصلي باشد . -د

 Edit\Delete record :گزینه  -37

 ركورد را حذف مي كند ولي سطر مربوط به ركورد ، پس از حذف خالي باقي مي ماند.  -ب        باعث حذف یك ركورد به طور كامل مي شود . -الف

 فیلد جاري را حذف میكند . -د  جاري میشود .  Tableم ركوردهاي باعث حذف تما -ج

 چند فیلد كلیدي مي توان داشت ؟  Tableدر یك  -38

 هیچكدام  -د    بستگي به كاربر دارد -ج   2 -ب   1 -الف

 كدام گزینه صحیح نیست ؟  -39
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   حداكثر    كاراكتر است .  Accessنام فیلد در محیط  -الف

 كاراكتر است .       Memoتواي یك فیلد از نوع حداكثر مح-ب

 باشد و در آن عدد قرار میدهیم ، پیغام خطا نمي دهد .     Textفیلدي ازنوع  -ج

  فیلد عددي ، حروف را نیز قبول مي كند . -د

 میباشد ؟  Accessكدام یك جزو موضوعات  -41

 همه موارد-د   Macro -ج   Pages -ب   Table –الف 

 ر صورتي كه براي فیلد خود ، نوعي تعریف نكنیم به طور پیش فرض چه نوعي را قبول مي كند ؟ د -41

 Memo -د   Text -ج  Auto Number -ب   Number -الف

 شده ، چه باید كرد ؟  Filterشتن جدول از حالت برگ براي -42

 Delete filter -د      Remove Table -ج            Remove filter -ب  Tableخروج از  -الف

 چیست ؟   Reportمنظور از  -43

 سندهایي كه اطلاعات در آن به صورت ساخت یافته نمایش داده مي شوند .  -الف

 سندهایي كه امكان انتقال آن بر روي كاغذ وجود دارد .  -ب

 هیچكدام  -د      موارد الف و ب -ج

 چیست ؟   Accessپسوند فایل هاي  -44

 هیچكدام  -د   db -ج   Mdb -ب   Mbd -الف

 باشد ، چند كاراكتر اطلاعات را قبول مي كند ؟   Textنوع داده اي كه  -45

 هیچكدام  -د  255بیش از  -ج    256 -ب   255 -الف

 

POWER POINT 
 برای درج تصاویر از نرم افزارهای دیگر در اسلاید......... -1

  insert  ←Clip Artاز  سربرگ  ب(    Illustrations  ←from file insert pictureریبون ←  insertالف( از سربرگ 

  insert  ←Text boxد( از  سربرگ                                 insert  ←Tableج( از  سربرگ 

 کدام یک از موارد زیر ایجاد یک برنامه نمایشی را با استفاده  از الگو فراهم می کند؟ -2

   new from existing د(       blank presentationج(          Template installed  ب(          installed Themesالف( 

 در کدام روش نمایش اسلاید می توان اسلایدها را حذف یا کپی نمود؟ -3

 الف و ج  د(           slide sorterج(       slide viewب(          normalالف( 

 سلایدها از ترکیب چه کلیدهایی می توان استفاده نمود؟برای خاتمه نمایش ا -4

  Eد( فشردن کلید       الف و ب  ج(       از منوی میان بر End showب( انتخاب                   ESCالف( 

 برای تغییر نوع نمودار در هنگام ویرایش آن از کدام روش استفاده می کنیم؟ -5

  chart optionگزینه ←  disingب( ازسربرگ             change chart type گزینه ←  disingالف( ازسربرگ 

 الف و ج  د(         change chart typeگزینه ← ج( کلیک راست روی نمودار

 چگونه باید عمل نمود؟ Word Artبرای قرار دادن متن توسط  -6

  header & footerاز ریبون  word Artب( ابزار            Text  ←word Artریبون ←  insertالف( ازسربرگ 

 د( الف و ب                  insert  ←picture  ←From fileج( ازسربرگ 

 دیده شود ؟ power pointکدام انتخاب باعث می شود که اسلاید در داخل پنجره  setup showدر پنجره  -7

  Browsed by an individual ( window )ب(            presented by a speake ( full screen )الف( 

  show without narrationsد(                      Browsed at a Kiosk ( full screen )ج( 

 صوتی ............. CDبرای قرار دادن یک موضوع صوتی از روی  -8

  sound from fileسپس ←   moviesگزینه←  insertالف( ازسربرگ 

  sound from clip organizerسپس ←  moviesگزینه ←  insertب( از سربرگ 

   Record soundگزینه ←  soundگزینه  ←  insertج( از سربرگ 

   play CD Audio trackگزینه ←  soundگزینه ←  insertاز سربرگ  د(

 نگ ظاهر شده بر روی آن به چه منظور است؟بر روی اسلاید رسم می کنید لوزی زرد ر  shapeهنگامی که یک موضوع را با استفاده از ابزار  -9

 درگ لوزی برای تنظیم و تغییر شکل به کار می رود. ب(           الف( درگ کردن آن برای انتقال شکل از محلی به محل دیگر به کار می رود.

 الف و ج د(        ج( درگ کردن لوزی برای بزرگ تر یا کوچک تر کردن اندازه شکل رسم شده به کار می رود.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 در کدام یک از روش های نمایش، اسلایدها با اندازه کوچک در کنار هم چیده می شوند؟ -11

  slide showد(            silde sorterج(            notes pageب(            lnormaالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ...... ؟ . power pointنرم افزار 11

 یک نرم افزار برای ارائه مطالب می باشد.د( یک نرم افزار صفحه گسترده است. ج(الف( یک نرم افزار گرافیکی است.   ب( یک نرم افزار آماری است.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 کدام یک ازموارد زیریک برنامه نمایشی خالی با استفاده از تنظیمات پیش فرض ایجاد می کند ؟ 12

     blank presentation  ج(      Template installedب(           installed Themesالف( 



 مجتمع آموزش علوم انفورماتیک هوش مصنوعی

 درجه یک ICDLنمونه سوالات 

Office 2007 

 27صفحه

 

 

 new from existing د(    

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 برای درج تصاویر از نرم افزارهای دیگر در اسلاید......... ؟ 13

 Illustrations  ←from file insert pictureریبون ←  insertاز سربرگ  الف(

   insert  ←Text boxد( از  سربرگ    insert  ←Tableج( از  سربرگ  insert  ←Clip Artب( از  سربرگ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 بر روی اسلاید رسم می کنید لوزی زرد رنگ ظاهر شده بر روی آن به چه منظور است ؟   shapeهنگامی که یک موضوع را با استفاده از ابزار  -14

 الف( درگ کردن آن برای انتقال شکل از محلی به محل دیگر به کار می رود.

 درگ لوزی برای تنظیم و تغییر شکل به کار می رود. ب(

 کردن لوزی برای بزرگ تر یا کوچک تر کردن اندازه شکل رسم شده به کار می رود. ج( درگ

 د( الف و ج

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 مایش اسلاید می توان اسلایدها را حذف یا کپی نمود ؟ در کدام روش ن -15

 د( الف و ج            slide sorterج(   slide viewب(         normalالف( 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 برای خاتمه دادن به نمایش اسلایدها کدام کلید را باید فشرد    -16

  ESCکلید  د(         HOMEج( کلید       ENDب( کلید         Eالف( کلید 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 اگر بخواهیم از اسلایدهایی که قبلا ایجاد کرده ایم در فایل نمایشی جاری استفاده کنیم چگونه عمل می کنیم ؟  -17

در فایرل جدیرد قررار مری       normalیش بره صرورت   در هنگرام نمرا   outlineاز بخش  pasteو  copyکرده و اسلاید مورد نظر را با  openالف( فایل مربوط به آن را 

 دهیم.

 می کنیم.  در مسیر مورد نظر قرار میگیریم و سپس از اسلایدها استفاده Reuse slidesسپس گزینه ←    new slideگزینه←  Homeب( از سربرگ 

 ج( اسلاید مورد نظر را بر روی فایل جدید درگ می کنیم.

 الف و ب  د(

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 بر روی همه اسلایدها لحاظ شود چه کلید دستوری باید کلیک شود ؟  slide Transitionبرای آن که موارد تنظیمی در پنجره  -18

 و ج  د( ب      ج( ابتداهمه اسلایدها را انتخاب و تنظیمات را انجام می دهیم .       Apply to Allب(           Applyالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ) دکمه عملیاتی ( کدام یک ازموارد زیرمی توان نسبت داد؟  Action Buttonبرای  -19

   ( همه مواردد        hyperlinkپرش به یک  ج(    Run a programب(      play a soundالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 به اسلایدها کاردرکدام حالت نمایش بهتراست؟  Transitionبرای اضافه کردن  - 21

  slide showد(        silde sorterج(      notes pageب(     normalالف( 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 كدام روش نمایش براي چاپ یادداشتهاي سخنراني مناسب است ؟ -21

 Out Line Viewد(   Slide Viewج(  Normal Viewب( Notes Pages View الف (

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 فایل را با همان نام در مكان جاري و بدون هیچ سؤالي ذخیره مي سازد ؟كدام گزینه  – 22

 Newد(    Saveج(   Openب(   Save asالف(

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 از منوي باز شده ، كدام گزینه استفاده مي شود ؟   Slide Showبراي نمایش اسلاید دلخواه در نماي -23

  End Showد(    Goج(   Previewب(   Nextالف(

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 استفاده مي شود ؟براي تنظیم نمایش اسلایدها به طور خودكار از كدام گزینه  -24

 Actionد(  Custom Animationج(   Slide Transitionب(   Slide Showالف(

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 باعث مي شود ..... Slowگزینه  Slide Transitionدر پنجره  -25

 نمایش اسلایدهاي بعدي كند شود .ب(    الف(نمایش اسلایدهاي بعدي سریع شود .

 د(همه موارد صحیح است .    ج(نمایش اسلاید بعدي متوسط مي شود .

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 متن را مي چرخاند ؟ Wordartكدام گزینه در پنجره  -26

 د(هیچكدام   Free Rotateج(   Word Alignmentب(  Format Wordartالف( 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 است ؟ مناسب  كدام روش براي دیدن اسلایدها در كنار یكدیگر -27

  Slide Viewد(   Sorter ViewSlideج(  Out Line Viewب(  Normal Viewالف(

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 بر روي متن چیست ؟ Align Leftعملكرد  -28

 د(تزاربندي از دو طرف  چین كردن متن  ج(چپ  ب(راست چین كردن متن   الف(وسط چین كردن متن 
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 براي ایجاد یك ....مناسب است . Insertاز منوي  Chartگزینه  -29

 د(اسلاید جدید   ج(نمودار سازمان   ب(نمودار    الف(متن

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 به منظور قطع مشاهده جلوه هاي نمایش متحرك اعمال شده به اسلاید از كدام دكمه استفاده مي شود ؟ -31

  ESCد(    TABج(   ENTERب(   ETEDELالف(

 انجام مي دهد عبارتند از :   POWER POINTاعمالي كه  -1

 هر سه مورد  –د       اسناد كمكي و ابزار سمعي )استفاده از صوت (   –ج     متحرك سازي   –ب        تصاویر بصري )ایجاد اسلاید ( –الف 

 ده مي شود ؟ استفا  POWER POINTبه چه منظور از كادر مكالمه  -2

 امكان انتخاب ، طرح هاي اختلف براي اسلاید ها را فراهم مي كند  –ب       جهت غیر فعال نمودن منوها به كار میرود  –الف 

 جهت ارائه كار استفاده مي شود   –جهت تغییر درصد بزرگنمایي كار در مكالمه استفاده مي شود د   –ج 

3- AUTO CONTENT WIZARD   چیست ؟ 

 است كه مي تواند شامل یك راهنما یا چندین صفحه تصویر جهت ایجاد یك ارائه كار حرفه اي باشد   POWER POINTاولین گزینه كادر مكالمه   –الف 

 است كه مي تواند سوالات مربوطه در مورد ایجاد یك كار حرفه اي را پاسخگو باشد   POWER POINTاولین گزینه كادر مكالمه  –ب 

 است كه مي تواند سوالات مربوطه در مورد ایجاد یك كار حرفه اي را پاسخگو باشد   POWER POINTینه كادر مكالمه دومین گز  –ج 

 الف و ب –د 

 عبارتند از :   POWER POINTنوارهاي موجود در محیط  -4 

 ر اسلاید ، نوار ابزار ، نوار مرور ، نوار وضعیتنوار عنوان، نوا –ب  نوار عنوان ، نوار منو ، نوار ابزار ، نوار مرور ، نوار وضعیت   – الف

 نوار عنوان، نوار اسلاید ، نوار ابزار ، نوار منو، نوار وضعیت –د  نوار عنوان، نوار اسلاید ، نوار ابزار ، نوار منو ، نوار مرور  –ج 

 كار نوار عنوان  چیست ؟  -5

 ي كاربردي است به نمایش گذاشتن عنوان ارائه كار و نام برنامه ها –الف 

 را انتخاب كنید   POWER POINTمكاني است كه مي توانید فرمانهاي  –ب 

 هر سه مورد  –د  براي مرور ارائه كار جاري استفاده مي شود –ج 

 عبارتند از :   POWER POINTنوار ابزار اصلي در  -6

  FORMATنوار ابزار  –ب   STAMDARDنوار ابزار   –الف 

 هر سه مورد  –د   RAWING Dنوار ابزار  –ج 

 از نوار ابزرا اصلي چیست ؟   STANDARDكار نوار ابزار  -7

 عمل ترسیم را انجام مي دهد  –ب  عمل قالب بندي را ساده مي كند  –الف 

 اطلاعاتي را در مورد این ابزار مي دهد   –د  موجب ذخیره سازي ، چاپ ، غلط یابي املایي ارائه كار مي شود  –ج 

 ار وضعیت شامل چه اطلاعاتي است ؟ نو-8

 نوع طرح اسلاید جاري   –ب   اسلاید )صفحه( جاري   –الف 

 هر سه مورد  –د    SPELL CHECK AS YOU TYPEیك شمایل كوچك مانند یك كتاب در صورت فعال بودن   –ج 

 عبارتند از :   POWER POINTانواع روشهاي نمایش در  -9

  SLIDE SHOW, NOTES PAGES , SLIDE SORTER ,NORMAL VIWE  –الف 

  SLIDE SORTER ,NORMAL,WIZARD  –ب 

  NORMAL,NOTES PAGES , SLIDE SHOW  –ج 

  AUTO CONTENT WIZARD , NOTES PAGES , SLIDE SORTER , NORMAL VIWE  –د 

 . صورت مي گیرد ؟ …نشان دادن نماي  كلي اسلاید توسط  -11

  NOTES PAGES VIWE – ب SLIDE SORTERVIWE –الف 

  SLIDE SHOW VIWE –د     NORMAL VIWE–ج 

 كدام روش نمایشي موجب انتقال ، كپي ، حذف اسلایدها مي شود ؟  -11

 NORMAL VIWE –د  NOTES PAGES VIWE –ج    SLIDE SORTERVIWE –ب    SLIDE SHOW VIWE-الف

 دام گزینه مي توان استفاده نمود ؟جهت مشاهده تمام ارائه كار از آغاز تا پایان از ك -12

 SLIDE SORTERVIWE –ب   SLIDE SHOW VIWE -الف

 NORMAL VIWE –د  NOTES PAGES VIWE –ج 

13- NOTES PAGES VIWE  به چه منظور به كار مي رود ؟ 

 ه یادداشت تنظیم شده است جهت به نمایش گذاشتن اسلایدها و محدود –ب  جهت مشاهده تمام ارائه كار تنظیم شده است        –الف 

 جهت زیبا سازي اسلاید ها به كار مي رود   –جهت ادغام كارهاي نمایي بر روي اسلاید ها استفاده مي شود    د   –ج 

 داراي چه گزینه هایي است ؟   POWER POINTپنجره  -14

   BLANK PRESEINTATION,DESIGN TEMPLATE,AUTO CONTENT WIZARD –الف 

 BLANK PRESEINTATION, PRESEINTATION STYLE, AUTO CONTENT WIZARD –ب 

  BLANK PRESEINTATION, PRESEINTATION STYLE,SIDE  SHOW VIWE –ج 

  NOTES PAGES VIWE , PRESEINTATION STYLE, ,SIDE  SHOW VIWE –د 

 چه موقع ظاهر مي شود ؟   NEW SIDEكادر مكالمه  -15

 استفاده مي كنیم BLANK PRESEINTATIONوقتي از گزینه  –استفاده مي كنیم    ب   DESIGN TEMPLATEوقتي از گزینه  –الف 

 الف و ب  – د استفاده مي كنیم    AUTO CONTENT WIZARDوقتي از گزینه   –ج 



 مجتمع آموزش علوم انفورماتیک هوش مصنوعی

 درجه یک ICDLنمونه سوالات 

Office 2007 

 29صفحه

 

 

 

16- AUTO LAYOUT   چیست ؟ 

 انتخاب كرد  AUTO CONTENT WIZARD رهیك طرح اولیه براي یك اسلاید بخصوص مي باشد كه باید این طرح را در پنج  – –الف 

 انتخاب كرد   NEW SLIDE یك طرح اولیه براي یك اسلاید بخصوص مي باشد كه باید این طرح را در پنجره– ب

 انتخاب كرد   NEW  SLIDE یك طرح ثانویه  براي یك اسلاید بخصوص مي باشد كه باید این طرح را در پنجره  – ج 

 انتخاب كرد  NEW  SLIDE اسلاید ارائه  مي دهد  كه باید این طرح را در پنجره  یك طرح كلي براي تمام–د 

17- POWER POINT    ) داراي چند طرح ) اسلایدAUTO LAYOUT   جهت انتخاب مي شود ؟ 

 24 –د  23 –ج  22 –ب  21  –الف 

 اولین اسلاید ارائه كار قابل مشاهده چه نام دارد ؟  -18

  TEXT  –د   CLIPART  –ج   BULLETED  –ب   TITEL SIDE  –الف 

 جهت ایجاد یك اسلاید  جدید كدام یك از اعمال زیر درست است ؟  -19

 را كلیك كنیم   STANDARDاز نوار ابزار   NEW  SLIDEدكمه  –الف 

 را انتخاب كنید   INSERTاز منوي  NEW  SLIDEگزینه   –ب 

 سه مورد  هر  –د  ید را فشار ده  CTRL+Mكلیدهاي تركیبي   –ج 

 جهت انتقال یك اسلاید كدام عمل درست است ؟  -21

   بروید و اسلاید را به مكان جدید بكشید  SLIDE SHOW  VIWEبه  –ب   بروید و اسلاید را به مكان جدید بكشید   SLIDE SORTER VIWEبه  –الف 

 هر سه مورد  –د     بروید و اسلاید را به مكان جدید بكشید  NORMAL  VIWEبه  –ج 

 جهت حذف یك اسلاید كدام مورد درست است ؟  -21

  UNDOكلیك كردن روي  دكمه   –ب   EDITاز منوي   DELETE SLIDEانتخاب گزینه   – الف

 هر سه مورد   –د   EDITاز منوي   UNDOانتخاب گزینه   –ج 

 اسلاید ، یادداشت ، جزوه، طرح ( توسط كدام گزینه صورت مي گیرد ؟ تغییر گزینه هاي تنطیم صفحه ) تغییر اندازه ، گرایش صفحه  -22

  INSERTاز منوي   NEW SLIDEگزینه   –ب   FILEاز منوي   PAGE SETUPگزینه  –الف 

 هیچكدام   –د  هر دو گزینه الف و ب درست است   –ج 

 جهت تغییر طرح یك اسلاید كدام مورد درست است ؟  -23

  SLIDE LAYOUT FORMATو انتخاب گزینه هاي   SLIDE LAYOUTید و باز كردن كادر مكالمه  انتخاب اسلا  –الف 

 همه موارد   –د   APPLYكلیك كردن دكمه   –ج  انتخاب طرح جدید   –ب 

 انواع مختلف اسلایدها را در كدام كادر مكالمه مي توان دید ؟  -24

  FONT  –د   SLIDE LAYOUT  –ج   PAGE SETUP  –ب   NEW SLIDE  –الف 

 چه باید كرد ؟   AUTO LAYOUTجهت ایجاد یك جدول در اسلاید با استفاده از  -25

 را انتخاب كنیم   INSERTاز منوي   NEW SLIDEرا از كادر مكالمه   TABLE LAYOUTگزینه   –الف 

 را انتخاب كنیم  INSERTرا از منوي    NEW SLIDEگزینه   –ب 

 را انتخاب كنیم   DRAW TABLEگزینه  –ج 

 را باز مي كنیم   TABLEكادر مكالمه   –د 

 جهت اضافه نمودن یك جدول به یك اسلاید و به نمایش گذاردن آن چه باید كرد ؟  -26

 استفاده كرد   INSERTاز منوي  –الف 

 استفاده كرد   INSERT TABLEرا جهت نمایش گذاشتن كادر مكالمه   TABLEگزینه  –ب 

 هیچكدام   –د  و ب  ا لف  –ج 

 انتقال یك جدول به چه ترتیبي صورت مي گیرد  ؟ -27

  TABLE AND BORDERSبا استفاده ار نوار ابزار   –ب       با استفاده از ماوس مي توان به محل مورد نظر منتقل كرد  –الف 

  FORMAT TABLEبا استفاده از كادر مكالمه   –د                                                                      الف و ب   –ج 

 چیست ؟   POWER POINTنمودار سازماني در  – 28

 ارائه متني از ساختار پرسنلي   –ارائه گرافیكي از ساختار پرسنلي یك شركت ، كمیته یا یك تیم از همكاران مي باشد ب   –الف 

 ام هیچكد  –د              هر دو الف و ب   – ج

 قرار دارد استفاده مي كنیم ؟  STANDARDكه بر روي نوار ابزار   INSERT CHARTبه چه جهت از دكمه  -29

 وقتي مي خواهیم یك جدول را بر روي یك اسلاید اضافه كنیم  –ب  وقتي مي خواهیم یك نمودار را بر روي یك اسلاید اضافه كنیم   – الف

 وقتي مي خواهیم  یك اسلاید را مشاهده  كنیم   –د  یجاد  كنیم وقتي مي خواهیم یك اسلاید را ا  –ج 

31- AUTO SHAPE   چیست ؟ 

 استفاده مي شود   POWER POINTاده اي است كه در سهمان اسلایدهاي    –الف 

 نوعي از تصاویر گرافیكي است كه از اشكال گروه بندي شده ساخته شده است   –ب 

 استفاده مي شوند را گویند   POWER POINTخطوطي را كه در   –ج 

 گویند  AUTO SHAPEیك تصویر ساده را  –د 

 چیست ؟  AUTO SHAPEامكانات  -31

 مي توان اشكال گرافیكي در آن ترسیم كرد  –الف 

 مي توان رنگ اشكال كرافیكي و اندازه موضوعات گرافیكي را در آن تغییر داد  –ب 

 همه موارد   –د  كرد  مي توان اشكال گرافیكي را سه بعدي –ج 

 چه كاري میتوان انجام داد؟   FORMAT AUTO SHAPEبا استفاده از كادر مكالمه  -32
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 اندازه یك موضوع را تغییر داد   –ب  با استفاده از كادر مكالمه مي توان رنگ یك شكل را تغییر داد     –الف 

  همه موارد  –د  سبك خطوط استفاده شده را عوض مي كند   –ج 

 چیست ؟   WORD ARTدلیل استفاده از  -33

 امكان ترسیم اشكال بسیار عالي را فراهم مي كند   –الف 

 تعداد زیادي از اشكال از پیش تعریف شده براي متون را در اختیار قرار مي دهد   –ب 

 هیچكدام   –د  الف و ب   –ج 

  … WORD ARTهنگام ایجاد  -34

 متن به یك خط تبدیل مي شود   –ب  بدیل مي شود متن به یك شیي ترسیمي ت –الف 

 یك خط به متن تبدیل مي شود   –د  شیي ترسیمي به یك متن تبدیل مي شود  –ج 

 چیست ؟   SLIDE SORTER VIWEویژگهاي  -35

 همه موارد  –د زمان بندي اسلایدها       –متحرك سازي و پنهان سازي اسلایدها     ج   –ب  مرتب سازي اسلاید ها   –الف 

 جهت مرتب سازي اسلایدها از .. استفاده مي شود ؟  -36

  SLIDE SHOW VIWE –ب   SLIDE SORTER VIWE –الف 

  NORMAL VIWE –د    NOTEGS VIWE –ج 

 به چه منظور استفاده مي شود ؟   SLIDE TRANSITIONكادر مكالمه  -37

 را انتخاب مي كنیم   SLIDE TRANSITION گزینه  SLIDE SHOWبه منظور پنهان سازي اسلایدها از منو   –الف 

 را انتخاب مي كنیم SLIDE TRANSITION گزینه  SLIDE SHOWبه منظور تنظیم زمان بندي سفارشي از منو  –ب 

 هیچكدام –د  الف و ب –ج 

 به منظور پنهان سازي اسلایدها از چه گزینه اي استفاده مي شود ؟  -38

 را انتخاب مي كنیم   HIDE SLIDE گزینه   SLIDE SHOWاز منوي   –الف 

 را انتخاب مي كنیم   HIDE SLIDEدكمه   SLIDE SORTERاز منوي  –ب 

 الف و ب  –ج 

 را انتخاب مي كنیم  SLIDE TRANSITIONگزینه   SLIDE SHOWاز منوي –د 

 جهت متحرك سازي چه كاري مي توان انجام داد ؟  -39

 استفاده كرد   POWER POINTپیش تنظیم شده مي توان از متحرك سازي از  –الف 

 مي توان از متحرك سازي سفارشي شده خود را ایجاد كرد و استفاده كرد   –ب 

 هیچكدام  –د  هر دو مورد  –ج 

 چیست ؟   POWER POINTدكمه هاي عملیاتي در  -41

 است   AUTO SHAPEمه آخرین گزینه  بر روي منوي این دك  –این دكمه امكان ایجاد دكمه هاي جهت یاب را فراهم مي سازد    ب   –الف 

 الف و ب  –د       شركت دارد     POWER POINTاین دكمه در تمام عملیات  –ج 

 . …دكمه هاي عملیاتي متداول عبارتند از  -41

 هر سه مورد  –د  BEGINNING,FORWARD OR NEXT –ج   BACK OR PREVIOUS  –ب   END,HOME  –الف 

 زودن كلیدهاي عملیاتي ) دكمه هاي جهت یاب ( به یك اسلاید چه باید كرد ؟ جهت اف -42

 اسلاید مورد  نظر را جهت افزودن یك دكمه جهت یاب به نمایش بگذاریم  –الف 

 را فشار دهیم   NEXTانتخاب كنیم و دكمه   DRAWINGرا از نوار ابزار   ACTION,AUTO SHAPEدكمه هاي   –ب 

را كلیك   OKرا باز مي كنیم و دكمه   ACTION SETTINGترسیم دكمه روي اسلاید حركت مي دهیم و با رها سازي ماوس كادر مكالمه  ماوس را براي  –ج 

 تمام مراحل از الف تا ج  –د                 مي كینم 

 افزود ؟   POWER POINTچه موضوعاتي را مي توان به  -43

 (  NOTE PAGESدداشتهاي صوتي )، یا CDفایلهاي صدا ، موسیقي   –الف 

 VIDEO  (NOTE PAGES  )، فایلهاي  AUDIO CLIP –ب 

 فقط موضوعات صوتي –د  همه موارد الف و ب  – ج

 چه نوع تصاویري در اسلاید مي توان درج كرد ؟ -44

 عمومأ معروفترین فایل هاي تحت ویندوز -ب                        PCXفقط فایل هاي  -الف

 فایل هاي ویدیویي  -د                                  BMPیل هاي فا -ج

 كدام دكمه براي ایجاد جدول به كار مي رود ؟ -45

 Table  Insert-ب                                Insert Chart -الف

 Insert Object -د                                      Insert text -ج

 فرامین زیر یك نمودار سازماني بر روي اسلاید ایجاد مي شود ؟ با كدام -46

 Insert/Picture/Organization Chart -ب                                 Insert/Chart -الف

 Insert/ Picture -د                                   Insert/ Table -ج

 اكلیك كنیم :ر Desing Templateاگر شروع كار گزینه  -47

 صفحه اصلي با قسمت الگوي برنامه هاي پیشرفته ایجاد مي شود. -الف

 صفحه اصلي بدون قسمت الگوي برنامه هاي پیشرفته ایجاد مي شود. -ب

 صفحه اصلي بازنمي شودولي الگوهاي ایجادو باز مي گردد. -ج

 صفحه اصلي به كمك الگوهاي موجود ایجاد وباز مي گردد.  -د

 لغو یك عمل انجام شده باید ........... را كلیك كرد .براي  -48
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 همه موارد  -د                      Undo -ج        Redo -ب             U -الف

 چه عملي انجام مي دهد ؟ Formatاز منوي  Bullets and Numberingگزینه  -49

 ان اشكال گرافیكي را شماره گذاري كرد .مي تو -مي توان پاراگراف ها را علامت گذاري كرد.     ب -الف

 هیچكدام  -مي توان ترسیمات را عدد گذاري كرد .             د -ج

 به چه معناست ؟ Fontدر پنجره  Underlineگزینه  -51

 زیر متن خط مي كشد. -بمتن را درشت مي كند .                             -الف

 با عث مي شود متن كج شود . -د                      اندازه متن را عوض مي كند.     -ج

 چیست؟  Insert Clipartكاربرد پنجره  -51

 مي توان تصویري به اسلاید افزود  -مي توان یك فیلم به اسلا ید افزود .              ب -الف

 هر سه گزینه صحیح است . -دمي توان یك صوتي به اسلا ید افزود.                 -ج

 

 كدام روش نمایشي براي اجراي برنامه نمایشي مناسب است ؟ -52

 Out line View -ب                                     Norma View -الف

 Slide Sorter View -د                                           Slide View -ج

 چه عملي انجام میدهد؟ Optionsگزینه  Toolsدر منوي  Check splling as youبا فعال كردن گزینه........  -53

 به كابر اجازه نمي دهد كلمات غلط تایپ كند . -كلمات نادرست كاربر را اصلاح مي كند .          ب -الف

 هیچكدام  -غلط یابي اتوماتیك را كنترول مي كند.               د -ج

 چه كاربردي دارد ؟ Slid Showاز منوي  Slide Transitionپنجره  -54

 براي زمان بندي نمایشي برنامه است . -جهت چاپ اسلاید هاي مورد نظر است.            ب -الف

 مي توان جلوه نمایشي رفتن از یك اسلاید به اسلاید بعدي را مشخص كرد . -ج

 موارد ب و ج  -د

 براي ایجاد یك متن سه بعدي كدام روش بهتر است؟ -55

 Effectبا استفاده از  -ب                                Shadowاز با استفاده  -الف

 هیچكدام  -د                      Wordart galleryبا استفاده از -ج

 باعث: Insertاز منوي  Pictureانتخاب گزینه  -56

 مي شود.درج یك نمودار در اسلاید  -درج یك تصویر در اسلاید مي شود.                  ب -الف

 همه موارد صحیح است. -ددرج یك جدول در اسلاید مي شود.                      -ج

 جهت ایجاد یك ارائه كاربر به كمك الگوهاي موجود از كدام روش استفاده مي شود ؟ -57

  Template -ب Auto cotent wizard -الف

 Style -د                                  Blank presentation -ج

 در كدام نما مي توان اسلایدها را جا به جا نمود؟ -58

 گزینه هاي الف و ب      -د       Not page -ج         Slidesorter -ب          Out line view -الف

 چه كاربردي دارد ؟ Formatاز منوي  Replace fontگزینه  -59

 تغییر قالب قلم  -تغییر نوع قلم             د -ج        حذف قلم انتخابي -قالب بندي قلم         ب -الف

 را فشرده وبا ماوس درگ مي كنیم : Ctrlچنانچه موضوعي را در اسلاید انتخاب كنیم سپس كلید  -61

 موضوع كپي مي شود . -بموضوع انتقال مي یابد .                                    -الف

 موضوع حذف مي شود . -ود .                     دموضوع در یك جهت بزرگ مي ش -ج

 دكمه هاي عملیاتي از كجا قابل دسترسي مي باشند ؟ -61

 هیچكدام  -د          Insertمنوي  -ج             Formatمنوي  -ب        Show Slideمنوي  -الف

 مي شود .براي انتخاب چند موضوع در یك اسلاید از ................ استفاده  -62

 Ctrl+A -د           Alt -ج              Ctrl -ب            Shift -الف

 چنانچه اسلایدي را پنهان كنیم : -63

 دیده نمي شود. Slide sorterو  Slide showدر نماي  -الف

 دیده نمي شود. Slide sorterدیده مي شودو  Slide showدر نماي  -ب

 دیده مي شود. Slide sorterنمي شود و دیده  Slide showدر نماي  -ج

 در هر نما دیده مي شود اما در نمایش نهایي دیده نمي شود. -د

 جهت تهیه اسلاید چارت سازماني از كدام مورد استفاده مي شود؟ -64

 Chartاسلاید  -ب                  Organization Chartاز اسلاید هاي  -الف

 موارد الف و ج -د                                         Auto shapesاشكال  -ج

 جهت درج نمودار ازاكسل به پاور پوینت به طوري كه با هم ارتباط داشته باشند از فرمان : -65

 Paste link -ب                                                           Paste -الف

 چنین امكاني وجود ندارد . -د                                                  Paste special -ج

 از كجا قابل دسترسي است ؟ در پاور پوینت  Print previewفرمان  -66

 Fileمنوي  -جعبه ابزار استاندارد                                            ب -الف 

 هیچكدام  -د                  موارد الف وب                                      -ج

 براي ایجاد جلوه جابه جایي از كدام فرمان استفاده مي شود ؟ -68
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 Animation preview -ب                                      Custom animation -الف

 موارد الف وج  -د                                              Slide transition -ج

 كدام است ؟ New slideكلید تركیبي  -69

 Ctrl+S -د                                      Ctrl+I -ج                   Ctrl+M -ب                         Ctrl+N -الف

 دارایچه گزینه هایي است ؟ Power pointپنجره  -71

 BLANK PRESENTATION-DESIGN TEMPLATE-AUTO CANTENT VIZARD -الف

 PRESENTATIONSTYLE- AUTO CANTENT VIZARD  -BLANK PRESENTATION -ب

 -PRESENTATIONSTYLE- SLIDE SHOW VIEW  BLANK PRESENTATION -ج

 SLIDE SHOW VIEW - NOT PAGE VIEW- PRESENTATIONSTYLE -د 

 قرار مي دهد ؟كدام روش ایجاد یك ارائه كار یك صفحه خالي براي ایجاد اسلاید در اختیار  -71

 همه موارد  -د           Blank presentation -ج  Template -ب         Auto cotent wizard -الف

 به چه منظور استفاده مي شود؟  Insertاز منوي  Movies and soundگرینه  -72

 صوتي از روي یك سي دي صوتي درج یك موضوع  -ضبط صدا براي تهیه اسلاید                                   ب -الف

  موارد الف وب  -د                                           Audio clipدرج یك  -ج

 ایجاد كرد ؟ Power pointبا انتخاب كدام گزینه مي توان یك فایل جدید با یكي از نمونه هاي   Power pointدر ابتداي ورود به برنامه  -73

 Design wizard -ب                                      Auto cotent wizard -الف

 Open an existing presentation -د                                          Blank presentation -ج

 باعث نمایش رئوس مطالب مي شود؟  Power pointكدامیك از روش هاي نمایشي  -74

      not page -د                           Slide sorter -ج           Slid -ب               Outline -الف

 كدام گزینه صحیح است ؟ -75

 براي سایه زدن یه متن انتخاب شده مي توانیم ازنوار ابزار استاندارد استفاده كنیم . -الف

 اسلاید مي شود. را انتخاب كنیم باعث مخفي شدن Slide Hideگزینه  Slide showاگر از منوي  -ب

 استفاده مي شود . براي زمان بندي اجراي نمایش not pageاز  -ج

 استفاده مي شود. Drawing از نوار ابزار Auto shapeمربوط  Connectorsبراي درج دكمه عملیاتي از گزینه  -د
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