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1   .این واژه به عمل کشیدن و رها کردن آیکن ها اطلاق میشود _ 1
   moveب ـ            drag & dropالف ـ 

  pasteد ـ              copyج ـ 
  برنامه ها براي اجرا شدن در کدام حافظه قرار میگیرند؟ _ 2

    ب ـ حافظه اصلی            الف ـ هارد دیسک 
  د ـ حافظه پنهان            ج ـ فلاپی دیسک

  ذف فایل هاي غیر ضروري سیستم از کدام برنامه استفاده میشود؟براي ح _ 3
 formatب ـ            disk defragmenterالف ـ 

  disk clean- upد ـ          device managerج ـ 
  چیست؟startدر منوي  control panelکار گزینه  _ 4

  یانهب ـ دسترسی آسان به محتویات را        الف ـ نگهداري فایلها و پوشه هاي شخصی
  د ـ تنظیم برنامه هاي پیش فرض ویندوز          ج ـ تنظیم و پیکربندي ویندوز

  چیست؟ Undoکلیدمیان بر _ 5
  Ctrl+zب ـ             Ctrl+Dالف ـ 

  Ctrl+Sد ـ             Ctrl+Aج ـ 
  چگونه می توان را سطل بازیافت را خالی نمود؟ _ 6

  Deleteب ـ           Empty Recycle Binالف ـ 
  Refereshد ـ             Restoreج ـ 

  براي انتخاب متوالی فایلها و پوشه ها علاوه بر انتخاب از کدام کلید استفاده می شود؟ _ 7
  Altب ـ             Shiftالف ـ 

  Escد ـ               Ctrlج ـ 
  استفاده می شود.. …………براي بستن پنجره ها از طریق صفحه کلید از ترکیب کلیدهاي  _ 8

  Ctrl+Cب ـ             Alt+Cالف ـ 
  Alt+F4د ـ             Ctrl+Xج ـ 

  پروتکل مربوط به انتقال فایل چیست؟ _ 9
  ftpب ـ             smtpالف ـ 

  waisد ـ               httpج ـ 
  کدام علامت اولویت بالا را براي نامه نشان میدهد؟ _ 10

  !ب ـ               *الف ـ 
  د ـ ؟              @ج ـ 

  .بهکارمی رود.  ………واژه پرداز  نرم افزار ي است که براي تولید _ 11
  ب ـ تصاویر  گرافیکی          الف ـ جداول  محاسباتی

  د ـ پایگاه هاي داده      ج ـ متن ، جدول ،  اشکال ،  و تصاویر گرافیکی
  به کامپیوتري که در شبکه به کامپیوترهاي دیگر سرویس میدهد چه گفته میشود ؟ _ 12

  Nodeب ـ             Clientالف ـ 
  Workstationد ـ             Serverج ـ 

  .براي تایپ فارسی در یک سند از چه کلیدهایی استفاده میشود _ 13
    alt + ctrlب ـ            -alt+shiftالف ـ 

  alt +ctrlد ـ              ctrl+shiftج ـ 
  .طراحی کنید بهتر است از کدام حالت براي نمایش سند استفاده کنید wordاگر بخواهید صفحه وبی را با استفاده از  _ 14

   web layoutب ـ             outline viewالف ـ 
  print layoutد ـ               draftج ـ 

  براي گروهبندي کردن دو یا چند تصویر از کدام دستور میتوان استفاده کرد؟ _ 15
  Groupب ـ             Alignالف ـ 

  cropد ـ             rotationج ـ 
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2   براي درج جدول از چه گزینه اي استفاده میکنیم؟ _ 16
  Tableگروه  Insertب ـ سربرگ         Tableگروه Viewگ الف ـ سربر

  TableگروهHomeد ـ سربرگ          TableگروهPage layoutج ـ سربرگ 
  کدام یک از نماهاي ورد چهارطرف کاغذ را نمایش میدهد؟ _ 17

  Draftب ـ             Page layoutالف ـ 
  Web layoutد ـ             Outlineج ـ 

  یانگین اعداد بکار میرود؟کدام تابع براي محاسبه م _ 18
   PMTب ـ             sumالف ـ 

  averageد ـ             countج ـ 
  براي ثابت نگه داشتن تیتر جداول از کدام دستور استفاده میشود؟ _ 19

  splitب ـ             Arrangeالف ـ 
  unfreezeد ـ             Freezeج ـ 

  باتوجه به عبارت زیر نتیجه تابع شرطی چه خواهد بود؟ _ 20

  
  

    ب ـ قبول            الف ـ مردود
  18د ـ           ج ـ تابع مقداري را بر نمیگرداند

  علامت مساوي در شروع یک خانه نشانه چیست؟ _ 21
  ب ـ شروع یک جستجو          الف ـ شروع یک فرمول

  د ـ شروع ذخیره سازي یک فایل          Filteringج ـ شروع عملیات 
  می باشد؟........ .............پسوند فایلهاي نمایشی  _ 22

  PTPXب ـ             TPXالف ـ 
  PPTXد ـ               DOCج ـ 
  .کدام گزینه به صفحات ورود داده ها معروف است _ 23

  ب ـ فرم ها            الف ـ گزارش
  د ـ جداول            ج ـ ماکروها

  .در کدام نما امکان تغییر در طراحی فرم همزمان بانمایش رکوردها را فراهم میکند _ 24
  design viewب ـ             Form viewالف ـ 

  layout viewد ـ             pivot viewج ـ 
  نم باشد؟ accessکدام گزینه از اجزاي بانک اطلاعاتی  _ 25

  Tableب ـ             Formالف ـ 
  Filterد ـ             Reportج ـ 

  با استفاده از کدام گزینه می توان یک پرس و جو تهیه کرد؟ _ 26
  Queryب ـ             Tableالف ـ 

  Macroد ـ             Reportج ـ 
  توسط کدام گزینه میتوان فایل نمایشی خالی ایجاد کرد؟ _ 27

  installب ـ           my templateالف ـ 
  new from exitingد ـ           blank and recent    ج ـ 
  کدام نما براي مرتب کردن اسلایدها استفاده میشود؟ _ 28

  slide viewد ـ       normalج ـ        slide sorterب ـ       slide showالف ـ 
  براي درج دکمه هاي عملیاتی در اسلایدها از کدام گزینه استفاده میکینم؟ _ 29

  custom animationد ـ     slide transitionج ـ  Action buttonب ـ       Hide slideالف ـ 
  لیک کنیم؟براي اعمال جلوه نمایشی به تمامی اسلایدها باید روي کدام گزینه ک _ 30

  save asد ـ       Apply to Allج ـ       okب ـ       Applyالف ـ 
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