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 Wordنمونه سوالات آموزش برنامه 

  براي تغییر جهت کاغذ به صورت افقی از چه گزینه استفاده می کنیم ؟  -1 

  portraitگزینه    orientationگروه   page layoutالف) سر برگ  

  landscapeگزینه    orientationگروه   insert) سر برگ   ب

  portraitگزینه   marginsگروه  insert) سر برگ   ج

  landscapeگزینه  orientationگروه  tpage layou) سر برگ     د

  براي درج جدول از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -2 

    tableگروه  insert) سر برگ   ب                                      tableگروه  viewالف) سر برگ  

  هیچکدام)     د                            tableگروه  page layout) سر برگ   ج

  براي درج پا ورقی از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -3

  footnotesگزینه  references) سر برگ   ب                                            headerگزینه  reviweالف) سر برگ 

  ه ب و ج) گزین    د                        insert endnoteگزینه  references) سر برگ   ج

  براي اضافه کردن خط کشی به صفحه از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -4 

  ruler  گزینه view) سر برگ   ب                                         rulerگزینه  insertالف) سر برگ  

  همه موارد )    د                                      ruler   گزینه review) سر برگ   ج

  براي تغیر اندازه ي کاغذ از چه گزینه اي استفاده می شود؟      -5

  page scapeگروه page layout  ) سر برگ   ب                                    sizeگزینه  insertالف) سر برگ  

  sizeگزینه   pagesetupگروه  page layoutگ ) سر بر    د                                      sizeگزینه   view) سر برگ  ج

  براي ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می شود؟-6

   look in -د                      save -ج                  save as -ب                 save in -الف

  .... را از سربرگ ......... انتخاب کنیم.براي انتخاب قلم مناسب از طریق سربرگها ، باید گزینه ...-7

    paragraph \page layout - د         page layout \ font - ج               font \home -ب              font \insert -الف
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  کدام کلید ترکیبی میانبر براي افزایش سایز قلم به کار می رود؟-8

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

  الگوها براي تسریع و تسهیل درتولید اسناد .............. به کار می روند.-9

  متنی -د               کاملاً متفاوت از هم -ج                 داراي وجوه اشتراك -ب                کاملاً شبیه به هم -الف

  چهار طرف صفحه کاغذ را به کاربر نشان می دهد؟ wordکدام یک ار نماهاي -10

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

  کدام فرمان براي باز کردن یک سند موجود به کار می رود؟-11

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

  براي انتخاب یک جمله باید از کلید ترکیبی ........ استفاده کرد.-12

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

  وسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد؟هر الگو چند بار می تواند ت-13

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

  براي وارد کردن یک فایل تصویري در محیط سند ، از کدام گزینه ها استفاده می کنید؟-14

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

را در حین درگ کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دارید ، آن شکل به جاي اینکه ...... شود ......  ctrlچنانچه دکمه -15

  می گردد.

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

  در کدام زبانه قرار دارند ؟   cut, pasteجهت ترازبندي ،تغیر فونت و گزینه هاي       -16

  viewد:                 reviewج:                     homeب:                           insertالف: 

  را انتخاب می کنیم ؟زبانه    جهت فعال کردن خط کش کدام-17

  mailingد:                   viewج :                   page layoutب:                   insertالف: 

  پس از رسم جدول ، جهت تنظیمات بعدي کدام زبانه را انخاب می کنیم ؟-18

  tableد:                         viewج:                 design    ب:                 homeالف: 
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  در کدام زبانه قرار دارد ؟  symbolگزینه -19

  viewد:                 reviewج:                     homeب:                           insertالف: 

  با چه پسوندي ذخیره می شوند ؟ word 2007فایلهاي محیط -20

  dotxد:                       docxج:                     dotب:                  docالف: 

  کدام بخش از سند به چاپ می رسد ؟ print whatاز لیست  odd pageبا انتخاب گزینه -21

  د: صفحه آخر سند                ج: صفحه اول سند            ب: صفحات فرد              صفحات زوجالف: 

  ر کدام زبانه قرار دارند ؟گزینه هاي مربوط به پاورقی ، کادر بندي صفحه د-22

  mailingد:                   viewج :                   page layoutب:                   insertالف: 

  هاي قابل اعمال به یک پاراگراف از ...........استفاده می شود ؟   براي تعیین میزان انواع تورفتگی-23

  د: الف و ج      page layoutاز زبانه   paragraphج: گزینه                 ب: خط کش قائم         الف: خط کش افقی

  هر الگو چند بار می تواند توسط کاربر قابل استفاده باشد ؟-24

  به هر تعداد که کاربر مایل باشد .: د                 ج: سه بار        ب: دو بار                 الف: یک بار

  پیش فرض چه مقدار است ؟ tabمقدار پرش مکانما در -25

  د: چهار اینچ                     ج: دو اینچ                      نیم اینچب:                الف: یک اینچ

  از طریق کدام گزینه می توان متنی را به صورت کم رنگ زمینه سند قرار داد؟ - 26

  water markکمه ، د   page back ground   ،گروه page lay out   سربرگ –الف 

  water mark، دکمه  page set upگروه    ،  page lay out    سربرگ   -ب 

  page border، دکمه page back ground       ، گروه page lay out    سربرگ     - ج 

  water mark، دکمه  link،گروه  insertسربرگ  –د 

سربرگها فعال و در کنار سربرگها یک عدد یا یک حرف قرار  با فشار دادن کدام کلید تابعی مکانما از حالت متن خارج و-27

  می گیرد؟

  f8د)                   f6ج)√             f4ب)                f2الف) 
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اگر بخواهیم در صورت ادامه جدول در صفحه ي بعد عناوین جدول در سطر اول صفحه بعد به نمایش در آید از کدام  – 28

  گزینه زیر استفاده می شود ؟

   repeat header rows، دکمه  data، گروه  layoutسربرگ  -الف  

  repeat header rows، دکمه  data، گروه  page layoutسربرگ  –ب 

  hyphenation، دکمه  page setup  ، گروه page layoutسربرگ  –ج 

  bookmark، گزینه   links، گروه   insertسربرگ  –د  

  از کدام گزینه زیر می توان جدول را رسم کرد ؟  – 29 

      table، دکمه  table،گروه   homeسریرگ  –الف 

  bleta، دکمه    table، گروه  insertسربرگ  –ب 

    print layout، دکمه  document views، گروه  viewسربرگ  –ج 

  chart، دکمه  illustrations، گروه  insertسربرگ  –د 

  ی توان این کار را انجام داد؟ براي تنظیم حاشیه بالا و پایین سند از کدام گزینه م – 30 

  cover page، دکمه  pages، گروه  insertسربرگ –الف 

  page border  ، دکمه page back groundگروه  page lay outسربرگ  –ب 

  margins،سربرگ  page setup  ،page setup، گروه  page layout   سربرگ –ج 

  border and shading، دکمه  paragraph،گروه  homeسربرگ  –د 

  براي تغییر واحد خط کش کدام گزینه صحیح تر می باشد؟ word optionsدر پنجره  - 31 

  د)هیچکدام        customizeج)دکمه      advanced→displayب)√       displayالف)دکمه 

  ب کرد؟براي پیدا کردن هم معنی کلمه چه مسیري را باید انتخا - 32 

  review→splaing&geramerب)         review→researchالف)√ 

  د)همه موارد        review→new commentج) 

نیم یک ............ بهترین روش در صورتی که یکسري عملیات را بصورت مکرر روي اسناد بخواهیم انجام دهیم می توا - 33 

  د)گزینه ب وج         macroج)√            templateب)         الف)سند جدید                   ایجاد کنیم؟
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  براي اینکه در جدول سطر اول آن در ادامه جدول در صفحات دیگر تکرار شود کدام گزینه را بابد انتخاب کرد؟ - 34 

  page layout→page setup→orientaƟonب)                  page layout→hypenaƟonالف) 

  layout→data→rrepeat header rowsد)√                     layout→distribute rowsج) 

  کدام مراحل باید طی شود ؟ word 2007براي ایجاد صفحه عنوان در – 35

            blank page-insertب)                      cover page–insert الف)

  صحیح استد) هرسه گزینه                        insert –page breakج) 

  روي کدام گزینه کلیک می نمایید ؟ word optionsبراي تبدیل اعداد لاتین به فارسی در  – 36

   displayد)                customizeج)                advancedب)          add insالف) 

  براي شماره گذاري سطرها از کدام سربرگ وارد می شویم ؟ – 37

    reviewد)             page layout) ج               insertب)                  homeالف) 

  گزینه ................... راانتخاب می کنیم؟ advancedجهت تغییر واحد اینچ به سانتیمترازسربرگ -38

  editing optionsد)           display*ج)                 saveب)                       printالف)

  ازکلید تابعی ................... استفاده می شود؟ shiftنتخاب متن به جاي استفاده از کلید جهت ا-39

  8f*د)                  4fج)                 2fب)               1fالف)

  براي ذخیره اسناد ............... دقیقه میباشد؟ wordزمان پیش فرض  -40

  15د)                  20ج)                   5)ب                         10*الف)

  ازکدام سربرگ استفاده میشود؟ wordجهت ترسیم جدول در -41

  reviewد)                     insert*ج)             viewب)              homeالف)

  راانتخاب می کنیم؟ persionجهت تایپ فارسی اعداداز کدام مسیر عبارت  -42

  save\word options\office buttonب)                    word\ce buttonoffi papular\options*الف)

  office button\word options\addvancedد)                          office button\word options\displayج) 

  براي ایجاد جدول ازکدام منواستفاده میشود.-43

  uiewد)          formatج)         tableب)        toolsالف)
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  کدام گزینه است. replaceکلید میانبرد فرمان -44

  ctrl+aد)         ctrl+gج)            ctrl+hب)      ctrl+fالف)

  درکدام سربرگ قراردارد.bookmarkگزینه -45

  toolsد)                              ) format ج          viewب)         insertالف)

  الت نمایش صفحه درکدام حالت نمایشی است.بهترین ح-46

  out lineد)      uormalج)        *layout  print-ب)          weblayoue   الف)

 براي مرتب کردن یک لیست بر اساس حروف الفبا از چه منویی و گروهی استفاده میشود ؟ -47

       sortگزینه     isertوي من  ب )                       paragraph   گروه homالف ) منوي  

  د ) هیچکدام                                         sortگزینه  viewج ) منوي 

 خط کش افقی و عمودي از چه منویی و چه گروهی استفاده میشود ؟   براي فعال  -48

         /hide  review/ show)    د            ج ) الف و ب                      view / rulerب )         view/ show /hideالف ) 

  براي رسم یک جدول از چه منویی و چه گزینه اي استفاده میشود ؟    -49

            home / table   د )                 page   layout)    ج               view  /tableب )                 table /insertالف ) 

  منویی و چه گروهی استفاده میشود ؟  یک جدول از چه   براي حذف   -50

                    delet  /    insert     ب )                      rows  layout & columns /  )الف

     ) هیچکدام   د                                   insert  /  delet   table )    ج

  از چه منویی و گزینه اي استفاده میشود ؟    نیماگر بخواهیم از فرمول ریاضی در متن استفاده ک    - 51

  layout  page  /  equation      ب )          insert  /  equation     )    الف

  tools /    equation      ابزار      )  د              equation   /   view )     ج

  ه می کنیم ؟براي تغییر جهت کاغذ به صورت افقی از چه گزینه استفاد      -52

            portraitگزینه    orientationگروه   page layoutالف) سر برگ  

  landscapeگزینه    orientationگروه   insert) سر برگ   ب

                          portraitگزینه   marginsگروه  insert) سر برگ   ج
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  dscapelanگزینه  orientationگروه  page layout) سر برگ  د

  براي درج جدول از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -53

    tableگروه  insert) سر برگ   ب                                                   tableگروه  viewالف) سر برگ  

  دام) هیچک    د                                       tableگروه  page layout) سر برگ   ج

  براي درج پا ورقی از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -54

  footnotesگزینه  references) سر برگ    ب                                             headerگزینه  reviweالف) سر برگ 

  و ج) گزینه ب     د                      insert endnoteگزینه  references) سر برگ   ج

  براي اضافه کردن خط کشی به صفحه از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -56 

  ruler   گزینه view) سر برگ   ب      rulerگزینه  insertالف) سر برگ  

  ) همه موارد   د      ruler   گزینه review) سر برگ   ج

  براي تغیر اندازه ي کاغذ از چه گزینه اي استفاده می شود؟      -57 

  page scapeگروه page layout  ) سر برگ   ب      sizeگزینه  insertالف) سر برگ  

  است. ---- و---   به ترتیبcopy-pastو cut-pastکاربرد فرمان هاي -58

  بستگی به نظر کاربردارد    د)    ج)انتقال وحذف   نسخه برداري وانتقال-ب)    * نسخه برداري–الف)انتقال 

  استفاده کرد. ----- اید ازکلید ترکیبیبراي انتخاب یک جمله ب-59

  viwe    د)                      ctrl+homeج)    ctrl+home     ب)                       ctrl+clickالف)

  درکدام منوقراردارد.tableگزینه -60

  viwe    د)                          reviweج)    *tnsert    ب)                  layout  pageالف)

  درکدام منو قرار دارد.page  stupگزینه -61

  *pagelayout    د)                       reviewج)     home     ب)                           isertالف)

  در کدام منو قرار دار؟ researchگزینه -62

  4insert  د)                   layout  pageج)    *review    ب)                            viewالف)
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  براي ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می شود؟-63

   look in - د                      save - ج                  save as -ب                 save in -الف

  انتخاب کنیم. براي انتخاب قلم مناسب از طریق سربرگها ، باید گزینه ....... را از سربرگ .........-64

    paragraph \page layout - د          page layout \ font -ج              font \home -ب                font \insert -الف

  کدام کلید ترکیبی میانبر براي افزایش سایز قلم به کار می رود؟-65

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

  الگوها براي تسریع و تسهیل درتولید اسناد .............. به کار می روند.-66

  متنی -د               کاملاً متفاوت از هم -ج                 داراي وجوه اشتراك -ب                کاملاً شبیه به هم -الف

  چهار طرف صفحه کاغذ را به کاربر نشان می دهد؟ wordار نماهاي  کدام یک-67

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

  کدام فرمان براي باز کردن یک سند موجود به کار می رود؟-68

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

  براي انتخاب یک جمله باید از کلید ترکیبی ........ استفاده کرد.-69

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

  ؟هر الگو چند بار می تواند توسط کاربر مورد استفاده قرار گیرد-70

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

  براي وارد کردن یک فایل تصویري در محیط سند ، از کدام گزینه ها استفاده می کنید؟-71

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

ینکه ...... شود ...... را در حین درگ کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دارید ، آن شکل به جاي ا ctrlچنانچه دکمه -72

                      کپی –جا به جا  -ب                 جا به جا –کپی  -الف                                 می گردد.

  بسته به مورد هر سه گزینه صحیح است. -د                 قرینه –جا به جا  -ج                                                   
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  براي تقسیم یک خانه جدول به چند خانه از کدام گزینه استفاده می کنیم؟ -73

  align top left د)               cells splitج)             insert tableب)            cells merge الف) 

  براي وسط چین کردن یک پاراگراف از کدام کلید ترکیبی استفاده می کنیم؟ -74

  د)همه موارد                     ctrl+dج)                    ctrl+r    ب)                     ctrl+eالف) 

  کدام گزینه استفاده می کنیم؟ براي تفاوت سرصفحه و پاصفحه در صفحات زوج وفرد از -75

  different add a evenد)             even pageج)          addpage  ب )      different first pageالف) 

  براي درج شماره صفحه به چه صورت باید عمل نمود؟ -76

   home/pagenumberب)                      insert/header&footer/page numberالف)

     pagelayout /macros/page numberد)                    view/page numberج)
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 Excel نمونه سوالات آموزش برنامه

  کدامیک از موارد زیر از تواناییهاي برنامه هاي صفحه گسترده نمی باشد؟ -1

  ب)حسابداري یک شرکت بازرگانی              الف) تولید یک برنامه اجرایی مستقل کامپیوتري

  د) بررسی میزان فروش یک شرکت                         جاريمدیریت اطلاعات و داده هاي ت  ج) 

  اگر طول یک عبارت رشته اي (متنی) بیشتر از عرض سلول باشد کدام مورد اتفاق می افتد؟ -2

       الف) قسمت اضافی حذف می شود

     ب) اگرسل مجاور آن خالی باشد محتواي سلول بطور کامل از آن برروي سل مجاور دیده می شود 

                    ) اگر سل مجاور آن خالی نباشد اضافه آن حذف می گردد ج

  د) هیچکدام

  را در چند سلول محاسبه کند ؟ 3کدامیک از توابع زیر می تواند تعداد اعداد بزرگتراز  -3

  sumifد)               countifج)               countب)      ifالف) 

  دوسلول اکسل چه فرمولی باید نوشت؟براي بدست آوردن جمع محتویات  -4

    a1+b5=x د)              =   a1+b5    ج)              a1+b5    =x      ب)             = a1+b5     الف)

  کدام یک از گزینه هاي زیر از نوع اطلاعات عددي به حساب نمی آید؟-5

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

  در کدام سربرگ قرار دارد؟ fontگزینه -  6

  view  د)                formulasج)    *home  ب)             insertالف)

  چیست؟  excelپسوند فایلهاي -7

  mdbx      د)                    pptxج)      *xlsx       ب)                    docxالف)

  دو ماتریس از کدام تابع استفاده می کنیم؟براي ضرب -8

  count      د)                ج)عملگر ضرب    mmult*    ب)                   minnerseالف)
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  تابعی که براي میانگین اعداد استفاده می شود چه نام دارد؟-9

  xma      د)                  *  averageج)    count    ب)                     sumالف)

  جمع نماید کدام است؟ c4را به توان دو برساند و حاصل را با ریشه دوم خانه  b2فرمولی که اطلاعات موجود در خانه - 10

   b2+c4)^2( -د                 b2+c4)*2( -ج                  b2*2+c4*2 -ب               b2^2+c4^1/2 -الف

کلیدهاي ......... مورد استفاده قرار می  redoوبراي اجراي سریع فرمان کلیدهاي ........ undoبراي اجراي سریع فرمان -11

  گیرند.

   ctrl+x – ctrl+v -د              ctrl+c – ctrl+v -ج               ctrl+y – ctrl+z -ب             ctrl+z – ctrl+y -الف

راانتخاب excel template..... گزینهکافی است در لیست .. templateبراي ذخیره کردن یک الگو به عنوان یک -12

   file name -د                save  as  name -ج              save   as  type -ب               save  in - الف         کنید.

  براي مرتب کردن اطلاعات موجود در لیست (بر اساس حروف الفبا ) ......-13

   home \ find -د                     insert \ sort -ج               data \ filter -ب             data \ sort  -الف

  نشانه چیست؟   علامت مساوي در شروع یک خانه-14

  شروع ذخیره سازي یک فایل -د      filteringشروه عملیات  -ج         شروع یک جستجو -ب          شروع یک فرمول -الف

  از کدام کلیدهاي میانبر زیر استفاده می شود؟ pasteو  cutبراي اجراي فرمان -15

    ctrl+z –ctrl+y -د               ctrl+y –ctrl+z -ج               ctrl+x –ctrl+v - ب              ctrl+v –ctrl+c -الف

  براي تعیین زاویه متن موجود در یک خانه ، کدام یک از زوایاي زیر قابل قبول است؟-16

   300- -د                            45- -ج                        120 -ب                     100-  -الف

امکان اضافه کردن % (درصد) را به    format cellsاز کادر محاوره  numberکدام یک از گزینه هاي موجود درزبانه -17

  اعداد می دهد؟

   number -د                        special -ج                          percentage -ب                        currency -الف
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کدام تابع ( توابع ) براي محاسبه میانگین اطلاعات عددي موجود در خانه هاي یک محدوده از کاربرگ مورد استفاده -18

  قرار می گیرند؟

   max -د                     min - ج                      sum , count -ب                        round -الف

  ) معادل کدام یک از این فرمولهاست؟sum(a1:a4)/count(a1:a4فرمول =-19

 -د                  )a1average(a:4= -ج             ))a1sum(count(a:4= -ب             ) a1round(a:4= -الف

=count(sum(a1:a4((  

  استفاده می شود ؟براي حذف محتویات یک سلول از چه گزینه اي    -20

  clear contentsگزینه  home) سر برگ   ب                            deleteگزینه home الف) سربرگ 

   clear formatگزینه  clearگروه  home) سر برگ   د                                 clearگزینه  data) سر برگ   ج

  ز چه گزینه استفاده می کنیم ؟براي مرتب کردن محتواي یک ستون ا  -21 

 editingگروه  home) سر برگ   ب                               sort & filterگزینه  editingگروه  homeالف) سر برگ  

  fillگزینه 

  ) هیچکدام    د                                                 sortگزینه  editingگروه  insert) سر برگ   ج

  براي اضافه کردن توضیحات به یک سلول از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟       -22

  reviweاز سر برگ  new comment) گزینه   ب                                        homeاز سر برگ  editالف) گزینه  

  insertاز سر برگ  commentینه ) گز    د                       viewسر برگ  insert comment) گزینه   ج

  براي درج یک کاراکتر ویژه از چه گزینه اي استفاده می شود ؟       -23 

  chartگزینه  insert) سر برگ   ب                                          styleگزینه  viewالف) سر برگ 

  objectگزینه  insert) سر برگ     د                                     symbolگزینه  insert) سر برگ   ج

  براي ضبط یک ماکرو از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟       -24

  viewmacroگزینه  view) سر برگ    ب                                              macroگزینه  insertالف) سر برگ 

  record macroگزینه  macroگروه  insert) سر برگ   د         record macroنه گزی macroگروه  view) سر برگ   ج
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  از کدام کلیدهاي میانبر زیر استفاده می شود؟ pasteو  cutبراي اجراي فرمان -25

    ctrl+z –ctrl+y - د          ctrl+y –ctrl+z -ج               ctrl+x –ctrl+v -ب             ctrl+v –ctrl+c -الف

  براي تعیین زاویه متن موجود در یک خانه ، کدام یک از زوایاي زیر قابل قبول است؟-26

   300- -د                            45- -ج                        120 -ب                     100-  -الف

امکان اضافه کردن % (درصد) را به    format cellsاز کادر محاوره  numberکدام یک از گزینه هاي موجود درزبانه -27

  اعداد می دهد؟

   number -د                        special -ج                         percentage -ب                        currency -الف

وده از کاربرگ مورد استفاده کدام تابع ( توابع ) براي محاسبه میانگین اطلاعات عددي موجود در خانه هاي یک محد-28

  قرار می گیرند؟

   max -د                     min - ج                      sum , count -ب                        round -الف

  ) معادل کدام یک از این فرمولهاست؟sum(a1:a4)/count(a1:a4فرمول =-29

  ))a1count(sum(a:4= -د           )a1average(a:4= -ج        ))4a:1sum(count(a= -ب        ) a1round(a:4= -الف

  براي حذف محتویات یک سلول از چه گزینه اي استفاده می شود ؟ -30

  clear contentsگزینه  home) سر برگ   ب                                       deleteگزینه home الف) سربرگ 

   clear formatگزینه  clearگروه  home) سر برگ   د                                             clearگزینه  data) سر برگ   ج

  براي مرتب کردن محتواي یک ستون از چه گزینه استفاده می کنیم ؟ -31

  fillگزینه  editingگروه  home) سر برگ   ب                sort & filterگزینه  editingگروه  homeالف) سر برگ  

  ) هیچکدام    د                                   sortگزینه  editingگروه  insert) سر برگ   ج

  براي اضافه کردن توضیحات به یک سلول از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟       -32

  reviweاز سر برگ  new commentزینه ) گ   ب                                homeاز سر برگ  editالف) گزینه  

  insertاز سر برگ  comment) گزینه     د                viewسر برگ  insert comment) گزینه   ج
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  براي درج یک کاراکتر ویژه از چه گزینه اي استفاده می شود ؟       -33 

  chartگزینه  insertبرگ  ) سر  ب                              styleگزینه  viewالف) سر برگ 

  objectگزینه  insert) سر برگ     د                        symbolگزینه  insert) سر برگ   ج

  براي ضبط یک ماکرو از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟       -34 

  viewmacroگزینه  viewبرگ ) سر   ب                                             macroگزینه  insertالف) سر برگ 

  record macroگزینه  macroگروه  insert) سر برگ     د       record macroگزینه  macroگروه  view) سر برگ   ج

  جمع نماید کدام است؟ c4را به توان دو برساند و حاصل را با ریشه دوم خانه  b2فرمولی که اطلاعات موجود در خانه -35

   b2+c4)^2( -د                 b2+c4)*2( -ج                  b2*2+c4*2 -ب               b2^2+c4^1/2 -الف

کلیدهاي ......... مورد استفاده قرار می  redoکلیدهاي ........وبراي اجراي سریع فرمان  undoبراي اجراي سریع فرمان -36

  گیرند.

   ctrl+x – ctrl+v -د                ctrl+c – ctrl+v -ج               ctrl+y – ctrl+z -ب               ctrl+z – ctrl+y -الف

راانتخاب excel template کافی است در لیست ....... گزینه templateبراي ذخیره کردن یک الگو به عنوان یک -37

  کنید.

   file name -د                 save  as  name -ج            save   as  type - ب          save  in -الف

  براي مرتب کردن اطلاعات موجود در لیست (بر اساس حروف الفبا ) ......-38

   home \ find -د                     insert \ sort -ج               data \ filter -ب             data \ sort  -الف

  نشانه چیست؟   علامت مساوي در شروع یک خانه-39

  شروع ذخیره سازي یک فایل - د       filteringشروه عملیات  -ج        شروع یک جستجو - ب        شروع یک فرمول -الف

  از چه روشهاي استفاده میشود؟ sheetبراي افزودن یک  -40

  ردروي آیکنی که سمت چپ لیست شیتها قرار دا    ب )          insertشیتها کلیک راست کرده وگزینه   الف ) درکناره لیست 

  insert/table      د )                                                                                                 ج )الف وب
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  sheetتصویر به   براي اضافه کردن  - 41

     insert/illustraions )ب                              picture  /insert/illustraionsالف)

  د) هیچکدام                                        page  layout /  pictureج) 

  حذف , اضافه وفرمت بندي یک سلول از چه منویی وچه گروهی استفاده می شود؟   براي – 42

       formulas/cellsد )               delet / insert/cells  ج )            insert/cells ب )                 home /cells الف ) 

  استفاده میشود ؟ یک ستون اعداد از جدول را محا سبه کنیم از چه منوي وگروهی  مجموع ومیا نگین   اگر بخواهیم -43

   insert/function  ب)                                 function /library /formulas   الف ) 

     data/functionد )                                             insert/ function /library  ج)

  است ؟   دیگر پیوند داده شود مراحل کار به چه صورت   یا هر محیط wordفا یل    به  sheetیک    اگربخواهیم -44

          hyperlink   گز ینهin sertالف ) عنوان را انتخاب کرده واز منویی

   hyperlink   گز ینهview از منوییب ) عنوان را انتخاب کرده و 

        hyperlink  گز ینهhomeج ) عنوان را انتخاب کرده واز منویی

  link   گز ینهin sertد ) عنوان را انتخاب کرده واز منویی

  درست است ؟ 2007کدام گزینه در مورد تعداد سطرهاي محیط اکسل        -45

  10563د)             23563ج)                1048567ب)                     1048576الف) √

  آخرین ستون اکسل چه نام دارد ؟      -46

  xlsد)                 xfdج)      √           fdxب)                      xdfالف) 

  کدام گزینه براي نامگذاري یک سلول از محیط اکسل مناسب است ؟      -47

  xab1234د)  √             a1049576ج)                xyd1048ب)                xxx1000الف) 

  کدام است ؟ 2007پسوند فایلهاي ایجاد شده در اکسل       -48

  xlxsد)             xlsج)                 xxlsب)                  xlsxالف) √

  

  

@haj_yazd

@haj_yazd

https://t.me/haj_yazdhttps://t.me/haj_yazd

https://t.me/haj_yazd


١٦ 
  

  ت است ؟براي پنهان کردن فرمولهاي کاربرگ از دید کاربر کدام مسیر درس      -49

                home à protection à hidenب)               format cells à protection à hidenالف) √

                 refrence à protection à hidenد)                                view à protection à hidenج) 

  انجام شده در کارپوشه هاي اشتراکی را مشاهده کرد ؟با استفاده از گزینه ......... می توان تغییرات    -50

  change allد)                 track changesج)    √            share workbookب)               changesالف) 

  کدام گزینه جزء تابعهاي منطقی است ؟      -51

  د) گزینه الف و ج درست است     √                   andج)                       secondب)                       ifالف) 

  در کدام سربرگ قرار دارد ؟ filterگزینه       -52

  formulasد)                      reviewج)                      dataب)    √                 viewالف) 

  ) کرد ؟sum(a1:b5)/count(a1:b5کدام تابع را می توان جایگزین فرمول =      -53

  autosumد)                    roundج)                   averageب)   √                averageaالف) 

  رکوردهاي مرتب شده یک لیست می توان از قابلیت ........... استفاده کرد .  براي انجام محاسبات مختلف بر روي      -54

  filterد)                   subtotalج)      √              sort filterب)                    autofilterالف) 

  براي مرتب کردن یک لیست ........................... -55

  انتخاب می کنیم . dataرا از منوي  formب) گزینه              انتخاب می کنیم . dataرا از منوي  sortالف) گزینه 

  انتخاب می کنیم . dataرا از منوي  autofilterد) گزینه         انتخاب می کنیم . dataرا از منوي  arrangeج) گزینه 

  براي ادغام چند سلول کدام گزینه بکار میرود ؟ – 56

  merge & center  ،merge cells   ، دکمه alignment،گروه   home   سربرگ –الف 

  merge & center  ،merge cells    ، دکمه  table، گروه  insertسربرگ  –ب  

  hyper link، دکمه   links، گروه  insertسربرك  _ج 

   merge cellراست کلیک روي سلول ها ، انتخاب گزینه  –د 

  

  

@haj_yazd

@haj_yazd

https://t.me/haj_yazdhttps://t.me/haj_yazd

https://t.me/haj_yazd


١٧ 
  

  از طریق کدام گزینه هاي زیر می توان براي سلول ها یادداشت قرار داد؟  –57

commentnew comment الف– review  

  comment، زیر گزینه    insertه راست کلیک روي سلول ، انتخاب گزین - ب 

  commentزیر گزینه  filterراست کلیک روي سلول ، انتخاب گزینه  - ج 

  fill effect،دکمه  fill   ، سربرگformat cellsراست کلیک روي سلول ، انتخاب گزینه  - د 

  ؟را نمایش می دهد  c8تا   c4کدام یک از فرمول هاي زیر معدل اعداد درون سلول هاي  – 58

  )c4sum (c ;8=     -د   )c4average (c;8= - ج   ) c 4sum (c:8=   -ب    )c4average (c:8= -الف 

  کدام گزینه براي فریز کردن یک سطر بکار میرود؟ – 59

  sort and filter   ،freeze panes، دکمه  editingگروه    homeسربرگ  –الف 

  filter  ،freeze panes، دکمه  sort and filter،گروه  dataسربرگ  –ب 

  filter ،freeze panes  ، دکمه sort and filter، گروه  viewسربرگ  –ج 

  freeze panes    ،freeze panes، دکمه  window، گروه گزینه viewسربرگ  –د 

کدام گزینه را انتخاب می  home→ediƟng→sort filterبراي فیلتر گذاشتن روي چند موضوع سلولهااز مسیر - 60 

  نیم؟ک

  filterد)               custom sortج)√                 sort z to aب)             sort a to zالف) 

را باید  review→changesبراي اینکه بدانیم تغییرات توسط کاربران روي کاربرگ شده است کدام گزینه از مسیر - 61 

  انتخاب کنیم؟

  alow users to edit rangesب)            track changes→high light changesالف)√ 

  protect sheetج)                                             share workbookج) 

  براي بدست آوردن ضرب دو ماتریس از کدام تابع استفاده می کنیم؟ - 62 

  count)د                ج)عملگر*(ضرب)               mmultب)√              minverseالف) 

  چه نام دارد؟ excelتابع وارون ماتریس در  - 63 

  countifد)                countaج)               mmultب)             minverseالف)√ 
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در صورتی که نمرات دروس یک دانش آموز در سلولهاي یک کاربرگ داشته باشیم ومعدل این دانش آموز کمتر از  - 64 

  باید انتخاب کنیم؟ data→data toolبرسانیم چه گزینه اي از مسیر 15ل را به باشد اگر بخوهیم معد 15

  what-if analysis→scenario managerب)             what-if analysis→data tableالف) 

  د)اینکار امکان پذیر نمی باشد               what-if analysis→goal seekج)√ 

  ک از برنامه هاي زیر می باشد؟زیر مجموعه کدامی excel)برنامه 65

  *د)صفحه گسترده                 ج)بانک اطلاعاتی                      ب)برنامه هاي ترسیمی                   الف)واژه پردازها

  )جهت آدرس دهی مطلق از کدام کارکتر در کنار آدرس سلولها استفادهمی شود؟66

  &د)                 $*ج)                   #ب)                @الف)

  چه عملی انجام می دهد؟ counta)تابع 67

           ب) تعداد خانه هاي خالی را شمارش می کند                                       الف)تاریخ را نمایش می دهد

  د)هیچکدام                   *ج) تعداد خانه هاي پر را شمارش می کند

  راانتخاب می کنیم؟ sortاطلاعات درون سلولها از کدام سربرگ گزینه )براي مرتب کردن 68

  د)الف وب                        formulaج)                   data*ب)                     homeالف)

  باعث اعمال فرمت با قالب رایج پول می شود؟ format cellsکدام یک از گزینه هاي زیرواقع در پنجره -) 69

    numberد)                            fractionج)                         specialب)                     currencyف) ل*ا

  درکدام سربرگ قراردارد. goal seekفرمان -70

          editد)            formatج)            toolsب)         dataالف)

  ردارد.درکدام منوقراtrack   changesگزینه -71

  view-د)            reviewج)*                helpب)              windowالف)

  کدام کلیدترکیبی است. hyper linkکلید میانبرفرمان -72

  ctrl+f-د)          ctrl+nج)       ctrl+hب)       ctrl+kالف)

  تابعی که براي میانگین اعدادمحاسبه میکندچه نام دارد.-73

  matد)           averageج)      count      3ب)           sumالف)
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١٩ 
  

  براي اعداد اعشاري در کدام سربرگ قرار دارد ؟ decimal places   گزینه – 74

   dataد)                       page layoutج)             insertب)               homeالف) 

  م زبانه هم ترازي متنها را تنظیم می کند ؟کدا homeدر سربرگ  format  cellsاز کادر محاوره  – 75

  border  د)                         alignmentج)                      fontب)                              numberالف) 

  را از کدام سربرگ انتخاب می کنیم ؟ protect work bookبراي حفاظت از ساختار کارپوشه گزینه  – 76

   insertد)                       page layoutج)                              reviewب)                                  viewالف) 

  براي تغییر قالب پیش فرض در خانه هاي صفحه کاري از کدام گزینه استفاده می کنیم ؟ – 77

  الف و ج صحیح است د)                  cell stylesج)                 format as tableب)                  format cell الف)
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٢٠ 
  

  Access نمونه سوالات آموزش برنامه   

 قرار می گیرد ؟ byteحداکثر چه عددي در فیلد عددي از نوع  -1

  د) نامحدود             255ج)                                        1024ب)                                        65000الف) 

  در قسمت خواص فیلد ، کدام گزینه زیربراي تعیین الگوي خاصی جهت ورود داده ها در فیلد بکار می رود ؟-2

  captionد)                   input maskج)                          default valueب)                                       field sizeالف) 

3- decimal place  براي کدام نوع فیلد قابل دسترسی بوده است ؟  

  د) یادداشت                           ج) تاریخ                            ب) متنی                   الف) عددي

  .. را فشار می دهیم ؟…اي خاتمه دادن به ورود اطلاعات کلید.. بر memoدر فیلد -4

  enterد)                     shift+f1ج)                             ctrl  +enterب)                                      shift+f2الف)

  کدام یک از گزینه هاي زیر براي تغییر ساختار جدول به کار می رود؟ -5

  نمی توان تغییر داد. accessد) ساختار جدول را در          designج) دکمه                openب) دکمه           new) دکمه الف

  فایل در برنامه اکسس چیست؟ پیش فرض نام -6

  د)هیچکدام                        1db1ج)                           bookب)                    document1الف) 

  سریعترین روش ایجاد فرم کدام است ؟ -7

د) روشهاي ایجاد فرم از نظر سرعت ایجاد فرم        form designج)             form wizardب)              auto formالف) 

  با هم فرقی ندارند.

  حداکثر نام فیلد چند کاراکتر می باشد؟-8

  255د)                                          64ج)                                       64000ب)                                 256الف) 

  نام فایل پایگاه داده به طور پیش فرض چیست؟-9

  book1د)                                           db1ج)                                        mdbب)                                 mdfالف) 

  فیلد سال تولد از چه نوعی باید باشد؟-10

  numberد)                    date/timeج)                               memoب)                                textالف) 
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٢١ 
  

  ند؟کاراکتر دریافت نک 20با تنظیم کدام مشخصه،می توان فیلد نام را طوري تنظیم کردکه بیشتر از -11

  formatد)                             required ج)             validation textب)                filed sizeالف) 

  کدام گزینه براي استخراج اطلاعات خاصی از بانک اطلاعات به کار میرود؟-12

  د) ماکرو                                      ج) جدول                                   ب)پرس و جو                               الف) فرم

  دادهائی که باید در گزارش تکرار شوند در کدام بخش گزارش قرار می گیرند -13

  group footerد)                  report footerج)                    page headerب)                   detailالف)

  براي اینکه خروجی جدول بصورت افقی قرار گیرد گزینه ................ را انتخاب می کنیم ؟-14

  horizontallyد)                    verticallyج)                    portraitب)                 land scapesالف) 

  دام گزینه زیر اطلاعات خاصی را در بالا و پائین هر صفحه نمایش می دهد ؟در حالت طراحی فرم ، ک -15

  د) گزینه هاي ب و ج              page header / footerج)                 form header  /footerب)           detailالف) 

  ساده ترین روش ایجاد فیلتر کدام است ؟ -16

  advance filter/sortد) فیلترسازي از طریق        ج) فیلتربر اساس فرم        ب) فیلتر مستثنی کننده      یالف) فیلتر انتخاب

  کدام گزینه زیر یک گزارش به صورت جدولی ایجاد می کند ؟ -17

        auto report : tabularب)                    auto report : columnarالف) 

  auto report : wizardد)                            auto report : data baseج) 

  براي اینکه در پرس و جو ، شرط ورودي را موقع اجرا درخواست کند ، از کدام علامت استفاده می کنید ؟ -18

  نیستد) به علامتی نیاز                             “     “ج)                             ب) ( )                                  الف) [ ] 

  می گویند.  به مجموعه اي از رکوردهاي مرتبط به هم را ..... -19

  د)جدول                          ج)پوشه                         ب)بانک اطلاعاتی                                 الف)فیلد

  در کدام روش می توان فرم را طـراحی کرد ؟ -20

  د)الف و ج               form designج)               form wizardب)                       auto formالف)

  به مجموعه اي از یک یا چند رکورد.............می گویند.-21

  د)بانک اطلاعاتی                            ج)فایل                           ب)جدول                                الف)فیلد
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٢٢ 
  

  حداکثر چند کاراکتر می تواند داشته باشد؟accessدر نام فیلد -22

  65د)                              64ج)                            256ب)                                255الف)

  کدامیک از گزینه هاي زیر جزء مشخصات فیلدي می باشد؟-23

  د)همه موارد                         ج)توصیف                      ب)نوع فیلد                            الف)نام فیلد

  اندازه فیلد متنی بطور پیش فرض چند کاراکتر است؟-24

  255د)                              25ج)                              64ب)                                   50الف)

  یر براي ذخیره متن هاي طولانی به کار می رود؟داده هاي ز  کدامیک از انواع-25

  currencyد)                         memoج)                      numberب)                               textالف)

  هدف اصلی پایگاه داده ها چیست؟-26

  queryد)                           tableج)                        reportب)                                formالف)

  کدامیک از گزینه هاي زیر براي استخراج اطلاعاتی است که توسط کاربر تعریف شده است؟-27

  queryد)                           tableج)                        reportب)                                formالف)

  ز گزینه هاي زیر می توان شرط مورد نظر در ستون مربوط وارد کرد؟به کمک کدامیک ا queryدر یک -28

  showد)                           tableج)                     ceriteriaب)                                 sortالف)

  کیل می دهد؟کدامیک از گزینه هاي زیر بدنه اصلی فرم را تش design viewدر روش طراحی فرم به صورت دستی-29

  form footerد)                 page footerج)               form headerب)                           detailesالف)

  کدامیک از گزینه هاي زیر براي یافتن رکوردهایی است که فاقد شرط خاصی هستند؟-30

  filter by formد)        remove by formج)            filter excludingب)                  filter selectionالف)

  براي جستجو کردن و جایگزین کردن مقدار جدید در فیلد از چه کلید میانبري استفاده می شود؟-31

  ctrl+hد)                         ctrl+zج)                        ctrl+dب)                              ctrl+aالف)

  انواع داده هاي زیر براي ذخیره تصاویر پولی یا ارزي به کار می رود؟کدامیک از -32

  ole objectد)                            textج)                        memoب)                        currencyالف)
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  ب مشاهده یا چاپ نمایید؟به کدامیک از گزینه هاي زیر می توانید اطلاعات موجود در جدول خود را در قالبی جذا-33

  queryد)                           tableج)                        reportب)                               formالف)

  کدامیک از گزینه هاي زیر از خصوصیات فیلد کلید می باشد؟-34

     محتویات دو رکورد از جدول نمی تواند یکسان باشد ب)                                                        دالف)مقدار یکتا دار

  همه موارد د)               ج)اجازه درج مقادیر تکراري یا تهی نخواهد داد

  از گدامیک از گزینه هاي زیر براي مرتب سازي نزولی استفاده می شود؟-35

  sort ascendingد)           filter by selectionج)          sort descendingب)                  filter by formالف)

  براي درج تصویر در فیلد از چه نوع دادهایی باید استفاده کرد؟-36

  ole objectد)                            textج)                        memoب)                       currencyالف)

  کدامیک از تعاریف زیر باعبارت مطابقت دارد؟-37

  (به مجموعه اي از چند فیلد گفته می شود)tableب)                       ستون از جدول گفته می شود) (به هرfieldالف)

  د)همه موارد               (به مجموعه اي از چند فیلد گفته می شود)recordج)

  چه نامیده می شوند؟accessپسوند فایلها در -38

  mdbد)                            mcbج)                            dbmب)                                mbdالف)

  هرفیلد داراي چند مشخصه می باشد؟-39

  د)دو                    ج)چهار                        ب)پنج                      الف)سه

  به مجموعهاي از یک یا چند رکورد...............می گویند.-40

  د)جدول                            ج)فایل                         ب)بانک اطلاعاتی                                  الف)فیلد

  براي پرش فیلد به جاي دیگر و براي وصل شدن به اینترنت کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟-41

  currencyد)            look up wizardج)                   hyperlinkب)                             memoالف)

  براي ذخیره پولی و ارزي به کار می رود؟   کدام فیلد-42

  currencyد)                   hyperlinkج)                     number) ب                              memoالف)
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  جهت جستجو رکورد با شرایط خاص کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟-43

  ctrl+mد)                         ctrl+sج)                        ctrl+fب)                             ctrl+cالف)

  کدام مورد براي ایجاد فرم صحیح می باشد؟-44

  د)همه موارد                form designج)                  auto formب)                    form wizardالف)

  کدامیک از گزینه هاي زیر ناحیه نمایش بالا و پایین فرم است؟design viewحی فرم به روش دستی در روش طرا-45

  د)هیچکدام                 form header/footerج)         page header/page footerب)               detailالف)

  ام می شود؟به کمک کدام یک از گزینه هاي زیر بر اساس فیلد عمل مرتب سازي انج-46

  showد)                      criterriaج)                                       tableب)                   sortالف)

  جهت درج تصویر در فیلد از چه نوع داده استفاده می شود؟-47

  ole objectد)                     currencyج)                            textب)                memoالف)

  می باشد؟ sort descendingکدام گزینه به معناي -48

  د)هیچکدام          ج)مرتب سازي باانتخاب کردن         ب)مرتب سازي به روش نزولی          الف)مرتب سازي صعودي

  از کدام ویژگی براي درج و پیوند اشیاء استفاده می شود.-49

  lookup wizardد)                   ole objectج)                   hyper linkب)              memoالف)

  در صورتیکه مشخصه ........فیلد داراي مقدار.........باشد می توان فیلد را خالی رها نمود.-50

  no-defult valueد)          yes-dafult valueج)               no-reguiredب)                   yes-requiredالف)

  داراي چه پسوندي است؟ accessفایل بانک اطلاعاتی-51

  idxد).                             exeج).                            ldbب).                              mdbالف).

  براي درنظر گرفتن نام توصیفی براي فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟-52

  input maskد)                  new valueج)                     capationب)                     defult valueالف)

  به مجموعه اي از فیلدهاي یک موضوع .............گفته می شود.-53

  ادهد)پایگاه د                           ج)رکورد                            ب)فیلد                  الف)بانک اطلاعاتی
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٢٥ 
  

  جهت اجراي یک فیلتر ومشاهده نتایج آن کدام گزینه بکار می رود؟-54

  validation textد)                  applyfilterج)             filter excludingب)                advanced filterالف)

  براي تعیین عبارتی به عنوان قانون جهت ورود اطلاعات کدام گزینه درست است؟-55

  validation textد)             validation ruleج)                      captionب)                        field sizeالف)

  کدام نوع داده زیر جهت فیلدهاي متنی نامحدود استفاده می دگردد؟-56

  memoد)                             textج)                        lookupب)                           numberالف)

  براي ایجاد پر س و چوي پارامتري از چه علامتی استفاده می شو.د؟-57

  د)به علامتی نیاز نیست.                              ج){ }                               ب)( )                                    الف)[ ]

  داشته باشیم بهتر است از چه نوع داده اي استفاده کنیم؟ اگر بخواهیم فیلدي با نام وضعیت تاهل-58

  yes/noد)                             textج)              auto numberب)                           numberالف)

  نوشته شود عملگر بین انها کدام است؟criteriaدر صورتی که هر دو عبارت شرطی در ردیف -59

  norد)                           andج)                           notب)                                  orالف)

  از فیلدها می توان آدرس اینترنتی نگه داري کرد؟  در کدام نوع-60

  currencyد)                   hyper linkج)                  ole objectب)                            lookupالف)

  جهت نمایش رکورد هاي که فاقد شرط تعیین شده در فیلتر می باشند از کدام گزینه استفاده می شود؟-61

  apply filterد)        filter by selectionج)           title excluding selectionب)               advanced filterالف)

  نوار دیده می شوند؟ در کدام descriptionتوضیحات نوشته شده در قسمت -62

  د)نمایش داده نمی شود.                   ج)نوار وضعیت           ب)نوار ابزار                        الف)نوار عنوان

  چند کاراکتر است؟textپیش فرض نوع داده -63

  8د)                 255ج)                128ب)                      50الف)

  چه نامیده می شود ؟  طلاعات جداول براساس معیارهاي تعریف شده انتخاب ا- 64 

  searchد)                   queryج)                  filterب)              findالف)
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  تنظیم کردن کدام خصوصیت فیلدهاي جدول باعث اجباري شدن ورود اطلاعات در آن فیلد می شود ؟ -65

  requiredد)                  indexedج)              validation ruleب)         captionالف) 

  درکدام کادر می توان جهت جداول را راست به چپ نمود ؟ -66

        datasheet view/property sheet/orientationب)                               fontالف) 

  freeze columnsد)             design view/property sheet/orientationج) 

  چیست؟ access 2007پسوند فایل -67

    .mdeد)          .accdbج)                 .mdb  ب)        .ndbالف) 

  براي تمایز افرادي که داراي نام یا نام خانوادگی یکسانی هستند در یک جدول چگونه باید عمل نمود ؟ -68

  ب) یک کلید اصلی به جدول اضافه کنیم .    الف) آنهارا درجدول جداگانه ذخیره نماییم .

  د) همه موارد    ام یا نام خانوادگی آنها پسوند قرار دهیم ج) براي ن

  براي در نظر گرفتن نام توصیفی براي فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟-69

   input mask -د                new  value -ج               caption - ب              default   value -الف

  ها می توان آدرس هاي اینترنتی را نگهداري کرد؟در کدام یک از انواع فیلد-70

   currency - د                hyper link -ج              ole  object -ب               lookup  wizard -الف

  داراي چه پسوندي است؟ accessفایل بانک اطلاعاتی -71

   ldb -د                          idx -ج                           accdt -ب                        accdb -الف

  کدام گزینه از حالتهاي نمایش فرم می باشد؟-72

  همه موارد -د                  data  sheet - ج                 form  wizard -ب                design -الف

  می شود؟ براي ایجاد ارتباط بین دو جدول از سربرگ ...... گزینه ....... استفاده-73

       relation shipsگزینه  homeسربرگ  - ب                     relation ships گزینه    data base toolsسربرگ -الف

  tableگزینه  createسربرگ  -د                                                         formگزینه  createسربرگ  -ج

  ي یک موضوع ...... نام دارد.مجموعه اي از اطلاعات درباره -74

  بانک اطلاعاتی  -د                       فیلد -ج                       رکورد -ب                     جدول  -الف
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٢٧ 
  

  براي ایجاد ارتباط بین جداول بانک اطلاعاتی نیازمند ...... هستید.-75

  هیچکدام -د                          یک فیلد کد  -ج                        یک فیلد مشترك -ب                   یک فیلد کلید -الف

  نمی باشد؟ accessکدام گزینه از اجزاي بانک اطلاعاتی -76

   filter -د                               report - ج                       table - ب                 form -الف

  ب فقط یک حالت از بین چندین حالت استفاده می شود؟از کدام نوع کنترل براي انتخا-77

   text  box -د                       label -ج                    combo  box -ب             check  box -الف

  بخش مربوط به جزئیات داخل هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟-78

  design -د                            detail - ج                              footer -ب                          header -الف

  با چه قالبی ذخیره می شوند ؟ accessفایلهاي  -79

    pptx)    د    accdb)    ج    bmp)    ب    docxالف)  

  کنیم ؟ براي ایجاد یکپارچگی ارتباط بین جدول ها از چه گزینه استفاده می -80

  relationگروه  creat) سر برگ   ب        data typeگروه  data sheetالف) سر برگ 

  ) گزینه الف و ج    د         ships  relationگروه data sheet ) سر برگ   ج

  براي ایجاد یک برس و جو از چه گزینه اي استفاده می شود؟ -81

        formه گرو creatسر برگ  )ب                      tableگروه  creatالف) سر برگ  

  reportsگروه  creatسر برگ  )د                           otherگروه  creatسر برگ  )ج

  نسبت داد ؟ currencyچه مقداري را باید به نوع داده -82

  ) پولی  د    ) تاریخ و ساعت   ج              ) عددي  ب    الف) متنی

  ام داد ؟براي اینکه فیلدي را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاري باید انج -83

  primary key الف) راست کلیک روي فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه ي  

   designاز سر برگ  primary key) انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه   ب

  ) گزینه الف و ب د                                                                createاز سر برگ  primary key) انتخاب گزینه   ج
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٢٨ 
  

  استفاده میشود؟  --------------------   و گروه   --------------- از منوي    یک جد ول   براي طراحی-84

   /home   tables ) د       / table  insert  create     ) ج        design  /   create     )ب      create /   tables  الف ) 

    فیلتر کردن یک لیست از کدام منو و کدام گروه انجام میشود ؟   -85

  الف و ب  )د                          datasheetج )            filter  create /  ب )         & filter    omeh  /  sort   الف )

  جدولها با هم ارتباط داشته باشند از چه منویی و چه ابزاري استفاده میشود ؟    براي اینکه – 86

  ow / hide/ database toolssh  ب )                database tools   /   relation ships  الف ) 

  د ) هیچکدام                                                                       الف و ب   ج )

  براي حذف یک رکورد از چه مسیري استفاده میشود ؟  – 89

            records    /deleteگزینه  home   منوي  پس از انتخاب سطر جدول )الف

     delete    دکمه    نتخاب سطر جدولپس از ا)ب

                records    /deleteگزینه  create   منوي   پس از انتخاب سطر جدول )ج

             و ج  الف) د

  براي حذف یک فیلتر از کدام گزینه استفاده میشود ؟  – 90

  الف و ج    د )               clear  filter  from    )   ج           delete   filterب )                 remove   filter   الف )

  جهت تعریف فیلد کلیدي از کدام گزینه استفاده می شود؟ -91

         primary keyگزینه  designب)سربرگ                       primary keyالف)راست کلیک گزینه 

  وب *د)الف                           primary keyگزینه creatج)ازسربرگ 

  جهت طراحی یک جدول از کدام نما می توان استفاده کرد؟ -92

  د)ب وج            datasheet viewج)                    design view*ب)              viewالف)

  جهت اضافه کردن یک فیلد از کدام گزینه استفاده می شود؟ -93

           insert rowsگزینه  designب)سربرگ                             insert rowsالف)راست کلیک گزینه 

  *د)الف وب                     insert rowsگزینه  homeج)ازسربرگ 
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٢٩ 
  

  کدام گزینه انتخاب می شود؟ queryبراي نمایش یا عدم نمایش یک فیلد در  -94

  tableد)           criteriaج)                 show*ب)              fieldالف)

  قرار می گیرد؟ queryشرط در کدام قسمت از  -95

  tableد)                   criteria*ج)                     showب)                        fieldالف)

  براي ساختن یک جدول کدام گزینه زیر بکار می رود؟ – 96

         table design   ، دکمه   table، گروه    homeسربرگ  –الف 

  table design  ، دکمه   table، گروه    create   سربرگ –ب 

           table design  ، دکمه    table، گروه  database tools  سربرگ –ج  

  گزینه الف و ب  –د 

  براي تبدیل یک فیلد به فیلد کلیدي چه کاري باید کرد ؟  – 97

  را انتخاب می کنیم.  primary keyروي فیلد راست کلیک کرده ، گزینه  –الف 

  primary key، دکمه    tools،گروه   design  انتخاب فیلد ،سربرگ –ب 

  primary key، دکمه    tools، گروه  home   انتخاب فیلد ،سربرگ - ج 

  الف و ب –د 

  براي شماره تلفن و مبلع به ریال چه فرمتی مناسب است؟ – 98

  text ،currency   –د              text ،number   ج        number  ،text –ب           number ،number   –الف 

  ایجاد کرد ؟  از چه طریقی می توان یک پرس و جو – 99

  new query، زیر گزینه  query wizard   ، دکمه   other، گروه  createسربرگ  –الف 

  new queryگزینه  ، زیرquery wizard   ، دکمه   tools    ، گروه designسربرگ  –ب 

  new query، زیر گزینه query wizard  ، دکمه font   ،گروه   home    سربرگ –ج 

  الف و ج  –د  

  با چه قالبی ذخیره می شوند ؟ accessفایلهاي -100

    pptx)    د                                      accdb)    ج                     bmp)    ب                     docxالف)  
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٣٠ 
  

  براي ایجاد یکپارچگی ارتباط بین جدول ها از چه گزینه استفاده می کنیم ؟ -101

  relationگروه  creat) سر برگ   ب                  data typeگروه  data sheetالف) سر برگ 

  ) گزینه الف و ج    د     ships  relationگروه data sheet ) سر برگ   ج

  یک برس و جو از چه گزینه اي استفاده می شود؟ براي ایجاد-102

   formگروه  creat) سر برگ   ب    tableگروه  creatالف) سر برگ  

  reportsگروه  creat) سر برگ   د    otherگروه  creat) سر برگ   ج

  نسبت داد ؟ currencyچه مقداري را باید به نوع داده  -103

  ) پولی  د  خ و ساعت) تاری  ج  ) عددي  ب   الف) متنی

  براي اینکه فیلدي را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاري باید انجام داد ؟ -104

  primary key الف) راست کلیک روي فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه ي  

   designاز سر برگ  primary key) انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه   ب

   createاز سر برگ  primary key) انتخاب گزینه   ج

  ) گزینه الف و ب  د

  مجموعه اي از اطلاعات درباره ي یک موضوع ...... نام دارد.-105

  بانک اطلاعاتی  -د        فیلد -ج               رکورد -ب           جدول  -الف

  براي ایجاد ارتباط بین جداول بانک اطلاعاتی نیازمند ...... هستید.-106

  هیچکدام -د                          یک فیلد کد  -ج                        یک فیلد مشترك -ب                   کلید یک فیلد -الف

  نمی باشد؟ accessکدام گزینه از اجزاي بانک اطلاعاتی -107

   filter -د                               report - ج                       table - ب                 form -الف

  از کدام نوع کنترل براي انتخاب فقط یک حالت از بین چندین حالت استفاده می شود؟-108

   text  box -د                                 label -ج                    combo  box -ب               check  box -الف

  هر فرم یا گزارش چه نام دارد؟بخش مربوط به جزئیات داخل -109

  design -د                            detail - ج                              footer -ب                         header -الف
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٣١ 
  

  براي در نظر گرفتن نام توصیفی براي فیلدها از کدام مشخصه استفاده می شود؟-110

   input mask -د                new  value -ج                   caption - ب              default   value -الف

  در کدام یک از انواع فیلدها می توان آدرس هاي اینترنتی را نگهداري کرد؟-111

   currency - د                hyper link -ج              ole  object -ب               lookup  wizard -الف

  داراي چه پسوندي است؟ accessطلاعاتی فایل بانک ا-112

   ldb -د                          idx -ج                           accdt -ب                        accdb -الف

  کدام گزینه از حالتهاي نمایش فرم می باشد؟-113

  همه موارد -د                  data  sheet -ج               form  wizard -ب                design -الف

  براي ایجاد ارتباط بین دو جدول از سربرگ ...... گزینه ....... استفاده می شود؟-114

       relation shipsگزینه  homeسربرگ  - ب                     relation ships گزینه    data base toolsسربرگ -الف

  tableگزینه  createسربرگ  - د                                                          formگزینه  createسربرگ  -ج

  بانک اطلاعاتی باچه پسوندي ذخیره می شوند ؟ -115

  د: هیچکدام               accessdbج:                     accbب:                        accdbالف:

  تهیه کرد ؟  جو استفاده از کدام گزینه می توان یک پرس و  با  -116

                   macroد:        reportج:               quaryب:                   tableالف: 

  کدام گزینه راهی براي ایجاد یک گزارش است ؟ -117

   د: هر سه گزینه          report wizardج:                  blank reportب:                 design reportالف: 

  در کدام حالت می توان بدون تعریف فیلد داده ها را در جدول وارد کرد ؟-118

  wizard tableد:                 design viewج:                    datasheet viewب:              tableالف: 

  خاصیت استفاده می کنیم ؟   براي تعریف یک عنوان براي فیلدها از کدام-119

  field sizeد:                  format  ج:        captionب:                    nameالف: 

یک فیلد از طرف سیستم پیغام اخطار ظاهر شود از    اگر بخواهیم جدول را طوري تنظیم کنیم که با خالی رها کردن-120

  د: هیچکدام              requiredج:                captionب:                  formatالف:     کدام مشخصه استفاده می کنیم ؟
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٣٢ 
  

  جهت تبدیل یک فایل اکسس به به محیط اکسل کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟-121

  databaseد:                      designج:       lexternaب:                         creatالف: 

  می کنیم ؟ براي تعیین نوع آدرس کدام مشخصه را انتخاب-122

  د: الف و ب                 auto numberج:                      textب:                    memoالف: 

  فیلد در بین فیلدها کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟  جهت اضافه کردن یک-123

  ehomد:             creatج:                     designب:               insertالف: 

  جهت انتخاب کلید اولیه کدام زبانه را انتخاب می کنیم ؟ -124

  designد:                      insertج:              homeب:              creatالف: 

  چه می باشد؟ access2007فرمت فایلهاي  -125 

  xlsد)                mdbxج)√                    mdbب)              xlsxالف) 

  براي ایجاد فیلد کلیدي چه مسیري را انتخاب می کنیم؟ -126

  design→show/hide→indexب)                   design→tools→primary keyالف)√ 

  design→show/hideد)                                                  design→builderج) 

  چه گزینه اي را انتخاب می کنیم؟ createبراي ایجاد جدول به روش طراحی از سربرگ  -127 

  د)همه موارد     tables→table designج)√       tables→table templatesب)        tables→tableالف)  

  چه گزینه اي را انتخاب می کنیم؟ database tools→show/hideبراي ارتباط یک به چند بین جداول از مسیر -128 

  relation shipsد)√                   creatج)              ltomeب)              designالف)  

  براي اینکه اشیاء پایگاه داده به صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزینه صحیح می باشد؟ -129 

  customد)                 creat tableج)                 object typeب)√                tableالف) 

  ایجادگزارش ازکدام گزینه استفاده میشود. براي-130

  *reportsد)             queriesج)             tablesب)             macroالف)

  فیلدتاریخ تولد ازچه نوعی معرفی میشود.-131

      yeslnoد)         *data &timeج)             memoب)                textالف)
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٣٣ 
  

  کدام گزینه استفاده میشود.براي ارتباط بین جدول از-132

  maerdد)                                 starlupج)                          analyzeب)                      relation shipsالف)

  پسوندفایل هاي اکسس چه میباشد.-133

  docxد)                     xlstج)                       docب)               * mdbxالف)

  یا فرم و گزارش در بانک اطلاعاتی از کدام سربرگ استفاده می شود ؟براي ایجاد جدول و  – 134

   data hasetoolsد)                         externaldataج)                                createب)                         home  الف)

  براي باز کردن یک بانک اطلاعاتی چه مراحلی راباید طی کرد ؟ – 135

     openو سپس  homeب)روي سر برگ                           open ) روي دکمه آفیس و گزینه  الف

  د) هر سه مورد                     openو سپس  createج) روي سربرگ 

  از کدام گزینه وارد می شوید ؟ access 2007براي اعمال ریاضی در  – 136

    externaldataاز سر برگ∑   totals ب) گزینه                      createاز سر برگ ∑   totals الف) گزینه 

  homeاز سر برگ ∑  totalsد) گزینه                       data sheetاز سربرگ  ∑   totalsج) گزینه 

  چیست ؟ accessپسوند فایلهاي-137

     mdfد)                           mdbج)               mdbxب)                       x isx    الف)

  براي ایجاد جدول به روش طراحی کدام گزینه صحیح است؟-138

       creat/table templtesب)                        creat /design   tableالف)

              iists - poixt        creat shareد)                                       creat / tabieج)

  دام سر برگ استفاده می شود؟براي ایجاد ارتباط بین خانه هاي جدول از ک-139

    design  د)                                   ltomeج)                             creatب)                         databasetoolsالف)

  براي اینکه اشیاء پایگاه داده به صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزینه صحیح می باشد؟-140

  custom            creat tableج)                  object type     ب)                 tableالف)
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٣٤ 
  

  Powerpoint نمونه سوالات آموزش برنامه   

  توسط کدام گزینه می توان با استفاده از الگوهاي طراحی اسلاید ایجاد کرد؟   -1

  new form existing ب)             bank and recentالف) 

  installed themesد)   installed templatesج) 

  پاورپوینت را چه می نامند؟ لهاي ایجاد شده در محیطفای -2

  chartد)       documentج)    bookب)   presentationالف) 

  کدام کلید ترکیبی یک اسلاید جدید درج می کند؟ -3

  ctrl+pد)       ctrl+sج)     ctrl+nب)     ctrl+mالف) 

  کنیم؟ از طریق کدام زبانه عمل می slide layoutبراي دسترسی به پنجره   -4

  slide showد)       designج)     insertب)     homeالف) 

  کدام است؟ powerpoint 2007پسوند فایلهاي ذخیره شده در   -5

  tpxد)         pwxج)       ptxب)   pptالف) 

  نام پیش فرض براي فایل جدید نمایشی چیست؟  -6

  file1د)       page1ج)     slide1ب)   peresentation1الف) 

  چیست؟ note pageحیه کاربرد نا   -7

     ب) جهت یادداشت نکته یا تذکر                دهاالف) براي صفحه نمایش اسلای

  د) براي نمایش وضعیت اسلایدها                        ج) جهت تغییر بزرگ نمایی      

  استفاده می کنید؟ designبراي استفاده از طرح هاي آماده از کدام گروه زبانه  -8

  viewد)       paragraphج)     themeب)     fontالف) 

  کدام نما براي مرتب کردن اسلاید ها استفاده می شود؟ -9

  slide viewد)       normalج)     slide sorterب)     slide showالف) 

  براي درج جدول از چه زبانه اي استفاده می کنیم؟   -10

  viewد)       insertج)     homeب)     designالف) 
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٣٥ 
  

  یر از چه دستوري استفاده می شود؟براي گروه بندي کردن دو یا چند تصو  -11

  cropد)       rotationج)     groupب)     alignالف) 

  از کدام کلیدهاي ترکیبی باید استفاده کرد؟ hyperlinkبراي فعال کردن پنجره    -12

  ctrl+nد)       ctrl+oج)     ctrl+hب)     ctrl+kالف) 

  استفاده می شود؟ slide masterکدام گزینه براي اضافه کردن سربرگ یا پاورقی به تمام اسلایدها از    -13

  tableد)     pictureج)        date & timeب)          header & footerالف) 

  براي درج آمار از کدام گزینه استفاده می شود؟   -14

  photo albumد)       amartartج)     pictureب)     shapesالف) 

  ستفاده می شود؟براي درج اشکال گرافیکی از کدام گزینه ا   -15

  viewد)      headerج)     shapesب)     pictureالف) 

  کدام گزینه به جلوه هاي گذر اسلاید اشاره دارد؟   -16

  effectد)       designج)     showب)     transitionالف) 

  استفاده می شود؟ insertبراي درج دکمه عملیاتی از کدام گزینه ي زبانه ي    -17

  actionد)       smart artج)     shapesب)    pictureالف) 

  کدام گزینه زیر براي پیشروي خودکار اسلاید با فواصل زمانی معلوم کاربرد دارد؟    -18

  automatically afterد)     slide transitionج)   custom animationب)   rehear timingالف) 

  ام گزینه کلیک کنید؟براي اعمال یک جلوه نمایشی بر روي تمامی اسلاید ها باید روي کد    -19

  save asد)       apply to allج)       okب)     applyالف) 

  براي درج فایل صوتیکدام زبانه را باید انتخاب کنیم؟    -20

  animationد)       insertج)     designب)     homeالف) 

  از طریق کدام دستور تعداد تکرار صوت مشخص می شود؟    -21

  slide showد)       animationsج)     delayب)     startالف) 
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٣٦ 
  

  براي شروع نمایش از اسلاید جاري از کدام گزینه استفاده می شود؟ -22

  shift+f10د)         f10ج)       f5ب)     shift+f5الف) 

  براي تنظیم وضوح تصویر در زمان نمایش از کدام گزینه استفاده می شود؟ -23

  currentد)       customج)     resolutionب)     rehearseالف) 

  براي جایگزینی کلمه پیشنهادي با کلمه اي که غلط املایی دارد کدام فرمان استفاده می شود؟ -24

  change allد)       ignoreج)       addب)     changeالف) 

  از طریق کدام پنجره انجام می شود؟ cdانتخاب فایل صوتی از روي   -25

       play cd audioج)   insert cd audioب)   effect optionالف) 

  در کدام نما می توان ترتیب اسلاید ها را تغییر داد ؟ -26

  slide showد)    slide sorterج)     normalب)       notes pageالف) 

  براي تنظیم نمایش اسلایدها بطور خودکار از کدام سربرگ استفاده می شود؟ -27

   slide showد)                     slide transitionج)                 animationب)                      designالف) 

  کدام یک از گزینه هاي زیر درست است ؟ -28

         ungroupب) تفکیک اشکال:                                groupالف ) ترکیب اشکال : 

  د) همه موارد                   regroupعکس عمل :  ungroupج) 

  ؟استفاده می شود   جهت درج تصویر از کدام سربرگ  -29

   homeد)                  add-insج)                        insert  ب)               viewالف) 

  کدام گزینه است ؟ power pointپسوند فایل هاي صوتی استفاده شده در  -30

  .vawد)                 .aviج)                    .midب)                      .wavالف) 

  قرار می گیرد؟ startامه ها ي دکمه پس از نصب در کدام گروه از برن  power point 2007برنامه -31

   enter tainment -د            accessories - ج              all  programs - ب            system  tools -الف
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٣٧ 
  

  یک ..... گویند که با پسوند ....... ذخیره می شود؟ power pointبه هر فایل تولیدي در -32

                pptx – presentation - ب                      docx - document -الف

   xls – spread sheet -د                                   pot – slide -ج

  به جاي منو ، مجموع دستورات تحت چه عنوانی قرار گرفته است؟ power point 2007در محیط -33

  نوار وضعیت -د                            ریبون -ج                       نوار دسترسی سریع - ب              زبانه -الف

  استفاده می شود؟ dataجهت تغییر رنگ پس زمینه اسلاید از کدام گزینه سربرگ -34

   background   style -د                 font  effect -ج                color  fill -ب                colors -الف

  از طریق کدام دستور تعداد تکرار صوت مشخص می شود؟-35

  repeat -د                        speed - ج                      delay -ب                      start -الف

  باشد؟       جزء کدام یک از نرم افزارهاي زیر می   power point 2007نرم افزار -36

  آماري -د                       متنی  -ج                   سیستمی -ب               کاربردي -الف

  را چه می نامند؟ power point 2007فایلهاي ایجاد شده در محیط -37

   chart -د                           document - ج                         book -ب                    presentation -الف

  استفاده می شود؟ insertبراي درج پیوند از کدام دستور زبانه ي -38

    chart - د                  word art -ج                       smart art -ب                       r linkhype -الف

  استفاده می شود؟ insertبراي اضافه کردن یادداشت متنی به اسلایدها از کدام گزینه سربرگ -39

    box text -د                            picture -ج                      date & time -ب                     header & footer -الف

  اجراي برنامه نمایشی از کدام اسلاید انجام می شود؟   from   current   slideبا استفاده از گزینه -40

  سلاید میانیا -د                   اسلاید آخر -ج                      اسلاید جاري -ب                      اسلاید اول -الف

  اسلاید از چه گزینه اي استفاده می کنیم؟  براي درج یک تصویر در      -41

   viewاز سر برگ  chart) گزینه   ب      designاز سر برگ  pictureالف) گزینه  

  ) همه موارد  د       insertاز سر برگ  picture) گزینه   ج
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٣٨ 
  

  ید از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟هاي مختلف به یک اسلا shapeبراي اضافه کردن       -42

  viewاز سر برگ  drawing)   ب      insertاز سر برگ  drawingالف)  

  home   از سر برگ picture)     د      homeاز سر برگ  drawing)   ج

  براي ساختن اسلاید جدید از چه گزینه اي استفاده می شود؟      -43

  slideگزینه   view) سر برگ    ب                                newslideگزینه  insertالف) سر برگ  

    ) همه موارد   د                                   newslideگزینه  homeج ) سر برگ 

  براي تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -44

   page setupگروه  omeh) سر برگ ب    page setupگروه  designالف) سر برگ  

   page setupگروه  slide show) سر برگ د                                sizeگروه   insert) سر برگ   ج

  براي تغیر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟      -45

   homeبرگ  از سر align text) گزینه   ب                      homeاز سر برگ  text directionالف) گزینه  

   homeاز سر برگ  port vate) گزینه     د                    insertاز سر برگ  text direction) گزینه   ج

   براي اضافه پس زمینه اسلاید از کدام گزینه استفاده میشود ؟       -46

  د ) الف وج             design/back groundج )              insert  /themesب )           design  / themes الف )

  اسلاید از چه روشهاي استفاده می شود؟  کردن  براي اضافه      -47

   insert/slideد )               ج )الف وب                  new slide    ب ) کلیک راست              home/slidesالف )

  فاده میشود؟از چه مسیري است  animation براي ایجاد یک -48

     entrance / add effect   ب )                       add effect/motion pathsالف )

  د) هیچکدام                               add effect/emphasisج ) 

  اسلاید هاي دیگر پیوند داده شود از چه میسري استفاده می شود؟  براي اینکه یک اسلاید به-49

       insert/ hyper link    ب )                      hyper link  عکس یا متن کلیک راستالف )انتخاب 

      design/ hyper link    د )                                                                            ج )الف و ب
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٣٩ 
  

  میشود ؟از چه منویی و چه ابزاري استفاده  text  تغییر اندازه    جهت -50

   home/sizeد )                       insert/sizeج)                        view/sizeب )                       format/sizeالف )

  اسلاید از گزینه .............. استفاده می شود؟   یک   ) براي تکرار صدا روي51

  play soundد)                 max sound file sizeج)       oppedloop until st*ب)           hide during shoالف)

  )براي نمایش اسلاید ها به طور تمام صفحه از نماي ............ استفاده می کنیم؟52

  notes pageد)               normalج)              slide sorterب)                slide show*الف)

  را انتخاب می کنیم؟ protect presentationش از سربرگ ......... گزینه )جهت قفل نمودن یک نمای53

  animationد)            viewج)              reviewب)               homeالف)*

  استفاده می شود؟ slide show)جهت زمانبندي دقیق اجراي اسلایدها از گزینه ............ در سربرگ 54

  hide slideد)       resolutionج)          rehearse timingsب)        record narrationالف)

  از طریق زبانه ............. استفاده می شود ؟   shape)تغییر خصوصیات 55

  insertد)                  format* ج)           designب)          layoutالف ) 

  ستفاده می کنیم؟اسلاید از چه گزینه اي ا  براي درج یک تصویر در-56

   viewاز سر برگ  chart) گزینه   ب                          designاز سر برگ  pictureالف) گزینه  

  ) همه موارد  د                                insertاز سر برگ  picture) گزینه   ج

  استفاده می کنیم ؟هاي مختلف به یک اسلاید از چه گزینه اي  shapeبراي اضافه کردن -57

  viewاز سر برگ  drawing)   ب                               insertاز سر برگ  drawingالف)  

  home  از سر برگ picture)    د                                homeاز سر برگ  drawing)   ج

  براي ساختن اسلاید جدید از چه گزینه اي استفاده می شود؟ -58

  slideگزینه   view) سر برگ    ب                                  newslideگزینه  insertلف) سر برگ ا 

  ) همه موارد   د                                     newslideگزینه  homeج ) سر برگ 
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٤٠ 
  

  براي تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه اي استفاده می کنیم ؟  -59

   page setupگروه  home) سر برگ    ب                             page setupگروه  igndesالف) سر برگ  

   page setupگروه  slide show) سر برگ     د                                         sizeگروه   insert) سر برگ   ج

  کنیم ؟براي تغیر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه اي استفاده می  -60

    homeاز سر برگ  align text) گزینه    ب                           homeاز سر برگ  text directionالف) گزینه  

   homeاز سر برگ  port vate) گزینه     د                              insertاز سر برگ  text direction) گزینه   ج

  زء کدام یک از نرم افزارهاي زیر می باشد؟ج  power point 2007نرم افزار -61

  آماري -د                       متنی  -ج                   سیستمی -ب               کاربردي -الف

  را چه می نامند؟ power point 2007فایلهاي ایجاد شده در محیط -  62

   chart -د                           document - ج                          book -ب                    presentation -الف

  استفاده می شود؟ insertبراي درج پیوند از کدام دستور زبانه ي -63

    chart - د                  word art -ج                       smart art -ب                       hyper link -الف

  استفاده می شود؟ insertبه اسلایدها از کدام گزینه سربرگ  براي اضافه کردن یادداشت متنی-64

    box text -د                     picture -ج                      date & time -ب                     header & footer -الف

  سلاید انجام می شود؟اجراي برنامه نمایشی از کدام ا   from   current   slideبا استفاده از گزینه -65

  اسلاید میانی -د                   اسلاید آخر -ج                      اسلاید جاري -ب                      اسلاید اول -الف

  قرار می گیرد؟ startپس از نصب در کدام گروه از برنامه ها ي دکمه   power point 2007برنامه -66

   enter tainment -د            accessories - ج              all  programs - ب            system  tools -الف

  یک ..... گویند که با پسوند ....... ذخیره می شود؟ power pointبه هر فایل تولیدي در -67

   xls – spread sheet -د                pot – slide -ج            pptx – presentation - ب          docx - document -الف

  به جاي منو ، مجموع دستورات تحت چه عنوانی قرار گرفته است؟ power point 2007در محیط -68

  نوار وضعیت -د                            ریبون -ج                       نوار دسترسی سریع - ب              زبانه -الف
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٤١ 
  

  استفاده می شود؟ dataسربرگ  جهت تغییر رنگ پس زمینه اسلاید از کدام گزینه-69

   background   style -د                 font  effect - ج               color  fill -ب                colors -الف

  از طریق کدام دستور تعداد تکرار صوت مشخص می شود؟-70

  repeat -د                        speed - ج                      delay -ب                      start -الف

  ازکدام گزینه می توان اشکال پیش ساخته را در یک اسلاید قرار داد ؟: – 71

       shapes  ، دکمه   illustration،گروه    insertسربرگ  –الف 

  clip art، دکمه  illustration   گروه  ، insertسربرگ  –ب 

  گزینه الف و ج  –د                      shapes  ، دکمه drawing    ، گروه   homeسربرگ  –ج  

  می توان یک کلید عملیاتی ساخت ؟  از طریق کدام گزینه – 72

  action buttons، گزینه    shapes، دکمه   illustration، گروه    insert  سربرگ –الف  

  action buttons، گزینه    smart art  ، دکمه   illustration، گروه    insert  سربرگ –ب  

  word art   ، دکمه   text  ، گروه     insert   سربرگ –ج 

  هیچکدام  –د 

  براي اضافه کردن جلوه هاي متحرك به اسلاید کدام گزینه زیر بکار می رود ؟ – 73

  setup slid show، دکمه    setup، گروه   slid showسربرگ  –الف 

   custom animation   ، دکمه  animation ، گروه   animationsسربرگ  –ب 

  custom slid show، دکمه   start slid show، گروه   slid showسربرگ  –ج 

  گزینه الف و ج  –د  

  براي اضافه کردن یک تصویر به یک اسلاید از کدام سربرگ باید اقدام کرد ؟  – 74

  animations  سربرگ –د               viewسربرگ  –ج                  insert   سربرگ –ب   home   سربرگ –الف 

  یک........... گویندکه با پسوند............ ذخیره می شود؟ powerpointبه هر فایل تولیدي در -75

  xls-spreadsheetد)              pxt-slideج)          pptx-presentationب)√        doc-documentالف) 
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٤٢ 
  

  استفاده می شود؟ insertز کدام دستورزبانه ي براي درج پیوند ا - 76 

  chartد)                  wordartج)              smart artب)            hyper linkالف)√ 

  استفاده می شود؟ insertبراي درج دکمه عملیاتی از کدام گزینۀزبانۀ - 77 

  actionد)              smart artج)                shapesب)√                  pictureالف) 

  براي اینکه اجراي صوت تا پایان اسلایدها ادامه داشته باشد کدام گزینه را باید انتخاب کرد؟ - 78 

  play soundد)           play across slidesج)√               clickedب)         automaticallyالف) 

  راي برنامه نمایشی از کدام اسلاید انجام می شود؟اج from current slideبا استفاده از گزینه  - 79 

  د)اسلاید جاري√                     ج)اسلاید آخر             ب)اسلاید میانی                 الف)اسلاید اول 

  را چه می نامند ؟ power pointفایلهاي ایجاد شده در       -80

  presentationد)  √                    chartج)                bookب)                documentالف) 

  پسوند فایلهاي نمایشی ................... می باشد.      -81

  ppxtد)                      pptxج)  √                       ptxب)                    pptالف) 

  ه استفاده می شود ؟براي تغییر رنگ اعمال شده بر روي اسلایدها از کدام گزین      -82

  themesد)               colorsج) √                  effectب)                      fontsالف) 

  کدام یک از گزینه هاي زیر جزء انواع نحوه نمایش اسلایدها نیست ؟      -83

  slide viewد)  √                       normalج)               slide sorterب)               slide showالف)  

  کدام نما براي مرتب کردن اسلایدها استفاده می شود ؟      -84

  slide showد)                        normalج)               slide sorterب)  √             slide showالف) 

  براي درج جدول از چه زبانه اي استفاده می کنیم ؟      -85

  viewد)                      insertج) √                   homeب)                 designالف) 

  براي رسم یک ستاره از چه دستوري استفاده می کنیم ؟      -86

  shapesد)   √                   wordartج)                   chartب)                     pictureالف) 
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٤٣ 
  

  ي گذر اسلاید اشاره دارد ؟کدام گزینه به جلوه ها      -87

  effectد)                    designج)                       showب)                 transitionالف) √

  براي درج دکمه هاي عملیاتی در اسلاید از کدام گزینه استفاده می شود ؟   -88

  custom animationد)              slide transitionج)         action buttonب) √       hide slideالف) 

  با فواصل زمانی معلوم کاربرد دارد ؟  کدام گزینه زیر براي پیشروي خودکار اسلاید-89

  automatically afterد)  √            slide transitionج)          custom animationب)             rehear timingالف) 

  . می باشد ؟پسوند فایلهاي نمایشی ..... – 90

   pptxد)                                       pptج)                                    ptpxب)                                 tpxالف) 

  می باشد ؟ slide showکدام گزینه زیر معادل  – 91

  7fد)                                        6fج)                                       5fب)                                   4fالف) 

  در کدام سربرگ شما می توانید صدا و تصویر را روي اسلاید ها قرار دهید ؟ – 92

   animationsد)                           designج)                               homeب)                  insertالف) 

  را از کدام سر برگ انتخاب می کنیم ؟ background stylesبراي تغییر الگوي پس زمینه اسلاید ها  – 93

  slide showد)                             designج)                                      insertب)                           homeالف) 

  سلایدها به مخاطب بهترین گزینه کدام است.براي نمایش ا-94

  notes pageد)               *slide showج)              sorler  slideب)                         normalالف)

  مناسب است.آماده شده مایش اسلایدهاي کدام گزینه براي ن-95

  cutom showد)                 custom animationج)                slide ontransitiب)                      slide showالف)

  براي ایجادکلیدهاي عملیاتی ازکدام گزینه استفاده میشود.-96

  schemes  animationد)         custom showج)    ظ*aotion   buttonsب)              view showالف)

  یش بهتراست.براي مرتب نشان دادن اسلایدها کدام حالت نما-97

  view slideد)                     narmalج)                slide showب)                  * slide sorterالف)

  

@haj_yazd

@haj_yazd

https://t.me/haj_yazdhttps://t.me/haj_yazd

https://t.me/haj_yazd


٤٤ 
  

  از طریق کدام زبانه عمل می کنیم؟ slide layautبراي دسترسی به پنجره -98

    slid show   د)                        designج)                          insert   )ب                        *   homeالف)

  کدام فرمان براي باز کردن یک فایل نمایشی مناسب است؟-99

  save  د)                          openج)                         *new   ب)                           viewالف)

  تعغیرات روي متن کدام گزینه صحیح می باشد؟ براي اعمال-100

  thome      د)                      viewج)                 paragraph    ب)                         fontالف)

  کدام نما براي مرتب کردن اسلاید ها استفاده می شود؟-101

  slidviewد)                        normalج)                       slid sorterب)                    show  slidالف)

  براي درج جدول از کدام سربرگ استفاده می کنیم؟-102

  view  د)                          insertج)                    homeب)                      designالف)
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