
 

 آزمون دانشی



 کلید میان بر وسط چین نمودن متن کدام است؟-1

 Ctrl+R --الف

 Ctrl + E -ب

 Ctrl+L-ج

 Ctrl+J-د

 از ادغام پستی در چه صورتی استفاده می کنیم؟-2

 . افراد براي ارسال مطالبي يكسان براي تعدادي از   --الف

 ايجاد يك صندوق پستي-ب

 ايجاد و ارسال نامه الكترونيكي-ج

 هت نامايجاد پاک-د

 نوع داده ی زیر برای نمایش قالب پولی کاربرد دارد ؟ امکد-3

 Currency  --الف

 Number-ب

 Text-ج

 General-د

 جهت ترسیم جدول به صورت دستی از کدام گزینه استفاده می شود؟-4

 Table --الف

 Draw Table -ب

 Insert Table-ج

 Insert-د

 کنیم؟استفاده می برای چاپ برچسب نامه از کدام ابزار -5

 Labels  --فال

 Envelope-ب

 Mail Merge-ج

 Email-د

 صفحه وب وجود دارد؟ Htmlامکان طراحی گرافیکی یا مشاهده کد   Share Pointدر کدام قسمت از برنامه -6

 (Folder Listليست پوشه ها ) --الف

 کادر طراحي-ب

 (Tag Properties)  کادر خصوصيات تگ  -ج

 (Toolboxجعبه ابزار )-د

 یح یک کلمه  یک بار در واژه پرداز کدام دکمه این عمل را انجام می دهد؟کردن از تصح ظربرای صرف ن-7

 Ignore Once  --الف

 Ignore All-ب

 Change-ج

 Cancel-د

 نمی باشد؟برای ایجاد یک ادغام پستی کدام مورد زیر ضروری -8

 دهمنبع دا --الف

 فيلد ادغام-ب

 سند اصلي-ج

 برچسب -د

 را نشان دهد،تقاضای مورد نظر کدام است؟ 40تا  20ن سن های و افراد بیج یک پرس وواهیم اگر بخ-9



 Between 20 And 40  --الف

 =>  AND 20= <40-ب

 40=>-ج

 40=20-د

 به چه منظوری استفاده می شود؟ Share Pointاز برنامه  -10

 نك اطلاعاتيتهيه با --الف

 سايت انتشار و ايجاد وب  -ب

 ودارتهيه نم-ج

 واژه پرداز-د

 کدام گزینه صحیح است ؟  Visioای نمایش اطلاعات ذخیره شده شکلها در رب-11

 Tools --الف

 Number Shape-ب

 Label Shape-ج

 Shape  Data -د

 است؟گزینه مناسب برای جایگزینی یک کلمه با کلمه ای دیگر کدام -12

 Replace  --الف

 Go to-ب

 Find-ج

 Search-د

 مناسب است؟ اپه آرایی و چند برای صفحکدام نمای س-13

 Print  Layout  --الف

 Web Layout-ب

 Normal-ج

 Outline-د

 برای تعیین جهت کاغذ در حالت عمودی کدام گزینه مناسب است؟-14

 Landscape --الف

 Portrait -ب

 Horizontal-ج

 Margins-د

 مناسب است ؟گزینه  ، کدام Officeبرای ایجاد سند با استفاده از الگوی نصب شده -15

 Blank Document --الف

 Installed  Template -ب

 New Document-ج

 My Templates-د

 هر فایل اکسل دارای تعدادی صفحه کاری می باشد که به آن ............... گفته می شود.-16

 book --الف

 Worksheet -ب

 Cell-ج

 Document-د

 س نگه می داریم؟ماوا صفحه کاری کدام کلید را همراه ببرای انتخاب چند سلول پراکنده در یک -17

 Shift --الف



 Alt-ب

 Spacebar-ج

 Ctrl -د

 است؟ Wordکدام گزینه برای شماره گذاری صفحات در  -18

 Numbering --الف

 Page  Number -ب

 Header-ج

 Page Setup-د

 توسط کدام گزینه می توان عرض ستون ها را تغییر داد؟-19

 Row Heightگزينه   Formatابزار  --الف

 Column Width   گزينه  Formatابزار  -ب

 Landscapeگزينه   Formatابزار -ج

 Rename Sheetگزينه   Formatابزار -د

 انتخاب کدام گزینه یک کپی از کاربرگ ایجاد می کند؟  Move Or Copyاز کادر -20

 Move To End --الف

 To Book-ب

 Create A Copy -ج

 Copy-د

 استفاده می شود؟ Animationربرگ س برای اعمال افکت اسلاید از کدام بخش در-21

 Advanced Slide --الف

 Preview-ب

 Transition To This Slide -ج

 Set up-د

 چیست؟ Power Pointوظیفه نرم افزار -22

 ارائه مطالب  --الف

 ايجاد صفات وب-ب

 طراحي گزارش هاي آماري-ج

 ييتايپ و صفحه آرا-د

 ؟محافظت کاربرگ توسط کدام گزینه انجام می شود-23

 Hide & Unhide Sheet --الف

 Unhide Sheet-ب

 Hide Sheet-ج

 Protect  Sheet -د

 با چه پسوندی ذخیره می شوند؟Power Pointفایل -24

 docx -الف

 xlsx-ب
 mdb-ج
 pptx -د

 تعیین میکنیم؟ کدام قسمت شرط را در Designبه هنگام طراحی پرس و جو با روش -25

 Show -الف

 Sort-ب



 Criteria -ج

 Field-د

 می توان آلبوم تصاویر ایجاد کرد؟ Insertتوسط کدام ابزار در سربرگ -26

 Design -الف

 Photo  Album -ب

 Clip Art-ج

 Shape-د

 جهت زمان بندی کردن موضوعات درون اسلایدها از کدام گزینه استفاده می شود؟-27

 Timing  -الف

 Repeat-ب

 After Animation-ج

 Animate Text-د

 است؟د یک فرم کدام جاساده ترین روش ای-28

 Form Wizard  -الف

 Form Design-ب

 Split Form-ج

 Multiple Form-د

 یک فرم شبیه جدول می سازد؟ Wizardهای ساخت فرم در حالت  Layoutکدام گزینه از انتخاب -29

 Columnar -الف

 Tabular-ب

 Datasheet -ج

 Justified-د

 متحرک سازی روی مسیر کدام است؟-30

 Entrance -الف

 Emphasis-ب

 Spin-ج

 Motion Path -د

 برای تعریف کلید اصلی کدام گزینه را استفاده می کنیم؟-31

 Primary Key  -الف

 Text-ب

 Memo-ج

 Number-د

 د؟چه کاربردی دار  Visioبرنامه -32

 ايجاد دفترچه يادداشت --الف

 طراحي وب سايت-ب

 نقشه کشي ساختمان-ج

 دياگرام رسم انواع  -د

 برای دیدن یک صفحه ی سند بطور کامل است ؟ Zoomکدام حالت  -33
 Page Width -الف
  % 100 -ب

 Two Page-ج



 Whole Page-د

 ........ استفاده می کنیم؟اگر بخواهیم حروف را به صورت اندیس پایین بنویسیم از .-34

 Subscript  -الف

 Shadow-ب

 Emboss-ج

 Superscript-د

 اربرد دارد ؟ک براي بستن سند جاري کدام کليد ترکيبي-36

 Alt+F4 -الف

 F1-ب

 Ctrl+E-ج

 Ctrl + W -د

 های پستی استفاده میشود؟ از کدام سربرگ برای ادغام نامه-35
 Review -الف
 View-ب
 Mailings -ج
 Developer-د

 کنیم؟ برای چاپ برچسب نامه از کدام ابزار استفاده می-36

 Labels  -الف

 Envelope-ب

 Mail Merge-ج

 Email-د

 کدام ابزار استفاده می کنیم؟اکت نامه از پ برای ایجاد-37

 Labels -الف

 Envelope -ب

 Letter-ج

 Mail Merge-د

 ....... انجام می دهیم؟ادغام سلو لهای جدول را توسط .-38

 Merge Cell  -الف

 Split Cell-ب

 Split Table-ج

 Merge Table-د

 ابزار ايجاد جدول در کدام زبانه قرار دارد؟-41

 Home -الف

 View-ب

 Insert -ج

 Review-د

 کدام گروه جهت افزودن کادر متن به سند مي باشد؟ Insertدر سربرگ -42

 Pages -الف

 Text box-ب

 Header & Footer-ج

 Illustrations-د



 برای تقسیم یک خانه به چند خانه است؟ کدام گزینه درجدول-39

 Split Cell  -الف

 Split Table-ب

 Merge-ج

 Merge Cell-د

 درسمت چپ ستون فعلی ابزار ............ را انتخاب می کنیم؟ یک ستون رجبرای د-40

 Row Above -الف

 Row Below-ب

 Column Right-ج

 Column left -د

41-Split Tableجدول انجام می دهد؟ چه عملی را در 

 جداگانه  تقسيم جدول به جداول   -الف

 ادغام دو جدول به يك جدول-ب

 درج جدول جديد-ج

 دادي سطر و ستونول به تعسلتقسيم -د

 است؟برای تغییر جهت متن نوشته شده در داخل یک سلول کدام گزینه صحیح -42
 Alignment -الف
 Text  Direction -ب
 Orientation-ج
 Cell Margins-د

 جهت انتخاب چند سطر غير متوالي از کدام کليد روي صفحه کليد استفاده مي کنيم؟-47

 Ctrl  -الف

 Alt-ب

 Shift-ج

 Home-د

 جهت حذف .............. استفاده می شود؟ Delete Entire Rowگزینه ی -43

 . ددار ل سطري که سلول انتخاب شده در آن قرار ک-الف

 کل ستوني که سلول انتخاب شده در آن قرار دارد.-ب

 سلول و سطر انتخاب شده-ج

 سلول انتخاب شده-د

 ند؟ارقرار د Insertی  تصاویر در کدام گروه از زبانه-44

 Pages -الف

 Text-ب

 Header Footer-ج

 Illustrations -د

 یر در کدام زبانه قرار دارد؟دی تصاوگروه بن-45

  Insert  -الف

 Home-ب

 Format-ج

 View-د

 هاست؟ .................. برای نمایش گرافیکی داده-46



 Shape -الف

 Chart -ب

 ClipArt-ج

 Picture-د

 م کلید استفاده می شود؟از کدال ی قب در جدول برای برگشت به خانه-47

 Shift+ Tab  -الف

 Tab-ب

 Ctrl+Tab-ج

 Enter-د

 کدام ابزار برای درج متن هنری استفاده میشود؟ Insertسربرگ -48

 Shapes -الف

 Chart-ب

 Smart Art-ج

 Word Art -د

 برای سایه دار کردن اشکال کدام گزینه را انتخاب می کنیم؟-49

 Shadow  -الف

 3D Effect-ب

 Style-ج

 Arrange-د

 پذیراست؟( یک جدول از کدام زبانه امکان  Borderتنظیمات خطوط) -50

 Home -الف

 View-ب

 Layout-ج

 Design -د

 برای دوبل کردن خطوط جدول کدام گزینه مناسب است؟-51

 Pen Color -الف

 Line  Style -ب

 Line Wieght-ج

 Borders-د

 کدام زبانه جهت تنظیمات قالب بندی جداول است؟-52

 Layout  -فلا

 View-ب

 tabel-ج

 Format-د

 از کدام استفاده می شود؟ Wordیک جدول به متن در  برای تبدیل-53

 Table to Text <<Table -الف

 Convert to Text  <<  Table -ب

 Text to Table << Table-ج

 Table to Text << Convert-د

 بر غلط یابی متن کدام است؟ کلید میان-54

 F4 -الف



 F5-ب

 F6-ج

 F7 -د

 دهنده چیست؟ شانخط موج دار قرمز،زیر کلمات ن-55

 املايي  غلط  -الف

 غلط دستوري-ب

 غلط گرامري-ج

 زير خط دار بودن-د

 تنظیم جهت کاغذ را از گزینه ی ........... انجام می دهیم؟-56

 Size -الف

 Orientation -ب

 Margins-ج

 Column-د

 انتخاب کنیم؟ زینه راگ کدام Printبرای چاپ صفحه ی جاری از پنجره ی -57

 All -الف

 Page Current -ب

 Pages-ج

 Selection-د

 برای تغییر اندازه ی کاغذ از کدام سربرگ و کدام گزینه استفاده می شود؟-58

 Page Border - Page Layout --الف

 Size - View-ب

 Size  -  Page  Layout -ج

 Size - Insert-د

 اده میشود؟ستفگزینه ام ازکدااز متن در سند جهت چاپ قسمتی -59

 All -الف

 PageCurrent-ب

 Pages-ج

 Selection -د

 چه عملی انجام می دهد؟ Odd Pagesگزینه ی  Printی  در پنجره-60

 چاپ صفحات فرد  --الف

 چاپ صفحات زوج-ب

 چاپ صفحات دل خواه-ج

 چاپ تمامي صفحات-د

 استفاده می شود؟. .......... جهت Magnifierی  ینهگز Print Previewدر زبانه ی -61

 شروع عمليات چاپ -الف

 تعيين جهت کاغذ-ب

 صفحه  بزرگنمايي -ج

 نمايش يك صفحه-د

 برای تعیین جهت کاغذ در حالت افقی کدام گزینه مناسب است؟-62

 Landscape  -الف

 Portrait-ب



 Horizontal-ج

 Margins-د

 عمل را انجام می دهد؟ن واژه پرداز کدام دکمه ای ز تصحیح یک کلمه دربرای صرفنظر کردن ا-63

 Ignore  Once  -الف

 Ignore all-ب

 Change-ج

 Cancel-د

 کدام نرم افزار زیر صفحه گسترده به شمار می رود؟-64

 Word -الف

 Excel -ب

 Windows-ج

 Access-د

 ؟نمی باشد Excelافزار  کدام مورد زیر جزء کاربردهای نر م-65

 يه گزارش ماليته --الف

 تهيه نمودار-ب

 ارشست و گزليتهيه -ج

 مطالب  فهرست -د

 کدام است؟ 2007فرمت یا پسوند فایل ذخیره شده در اکسل نسخه -66

 xlsx  --الف

 xm-ب

 xlc-ج

 xls-د

 کلید میانبر ذخیره ی کار پوشه با نام جدید کدام است؟-67

 F11 --الف

 F 12 -ب

 F8-ج

 F3-د

 رض در یک کار پوشه جدید چند کاربرگ وجود دارد؟بطور پیش ف-68

 3  -الف

 4-ب

 2-ج

 5-د

 برای رفتن به آخرین سطر یک صفحه کاری از کلید میانبر ........ استفاده می شود.-69

 Ctrl+ Tab -الف

 Ctrl+ Home-ب

 Ctrl +  End -ج

 Ctrl+Alt-د

 ه میشود؟شی استفاداز چه رو Excelبرای خروج از محیط -70

 Officeاز منوي   Closeزينه گ -الف

 Ctrl + x-ب

 Alt+F4   فشردن کليدهاي -ج



 Escفشردن کليد -د

 کدامیک از نوارهای زیر فقط در محیط اکسل مشاهده می شود؟-71

 Quick Access Toolbar -الف

 Ribbon-ب

 Formula  bar -ج

 Address Bar-د

 سل کدام گزینه صحیح است؟های نصب شده در اکبرای استفاده از الگو-72

 Installed  Template -الف

 My Template-ب

 Blank Workbook-ج

 New From Existing-د

 باشد که به آن .......... گفته می شود؟ هر کار پوشه دارای تعدادی صفحه کاری می-73

 Workbook -الف

 Worksheet -ب

 Cell-ج

 Spreadsheet-د

 وشه های باز از چه روشی استفاده می شود؟حرکت بین کارپ ایبر-74

 Switch  windowsابزار   Windowو گروه  Viewسربرگ   --الف

 New Windowابزار  Windowو گروه  Viewسربرگ -ب

 Arrange Allابزار  Windowو گروه  Viewسربرگ -ج

 Document Viewو گروه  Viewسربرگ -د

 چیست؟ Excelای نام پیش فرض فایل ه-75

 Document -الف

 Book -ب

 Workbook-ج

 Database-د

 می شود؟ دهاز کدام روش استفا Excelبرای تغییر تنظیمات نرم افزار -76

 Optionگزينه   Toolsسربرگ  --الف

 Settingگزينه ي  Toolsسربرگ -ب

 Optionگزينه ي   Officeاز دکمه  -ج

 Settingگزينه ي  Officeاز دکمه -د

 از جدول داخل کاربرگ ........... می گویند. به هر خانه-77

 Cell  -الف

 Table-ب

 Row-ج

 Column-د

مان ایجاد کنیم کدام مورد مناسب جدید با استفاده از الگوهای خود شهدر صورتی که بخواهیم یک کار پو-78

 است؟

 Workbook Blank -الف

 Installed Template-ب

 My Template -ج



 New From Existing-د

 براي ويرايش محتواي سلول فعال شده از کليد .......... استفاده مي شود.-84

 F2  -الف

 F3-ب

 Enter-ج

 Spacebar-د

 چند سلول پراکنده در یک صفحه کاری کدام کلید را همراه ماوس نگه میداریم؟اب ختنبرای ا-79

 Shift -الف

 Alt-ب

 Spacebar-ج

 Ctrl-د

 حذف محتوای سلول از چه کلیدی در صفحه کلید استفاده میکنیم؟ی برا-80

 Backspace -الف

 Enter-ب

 Delete -ج

 Clear-د

 نجام می دهد؟ارت را اعبینی یک کدام دکمه، جایگز Replaceدر پنجر ه ی -81

 Replace  -الف

 Find Next-ب

 Replace All-ج

 More-د

 ل ها( توسط ماوس ابتدا بایدکدام سلو لها انتخاب شوند؟لودر پرکردن خودکار سری خانه ها )س-82

 فقط سلول اول --الف

 سه سلول اول-ب

 دو سلول اول -ج

 انتخاب لازم نيست-د

 زینه استفاده می شود؟ام گکدات یک سلول از برای ثبت و لغو محتوی-83

 لغو  جهت Escجهت ثبت و دکمه ي  Enterمه ي کد  -فال

 جهت لغو Pauseو دکمه ي  تجهت ثب Tabدکمه ي -ب

 جهت لغو Spacebarجهت ثبت و دکمه ي  Enterدکمه ي -ج

 جهت لغو Escجهت ثبت و دکمه ي  Spacebarدکمه ي -د

 نه انجام می شود؟زیگ لغو شده توسط کدام اجرای مجدد آخرین فرمان-84

 Undo -الف

 Redo -ب

 Z+Ctrl-ج

 R+Ctrl-د

 باشد؟ گزینه می کدام Undoکلید میانبر دستور -85

 Ctrl + Z  -الف

 Ctrl + Y-ب

 Ctrl+C-ج

 Ctrl + X-د



 برای پیدا کردن عبارتی خاص از کدام گزینه استفاده می شود؟-86

 Go toابزار  Homeاز سربرگ  --الف

 Ctrl+ F کليدهاي  -ب

 Ctrl+Hهاي يدکل-ج

 F+Alt-د

 نجام می دهد؟در پنجر ه ی جستجو چه عملی ا Case Sensitiveگزینه ی -87

 کل عبارت را جستجو ميكند -الف

 ميشود. جستجو براي حروف بزرگ و کوچك حساس  -ب

 کلمه بعدي را جستجو ميكند.-ج

 جستجو را متوقف ميكند.-د

 شود؟ میز کدام گزینه استفاده دن اطلاعات ابرای مرتب کر-88
 Data - Sort  -الف
 Data-View-ب
 sort-data-ج
 Data-Data-د

 چه عملی انجام می دهد؟ Clearاز گروه  Formatگزینه ی -89

 حذف سلول -الف

 حذف محتواي سلول-ب

 سلول حذف قالب  -ج

 حذف يادداشت و توضيح سلول-د

 رض ستو نها را تغییر داد؟توسط کدام گزینه می توان ع-90

 Row Heightگزينه  Formatابزار  --الف

 Column  Widthگزينه  Formatابزار  -ب

 Row Widthگزينه  Formatابزار -ج

 Coulumn Heightگزينه  Formatابزار -د

 آشکار سازی و پنهان سازی کاربرگ توسط کدام گزینه انجام میشود؟-91
 Hide & Unhide Sheet  -الف
 Unhide Sheet-ب
 Hide Sheet-ج
 Protect Sheet-د

 وی صفحه کلید نگه می داریم؟کلید را از ر درگ کردن کدامکپی از یک کاربرگ هنگام  ایجادی برا-92

 Alt -الف

 Ctrl -ب

 Shift-ج

 Alt + Shift-د

 انتخاب کدام گزینه یک کپی از کاربرگ ایجاد می کند؟ Move or Copyاز کادر -93

 Move to end -الف

 To book-ب

 Create  a Copy -ج

 Copy-د

 ی باشد؟صحیح نمکاربرگ ک ت تغییر نام یجهکدام گزینه -94

 Renameکليك راست روي نام کاربرگ و انتخاب گزينه ي  -الف



 دابل کليك روي نام کاربرگ و سپس تايپ نام دلخواه-ب

 Renameو انتخاب گزينه ي  Formatاستفاده از ابزار -ج

 F2  کاربرگ مورد نظر و فشردن کليد خابانت -د

 باشد؟ میتون کدام گزینه اب یک ستخآسان ترین روش برای ان-95

 آن  قرارگيري روي نام ستون و کليك روي آن انتخاب  -الف

 Select Rowراست کليك روي نام ستون و انتخاب گزينه ي -ب

 Select Columnراست کليك روي نام ستون و انتخاب گزينه ي -ج

 درگ کردن کل ستون مورد نظر-د

96-Merge and Center دهد؟سلولی انجام می  لبچه عملی را در قا 

 تقسيم يك سلول در وسط کاربرگ -الف
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 Currency-د

استفاده می تن در داخل سلول جا گیرد از گزینه ی ............برای اینکه اندازه متن کاهش یافته به میزانی که م-99
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 Merge Cell-ب

 Shrink to Fit -ج

 Split cell-د

 معادل کدام گزینه است؟ Justifyگزینه ی  Alignmentسربر گ  Format Cellدر پنجر ه ی محاوره ای -100

 طرفه 2 تراز   -الف

 Merge Cell-ب
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ود، ........ را ازنوار ابزار برل سطر بعدی همان سلول شکسته شود و به اگر بخواهیم متن اضافی در یک سلو-101

 کلیک می کنیم.

 Merge and Center -الف
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 عمودی یا چرخشی نشان دهد؟ کدام ابزار زیر، متن داخل یک سلول را به صورت افقی،-102
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 ول، فقط ستون آدرس داخل فرمول تغيير ميكند.محل فرم يربا تغي-د
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 Legend -د
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 نمايش جدول داده ها-ج
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 چیست؟ Designدر سربرگ  Locationزار کاربرد اب-125
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 Chartگزينه ي  Dataاستفاده از سربرگ -د
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 Chart Type  -الف

 Chart Title-ب

 Legend-ج

 Grid Lines-د

کدام گزینه استفاده می  Layoutبرای مشاهده یا عدم مشاهده خطوط شبکه راهنمای نمودار از سربر گ -133
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 Legend-ج

 Grid Lines -د

 دیر نمودار به صورت درصد از کدام نوع نمودار استفاده می شود؟برای نمایش مقا-134
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 Bar-ب

 Pie -ج

 Line-د

 برای تعیین محدوده ی چاپ از کدام گزینه استفاده می شود؟-135

 Print Area - Page Layout  -الف

 Print Titles - Page Layout-ب

 Active sheet - Print-ج

 Entire Work Book - Print-د

 چیست؟ PowerPointوظیفه نرم افزار -136

           ارايه مطالب  -الف

 حات وبصفاد ايج-ب

 طراحي گزارشات و مستندات-ج

 ارايه مطالب آماري-د

 توان از الگوهای موجود استفاده کرد؟ در کدام روش برای ایجاد فایل نمایشی می-137

 Blank and Recent -الف

 time-ب

 Installed Templates -ج

 New from Existing-د

 ............ می گویند؟. به صورت یکجا را قابلیت کوچک نمایی برای مشاهده کل اطلاعات-138

 Zoom in -الف

 Zoom out -ب

 Font Size-ج

 Fit-د

 جدید کدام است؟ ترین روش برای ایجاد فایل نمایشی سریعترین و راحت-139

 Officeازمنوي  Newه انتخاب گزين -الف

 Ctrl + Nفشردن کليدهاي  -ب

 Ctrl+Mفشردن کليدهاي -ج

 Officeازمنوي  Recent Document انتخاب گزينه-د

در صورتی که فایلی را یکبار ذخیره کرده باشیم، جهت ذخیره کردن تغییرات بعدی از کدام کلید میانبر -140

 استفاده کنیم؟

 Ctrl+ S   -الف

 F5-ب

 F12-ج

 Ctrl+ N-د

ز کدام ا PowerPoint Optionsو گزینه  Officeبرای تغییر مسیر پیش فرض ذخیره فایل از منوی -141

 قسمت استفاده می شود؟

 Popular  -فال

 Save -ب

 Advaned-ج

 Proofing-د

 با چه پسوندی ذخیره می شوند؟ Presentationفایل های -142



 docx -الف

 xlsx-ب

 pptx -ج

 mdb-د

 است؟جهت ذخیره یک فایل نمایشی که همواره در نمای نمایش باز شود، کدام حالت ذخیره سازی مناسب -143

 Other Format  -الف

 PowerPoint  Show -ب

 PowerPoint-ج

 PowerPoint Presentation-د

 ک می کنیم؟برای اعمال تغییرات بر روی یک اسلاید از کادر محاوره ای باز شده کدام دکمه را کلی-144

 Apply   -الف

 Apply to All-ب

 Not Ok-ج

 cancel-د

 د است؟شامل چند اسلایهر فایل ارایه مطالب حداقل -145

 3 -الف

 2-ب

  1 -ج

 5-د

 استفاده می شود؟ "عنوان و محتوا "ی کدام چیدمان زیر برا-146

 Title Slide -الف

 Title and Content -ب

 Title Only-ج

 Two Content-د

 برای نمایش شماره اسلاید استفاده می شود؟ Header & Footerاز کدام بخش در کادر -147

 Fixed  -الف

 Slide Number -ب

 Date and Time-ج

 Footer-د

 ه از کدام کلیدهای ترکیبی استفاده می کنیم؟شدجهت کپی کردن اسلاید انتخاب -148

 Ctrl+ V  -الف

 Ctrl+ C -ب

 Ctrl+ X-ج

 Ctrl+ S-د

 ستفاده می شود؟از کدام گزینه ا Designبرای انتخاب رنگ و طرح زمینه دلخواه برای اسلایدها از سربرگ -149

 Themes   -الف

 font-ب

 Color-ج

 Effects-د

 از کادر محاوره ای باز شده کدام دکمه را کلیک می کنیم؟ یدبرای اعمال تغییرات بر روی یک اسلا-150

 Apply   -الف



 Apply to All-ب

 Ok-ج

 cancel-د

 را انتخاب کنیم؟کدام گزینه  Insertبرای درج تصاویر از روی رایانه ، از سربرگ -151

 Picture  -الف

 number-ب

 Shapes-ج

 Table-د

 ر اسلاید چه می گویند؟د به نحوه قرار گرفتن متن، تصویر، نمودار و....-152

 Slide Layout  -الف

  Slide-ب

 Themes-ج

 Templates-د

 گزینه مناسب جهت شماره گذاری  خطوط کدام است؟-153

 Symbol  -الف

 Numbering -ب

 Bullet-ج

 Border-د

 قالب بندی متنی بر روی متن دیگر از کدام گزینه استفاده می کنیم؟جهت کپی -154

 Paste پسو س Copyاستفاده از  --الف

 Format painter  استفاده از ابزار  -ب

 Paragraphاستفاده از  -ج

 Change Caseاستفاده از -د

 شود؟ برای ترازبندی ستون استفاده می Layoutپس از درج جدول کدام قسمت از سربرگ -155

 Arrange -الف

 Table-ب

 Alignment -ج

 Cell Size-د

 ف چیست؟راساده ترین روش انتخاب کلیه متون یک پاراگ-156

 ليك مي کنيم.دو بار روي آن ک -الف

 . سه بار روي آن کليك مي کنيم -ب

 بر روي آن ماوس را کشيده تا انتخاب شود.-ج

 روي آن يكبار کليك ميكنيم.بر -د

 قال به آخرین اسلاید از کدام کلید میانبر استفاده می کنیم؟برای انت-157

 Ctrl+ End   -الف

 Ctrl+ Home-ب

 Ctrl+ Page Up-ج

 Ctrl+ Page Down-د

 از کدام گزینه برای اعمال جلوه های فانتزی به متن استفاده می شود؟-158

 Shape -الف

 TextBox-ب



 Font-ج

 Word Art -د

 ن چيدمان اسلايد فعلي را عوض کرد؟توسط کدام  ابزار ميتوا-167

 Layoutابزار   --الف

  Themeگزينه -ب

  New Slideابزار -ج

  Effectsگزينه -د

 ودن مقادیر داده ها بر روی نمودار کدام گزینه کاربرد دارد؟افز ایبر-159

 Data  Label   -الف

 Chart Title-ب

 Chart Type-ج

 Chart Layout-د

 کدام گزینه را انتخاب کنیم؟ Insertار سازمانی در اسلاید از سربرگ برای ایجاد یک نمود-160
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 view Chart -ب

 Smart Art -ج

 Shapes-د

 شکل انتخاب شده را به زیر تمامی اشکال می برد؟ Arrangeگزینه از بخش  امکد-161

 Bring to Front   -الف

 Send to Back -ب

 Bring to Forward-ج

 Send Backward-د

 برای چرخش تصویر در زوایای مختلف از کدام ابزار کمک می گیریم؟-162

 Rotate   -الف
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 Rotate  -الف
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 Crop -ج
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 ل باعث می شود که شکل از مرکز رسم شود؟نگه داشتن کدام کلید به هنگام رسم اشکا-164

 Shift  -الف
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 Ctrl -ج

 Spacebar-د

 ؟ان اشکال را به صورت سه بعدی در آوردتوسط کدام بخش می تو-165

 Shapes Style -الف

 Shapes Outline-ب

 Shape Fill-ج



 Shapes  Effect -د
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 Picture  -الف

 Clip Art-ب

 Photo  Album -ج

 Shapes-د

 س را تغییر داد؟عکسط کدام سربرگ پس از ایجاد تصویر می توان تنظیمات تو-167

 Design  -الف

 Format -ب

 Insert-ج

 Home-د

 استفاده می شود؟ Animationبرای تنظیم گذار اسلاید از کدام بخش در سربرگ -168

 Advanced Slide  -الف

 Preview-ب

 Transition to this Slide -ج

 Animation-د

 ؟نمی باشد Excelافزار  کدام مورد زیر جزء کاربردهای نرم-169

 هيه گزارش ماليت -الف

 تهيه نمودار-ب

 ست و گزارشتهيه لي-ج

 مطالب  فهرست -د
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 کنیم؟

 On click  -الف
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 After Previous-ج
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 Spelling-ب
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 Custom Animation -ب
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 Slide Transition-د
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 بانك اطلاعاتي --الف

 رکورد -ب

 جدول-ج



 داده-د

 ........... می گویند. هایی که دارای فیلد یکسان هستندبه مجموعه ای از رکورد-173
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 فرم-ب

 فيلد-ج

 بانك اطلاعاتي-د
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 ساير فيلد ها-ب

 Foreign Key-ج

 Memo-د
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 Text  -الف
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 کدام عبارت صحیح است؟-181
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 ( داده ها در قالب فیلدها و رکوردها درستون وسطرها ذخیره میشوند؟ Object یء )در این ش-184

 Table  -الف
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