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

 Ctrl+R --الف

 Ctrl + E -ب

 Ctrl+L-ج

 Ctrl+J-د

 از ادغام پستي در چه صورتي استفاده مي کنیم؟-2

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

 ايجاد يك صندوق پستي-ب

 ترونیكيايجاد و ارسال نامه الك-ج

 ايجاد پاکت نامه-د

 کدام نوع داده ي زير براي نمايش قالب پولي کاربرد دارد ؟-3

 Currency  --الف

 Number-ب

 Text-ج

 General-د

 جهت ترسیم جدول به صورت دستي از کدام گزينه استفاده مي شود؟-4

 Table --الف

 Draw Table -ب

 Insert Table-ج

 Insert-د

 ام ابزار استفاده مي کنیم؟براي چاپ برچسب نامه از کد-5

 Labels  --الف

 Envelope-ب

 Mail Merge-ج

 Email-د

 صفحه وب وجود دارد؟ Htmlامكان طراحي گرافیكي يا مشاهده کد   Share Pointدر کدام قسمت از برنامه -6

 (Folder Listلیست پوشه ها ) --الف

 کادر طراحي-ب

 (Tag Properties)  کادر خصوصیات تگ  -ج

 (Toolboxابزار )جعبه -د

 براي صرف نظر کردن از تصحیح يك کلمه  يك بار در واژه پرداز کدام دکمه اين عمل را انجام مي دهد؟-7

 Ignore Once  --الف

 Ignore All-ب

 Change-ج

 Cancel-د



 

 

 نمي باشد؟براي ايجاد يك ادغام پستي کدام مورد زير ضروري -8

 منبع داده --الف

 فیلد ادغام-ب

 سند اصلي-ج

 برچسب -د

 را نشان دهد،تقاضاي مورد نظر کدام است؟ 40تا  20اگر بخواهیم يك پرس و جو افراد بین سن هاي -9

 Between 20 And 40  --الف

 =>  AND 20= <40-ب

 40=>-ج

 40=20-د

 به چه منظوري استفاده مي شود؟ Share Pointاز برنامه  -10

 تهیه بانك اطلاعاتي --الف

 سايت انتشار و ايجاد وب  -ب

 تهیه نمودار-ج

 واژه پرداز-د

 کدام گزينه صحیح است ؟  Visioبراي نمايش اطلاعات ذخیره شده شكلها در -11

 Tools --الف

 Number Shape-ب

 Label Shape-ج

 Shape  Data -د

 گزينه مناسب براي جايگزيني يك کلمه با کلمه اي ديگر کدام است؟-12

 Replace  --الف

 Go to-ب

 Find-ج

 Search-د

 اي سند براي صفحه آرايي و چاپ مناسب است؟کدام نم-13

 Print  Layout  --الف

 Web Layout-ب

 Normal-ج

 Outline-د

 براي تعیین جهت کاغذ در حالت عمودي کدام گزينه مناسب است؟-14

 Landscape --الف

 Portrait -ب

 Horizontal-ج

 Margins-د

 گزينه مناسب است ؟ ، کدام Officeبراي ايجاد سند با استفاده از الگوي نصب شده -15



 

 

 Blank Document --الف

 Installed  Template -ب

 New Document-ج

 My Templates-د

 هر فايل اکسل داراي تعدادي صفحه کاري مي باشد که به آن ............... گفته مي شود.-16

 book --الف

 Worksheet -ب

 Cell-ج

 Document-د

 کاري کدام کلید را همراه با ماوس نگه مي داريم؟ براي انتخاب چند سلول پراکنده در يك صفحه-17

 Shift --الف

 Alt-ب

 Spacebar-ج

 Ctrl -د

 است؟ Wordکدام گزينه براي شماره گذاري صفحات در  -18

 Numbering --الف

 Page  Number -ب

 Header-ج

 Page Setup-د

 توسط کدام گزينه مي توان عرض ستون ها را تغییر داد؟-19

 Row Heightزينه  گ Formatابزار  --الف

 Column Width   گزينه  Formatابزار  -ب

 Landscapeگزينه   Formatابزار -ج

 Rename Sheetگزينه   Formatابزار -د

 انتخاب کدام گزينه يك کپي از کاربرگ ايجاد مي کند؟  Move Or Copyاز کادر -20

 Move To End --الف

 To Book-ب

 Create A Copy -ج

 Copy-د

 استفاده مي شود؟ Animationافكت اسلايد از کدام بخش در سربرگ براي اعمال -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

 تايپ و صفحه آرايي-د

 سط کدام گزينه انجام مي شود؟محافظت کاربرگ تو-23

 Hide & Unhide Sheet --الف

 Unhide Sheet-ب

 Hide Sheet-ج

 Protect  Sheet -د

 با چه پسوندي ذخیره مي شوند؟Power Pointفايل -24

 docx -الف

 xlsx-ب
 mdb-ج
 pptx -د

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

 Show -الف

 Sort-ب

 Criteria -ج

 Field-د

 مي توان آلبوم تصاوير ايجاد کرد؟ Insertتوسط کدام ابزار در سربرگ -26

 Design -الف

 Photo  Album -ب

 Clip Art-ج

 Shape-د

 جهت زمان بندي کردن موضوعات درون اسلايدها از کدام گزينه استفاده مي شود؟-27

 Timing  -الف

 Repeat-ب

 After Animation-ج

 Animate Text-د

 ساده ترين روش ايجاد يك فرم کدام است؟-28

 Form Wizard  -الف

 Form Design-ب

 Split Form-ج

 Multiple Form-د

 يك فرم شبیه جدول مي سازد؟ Wizardهاي ساخت فرم در حالت  Layoutکدام گزينه از انتخاب -29

 Columnar -الف

 Tabular-ب



 

 

 Datasheet -ج

 Justified-د

 یر کدام است؟متحرک سازي روي مس-30

 Entrance -الف

 Emphasis-ب

 Spin-ج

 Motion Path -د

 براي تعريف کلید اصلي کدام گزينه را استفاده مي کنیم؟-31

 Primary Key  -الف

 Text-ب

 Memo-ج

 Number-د

 چه کاربردي دارد؟  Visioبرنامه -32

 ايجاد دفترچه يادداشت --الف

 طراحي وب سايت-ب

 نقشه کشي ساختمان-ج

 دياگرام اع رسم انو -د

 براي ديدن يك صفحه ي سند بطور کامل است ؟ Zoomکدام حالت  -33
 Page Width -الف
  % 100 -ب

 Two Page-ج

 Whole Page-د

 اگر بخواهیم حروف را به صورت انديس پايین بنويسیم از ......... استفاده مي کنیم؟-34

 Subscript  -الف

 Shadow-ب

 Emboss-ج

 Superscript-د

 سند جاري کدام کلید ترکیبي کاربرد دارد ؟ براي بستن-36

 Alt+F4 -الف

 F1-ب

 Ctrl+E-ج

 Ctrl + W -د

 هاي پستي استفاده میشود؟ از کدام سربرگ براي ادغام نامه-35
 Review -الف
 View-ب
 Mailings -ج



 

 

 Developer-د
 براي چاپ برچسب نامه از کدام ابزار استفاده مي کنیم؟-36

 Labels  -الف

 Envelope-ب

 Mail Merge-ج

 Email-د

 براي ايجاد پاکت نامه از کدام ابزار استفاده مي کنیم؟-37

 Labels -الف

 Envelope -ب

 Letter-ج

 Mail Merge-د

 ادغام سلو لهاي جدول را توسط ........ انجام مي دهیم؟-38

 Merge Cell  -الف

 Split Cell-ب

 Split Table-ج

 Merge Table-د

 ه قرار دارد؟ابزار ايجاد جدول در کدام زبان-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

 کدام گزينه درجدول براي تقسیم يك خانه به چند خانه است؟-39

 Split Cell  -الف

 Split Table-ب

 Merge-ج

 Merge Cell-د

 براي درج يك ستون درسمت چپ ستون فعلي ابزار ............ را انتخاب مي کنیم؟-40

 Row Above -الف

 Row Below-ب

 Column Right-ج

 Column left -د



 

 

41-Split Tableچه عملي را در جدول انجام مي دهد؟ 

 جداگانه  تقسیم جدول به جداول   -الف

 لادغام دو جدول به يك جدو-ب

 درج جدول جديد-ج

 تقسیم سلول به تعدادي سطر و ستون-د

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

 ؟جهت انتخاب چند سطر غیر متوالي از کدام کلید روي صفحه کلید استفاده مي کنیم-47

 Ctrl  -الف

 Alt-ب

 Shift-ج

 Home-د

 جهت حذف .............. استفاده مي شود؟ Delete Entire Rowگزينه ي -43

 . دارد کل سطري که سلول انتخاب شده در آن قرار -الف

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

 سلول و سطر انتخاب شده-ج

 سلول انتخاب شده-د

 قرار دارند؟ Insertي  ه از زبانهتصاوير در کدام گرو-44

 Pages -الف

 Text-ب

 Header Footer-ج

 Illustrations -د

 گروه بندي تصاوير در کدام زبانه قرار دارد؟-45

  Insert  -الف

 Home-ب

 Format-ج

 View-د

 هاست؟ .................. براي نمايش گرافیكي داده-46

 Shape -الف

 Chart -ب

 ClipArt-ج

 Picture-د

 ي قبل از کدام کلید استفاده مي شود؟ ول براي برگشت به خانهدر جد-47



 

 

 Shift+ Tab  -الف

 Tab-ب

 Ctrl+Tab-ج

 Enter-د

 کدام ابزار براي درج متن هنري استفاده میشود؟ Insertسربرگ -48

 Shapes -الف

 Chart-ب

 Smart Art-ج

 Word Art -د

 براي سايه دار کردن اشكال کدام گزينه را انتخاب مي کنیم؟-49

 Shadow  -لفا

 3D Effect-ب

 Style-ج

 Arrange-د

 ( يك جدول از کدام زبانه امكان پذيراست؟ Borderتنظیمات خطوط) -50

 Home -الف

 View-ب

 Layout-ج

 Design -د

 براي دوبل کردن خطوط جدول کدام گزينه مناسب است؟-51

 Pen Color -الف

 Line  Style -ب

 Line Wieght-ج

 Borders-د

 ظیمات قالب بندي جداول است؟کدام زبانه جهت تن-52

 Layout  -الف

 View-ب

 tabel-ج

 Format-د

 از کدام استفاده مي شود؟ Wordبراي تبديل يك جدول به متن در -53

 Table to Text <<Table -الف

 Convert to Text  <<  Table -ب

 Text to Table << Table-ج

 Table to Text << Convert-د

 کدام است؟ بر غلط يابي متن کلید میان-54

 F4 -الف



 

 

 F5-ب

 F6-ج

 F7 -د

 دهنده چیست؟ خط موج دار قرمز،زير کلمات نشان-55

 املايي  غلط  -الف

 غلط دستوري-ب

 غلط گرامري-ج

 زير خط دار بودن-د

 تنظیم جهت کاغذ را از گزينه ي ........... انجام مي دهیم؟-56

 Size -الف

 Orientation -ب

 Margins-ج

 Column-د

 کدام گزينه را انتخاب کنیم؟ Printجاري از پنجره ي براي چاپ صفحه ي -57

 All -الف

 Page Current -ب

 Pages-ج

 Selection-د

 براي تغییر اندازه ي کاغذ از کدام سربرگ و کدام گزينه استفاده مي شود؟-58

 Page Border - Page Layout --الف

 Size - View-ب

 Size  -  Page  Layout -ج

 Size - Insert-د

 قسمتي از متن در سند ازکدام گزينه استفاده میشود؟ جهت چاپ-59

 All -الف

 PageCurrent-ب

 Pages-ج

 Selection -د

 چه عملي انجام مي دهد؟ Odd Pagesگزينه ي  Printي  در پنجره-60

 چاپ صفحات فرد  --الف

 چاپ صفحات زوج-ب

 چاپ صفحات دل خواه-ج

 چاپ تمامي صفحات-د

 جهت ........... استفاده مي شود؟ Magnifierي گزينه  Print Previewدر زبانه ي -61

 شروع عملیات چاپ -الف

 تعیین جهت کاغذ-ب



 

 

 صفحه  بزرگنمايي -ج

 نمايش يك صفحه-د

 براي تعیین جهت کاغذ در حالت افقي کدام گزينه مناسب است؟-62

 Landscape  -الف

 Portrait-ب

 Horizontal-ج

 Margins-د

 در واژه پرداز کدام دکمه اين عمل را انجام مي دهد؟براي صرفنظر کردن از تصحیح يك کلمه -63

 Ignore  Once  -الف

 Ignore all-ب

 Change-ج

 Cancel-د

 کدام نرم افزار زير صفحه گسترده به شمار مي رود؟-64

 Word -الف

 Excel -ب

 Windows-ج

 Access-د

 ؟نمي باشد Excelافزار  کدام مورد زير جزء کاربردهاي نر م-65

 ماليتهیه گزارش  --الف

 تهیه نمودار-ب

 تهیه لیست و گزارش-ج

 مطالب  فهرست -د

 کدام است؟ 2007فرمت يا پسوند فايل ذخیره شده در اکسل نسخه -66

 xlsx  --الف

 xm-ب

 xlc-ج

 xls-د

 کلید میانبر ذخیره ي کار پوشه با نام جديد کدام است؟-67

 F11 --الف

 F 12 -ب

 F8-ج

 F3-د

 کاربرگ وجود دارد؟ بطور پیش فرض در يك کار پوشه جديد چند-68

 3  -الف

 4-ب

 2-ج



 

 

 5-د

 براي رفتن به آخرين سطر يك صفحه کاري از کلید میانبر ........ استفاده مي شود.-69

 Ctrl+ Tab -الف

 Ctrl+ Home-ب

 Ctrl +  End -ج

 Ctrl+Alt-د

 از چه روشي استفاده میشود؟ Excelبراي خروج از محیط -70

 Officeاز منوي   Closeگزينه  -الف

 Ctrl + x-ب

 Alt+F4   فشردن کلیدهاي -ج

 Escفشردن کلید -د

 کدامیك از نوارهاي زير فقط در محیط اکسل مشاهده مي شود؟-71

 Quick Access Toolbar -الف

 Ribbon-ب

 Formula  bar -ج

 Address Bar-د

 براي استفاده از الگوهاي نصب شده در اکسل کدام گزينه صحیح است؟-72

 Installed  Template -الف

 My Template-ب

 Blank Workbook-ج

 New From Existing-د

 باشد که به آن .......... گفته مي شود؟ هر کار پوشه داراي تعدادي صفحه کاري مي-73

 Workbook -الف

 Worksheet -ب

 Cell-ج

 Spreadsheet-د

 براي حرکت بین کارپوشه هاي باز از چه روشي استفاده مي شود؟-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؟ Excelنام پیش فرض فايل هاي -75

 Document -الف

 Book -ب

 Workbook-ج

 Database-د



 

 

 از کدام روش استفاده مي شود؟ Excelار براي تغییر تنظیمات نرم افز-76

 Optionگزينه   Toolsسربرگ  --الف

 Settingگزينه ي  Toolsسربرگ -ب

 Optionگزينه ي   Officeاز دکمه  -ج

 Settingگزينه ي  Officeاز دکمه -د

 به هر خانه از جدول داخل کاربرگ ........... مي گويند.-77

 Cell  -الف

 Table-ب

 Row-ج

 Column-د

 صورتي که بخواهیم يك کار پوشه جديد با استفاده از الگوهاي خودمان ايجاد کنیم کدام مورد مناسب است؟در -78

 Workbook Blank -الف

 Installed Template-ب

 My Template -ج

 New From Existing-د

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

 F2  -الف

 F3-ب

 Enter-ج

 Spacebar-د

 براي انتخاب چند سلول پراکنده در يك صفحه کاري کدام کلید را همراه ماوس نگه میداريم؟-79

 Shift -الف

 Alt-ب

 Spacebar-ج

 Ctrl-د

 براي حذف محتواي سلول از چه کلیدي در صفحه کلید استفاده میكنیم؟-80

 Backspace -الف

 Enter-ب

 Delete -ج

 Clear-د

 کدام دکمه، جايگزيني يك عبارت را انجام مي دهد؟ Replaceدر پنجر ه ي -81

 Replace  -الف

 Find Next-ب

 Replace All-ج

 More-د

 در پرکردن خودکار سري خانه ها )سلول ها( توسط ماوس ابتدا بايدکدام سلو لها انتخاب شوند؟-82



 

 

 فقط سلول اول --الف

 سه سلول اول-ب

 دو سلول اول -ج

 انتخاب لازم نیست-د

 و لغو محتويات يك سلول از کدام گزينه استفاده مي شود؟ براي ثبت-83

 لغو  جهت Escجهت ثبت و دکمه ي  Enterدکمه ي   -الف

 جهت لغو Pauseجهت ثبت و دکمه ي  Tabدکمه ي -ب

 جهت لغو Spacebarجهت ثبت و دکمه ي  Enterدکمه ي -ج

 جهت لغو Escجهت ثبت و دکمه ي  Spacebarدکمه ي -د

 ين فرمان لغو شده توسط کدام گزينه انجام مي شود؟اجراي مجدد آخر-84

 Undo -الف

 Redo -ب

 Z+Ctrl-ج

 R+Ctrl-د

 باشد؟ کدام گزينه مي Undoکلید میانبر دستور -85

 Ctrl + Z  -الف

 Ctrl + Y-ب

 Ctrl+C-ج

 Ctrl + X-د

 براي پیدا کردن عبارتي خاص از کدام گزينه استفاده مي شود؟-86

 Go toابزار  Homeاز سربرگ  --الف

 Ctrl+ F کلیدهاي  -ب

 Ctrl+Hکلیدهاي -ج

 F+Alt-د

 در پنجر ه ي جستجو چه عملي انجام مي دهد؟ Case Sensitiveگزينه ي -87

 کل عبارت را جستجو میكند -الف

 میشود. جستجو براي حروف بزرگ و کوچك حساس  -ب

 کلمه بعدي را جستجو میكند.-ج

 جستجو را متوقف میكند.-د

 عات از کدام گزينه استفاده مي شود؟براي مرتب کردن اطلا-88
 Data - Sort  -الف
 Data-View-ب
 sort-data-ج
 Data-Data-د

 چه عملي انجام مي دهد؟ Clearاز گروه  Formatگزينه ي -89

 حذف سلول -الف



 

 

 حذف محتواي سلول-ب

 سلول حذف قالب  -ج

 حذف يادداشت و توضیح سلول-د

 غییر داد؟توسط کدام گزينه مي توان عرض ستو نها را ت-90

 Row Heightگزينه  Formatابزار  --الف

 Column  Widthگزينه  Formatابزار  -ب

 Row Widthگزينه  Formatابزار -ج

 Coulumn Heightگزينه  Formatابزار -د

 آشكار سازي و پنهان سازي کاربرگ توسط کدام گزينه انجام میشود؟-91
 Hide & Unhide Sheet  -الف
 Unhide Sheet-ب
 Hide Sheet-ج
 Protect Sheet-د

 براي ايجاد کپي از يك کاربرگ هنگام درگ کردن کدام کلید را از روي صفحه کلید نگه مي داريم؟-92

 Alt -الف

 Ctrl -ب

 Shift-ج

 Alt + Shift-د

 انتخاب کدام گزينه يك کپي از کاربرگ ايجاد مي کند؟ Move or Copyاز کادر -93

 Move to end -الف

 To book-ب

 Create  a Copy -ج

 Copy-د

 صحیح نمي باشد؟کدام گزينه جهت تغییر نام يك کاربرگ -94

 Renameکلیك راست روي نام کاربرگ و انتخاب گزينه ي  -الف

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

 Renameو انتخاب گزينه ي  Formatاستفاده از ابزار -ج

 F2  انتخاب کاربرگ مورد نظر و فشردن کلید -د

 باشد؟ آسان ترين روش براي انتخاب يك ستون کدام گزينه مي-95

 آن  قرارگیري روي نام ستون و کلیك روي آن انتخاب  -الف
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